
Od 1. svibnja 2011. na snagu stupa novi Pravilnik o sadržaju i načinu vođenja evidencije o radnicima 

Narodne novine broj 37/11. 

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

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

 Poslodavac ne treba posebno iskazivati sate i period rada u preraspodjeljenom radnom 
vremenu, sate provedene na službenom putu, sate terenskog rada, vrijeme provedeno na 
rodiljnom i roditeljskom dopustu te vremena nepladenog dopusta. 

 
Evidencija radnika, novim pravilnikom se naviše promijenila vrsta podataka moja se mora evidentirati. 
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o sadržaju i načinu vođenja 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 postojede ili unijeti nove zapise i to: 

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

 
Slika1. 
 
Sva polja plave boje u zaglavlju obrasca imaju utjecaj na prikaz zapisa u obrascu i u izvješdu i to: 

 Radnik, ako je prazan prikazuje sve radnike, odabran prikazuje samo odabranog radnika. 

 Za period od ako je prazan prikazuju se svi zapisi od najmanjeg početnog datuma, unesen datum od 
prikazuje sve zapise od unesenog datuma.  

 Za period do ako je prazan prikazuju se svi zapisi do najvedeg završnog datuma, unesen datum do 
prikazuje sve zapise do unesenog datuma.  

Polje Prikaz jednog datuma služi za prikaz jednog datuma i unos zapisa, i nema utjecaja na prikaz zapisa u izvješdu. 

Vrijeme se unosi u formatu 7:00. 

Datum se unosi sa zarezom ili točkom: 1,10=01.10.2011 godine(tekuda se godina dodaje) ili 1,10,11=01.10.2011. 

Za otvaranje obrasca Evidencije radnog vremena koji je važedi do 30.04.2011 godine, pritisnite gumb 

.    

http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2011_03_37_862.html
http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2011_03_37_862.html


 
Slika 2. 

Radno vrijeme se može unositi na više načina, neki su: 

5ÎÏÓ ÐÏÍÏçÕ ÐÏÌÊÁ ͻ0ÒÉËÁÚ ÊÅÄÎÏÇ ÄÁÔÕÍÁͻ  
1. U polje Prikaz jednog datuma(sl.3), unijeti datum za koji se unosi radno vrijem i pritisnuti tipku ENTER, 

poslije čega se pod obrazac prikaže prazan ili sa zapisima od prije unesenim za taj dan. 

2. U novom zapisu pod obrasca, odabrati radnika, unijeti početak i završetak rada, unijeti broj sati radnog 

vremena(ovisno kako i kada je radnik radio ili bio na bolovanju,godišnjem). 

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.   

 
Slika 3. 

Direktan unos  
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 čega 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 određeni period na primjer od 01.06.2010 do 

31.10.2010 godine, ukoliko se evidencija radnog vremena do sada vodila na drugi način(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 šega se otvori obrazac 'Automatski unos 

radnog vremena (sl.4). Poslije popunjavanja potrebnih podataka, pritisnuti gumb 'Obrada', poslije čega se 

pojavi poruka sa brojem zapisa i brojem radnika za koje je uneseno radno vrijeme. 

 

Slika 4. 

Napomena: Automatska evidencija unosi samo redovne radne sate. Za sve radnike koji su imali razliku od 

redovnih sati kao: godišnji odmor, bolovanje,  pladeni dopust, štrajk i drugo,  potrebno je unijeti ispravne podatke. 

Priprema liste radnika za retroaktivni automatski unos radnog vremena: 

Otvorite obrazac Radnici, Prikazati sve radnike(pritisnuti gumb 'Prikaz svih radnika') 

Za sve radnike koji viġe ne rade ili nisu radili u periodu za koji se vrġi automatski unos radnog vremena, 

polje Vrsta obraļuna mora biti 00 (Nema isplate plaĺe). 

  



Opis polja u pod obrascu Evidencija radnog vremena:  

 

Datum Dan u mjesecu za koji se unosi radno vrijeme 

Dan naziv dana(određuje se na osnovu unesenog datuma) 

Radnik  ime i prezime radnika 

Početak  početak rada 

Završetak završetak rada 

Uku.dnevno radno vr. ukupno dnevno radno vrijeme u satima te od toga sati: 

Rad nodu  rada nodu 

Prekovremeni  prekovremenog rada 

Rad nedjeljom  rada nedjeljom, blagdanom ili neradnim danima utvrđenim posebnim propisom 

Sati zastoja zastoja, prekida rada i slično do kojega je došlo krivnjom poslodavca ili uslijed drugih 
okolnosti za koje radnik nije odgovoran, 

Pla.blagdan sati u dane blagdana ili neradnih dana utvrđenih posebnim propisom u kojima radnik ne 
radi, a po redovitom rasporedu bi trebao raditi pa za iste ostvaruje pravo na naknadu 
plade 

Sati pripravnosti sati pripravnosti 

Sati godišnjeg sati korištenja godišnjeg odmora 

Sati bolovanja sati privremene nesposobnosti za rad (bolovanje) 

Pladeni dopust sati pladenog dopusta 

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

Sati štrajka sati provedeni u štrajku, 

Sati isključenja  sati isključenja s rada. 

Podaci o radnom vremenu ļuvaju se najmanje ļetiri godine, a u sluļaju kada poslodavac ima saznanja da 

je pokrenut radni spor u pogledu ostvarenja prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom, pri ļemu 

bi za ostvarenje tih prava mogla biti relevantna i evidencija o radnom vremenu radnika za odreĽeno 

razdoblje, ista se ļuva do pravomoĺnog okonļanja toga spora. 

  



Evidencija radnika 

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

1. U Vrpci konfiguracija otvoriti obrazac 'Države, valute i tečaj liste' i popuniti polje Državljanstvo za sve 
države(za Hrvatsku 'Hrvatsko'). 

2. U kartici Evidencije (sl.5) pritisnite na Evidencija radnika, poslije čega se otvori obrazac 'Evidencija 
radnika' (sl.6). 

Slika 5. 

3. Odaberite firmu za koju ģelite ureĽivati podatke, poslije ļega se pojave svi zapisi odabrane firme 
kao na Slici 6. 

 

Slika 6 



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

.    

Opis polja u pod obrascu Evidencija radnika:  
Ime i prezime ime i prezime(iz obrasca Djelatnici i ne moģe se mijenjati u ovom 

obrascu) 

Datum roĽenja dan, mjesec i godinu roĽenja 

Spol spol 

Drģavljanstvo drģavljanstvo(iz obrasca Drģave) 

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

posjedovanje iste obvezno 

Zavrġeno obrazovanje o zavrġenom obrazovanju i drugim oblicima struļnog osposobljavanja i 

usavrġavanja za rad (steļena ġkolska ili struļna sprema te odreĽena 

razina visokog obrazovanja sukladno propisima o visokom obrazovanju) 

Datum sklapanja ugovora dan sklapanja ugovora o radu, odnosno dan izdavanja pisane potvrde o 

sklopljenom ugovoru o radu 

Datum poļetka rada dan poļetka rada 

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

Vrsta ugovora naznaku je li ugovor o radu sklopljen na odreĽeno ili neodreĽeno 

vrijeme te oļekivano trajanje ugovora o radu na odreĽeno vrijeme 

Probni rad vrijeme trajanja probnog rada, ako je ugovoreno 

Pripravniļki staģ trajanje pripravniļkog staģa, ako je ugovoreno te vrijeme i rezultat 

polaganja struļnog ispita, ako je isti predviĽen i obavljen 

Rad u inozemstvu trajanje rada u inozemstvu, drģava i mjesto rada, u sluļaju upuĺivanja 

radnika u inozemstvo 

Staģ s poveĺanim trajanjem(u 

mjesecima) 

naznaku radi li se o poslovima na kojima se staģ osiguranja raļuna s 

poveĺanim trajanjem i kako se to poveĺanje raļuna 

UtvrĽivanje radne sposobnosti naznaku radi li se o poslovima na kojima radnik moģe raditi samo nakon 

prethodnog i redovitog utvrĽivanja radne sposobnosti za njihovo 

obavljanje 

Mjesto rada mjesto rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada, napomenu da 

se rad obavlja na razliļitim mjestima 

Tjedno radno vrijeme u satima tjedno radno vrijeme (puno ili nepuno), odnosno propisano skraĺeno 

radno vrijeme u satima 

Ukupni mirovinski staģ do 

poļetka rada kod poslodavca 

ukupni mirovinski staģ do poļetka rada kod poslodavca 

Mirovanje radnog staģa vrijeme mirovanja radnog odnosa te vrijeme rodiljnog, odnosno 

roditeljskog dopusta ili koriġ. drugih prava sukladno posebnom propisu 

Dan prestanka radnog odnosa dan prestanka radnog odnosa 

Razlog prestanka radnog 

odnosa 

razlog prestanka radnog odnosa 

Period produģenog osiguranja vrijeme za koje ĺe poslodavac uplaĺivati doprinos za produģeno 

mirovinsko osiguranje za radnike koji su sklopili ugovor o radu na 

odreĽeno vrijeme za stalne sezonske poslove 

Sljedeĺi podaci se uzimaju iz obrasca Radnici: 

Ime i prezime 
Osobni identifikacijski broj (OIB) 
Prebivalište ili uobičajeno boravište 

NAPOMENA: u obrascu Evidencija radnika ne moģe se unijeti novi radnik. Za unos novog radnika 

morate u obrascu Radnici unijeti novi zapis, poslije ļega se uneseni radnik pojavi u obrascu Evidencija 

radnika.  


