Od 1. svibnja 2011. na snagu stupa novi Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima
Narodne novine broj 37/11.

Neke od najvaznijih izmjene se donose na evidenciju radnog vremena i to:

e Evidencija radnog vremena vodi se uredno i razumljivo po razdoblju odnosno mjesecu za koje se
placa ili naknada place ispladuje, a poslodavac je obvezan istu popuniti najkasnije sedmog dana
od dana za koji se podaci popunjavaju, osim u slucaju iz ¢lanka 8. stavka 2. ovoga Pravilnika.

e Poslodavac ne treba posebno iskazivati sate i period rada u preraspodjeljenom radnom
vremenu, sate provedene na sluzbenom putu, sate terenskog rada, vrijeme provedeno na
rodiljnom i roditeljskom dopustu te vremena nepla¢enog dopusta.

Evidencija radnika, novim pravilnikom se navise promijenila vrsta podataka moja se mora evidentirati.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o
radnicima (Narodne novine broj 66/10).

Evidencija radnog vremena radnika

v.11.01.02 i novije
Za evidenciju radnog vremena radnika potrebno je prilagoditi postojece ili unijeti nove zapise i to:

U kartici Evidencije (sl.1) pritisnite na Evidencija radnog vremena, poslije ¢ega se otvori obrazac 'Evidencija
radnog vremena’ (sl.2).
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Slikal.

Sva polja plave boje u zaglavlju obrasca imaju utjecaj na prikaz zapisa u obrascu i u izvjeséu i to:
e Radnik, ako je prazan prikazuje sve radnike, odabran prikazuje samo odabranog radnika.
e Zaperiod od ako je prazan prikazuju se svi zapisi od najmanjeg pocetnog datuma, unesen datum od
prikazuje sve zapise od unesenog datuma.
e Zaperiod do ako je prazan prikazuju se svi zapisi do najveéeg zavrsnog datuma, unesen datum do
prikazuje sve zapise do unesenog datuma.
Polje Prikaz jednog datuma sluzi za prikaz jednog datuma i unos zapisa, i nema utjecaja na prikaz zapisa u izvjescu.

Vrijeme se unosi u formatu 7:00.
Datum se unosi sa zarezom ili tockom: 1,10=01.10.2011 godine(tekuca se godina dodaje) ili 1,10,11=01.10.2011.

Za otvaranje obrasca Evidencije radnog vremena koji je vazeéi do 30.04.2011 godine, pritisnite gumb
[ Evidencija radnog vremena do 30.04.2011 godine ]



http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2011_03_37_862.html
http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2011_03_37_862.html
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Evidencija radnog vremena radnika
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PROBA d.0.0. it

Evidencija radnog vrermena do 30.04.2011 godine |

Radnik | Ana Anici¢

v| Za period od do

Prikaz jednog datuma vl

Dratum Fadnik

F7=Prikaz FI=Slanje

Fa=lspis

F11=Automatski unos radnog vremena

Pocetak - | Zawrietak - Ukudnewnora ~ | Badnocu - | Prekowr

Dan u mjesacu |

Slika 2.

Radno vrijeme se moZe unositi na vise nacina, neki su:
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1. U polje Prikaz jednog datuma(sl.3), unijeti datum za koji se unosi radno vrijem i pritisnuti tipku ENTER,
poslije ¢ega se pod obrazac prikaZe prazan ili sa zapisima od prije unesenim za taj dan.

2. U novom zapisu pod obrasca, odabrati radnika, unijeti pocetak i zavrsetak rada, unijeti broj sati radnog
vremena(ovisno kako i kada je radnik radio ili bio na bolovanju,godisnjem).
Za unos drugog radnika potrebno je samo u novom zapisu odabrati drugog radnika, dok se svi ostali
zadani od zadnjeg unos, tako da se vrlo brzo mogu unijeti svi radnici.

Frikaz jednog datuma
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Slika 3.

Direktan unos

Fadnik

v| FPocetak - | fawvrietak -  Lku.dnewn

Bez obzira na odabrane opcije za prikaz, novi zapisi se mogu unositi direktno i to: u novom zapisu pod obrasca
unijeti datum za koji se unose radni sati, poslije cega je potrebno ponavljati broj 2 iz gore opisanog Unos pomodu

polja 'Prikaz jednog datuma’' .

Automatski unos radnog vremena

Ovaj unos je pogodan za brzi retroaktivni unos radnog vremena za odredeni period na primjer od 01.06.2010 do
31.10.2010 godine, ukoliko se evidencija radnog vremena do sada vodila na drugi nacin(word, excel, ili neka druga

vrsta evidencije).

Za automatski unos radnog vremena potrebno je:



1. Otvoriti obrazac 'Evidencija radnog vremena'.

2. Odabrati firmu za koju se unosi evidencija radnog vremena.

3. Pritisnuti gumb 'Automatski unos radnog vremena' ili F11, poslije Sega se otvori obrazac 'Automatski unos
radnog vremena (sl.4). Poslije popunjavanja potrebnih podataka, pritisnuti gumb 'Obrada’, poslije ¢ega se
pojavi poruka sa brojem zapisa i brojem radnika za koje je uneseno radno vrijeme.

-

5] Automatski unos radnog vremena X
Za period od datuma |  1.6.2010 | do [ Bt1.10.2010 |
Radno vrijeme potinje u | 7:00 | Broj radnih sati | & |
Broj radnih sati subotom | 0 |
Obrada [4¥ Izlaz

Radno vrijeme potinje u: unosi se u formatu 7:00.

Ukoliko su subote radne, potrebno je:
unijeti broj radnih sati subotom, Radno vrijeme od se uzima za pocetak rada, dok je
Radno vrijeme do = Radno vrijeme od + Broj radnih sati subotom.

Mapomena: Radno vrijeme blagdanom i nedjeljorn potrebno je ruéno unijeti.
Me unosi se za djelatnike kod kojih je Vrsta obracuna=00 MNema isplate place.

Slika 4.

Napomena: Automatska evidencija unosi samo redovne radne sate. Za sve radnike koji su imali razliku od
redovnih sati kao: godis$nji odmor, bolovanje, placeni dopust, Strajk i drugo, potrebno je unijeti ispravne podatke.

Priprema liste radnika za retroaktivni automatski unos radnog vremena:
Otvorite obraza®kadnici Prikazati sveadnikepritisnuti gumb 'Prikaz sviradnika)
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Opis polja u pod obrascu Evidencija radnog vremena:

Datum - Dian - Fadnik - | Pogstak - | Zawrietak - | Ukudnevno radnowr. - | Radnocu -
|
252011 |Ponedjeljak | v 7:00 15:00 g 0
352011 [Utorak | | 7oo | 1500 | B 0
Datum Dan u mjesecu za koji se unosi radno vrijeme
Dan naziv dana(odreduje se na osnovu unesenog datuma)
Radnik ime i prezime radnika
Pocetak pocetak rada
ZavrSetak zavrSetak rada
Uku.dnevno radno vr. | ukupno dnevno radno vrijeme u satima te od toga sati:
Rad no¢u | rada nodu
Prekovremeni | prekovremenog rada
Rad nedjeljom | rada nedjeljom, blagdanom ili neradnim danima utvrdenim posebnim propisom
Sati zastoja | zastoja, prekida rada i slicno do kojega je doslo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih
okolnosti za koje radnik nije odgovoran,
Pla.blagdan sati u dane blagdana ili neradnih dana utvrdenih posebnim propisom u kojima radnik ne

radi, a po redovitom rasporedu bi trebao raditi pa za iste ostvaruje pravo na naknadu
place

Sati pripravnosti

sati pripravnosti

Sati godisnjeg

sati koriStenja godiSnjeg odmora

Sati bolovanja

sati privremene nesposobnosti za rad (bolovanje)

Plaéeni dopust

sati plaéenog dopusta

Sati nenazocnosti

sati nenazocnosti tijekom dnevnog rasporeda radnog vremena u kojima radnik ne
obavlja ugovorene poslove

Sati Strajka

sati provedeni u Strajku,

Sati iskljucenja

sati isklju€enja s rada.

Podaci o radnom vremenu | uvaju se naj manj e

je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja
bizaost varenje tih prava mogla bit:i rel evantna
razdoblje, ista se |uva do pravomoinog okon] ar




Evidencija radnika

Za evidenciju radnika potrebno je prilagoditi postojece ili unijeti nove zapise i to:

1. U Vrpci konfiguracija otvoriti obrazac 'Drzave, valute i tecaj liste' i popuniti polje Drzavljanstvo za sve
drzave(za Hrvatsku '"Hrvatsko").

2. U Kartici Evidencije (sl.5) pritisnite na Evidencija radnika, poslije ¢ega se otvori obrazac 'Evidencija
radnika’ (sl.6).
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Slika 5.

3. 0daberite firmu za koju gelite urelivati
kao na Slici 6.
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PROBA d.o.0. A Evidencija radnika do 30.04.2011 godine

Irne i prezirme |Ana Anigic | Mjesto rada |Knpri\rniu:a |
Datum rodenja 22.4.1360 | Spal z b — Tjedno radno vrijerme u satima:
DrZavljanstvo Hreatsko V| Puno Nepuno I:I Skraceno |:|
Radna dozvaola | |
. : — Ukuni mirovinski staZ do pocetka rada kod poslodavca
Lavriena obrazovanje |555 |
Godi 1 i i i
Datum sklapanja ugovora | 1.5.2011 | peine HIEECE] 2l
Daturn pocetka rada | 1.5.201 | Mirovanje radnog odnosa || |

Maziv posla |NJEGOV.-“-‘\TEL._|ICA Dan prestanak radnog odnosa | |

“rsta ugovara | | Razlog prestanka radnog odnosa | |
Probni rad | | Petiod praduzenog asiguranja | |
Pripravnicki sta? | | Radna knjiZica:
el 0 e | | Serijski broj| BIT1T111 |
StaZ s povecanim | ] v| Registarski broj| M |
trajanjem(u mjesecima) Utvrdivanje radne sposobnosti [] Opéina izdavanja KOPRIVNICA v

F7=Prikaz Fa=lspis F9=Slanje F11=Dodavanje zapisa djelatniku

Zapis: W lad32 |k M K | WK Hema filtra | Pretrazi

Yrijeme mirovanja radnog odnosa tevrijeme rodilinog, odnosno roditeljskog dousta ili koristenja drugih prava sukladno posebnom propisu | FMum Lock |m

Slika 6

p C



Za otvaranje obrasca Evidencija radnika koji je vaZeci do 30.04.2011 godine, pritisnite gumb
| Evidencija radnika do 30.04.2011 godine |

Opis polja u pod obrascu Evidencija radnika:

Ime i prezime Il me i prezime(iz obrasca Djel a
obrascu)

Datum rolLenjaldan, mjesec i godinu rolenja

Spol spol

Dr gavljanstvo|drgavljanstvo(iz obrasca Drgayv

Radna dozvola o radnoj dozvoli (posjedovanje i trajanje), ako je radnik stranac i ak
posjedovanje iste obvezno

Zavrgeno obrajo zavrgenom obrazovanju i drug

usavr garvaadn j(astzeal ena gkol ska il
razina visokog obrazovanja sukladno propisima o visokom obrazov

Datum sklapanja ugovora dan sklapanja ugovora o radu, odnosno dan izdavanja pisane potvi
sklopljenom ugovoru o radu

Datum padd et kajdan pol etka rada

Naziv posla naziv posla, odnosno narav i vrsta rada koje radnik obavlja

Vrsta ugovora naznaku je | ugovor o radu sk
vririjeme te olekivano trajanje

Probni rad vrijeme trajanja probnog rada, ako je ugovoreno

Pripravnil ki trajanje pripravnilkog staga,
pol aganja strulnog ispita, ako

Rad u inozemstvu trajanje rada u ioorzedmwss,t vw, s ldu
radnika u inozemstvo

Stag s povelalnaznaku radi |l i se o posl ovi ma

mjesecima) povelanim trajanjem i kako se

Ut vrLivanj e r|naznakuradise o posl ovima na Koji me
prethodnog I redovitog utvrlLiv
obavljanje

Mjesto rada mjesto rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada, napome
se rad obavlja na razlilitim n

Tjedno radno vrijeme usatimt j edno radno vrijeme (puno il
radno vrijeme u satima

UKkupni mirovi|ukupni mirovinski stag do pol ¢
poletka rada

Mi r ovanj e r ad|vrijeme mirovanja radnog odnosa te vrijeme rodiljnog, odnosno
roditel j sk o g drdgih prava suldadno pasebkom propg

Dan prestanka radnog odnosj dan prestanka radnog odnosa

Razlog prestanka radnog razlog prestanka radnog odnosa
odnosa
Pe i od produge|vrijeme za koje |l e poslodavac

mirovinsko osiguranje za radnike koji su sklopili ugovor o radu na
odreleno vrijeme za stalne sez

S| j e d e ise uzimajut abcasca Radnici:

Ime i prezime
Osobni identifikacijski broj (OIB)
Prebivaliste ili uobic¢ajeno boraviste

NAPOMENA: u obrascu Evidencija radnika ne moge
morate u obrascRadniciu ni j et i novi zapis, poslije | ega se
radnika.



