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Nasveti za delo

Evidencija o radnicima

Zadnja promjena 16/04/2026 12:15 pm CEST | Objavljeno 09/03/2026

Sukladno novom Pravilniku o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o
radnicima zaposlenih kod poslodavca koji je stupio na snagu 1. listopada
2024., u Saop-u su dopunjene evidencija o djelatnicima koji kod
poslodavca obavljaju poslove na temelju ugovora o radu te evidencija o
radnom vremenu djelatnika, a omogudeno je i vodenje evidencije o
fizickim osobama koje za poslodavca obavljaju poslove na temelju drugih
ugovora ili posebnih propisa.

Unutar Saop-a u modulu Kadrovske evidencije...

Prezentacija d.o.o. - Seyfor Saop

= Moduli | Presci  Administraciia
Ced Trad & eRegistrator
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3 Registracija prisutnosti

...u dijelu Obrada, pregleda i ispisa nalaze se ispisi Evidencija o radnicima
i Evidencija podataka o osobama ciji se rad koristi:

| &l Saop Kadrovska evidencija - Prezentacija d.o.o.

Djelatnici ~ | Obrade, pregledi i ispisi ~ Eg}tiﬁnmi:i ~ Kadrovski Siframici ~ Alati v | lzvje3¢a ~ Postayke programa Zatvori
Analize podataka djelatnika 3

Godiénji edmori i odsutnosti >

Qcjenjivanje uspjeinosti

Evidencija o radnicima

Evidencija podataka o osobama €iji se rad koristi

Evidencija o radnicima

Sukladno posljednjim promjenama Pravilnika poslodavac je duzan u
evidenciji o radnicima za svakog radnika voditi sljedece podatke:

@ imeiprezime
@ osobni identifikacijski broj

© spol

U ovom ¢élanku
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@ dan, mjesec i godina rodenja
@ drzavijanstvo

@ rprebivaliste, odnosno boraviste

@ dozvola za boravak i rad ili potvrda o prijavi rada, ako ih je radnik
drzavljanin trec¢e zemlje obvezan imati

@ struc¢no obrazovanje te posebni ispiti i te¢ajevi koji su uvjet za
obavljanje posla, uvjerenja, licence, certifikati i sl.

© datum pocetka rada

naziv radnog mjesta, odnosno narav ili vrsta rada na koje se radnik
zaposljava

vrsta sklopljenog ugovora o radu

datum i razlog prestanka radnog odnosa, odnosno prestanka rada za
ustupljene radnike

datum podnosSenja prijave (pocletka, promjene, prestanka) na
obvezna osiguranja radnika kao osiguranika po osnovi radnog odnosa,
ukljuc¢ujudi i dobrovoljno mirovinsko osiguranje, ako poslodavac sudjeluje
u plac¢anju istog, te obveznog zdravstvenog osiguranja tijekom rada u
inozemstvu.

Iz tog razloga, u dijelu QR ispisa unutar Evidencije o radnicima, uz
postojece, stare ispise, dodan je i novi ispis Evidencija o radnicima -
od 01.10.2024 koji sadrzi taksativno navedene, Pravilnikom propisane,

podatke:
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Evidencija o radnicima

POSLODAVAC: PREZENTACIA D.0.0.
Riva bb, Split

1. Ime i prezime Luka Lukanic

2.0IB 12345678911 3. Spol M
4. Dan, mjesec i godina rodenja 01.01.1991
5. Drzavijanstvo Hrvatska
6. Prebivalite, odnosno boravidte Prebivaliste:
Puskari¢eva bb, Lucko
10250 Lué ko

7. Dozvola za boravak i rad ili potwrda o prijav |-
rada (ako ih je strani radnik obvezan imati)

8. Struéno obrazovanje VSS VISOKA ST. SPREMA - RM

- ostali oblici usavwr3avanja tijekom rada

9. Datum pocetka rada 01.03.2024

10. Naziv radnog mjesta, odnosno narav ili Ratunovodstveni administrator
vrsta rada na koje se radnik zapo3ljava

11. Vrsta sklopljenog ugovora o radu Ugovor o radu na neodredeno
12. Datum prestanka radnog odnosa

Razlog prestanka radnog odnosa

13. Datum podno3enja prijave na obvezna 29.02.2024
osiguranja radnika

Podaci na ispisu Evidencija o radnicima preuzimaju se iz mati¢nog
podatka djelatnika.

Ako je novo dodani podatak iz to¢ke 13. Datum podnosSenja prijave na
obvezna osiguranja radnika razli¢it od podatka iz tocke 9. Datum pocetka
rada potrebno ga je unijeti u mati¢ni podatak djelatnika u dijelu Kadrovski
podaci/Osobni podaci/Po mjeri unutar svojstva DATUMPRIJAVEHZMO:

- I,..e ka ™ Meaktivan
p [ Neskon
Statis  |Necdredenc x| I braéun drugog dohotka
Enterni status
Potec | osobei podag | Elanosi oitel | Kentaks | Strani jezic | Ivaliditet | Ocredivange godinjeg odmora | Miovane radnog ochosa | Ostal osobei podad | Ogranidenia !Po-rwi|
M’“I o E# Prifencs svih svojstava
[T svopstva t # [Hepomena 7] svejsta ]
povijest | [HOATUMPRLLIAVEHZMO Datum 2.0.2024
NAPOMENE Tekst T imaems rispomany ko Seime

Svojstvo otvaramo na nacin da kliknemo na ikonu Prijenos svih svojstava,
unutar kojeg kliknemo na ikonu za dodavanje novog svojstva kojeg
nazovemo DATUMPRIJAVEHZMO te Cija vrsta treba biti Datum.
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|57 Prijenos svh svojstava |

ESvojstvo [Tp svojstva |\"rijednost v ENamena ¥ [Napomene
T|DATUMPRIIAVEHZMO Datum  29.02.2024
NAPOMENE Tekst Ovdje unosimo napomenu koju Zelimo
ici - Prezentacija d.o.o. 2| .
 stranaka ® B @" *
Naziv svojstva Q, |50 :,' ™ Svi zapisi 2
¥ Nazivsvojstva vrsta |Napomene
_ & Saop Sifrarnici - unos - Prezentacija d.o... — [m] x
Dodatna y B ax B
Ime [DATUMPRIJAVEHZMO |
Vrsta |Datum 'vE
Mapomena £
2
Skrbnik 001 £

X Odustani ¢ Odaberi

Svi ostali podatci koji su po starom Pravilniku bili obvezni unutar prikaza
ispisa Evidencije o radnicima prebaceni su na dio obrasca na kojemu su
prikazani Drugi podaci od kojih ovisi ostvarenje pojedinog prava iz
radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom.

Na samom dnu tih podataka dodan je i redak Napomena koji se takoder
moze unijeti u mati¢ni podatak djelatnika u dio podataka Po mijeri pod
svojstvom NAPOMENE te kao takav i biti prikazan na ispisu Evidencije o
radnicima.

Napomena Ovdje unosimo napomenu koju Zelimo prikazati.

Evidencija podataka o fizickim osobama
koje kod poslodavca obavljaju poslove
na temelju drugih ugovora ili posebnih
propisa

Sukladno novom Pravilniku poslodavac je duzan voditi i posebnu
evidenciju podataka o fizickim osobama koje kod poslodavca obavljaju
poslove na temelju drugih ugovora ili posebnih propisa, a osobito o

@ osobama koje se kod poslodavca nalaze na stru¢énom osposobljavanju
za rad bez zasnivanja radnog odnosa

@ studentima koji kod poslodavca rade posredstvom ovlastenih
posrednika u skladu s posebnim propisom
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€ redovitim ucenicima koji kod poslodavca obavljaju povremeni rad
posredstvom ovlastenih srednjoskolskih ustanova u skladu s posebnim
propisom

@ redovitim ucenicima ustanova za strukovno obrazovanje koji kod
poslodavca kao polaznici provode ucenje temeljeno na radu

@ djeci i maloljetnicima koji uz naplatu sudjeluju u aktivnostima u
skladu sa Zakonom o radu, ako je poslodavac organizator tih aktivnosti

@ osobama koje kod poslodavca u skladu s propisima u podruéju
socijalne skrbi i propisima o izvrSavanju kazneno pravnih i prekrsajno
pravnih sankcija obavljaju rad za opce dobro.

Pregled podataka o fizickim osobama sadrzi sljedece podatke:
@ imeiprezime

@ osobni identifikacijski broj

© spol

@ dan, mjesec i godina rodenja

@ drzavijanstvo

@ rprebivaliste, odnosno boraviste

@ naziv ugovora ili akta temeljem kojeg osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka
radi kod poslodavca, te dokaz o udovoljavanju propisanim uvjetima za
obavljanje tih poslova

@ mijesto rada
© datum pocetka rada
datum prestanka rada

datum podnosSenja prijave (pocletka, promjene, prestanka) na
obvezna osiguranja fizicke osobe, ako je obveza osiguranja po toj osnovi
propisana posebnim propisima.

U programu Saop, u dijelu ispisa Evidencija podataka o osobama ciji se
rad koristi, evidencija podataka o fizickim osobama koje kod poslodavca
obavljaju poslove na temelju drugih ugovora ili posebnih

propisa podijeljeno je na 2 razlicita tipa ispisa:
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evidencije o osobama na stru¢nom osposobljavanju te evidencije za sve
ostale osobe.

— )
| & saop Kadrovska evidencija - Pr ija d.o.o.

Analize podataka djelatnika 3
Goditnji cdmeri | odsutnosti 3
Ocjenjivanje uspjeinosti

Evidencija o radnicima

Evidencija podataka o osobama &iji se rad koristi l

Unutar dijela pred filtera odabiremo status osoba ciju evidenciju Zelimo
ispisati -osobe koje su na stru¢nom osposobljavanju unutar mati¢nog
podatka djelatnika vodimo pod statusom Struc¢no osposobljavanje, dok
sve ostale fizicke osobe cCiju evidenciju Zelimo voditi vodimo pod
statusom Registracija prisutnosti.

& saop Siframnici - ispis - Prezentacija d.o.o. e
Evidencija podataka o osob w B ﬁ ’_
Aktivni fneaktivni [V Aktivan

Siaod =] =
&fraMT od: | | dof -
Status |Shﬁnm&aﬂpv«mmr&dbﬂm¢l‘wu¢mﬂ
Voditelj evfdendje

Nakon odabira statusa na pred filteru, u dijelu QR ispisa odabiremo jedan
od dva trazena ispisa

e Evidencija o fizickim osobama -stru¢no osposoblj.

e Evidencija o fizickim osobama -ostali

koji sadrzi taksativno navedene, Pravilnikom propisane, podatke:
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POSLODAVAC: PREZENTACIJA D.O.O. , Riva bb, Split

EVIDENCIJA O FIZICKIM OSOBAMA KOJE KOD POSLODAVCA OBAVLJAJU
POSLOVE NA TEMELJU DRUGIH UGOVORA ILI POSEBNIH POPISA

1. IME | PREZIVME ANA MARIJA BOGDANOVIC
2.0IB 83276273578

3 SPOL 7

4_DAN, MJESEC | GODINA RODENJA 12.07.1982

5. DRZAVLJANSTVO Hrvatsko

6. PREBIVALISTE ILI UOBICAJENO BORAVISTE Jastebarska 55, Jastrebarsko

7. NAZIV UGOVORA ILI AKTA TEMELJEM KOJEG Ugovor o struénom osposaobljavanju.
0S0BA RADI KOD POSLODAVCA

8. MJESTO RADA ZAGREB N
9 DATUM POCETKA RADA 01.10.2023

10. DATUM PRESTANKA RADA 3009 2024

11. DATUM PODNOSENJA PRIJAVE NA OBVEZNA 30.09.2023

OSIGURANJA FIZICKE OSOBE, AKO JE OBVEZA

OSIGURANJA PO TOJ OSNOVI PROPISANA POSEBNIM

PROPISIMA

NAPOMENA Ovdje unosimo napomenu koju Zelimo prikazati

Podatke koje Zelimo prikazati u tockama 7. Naziv ugovora ili akta
temeljem kojeg osoba radi kod poslodavca i 11. Datum podnosenja
prijave na obvezna osiguranja fizicke osobe, ako je obveza osiguranja po
toj osnovi propisana posebnim propisima potrebno je unijeti u maticni
podatak djelatnika u dijelu Kadrovski podaci/Osobni podaci/Po mjeri
unutar svojstva DATUMPRIJAVEHZMO i NAZIVAKTA:

Kockavsis | Os0bn pogen | Dolament
peted _ Osobni podag lanovi obitels | Kontaks | Ob Strani jesid Invakditet | O goddnjeq odmora | Mrgvanie radnog cdnosa | Ostal osobal podad | Ogranenia | Po mier
m | £+ Privencs svh svostava.

[vrednest 7] 2] vojsty |
30.09.2023

Ovedje Lnosimo népomeny koju belmo

Ugover 6 strudnom ospocobliavaniu.

Na samom dnu obrasca dodan je i redak Napomena koji se takoder moze
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unijeti u mati¢ni podatak djelatnika u dio podataka Po mjeri pod
svojstvom NAPOMENE te kao takav i biti prikazan na odabranom ispisu.

NAPOMENA. Ovdje unosimo napomenu koju Zelimo prikazati |

Evidencija o radnom vremenu radnika
Sukladno posljednjim promjenama Pravilnika azuriran je i sadrzaj i nacin
vodenja evidencije o radnom vremenu radnika pa tako sad evidencija o
radnom vremenu radnika sadrzi sljedece podatke:

@ ime i prezime radnika

@ datum u mjesecu

€ pocetak rada

O zavrietak rada

@ vrijeme i sati zastoja, prekida rada i sl. do kojega je doslo krivnjom
poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za koje radnik nije odgovoran

@ ukupno dnevno radno vrijeme

@ sati terenskog rada

@ sati pripravnosti

© vrijeme nenazo¢nosti na radu:

a) sati koriStenja odmora (dnevnog, tjednog i godiSnjeqg)

b) neradni dani i blagdani utvrdeni zakonom

c) sati sprijeCenosti za rad zbog privremene nesposobnosti za rad
d) sati pla¢enog dopusta i odsutnosti s rada

e) sati o¢inskog dopusta i dopusta drugog posvojitelja

f) sati nepla¢enog dopusta za pruzanje osobne skrbi

g) sati nepla¢enog dopusta kandidata za Predsjednika Republike
Hrvatske, zastupnika u Hrvatski sabor, ¢lana Zupanijske skupstine,
gradskog ili opc¢inskog vijec¢a, zupana, gradonacelnika ili nacelnika op¢ine
i njihove zamjenike
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h) sati nenazocnosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena po
zahtjevu radnika

i) sati nenazocnosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena u kojima
radnik svojom krivnjom ne obavlja ugovorene poslove

j) sati nenazocnosti zbog vojne obveze ili sluzenja u ugovornoj pricuvi
k) sati provedeni u Strajku

) sati isklju¢enja s rada (lockout)

Evidenciju o radnom vremenu radnika mozZemo ispisati unutar modula
Evidencija prisutnosti ako podaci o evidenciji o radnom vremenu radnika
postoje evidentirani u okviru evidencije prisutnosti i pripreme obracuna.

| ﬂ Saop Obradun placa i drugog dohotka [DEMO] - Prezentacija d.o.o. = o b

Evidencija prisutnosti i priprema obraéuna

Evidencijs bolovanja i drugih odsutnosti

Planiranje odsutnosti 3

S obzirom da su novim Pravilnikom definirane i nove kategorije koje je
potrebno prikazati u okviru ispisa evidencije o radnom vremenu radnika,
u Grupama dogadaja (Evidencija prisutnosti/Evidencija prisutnosti i
priprema obracuna/Postavke/Povezivanje dogadaja s vrstama
obrac¢una/Grupe dogadaja) dodane su dvije nove grupe Sati oc¢inskog
dopusta i dopusta drugog posvojitelja te sati nenazoc¢nosti zbog vojne
obveze ili sluzenja u ugovornoj pricuvi u kojima kao i kod ostalih grupa
evidentiramo tipove prisutnosti koji ¢e se prikazivati u tim, novo dodanim,
kolonama ispisa evidencije o radnom vremenu djelatnika.

Sate neplac¢enog dopusta kandidata za Predsjednika Republike Hrvatske,
zastupnika u Hrvatski sabor, ¢lana Zupanijske skupstine, gradskog ili
opdinskog vijeca, zupana, gradonacelnika ili nacelnika op¢ine i njihove
zamjenike trenutno ne prikazujemo na ispisu evidencije o radnom
vremenu, a ukoliko ¢e Vam isti trebati molimo Vas da nas kontaktirate
putem CRM postala kako bi Vam se navedena kolona dodala na Vas
obrazac ispisa evidencije o radnom vremenu djelatnika.
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a Saop Obradun placa i drugog dohotka [DEMO] - Prezentacija d.o.o.

Postavke pripre

Godna || Mjesee [Nazv [Satickupno _[Broj dana blagdana _|Brojdana__|Zakus ]
3 2024 10 Listopad 2024 184,00 [} 3
Ll 2024 9 Rujan 2024 168,00 [1] 21
Ll 2024 8 Kolovoz 2024 | 176,00 2 20
L 2024 7 Srpanj 2024 | 184,00 0 23
Ll 2024 & Lipanj 2024 160,00 o 2

oo |$M[

73 saop Siframnici - izmjena (DEMO)] - Prezentacija d.0.0. - o X
Evidencija prisutnosti - postavke B u @B ’_I

[opinto] bodie posmée
~Fond sati
Prisutnost | prisuimost na radu |
DrZavni pramik |drfavni praznik |
“Prehrana
Vrsta dogadaja | =l
Lzratun [bez peedaganse =l
Prisutnost nad 10 h - Vrsta dogadaja | =l
Sati prisutnosti za dodatnu prehranu.
Suma sati za prehranu ...l
Vrsta dogadaja |prijevoz na posao =]
Tzralun [prediod obzrom na prisutnost po danima =] ¥ uzmanje u cbarlokacs
vidak sati  Dodatak za adno vrijeme
Vigak sati za koriftenje [prekovremen sat | [™ Izradun dodatka za dvok. radno viijeme
=n broj prekovremenih sati - mjesadno 250
“0f prekovremenih sati - godinje 250
Zacirufivanje sati mjeseca |bez zackruBivanja vl
&ifra zadanog kalendara [1 wes| Zadani radni kalendar
Vrstadolumentaza B0 2 &% Djelatricl
Sifra lokaciie W: imqﬂkx
lozi i loko voinja
Sifra korisnika OPN |
neradnih dana iz kalendara ~ |
[ P T X Qduster o/ Botvrd
ﬂ Saop Obratun plada i drugog dohotka [DEMO] - Prezentacija d.o.o. = o x
1 B bbb e
Naziv prisutnstijodsutnost Q[0 = [ svizapsi B
| IF1 bolovanje F1 012 ‘Bolovanje na teret fonda - F 1
| |F2 bolovanje F2 011 Bolovanje na teret fonda - F2
| Ir3 bolovanje F3 030 Bokovanje na teret fonda - F3
FS bolovanie F§ 034 Bolovanje na teret fonda - F5
2 [ vrste dogadaja B Grupe dogadaja B zatvori
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!’Saop Sifrarnici [DEMO] - Prezentacija d.o.0. = (m] X |
BAB8YDS
&fra grupe |l Q |0 ﬂ| I svizapis | [
Naziv grupe [Brisane dopusteno |
»los Ukupna dnevna radno vrileme I=
o7 Vrijeme terenskog rada r
los rijeme pripr. [
11 Godignji odmor r
12 Neradni dani i blagdani r
13 'Vrijeme sprijefenost za rad L1
14 Vrijeme rodijnih i roditeljskih dopusta I
16 Vrijeme plaenog dopusta j
17 Vrijeme neplacenog dopusta I
19 Vrijeme nenazofnosti - po zahtjevu radnika I
20 Vrijeme provedeno u Straku J
21 irgeme iskdyuifenia s rada (orkout) i
22 Sati ofinskog dopusta i dopusta drugog posvojitelj I]
23 Sati nenazofnosti zbog vojne obv il shu u ug pri -
16/16  zatvori
!-’ Saop Siframici [DEMO] - Prezentacija d.0.0. = =] X
Grupe dogadaja Bxa& TS
ifra grupe | Q [0 | I 5w zapii I ﬂ‘?j
BT T E—
13 Vrijeme sprijefenosti za rad [
14 Vrijleme rodiinih i roditeliskih dopusta §
16 Vrijeme placenog dopusta I
17 Vrijeme neplacenog dopusta I
s Vriieme nenazoénost - svojom krivijom Im
19 Vrijeme nenazoinost - po zahtjevu radnika I
20 Vrijeme provedeno u Straku [
21 Vrijeme iskljufenja s rada (lockout) &
b R C

74 saop Siframici - izmjena [DEMO) - Prezentacija d.o.c. - ] %
rBxBS
Sifra [22
Naziv grupe [Sati odinskog dopusta | dopusta drugog posvajitelf
Uzmiu obar | Q
I [raay
Heo e |
PRE prekovremen sati
X gast

Ispis ispunjene evidencije prisutnosti odabiremo iz dijela Postavki

pripreme obracuna klikom na ikonu &.
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74 Sacp Obracun plada i drugog dohotka [DEMO] - Prezentacia d.o.o. - ] X
Postavke pripreme obretis hx @ m]&} -3
RS I suzos | Prediodak 22 unos i pre
Mpesec| Q'g a | ‘ ilum punjene evidencije prsutnesti ]
= lspis evidencije radnih sati
w0 10 Ustapad 2024 | 184,00, [ 3 Hoingrolnl ke
2024 9 uan 2024 [ 164,00 [ n Kontroln: pregled vitka sati
2024 § Kolovoz 2024 | 176,00 2 F — T

Prema potrebi odabiremo neki od pred filtera i kliknemo na ikonu Ispisi.

u Saop Obracun placa i drugog dohotka - ispis [DEMO] - Prezen... X
: b8
Sifra MT od: wee] doz| |

Ispunjena evidencija prisuf

&ifra dielatnika od: | +e] do: | ]
Sifra jed. org. strukture od: | woe] doz | |
Sortiranje [Po MT i & dielatrika |

[~ ispis napomena

SO e

Odaberemo novo dodani ispis OPZ - Evidencija o radnom vremenu -
nova koji sadrzi Pravilnikom propisane elemente.

24 Seop 1spis [DEMO] - Prezentaciia .00, - a] x
ia8e
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