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Evidencija radnog vremena

Mijesto u izborniku:

= L-] Place i kadrovzka evidencija

|1__] K.atalozi | postavke

|1__] Friprema obraduna

[ Obradun

() JOPFD [2014)

i JOPFD

] Wirmari

|1__] Obrazci | potvrde

|1__] ¥.onacni obracun poreza

|1__] K.njigowvodstveni izviestaj

|1__] Stahizticki izvjedta)i | obrazci

|1__] Fregledi zaposlenika

@i E videncija radnog viemena
|j Skupni unoz evidencije
|j IInos evidencije za zaposlenika
[ Lista evidencija
@ | zpiz evidencija

e R i [ O R Y O O O Y

Evidencija radnog vremena nam sluZi za pracenje radnog vremena zaposlenika po danima, prema razlicitim
kategorijama.
Evidencija radnog vremena sadrzi:

1) imeiprezime radnika
2) datum u mjesecu
3) pocetak rada
4) zavrsSetak rada
)

ul

vrijeme i sate zastoja, prekida rada i slicno do kojega je doslo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih okolnosti
za koje radnik nije odgovoran

ukupno dnevno radno vrijeme

vrijeme terenskog rada

vrijeme pripravnosti

vrijeme nenazocnosti na poslu s razradom prema kategorijama nenazocnosti
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1. Uvod

U Ritam Formsu podrzan je:
» Skupni unos evidencije

ruéni Unos evidencije za zaposlenika

>
» pregled Lista evidencija
> Ispis evidencija

Ukoliko smo ispravno popunili podatke zaposlenika najlaksi nacin vodenja evidencije je pomoc¢u skupnog unosa

evidencije, putem kojeg ¢e se vedina podataka popuniti automatizmom.

Nakon toga mozemo napraviti izmjenu preostalih podataka odabirom evidencije zaposlenika s liste evidencija u

trazenom mjesecu.

1.1. Potrebni preduvjeti

» Ukoliko veéina aktivnih zaposlenika ima isti broj sati dnevnog odmora mozemo skupno unijeti sate. Za

zaposlenike koji imaju razli¢it iznos sati, ruc¢no ih izmijenimo u kartici ,,Ugovori“ zaposlenika.
Skupni unos sati dnevnog odmora za aktivne zaposlenike nalazi se u modulu Placde i kadrovska
evidencija/Katalozi i postavke/Zaposlenici/Rad s ugovorima:

Skupni unos sati dnevnog odmora za aktivne zaposlenike X

Unesite parametre prema kojima ¢e se formirati izvjestaj

Sati dnevnog odmora: 16

Sama 2a trenutno wafede ugovare: |¥

ok Odustari

OPREZ: Ukoliko maknemo kvacicu, mijenjat ¢e se sati dnevnog odmora za SVE UGOVORE aktivnih
zaposlenika

Priprema podataka zaposlenika u katalogu zaposlenika Place i kadrovska evidencija/Katalozi i
postavke/Zaposlenici/Zaposlenici.

Podaci se pripremaju u nekoliko kartica:

e Ugovori: unos radnog vremena:

Anic. Ana(0004) ) ==
Ugovaorni :
Prekid Obracun / GodiFnj £ Radno wijeme
D atumn prekida) Bazlog prestanka Ozhovha Sathica | Dana Radho |0Od Do D'nevni odmar sati
placa godignjeq | vrijeme
3032013 Sporazumni otkaz 1.600.00 0,00 20 g 080000 160000 1600
4.000.00 0,00 20 B 03:00:00  1%00:00 158.00
500000 000 20 S 05:30:00 15:30:00 17.00

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 Vrijeme pocetka radnog vremena
o Vrijeme kraja radnog vremena

e Raspored: opcionalno, ukoliko ¢emo skupni unos evidencija raditi po radnim jedinicama, a ne odjednom za
sve radne jedinice. Provjeriti podatke rasporeda zaposlenika u Place i kadrovska evidencija/Pregledi
zaposlenika/Trenutni raspored i po potrebi izmijeniti

e Bolovanja: provjeriti podatke bolovanja zaposlenika u modulu Plaée i kadrovska evidencija/Pregledi
zaposlenika/Bolovanja, te ih po potrebi izmijeniti

e Godisnji: provjeriti podatke godisSnjih odmora zaposlenika u modulu Place i kadrovska
evidencija/Knjigovodstveni izvjestaji/lzvjiesce godisnji odmori zaposlenika te po potrebi izmijeniti

e Rad na drzavni blagdan: provjeriti, te po potrebi izmijeniti

Praznici: provjeriti popis neradnih dana u modulu Place i kadrovska evidencija/Katalozi i
postavke/Kalendar/Neradni dani

1.2. Procedura za izradu evidencije

Nakon unosa i provjera potrebnih preduvjeta, procedura za izradu evidencije je slijededa:

1.
2.

Odabrati Skupni unos evidencije

U ovisnosti o Zeljenom odabrati akciju:
e |zradi evidencije: ako Zelimo izraditi evidenciju za cijeli mjesec

e |zradi evidencije za period: ako Zelimo izraditi evidenciju za period unutar mjeseca

Otvoriti Ispis evidencija , te pregledati (po potrebi isprintati ) evidencije zaposlenika (jedan zaposlenik - jedna
stranica), zapisati (oznaciti neispravne podatke)
Ukoliko postoje podaci koji nisu dobro pripremljeni, vratiti se na Potrebni preduvjeti, te ponoviti korake 1-3

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

pripremljeni
b) izmijeniti podatke
c) zakljuciti
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

SluZi nam 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 dana, Godisnji odmor, Dnevni odmor, Tjedni odmor
Nakon odabira mjeseca i godine, te opcionalno radne jedinice:

Skupni unos eridencija X

Unesite parametre prema kojima ée se formirati izvjestaj

Za mjesec: |EI'| 2Me |

Radna jedinica: | o

Odustani

Sustav ée prikazati listu zaposlenika za koje mozZe izraditi skupni unos:

Skupni unos evidencija Zadana radna jedinica: ¥023;¥eleprodaja1l ¥

ﬂ Tradi [FA] % lzradi evidencie [F7] % |zradi evidencije za period [F3]

Uvwjeti pretrage: £a mjesec="012016";

£a grupiranje dovucite nazloy Zeliene kolone ovdie

Sifra 7 |lme | Prezime |0IB | Postaji evidencija
Qooz Frane Franid 2B049793836 []
Q004 Ana Anic 12345673903 L]
0023 b ate b atic 12023653807 L]
Q00 Jure Juric 24093643801 ]

Razlikujemo akcije na listi:
> Trazi: povratak na traZilicu
> lzradi evldencije
» lzradi evldencije za period

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

! Skupni unos evidencije radnih sati

Akcija afunra postojece i izraduje nove evidencije za sve
zaposlenike g liste, neavisno o postajanju evidencije

Nakon ¢ega u ovisnosti o odabranoj akciji slijedi unos parametara:


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

Ovom akcijom podesavamo podatke potrebne za popunjavanje evidencije rada za cijeli mjesec.

Skupni unos evidencija |

Skupni unos evidencija —

Radno vrijeme

0Od zata: 08:00:00
Do zata: 16:00:00

*popunjava se unesena ukoliko o ugawory nije definikano

Radm sah
kupno zati;
Fedovni zati;
R ad subatar:

Fad nedieljom:

] Ddustani

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

vrijeme), sustav ¢e uzeti te vrijednosti za popunjavanje polja u evidenciji, s tim da ¢e 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 nula (0), sustav ¢e za popunjavanje

evidencije koristiti vrijednosti iz gore prikazane forme, i to samo za ona polja koja su bila prazna ili nula (0).

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

takoder ¢e se koristiti isto, gore navedeno, pravilo.
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2.2. Izradi evidencije za period

Ovom akcijom podesavamo podatke potrebne za popunjavanje evidencije rada za period unutar mjeseca.

Skupni unos evidencija |

Skupni unos evidencija

Period izrade evidencije

Od daturna: [01.01.20016 -
Do datuma: (15.01.20016 -

Hadno ¥rijeme

0&:00:00
16:00:00

0d zata:

Do zata;

*popunjava se unesena ukoliko o ugowory nije definirkano

Radm sati
Ikupno sati:
R edovni zati:
Fad subotanm;

R ad nedieljomm:

] Odusztani

U odnosu na prethodnu formu za unos parametara, imamo mogucnost dodatno ograniciti izradu evidencija za period

unutar mjeseca.

Ukoliko uneseni period nije unutar inicijalno definiranog mjeseca, sustav ée prijaviti gresku:

Greska

(H) Pogreini podaci

Diatumi maoraju hbiti unutar mjeseca iz traiilice.
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3. Unos evidencije za zaposlenika

Rucni unos evidencije koristimo iskljucivo u slu¢ajevima kada nam ne odgovara skupni unos evidencije.
Ovakav nacin rada moZe potrajati jer zahtijeva velik unos podataka, te ga trebamo izbjegavati.

Prilikom otvaranja ovog dijela izbornika, otvara nam se forma za rucni unos:

Zaposleni: | "
Miesec: |01-2016
Radrni gati I Dstalo Bolovanga / Dopust / Ddmor
od | do Radni sah -
v atum h min b min Ukupna Riedannib Prekovremena MHocni Rad na praznik.
I 0101, 2016 000000 00000 0 0 0 1] 0
02m.2Me 000000 00000 0 0 0 1] 0
03.m.2Me 00:00:00 000000 o 0 0 0 0
04..2M6 00:00:00  0O0:00:00 0 0 0 0 0
05.0. 2086 000000 000000 0 0 0 0 0
06,2016 000000 000000 0 0 0 1] 0
07.01.2018 000000 000000 ] i] 0 0 o

Odabiremo zaposlenika, te unosimo mjesec i godinu za koji izradujemo evidenciju. Predefinirano se nudi tekudi
mjesec i godina.

Obzirom na vedi broj stupaca koji se mogu popunjavati, unos se obavlja kroz 3 kartice:
> Radni sati: Od*, Do*, Ukupno*, Redovnih*, Prekovremeno, Noc¢ni, Rad na radnik*
» Ostalo: Nerad na praznik*, Preraspodjela, Teren, Sluzbeni put, Pripravnost, Odsutnost, Zastoj, Strajk, Lockout
(vrijeme iskljucenja s rada)

Fadni zati | Bolovanja / Dopust / Odmaor

[ atum Merad na praznik Preraz. Teren Sl. put Fripr. Odzut. Zazto| Btrajk Lock.

> Bolovanja/Dopust/Odmor:

Radni zati Oztalo (B olovarja £ Dopust £ EI::Imu:ur] |
Bolovanja Dopust Odrmnor
D1 atum Do 42 0d 42 Riod. GadiEn; Placen Meplaceni Dnevni odmor,  Tjedni admor

e Bolovanje: do 42 dana*, od 42 dana*, Rodiljni dopust
o Dopust: Godi$nji odmor*, Plaéeni dopust, Neplaéeni dopust
e Odmor: Dnevni odmor*, Tjedni odmor*

Kontrole nad unosom podataka nema.
Napomena: Polja oznadena zvjezdicom (*) pokrivena su skupnim unosom evidencija, te je preporuka izbjegavati

rucni unos evidencije.
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4. Lista evidencija

Lista evidencija nam sluzi da pregledamo, izmijenimo te ispiSemo postojece evidencije, neovisno da li su napravljene
skupnim unosom evidencija ili ruénim unosom evidencije za zaposlenika.
Na listi je takoder moguce i unositi novu evidenciju.

Pretragu evidencija vr§imo za odredeni mjesec u godini, uz mogucnost suzavanja pretrage na odredenog
zaposlenika, ili zaposlenike na odredenoj radnoj jedinici.

Lista evidencije radnih sati zaposlenika

Unesite parametre prema kojima ée se formirati izvjestaj

Za mjesec: 112016

Zaposlenik: 5

Radna jedinica: e

0K | BT

Nakon sto dobijemo pregled postojecih evidencija:

Lista evidencije radnih sati zaposlenika

[ Mewi(F2) &) Otveri 5 Tradi (F5)

Uwjeti pretrage: Za mjesec="012016";

hjezec M aziv zapozlenik.a
01-2016  Anadnic

01-2016 Branka Bagié
01-2016 Frane Frarmic
M-2006  Jure Junc

Akcijom Otvori otvaramo evidenciju izabranog zaposlenika, koju nakon pregleda moZzemo mijenjati na akcijama na
listi:
> Novi— ovom akcijom obavljamo rucni Unos evidencije za zaposlenika

> Trazi— povratak na traZilicu
» Otvori - otvaramo evidenciju izabranog zaposlenika, koju nakon pregleda moZzemo mijenjati:

[ Lzmiieri F2) ™) Pogalii e-mail [F9) & Expart [F12)


http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Katalozi/Podesavanje_sustava.pdf#page=16
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Unos radnih sati

(1 Lzmijeni (F3] 7Y Posalii e-mail [F3) % Export [F12)

Testno poduzece d.o.o. IBAN: HR121234567 1234567890 tel: 021- 54
Ulica grada Antofagaste 37 e-

21000 Split PDV ID broj: HR38342739120
OIB: 38342739120 www.ritam.hr IBAN: |
Evidencija radnog vremena po ra

01-2016
Ime prezime: Ana Anic OIB: 12345673903 Sifra radnika: 0004
Radni sati Dnevni Tjedni  Herad

admor  odmor na Preras-
Dan Datum od do Ukupno Redowni Prekouwr. Hoéni Rad praz. sati sati praznik podjela’
PE 1.0, &30 1530 7 0 0 1 1 0o 24 7 1
S0 0201, o0 Qo0 1] 0 0 1] 1] 00 24 0 1]
ME | 03.01. o0 000 1 0 0 1 1 0o 24 0 1
POo04.01. &30 1530 7 7 0 1 1 17,0 1 0 1
UT 0501, &30 1530 7 7 0 n n 17,0 n 0 n
SR 0B.01. &30 1530 7 0 0 1 1 0o 24 7 1
CE 0701, &30 015350 7 7 0 1 1 17,0 1 0 1

5. Ispis evidencija

Ispis evidencija je izvjestaj koji nam sluzi za istovremeni pregled svih evidencija zaposlenika, te ih po potrebi moZzemo
ispisati.
Nakon odabranog mjeseca i godine

Ispis evidencija [
Unesite parametre prema kojima ée se formirati izvjestaj

Za mjesec: |01-2016

] Odustari

sustav ¢e na svakoj stranici ispisati evidenciju jednog zaposlenika, a na kraju izvjestaja nalaze se rubrike za ru¢no
popunjavanje:

Datum zakljucenja evidencije:

Voditelj evidencije:

Potpis:
M.P.




	1. Uvod
	1.1. Potrebni preduvjeti
	1.2. Procedura za izradu evidencije

	2. Skupni unos evidencije
	2.1. Izradi evidencije
	2.2. Izradi evidencije za period

	3. Unos evidencije za zaposlenika
	4. Lista evidencija
	5. Ispis evidencija

