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1. SVRHAICILJ

Svrha i cilj ove upute je objasniti nadin unosa i aZuriranja elemenata evidencije radnog
vremena u modulima Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena i Dnevna
evidencija vremena zaposlenika

2. PODRUCJE PRIMJENE

Uputa je namijenjena korisnicima aplikacije Centraliziranog obracuna place koji unose
evidenciju radnog vremena.

3. POJMOVI

COP — Centralizirani obracun placa.

Zaposlenik — osoba, Zenskog ili muskog spola, zaposlena u instituciji u drzavnom ili javnom
sektoru.

Digitalni certifikat - je skup podataka u elektroni¢kom obliku koji predstavija elektronicki
identitet u raznim elektroni¢kim interakcijama te sigurnu i povjerljivu komunikaciju Internetom.

PIN — Personal Identification Number — korisnikov (potpisnikov) tajni identifikacijski broj koji se
koristi zajedno sa smart karticom / USB tokenom.

Smart Card (kartica) - plasti¢na kartica u koju je ugraden mikroprocesor, memorija i sklopovi
koji omogucéavaju komunikaciju odnosno razmjenu podataka s okolinom. SadrZi javni certifikat
kojim se identificira potpisnik i potvrduje njegov identitet.

Smart Card Reader - &ita¢ smart kartica — uredaj koji se prikljuuje na raCunalo, a sluzi za
Citanje podataka sa smart kartice.

USB token — uredaj u koji je ugraden mikroprocesor, memorija i sklopovi koji omogucéavaju
komunikaciju odnosno razmjenu podataka s okolinom. Sadrzi javni certifikat kojim se
identificira potpisnik i potvrduje njegov identitet.

PDF — format ispisa prilagoden za pregled i ispis na pisacu.

CSV - format ispisa u tekstualnom obliku, prilagoden za obradu u drugim sustavima (npr.
Microsoft Excel).
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4. KORISNICKA PRAVA NA RAD U APLIKACHI

Nositeljima kartica / usb tokena osiguran je pristup aplikaciji sukladno odobrenim pravima za
pojedinog nositelja koja su prethodno definirana dokumentom Pristupnica prije same dodjele
kartice / usb tokena korisniku.

5. OPCENITE INFORMACIJE O APLIKACIJI
Prijava u aplikaciju

Preduvjeti:
» Korisnik mora imati omogucen izlazak na Internet
* Na racunalu mora biti instalirana podrska za smart karticu / usb token
» Ukoliko korisnik ima karticu mora imati spojen ¢ita€ smart kartice i u njega umetnutu
smart karticu za cijelo vrijeme rada
» Ukoliko korisnik ima usb token za cijelo vrijeme rada isti mora biti umetnut u USB port

U sucelje Internet preglednika potrebno je upisati produkcijsku URL adresu:
https://zaposleni.javnisektor.hr i potvrditi sa Enter.

'-.l hittps://zaposleni javnisektor.hr/

Slika 1. URL adresa za pristup aplikaciji

Potrebno je odabrati certifikat i potvrditi opcijom OK.

REGZAP TESTZ20 1.843.870....
Izsuer: DEMO
Valid From: 17.01.2011, to 17.01.2013.

Iszuer: DEMO
Valid From: 17.01.2011. t0 17.01.201 3.

ﬁr _Q| REGZAP TESTV 1.830.857.1...

ok || Cancel |

Slika 2. Odabir certifikata

Nakon odabira certifikata potrebno je unijeti PIN koji je korisnik dobio sa smart karticom / USB
tokenom.
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ActivClient Login [ | ez ]

Actividentity

ActivClient

Flease enter your PIN,

FIM

I K ]I Cancel ]

Slika 3. Unos PIN-a

Prije nego se omoguci rad u aplikaciji obvezno je potvrditi suglasnost s uvjetima koriStenja
aplikacije koji su saZzeto opisani u obliku upozorenja na ekranu.

Korisnik potvrduje navedenu suglasnost odabirom opcije Prihva éam te nakon odabira opcije
Ulaz korisniku se prikazuje pocetni zaslon aplikacije.
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Slika 4. Prihva éanje pravila koriStenja aplikacije
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6. GENERIRANJE | PREGLED SKUPNIH EVIDENCIJA RADNOG VREMENA

Za generiranje evidencije radnog vremena potrebno je na pocetnom izborniku odabrati
podmodul Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena.

ZAPOSLENICI

Pretrazivanje
Evidencija bolovanja

Dnevna evidencija vremena
zaposlenika

GEMNERIRAMNIE I PREGLED
SKUPNIH EVIDENCIJA RADNOG
VREMENA

Obustave zaposlenika

Evidencija vjerovnika

PORUKE J
PRAVNI AKTI J

Slika 5. Podmodul Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog vremena

U polju Institucija inicijalno je postavljen naziv institucije na koju su dodijeljena prava. Ukoliko
je dodijeljeno pravo unosa evidencije za cijelu instituciju u polju Ustrojstvena jedinica prikazana
je ustrojstvena jedinica najviSe razine.

PretraZivanje
Institucna: | INSTITUCIIA T ¥
| Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCIIA I ¥ || ¥ Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Slika 6. Ustrojstvena jedinica najviSe razine

Ako postoji moguénost unosa evidencije za jednu ustrojstvenu jedinicu biti ¢e vidljiva samo
odobrena.

PretraZivanje
Institucija: | INSTITUCLIA I v |
IUstrDjst\rena jedinica: | | - - 01 - Ustrojstvena jedinica 1 r || # Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

Slika 7. Pravo unosa za jednu ustrojstvenu jedinicu

Kada postoje prava za unos evidencije radnog vremena za viSe ustrojstvenih jedinica
omogucen je odabir Zeljene ustrojstvene jedinice iz padajuceg izbornika.
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PretraZivanje
Institucija: | INSTITUCIIA I v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA I A | # Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
Razdoblje: - - 01 - Ustrojstvena jedinica 1

|
| - - 02 - Ustrojstvena jedinica 2
Datum od: | | - - 03 - Ustrojstvena jedinica 3
=
[

- - 03a - Ustrojstvena jedinica 4
- - 7 - ODIEL DIPLOMATA I KONZULATA :| 018: :l

Slika 8. Pravo unosa za viSe ustrojstvenih jedinica

Zaposlenik:

Ukoliko se uklju€uju i podredene ustrojstvene jedinice potrebno je kvadicom oznaditi polje
Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice. Nakon odabira ustrojstvene jedinice odabire se
nacin prikaza evidencije.

Pretrazivanje
Institucija: | INSTITUCDIA 1 v |
Ustrojstvena jedinica: | | -0-INSTITUCIIA 1 A || #| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinicel
-0 - INSTITUCIJA 1
Razdoblie: || . _ g2 - Ustrojstvena jedinica 2
| - - 03 - Ustrojstvena jedinica 3

Datum od: | | ---03a - Ustrojstvena jedinica 4

Slika 9. Primjeni i na podre dene ustrojstvene jedinice

Odabirom Prikaz za razdoblje inicijalno je zadan trenutni mjesec i godina te datum od — do u
zadanom razdoblju ¢ime je omogucéen pregled i unos evidencije za zadano razdoblje. Moguce
je mijenjati mjesec i godinu za pregled odnosno unos evidencije radnog vremena, ali je
onemogucena promjena datuma.

I # Prikaz za razdu:uhljel Prikaz za datume

Razdoblje: | 3 v || 2015

Slika 10. Prikaz za razdoblje

Odabirom Prikaz za datume polje Razdoblje ostaje prazno te je omogucena izmjena Datuma
od i Datuma do. Inicijalno je zadan datum trenutnog mjeseca koje je moguce mijenjati na nacin
da se odredi neko razdoblje unutar mjeseca npr. za tjedan od 16.03.2015. do 20.03.2015. ili za
jedan dan npr. od 16.03.2015. do 16.03.2015.

Prikaz za razdoblje | » Prikaz za datume |

Razdoblje: | r || v |
Datum od: [01.03.2015 | - Datum do: [31.03.2015 | =

Slika 11. Prikaz za datume
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Nakon odabira nacina prikaza evidencije u polje Zaposlenik moguce je upisati zaposlenika za
koga je potreban pregled ili unos po zadanim kriterijima. Ako se polja ostave prazna omogucit
¢e se pregled ili unos evidencije zaposlenicima cijele institucije ili odabrane ustrojstvene
jedinice.

Ukoliko je, prema zadanim kriterijima (za razdoblje ili za odredene datume), potreban prikaz
zaposlenika koji imaju unesenu evidenciju, kvadicom se odabire polje Prikazi samo
zaposlenike koji imaju evidenciju.

Zaposlenik: | || |DIB: | |

#| PrilkkaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

Slika 12. Odabir zaposlenika

Nakon svih zadanih parametara potrebno je odabrati opciju PrikaZi evidenciju

Prikazi evidenciju | Unos slements | o rada prema uEorky |

Slika 13. PrikaZi evidenciju

Podaci za zaposlenike kojima je unesena evidencija biti ¢e prikazani u plavoj boji, a
zaposlenici bez unesene evidencije biti ¢e prikazani u crnoj boji.

Zaposlenik Radnojmissto (Element place Broj st
[3]PREZIME 1 IME 1, 56329852411 Radno mjgste najvite razine 178
PREZIME 2 IME 2. 00321148014 Ustrojstvena jedinica 1 Radno mjesto 2 5]
|ZIPF‘EZ|ME 2IME 3, 00323517152 Ustrojstvena jedinica 2 Radno mjeste 1 176
PREZIME 4 IME 4. 99885566227 Ustrojstvena jedinica £ Radno mjeste 5 0
[B]PREZIME 5 IME 5, 58864785540 Ustinjsbiera jadiiea s Rt rrjeatod 78
[3]PREZIME & IME 6, 00323384330 Ustrojstvena jedinica £ Radno mjeste 5 176
'ZIF'F‘EZ'ME TIMET, 55392583258 Ustrojstvena jedinica 3 Radno mjeste 3 176

Slika 14. Prikaz zaposlenika

Tada se otvara mogucnost odabira opcija unosa evidencije kroz Unos elementa i Unos rada
prema uzorku .

PretraZivanjs Unos elementa | Unos rada prema uzorku

Slika 15. Odabir opcija unosa evidencije
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6.1 Unos elementa

Opcijom Unos elementa moguce je prema prethodnim Kkriterijima unijeti evidenciju za
razdoblje ili za odredene datume odnosno period.

6.1.1 Unos za razdoblje

Ako se odabere Prikaz za razdoblje element se unosi za cijeli mjesec.

PrefraZivanje

Institucija: v |

L | « Primient | ne padredens ustropstvens ::_-:--;:u::-:a

Ustrojstvena jedinica:

'|| 15 1Ir|

Razdoblje:

| patum od: |01.03.2015  [:= Datum do:[31.03.2015  [= |

Zaposlenik: || |DIB: |

PrikaZl samo zaposlenike koj imaju evidencijy

PretraZivanje || Unos elementa I Unos rada prema uzorku |

Slika 16. Unos elementa za razdoblje

Iz odgovarajuce Grupe elemenata evidencije potrebno je odabrati Element evidencije te Radno
vrijeme. Dodavanjem kvacice u polje Pregazi postojecu evidenciju ranije unesena evidencija u
zadanom razdoblju zamjenjuje se odabranom.

Unos elemenata evidencije

Institucipa: | INSTITUCIIA I |

Ustrojstvena Jedinica:

Datum od: (01.03
Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad r |
Element evidencije: | 1010 - Redovan rad T |

Unesi radno vnijeme:prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: | 08:00 ||:Io: | 16:00 |

I #' Pregazi postojecu evidenciju I

® Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unesi evident iju |

Slika 17. Unos za razdoblje - Pregazi postoje  ¢u evidenciju

Postoji mogucnost unosa evidencije za sve zaposlenike ili za odabrani skup zaposlenika.
Odabirom polja Unesi evidenciju za sve zaposlenike te opcijom Unesi evidenciju element ¢e
se dodijeliti svim zaposlenicima za cijelo razdoblje.




KORISNICKA UPUTA

F Generiranje i pregled skupnih evidencija
I I I I n a radnog vremena i Dnevna evidencija vremena strana: 10/51

zaposlenika

Unos elemenata evidencije
Institucijas | INSTITUCIIA 1 r]

Ustrojstvena Jedinica:

Datum ‘ed; [01.C

Grupa elemenata evidenciie:l Redovan rad v |

Element evidencije:l 1010 - Redovan rad v |

Unesi radno:vrijeme prema radnam mjesty

Radno vrijeme od: | 08:00 |::Io:| 16:00 |

Pregazi postojecu evidenciju

I s Unesi evidenciju za sve zapuslenikel

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

I Unesi evidens iju I

Slika 18. Unos za razdoblje - Unos evidencije za sve zaposlenike

Ukoliko se odabere polje Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika otvara se kartica
Zaposlenici gdje je potrebno kvaCicom odabrati zaposlenike kojima se dodjeljuje zadani
element te opcijom Unesi evidenciju element ¢e se dodijeliti prethodno odabranim
zaposlenicima za odabrano razdoblje.

Unos elemenata evidencije

Institucija; | INSTITUCTIA I v |

Ustrojstvena Jedinica:l -0

Datum od: [01.03.2015

|Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad v

Element evidencije: | 1010 - Redovan rad v

Unes| radno yrijeme prema radnom mjestu

Radno vrijeme od: do:

¥ Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

| # Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika I

I Unesi evidenciju I
Zaposlenici
ATASE DALIJA 53695321578

|
PREZIME 1 IME 1, 56322052411

PREZIME 2 IME 2, 00321143014

PREZIME 3 IME 3, 00325517182
PREZIME 4 IME 4, 53885565227
PREZIME 5 IME 5. 58364733640

PREZIME 6 IME &, 00323324330

PREZIME 7 IME T. 56333563258

Slika 19. Unos za razdoblje - Unos elementa evidencije za proizvoljan skup zaposlenika
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6.1.2 Unos za datume

Ako se odabere Prikaz za datume otvara se moguénost promjene Datuma od i Datuma do.
Datum je moguce upisati ruéno ili pomocu ikone kalendara koja se nalazi pokraj polja datuma.

PretraZivanje

Instituu:ija:| NSTITUCIIA 1 'l

Ugtrgjgt\rena jedinica: | | INSTITUCIIA 1 T | « Primient | na podredens ustrojstvene jedinice

Razdoblje: | X || b |

| patum od: [09.03.2015 [ patum do:[13.03.2015 |5 |

Zaposlenik: | || |DIB: |

PrikaZl samo zaposienike koyl imaju-evidencia

PretraZivanje | I Unos elementa l Unes rada prema uzorku |

Slika 20. Unos elementa za datume

Iz odgovarajuée Grupe elemenata evidencije potrebno je odabrati Element evidencije te Radno
vrijeme. Dodavanjem kvacice u polje Pregazi postojecu evidenciju ranije unesena evidencija u
zadanom razdoblju zamjenjuje se odabranom.

! Unos elemenata evﬂencﬁe

Institucija: | INSTITUCTIA v |

Ustrojstvena Jedinica:

Datum od:
Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad v |
Element evidencije: | 1010 - Redovan rad ¥ |
Unesl radne vrileme préma radnom mjestu

Radno vrijeme od; | 08:00 |dc|: | 16:00 |

W Pregazi postojecu evidenciju

Unes) evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciu 2a proizvoljan skup zaposlenika

Unesi evidentiju |
Slika 21. Unos za datume - Pregazi postoje €u evidenciju
Postoji mogucnost unosa evidencije za sve zaposlenike ili za odabrani skup zaposlenika.

Odabirom polja Unesi evidenciju za sve zaposlenike te opcijom Unesi evidenciju element ¢e
se dodijeliti svim zaposlenicima za prethodno odabrani period.
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Unos elemenata evidencije
Institucija:|!:i:"-i':--'i' '|

Ustrojstvena Jedinica:

=
Datum od: |C .= Datum do} |13.03.2015
'Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad v |
Element evidencije: | 1010 - Redovan rad v |

Unes| radno vrijeme prema radnom miesty

Radno vrjeme od: do:

Pregazi postojecu evidenciju

I # Unesi evidenciju za sve zaposlenikel

Unesj evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unesi evidenc iju

Slika 22. Unos za datume - Unos evidencije za sve zaposlenike

Ukoliko se odabere polje Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika otvara se kartica
Zaposlenici gdje je potrebno kvadicom odabrati zaposlenike kojima se dodjeljuje zadani
element te opcijom Unesi evidenciju element ¢e se dodijeliti odabranim zaposlenicima za
prethodno odabrani period.

Unos elemenata evidencije

Inshitucija: | INSTITUCT

Ustrojstvena Jedinica: | | = 0-INSTITUCIIA T

Datum od: |09.03.2015
Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad v |
Element evidencije: | 1010 - Redovan rad v |

Unesi radno vrijeme prema radnom miesiu

Radno wrijeme od: do:

Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

| e Unesievidenciju za proizvolian skup zaposlenika |

! Zaposlenici
I: E‘w le i i

ATASE DALIIA 53695321578

PREZIME 1 IME 1, 568322852411

PREZIME 2 IME 2, 00321145014

PREZIME 3 IME 3, 00325517192
PREZIME 4 IME 4, 59865566227
FREZIME 5 IME 5, 55264785640

PREZIME &6 IME'6, 00323384330

PREZIME 7 IME 7, 55398563258

Slika 23. Unos za datume - Unos evidencije za proizvoljan skup zaposlenika
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Kada se odabere Prikaz za datume otvara se moguénost promjene Datuma od i Datuma do
samo za jedan dan. Datum je moguce upisati ru¢no ili pomocu ikone kalendara koja se nalazi
pokraj polja datuma.

PretraZivanje

Institucija: b |

Ustrojstvena jedinica: v | #| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice

| |
Razdoblje: | Al || v |
= =
Datum od: |09.03.2015 ) Datum do: |09.03.2015 & I
Zaposlenik: | || |DIB: |

Slika 24. Unos elementa na dan

Upisom jednog od traZzenih podataka u polje Zaposlenik prikazuje se unesena evidencija
odabranog zaposlenika.

Opcijom Unos elementa po prethodno zadanim kriterijima omogucen je unos elementa samo
za odabranog zaposlenika.

Pretrazivanje
Institucija: | r |
Ustrojstvena jedinica: | v | #| Primjeni i na podredene ustrojstvene jedinice
Razdoblje: | T || T |

= .|
Datum od: [09.03.2015 = Datum do: |09.03.2015 8

I Zaposlenik: ||:|'ezin'e 1 || |OIB: | |I

PrikaZi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

PretraZivanje | I Uneos elementa I Unes rada prema uzorku

Macin pregleda evidencije

# Prikaz u stablu po elementima place Tabliéni prikaz po grupama elemenata place

Zaposlenik Ustrojstvena jedinica Radne mjesto Element place Broj sati
[3]PREZIME 1 IME 1, 56329852411 IMSTITUCIJA 4 Radrio mjeste najvite razine 3

Slika 25. Odabir jednog zaposlenika



KORISNICKA UPUTA

F Generiranje i pregled skupnih evidencija
I I I I n a radnog vremena i Dnevna evidencija vremena strana: 14/51

zaposlenika

Unos elemenata evidencije

Unos elemenata evidencije

‘Institucija:| NSTITLICIIA ] "’|
Ustrojstvena Jedinica: | | INSTITUCDA 1 T |
Datum ed: (02.03.201
[Grupa elemenata evidencije: | Redovan rad i |
Element evidencije: | 1010 - Redovan rad ¥ |
Uresi radno vrieme prema radhom mjesto

Radno vrijeme od; |IZIB:EID |dn: |16:IZIEI |

Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju 2a sve zaposlenike

» Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

| | Unesi evidenciju I

_ Zaposlenici

PREZIME 1 IME 1. 56322652411 d

Slika 26. Unos elementa evidencije za jednog zaposlenika

Kod unosa pojedinih elemenata evidencije radnog vremena, npr. 1010-Redovan rad, 1030-
Godidnji odmor, 1401-Sluzbeni put, 1085-Izostanak s rada na vlastitu odgovornost (obracun
doprinosa ha minimalnu osnovicu), moguce je unijeti viSe od 8 sati dnevno.

Prilikom unosa elemenata u trajanju viSe od 8 sati dnevno, u aplikaciji se javlja poruka: ,Za
neke zaposlenike je evidentirano viSe od 8 sati rada dnevno — Zelite li ipak evidentirati element
rada?*
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zaposlenika

Za neke zaposlenike je evidentirano vide od 8 sati rada dnevno - Zelite [ ipak evidentirati element rada?

Slika 27. Poruka kod evidentiranja viSe od 8 sati rada dnevno

Ukoliko se potvrdno odgovori na gore navedenu poruku, unijeti ¢e se odabrani element
evidencije radnog vremena u trajanju viSe od 8 sati dnevno.

6.2 Unos rada prema uzorku

Opcijom Unos rada prema uzorku ovisno o nacinima rada pojedine institucije moguce je
prema prethodnim kriterijima unijeti evidenciju za razdoblje ili za odredene datume odnosno
period.

6.2.1 Unos za razdoblje

Ako se odabere Prikaz za razdoblje uzorak je moguce unijeti za cijeli mjesec.
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zaposlenika

Pre‘traiwan]e

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | - INSTITUCIIA 1 v | ¥| Primaenl | na podredens ustrojstvens jedinice

Razdohlje:l 3 'H.'-Z: 'l

Datum od; |01.03.2015

Zaposlenik: | || |DIB: |

Prikazt samo zaposlenike kaji imaiu evidenciju

PretraZivanje | Unos elementa |I Unos rada prema uzorku I

Slika 28. Unos rada prema uzorku za razdoblje — pretrazivanje

Potrebno je odabrati odgovarajucu dostupnu Vrstu uzorka te zadati Vrijeme pocetka ciklusa.

Unos radél prema uzm-'k-u

Institucija: | [NSTITLCIIA T = |

Ustrojstvena jedinica: | | =0 =INSTITUCIIA T Y |
Datum od: '?
Datum do: [31.03.2015 | = Vrijeme zavrietka: Ill
Wrsta uzorka: | Rad u turnusu ¥ |
Datum pofetka ciklusa: [01.03.2015 | &
Vrijeme pocetka ciklusa; | 07:00

¥ Pregazi postojecu evidenciju

Inesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evidenc ije |

Slika 29. Unos rada prema uzorku za razdoblje - Vrijeme po  €etka ciklusa

U polje Datum pocetka ciklusa upisan je prema prethodno zadanom kriteriju Datum od te ga je
moguce izmijeniti. Takoder je moguce u polje Datum pocetka ciklusa unijeti datum iz proSlog
mjeseca ukoliko se nastavlja iz prethodnog razdoblja.
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zaposlenika

Unos rada prema uzorku

Unos rada prema uzorku

Institucija: | INSTITUCIIA I . |

Ustrojstvena jedinica:| ] - INSTITWCIIA ] v |

—-_ Vrijeme zavrsetka: | _ ¢
Vrsta uzarka; | Rad u turnusu

Datum pocetka ciklusa: |27.02.2015 _f

Vrijeme pocetlka ciklusa; | 07:00 |

«| Pregaz postojecu evidenciju

Datum od!

Datum do:

|

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Lincs evidencije |

Slika 30. Unos rada prema uzorku za razdoblje - Datum po  €etka ciklusa

Omogucéeno je unijeti i Vrijeme zavrSetka ciklusa kako bi se pojednostavio unos evidencije.
Inicijalno je zadano polje Pregazi postojecu evidenciju ¢ime se ve¢ unesena evidencija u
zadanom razdoblju zamjenjuje odabranom.

Unos rada prema uzorku

Institur:ija:| NSTITUCIIA |

Ustrojstvena jedinica: | [ MSTITULCI] Y |

Datum od: [01.03.2015  |:#:
Datum do: | 31.03.2015 _- Vrijeme zavrietka: | [ER0

Vrsta uzorka; | Rad u turnusu v |

Datum pogetka ciklusa: [27.02.2015 | =
Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

«| Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evidencie |

Slika 31. Unos rada prema uzorku za razdoblje - Vrijeme zavrSetka

Postoji mogucénost unosa evidencije prema uzorku za sve zaposlenike ili za odabrani skup
zaposlenika. Odabirom polja Unesi evidenciju za sve zaposlenike te opcijom Unos evidencije
elementi prema uzorku ¢e se raspodijeliti i dodijeliti svim zaposlenicima za cijelo razdoblje.
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zaposlenika

Unos raaa prema uzorlm

Institucija: | INSTITUCTIA T v |

Ustrojstvena jedinica:

Datum od:

- Vrijeme zavrietka: | 19:00

Vreta uzorka: | Rad u turnusu r |

Datum pocetka ciklusa: [27.02.2015 ?
Yrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

# Pregazi postojecu evidenciju

Datum do; |31.03.2015

@ Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

I Unos evidencije I

Slika 32. Unos rada prema uzorku za razdoblje - Unos za sve zaposlenike

Ukoliko se odabere polje Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika otvara se kartica
Zaposlenici gdje je potrebno kvacicom odabrati zaposlenike kojima se dodjeljuje zadani uzorak
te opcijom Unos evidencije elementi prema uzorku ¢ée se raspodijeliti i dodijeliti prethodno
odabranim zaposlenicima za cijelo razdoblje.
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zaposlenika

Unos rada prema uzorku

Institucija! | INSTITUCTIA 1 - |

Ustrojstvena jedinica:

Daturn od:

% \frijeme zavrsetka: | 19:00

Vrsta uzorka; | Rad u turnusu v |

Datum pocetka ciklusa: |27.02.2015 ?
Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

# Pregazi postojecu evidenciju

Patum doi|31.03.2015

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

I » Unesi evidenciju za proizvolian skup zaposlenika I

I Unos evidenciie I

Zaposlenici
ATASE DALIJA, 53695321578

PREZIME 1 IME 1. B5329B8524 11

PREZIME 2 IME 2, 00321145014

PREZIME 3 IME 3, 00325517152
PREZIME & IME &, 99885586237
PREZIME 5IME 5, BE364785640
PREZIME 6 IME &, 00323384330 w1

PREZIME ¥ IME 7, 56338563258

Slika 33. Unos rada prema uzorku za razdoblje - Unos za proizvoljan skup

6.2.2 Unos za datume

Ako se odabere Prikaz za datume otvara se moguénost promjene Datuma od i Datuma do.
Datum je moguce upisati ruéno ili pomoéu ikone kalendara koja se nalazi pokraj polja datuma.

Pretrazivanje
Institucija: | INSTITUCIIA 1 ¥ |
Ustrojstvena jedinica: | | = 0 - INSTITUCIIA r | < Frimjeni | na podredene ustrojstvene jedinice
Razdoblje: | ¥ || X |
I Datum od: ? Datum de: |13.03.2015

Zaposlenik: | || |OIB: |

Prikazi samo zaposlenike koji imaju evidenciju

PretraZivanjs | Ungs slementa I Unos rada prema uzorku |I

Slika 34. Unos rada prema uzorku za datume — pretrazivanje
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zaposlenika

Potrebno je odabrati odgovarajucu dostupnu Vrstu uzorka te zadati Vrijeme pocetka ciklusa.

Unos rada prema uzorku

Institucija: | INSTITUCIIA I v

Ustrojstvena jedinica:

Datum od: |09.03.201

-

Vrsta uzorka: | Rad u turnusu r |

Datum pocetka ciklusa: |09.03.2015 | =
o7:ocll]

«| Pregazi postojecu evidenciju

Datum doz 13.03.2

I"u'rijeme pocetka ciklusa;

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvolian skup zaposlenika

Unes evidencie |

Slika 35. Unos rada prema uzorku za datume - Vrijeme po  €etka ciklusa

U polje Datum pocetka ciklusa upisan je prema prethodno zadanom kriteriju Datum od te ga je
moguce izmijeniti.

Unos rada prema uzorku

Unos rada prema uzorku

Institucija: | INSTITUCIIA | v

Us-trojstvenajedinica:l )~ INSTITUCTIAT y |

- Wrijeme zavrietka: I:I

Wreta uzorka: | Rad u turnusu b |

Datum pocetka ciklusa: |27.02.2015 ?
Mrijeme pocetka ciklusa: | _ 1

| Pregazi postojecu evidenciju

Datum od; [09.03.201

Datum do: |13.03

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evident ije |

Slika 36. Unos rada prema uzorku za datume - Datum po  €etka ciklusa

Omogucéeno je unijeti i Vrijeme zavrSetka ciklusa kako bi se pojednostavio unos evidencije.
Inicijalno je zadano polje Pregazi postojecu evidenciju ¢ime se ve¢ unesena evidencija u
zadanom razdoblju zamjenjuje odabranom.
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zaposlenika

Unos rada prema uzorku

1nstitu-:ijar| INSTITLHCI] B |

Ustrnjsl:\renajedinica:| NSTITUCTIA T Y |

Datum od; |0F

Datum de: |13.03.2015 AVrijeme zavrietka: | [EHE

Vrsta uzorka: | Rad u turnusu v

Datum pocetka ciklusa: |09.03.2015  |[:2
Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

I ¥ Pregazi postojecu evidencijul

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

nesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

Unos evidencie |

Slika 37. Unos rada prema uzorku za datume - Vrijeme zavrSetka

Postoji mogucnost unosa evidencije prema uzorku za sve zaposlenike ili za odabrani skup
zaposlenika. Odabirom polja Unesi evidenciju za sve zaposlenike te opcijom Unos evidencije
elementi prema uzorku ¢e se raspodijeliti i dodijeliti svim zaposlenicima za prethodno odabrani
period.

Unos rada prema uzorku

Institucija: | INSTITUCIZA r |
Ustrojstvena jedinica: | - INSTITUCIIA I ¥
Datum od: ?
Datum do: _ Yrijeme zavrsetka:
Vrsta uzorka! | Rad u turnusu bd |

Datum pocetka ciklusa: (09.03.2015 f
Vrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

«| Pregazi postojecu evidenciju

I e Unesi evidenciju za sve zaposlenike |

Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika

I Unos evidentcije I

Slika 38. Unos rada prema uzorku za datume - Unos za sve zaposlenike

Ukoliko se odabere polje Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika otvara se kartica
Zaposlenici gdje je potrebno kvacicom odabrati zaposlenike kojima se dodjeljuje zadani uzorak
te opcijom Unos evidencije elementi prema uzorku ¢e se raspodijeliti i dodijeliti odabranim
zaposlenicima za prethodno odabrani period.
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zaposlenika

Unos rada prema uzorku

Institucija: | INSTITUCTIA =

Ustrojstvena jedinica: | TITUCTIA T o |

Batum do: |13.03.2015

)|

= Vrijeme zavrietka: | 19:00 |

Vrsta uzorka: | Rad u turnusu v |

Datum pocetka ciklusat [09.03.2015 | #
Wrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

«| Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidenciju za sve zaposlenike

I o Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika I

|  Unos evidencie |

Iapos!énici-
‘Zapeslenik

ATASE DALIIA 53695321578

PREZIME 1 IME 1. 58323852411
PREZIME 2 IME 2. 00321143014

PREZIME 3 IME 3, 00325517152

PREZIME 4 IME 4, 99385566227

PREZIME SIME 5. 55364783630

PREZIME BIME &. 00323384330

PREZIME 7 IME 7, 56308563258

Slika 39. Unos rada prema uzorku za datume — Unos za sve zaposlenike

Primjer unosa rada prema uzorku Rad u turnusu

Prethodno je odabran Prikaz za datume i period od 09.03.2015. do 13.03.2015. te dostupna
Vrsta uzorka Rad u turnusu. Upisano je Vrijeme pocetka ciklusa u 07:00h i Vrijeme zavrSetka
19:00h. Datum pocetka ciklusa je unaprijed definiran te nije mijenjan. Posto je zaposlenik iz
primjera imao prethodno unesenu evidenciju koju je potrebno zamijeniti uzorkom evidentirana
je kvacica u polju Pregazi postojecu evidenciju. Tada je iz kartice Zaposlenici odabran Zeljeni

zaposlenik.
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zaposlenika

Unos rada prema uzorku

Unos rada prema uzorku

Institucija:

-

Ustrojstvena jedinica:

-

Datum od: |=,:..-:

Datum do: |i

_: Vrijeme zavreetka: |19:00

Vrsta uzorka: | Rad u turnusu v |

Datum pocetka ciklusa: |09.03.2015 ?
Vrijeme pocetka ciklusa: [07:00

I« Pregazi postojecu evidenciju

Unesi evidencyu za sve zaposlenike

e Unesi evidenciju za proizvoljan skup zaposlenika
Unos evidenciie |
Zaposlenici
Zaposlenik.
PREZIME 1 IME 1, 56322852411
PREZIME 2 TME 2, 00321140014
PREZIME 3 IME 3, 00325547192
PREZIME 4 IME 4. 99885566227
PREZIME 5 IME 5, 585647396840
PREZIME & 1ME &, 00323384330

PREZIME 7 IME 7, 56388563258 L]

Slika 40. Primjer unosa rada prema uzorku

Nakon odabira opcije Unos evidencije u pregledu evidencije zaposlenika vidljivi su
rasporedeni elementi prema uzorku.

Podaci o zaposlenju

Patum od: [09.03.2015 ? Datum do} [13.03.2015
Institucija:| INSTITUCIIA 1 "|
Ustrojstvena jedinica: | ) Jatrojstvena jedinica 3 ¥ |
Radno mjesto: | 4 - Radno miesto 3 ¥il

Pretraga

Nacin pregleda evidencije:
e Prikaz prema elementima place Prikaz prema grupama elemenata place

. Datum prestanka rasporeda: l:l -

Datum rasporeda: |[22.11

Datum U tjednu  Vrijeme pocetka  \rijeme zavrsetka  Naziv elementa Broj sati  Odal
09.03.2015 PON o700 19:00 1150 - Rad u turnusu 12.00
10.03.2015 uTo 19:00 22:00 1950 - Rad u turnusu 3.00
10.03.2015 uTo 2z:00 24:00 1154 - Rad u turnusu, nocu 200
11.03.2015 SRl 00:00 0&:00 1154 - Rad u turnusy, nocu 6.00
11.03.2015 SRl 0e:0C o700 1150 - Rad u turnusu 1.00
13.03.2015 PET: 0700 419:00 1450 - Rad u turnusu 12.00

Slika 41. Primjer unosa rada prema uzorku — Pregled evidencije

Postoje dvije mogucénosti odabira nacina pregleda evidencije.
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zaposlenika

Prikaz u stablu po elementima pla ¢ée je inicijalno zadan te se rastvaranjem na strelicu ispred
imena prikazuju evidentirani elementi place sa brojem sati. Broj sati u plavoj boji je ukupni
zbroj sati koji je evidentiran. Pomocu ikone u donjem desnom kutu zaslona moguce je u obliku
tablice preuzeti evidenciju radnog vremena svih zaposlenika.

I \e |Prikaz u stablu po elementima plaéEI Tablicni prikaz po grupama elemenata place

Mk M e
REZIME 1 IME 1, 55323852411 INSTITUCIIA 1 Radno mjesto najvite razine 176
1010 - Redovan rad 128
1030 - Godisnji odmor 40
1214 - Rad u dregej smjeni 8
PREZIME 2 IME 2, 00321145014 Ustrojstvena jedinica 1 Radno mjesto 2 G
EIBF'REZIME 3IME 3, 00325517182 Ustrojstvena jedinica 2 Radna mjesto 1 176
PREZIME & IME 4, 39885566227 Ustreistvena jedinica 4 Radno mjeste § o
[3]PREZIME 5 IME 5, 58384783640 Ustrogstvena jedinica 4 Radno mjesto 4 176
TIZIF'REZIME BIME &, 00323384330 Ustrojstvena jedinica 4 Radno mjeste 5 178
E|Z|F'D~EZ|ME 7IME 7, 56398563258 Ustrojstvena jedinica 3 Radno mjeste 3 176

Slika 42. Prikaz u stablu po elementima pla ¢ée

U donjem dijelu zaslona nalazi se kartica Vrsta elementa place gdje su prikazani svi uneseni

elementi sa pripadajué¢im brojem zaposlenika i sumom sati.

1155 - Rad u turnusw, subotom 1 12 =
1400 - Rad nodu 1 g
1101 - Rad nocu - posebni uvjet rada 1 2
1157 - Rad u turnusy, nedjeljom 1 15
1158 - Rad u turnusu, nedjeljiom, nocu 1 2
178¢€ - Slobodni dan zbog debrovoljinog darivanja ko 1 g
1214 - Rad u drugoj smjeni 1 16
150 - Rad u tumusu z &5
4036 - Gadenk aknad & 48 =

I Brizanje vrate elementa plate I |

Slika 43. Vrsta elementa pla ¢e

Oznacavanjem pojedinog elementa i opcijom Brisanje vrste elementa pla ¢e otvara se novi
prozor. Odabirom polja BriSi element place za sve zaposlenike i opcijom BriSi vrstu elementa
plaée odabrana vrsta elementa place obrisat ¢e se svim zaposlenicima.
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zaposlenika

Odabirom polja BriSi element place za proizvoljan skup zaposlenika otvara se Kkartica
Zaposlenici gdje je kvacicom potrebno oznaciti zaposlenike kojima se opcijom Brisi vrstu
elementa pla ée briSe odabrana vrsta elementa place.

Institucija: | INSTITUCIIA 1 v |

Ustrojstvena jedinica: | | - 0 - INSTITUCTIA 1 v |

Datum od: [01.03.2015  |'% Datum do:|31.03.2015  [T&

Wrasta elementa place |11_5IZI - Rad u turnusy |

_ Brigi element place za sve zaposlenike

(e Brigi element place za proizvoljan skup zaposlenika

I Brigi vrstu elementa place I|

PREZIME 2 IME 2, 00321143014

PREZIME 7 IME 7, 56388563258 1]

Slika 44. Brisanje vrste elementa pla ¢e

Tabli éni prikaz po grupama elemenata pla ée prikazuje unesenu evidenciju rasporedenu po
grupama prema unesenoj evidenciji. Pomoc¢u ikone u donjem desnom kutu zaslona moguce je
u obliku tablice preuzeti unesenu evidenciju radnog vremena svih zaposlenika.

T S

Prikaz u stablu po elementima pI_az':4 E}Ta’bliéni prikaz po grupama slemenata ptaénl

PREZIME 1IME 1, 56322852411 INSTITUCIGA 1 Radno mjesto najvise razine 138 o 40 o o 178
PREZIME 2 IME 2, 00321142014 Ustrojstvena jedinica 1 Radno mjesto 2 o g o o o o

PREZIME 3 IME 3. 00325517152 Ustrojstvena jedinica 2 Radno mjesto 1 178 o o o 0 178
PREZIME 4 IME 4, 99885566227 Ustrojstvena jedinica 4 Radno mjesto 5 (] (] o (i} o (i}

PREZIME 5 IME 5, 58564788840 Ustrojstvena jedinica 4 Radno mjesto 4 178 :] o o o 178
PREZIME € IME 8, 00323384330 Ustrejstvena jedinica £ Radno mjesto 5 178 o B o (1] 176
PREZIME 7 IME 7, 56393563258 Ustrojstvena jedinica 3 Radno mjeste 3 178 {1} 1] o 0 178

Slika 45. Tabli €ni prikaz po grupama elemenata pla ¢e
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zaposlenika

U donjem dijelu zaslona nalazi se kartica Grupa elemenata gdje su prikazane grupe elemenata
sa pripadajucim brojem zaposlenika i sumom sati.

 Grupa elemenata | Broj zaposlenika|  Suma sati
Redowvan rad T 1064
Codatni sati [ Dodacl i 10
MNaknade 1 43
Baolowanje 6] (H]
Dijelomicne ispiate 1] o

Slika 46. Grupa elemenata

Evidenciju je moguce obrisati samo za jednog zaposlenika tako da se prethodno odabere
zaposlenik i opcija BriSi evidenciju odabranog zaposlenika . Opcijom BriSi evidenciju svih
zaposlenika briSe se sva unesena evidencija Sto aplikacija dodatno upozori porukom.
Evidenciju je takoder moguce preuzeti u .xlIs formatu odabirom opcije Ispis u XLS .

Dietalji evidencije | Brigi evidenciju odabranog zaposlenika | Brigi evidenciju svih zaposlenika | Ispis u XLS |

Evidencija dolazaka |

Slika 47. Opcije brisanja, pregleda i preuzimanja evidencije

6.3 Evidencija dolazaka

Odabirom opcije Evidencija dolazaka omoguceno je preuzimanje izvjeS¢a unesene evidencije
u .xls formatu. lzvjeS¢e je moguée generirati na razini cijele institucije ili odabirom samo jedne
ustrojstvene jedinice. Preduvjet za preuzimanje izvjeS¢a je odabran Prikaz za razdoblje.

Prema prethodno unesenoj evidenciji radnog vremena ista se rasporeduje prema odradenim
satima po danima u mjesecu i smjeni. U redak |. smjena upisuju se svi sati odradeni ujutro
(npr. smjenski rad od 06:00h do 14:00h), odnosno u redovnom radu (npr. od 08:00h do
16:00h). U redak Il smjena upisuju se sati odradeni u drugoj smjeni (npr. smjenski rad od
14:00h do 22:00h) dok se u retku Ill. smjena upisuju svi sati odradeni nocu (za smjenski rad od
22:00 do 06:00 idu¢eg dana). U retku Ostalo upisuju se sati odradeni izvan fonda
(prekovremeni), dezurstva izvan fonda, pripravnost, rad po pozivu, godisnji odmor, bolovanja,
slobodni dani...

Na kraju tablice nalaze se kolone gdje se evidencija dijeli na ukupne sate bolovanja,
prekovremene sate i ukupno evidentirane sate.

U Legendi na vrhu izvjeSc¢a prikazuju se skracenice elemenata evidencije koja se nalazi u
samoj tablici radi lakSeg snalaZzenja.

Na kraju tablice nalazi se mjesto za potpis rukovoditelja i osobe koja je izradila izvjeSce.
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Evidenciia radnog vremena 1
e
za mjesec 03/2015. godine
Legenda:
INSTITUCIJA 1
Fond sati za mjesec 03/2015 g.: 176
B Evidencija sati rada i razloga izostanka s rada prswo
S |prazims 1ime A " - " - " " N - N — T ~ N T Bolova -
E |oe vrstaraos [ HEEEEEEEY  EEE R R R A N R R AR A T EAE AR AR AEAE R i L L
& wle|u s | &fe ) s ] |u s | & | s [mw|e|u s | & e | s [fw]er|u 2le s |M|F|uU et
24 0 168
20 | o |20 |
...... 1= (B =
0 o 36
...... :
,,,,, 0 0 176
...... 0 0 176
...... 0 o 176
------ 0 0 176
0 0 172
| i zi Fotpi
NadleZni rukoveditel:
Ime i prezime: Potpis:
IzvjeSce izradio: KORISNIKCOP 58

Slika 48. IzvjeS ée Evidencija dolazaka

6.4 Detalji evidencije

Prethodnim odabirom zaposlenika i opcijom Detalji evidencije otvara se pregled detaljnijeg
prikaza unesene evidencije odnosno Podaci o zaposlenju.

U kartici Podaci o0 zaposlenju moguée je mijenjati Datum od i Datum do razdoblja za koje ¢e se
prikazati evidencija kao i Institucija, Ustrojstvena jedinica ili Radno mjesto za koje cCe se
prikazivati ili unositi evidencija ukoliko odabrani zaposlenik ima viSe navedenih parametara.

Podaci o zaposleniku

Ime: |IME 1 | prezime: [PrEZIME 1 | o1B: [56329852411

Podaci o zaposlenju

Datum od: | 03.2015 |_ Datum do: | 1.03.2015 |_—
Institucija: | v |
Ustrojstvena jedinica: | v |
|

Radno mjesto:

Slika 49. Podaci o zaposlenju
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zaposlenika

6.4.1 Prikaz prema elementima pla ¢ée

U Prikazu prema elementima pla ¢e koji je inicijalno zadan evidencija se prikazuje po datumu
i nazivu dana u tjednu, sa vremenom pocetka i zavrSetka te nazivom elementa. Svakom
elementu je pridruzen i broj sati. Pomocu ikone u donjem desnom kutu zaslona moguce je u
obliku tablice preuzeti evidenciju.

Odabirom opcije BriSi odabrano moguce je brisati prethodno oznacene elemente u stupcu
Odabir za brisanje.

Opcijom BriSi sve obrisat ¢e se sva prikazana evidencija te aplikacija dodatno upozori i traZi
potvrdu brisanja.

Nacin pregleda evidencije:

I o Prikaz prema elementima pIac’eI Prikaz prema grupama elemenata place

" Datum prestanka rasporeda: |_ s _

Datum rasporeda; |[01.01.2012

Datum Dan u tjednu Vrljeme potetka  Vrijeme zavrsetka Maziv elementa Broj sati  Odabir za brisanje
02.03.2015 PO 08:00 16:00 1010 - Redovan rad B.00
03.03.2015 uTo 14:00 22:00 1214 - Rad u drugoj smjen B.OD
04.03.2015 SRl 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
05032015 CET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad .00
06.03.2015 PET 22:00 24:00 1100 - Rad nocu 2.00
09.03.2015 PON 00:00 06:00 1100 - Rad nocts 6.00
10.03.2015 uTo 14:00 22:00 1214 - Rad u drugoj smjen 8.00
11.03:2015 SRI 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
12.03.2015 CET 08:00 16:00 1040 - Redovan rad B.00
13.03.2015 PET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad B.00
16.02.2015 Pam 08:00 16:00 1030 - GodiSny odmor 8.00
17.03:2015 uTo 08:00 16:00 1030 - Godidni odmor 8.00
18.03.2015 SRl 08:00 16:00 1030 - Godiénji admor BOO
19.03.2016 ZET 08:00 16:00 1030 - Godisnii odmer B.00
20022015 PET 08:00 16:00 1030 - Godisnii odmor 8.00
23.03.2015 PON 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00
24.03.2015 uToc 08:00 16:00 1010 - Redovan rad B.00
2503.2015 SRI 08:00 16:00 1010 - Redovan rad B.00
& A ErEre e PO T TS i ey =
=
£| Odabir Briéi odabrano | Brigisve ‘ |spis u XLS | Unes prema uzorku |

Slika 50. Detalji evidencije — Prikaz prema elementima pla  ¢e

I u ovom dijelu postoji mogucénost unosa rada prema uzorku. Ovisno o nacinima rada pojedine
institucije odabirom opcije Unos rada prema uzorku potrebno je odrediti Datum od i Datum
do te Vrstu uzorka. Datum pocetka ciklusa kao i Vrileme pocetka ciklusa je obavezan unos ali
je takoder omogucéeno unijeti i Vrijeme zavrSetka ciklusa kako bi se pojednostavio unos
evidencije.

U polije Datum pocetka ciklusa omogucéen je unos datuma iz proSlog mjeseca ukoliko se
nastavlja iz prethodnog razdoblja. Inicijalno je zadano polje Pregazi postojecu evidenciju ¢ime
se veC unesena evidencija u zadanom razdoblju zamjenjuje odabranom. Uzorak se sprema
opcijom Potvrda .




KORISNICKA UPUTA

F Generiranje i pregled skupnih evidencija
I I I I n a radnog vremena i Dnevna evidencija vremena strana: 29/51

zaposlenika

Unos rada prema uzorku

Datum od: |01.03.2015 il

Datum do: |EI.3.EI.3.2IJ].5 |_- Wrijeme zavrietka: |19:00 I

vl

Vrsta uzorka:

Datum pocetka ciklusa: |01.03.2015 )

Vrijeme pocetka ciklusa: |07:00

| ¢ Pregazi postojeéu evidenciju |

Potvrda

Slika 51. Detalji evidencije — Unos rada prema uzorku

Opcijom Unos omogucen je unos evidencije na odredeni dan odnosno Datum.

Ukoliko se kvacicom oznaci polje Odabir elemenata za posebne statuse i posebne uvjete rada
prikazat ¢e se elementi sa dodatkom nekog posebnog statusa i posebnih uvjeta rada te ¢e se
omogucit unos istih.

Nakon toga se iz padajuéeg izbornika odabire Element evidencije.

Ako se kvadicom oznadci polje Unos bez kontrole na posebne statuse i posebne uvjete rada
zaposlenicima koji imaju dodijelijene posebne statuse ili / i posebne uvjete rada isti nece biti
uneseni niti obra¢unati na odabrani element.

Moguce je upisati Vrijeme pocetka te Vrijeme zavrSetka C¢ime se automatski obracunava
ukupni Broj sati koji ¢e se evidentirati za odabrani element na odabrani dan i sprema se
opcijom Potvrda .

Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Datum: [01.03.2015 | &

Rad nedjeljom

Odabir elemenata za posebne statuse | posebne uviete rada

Element evidencije: | || b

Unos bez kontrole na posebne statuse | posebne uvjete rada

Wrijeme pocetka:
Vrijeme zavrietka:
Broj sati:

Potvrda |

Slika 52. Detalji evidencije — Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Prethodnim odabirom elementa na datum i opcijom Odabir otvorit ¢e se prozor sa opcijama
Brisanje i Promjena.
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zaposlenika

Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika

Datum:

Rad radnim danom

Element evidencije: || r

Vrijeme pocetka:

Wrijeme zavrietka:
Broj sati:

Promjena | Erizanje |

Slika 53. Detalji evidencije — Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika

Opcijom Brisanje moguce je obrisati evidenciju ha odabrani datum.
Opcijom Promjena otvara se mogucnost izmjene prethodno unesenog elementa kao i polja
Vrijeme pocetka i Vrijeme zavrSetka.

Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika

Datum: [23.03.2015 |'%

Rad radnim danom

Odabir elemenata za posebne statuse | posebne uvjete rada

Element evidencije: | || v

Unos bez kontrole na posebne statuse | posebne uvjete rada

Vrijeme pocetka:
Vrijeme zavrietka:
Broj sati:

Poturda

Slika 54. Detalji evidencije — Promjena dnevne evidencije

6.4.2 Prikaz prema grupama elemenata pla ¢ée

Prikaz prema grupama elemenata pla ¢ée prikazuje unesenu evidenciju rasporedenu po
grupama prema unesenoj evidenciji. Pomoc¢u ikone u donjem desnom kutu zaslona moguce je
u obliku tablice preuzeti evidenciju radnog vremena zaposlenika.

Evidenciju je takoder moguce preuzeti u .xlIs formatu odabirom opcije Ispis u XLS
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zaposlenika

entima place (517

1 NED = = - o o o o
2 PON 08:00 16:00 o 8.00 o o
3 uto 14:00 24:00 o 10.00 200 0
4 =R 08.00 18.00 o 8.00 [ o
5 CeT 08:00 16:00 o 8.00 [ o
3 PET 2200 2400 o 200 200 0
7 SUB Z= Z= o [} [} o
8 NED —— —— o o o o
2 PON 00:00 05:00 o £.00 £.00 o
10 uTo 14:00 22:00 o 8.00 0 0
{3l =A 08.00 16:00 o 8.00 [} o
12 cerT 0800 1600 ] 8.00 o o
13 PET 0B:00 16:00 o 8.00 o o
1 SUB = = o [ 0 o
15 NED E= E= o o o o -
« I—

Unm ' Bniiodahlm I Biéi:ve H Ispis uXLS IJ unospremn-uznt“ku ‘

Slika 55. Detalji evidencije — Prikaz prema grupama elemenata pla  ¢e

Ako zaposlenik ima dodijeljen poseban status, posebne uvjete rada i/ili evidentirano bolovanje
isto Ce biti prikazano u donjim karticama ispod pregleda evidencije.

1370 - Bolovanje, osim 2z ozljiede na radu, radi lijecenjs il med. ispitivania ido 42 dana) 24 01.03.2045. 04.03.2045

Inspekior 01.01,2015

| dopust i rsd u skracenom radnom yrement radi skribi djsteta 5 fe2im smetnjama . 01012014

Slika 56. Detalji evidencije — Prikaz bolovanja/posebnih uvjeta rada/posebnih statusa
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zaposlenika

7. DNEVNA EVIDENCIJA VREMENA ZAPOSLENIKA
7.1 PretraZivanje zaposlenika

Kako bi se mogao odabrati podmodul Dnevna evidencija vremena zaposlenika  prethodno je
potrebno odabrati zaposlenika u podmodulu PretraZivanje.

ZAPOSLENICI

PRETRAZIVANIE

Evidencija bolovanja

Dnevna evidencija vremena
raposlenika

Generiranje | pregled skupnih
evidencija radnog vremena

Obustave zaposlenika
Evidencija vjerovnika

Pregled obustava

PORUKE

PRAVNI AKTI

Slika 57. Podmodul Pretrazivanje
PretraZivanje zaposlenika se moZe raditi na dva nacina:
- Pretrazivanje svih zaposlenika,
- Pretrazivanje pojedinog zaposlenika.

7.1.1 PretraZivanje svih zaposlenika

Da bi se dohvatili svi zaposlenici, potrebno je odabrati opciju TraZi, nakon ¢ega se dohvacaju
svi zaposlenici zaposleni u instituciji na dan kada se radi pretraZivanje.

Uvjeti pretraZivanja zaposlenika

Institucija: [ INSTITUCDIA v |

OIB: | |

Prezime: | | Ime: | |

Pretraga biviih zaposlenika

Odustani I Tragi I

Slika 58. Pretraga svih zaposlenika
7.1.2 PretraZivanje pojedinog zaposlenika

Ukoliko se Zeli dohvatiti pojedinog zaposlenika, potrebno je upisati OIB ili prezime zaposlenika
u odgovarajuce polje te odabrati opciju TraZi.
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zaposlenika
vieti p Zivanja za n
Institucija: | INSTITUCIIA I v |
OIB:
Prezime: IPrezime 3 I me: | |

|| Pretraga biviih zaposlenika

odustani |[ Trazi |

Slika 59. Pretraga pojedinog zaposlenika

Omogucéeno je i pretraZivanje zaposlenika koji na dan pretraZzivanja viSe nisu zaposlenici
institucije na nacin da se kvacicom oznaci polje Pretraga bivsih zaposlenika te odabere opcija

Trazi.

vieti p Zivanja za n

Institucija: | INSTITUCIJA I

OIB: | |

Prezime: | |Ime: | |

I # Pretraga biviih zaposlenika I

Odustani I Trafi I

Slika 60. Pretraga bivsih zaposlenika

Nakon pretraZivanja zaposlenika potrebno je odabrati zaposlenika opcijom Odaberi.

Uvjeti prelra%\rarlja lenika
Institucija:| INSTITUCIIA I v
olB:

Prezime:|Prezime 3 Ime: |

Pretraga biviih zaposlenika

PretraZivanje
Zaposlenici

IME 3 PREZIME 3 D0326517192

i Odaber ||

Slika 61. Odabir zaposlenika
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zaposlenika

Odabirom zaposlenika, njegovi osnovni podaci (ime, prezime, OIB i MBG) prikazuju se u
zaglavlju zaslona u kartici Osnovni podaci odabranog zaposlenika.

Osnovni podaci odabranog zaposlenika

(Tme: |IME 3 | Prezime: |PREZIME 3 |

17192 | mMBG:| |

Slika 62. Osnovni podaci odabranog zaposlenika

7.2 Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

U podmodulu Dnevna evidencija vremena zaposlenika  postoji moguénost unosa evidencije
radnog vremena pojedinacno za svakog prethodno odabranog zaposlenika.

ZAPOSLENICI

Pretrazivanje
Evidencija bolovanja

DNEVNA EVIDENCIJA
VREMENA ZAPOSLENIKA

Generiranje | pregled skupnih
evidencija radneg vremena

Obustave zaposlenika
Evidencija vjerovnika

Pregled obustava

PORUKE ]
PRAVNI AKTI ]

Slika 63. Podmodul Dnevna evidencija vremena zaposlenika
7.2.1 Podaci o zaposlenju

U kartici Podaci o zaposlenju automatski se prikazuje Datum od i Datum do tekuéeg mjeseca
te podaci o Instituciji, Ustrojstvenoj jedinici te Radnom mjestu za koje se unosi evidencija.

Podaci o zapoﬁléniu

Datum od: ? Datum do: |28.02.2017

Institucija: | C13 = |

Ustrojstvena jedinica: | ( Jstrojatvena jed v |

Radno mjesto:l 3 ditelj Slugbe - apun =i ministar i o |

Pretraga

Slika 64. Podaci o zaposlenju

Opcijom Pretraga otvara se mogucnost izmjene navedenih polja ukoliko zaposlenik radi u viSe
ustrojstvenih jedinica i/ili radnih mjesta. Takoder je moguce izmijeniti razdoblje za koji se unosi
evidencija promjenom datuma u poljima Datum od i Datum do.
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zaposlenika

=
Datum od: |01.01.2017 | = Datum do:

Institucija: | INSTITUCDIA v |

Ustrojstvena jedinica: | 02 - Ustrojstvena jedinica 2 r |

Radno mjestn:l 3 - voditel] Sluzbe - opunomoceni ministar ili min ¥ |

Tragi

Slika 65. Promjena podataka o zaposlenju

7.2.2 Unos dnevne evidencije

Kako bi se unijela evidencija za odabranog zaposlenika prema kriterijima koji su navedeni u
kartici Podaci o zaposlenju potrebno je na dnu ekrana odabrati opciju Unos.

i’m'-e:|EME 3 | Prezime: [FREZIME 3
018; 00325517192 | mBG:|

ony ob{01.02.2577 =) Detim d[zE 023017 |7
Tnstituciis: | INSTITUCIIA | v
Ikl,rajsb.na'lajecﬁrﬁa:l 02 - Ustrofstwena jedinica 2 b |
|

Radio-mjesto: | 3 - vodieh Sluibe - spunemodeni minkgr il minist *

P:e‘aaqa_

(S Bl i kol C) Bl e s ek i s
|Datum raspareds: 15052000 | — =
‘Datum: Danutedns Wi setka MNaziv elementa

= Danim prestanks rasporeda:

furos | ossor | seticsstrans | mdtise | bpsukiS | Unospremsuou |

Slika 66. Opcija Unos
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Otvara se prozor Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika gdje je u polje Datum inicijalno
upisan prvi dan odabranog razdoblja koji je moguée izmijeniti ru¢no ili odabirom iz ikone
kalendara.

Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

(Bt en101.01.201

Rad nEchj_n‘m na blagdan
Element evidencije: | || v
o pottn
Vrijeme zavrietka:
Broj sati:

Potvrda

Slika 67. Prozor Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Prema prethodno odabranom datumu aplikacija automatski prepoznaje radi li se o radu na
radni dan, blagdan, vikend itd. te sukladno tome prikazuje dostupne elemente.

Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Datum: [01.01.2017 | o

Rad nedieljom na bqlagdaaﬂl
{Element evidencije: |
Vrljeme poetia: | 08:00 |

Vrijeme zavrietka: | 16:00
1040 - Naknada place za placeni dopust

Br_uj-sati:
1050 - Maknada place - rad odbijen radi neprovedenih mjera zastite zdravlja i sigurnosti na radu

Poturda 1060 - Naknada place - prekid rada za koji radnik nije odgovoran

10608 - Dvokratni rad, blagdanom, nedjeljom
| 10617 - Dvokratni rad, blagdanom, nedjeljom, nocu
1070 - Maknada place - vrijeme u kojem radnik ne radi zbog opravdanih razloga
1072 - Sati nenazocnosti tijekom dnevnog rasporeda radnog vremena - privatne potrebe
1075 - Djelomicna isplata place - radnik nije radio iz opravdanih razloga
10750 - Naknada za godisnji odmor po prosjeku (najpovoliniji izracun)
1077 - Strajk
1080 - Maknada place za vrijeme u kojem radnik nije radio iz razloga za koje je sam odgovoran
1085 - Izostanak s rada na vlastitu odgovornost (obraéun doprinesa na minimalnu osnovicu)
1087 - Iskljutenje s rada
1090 - Dodatak za rad u drugoj smjeni (kumulativni unos)
1095 - Udaljenje iz sluzbe
1096 - Studijski dopust {doprinosi obragunati na najnizu osnovicu) b

1020 - Maknada place za driavni blagdan i neradni dani
1025 - Naknada place za blagdan odreden posebnim propisom
1030 - Godignyi odmaor

Slika 68. Unos rada blagdanom
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Unos dnevne evidencije vremena zaposlenika

Datum: |02.01.2017 R
I Rad radnim da rmrr‘
Element evidencije: |

vrij poce 08;00
HEE Lk :[ 1010 - Redovan rad
v]_ijeme zavrsetka: | 16:00 || 1025 - Naknada place za blagdan odreden posebnim propisom

e | 1030 - Godisnji odmor
‘Broj sati: 1040 - Maknada place za placeni dopust
) 1050 - Maknada place - rad odbijen radi neprovedenih miera zastite zdravlja i sigurnosti na radu
Potvrda 1060 - Maknada place - prekid rada za koji radnik nije odgovoran
1070 - Naknada place - vrijeme u kojem radnik ne radi zbog opravdanih razloga
1072 - Sati nenazocnosti tijekom dnevnog rasporeda radnog vremena - privatne potrebe
1075 - Djelomiéna isplata place - radnik nije radio iz opravdanih razloga
10750 - Naknada za godignji odmor po prosjeku (najpovoliniji izraéun)
1077 - Strajk
1080 - Naknada place za vrijeme u kojem radnik nije radio iz razloga za koje je sam odgovoran
1085 - Izostanak s rada na vlastitu odgovarnost (obracun doprinosa na minimalnu osnaovicu)
1087 - Iskljucenje s rada
1090 - Dodatak za rad u drugoj smieni (kumulativai unos)
1095 - Udaljene iz sluZbe
1096 - Studijski dopust (doprinosi obratunati na najnifu osnovicu)
1100 - Rad nocu
1140 - Dvokratni rad 3

Slika 69. Unos rada radnim danom

Nakon odabira potrebnog elementa evidencije iz padaju¢eg izbornika mogucée je izmijeniti
Vrijeme pocetka i Vrijeme zavrSetka radnog vremena te potvrditi unos opcijom Potvrda .

Unos dnevne evidencije viemena zaposlenika

Datum: [01.01.2017 | =
Rad nedieljom na blagdan
Element evidencije: {1020 | 1020 - Maknada place za drzavni blagda ¥ |
vr:rjﬁma pﬂﬁa&a:
Vrijeme zavrietka: m

ﬂ?ﬁi,ﬂq'ﬁf

Potvrda ||

Slika 70. Promjena vremena radnog vremena

Nakon opcije Potvrda potrebno je dodatno potvrditi unos evidencije.
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zaposlenika

Cdabrali ste radnju za dodavanje podataka - jeste i sigurni da ju Zelite izvrsiti?

| Da| Odustani

Slika 71. Potvrda unosa dnevne evidencije

Kod unosa pojedinih elemenata evidencije radnog vremena, npr. 1010-Redovan rad, 1030-
Godisnji odmor, 1401-Sluzbeni put, 1085-lzostanak s rada na vlastitu odgovornost (obracun
doprinosa na minimalnu osnovicu), moguce je unijeti viSe od 8 sati dnevno.

Prilikom unosa elemenata u trajanju viSe od 8 sati dnevno, u aplikaciji se javlja sljede¢a
poruka: ,Evidentirano je vise od 8 sati rada dnevno. Zelite li nastaviti?".

Evidentirano je vide od 8 sati rada dnevno. Zelite li nastaviti?

kst 0a|

Slika 72. Poruka kod evidentiranja viSe od 8 sati dnevno

Ukoliko se potvrdno odgovori na gore navedenu poruku, unijeti ¢e se odabrani element
evidencije radnog vremena viSe od 8 sati dnevno.
7.2.3 Odabir unesene dnevne evidencije

Unesenu evidenciju moguce je odabrati radi naknadne izmjene dvostrukim klikom ili jednim
klikom na element te opcijom Odabir .
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01012017 NED 08:00 16:00 1020 - Naknada place za drZavni blagdan i neradni dani 8.00

(=]
02012017 PON 0a.00 1800 1010 - Redovan rad 8.00 =
02012017 UTO ogi00 16:00 1010~ Redovan rad 8.00 (]
04012017 SR 0800 16:00 1010- Redovan rad 8.00 o
05012017 CET 08:00 16:00 1010 - Redovan rad 8.00 (=]
06012017 PET 08:00 16:00 1130 - Rad blagdanom B.00 i
09.012017  PON o800 16:00 10750 - Maknada za godisnj sdmor po prosjeku (najpevelinii izratun) 8.00 (]
10,0127 UTO 08,00 16:00 10750 - Maknada za godiénjl odmor po prosjeky (najoovoljni izraun) 8.00 o
1101217 SRl 08:00 16:00 10750 - Naknada za godiénjl odmar po prosjeky (najpovoljnii izratun) 800 (=]
120127 CET oa:00 16:00 10750 - Naknada za godisnjl edmor pe prosieky (najpevelinii izratun) 8.00 =
13.012047  PET o800 16:00 10750 - Maknada za godidnj sdmor po prosjeku (najpevelinii izratun) 8.00 (]

Ursnsl Odam'l Brisi dabrano | Bri§i sve | |spis u XLS | Unos prema uzorku |

Slika 73. Odabir unesene evidencije

Otvara se prozor Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika gdje je moguce evidenciju za
odabrani datum promijeniti opcijom Promjena ili brisati opcijom Brisanje .

Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika

St o= 0120075
Rad radnim danom
Element evidencije: | 1010 1010 - Redovan rad T
Vrijeme pocetka:
Vrijeme zavrietka:
Broj sati:

|| Promjena | Brisane |

Pomoe Natrag

Slika 74. Detalji dnevne evidencije vremena zaposlenika
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7.3 Brisanje dnevne evidencije vremena zaposlenika

7.3.1 Brisanje odabrane evidencije

Evidenciju je takoder moguce brisati na naCin da se elementi odaberu kvaCicom u koloni

Odabir te opcijom BriSi odabrano

01.01.2017 HNED 08:00 16:00

02.01.2017 PON 08:00 16:00
Q3.00.2047 uTo 08:00 16:00
04012017 SRI 08:00 18:00
05.01.2017 CET 08:00 1600
06012017 PET 08:00 16:00
09.01.2017 PON 08:00 16:00
10.01.2017 uTo 08:00 1€:00
11.04.2017 SRI 08:00 18:00
12.01.2017 CET 08:00 16:00
13.01.2017 PET 08:00 16:00

Unocs Qdabir |I Brisi odebrano I BriSisve ‘ Ispis uXLS

1020 -

1010 -

1010 -

1010~

1010 -

1130 -

10750

10760 -

10750 -

10750 -

10750 -

Maknada place za drZavni blagdan i neradni dani

Fedovan rad
Redovan rad
Fedovan rad 500 ] |
Redovan rad 800
Rad blagdanom 8.00 ) i
|

- Naknada 23 gediénfi odmor po presjeky (najpovelinii zraur) 800 =]

Maknada za godiénji cdmar po prosieku (najpovalinii ratun] 8.00

Naknada za godiénji odmar po prosieku (najpovaliniji izratun) 800 [

Maknada za godinji cdmer po prosjeku (najpavalinii zratun) 500 (=)

Naknada za godidnji odmor po prosjeky (najpavalinii zradum) 8.00 |

e

| Unes prema uzorku ‘

Slika 75. Brisanje odabrane evidencije

7.3.2 Brisanje svih unesenih elemenata evidencije

Unesenu evidenciju je moguce obrisati odjednom opcijom BriSi sve .

Un{:s| Odabir | Brisi odabrano

Brisi sve | Ispis u XL | Unos prema uzorku |

Slika 76. Opcija BriSi sve

Nakon odabira opcije Brisi sve aplikacija dodatno upozorava porukom koju je potrebno

potvrditi.
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Trajno ¢e se obrisati svi elementi za odabranog zaposlenikal
(Napomena £a brisanje filtriranin podataka koristi se akcija:
Brisi odabrano)

Jeste li sigumni da Zelite nastaviti?

Odustani | DA |

Slika 77. Upozoravaju €a poruka opcije Brisi sve

7.4 Unos prema uzorku

Opcijom Unos rada prema uzorku ovisno o nacinima rada pojedine institucije moguce je
unijeti evidenciju za razdoblje ili za odredene datume odnosno period.

Uru::s| CQdabir | Brisi cdabrano | Brisi sve | Ispis u ¥LS Unos prema uzorku ||

Slika 78. Opcija Unos prema uzorku

U kartici Unos rada prema uzorku automatski se u polju Datum od i Datum do prikazuje cijelo
razdoblje koje je moguce izmijeniti ruéno ili odabirom iz ikone kalendara.

Linos rada prema uzorku

Datum od: [16.01.2017 |

Datum do: = Vrijeme zavrietka: | ¢
Vrsta uzorka: |
Datum pocetka ciklusa: |01.01.2017 F_‘-'-J
Vrijeme pocetka ciklusa: | __ 1

|#| Pregazi postojecu evidenciju

A HEH

Slika 79. Unos prema uzorku - odabir datuma

Potrebno je odabrati odgovarajucu dostupnu Vrstu uzorka te zadati Vrijeme pocetka ciklusa
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Unos rada prema uzorku

F=d
Datum od: [16.01.2017 | =
Datum do; |20.01.2017 l_:J Vrijeme zavrietka: IZI

Vrsta uzorka: | Rad u turnusu ¥

01.01.2017 o

I Vrijeme pocetka ciklusa:i 07:00 "

Datum pocetka ciklusa:

|« Pregazi postojedu evidenciju

_Porda |
ey _
Slika 80. Unos prema uzorku - vrijeme po €etka ciklusa
U polje Datum pocetka ciklusa upisan je prema prethodno zadanom kriteriju Datum od te ga je
moguce izmijeniti. Takoder je mogucée u polje Datum pocetka ciklusa unijeti datum iz proSlog

mjeseca ukoliko se nastavlja iz prethodnog razdoblja.

Unos rada prema uzorku

Datum od: [16.01.2017 | =

Datum do: {20.01.2017 FE Vrijeme zavrietka: IZI

Wrsta uzorka: | Rad u turnusu r |

Datum pocetka cjkluaarlm IEI
Wrijeme pocetka ciklusa: | 07:00

|#| Pregazi postojecu evidenciju

Slika 81. Unos prema uzorku - datum po €&etka ciklusa

Omoguceno je unijeti i Vrijeme zavrSetka ciklusa kako bi se pojednostavio unos evidencije.
Inicijalno je zadano polje Pregazi postojecu evidenciju ¢ime se ve¢ unesena evidencija u
zadanom razdoblju zamjenjuje odabranom.
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Unos rada prema uzorku

Datum od: |16.01.2017 | =

Datum do: |20.01.2017 f Vrijeme zavrietka: | 19:00

YWrata uzorka: | Rad u turnusu T |

Datum pocetka ciklusa: |16.01.2017 —
Yrijeme pocetka ciklusa: |_IZI?:IIIIII

«| Pregazi postojecu evidenciju

=

= Nat '_ [T} il

" hhpon S Natray
Slika 82. Unos prema uzorku - vrijeme zavrSetka

Odabirom opcije Potvrda elementi prema uzorku ¢e se raspodijeliti i dodijeliti zaposleniku za
prethodno odabrani period.

7.5 Nacin pregleda evidencije

Unesenu evidenciju je moguce pregledati na dva nacina:
- Prikaz prema elementima place
- Prikaz prema grupama elemenata place

7.5.1 Prikaz prema elementima pla ¢ée

U Prikazu prema elementima pla ée koji je inicijalno zadan evidencija se prikazuje po datumu
i nazivu dana u tjednu, sa vremenom pocetka i zavrSetka te nazivom elementa. Svakom
elementu je pridruzen i broj sati.

Evidenciju je moguce preuzeti opcijom Ispis u XLS ili pomoc¢u ikone u donjem desnom kutu
zaslona moguce je u obliku tablice preuzeti evidenciju.
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[ P e e

I # Prikaz prema elementima plaéel Prikaz prema grupama elemenata place

Datum rasporeda:

—-—
Datum prestanka rasporeda:

i 01.01.2047
i 02.04.2017
| 03.01.2017
i 04.01.2017
| gs.012017
i 06.01.2017
| 0s.01.2017

10.01.2017

11.01.2047

12.04.2017

13.01.2017

|
|
|
|
|
|
i 16.04.2017
| 17.01.2017
: 17.01.2017
| 18.012017
i 18.01.2017

| 20.01.2017

ﬁ

aisisve || lpsuiis |

| Unos | odabir |

PON
uto
SRI

CET

PET

08:00

03:00

0s2:00

0a.00

08:00

02:00

0a2:00

o7:00

19:00

00:00

08:00

07:00

Brisi odabrano

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

18:00

16:00

18:00

16:00

18:00

15:00

22:00

2400

06:00

o700

12:00

1020 - Naknada plade za drZavni blagdan i neradni dani

1010 —~Redovan rad

1010 - Redevan rad

1010 - Redovan rad

1010 - Redevan rad

1130 - Rad biagdanom

10750 - Naknada za godidnj odmor po prosjek (najpovaljii Zratun)
10750 - Naknada za gedisnjl odmor pe prosieku (rajpovolnifi zratun)
10750 - Naknada za godisnj edmar po prosissy (najpovelinii Zradur)
10750 - Naknada za godignj cdmar po prosjeku (rajpoveliniji zraéun)
10750 - Naknada za godiinj odmor po prosjeks (najpovoljrifi Zradun)
1150 - Rad u tumusy

1150 - Rad u tumusu

1154 - Rad u tumusu, nocu

1154 - Rad u tumusu, nocu

1150 - Rad u tumusu

1150 - Rad u tumusy

Uncs prema uzorku |

B.0D [l

B.DO

B.00

B.00

B.00

800

8.00

8.00

B.00

B.O0

800

12.00

300 [l

2.00

800

1.00

12.00 |

Slika 83. Prikaz prema elementima pla ée - Dnevna evidencija

7.5.2 Prikaz prema grupama elemenata pla ée

Prikaz prema grupama elemenata pla ¢ée prikazuje unesenu evidenciju rasporedenu po
grupama prema unesenoj evidenciji.

Pomocu ikone u donjem desnom kutu zaslona moguce je u obliku tablice preuzeti evidenciju

radnog vremena zaposlenika.

Evidenciju je takoder moguce preuzeti u .xlIs formatu odabirom opcije Ispis u XLS.
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| Prikaz prema elementima plaéel @Prikaz prema grupama elemenata pla(':el

Datum rasporeda: [15.03.2013 Datum prestanka rasporeda: | . .

1 NED - - 0 0 o 7 N
2 PON 08:00 16:00 0 8.00 ] 0

3 uTo 08:00 16:00 0 8.00 ] 0

4 =Rl 08:00 18:00 0 8.00 ] 0

5 ZET 08:00 16:00 0 2.00 ] 0

5 PET 08:00 18:00 0 o ] 0

7 SUE - - 0 ] ] 0

] NED . e 0 ] ] 0

El POM . e 0 ] ] 0

10 uTo . e 0 ] ] 0

1" =Rl e e 0 ] ] 0

12 EET - g 0 o o 0
12 FET - = o o o Y
14 SUB - - 0 ] ] 0
15 NED . e 0 ] ] 0 -

+ [

I

Unus| Brigi odabranc | Brigi sve I Ispis u XLS I Unos prema uzorku |

Slika 84. Prikaz prema grupama elemenata pla ¢€e - Dnevna evidencija

Ako zaposlenik ima dodijeljen poseban status, posebne uvjete rada i/ili evidentirano bolovanje
isto Ce biti prikazano u donjim karticama ispod pregleda evidencije.

1370 - Bolovanje, osim z3 ozljede na radu, radi ljegenja il med. ispitivania (do 42 dana) 29 01.03.:2015- 04.03.2015

01.01.2015

| dopust i rad s skradenom radnom yremenu radi skrbi distets 3 t=2im smetnjama ... 01.01.2014

Slika 85. Prikaz bolovanja, posebnih statusa, posebnih uvjeta rada
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7.6 Zaklju €avanje dnevne evidencije

U aplikaciji COP postoji moguénost dodjeljivanja funkcionalnosti zaklju€avanja obracuna u
modulu COP podmodul Obraéuni pla éa zaposlenika koji se nalazi u statusu 150 - Obracun
verificiran (opcija Verificiraj obra ¢un). Ukoliko je institucija spojena na navedenu
funkcionalnost i obracun je u statusu 150 - Obracun verificiran korisniku je za odabrano
razdoblje aktivirana zabrana za unos, brisanje ili mijenjanje evidencije radnog vremena u
podmodulu Dnevna evidencija vremena zaposlenika ili Generiranje ili pregled skupnih
evidencija radnog vremena . Odabirom opcije Ponisti verifikaciju obracun se otkljuava za
izmjene na evidenciji.

Ako institucija nije spojena na navedenu funkcionalnost, a ima potrebu za zakljuCavanje
obracuna kako se ne bi radile naknadne izmjene na unesenoj evidenciji u podmodulu Dnevna
evidencija vremena zaposlenika ili Generiranje i pregled skupnih evidencija radnog
vremena te se odluc¢i ha ovu funkcionalnost potrebno je uputiti pismeni zahtjev na mail adresu
cop@fina.hr.
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8. PORUKE

Ovisno o potrebi, korisnici primaju poruke u kojima se obavjeStavaju o izmjenama u aplikaciji ili
drugim vaznim informacijama o radu aplikacije te u kojima mogu preuzeti odredene korisni¢ke
upute za rad u aplikaciji. Nove poruke se pojavljuju prilikom ulaska u aplikaciju. Nakon Sto se
poruka procita, zatvara se odabirom opcije Oznagi pro €itano .

Sve poruke se spremaju u podmodulu Pregled poruka . Odabirom ovog podmodula dobije se
popis svih ranije primljenih poruka.

ZAPOSLENICI

PORUKE

Pregled poruka

PRAVNI AKTI ]

Slika 86. Sadrzaj modula PORUKE

Poruku koju se Zeli procitati potrebno je oznaditi te odabrati opciju Odaberi .

Popis poruka
bivaviest o orebiou radz 96.03.2015 06.03.2045 |
Cioaviest o prekidu rada 05.03.2015 05.03.2015
Zawrsilo je izvrEavanje cbrade za provieru neispravnih naloga placa, narucens 04032015 u 14:15:22. 04.03.2015 09.03.2015
Obavijest o prekidu rada aplikacies 27 02. 2046 27.02.2015
Obaviest 06.02.2015 06,02.2015
Ohbavijest o prekidu rada aplitacis 05.02.2015 05022015
Obaviiest o prekidu rada aplikaci= 05.02.2015 05.02.2015
Cloaviest o prekidu rada aplikacijs 04.02.2015 04.0Z2.2015
Obaviest 02022015 02.02.2015
Obaviest o krathom prekidu rada apikacie 28.01.2015 28.014.2015
Obaviest 28.01.2015 26.04.2015
Obavijest o kratkom prekidu rada 21.01.2048 21042015
Coaviest 19.01.2015 19.04.2015
Obavijest 16.01.2015 18.01.2015
Obaviiest o prekidu rada aplikacis 08.04.2015 08012015
Chavilest o prekidu rada 07.01.2015 07.03.2015
Obavijest o prekidu rads 06012015 06.04.2015
Cioaviest o prekidu rada 05.01.2015 05.01.2015
Obaviest o prekidu rads 02.01.2015 02.04.2015
Obavijest 02:01.2015 02:01:2015

Slika 87. Poruka o prekidu rada aplikacije

U kartici Poruka prikazuje se naslov poruke, tekst poruke te datumi poCetka vazenja i kraja
vazenja poruke. Poruku je moguce ispisati opcijom IspiSi poruku
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-.Nasicv ke: |
e [ x [« |= =2 ]=][=]=]=|m][z]]|T)

| Pozadina v | | Boja slova v | | Font v |
Obavijest o prekidu rada

Tekst poruke: ~ron = o e P N Y R 1 T
s [ufws|s|x|=][=[a]=][=][=]=]=|m[z]<]X]
| Pozadina ¥ | | Boja slova v | | Font v |

Postovani konsniei,

dana 6.3.2015.g. u vremenu od 16:00 do 16:30 sati do¢i ¢e do kraceg
prekida rada aphikaeije.

Zahvaljujemo na razumijevanju!

‘Datum pocetka vazenja: [06.03.2015 i
Datum kraja vazenia:|06.03.2015 Pl

l IspisSi poruku l

Slika 88. Detalji poruke o prekidu rada aplikacije

Osim zaprimanja obavijesti o radu aplikacije, u podmodulu Pregled poruka moguce je
preuzeti i odredene korisnicke upute za rad u aplikaciji te izvjeS¢a koja se zbog velikog
obujma kreiraju u pozadini (,batch obrada).

Za preuzimanje odredenih korisni¢kih uputa ili drugih dokumenata koji su dostavljene kroz
poruke u aplikaciji, potrebno je oznaciti redak u popisu poruka te odabrati opciju Odaberi .

Obavijest o kracem prekidu rada M.02.2017 M.02.2017
Obavijest - detaljnija uputa za Unos i aZuriranje uzdrZzavanih Elanova i diece (v1.2) 01.02.2017 24.02.2017
Upitnik Ministarstva uprave 30.01.2017 18.02.2017

Odaberi

Slika 89. Poruka sa korisni ¢kom uputom u prilogu

Nakon odabira poruke s prilogom, u novom prozoru otvaraju se detalji poruke u kojem je
moguce odabirom opcije Preuzimanje priloga preuzeti korisni¢ku uputu ili drugi dostavljeni
dokument.
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Obavyest - detaljnija uputa za Unos 1 azuriranje uzdrzavanih Elanova 1

diece (v1.2)
Tﬂ:si oruke:
£ Blo|u|e]|x|x|s|=|2|2|=|=|z|=|w|a] |1
| Pozadina ¥ | | Boja slova ¥ | | Font i | |‘|.feliE|na A |
Postovam korisnici. =

zbog dalinjih ucestalih upita o 1spravnom natmu azuwiranja vzdrzavamh
clanova i djece u sustavu Registra. Korsnicka uputa "Unos 1 afurirane
uzdrzavanh ¢lanova 1 djece” micyalno dostavljena 20 'syecmya 2017
sodine doradena je sa prmjerima pogresnog i 1ISpraviog nacina
evidenhrama promjena kod uzdrzavanih ¢lanova 1 djece zaposlemlka,

-

| Prewzimanjepriocga |

Ukupna prilaga: 1

Datum pocetka vazenja: [01.02.2017 [0

Datum kraja vaZenia: |24.02.2017 =
Ispféi.pmﬁu

Slika 90. Preuzimanije priloga poruke

Otvara se nova kartica Upravljanje prilozima u kojoj je potrebno odabrati opciju Preuzmi,
nakon ¢ega se prilog iz poruke preuzima na raCunalo korisnika.

Upravijanje prilozima

KORISMICKA UPUTA - UNOS | AZURIRANJE UZDRZANVANIH ..

Preuzmi

Pomoc Nazad

Slika 91. Opcija za preuzimanje priloga poruke
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