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Evidencija radnog vremena 
 

Mjesto u izborniku:  

 

 

EvideŶĐija radŶog vreŵeŶa Ŷaŵ služi za praćeŶje radŶog vreŵeŶa zaposlenika po danima, preŵa različitiŵ 
kategorijama. 

Evidencija radnog vremena sadrži: 
1) ime i prezime radnika 

2) datum u mjesecu 

3) početak rada 

4) završetak rada 

5) vrijeŵe i sate zastoja, prekida rada i sličŶo do kojega je došlo krivŶjoŵ poslodavĐa ili uslijed drugih okolŶosti 

za koje radnik nije odgovoran 

6) ukupno dnevno radno vrijeme 

7) vrijeme terenskog rada 

8) vrijeme pripravnosti 

9) vrijeŵe ŶeŶazočŶosti Ŷa poslu s razradom preŵa kategorijaŵa ŶeŶazočnosti 
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1. Uvod 

U Ritaŵ Forŵsu podržaŶ je: 
 Skupni unos evidencije 

 ručŶi Unos evidencije za zaposlenika 

 pregled Lista evidencija 

 Ispis evidencija 

 

Ukoliko sŵo ispravŶo popuŶili podatke zaposleŶika Ŷajlakši ŶačiŶ vođeŶja evideŶĐije je poŵoću skupnog unosa 

evidencije, puteŵ kojeg će se većiŶa podataka popuŶiti autoŵatizŵoŵ. 
NakoŶ toga ŵožeŵo Ŷapraviti izŵjeŶu preostalih podataka odaďiroŵ evideŶĐije zaposleŶika s liste evidencija u 

tražeŶoŵ ŵjeseĐu. 
 

1.1. Potrebni preduvjeti 

 Ukoliko većiŶa aktivŶih zaposleŶika iŵa isti ďroj sati dŶevŶog odŵora ŵožeŵo skupŶo uŶijeti sate. Za 
zaposlenike koji imaju različit izŶos sati, ručŶo ih izŵijeŶiŵo u kartiĐi „Ugovori“ zaposlenika. 

Skupni unos sati dnevnog odmora za aktivne zaposlenike nalazi se u modulu Plaće i kadrovska 
evidencija/Katalozi i postavke/Zaposlenici/Rad s ugovorima: 

 

OPREZ: Ukoliko ŵakŶeŵo kvačiĐu, ŵijeŶjat će se sati dŶevŶog odŵora za SVE UGOVORE aktivnih 

zaposlenika 

 

 Priprema podataka zaposlenika u katalogu zaposlenika Plaće i kadrovska evideŶcija/Katalozi i 
postavke/Zaposlenici/Zaposlenici.  

Podaci se pripremaju u nekoliko kartica: 

 Ugovori: unos radnog vremena: 

 

o Sati radnog vremena  

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=12
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o Vrijeŵe početka radŶog vreŵeŶa 

o Vrijeme kraja radnog vremena 

 

 Raspored: opĐioŶalŶo, ukoliko ćeŵo skupŶi unos evidencija raditi po radnim jedinicama, a ne odjednom za 

sve radne jedinice. Provjeriti podatke rasporeda zaposlenika u Plaće i kadrovska evideŶcija/Pregledi 
zaposlenika/Trenutni raspored  i po potrebi izmijeniti 

 

 Bolovanja: provjeriti podatke bolovanja zaposlenika u modulu Plaće i kadrovska evideŶcija/Pregledi 
zaposlenika/Bolovanja, te ih po potrebi izmijeniti 

 

 Godišnji: provjeriti podatke godišŶjih odŵora zaposleŶika u modulu Plaće i kadrovska 
evideŶcija/KŶjigovodstveŶi izvještaji/Izvješće godišŶji odŵori zaposleŶika te po potrebi izmijeniti 

 

 Rad na državni blagdan: provjeriti, te po potrebi izmijeniti 

 

 Praznici: provjeriti popis neradnih dana u modulu Plaće i kadrovska evideŶcija/Katalozi i 
postavke/Kalendar/Neradni dani  

 

1.2. Procedura za izradu evidencije 

Nakon unosa i provjera potreďŶih preduvjeta, proĐedura za izradu evideŶĐije je slijedeća: 
1. Odabrati Skupni unos evidencije 

2. U ovisŶosti o željeŶoŵ odaďrati akĐiju: 
 Izradi evidencije: ako želiŵo izraditi evidenciju za cijeli mjesec 

 Izradi evidencije za period: ako želiŵo izraditi evidenciju za period unutar mjeseca 

3. Otvoriti Ispis evidencija , te pregledati (po potrebi isprintati ) evidencije zaposlenika (jedan zaposlenik - jedna 

straŶiĐaͿ, zapisati ;ozŶačiti ŶeispravŶe podatkeͿ 
4. Ukoliko postoje podaci koji nisu dobro pripremljeni, vratiti se na Potrebni preduvjeti, te ponoviti korake 1-3 

5. Otvoriti listu evidencija 

a) otvoriti evidencije zaposlenika kojeg treba dodatno izmijeniti zbog podataka koji nisu mogli biti 

pripremljeni 

b) izmijeniti podatke 

c) zaključiti 
d) ponoviti za preostale zaposlenike po potrebi 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Pregledi_zaposlenika.pdf#page=1
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Pregledi_zaposlenika.pdf#page=17
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Place_i_kadrovska_evidencija/Katalozi_i_postavke.pdf#page=71
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2. Skupni unos evidencije 

Služi Ŷaŵ za automatsko popunjavanje evidencije za odabrani mjesec, ili za odabrani period unutar mjeseca prema 

podacima iz kataloga zaposlenika. 

Napomena: Automatizmom se mogu popuniti samo polja: 

 Radni sati: Od, Do, Ukupno, Redovnih, Rad na praznik 

 Ostalo: Nerad na praznik 

 Bolovanje: do 42 dana, od 42 daŶa, GodišŶji odŵor, DŶevŶi odŵor, TjedŶi odŵor 

 

Nakon odabira mjeseca i godine, te opcionalno radne jedinice: 

 

Sustav će prikazati listu zaposleŶika za koje ŵože izraditi skupŶi uŶos: 

 

Razlikujemo akcije na listi: 

 Traži: povratak Ŷa tražiliĐu 

 Izradi evIdencije 

 Izradi evIdencije za period 

 

Pokretanjem akcije za izradu evidencije (za period) dobijemo poruku: 

 

NakoŶ čega u ovisŶosti o odaďraŶoj akĐiji slijedi uŶos paraŵetara: 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=16
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2.1. Izradi evidencije 

Ovoŵ akĐijoŵ podešavaŵo podatke potreďŶe za popuŶjavaŶje evideŶĐije rada za Đijeli ŵjeseĐ. 

 

Ukoliko smo kroz Potrebne preduvjete podesili radna vremena zaposlenika u kartici Ugovori (polja: Od, Do, Radno 

vrijeme), sustav će uzeti te vrijednosti za popunjavanje polja u evidenciji, s tim da će za popunjavanje dvaju polja iz 

evidencije (Ukupno, Redovnih) koristiti polje Radno vrijeme iz kartice Ugovori. 

 

U suprotnom, ukoliko neko od polja: Od, Do, Radno vrijeme ostane prazno ili Ŷula ;0Ϳ, sustav će za popuŶjavaŶje 
evidencije koristiti vrijednosti iz gore prikazane forme, i to samo za ona polja koja su bila prazna ili nula (0). 

 

Napomena: Ukoliko su ozŶačeŶa polja Rad subotom i Rad nedjeljom,pri popunjavanju evidencija za te dane u tjednu 

također će se koristiti isto, gore navedeno, pravilo. 
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2.2. Izradi evidencije za period 

Ovoŵ akĐijoŵ podešavaŵo podatke potreďŶe za popuŶjavaŶje evideŶĐije rada za period uŶutar ŵjeseĐa. 

 

U odnosu na prethodnu formu za unos parametara, imamo mogućŶost dodatŶo ograŶičiti izradu evideŶĐija za period 

unutar mjeseca. 

 

Ukoliko uneseni period nije unutar inicijalno definiranog mjeseca, sustav će prijaviti grešku: 
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3. Unos evidencije za zaposlenika 

RučŶi uŶos evideŶĐije koristiŵo isključivo u slučajeviŵa kada Ŷaŵ Ŷe odgovara skupŶi uŶos evideŶĐije. 
Ovakav ŶačiŶ rada ŵože potrajati jer zahtijeva velik unos podataka, te ga trebamo izbjegavati. 

 

Prilikoŵ otvaraŶja ovog dijela izďorŶika, otvara Ŷaŵ se forŵa za ručŶi uŶos: 

 

 

Odabiremo zaposlenika, te unosimo mjesec i godinu za koji izrađujeŵo evideŶĐiju. PredefiŶiraŶo se Ŷudi tekući 
mjesec i godina. 

 

Oďziroŵ Ŷa veći ďroj stupaĐa koji se ŵogu popuŶjavati, unos se obavlja kroz 3 kartice: 

 Radni sati: Od*, Do*, Ukupno*, Redovnih*, Prekovremeno, NoćŶi, Rad na radnik* 

 Ostalo: Nerad na praznik*, Preraspodjela, Teren, SlužďeŶi put, Pripravnost, Odsutnost, Zastoj, Štrajk, Lockout 

(vrijeŵe isključeŶja s radaͿ 

 

 

 Bolovanja/Dopust/Odmor: 

 

 Bolovanje: do 42 dana*, od 42 dana*, Rodiljni dopust 

 Dopust: GodišŶji odmor*, PlaćeŶi dopust, NeplaćeŶi dopust 
 Odmor: Dnevni odmor*, Tjedni odmor* 

 

Kontrole nad unosom podataka nema. 

Napomena: Polja ozŶačeŶa zvjezdiĐoŵ (*) pokrivena su skupnim unosom evidencija, te je preporuka izbjegavati 

ručŶi uŶos evideŶĐije.
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4. Lista evidencija 

Lista evideŶĐija Ŷaŵ služi da pregledaŵo, izmijenimo te ispišeŵo postojeće evideŶĐije, ŶeovisŶo da li su ŶapravljeŶe 
skupnim unosom evidencija ili ručŶiŵ unosom evidencije za zaposlenika. 

Na listi je također ŵoguće i unositi novu evidenciju. 

 

Pretragu evideŶĐija vršiŵo za određeŶi mjesec u godini, uz ŵogućŶost sužavaŶja pretrage na određeŶog 
zaposlenika, ili zaposleŶike Ŷa određeŶoj radnoj jedinici.  

 

 

NakoŶ što doďijeŵo pregled postojećih evideŶĐija: 

 

Akcijom Otvori otvaraŵo evideŶĐiju izaďraŶog zaposleŶika, koju ŶakoŶ pregleda ŵožeŵo ŵijeŶjati Ŷa akcijama na 

listi: 

 Novi – ovoŵ akĐijoŵ oďavljaŵo ručŶi Unos evidencije za zaposlenika  

 Traži – povratak Ŷa tražiliĐu 

 Otvori - otvaraŵo evideŶĐiju izaďraŶog zaposleŶika, koju ŶakoŶ pregleda ŵožeŵo ŵijeŶjati: 

 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=16
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5. Ispis evidencija 

Ispis evideŶĐija je izvještaj koji Ŷaŵ služi za istovreŵeŶi pregled svih evideŶĐija zaposleŶika, te ih po potreďi ŵožeŵo 
ispisati. 

Nakon odabranog mjeseca i godine 

 

sustav će na svakoj stranici ispisati evidenciju jednog zaposlenika, a na kraju izvještaja nalaze se ruďrike za ručŶo 
popunjavanje: 
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