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Postavke evidencije prisutnosti

U evidenciju prisutnosti ulazimo iz glavnog izbornika modula za Obracun
plac¢a i drugog dohotka klikom na karticu Evidencija prisutnostilEvidencija
prisutnosti i priprema obracuna. Pristup je omoguden djelatnicima koji
imaju uklju¢eno pravo pristupa: PLA - IZBORNIK, Evidencija
prisutnosti.

Obraéuni ﬁiﬂmﬂcr - Obrasci i rekapitulacije ~  Alati ~ | Evidencija prisutnosti ~ | Postavke programa  Zatvori
Evidencija prisutnosti i priprema obracuna ,l

Evidencija bolovanja i drugih odsutnosti T
»

Planiranje odsutnosti

Prije poCetka rada potrebno je podesiti postavke koje se nalaze na dnu
ekrana. Pristup postavkama Evidencije prisutnosti omogudéen je davanjem
prava za pristupa za: PLA - evidencija prisutnosti - Administrator.
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Ekran za postavke sadrzi dvije kartice: Opéenito i Dodatne postavke

Kartica Opéenito
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Evidencija prisutnosti

2% B

Vidak sati

~Fond sati
Prisutnost | Redovan rad |
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Na dnu ekrana s postavkama se nalazi ikona

Povezivanje dogadaja s vstama obra:‘fun#

Tablica koja se pritom otvara klju¢na je za prijenos u obracun placa jer
sadrzi veze izmedu vrsta dogadaja i vrsta obracuna u obracunu place,
kao i mogucénost definiranja vrsta prisutnosti/odsutnosti i grupa
prisutnosti/odsutnosti stoga ¢e biti detaljnije opisana u drugom dijelu

upute.

Dio ekrana Fond sati:

e Prisutnost - biramo vrstu prisutnosti/odsutnosti u koju ¢e se upisati

sati prisutnost uzimajudi u obzir zadani kalendar i definirani broj sati

na dan djelatnika

e Drzavni praznik - biramo vrstu prisutnosti/odsutnosti u koju ¢e se

upisati sati drzavnog praznika uzimajudi u obzir zadani kalendar i
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definirani broj sati na dan djelatnika
Dio ekrana Prehrana

¢ Vrsta dogadaja - biramo vrstu prisutnosti/odsutnosti u koju ¢e se
upisati podatak o naknadi za topli obrok

e |zracun - biramo na koji ¢e se nacin izracunati naknada za topli
obrok - naj¢esée se prehrana racuna za svaki dan u kojem je
evidentirana prisutnost ili se uzimaju u obzir i radni sati u danu.

e Suma sati za prehranu - mozZzemo definirati sumu koja ¢e sluziti za
izracun broja sati. Suma ukljucuje jedan ili viSe vrsta obracuna koji

Su popunjavaju na temelju veze s vrstama prisutnosti / odsutnosti
Dio ekrana Prijevoz na posao

e Vrsta dogadaja - biramo vrstu prisutnosti/odsutnosti u koju ¢e se
upisati podatak o naknadi za prijevoz

e |zracun - biramo na koji ¢e se nacin izracunati naknada za prijevoz -
najc¢esce se prijevoz racuna za svaki dan u kojem je evidentirana
prisutnost ili se uzimaju u obzir i radni sati u danu.

e Suma sati za prehranu - mozemo definirati sumu koja ¢e sluziti za
izracun broja sati. Suma ukljucuje jedan ili viSe vrsta obracuna koje

Su popunjavaju na temelju veze s vrstama prisutnosti / odsutnosti
Dio ekrana Visak sati

e Prekovremeni sati za koristenje - biramo vrstu prisutnosti /
odsutnosti u koju ¢e se prebaciti viSak sati, ukoliko prilikom
prijenosa u pripremu obracuna (korak 2) imamo ukljucen

parametar Izracunaj prekovremene sate

Zaokruzivanje sati - mozemo izabrati nacin zaokruzivanja sati prilikom
pripreme obracuna. Iz padajuéeg izbornika je mogude odabrati jednu od
sljedecih vrijednosti: bez zaokruZzivanja, na Cetvrt sata, na pola sata ili na
Citav sat.

Sifra zadanog kalendara - moZemo izabrati zadani kalendar koji sadrzi
podatke o radnim i neradnim danima u godini. Ukoliko djelatnik ima
zadan drugi kalendar, taj podatak ¢e se uzeti u obzir. Kalendar utjeCe
samo na radne i neradne dane, dok se broj sati u danu definira u
podacima djelatnika.

Dio ekrana Putni nalozi i loko voznja
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Sifra korisnika OPN - biramo korisnika modula Obra¢un putnih naloga i
loko voznja. Vezu s modulom putni nalozi mozemo koristiti na nacin da se
automatski prenesu podaci o sluzbenom putovanju, pri ¢emu je mogudée
umanjiti broj dana za koji djelatnik ima pravo na naknadu za topli obrok ili
prijevoz.

Predlaganje neradnih dana iz kalendara - ukoliko je ova postavka
uklju¢ena, podaci o neradnim danima ucitat ¢e se iz zadanog kalendara ili
kalendara djelatnika. Ukoliko je postavka isklju¢ena, podatke o neradnim
danima je potrebno ru¢no unijeti.

Prijenos potvrdenih godisSnjih odmora - ukoliko je ova postavka uklju¢ena,
podaci o potvrdenom godiSnjem odmoru automatski ¢e se prebaciti u
evidenciju prisutnosti

Spajanje razdoblja od / do na vrsti obracuna - ukoliko je ova postavka
uklju¢ena, podaci o dogadajima poput bolovanja bit ¢e prilikom prijenosa
u obracun spojeni te prikazani u jednoj liniji.

Izracun dodataka po mjeri - prilikom pripreme obracuna mozemo
automatski izracunati dodatke za rad subotom, nedjeljom, praznikom, rad
u smjenama i sl., a ukoliko je ova postavka uklju¢ena mozemo postaviti i
slozenija pravila za izracun dodataka koja uzimaju u obzir i smjene, npr.
dodatak samo za no¢ni rad subotom ili popodnevni rad nedjeljom.

Kartica Dodatne postavke

™ Plan prisutnasti po jedinicama org, strukture

™ Evid po org. jeds (korsk 1)

I Priprema abratuna po org. jednicama (korak 3)

I Obrada viSka sat [y

™ Obrada vika sat po jedinicama org. strukture
Prediaganje vrsta obraduna “Raspored plana prisutnosti

GadiEnj odmor |90dEn) odmor tekude godne v[ pocetak || Zavrdetak
Gedoamptmgod,lcoﬁwum - 5
Sibeno putovanje |Shifbeni idazak v[

Na kartici Dodatne postavke mozemo podesiti joS neke vazne postavke:

Rucna evidencija prisutnosti - postavku uklju¢ujemo u slucaju ru¢nog
popunjavanja evidencije prisutnosti. Podatak je isklju¢en ukoliko se
podaci prikupljaju iz modula za evidenciju radnog vremena.

Prikaz po operaterima - ukoliko uklju¢imo ovu postavku te djelatnik nema
isklju¢eno pravo pristupa PLA - IZBORNIK, Evidencija prisutnosti -
Prikaz po operaterima, nakon ulaska u evidenciju prisutnosti mo¢i ¢e
unijeti samo svoje podatke. U tom sluc¢aju ne¢e mo¢i otvoriti novu
evidenciju prisutnosti, pristupiti postavkama niti izvrsiti ostale korake.
Ukoliko nakon toga zelimo pristupiti postavkama, potrebno je navedeno
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pravo pristupa iskljuciti.

Plan prisutnosti po jedinicama org. strukture - ukoliko uklju¢imo ovu
postavku, uzet ¢e se u obzir organizacijska struktura upisana pod
Evidencija prisutnostilPlaniranje odsutnosti|PostavkelOrganizacijska
struktura. Na taj nacin mozemo definirati voditelja poslovnice ili ¢itava
tvrtke koji ima pravu upisivati podatke svojim podredenima. Ukoliko
operater ima izricito isklju¢eno pravo PLA - evidencija prisutnosti -
Administrator, prilikom ulaska u evidenciju prisutnosti modi ¢e odabrati
samo korak 1 te unutar njega unijeti samo podatke svojih podredenih.
Ukoliko je operater vezan za djelatnika koji je odabran kao voditelj
vodede organizacijske jedinice, i dalje ¢e vidjeti samo korak 1, ali ¢e
vidjeti podatke svih djelatnika.

Dio ekrana Predlaganje vrsta obracuna

Godisnji odmor - ukoliko se u sustav evidentiraju podaci o prijavama,
odobravanju i potvrdivanju koristenja godiSnjih odmora te ove podatke
zelimo prenijeti u evidenciju prisutnosti, potrebno je odabrati vrstu
prisutnosti/odsutnosti za tekudi godisSnji odmor

Godisnji odmor prethodne godine - kao i u prethodnoj tocki, radi
prijenosa u evidenciju prisutnosti potrebno je odabrati vrstu
prisutnosti/odsutnosti za godisnji odmor tekuée godine.

Sluzbeno putovanje - ukoliko se podaci o sluzbenom putovanju prenose iz
modula za obracun putnih naloga i loko voznje, potrebno je odabrati vrstu
prisutnosti/odsutnosti u koju ¢e se podaci prenijeti.

Raspored plana prisutnosti- unosi se razdoblje za koje Zelimo upisati plan
prisutnosti

Povezivanje dogadaja s vrstama
obracuna

Izborom ikone BB Povesvanie dogadajs s vstama cbrauns  otvara se sljedeca tablica

[—

koja sadrzi veze izmedu vrsta prisutnosti / odsutnosti i vrsta obracuna iz
obracuna placa.
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Povezivanje dog ]

Naziv prisutnsti/odsutnosti|

Redovan rad iF-‘.eduuan rad

BOL ‘Bolovanje 004 Bolovanje na teret poslodavea

BOL 180 Bolovanje HZZO iznad 180dana 210 Bolovanje na teret fonda 50%
_|REF Bolovanje iznad 42 dana |199 Bolovanje na teret fonda
|_|DoP Driavni praznik 002 Dravni praznik
_|os Godisnji odmor 022 Godignji odmor prethodne god.
_|LoT godiénji odmor tekude godine 1003 Godi3nj odmor tekude god.
|_{1Z0 Izoladja - HZZO |207 Izolacija - HZZO
_[KOMTR Komplikacije u trudnodi 1028 Komplikacije u trudnod
_[MaND Manjak sati 301 Manjak sati
_|NP neplaceni dopust 1116 'Neopravdano odsutstvo
| _|nEDAN Neradni dan 1250 Neradni dan
_|ne njega dana obitelji-F 1 200 Bolovanje djete do 3 god -F1
| _Ine2 njega dana obitelji-F2 1201 Bol. diete od 3do 7 god - F2
_|NE3 njega dana obitelji+3 202 Bol. djete od 7 do 18 god -F3
_[NES njega dana obitelji-F5 203 Bolovanje djete od 18 god - F5
_|ozr Ozljeda na radu 205 Ozljeda na radu - HZZO
|_|ID Placeni dopust |012 |Placeni dopust
IR Pratmja 206 Pratnja - HZZ0
|_|PREKRB Prekovremeni rad 1091 Prekovremeni blagdan
_|PRE Prekovremeni rad-za prijenos |015 Prekovremeni rad danju
_|RDP Rad na dZavni praznik 115 Rad za drZavni blagdan
_|sb Ik roditeljski dopust 020 'Roditeliski dopust

SP Sluibeni izlazak |001 |Redovan rad

vi§ visak sati 300 vidak sati

Klikom na tipku & otvara se ekran za unos nove veze izmedu vrste
prisutnosti/odsutnosti i vrste obracuna.

Bk RS

Vrsta dogadaja IR.I( I Rad od kuce
Vrsta obracuna |001 I Redovan rad I}

Mapomena

* Ddustani v Potvrdi
Skrbrik poz2 | 4

Vrsta dogadaja - podatak biramo iz padajucéeg izbornika s definiranim
vrstama prisutnosti / odsutnosti. Pojedina vrsta prisutnosti/odsutnosti
smije biti samo jednom navedena u tablici, u suprotnom slucaju javit ¢e
se upozorenje i veza nece biti pohranjena.

Vrsta obracuna - podatak upisujemo ili biramo iz Sifrarnika koji se otvara
klikom na --|. Pojedina vrsta obracuna moze biti vise puta navedena u
tablici Sto znaci da c¢e se viSe vrsta prisutnosti/odsutnosti prenijeti u istu
vrstu obracuna.

Napomena - slobodan unos.

U donjem dijelu ekrana izborom E}Vistedogadaia  mozemo pristupiti
Sifrarnicima s vrstama prisutnosti/odsutnosti.
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[Viste dogodaja

Sfra | a

3 suéelje SM

| | | |

vigak sati C i & C

&l roditeliski dopust 2 I [ C

_|rx Rad od kude 3 r | r

_|reFz Bolovanje iznad 150 dana L ] i

_|rer Bolovanje iznad 42 dana r r || C

_|roP Rad na dZavni praznik ¥ [ W [

oo elo od doms » n DI

_|ro | Redovan rad v r v 2

_|prExRB \Prekovremeni rad I3 r L I

_|pre Prekovremeni rad-za prijenos 2 | | 3

PR Pratnja r 3 [ r

Na ovome ekranu mozemo prema potrebi upisati nove vrste
prisutnosti/odsutnosti ili azurirati postojece. Klikom na @& otvara se ekran
za unos nove vrste prisutnosti/odsutnosti

s EARS
Sifra dogadaja IZEU _TI Aktivni [

Naziv dogadaja IGodiEﬂji odmor

[~ Uwvaii prolazne vrijeme izmedu izmjena
[~ mojINFO

[~ Obvezan unos napomene

I~ Unos lokacije

I~ Wnos SM

I~ Wnos SH

[~ Bez zaokruzivanja vremena dolaska i odlaska

[~ Me upoSteva] pri izratunu salda ur
[~ Me uzimaj u obazir pri izracunu salda sati na praz

¢ Odustani v Potvrdi
Clerhnils nz | P

e Sifra dogadaja - upisujemo $ifru nove vrste prisutnosti/odsutnosti

e Naziv dogadaja - upisujemo naziv nove vrste prisutnosti odsutnosti

Izborom B Grupe prisutnosti fodsutnostt - Otvara se ekran s grupama prisutnosti /

odsutnosti na kojem za svaku grupu mozemo odabrati povezane vrste
prisutnosti / odsutnosti
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Upisane grupe definirane su kako bi se ispravno ispisala zakonom
propisana evidencija prisutnosti jer Sifra grupe istovremeno odreduje
stupac u kojem ¢e se prikazati sati. Pojedini dogadaj moze se
istovremeno nalaziti u vise grupa Sto se definira na ekranu za izmjenu koji
se otvara klikom na g :

U tablici u kojoj su navedene sve vrste prisutnosti / odsutnosti potrebno
je ukljuciti sve one koje ulaze u odabranu grupu (u primjeru na slici radi
se o grupi 13 - vrijeme sprijecenosti za rad).
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Upisane podatke potvrdujemo pomocu ikone Potvrdi.



