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EVIDENCUA RADNIKA | SATI

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

| 4 Kako bi vodili evidenciju po pravilniku, najprije je potrebno odrediti oshove primitka,
koje upisujete pod "Postavke, Sifrarnici, alati". Osim redovnog rada, prema pravilniku,
evidencija sati mora sadrzavati najmanje*:
* sate rada nocu
* sate prekovremenog rada
* sate rada u preraspodijeljenom radnom vremenu i
razdoblje preraspodijeljenog radnog vremena
* sate rada nedjeljom, blagdanom ili neradnim radom
utvrdenim posebnim propisom
* sate provedene na sluzbenom putu
* sate terenskog rada
* sate pripravnosti te sate rada po pozivu
* sate koristenja godiSnjeg odmora
* sate privremene nesposobnosti za rad (bolovanje)
* vrijeme rodiljnog, roditeljskog dopusta ili koristenje
drugih prava prema posebnom propisu
* sate placenog dopusta
* sate neplacenog dopusta
* sate provedene u strajku

* sate iskljucenja s posla
al, postavke E=EE e
i — i .l e i — -
ustanova I opcie | veze I grupe aradovi i opcine radna mjesta 'EDFImﬂIkal alati I sigurnost
novi trai ‘ otvori ‘ pigi brigi H X ‘
gifra naziv redovan rad / dodatak =

01 redovan rad redovan rad - '

02 varijabilni dio dodatak -

03 blagdan redovan rad v | |5

04 posebni uvieti dodatak -

05 rad preko norme dodatak = | o

06 prekovremeni rad dodatak -

Evidencija radnika i sati
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| 4 *Ako Zelite koristiti moguénost prebacivanja podataka u program "Place" morate
uskladiti Sifre radnika i Sifre osnova primitaka sa racunovodstvom.

> Ispis NIJE obavezan - Pravilnikom je dozvoljeno drzati evidenciju u racunalu.

> Pritiskom na "evidencija radnika" otvara Vam se prozor u kojem mozete upisivati
nove radnike, mijenjati i brisati postojece...

8 ERIS v.2 23/08/2012 19:23:32 Sl

> Na lijevoj strani nalazi Vam se popis utipkanih radnika (Sifra, ime i prezime).
W djelatnici
Sifra ime prezime -
M 301001 LI S - b
| 501002 e -
| 518014 —a e ™ 4
|so1002  m— T
| 502024  ee—— .
| 502022 - .
|s02020  e—— —
| 502004 cu— - "
| 4 Ispod popisa utipkanih radnika, mozete birati po kojem redoslijedu zelite da su oni
poredani.
j L1 A L] - ¥ |

redoshijed po sifri abecedno
redoslijed po Sifri brojtano
redoslijed po prezimenu
redoslijed po imenu

redoslijed po prezimenu

| 4 Prilikom upisa novog radnika, njegove podatke upisujete na desnoj strani.
wrh |
nowi trazi pisi || brisi X
spremi dno
usporedi podatke sa Ispis :
print listom dosjea izbor
osnovni podaci adresa radno mjesto struéna sprema staf I koeficient I raspored I ostalo

Evidencija radnika i sati



| 4 Nakon sto ste otvorili karticu "osnovni podaci", ondje upisujete podatke o novom
zaposlenom. Ne zaboravite odabrati grupu prema kojoj se obracunava placa.

osnovni podaci | adresa | radno mjesto | struénasprema | staz | koeficient | raspored | ostaio
3 spok OM® 7 grupa (1): riznica EI
2 OIB: | rresseses i G B
Jmbg; | " -
osobni broj (sa radne knjiZice): | &SRS
broj matiéne evidencije:
broj zdravstvenog osiguranja:
stup mirovinskog osiguranja: @ samo prvi stup  © prvi + drugi stup
faktor odbitka: W'
datum zadnje promjene faktora odbitka: | [ [ |
4 datum rodenja:| [ /
mijesto rodenija:
zemla rodenia:
5 drzavijanstvo:
> U kartici "adresa" upisujete podatke o mjestu prebivaliSta te e-mail, telefon i broj

mobitela zaposlenog. Prilikom upisa Sifre grada/opc¢ine mozZete koristiti gumb "izbor".

Ako nemate upisanu Sifru koja Vam treba, novu mozete upisati pod "postavke,
Sifrarnici, alati".

osnovni podaci |

| radno mjesto || struéna sprema || staZ ” koeficijent ” raspored ” ostalo

gradf/opcina: |3026 OPATIIA

(za upis grada/opdine moZete kiknuti na izbor)

postanski broj:

!

7 Mmjesto: | - - .
ulica/broj/slovo: I-' — - - e ::.
e-mail: |
telefon: | ‘

muobitel: | ‘

Evidencija radnika i sati



| 4 Kada otvorite karticu "radno mjesto" upisujete podatke o radnom mjestu radnika. Ako
u polje "status" upisete Sifru "komplikacije u trudnoci", program ¢e u evidenciju sati za
tu radnicu automatski upisivati tu Sifru u evidenciju sati. Ukoliko polje "status" ostavite
prazno, podrazumijeva se redovan rad.

osnovni podaci || adresa | | struéna sprema ” staZ ” koeficjent ” raspored ” ostalo
11 radno mjesto: “ UC RAZREDNE NASTAVE
(za upis radnog mjesta mofete kiknuti na zbor)
status:
(za upis statusa moZete kiiknuti na zbor)
18 mjesto rada: | ‘ 12
] @ neodredeno
razrednik: )
© odredeno
predaje: O pripravnik/viezbenik
dodatni poslovi: ‘ ‘
datum isteka ugovora (za rad na odredenc): ‘ I/ ‘
9 datum zasnivanja radnog odnosa: ‘ /7 ‘
22 datum prestanka radnog odnosa: !/
23 razlog prestanka ro:‘
10 datum zadnje promjene radnog odnosa: ‘ I/ / ‘
14 pripravnicki staz: ‘ ‘
struéni ispit: ‘ ‘
| 4 Pod karticom "strucha sprema" upisujete podatke o zavrSenom stupnju obrazovanja

onhoga radniku kojeg uvodite u evidenciju.

osnovni podaci || adresa || radno mjesto | | staf || koeficient || raspored ” ostalo

3 Zvanje: |nastavnik razredne nastave |

godina diplome: I:l

ustanova: | |

@ priuceni - polukvalificirani
© nekvalificirani

) niZa strucna sprema

@ srednja strucna sprema
* visokokvalficirani

@ viZa stru¢na sprema

© visoka stru¢na sprema
© magistar znanosti

© doktor znanosti
@ kvalficirani
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> Nakon pritiska na gumb "staz", otvara Vam se tablica u kojoj se racuna staz radnika.
Svakom radniku upisSite staz u trenutku zaposljavanja. Pritiskom na gumb "novi red"
upisujete kada je poceo raditi na odredenom radnom mjestu. Ovdje imate i mogucnost
racunanje staza do odredenog datuma kojeg upisujete u polje koje se nalazi dolje

lijevo.
osnovni podaci ” adresa || radno mjesto || struéna sprema | staZ | koeficient || raspored || ostalo
pocetak kraj sati od staZ u prosvjet
brisi 9/2008 1AL 40,0 40 4g Om 4d ¥ |
ispisi
)| ;o 57 U trenutku |
zapeéljavanja -
9 (11 [ 5fef
od toga u prosvijeti: |
‘ racunaj staZ do: |
I
ako ne upigete datum, -
program rafuna staZ do 34g 11m 13d 34g 2m 20d
datuma u racunalu
(04/09/2012)
> Ovo je primjer popunjene forme za izracun koeficijenta. Polja "tjedno radno vrijeme"
odreduju broj sati koji ¢e se automatski upisivati u evidenciju sati za svakog pojedinog
radnika.
osnovni podaci || adresa || radno mjesto || struéna sprema || staz | | raspored ” ostalo
osnovni koeficjent: (prvi stupac na print listi) 1,26000
uvecanje prema godinama staZa: 2 0% @ 4% © 8% © 10% + | 0,05040
uvecanje 17,0% za 34g. staza + | 0,22277
koeficijent za obracun dodataka:  (drugi stupac na print listi) 1,53317
nema magisterij niti doktorat + | 0,00000
uvecanje 13,724% (postavke - % povecanja obrafunskog koeficijenta) + 0,21041
koeficjent za puno radno vrijeme: 1,74358
19 tjedno radno vrijeme RIZNICA: A40,0| obradunski koeficijent riznica: 1.74358
4 ) (treci stupac na print listi)
19 tjedno radno vrijeme ZIRO: obracunski koeficjent Ziro: 0,00000
% sati redovnog rada danju:

broj sati redovne nastave:

o
-
o
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| 4 U karticu "raspored" unosite radno vrijeme radnika. Ovdje se upisuju stvarno odredeni
sati, a u evidenciju sati biti ce upisani sati prema ugovoru o radu, a ne prema ovdje
prikazanim satima.

osnovni podaci || adresa || radno mjesto || struéna sprema || sta? || koeficient | raspored | ostalo
jutro popodne
dolazak odlazak dolazak odlazak
ponedieljak 00:00 ©  00:00 ©  00:00 : 00:00 : | *MeRte . semepoede
utorak 00:00 | 00:00 ° 00:00 > 00:00 - FTeMte s eoedne
srijeda 00:00 © 00:00 ° 00:00 © 00:00 -  FMeRUC - sereredne
tetvrtak 00:00 | 00:00 ° 00:00 > 00:00 - FTeMte s eoedne
petak 00:00 | 00:00 i 00:00 : 00:00 : ¥MeMe s pedne
subota (1 00:00:  00:00 i  00:00: = 00:00 :  FMeMve s ssedne
nediela [ 00:00 - 00:00: 00:00“: 00:00* E?Sam‘”“”" jéj;i;“frapgffd”'ﬁ
> Ukoliko kliknete na karticu "ostalo", ondje mozete unijeti joS neke dodatne podatke

vezane uz radnika.

osnovni podaci || adresa | radno miesto | strucnasprema | staz | koeficient | raspored |
OTAC MAJKA
ime: ime:
prezime: prezime:
dj. prezime:
narodnost:

6 radna dozvola:

12 probni rad:

15 inozemstvo:

16 beneficirani staz: |

17 utwrdivanje sposobnosti:

21 mirovanje RO: ‘

24 yrijeme produZenog mirovinskog osiguranja za sezonce:
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Vazno je da nakon svakog novog unosa ili izmjene postojecih podataka, kliknete na

gumb "spremi".

EmE)> spremi

novi traii pigi ||brisi X
dno
usporedi podatke sa ispis i
print listom dosjea izbor

U gornjem desnom kutu imate gumb "pisi" koji Vam sluzi za ispis Zeljenih podataka.
Nakon pritiska na taj gumb, otvara Vam se novi prozor u kojem birate (oznac¢avanjem
kvacicom) Sto Zelite ispisati.

OSNOVNI PODACI
redni broj

sifra

ime i prezime
spol

0IB

jmbg

[l osobni broj

oznadi sve
odznadi sve

broj maticne evidencije

[ broj zdravstvenog osiguranja

W faktor odbitka

W datum zadnje promjene faktora odbitka
datum rodenja

mijesto rodenja

zemlja rodenja

B drzavljanstvo

M stup mirovinskog osiguranja

ADRESA

odznadi sve

grad |/ opcina
postanski broj
mjesto

ulica i broj

W e-mail

W telefon

W mobitel

KOEFICDDENT
—
[ fond sati riznica

[ fond sati Firo

M “% sati rada danju

[ sati redovne nastave

[l osnovni koeficijent

M koeficijent za obratun dodataka

B puni koeficijent

M obraiunski koeficjent

RADNO MIESTO

oznaci sve
odznadi sve

radno mjesto

M radi / ne radi

M odradeno | neodredeno
B mijesto rada

M razrednik

M 3to predaje

B dodatni poslovi

[l datum prestanka RO (ako je na odredeno)
[ datum zasnivanja RO

M datum prestanka RO

W razlog prestanka RO

M datum zadnje promjene RO

M pripravnicki staZ

M struéni ispit

STRUCNA SPREMA

B zvanje

:
odznadi sve ispigi

H godina diplome
M ustanova

M struéna sprema

OSTALI PODACI

B ime i prezime oca

W ime i prezime majke

W dievojacko prezime majke
W narodnost

M radna dozvola

M probni rad

M rad u inozemstvu

M beneficirani sta

W utvrdivanje sposobnosti
B mirovanje RO

_ © samo koji rade
M produZeni MIO

@ svi

@ mrefa

© wvodoravne crte
@ okomite

@ bez cria

@ stisnuto

STAZ

M staZ zaklju€no sa:
I/

M staZ pri zaposhavanju

© default browser
NAPOMENA

B napomena

Evidencija radnika i sati



| 4 Pritiskom na "evidencija sati" otvara se prozor u kojem se vidi provedena evidencija
sati za svaku grupu radnika prema kojoj se obracunava placa.

postavke,
sifrarnici, alati

evidencija sati

> Pritiskom na gumb "novi" otvara Vam se prozor u kojem zapocinjete s radom
evidencije sati za odredeni mjesec i grupu.

& evidencije — . - . [ 0 e B
wrh
4 novi || promjeni otvori brisi X
dno
obraéun za: opis datum grupa =
evidencija sati za kolovoz 31/08/2012 riznica ||
2/2011 02/2011 - riznica Joh riznica |
1/2011 01/2011 - Ziro L Ziro
> U polje "opis" utipkajte naziv evidenciju koju zapocinjete raditi, ispod toga, polja

ispunite potrebnim datumima te odaberite grupu za koju cete raditi evidenciju sati.
Nakon Sto ste to ucinili, pritisnite "OK".

-

opis: | | X
datum obraduna: |l}5fl}9f2[}12 | OK
mjesec i godina obracuna: ﬂ

aupa: —

> U prozoru koji se otvorio, ucitati e Vam se sve osobe iz odredene grupe koju ste
prethodno odabrali.

Evidencija radnika i sati



| 4 Na lijevoj strani nalazi se popis osnova primitaka, a desno od toga popis radnika.
Iznad popisa radnika, pomocu gumbova "dodaj" i "briSi' mozete dodavati nove i brisati
postojece radnike.

@ redovni sati ) dodaci | doda; | <G5 |

LT - R -
03 blagdan [ —
04 posebni uvjeti ST aa—

08 placeni dopust L
09 neplaceni dopust .
10 godiEnji odmor

m

11 bolovanje na teret ustar = #
19 volonterski rad -
20 bolovanje na teret fond: T

21 ozlieda na radu(fond)
26 komplikacie u trudnodi
30 porodilini dopust

38 Ekolska ekskurzia o -
39 gkola u prirodi o
40 seminar - -
> Kako bi vidjeli pregled sati za pojedini dan, kliknite na njega desnom tipkom misa.
ponedjeljak utorak srijeda cetvurtak petak subota nedjelja E
1)s  |2/s  [3]s  J4o [s]e
01 01 01
3 EACS CYCN EYCN CCCo PO Pt
01 01 01 01 01
01 01 01 01 01
01 01 01 01
27 [28s |29
01 01 01
18 27002012 i Ias |l ==
izaberi izaberi osnovu B R .
djelatnika primitka bodi bl 2. smjenaf| X
dan gifra ime i prezime gifra naziv sati | dolzak odlzak dokzak odhzak -
501001 - 01 redovan rad 8,0 |
22 501002 i - 01 redovan rad 8,0
22 501003 ax 01 redovan rad 8,0
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| 4 Dolje desno, pritiskom na gumb "rekapitulacije" imate moguénost ispisa datoteke i
ispisa iste i formiranja datoteka za prebacivanje podataka u program "Place".
upisi redovan upii god&nji i pregled_svih
rad za sve upisi 10 odmor za S dodaci za " s sati
(godiSnji LE = redovni sati i
upisi vremena | odmor) za vrijeme dolaska i rekapitulacije _
odggkla:ka i razdoblje Gal odlaska s posla za
Za sve J R T led satiza 10
dolaska i odlaska premed. s
z:bﬂl' - godinji odmor ispis dana
| brisisve || brisi razdoblje |
> U prozoru koji se otvori birate sto i kako Zelite ispisati, odnosno zelite li kreirati
datoteku za prijenos podataka u program "Place".
spis an. e ha. s o
i e DATOTEKU POSALII NA n
REDOVNI SATI + DODACI mali ispis veliki ispis
® ...
@® CD/DVD
SAMO DODACI @ outlook express (XP)
@® outlook
safi
® default browser @® rmrefa © od pofetka do kraja mjeseca
@ word @ vodoravne crie @ od pofetka mjeseca do 20. @ redosljed po Sifri radnika
e @ od 21. do kraja mjeseca
> Primjer pregleda ispisa (samo dio):

Evidencija sati za 2/ 2012

e e i
1 | 301001 | S 013 013 | 014G 013 014 018 018 018
2 501002 | . 015 013 | 013 013 013 018 018 018
3 | 518014 | — 01 013 | 013 01 018 018 015 018
4 | 501003 ¢ 013 013 | 013 0158 018 018 0158 018

radnika i sati
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| 4 Zelite li nekome, primjerice, upisati da je bio na godiSnjem odmoru, za to imate dva
nacina.
Prvi je da najprije odaberete gore u lijevom stupcu "10 godisSnji odmor", zatim
odaberete ime tog radnika te "upisi 10 (godisnji odmor) za razdoblje". Nakon toga
kliknite na prvi dan godisnjeg odmora (desno, na kalendaru) pa na posljedniji.
Drugi nacin upisivanja je da kliknete na "upisi godisnji odmor za (ime i prezime
radnika kojeg ste oznacili)". Nakon toga pojedinacno pritisnite na svaki datum na
kalendaru iznad, tijekom kojeg je zaposleni koristio godisnji odmor.

upisi redovan upi&i godignji : pregled_svih
rad za sve upi&i 10 odmor z: SEE dodaci za - sati
(godiSnii i) redovni sati i
upisi vremena odmor) za |——————=| wrijeme dolaskai |————————rekapituladije
odgoll;lska i razdoblje s e odlaska s posla za
SKa 7a sve J B R =Y led satiza 10
dolaska i odlaska premec s
zao‘s-l -Su godiénji odmor ispis dana
[ brigi swe ][brﬁi razdob!ie]
> Blagdane program prepoznaje automatski. Kada ih prepozna, oznaci ih crvenom

bojom. Pritiskom u lijevoj koloni na "03 blagdan", pokaze Vam se iznos isplacen
odabranom zaposlenom na dan koji je bio blagdan.

|-.|
=2
—
=2

oo ‘

01 redovan rad

04 posebni uvieti 14 = E 626,5 ‘
08 placeni dopust |
09 nepladeni dopust

10 godignji odmor E n E n @ " ‘

> Pritiskom na gumb "upisi vremena dolaska i odlaska za sve" odabirete radno vrijeme
dodaci za soses

zaposlenih, te trajanje Skolskih praznika.
pregled_svih
sati
Ty

upisi redovan
rad za sve upisi redovan rad
redowvni sati i
|| (blagdan) za vrijeme dolaska i rekapitulacije
razdoblje odlaska s posla za
upisi vremena wad

upisi 03 Za o w1
[

i dolaska i odlaska DreQIte.iiaS:tl za 03
vasle gdan ispis dana
[hrﬁi razdoblje ]

@ prvi radni tiedan u mjesecu je ujutro

@ prvi radni tjedan u mjesecu je popodne
@ radimo u jednoj smijeni

SKOLSKI PRAZNICI OD: n DO: n
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| 4 Kada kliknete na gumb "redovni sati i vrijeme dolaska i odlaska s posla za..."
upisi redovan pregled svih
rad za sve upisi redovan rad dodaci za . sati
upisi 03 za GEER redovni sati i il 7
upisi vremena || (blagdan) za :- virijeme dolaska i rekapitulacije
dolaska i razdoblje 2 odlaska s posla za
odlaska upisi vremena — Y - L
Soraton dolaska i odlaska ey
Za Sy e S ispis dana
[ brisi sve ][br‘s"‘l razdoblje]

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

dan Sifra naziv sati | dolazak odizak dolzak odizak 4
01 redovan rad 8,0 7:00 15:00 E
| 201 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00 L
| 301 redovan rad 8,0/ 7:.00 15:00
| [
i
| 601 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
| 701 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
| 801 redovan rad 8,0/ 7:.00 15:00
| 901 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
|| 1001 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
I
[
| 1301 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
|| 1401 redovan rad 8,0/ 7:.00 15:00
11503 blagdan 8,0
|| 1601 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
| 17 01 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
|18
| 19
| 2001 redovan rad 8,0/ 7:.00 15:00
2101 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
| 2201 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
| 2301 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
| 2401 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
[ 25
| 26
| 2701 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
| 2801 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
| 2901 redovan rad 8,0/ 7:00 15:00
| 3001 redovan rad 8 D 7:00 15:00
3101 redovan rad 7:00 15:00
= 104 _
> Novi upis izvrSite na nacin da kliknete na gumb "dno" te pritisnete strelicu dolje.

izaberi osnowu S
primitka brisi wrh dno h
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