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Zadnja promjena 26/03/2026 11:01 am CET | Objavljeno 09/03/2026
Pokretanje programa

Program se pokrec¢e pomocu ikone

nakon ¢ega se otvara ekran za prijavu u koji upisujemo korisni¢ko ime
(naziv operatera) i zaporku (u polju za zaporku program razlikuje velika i
mala slova).
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Definiranje kriterija za izracun godisnjih
odmora

Definiranje kriterija u Postavkama programa

Opcenite postavke godisnjih odmora definiramo u Postavkama programa
modula Kadrovske evidencije. Postavkama pristupamo pod
\\Moduli\Pla¢e\Kadrovska evidencija. Nakon toga otvaramo Postavke
programa, te na ekranu Postavki programa karticu Godisnji odmor.
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Na ekranu postavki godisnjih odmora definiramo nacin izracuna osnovnog
godisnjeg odmora kao i dodatne kriterije za izracun godisnjih odmora
sukladno internim aktima poslodavca.

Osnovni godisnji odmor

U dijelu osnovnog godisnjeg odmora definiramo na koji nacin ¢e se
izracunavati osnovni godisnji odmor djelatnika. Njega mozemo
izracunavati na 2 nacina:

0 Osnovni godisSnji odmor moze biti definiran u ukupnom broju

dana



Saop

Nasveti za delo

 Posiavke programa il v hExbae
Opéenito  Goding odmor |
O godn odmar 0] —
§ﬁewﬁmwal_a
[T Odreden u Dednma |
Broj tedana
Zadonodenautied [
o Saop Kadrovska evidencija - Demo =[=al x
Bxa@D% el
fd Qs 3| Msas  [[@]2 ¥ & x |
[ oddney o= Py
ir}
=
Jo
¥ dustant " Qdaber! _4'\
A

Osnovrs geding odmor
&fa goddnjegodmora [DSN ] Oznovni godsdng odmer
™ Odreden u tjednima
Broj tjedana |
Zadsnodsautedrn [

Unutar Sifrarnika definiramo kriterij osnovnog godiSnjeg odmora
djelatnika te unosimo Sifru, nazivi broj dana godisnjeg odmora djelatnika.

@ Osnovni godisnji odmor moze biti odreden u tjednima

Osnovni goddnji odmor

U tom slucaju aktiviramo kvacicu Odreden u tjednima te za ispravan
izracun definiramo broj tjedanai zadanih dana u tjednu.

Dodatni godisnji odmor prema starosti
djelatnika

U dijelu Dodatni godisnji odmor prema starosti djelatnika mozemo
definirati dodatne dane godiSnjeg odmora s osnove starosti djelatnika i
to:

@ Dodatne dane za djelatnike mlade od odredene dobne granice
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@ Dodatne dane za djelatnika s osnove starosti djelatnika
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Kod definiranja ovog kriterija unosimo njegov nazivi sifru dok pod broj
dana godiSnjeg odmora unosimo 0. Broj dodatnih dana koji ¢e se racunati
na temelju starosti djelatnika unosimo u dijelu ||Kadrovski
sifrarnicilGodisnji odmor za godine starosti unutar modula Kadrovske
evidencije.

Grupe dogadaja
Dogadsi
Godiinji odmor za radni stai
Godiinji odmor za godine starosti djece
Godidnji odmor za radni stad kod poslodavea
Godidnji odmor za godine starosti l
Dodatni kitesiji
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Dodatni godisnji odmor za dijete
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Kod definiranja ovog kriterija unosimo njegov nazivi sifru dok pod broj
dana godisnjeg odmora unosimo 0. Broj dodatnih dana koji ¢e se racunati
za djecu djelatnika unosimo u dijelu ||Kadrovski SifrarnicilGodisnji odmor
za godine starosti djece unutar modula Kadrovske evidencije.

" | Kadrowska Siframici ~ | 1z
Grupe dogadaje
Dogadsji
Godiénji odmor za radni stai

| Goditnji odmor 2a godine starosti djece |

Godiénji odmor 22 radni stat kod poslodavea

Godilnji odmor za godine starosti

Dedatni kriteriji

Dodatni godiénji cdmor pe mjestima trodka

Dodatni godiénji cdmer po organizacijskim jedinicama
Dedatni godiEnji odmor po radnim mjestima
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Nakon sto smo definirali kriterije u dijelu Dodatni godisnji odmor za djecu
mozemo jos definirati koji ¢e nam se datum ponuditi prilikom pripreme
odluka o godiSnjem odmor (prvi dan godine, posljednji dan godine ili
datum koji ¢emo proizvoljno unijeti) te da li ¢e se uzimati u obzir spol
djelatnika kod odredivanja dodatnog godiSnjeg odmora za djecu.

Dodatni godisnji odmor s osnove radnog staza

Dodatni godisnji odmor s osnove radnog staza djelatnika mozemo
izracunavati s obzirom na radni staz kod poslodavca ili s osnove ukupnog
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Kod definiranja ovog kriterija unosimo njegov nazivi sifru dok pod broj
dana godiSnjeg odmora unosimo 0. Broj dodatnih dana koji ¢e se racunati
za radni staz kod poslodavca unosimo u dijelu ||Kadrovski
sifrarnicilGodisnji odmor za radni staZ kod poslodavca unutar modula
Kadrovske evidencije.

Grupe dogadaja

Dogadaji

Godiénji odmor za radni stai

| Goditnji odmor za godine starosti djece

Godiinji odmor za radni stat kod poslodavea |
Godiinji odmor za godine starosti

Dedatni kriteriji

| Dodatni godiénji cdmor po mjestima trodka

| Dodatni godiznji cdmer po organizacijskim jedinicama
Deodatni godiénji cdmer po radnim mjestima

Inicijalno program pod radni staz kod poslodavca racuna period od
posljednjeg zaposlenja kod poslodavca. Aktiviranjem kvacice Uzmi u obzir
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ukupan radni staZ kod poslodavca program ¢e u izracun radnog staza kod
poslodavca uzeti i prethodni radni staz djelatnika kod istog poslodavca
(npr. u situacijama prekida radnog odnosa ili rada djelatnika kod
poslodavca u nekom od poduzeéa odredene grupacije).

Dodatni godisnji odmor za ukupni radni
staz
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Kod definiranja ovog kriterija unosimo njegov nazivi sifru dok pod broj
dana godisnjeg odmora unosimo 0. Broj dodatnih dana koji ¢e se racunati
za ukupan radni staz unosimo u dijelu ||Kadrovski sifrarnici\Godisnji
odmor za radni staZz unutar modula Kadrovske evidencije.

| Godrinyi odmor 2a radni stat
Gedednp odmor za godne starosti djece
Godiénji odmor za radni stal kod pesiodavea
Gediénji edmor za godine starosti

Dedatni kaiteriji

Dedatni godiénji cdmer po mjestima troika
Ooditt godiing dmos po oeganizaciieki jedion
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Dodatni godisnji odmor s obzirom na
stupanj strucnog obrazovanja
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Kod definiranja ovog kriterija unosimo njegov nazivi sifru dok pod broj
dana godisSnjeg odmora unosimo 0. Broj dodatnih dana ¢e se racunati
ovisno o stupnju stru¢ne spreme koje definiramo u dijelu [|10pci
sifrarnicilObrazovanje|Stupnjevi strucnog obrazovanja kod poslodavca
unutar modula Kadrovske evidencije.

hﬁ“" Postavke programa Zatvon

Prebivaliite | boravidte ¥
| Obrazoverye | » Stupanj Zkolskeg pbrazovanja
Qscbao v Zanimanja
Osiguranje, rad i uvjeti  » Smierovi obrazovanja
|[Stipnjevi sirudnog cbrazovanjs |

Za dodatne dane godiSnjeg odmora s osnove odabrane stru¢ne spreme
na stru¢noj spremi aktiviramo kvacicu Dodatni godisnji te unosimo broj

dana dodatnog godisnjeg odmora.
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Korekcije broja dana godisnjeg odmora

Korekcije broja dana godiSnjeg odmora mozZemo unijeti u okviru:

@ Korekcije najmanjeg i najvecéeg broja dana

[Eoreions ragmangeg i rpoedog o s
s god. odmora - kerekiga [ EJ
dana g.o, I m-_zl,_ d bro) dana g.0. 1 !!-:]
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Kod definiranja ovog kriterija unosimo njegov nazivi sifru dok pod broj
dana godisnjeg odmora unosimo 0. Nakon toga unosimo najmanji i
najveci dopusteni broj dana godisnjeg odmora koje ¢e program uzimati u
obzir kod pripreme odluka o godiSnjem odmoru.

10
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Kod definiranja ovog kriterija unosimo njegov nazivi sifru dok pod broj
dana godisnjeg odmora unosimo 0. Program ¢e prilikom pripreme odluka
o godisnjim odmorima napraviti korekciju broja dana godisnjeg odmora
sukladno razmjerno periodu zaposlenja djelatnika u toku kalendarske
godine za koju radimo pripremu odluke o godiSnjem odmoru.

Odluke o godisnjim odmorima kod produzenja ugovora o radu na
odredeno

Kada radimo nove odluke o godiSnjim odmorima djelatnika koji su
zaposleni na odredeno, imamo moguénost da odluke o godisnjim
odmorima mozemo pripremati na nacin da:

@ Svaki put pripremamo novu odluku sa brojem dana godisnjeg
odmora za "'novi'" period zaposlenja (produzenja ugovora)
@ Kreiramo novu odluku koja ¢e generirati ukupan broj dana

godiSnjeg odmora s obzirom na ukupan period zaposlenja djelatnika

M‘{"""’Wim;n;‘“’"‘m: ORZ - Koreketia razmiernog GO

&.wummml éﬂ
T S0, OMwor T -] Sumaprethodnoh oduka GO I
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¥ luzmi u sbar prethodna zaposienja tekute godine| ‘
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Datumi za izracun i spremanje odluka u eRegistrator

Datum 23 (zradun starost [arozvoljan datum (ko s unasi prillom pripreme v |
Datum za izratun radnog stafa |Drmvnban datum (koj se unosi D""W"'Wm;l
Vrsta d za .n k «*| Djelatnic

Wrsta 23 spr s .z | Drelatric

i
L
g

Nakon Sto smo definirali sve kriterije u dijelu Datum za izracun starosti i
Datum za izracun radnog staza definiramo joS i koji ¢e nam se datumi
ponuditi prilikom pripreme odluka o godisnjem odmor (prvi dan godine,
posljednji dan godine ili datum koji ¢emo proizvoljno unijeti).

U dijelu Vrsta dokumenta za spremanje odluke o godisnjem odmoru
definiramo pod kojim tipom dokumenta ¢e se odluka o godiSnjem odmoru
pohraniti u eRegistrator.

Definiranje dodatnih kriterija u
Kadrovskim sifrarnicima

U sklopu kadrovskih Sifrarnika mozZzemo definirati i dodatne kriterije za

Dielatnici = Obrade, pregledi i ispisi ~ Opéi fiframici - | Kadrovski iframici ~ | Injeica - Postayke programa Zatveri
Grupe dogadajz

Dogadaji

GodiEnji odmor za radni stai

Godiénji cdmor za godine starosti djece
Godinji odmor za radni stai kod posiodavea
Godiénji cdmor za godine starosti

Dodatni kriteniji

Dedatni godidnji odmor po mjestima trodka

Dodatni godiénji odmor po organizacijskim jedinicama

Dedatni godiinji odmor po radnim mjestima

Dodatni kriteriji

U sklopu Sifrarnika Vrsti dodatnog godisnjeg odmora klikom na ikonu za
unos novog zapisa definiramo dodatni kriterij.

12
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Pri tome unosimo sifru dodatnog kriterija, naziv dodatnog kriterija,
grupu dodatnog kriterija (izabiremo ju izmedu: sloZenosti rada, radnih
uvjeta, utjecaja na okolis, radne uspjesnosti, clanova obitelji, socijalnih
uvjeta i zdravstvenih uvjeta) te broj dana dodatnog godiSnjeg odmora s
osnove dodatnog kriterija za muskarce i Zene.

Dodatni godisnji odmor po mjestima troska

U dijelu dodatnog godisnjeg odmora po mjestima troska definiramo Sifru
MT-a, sifru dodatnog uvjeta koju smo otvorili, te broj dana dodatnog
godiSnjeg odmora za muskarce i Zzene za odabrano mjesto troska.

Dodatni godisnji odmor po organizacijskim jedinicama

13
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U dijelu dodatnog godiSnjeg odmora po organizacijskim jedinicama
definiramo sifru OJ, sifru dodatnog uvjetakoju smo otvorili, te broj dana
dodatnog godiSnjeg odmora za muskarce i Zene za odabranu
organizacijsku jedinicu.

Dodatni godisnji odmor po radnim mjestima

o Saop Kadrovska evidencia - Demo EIEE= E
BExR8YY e
Mmradnoguuml Q= 3 l‘wm '.;:- 23
Mammmu I Dodatri GO za radno mjesto
Brdwmu!wo]
Br. dana fene 5
MNapomene ~
B zatvon
Al P
Akl [F
¥ Qdustans " Potvrdi

U dijelu dodatnog godisnjeg odmora po radnim mjestima definiramo sifru
radnog mjesta, sifru dodatnog uvjeta koju smo otvorili, te broj dana
dodatnog godiSnjeg odmora za muskarce i Zene za odabrano radno
mjesto.

Definiranje osobnih uvjeta za godisnji
odmor djelatnika

14
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U onim situacijama u kojima pojedinacno na razini djelatnika zelimo
unijeti odredeni kriterij za dodatne dane godiSnjeg odmora koji ¢e vrijediti
za to¢no odredenog djelatnika to radimo u samom mati¢nom podatku
djelatnika na kartici Kadrovski podacilOdredivanje godisnjeg odmora u
dijelu Osobni uvjeti za god. odmor djelatnika.

Redni broj se dodjeljuje sam, a mi unosimo sSifru dodatnog uvjeta i broj
dana dodatnog godisnjeg odmora.
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Priprema godisnjih odmora

Nakon Sto smo podesili sve postavke i definirali dodatne kriterije za
odredivanje godisnjih odmora u sklopu modula Kadrovske evidencije u
dijelu ||Obrade, pregledi i ispis|Godisnji odmori i odsutnosti|Priprema
godisnjih odmora pristupamo pripremi godisnjih odmora.

ade, pregledi i spisi ~|| Opéi Sifrarnici ~ Kadrovaki Siframici = Injeiéa = Postavke programa Zatveri
Analize podataka djelatnika 3
[ | Godiznji odmerii odsutnesti | » Priprema godiénjih cdmora I

| Evidencijs o radnicima Gedign)i edmon pe djelatnicima

Klikom na ikonu za unos novog zapisa otvara se ekran na kojem
definiramo:

@ Godinu za koju radimo pripremu godi$njih odmora
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@) Da li kod pripreme uzimamo u obzir djelatnike koji su prijavljeni
na odredeno ili ne
€) Da li ¢emo brisati ru¢no unesene podatke ("Godi$nji odmor po
odluci')
@ U dijelu Djelatnici mozemo filtrirati djelatnike:

@ po sifri djelatnika

@ po mjestima troska u kojima se djelatnici nalaze
€ U dijelu Datumi za izra¢un definiramo koje datume ¢emo uzimati
u obzir kod izracuna dodatnih kriterija s osnove starosti djece,

starosti djelatnika i radnog staza

ifi saop Kadrovska evidencija [DEMO] - Demo. - o X

B OISDH e

Godina Q[0 | I sz | I} |g =3

- - T - T ! ~ unosa Dielatnici za

HJ & Sa0p Kadrovska evidencija - unos [BEMO] - Demo - o X i;
Priprema god Ed B
Godina 202 §

[ Uzmiu obzir djelatnike sa statusom: na odredeno
I Brisanje ruéno unesenih podataka (*Godini odmor po odluci?)

[~ Dielatni

ic ]
od e o ] ) Odabrani dielatnici Broj odabranih: svi
Sifra MT od =] do

[~ Datumi zaizratun

Zatvori
Starost diece [31.12.2026 Wz

4
Starost djelamika  [3L.12.2025 v, | —

Radnistai  [PL12EBE |

(8] ]

Godisnj odmori po dielatnicima @ Otkluczj @ zadiuci pripremu 1 Zatvori |  Priprema
Skrbnik o1 | )

Nakon Sto smo sve definirali kliknemo na ikonu Priprema.

Potvrdi X
Postojeci podaci o geditnjem edmoru ("Gedinji odmor po odluci”)
e za godinu ce biti izbrisani. Zelite li nastaviti?
| gd' 2026 ce biti izbri . Zelite I Lo
Ne
{ Potyrdi x

Podaci za cdluke o godisnjemn cdmoru
! za godinu 2026 su pripremljeni

Da bi smo mogli zakljuciti pripremu godisnjih odmora prvo moramo
ispisati odluke o godiSnjim odmorima.
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Godignji odmori po dielatnicima @Oﬂdju&aj @Za@juﬁ pripremu @ Zatvori V‘/Eriprerna
Iskrbrik po1 | P
Potwrdi *

Odluke o godignjem odmoru za sve djelatnike jog nisu ispisane,
zato se odluka za godinu 2026 ne moze zakljuditi!

U redu

Ispis odluka o godisnjim odmorima

Pripremljenim godiSnjim odmorima djelatnika pristupamo u sklopu
Kadrovske evidencije u dijelu ||Obrade, pregledi i ispis\Godisnji odmori i
odsutnostilGodisnji odmori po djelatnicima

- e Frarmici = Kadrovs i ‘‘‘‘‘ m"’? wmm W
| Analize podataka djelatnika »
Goditnji odmori 1 odzutnost | »| | Eriprema godiznjih odmera

| Evidencija o radnicima

Godinji odmeri po djelatnicima

bW _

Na ekranu Godisnji odmori i odsutnosti svi oni djelatnici kojima joS uvijek
nismo ispisali odluke o godisnjim odmorima jo$ uvijek su oznaceni
crvenom bojom.
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...otvara se ekran na kojemu definiramo postavke ispisa te koji tip ispisa
¢emo odabrati.
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Datum od hd I '|

Sortrajpo [po imenu | prezmeru =
I Stavke sortra) po "Dod, dop. = Redosijed impisa™
Haz ispiea |

X gt [Vis ||

Klikom na ikonu Pretpregled odluke moZzemo pogledati, a klikom na ikonu
Ispisi ih ispisujemo.

-]
[ ot [B erereged @) i

QEH W4 b mpEE

1

Nakon Sto smo odluke ispisali svi djelatnici su oznaceni crnom bojom te
su dobili svoj broj odluke u stupcu koji mozemo vidjeti u stupcu Odluka.

BExRO 85w e

Godna| Q[ A Msinos | o @

oLaL 10 10000002/2020(2) 2 0.07.2020
0105 1985 2 20.07.20%0
0107, 18 2 207.2020
01011989 1.20.07.2020
121950 120.07.200
11011991 1 20.07.200
01022003 12007.200

Sada se mozemo vratiti u dio pripreme godiSnjih odmora i pripremu
zakljuditi.

— m: Postavke programa Zatveri

Analize podataks djelatnika »
Godiinj odmori 1 odsutnosti | v Briprema goditnjih odmora |

‘ Evidencija o radnicima | Goditnji odmori pe djelatnicima

Slanje odluka o godisnjim odmorima
mailom



Saop

Nasveti za delo

Odluke o godisnjim odmorima mozemo slati na mail adrese djelatnika. U
sklopu Kadrovske evidencije idemo na ||Obrade, pregledi i ispis\Godisnji
odmori i odsutnostilGodisnji odmori po djelatnicima

@
Analize podataka djelatnika »
ji odmori | odsutnosti » Priprema godiinjih odmora
Evidencija o radnicima  Godiénji edmon po djelatnicima

Na ekranu Godisnji odmori i odsutnosti kliknemo na ikonu

te na Slanje odluka e-postom

Na ekranu za Slanje koji se otvori:

@ aktiviramo kvacicu za Slanje privitka

@ odabiremo da li ¢éemo i koju nacin zastite dokumenta lozinkom
koristiti

€ aktiviramo kvacicu koristi e-mail adrese djelatnika kako bi se
odluke slale na zadane mail adrese djelatnika

@ unosimo predmet i sadrzaj poruke

Klikom na ikonu Pripremite odluke, odluke se pohranjuju u eRegistrator, u
"digitalne mape" svakog od djelatnika.

[ sianje | | * B AR

v Odiuko. = o . 2020- godinu,
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Hove odluke o godiSESIE

Sfra0lod | =] dof =]
S MT od | ] o |
SfrahiT od [ ] do] ]
Od e otk | = ] 22 Odatears dhelotrs Boj odabrant: S
7 Bez obzra na upisany e-maf adresy
oatmod | = 1=
28 godews [2020 2]
Datum 23 oduke [2.07.2020 ~
Sortrajpo [po imer | prezmenu =]
I Stavke sortraj po "Dod. dop. - Redoshjed mpisa”
Nazwv e |
Xgas
T e [
QR ispisi
Godignji odmor [ oiti [3, Pretoregied
¥ Akthes T~ Meeaktvni I~ Odabrana jeaine podrule
Nazw ispiea [ Qmz W 4 b h g @

[urie |vriieme s ~
|55A0P= |
=5A0PS

SSADPE

Informacija x

@ Dokumenti su spremijeni u eRegistrator!

A BAER

Shageoviac e =
coumed ol |

¥ Slanje privitka
mumlim .:]

¥ koristi e-mal acrese dielatnia
E-mad adress primatela: |
Predmet: [Oduka o godinjem odmory
Sadrla poruke: | Podtavani,
3 s 0 godnem odnory 22 2020- godn.

I Prioremite oduie ¥ pdusta I

Ukoliko su odluke uspjesSno pripremljene i poslane javlja na ekranu se
ispisuje sljededi ispis.

PLACE

DEMO verzija Db 072000
Slanje

Sifra Ime | prezime djelatnika Upozorenje

0000001 MATE MATIC Oduka o godidnjem odmaon je uspiedna poslana.

Pregledi i analize odluka o godisnjim
odmorima

Odlukama o godisnjim odmorima djelatnika pristupamo u sklopu
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Kadrovske evidencije u dijelu ||Obrade, pregledi i ispis\Godisnji odmori i
odsutnostilGodisnji odmori po djelatnicima:

a

| Analize podataka djelatnika »
Godiénji odmori | edsutnesti | » Priprema godiénjih odmora
| Evidencija o radnicima Goditnji odmori po delatnicima |

Klikom na ikonu za izmjenu zapisa ili dvoklikom na odabranog djelatnika
ulazimo u njegovu pripremu godisnjeg odmora za odabranu godin

Na ekranu Godisnji odmori i odsutnosti svakog pojedinog djelatnika
mozemo vidjeti stanje prenesenog godiSnjeg odmora iz prethodne
godine, stanje godisnjeg odmora tekuce godine, kriterije koji su se
uzimali u obzir kod pripreme odluke o godisnjem odmoru te sve
prenesene iskoriStene sate/dane godisnjeg odmore koji su se obracunali
u modulu Obracuna placa. Takoder ovdje ikonama za unos, izmjenu i
brisanje ru¢no mozemo korigirati podatke koje nam je program
pripremio.



