Grupa: Kadrovi

DOKUMENTI:

- PRISUTNI RADNICI

- ODSUTNI RADNICI

- OBRACUN RADNOG VREMENA

- PLAN ODSUTNOSTI RADNIKA

- STANJE GODISNJIH ODMORA

- EVIDENCIJA O RADNICIMA

- RADNICI KOJE JE USTUPILA AGENCIJA
- OSOBE NA STRUCNOM OSPOSOBLJAVANJU
- RADNICI STUDENT SERVISA

- RADNICI UCENICKOG SERVISA

- UCENICI NA PRAKTICNOJ NASTAVI

IZVJESTAJI:

- EVIDENCIJA RADNOG VREMENA PO DANIMA

- EVIDENCIJA RADNOG VREMENA PO RADNICIMA

- REKAPITULACIJA RADNOG VREMENA PO DANIMA
- REKAPITULACIJA RADNOG VREMENA PO RADNICIMA
- PREGLED RADNOG VREMENA

- PREGLED RADNOG VREMENA - ZBIRNI

- PLAN ODSUTNOSTI

- EVIDENCIJA O RADNICIMA

- POPIS RADNIKA KOJE JE USTUPILA AGENCIJA

- POPIS OSOBA NA STRUCNOM USAVRSAVANJU

- POPIS RADNIKA STUDENT SERVISA

- POPIS RADNIKA UCENICKOG SERVISA

- POPIS UCENIKA NA PRAKTICNOJ NASTAVI

Grupa Kadrovi namijenjena je za izradu evidencije o radnicima, te za pracenje njihove prisutnosti na radu.
Redosljed operacija u ovom modulu je slijededi :
1. Prvo se dokumentom Evidencija o radnicima upiSu osnovni podaci o svim radnicima.
2. Dokumentom Plan odsutnosti upisuju se podaci o planiranoj odsutnosti radnika (godisnji odmori, dopusti, bolovanja...)
3. Dokumentima Prisutni radnici i Odsutni radnici svakodnevno se vodi evidencija o prisutnosti i odsutnosti radnika
4. Dokumentom Obracun radnog vremena izraduju se mjesecni (polumjesecni, tjedni) pregledi radnog vremena,
(na temelju kojih se mogu automatski izradivati isplatne liste u modulu PLACA)

5. Dokumentom Stanje godisnjih odmora mogu se vidjeti podaci o iskoristenom i neiskorstenom godiSnjem odmoru)

Za detaljnije informacije, pogledajte opis pojedinih dokumenata.
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Prisutni radnici

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Dokument 'Prisutni radnici' namijenjen je za vodenje evidencije o prisutnosti radnika na radnom mjestu.

Ovaj dokument mora se dnevno azurirati, a podaci o prisutnosti radnika trebaju biti popunjeni najkasnije do kraja radnog
dana. Evidencija o radnom vremenu radnika mora se nalaziti u prostoru u kojem radnici rade.

UTVRBDIVANJE RADNOG VREMENA

U tabelu prisutnosti na radu, upisuje se Sifra radnika, te to¢no vrijeme dolaska i odlaska. Na temelju ovih podataka,
program automatski izraCunava vrijeme provedeno na radnom mjestu. Ovako izracunato vrijeme moze biti nesto vece
ili manje od nominalnog broja dnevnih radnih sati.

Na primjer, ako je program na temelju vremena dolaska i odlaska izraunao ukupno 8,2 radna sata, prilikom unosa
podataka, korisnik moze ovaj broj sati zaokruziti na nominalnih 8,0 sati rada. U tom slucaju, program ¢e za obracun
radnog vremena koristiti tako ispravljen broj sati (8,0), ali ée u programu ostati zapisan i podatak o stvarnom radno
vrijemenu (8,2) kao i iznosu korekcije radnog vremena (u ovom primjeru, 0,2 sata).

Prilikom ispisa dokumenta, parametrom 'Ispis korekcije radnog vremena' mozZe se odrediti da li ¢e se ovi podaci
ispisivati.

RASPODJELA RADNOG VREMENA
Prema pravilniku, ukupno radno vrijeme provedeno na poslu, mora se podijeliti na redovno radno vrijeme,
prekovremeni rad, noéni rad i rad praznikom. Ovi raspodjelu program radi automatski. Na primjer, ako u polje
'Prekovremeni rad' upiSete 4 sata, program ¢e automatski umanijiti radovno radno vrijeme za 4 sata (ukupno radno
vrijeme mora ostati nepromjenjeno). Automatsko smanjivanje redovnog radnog vremena vrsi se u slu¢aju kada ruéno
upiSete podatke o slijedeéem radnom vremenu:

- Prekovremeni

- Noéni

- Praznik

- Preraspodjela

- Strajk

- Lockout

Za ostale vrste radnih vremena (teren, sl. put, odsutan i zastoj) program ne umanjuje redovno radno vrijeme, jer se isti
smatraju dijelom redovnog rada. Isto vrijedi i za pripravnost, jer ona nije sastavni dio radnog vremena uopce, nego je
osnova za izraCunavanje dodatnih naknada.

PRERASPODJELA RADNOG VREMENA

Korisnici koji imaju potrebu za preraspodjelom radnog vremena (rad u smjenama, razli¢ito radno vrijeme po danima,
itd...) , mogu to uciniti koristenjem polja 'Preraspodjela’. Broj sati koji se upisuje u polje preraspodjela moze biti
pozitivan ili negativan bro;j.

Pozitivan broj upisan u preraspodjelu radnog vremena umanjuje nominalno radno vrijeme, a negativan broj ga
povecava. Tako, na primjer, u dane u kojima radnik radi 10 sati (a piSe se 8) u polje preraspodjela treba upisati -2, dok
u dane kada radi 6 sati (a piSe se 8) u polje za preraspodjelu treba upisati 2.

UCITAJ PODATKE

Kako bismo korisnicima pojednostavnili upis podataka o radnom vremenu, klikom na gumb 'U¢itaj podatke', program ¢e
automatski ucitati podatke o svim radnicima za koje je u dokumentu 'Evidencija o radnicima’ definirano obavezno
vodenje evidencije o prisutnosti na radu.
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Pri tome, program Ce za sve radnike upisti isto vrijeme dolaska i odlaska (koje ste prethodno upisali u za to predvidena
polja), a u tabelu NECE BITI UCITANI slijedeci radnici:

- za koje je dokumentom 'Plan odstunosti radnika' planirana njegova odsutnost

- za koje je u evidenciji o radnicima definirano da ne postoji obveza vodenja evidencije o prisutnosti na radu.
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Odsutni radnici

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Odsutni radnici je dokument za vodenje evidencije o trenutno odsutnim radnicima i razlogu njigove odsutnosti.

Upisuju se podaci o radniku, te o satima radnog vremena njihove odsutnosti.

UCITAJ PODATKE

Korisnici koji su dokumentom 'Plan odsutnosti' upisali podatke o planiranoj odsutnosti radnika (npr. plan godisnjih
odmora, podaci o dugotrajnijem bolovanju i sli¢no...), klikom na gumb 'U¢&itaj podatke' mogu automatski ucitati podatke
0 odsutnim radnicima na temelju plana odsutnosti.

DRZAVNI PRAZNIK

Klikom na ovaj gumb, program ¢e sa sve radnike automatski upisati radno vrijeme 'Praznik’.

Od ovog c¢e biti izuzeti samo oni radnici koji su ve¢ na bolovaniju, porodiljnom, ili placenom (ili neplaéenom) dopustu.
Radnici koji su na godiSnjem odmoru u vrijeme drzavnog praznika, takav dan godisnjeg odmora ne broji se kao godisniji
odmor, ve¢ kao drzavni praznik.

Naravno, ako vam ne odgovara bilo koja od ovih automatskih postavki, mozete ju i ruéno promijeniti prije spremanja
dokumenta.

DANAS NAS NEMA

Ovaj gumb je predviden za nacionalni sport spajanja blagdana. Dakle, ako neki radni dan spajate s praznicima,
dovoljno je klikom na gumb 'DANAS NAS NEMA' definirati za sve radnike jedan dan godisnjeg odmora.
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Obracdun radnog vremena

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Dokument Obracun radnog vremena namijenen je za izradu rekapitulacije radnih sati za zadano razdoblje (mjesec,
tiedan,...)

Nakon S$to upiSete podatke o periodu za kojeg Zelite obracun, program ¢e automatski izraditi tabelu radnih sati radnika
prema podacima koji su prethodno upisani dokumentima 'Prisutni radnici' i 'Odsutni radnici'.

PRIPREMI ISPLATNE LISTE
Korisnici koji imaju nas modul Placa, klikom na gumb 'Pripremi isplatne liste' mogu zadati automatsku izradu isplatnih
lista (iz modula PLACA) s podacima o radnom vremenu koji su iskazani u obracunu.

Nakon §to automatski izradi isplatne liste, program ¢e vas pitati da li ih odmah Zelite ispisati.

NEKA OGRANICENJA ZA AUTOMATSKO GENERIRANJE ISPLATNIH LISTA

- Sve naknade za rad koje se upisuju u parametre ovog dokumenta moraju biti definirane kao obracun prema bruto
iznosu i ulaze u automatsku raspodjelu.

- Automatski se generiraju samo isplatne liste. Dokumenti 'Bolovanje na teret fonda' i 'Ostale naknade' ne generiraju se
automatski, nego ih treba upisati ruéno.
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Plan odsutnosti radnika

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Dokument Plan odsutnosti radnika namijenjen je za upis podataka o odsutnosti radnika koja se unaprijed moze planirati.

Ovim dokumentom upisuju se podaci o planiranim godiSnjim odmorima, o radnicama na porodiljnom dopustu, o
radnicima na placenom i neplaéenom dopustu, te o radnicima koji su na dugotrajnijem bolovanju.

Izrada plana odsutnosti radnika ima za svrhu olakSati automatsko generiranje podataka o prisutnim i odsutnim
radnicima. Ako je plan odsutnosti to€no upisan, dokumenti 'Prisutni radnici' i Odsutni radnici' automatski mogu generirati
to€ne podatke o prisutnosti radnika na radnom mjestu. Na ovaj nacin znacajno se ubrzava i olak§ava vodenje
evidencije o prisutnosti radnika.

NAPOMENA:

Upis podataka u Plan odsutnosti ne znaci i istovremenu stvarnu odsutnost radnika. Prisutnost, odnosno odsutnost
radnika utvrduje se iskljuivo dokumentima Prisutni radnici i Odsutni radnici. Podaci upisani u Plan odsutnosti imaju
samo planski karakter, a namjenjeni su za olakSanje automatske izrade podataka o prisutnosti radnika.
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Stanje godisnjih odmora

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Dokument Stanje godi$njih odmora automatski prikazuje stanje iskoristenosti godiSnjeg odmora za sve radnike.

Nakon S§to upisete datum na koji zelite prikaz stanja, program ¢e automatski ucitati slijedece:

- Iz podataka o radniku, ucitati ¢e ukupan broj sati godiSnjeg odmora (kao umnozak dana godisnjeg odmora i dnevnog
broja radnih sati)

- Iz podataka o radniku, ucitati ¢e neiskoriStene sate godiSnjeg odmora iz prethodne godime (ako su upisani)
- Iz podataka o odsustvu, ucitati ¢e sate iskoriStenog godiSnjeg odmora
- IzraCunati ¢e preosdtale sate jo$ neiskoristenog godiSnjeg odmora
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Evidencija o radnicima

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis
Dokument 'Evidencija o radnicima' namijenjen je za evidenciju redovnih radnika zaposlenih kod poslodavca.
Upisuju se osobni podaci o radnicima (ime i prezime, OIB, adresa, ...) te podaci o njihom zapo$ljavanju.
Prilikom unosa podataka, potrebno je obratiti posebnu paznju na slijede¢e podatke:

RADNO VRIJEME - DNEVNO
Prilikom automatskog generiranja podataka o prisutnosti i odsutnosti radnika, kao dnevno radno vrijeme uzima se
podatak koji je upisan na ovom mjestu.

VODITI EVIDENCIJU O RADNOM VREMENU

Ovaj podatak moze imati dvije vrijednosti, DA ili NE. Ako odaberete Da, program ¢e u dokumentima 'Prisutni radnici' i
'Odsutni radnici' automatski u€itavati podatke o njegovoj prisutnosti (odnosno odsutnosti, ako je prethodno definirana
dokumentom Plan odsutnosti).

Naime, za odredene kategorije radnika (na primjer, ribari na brodu, poduzetnik osobno, &lanovi njegove obitelji, izvrani
rukovodilac...) nije obvezno voditi evidenciju radnog vremena. U takvom slu€aju, ovaj podatak treba postaviti na NE.

G.O. IZ PRETHODNE GODINE
Upisuju se sati neiskoristenog godiSnjeg odmora iz prethodne godine. Ovaj podatak program ne aZurira automatski, vec
ga se ruéno upisuje na poCetku svake godine.

DATUM PRESTANKA RADA
Obavezno ga treba upisati nakon prekida radnog odnosa.

NAPOMENA ZA KORISNIKE MODULA PLACA

Dokument 'Evidencija o radnicima' nije u direktnoj vezi s dokumentom 'Djelatnik’ iz modula Plaéa. lako obadva
dokumenta predstavljaju Sifarnike radnika, rije€ je o dva potpuno razli¢ita Sifarnika kojima su zajedni¢ki samo ime i
prezime, OIB i prebivaliste radnika. Svi drugi podaci se bitno razlikuju, pa ih nismo ni povezivali u jedinstven Sifarnik.

Ipak, veza izmedu ovih Sifarnika je potrebna u slu€aju kada se kroz dokument 'Obradun radnog vremena' automatski

generiraju isplatne liste za modul PLACA. U tom sluéaju, program podatke o radnicima iz modula Kadrovi i modula
Pla¢a povezuje preko OIB-a radnika. Zato je od izuzetne vaznosti da je OIB to€no upisan u svim evidencijama.
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Radnici koje je ustupila agencija

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument 'Radnici koje je ustupila agencija' namijenjen je za vodenje evidencije o radnicima koji su iznajmljeni od
agencije.

Upisuju se osobni podaci o radnicima (ime i prezime, OIB, adresa,...) te podaci o zapoS$ljavanju (pocetak i kraj rada,
naziv posla, mjesto rada...)
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Osobe na stru¢nom osposobljavanju

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument 'Osobe na stru¢nom usavrsavanju' namijenjen je za vodenje evidencije o radnicima koji su na stru¢nom
usavrsavanju.

Upisuju se osobni podaci o radnicima (ime i prezime, OIB, adresa,...) te podaci o zapoS$ljavanju (pocetak i kraj rada,
naziv posla, mjesto rada...)
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Radnici student servisa

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument 'Radnici student servisa' namijenjen je za vodenje evidencije o radnicima koji su zapsleni putem student
servisa.

Upisuju se osobni podaci o studentima (ime i prezime, OIB, adresa,...) te podaci o njihovom zaposljavanju (pocetak i
kraj rada, naziv posla, mjesto rada...)
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Radnici uceniCkog servisa

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument 'Radnici u€enic¢kog servisa' namijenjen je za vodenje evidencije o radnicima koji su zapsleni putem
uCenickog servisa.

Upisuju se osobni podaci o u¢enicima (ime i prezime, OIB, adresa,...) te podaci o njihovom zaposljavanju (po¢etak i kraj
rada, naziv posla, mjesto rada...)
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UcCenici na praktiCnoj nastavi

Verzija: 1.00
Grupa: Kadrovi
Selektor: Ne

Automatsko odredivanje broja
Aktivno

Opis

Dokument 'U€enici na prakti¢noj nastavi' namijenjen je za vodenje evidencije o u¢enicima koji kod poslodavca
pohadaju prakti¢nu nastavu.

Upisuju se osobni podaci o u¢enicima (ime i prezime, OIB, adresa,...) te podaci o njihovom radu (pocetak i kraj rada,
naziv posla, mjesto rada...)
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|zvjesStaji

Evidencija radnog vremena po danima
Evidencija radnog vremena po radnicima
Rekapitulacija radnog vremena po danima
Rekapitulacija radnog vremena po radnicima
Pregled radnog vremena

Pregled radnog vremena - zbirni

Plan odsutnosti

Evidencija o radnicima

Popis radnika koje je ustupila agencija
Popis osoba na struénom usavrsavanju
Popis radnika student servisa

Popis radnika uc¢eni¢kog servisa

Popis u¢enika na prakti¢noj nastavi

<kraj>

Grupa: Kadrovi

Izvjestaji

Stranica: 14





<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /FRA <>
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>







    /HEB (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


