Evidencija radnog vremena

Zadnje azurirano27/02/2025 2:05 pm CET

Evidencija radnog vremena u Minimaxu omogucuje to€no, transparentno i
jednostavno evidentiranje dolazaka, odlazaka, odsutnosti te pruza
moguénost pregleda i ispisa za zaposlenike.

Modul Evidencija radnog vremena moze se aktivirati u modulu Plaée >
Evidencija radnog vremena ili u Sifrarnici > Djelatnici > Satnica rada
djelatnika.
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Evidencija radnog vremena zaseban je modul kojeg je moguce koristiti
samostalno ili u kombinaciji s nekom drugom licencom. Modul mogu
koristiti, tj. aktivirati svi postojeci korisnici (neovisno o licenci), a novi
korisnici koji nemaju potrebu koristiti funkcionalnosti drugih licenci, mogu
koristiti samo evidenciju radnog vremena. Modul je moguée odabrati i kao
podlicencu za organizaciju.

Evidencija radnog vremena naplacuje se mjese€no prema redovnom cjeniku.
Cijena iznosi 10 eur + PDV po organizaciji i odnosi se na 5 djelatnika. Za svakog
sljedeceg djelatnika obra¢unava se dodatnih 1 eur + PDV na mjesec.

Faktura se ispostavlja za prethodni mjesec u kojem su evidentirani sati u
evidenciji radnog vremena. Npr. ako su sati uneseni u ERV za ozujak, ti ¢e se
podaci fakturirati na ra¢unu za svibanj.

Pravo pristupa evidenciji radnog vremena

Administrator pretplatnika, bez obzira na licencu koju koristi, ima pravo
pregleda i obrade evidencije radnog vremena.

Korisniku koji ima uklju¢ena prava za obradu placda, program automatski
dodjeljuje i pravo za obradu evidencije radnog vremena.

Administrator pretplatnika moze pojedinom korisniku ograniciti ili dodijeliti
pravo na obradu i pregled evidencije radnog vremena prema sljede¢im



https://www.minimax.hr/hr-hr/cjenik

koracima:

0 Na ulaznoj stranici Minimaxa klikom na ikonu covjeculjka pa
Korisnici.

9 Kod korisnika kojem Zeli urediti prava za pregled evidencije radnog
vremena klikne na Organizacije.

e Prikazu se sve organizacije do kojih korisnik ima pristup. Klikne na
Prava pokraj organizacije za koju ih Zeli urediti.

(4

Klikom na Uredi dodijeli ili ogranici prava obrade i pregleda evidencije
radnog vremena (ukljucivanjem / iskljucivanjem kvacica)

Obrada evidencije radnog vremena
Pregled evidencije radnog vremena
Obrada evidencije radnog vremena za odredene djelatnike

Pregled evidencije radnog vremena za odredene djelatnike

e Nakon uredivanja prava, klikne Spremi.

Aktivacija satnice rada i evidencije radnog
vremena

Za koristenje modula Evidencija radnog vremena potrebno je aktivirati modul,
odnosno satnice rada djelatnika.

“ Vodenje evidencije radnog vremena i satnicu mozemo aktivirati klikom
na Plaée > Evidencija radnog vremena ili klikom na Sifrarnici >
Djelatnici > Satnica rada djelatnika.

U tablici su prikazane naj¢eS¢e satnice rada koje se koriste, a koje ureduju

Minimax administratori.

Aktivacija satnica i evidencije radnog vremena

X Odustani Naprijed >
.
l Aktivacija omoguéava unos satnice po djelatnicima i vodenje evidencije radnog vremena.
Podatak na djelatniku "Broj radnih sati na tjedan" i "Broj radnih dana u tjednu" i dalje ¢e biti u upotrebi za obraun place.
Automatski su otvorene najcesce satnice. Ako nijedna satnica ne odgovara potrebama vase organizacije, mozete dodati vlastitu satnicu.
Naziv Ponedjeljak  Utorak  Srijeda  Cewrtak  Petak  Subota  Nedjela  Ukupnotjedan  PredlaZese
5 % 4% (upisuju Minimax administratori) 4 4 4 4 4 o 0 20
5x 7 + 5% (upisuju Minimax administratori) 7 7 7 7 7 5 0 40
5 x 8 (upisuju Minimax administratori) 8 8 8 8 8 o 0 40

Klikom na Novo moguce je ru¢no unijeti satnicu i prilagoditi ju svojim



potrebama.
o Unosimo naziv satnice i pripadajucu radnu obvezu u broju sati za

svaki dan i satnicu spremimo.

Naziv: * 6x5

Pripadajué¢a radna obveza

Dan Broj sati
Ponedjeljak 6
Utorak [
Srijeda 6
Cetvrtak 6
Petak 6
Subota 0
Nedjelja 0
Ukupno tjedan 30

Upotreba i predlaganje

Koristi se:

PredlaZe se:

o Ako zelimo da se ta satnica predlaze uklju¢imo kvacicu na polju
Predlaze se.
e Klikom na Naprijed prelazimo na sljedeci korak.
9 Program prikaze sve djelatnike koji su uneseni u Sifrarnik > Djelatnici
(neovisno o unesenom datumu zaposlenja).
6
Satnicu program predlaze na temelju unesenih podataka na postavkama
djelatnika u dijelu Broj radnih sati u tjednu i Broj radnih dana u tjednu.
o Ako je u Sifrarniku djelatnika u dijelu Podaci za osobna

primanja u polju Broj radnih sati u tjednu upisano 20 sati



i u polju Broj radnih dana u tjednu upisano 5 dana,
program predlaze satnicu 5x4.

o Ako je na postavkama djelatnika u polju Broj radnih sati u
tjednu upisano 40 sati i u polju Broj radnih dana u tjednu
upisano 5 dana, program predlaze satnicu 5x8.

o Ako djelatnik nema upisane podatke za broj radnih sati i
broj radnih dana u tjednu, odnosno ima uneseno 0, program
automatski predlaze satnicu 5x8.

Klikom na Potvrdi aktiviramo evidenciju radnog vremena.

Aktivacija satnica i evidencije radnog vremena

< Nazad v Potvrdi

1 Aktivacija éava unos satnice po djelatnicima i vodenje evidencije radnog vremena.

Podatak na dielatniku "Broj radnih sati na tjedan" i "Broj radnih dana u tjednu" i dalje ée biti u upotrebi za obracun place.

ima za koje éete voditi evidenciju radnog vremena dodijelite satnicu koja ée se koristiti za mjeseéni raspored rada.

Prezime Satnica Trenutni broj radnih sati utjednu  Trenutni broj radnih dana u tjednu

Anita Ani¢ 5x8 x 20 5

Ladislav Ladi¢ 5x8 x 40 5

Lea Lei¢ 5x8 x 20 5

Luka Lukic 5x8 x 20 5

Maja Majie 5x8 x 20 H

Mia Mijie 5x8 x 40 H

Ako za odredenog djelatnika ne Zelimo voditi evidenciju radnog vremena,
klikom na iks na polju za odabir satnice uklanjamo satnicu (ostavimo prazno
polje). U tom se slucaju djelatnik neée prikazivati u tablici evidencije radnog
vremena.

Vazno! Satnica rada djelatnika ne utje¢e na obracun place. Prilikom
obracuna pla¢e program koristi podatke koji su uneseni na postavkama
djelatnika u dijelu Podaci za osobna primanja.

Naknadni unos i pregled satnica rada

Satnice rada moguce je naknadno provjeravati, uredivati i unositi nove.

U Sifrarnici > Djelatnici > Satnica rada djelatnika kliknemo na Satnica

rada.

Satnica djelatnika

Zatvori Satnica rada
REPFEIEpETR & m



Na pregledu su prikazane satnice rada koje su unesene u program

(sistemske i oni koje su dodane ru¢no prilikom aktivacije modula).
Satnica rada

Zatvori

e

1

Naziv Ponedjeligk  Utorak  Srijeda  Cervrtak  Petak  Subota  Nedjela  Ukupnotjedan  Koristise  PredlaZe se

5 x 4* (upisuju Minimax administratori) 4 4 4 a 4 0 0 20

5x6 6 6 (3 6 6 o 0 30

<]

5 % 7 + 5* (upisuju Minimax administratori) 7 7 7 7 7 5 0 4
5 X 8* (upisuju Minimax administratori) 8 8 8 8 8 0 0 40

Unos nove satnice rada
0 Ako zelimo dodati novu satnicu, kliknemo na Novo.
9 Unesemo naziv satnice i broj sati.

9 Spremimo unos.

Uredivanje satnice rada

Satnice rada koje su definirane sistemski nije moguce uredivati, ve¢ samo one
koje su ru¢no unesene.

0 Na pregledu satnica kliknemo na naziv satnice koju zelimo urediti.
9 Kliknemo na Uredi.

9 Ako se neka satnica vise ne koristi, mozemo ju staviti van upotrebe
tako da isklju€imo kva€icu na polju Koristi se. Program tu satnicu viSe
nece prikazivati na padajucem izborniku.

Q Nakon uredivanja podataka, satnicu i izmjene spremimo.

Satnica djelatnika

Satnice djelatnika moZemo pregledati i prema potrebi urediti u Sifrarnik >
Djelatnici > Satnica rada.

Na pregledu su prikazani svi djelatnici kojima je kod aktivacije odredena satnica
rada i tiedna radna obveza pojedinog djelatnika.

Ako zelimo dodati joS nekog djelatnika, npr. koji je naknadno unesen ili

kojem prethodno nismo odredili satnicu rada, kliknemo na Novo.



Satnica djelatnika

Zatvori Satnica rada

Ime Prezime Satnica Ponedijeljak Utorak Srijeda Cetvrtak Petak Subota Nedjelja Ukupno tjedan

Matko Matkic x4 4 4 4 4 4 o o] 20
Nina Mini¢ 5x8 8 8 8 8 8 0 0 40
Pero Perit 5X8 8 8 8 3 8 o o] 40
Sara Saric 5x8 g 8 8 8 8 0 0 40

9 U polju Djelatnik odaberemo djelatnika kojeg Zelimo unijeti. Program
¢e na padajuc¢em izborniku prikazati djelatnike koji su uneseni u Sifrarnik
djelatnika, a kojima satnica rada nije odabrana.

9 U polju Satnica iz padajuceg izbornika odaberemo zeljenu satnicu.

Spremimo podatke.

Satnica rada

X Odustani [l Spremiinovo

Djelatnik: Goran Gorié X v
Satnica: | 3 X v
5x7+5
5x8
353

Ako djelatniku zelimo promijeniti satnicu, klikom naUredi iz padajuceg
izbornika odaberemo drugu satnicu i promjenu spremimo, a ako za nekog
djelatnika ne zelimo voditi evidenciju radnog vremena, klikom na BriSi
obriSemo djelatnika iz Satnice djelatnika.



Satnica rada

< MNazad & Uredi > Brisi

Djelatnik: Goran Goric

Satnica: 5x8

Podsjetnik! Brisanje djelatnika iz satnice ne utjeCe na obracun place.
Program ce pri obracunu place upotrijebiti podatke koji su uneseni u
Sifrarniku djelatnika u podacima za osobna primanja.

Evidencija radnog vremena

U modulu Place > Evidencija radnog vremena za svakog djelatnika mozemo
biljeziti i pregledavati:

e evidenciju obavljenog posla,

® registraciju vremena po danima

predvideni plan rada

odmore djelatnika

Na pregledu su prikazani djelatnici za koje je u Sifrarniku djelatnika odabrana
satnica.

Odmori

U dijelu odmori moguce je kvacCicama oznadciti dane kad je djelatnik bio na
godiSnjem odmoru.

aaaaaaaaa

Za te dane u evidenciju ¢e se automatski upisati vrsta rada Godi$nji odmor, a
nakon Sto upiSete i potvrdite mjese¢ni obracun, podaci o godisnjem odmoru
prenijet ¢e se na obra€un placa kao i u godiSnje odmore na postavkama
djelatnika.

Da bi ta funkcionalnost radila, potrebno je da na organizaciji imate aktivirano
vodenje godiSnjeg odmora u danima. ViSe o tome mozete procitati OVDJE.


http://help.minimax.hr/help/godisnji-odmori-vodenje-u-danima1

Vazno je da podatke o odmoru unesete prije nego Sto masovno upisete
rad po planu jer ¢e masovnim upisivanjem rada po planu program u sve
dane za koje nema zapisa upisati sate redovnog rada i praznika prema
satnici rada.

Plan

U dijelu plan prikazuje se predvideni mjesecni plan rada za pojedinog
djelatnika. Program plan predlaze prema odabranoj satnici rada.

Evidencija rada

Razdoblle:

Registracija radnog vremena

U dijelu registracija biljeZze se dolazak i odlazak s posla, rad od kuce,
pauza ili sluzbeno putovanje. Navedene podatke djelatnik biljezi preko
mobilne aplikacije mojINFO Minimax o kojoj mozete vise procitati OVDJE.

aaaaaaaaa

Ako ipak registraciju trebamo unijeti rué€no, to je moguce na sljededi nacin:

0 Klikom na broj sati pojedinog dana otvara se prozor Zabiljezeni rad i
u dijelu Registracija radnog vremena unosimo vrste rada za taj dan.
Na padaju¢em izborniku biramo izmedu:

o Rad
Rad od kuce

o

o Sluzbeni put

o Pauza
9 Unesemo pocetak i kraj vrste rada, a program automatski izracuna
vrijeme.

Program pamti kraj prethodne vrste rada i na temelju tog predlaze


http://help.minimax.hr/help/mobilna-aplikacija-minimax-mojinfo

pocetak prilikom unosa sljedece vrste rada.

Datum: 04.03.2024

Djelatnik: Ana Anic

Evidencija rada

Vrsta rada Vrijeme
Redovni rad v 03:30 ®
‘f 00:00

Ukupno:  03:30

Registracija radnog vremena

Vrsta rada Potetak Kraj Vrijeme
Rad v | losoo @ 11:30 @) 03:30 | X
‘|:;,:; @J 1:30 |© oo e | X
Rad
00:00
Rad od kuce
Sluzbeni put Ukupno:  03:30

e Kad zavrsimo unos, podatke spremimo.

Primjer unosa redovnog radnog dana
ﬂ Dolazak na posao unosimo odabirom Vrsta rada > Rad i u polje
Pocetak unesemo to€no vrijeme dolaska.
9 Odlazak na pauzu evidentiramo tako da prvo unesemo kraj za
prethodnu vrstu rada. Program automatski izraCcuna vrijeme.
e Zatim iz padajudeg izbornika odaberemo Vrsta rada > Pauza. PoCetak
pauze program predlaze automatski na temelju vremena zavrsetka
prethodno unesene stavke.
(4
Povratak s pauze biljezi se upisom vremena povratka u polje Kraj.

o Program automatski izraCunava vrijeme, ali u slu€aju unosa pauze u
obzir uzima maksimalno 30 minuta. Pauza koja traje duze od 30
minuta smanjuje sate redovnog rada u evidenciji rada.

9 Nakon toga ponovno odaberemo odgovarajucu vrstu rada, u nasem
primjeru Rad. Program predlaze pocetak rada na temelju prethodno
unesenog vremena zavrsetka rada.

@ Kad zavr§imo posao, upisujemo vrijeme zavrSetka rada. Program

automatski izracuna vrijeme i ukupne sate pojedinih vrsta rada.



Podatke spremimo.

ZabiljeZeni rad
Datum: 05.03.2024
Djelatnik: Anz Anic

Evidencija rada

Vrsta rada Vrijeme
Redovni rad v 07:57 ®
b 00:00

Ukupno:  07:57

Registracija radnog vremena

Vrsta rada Polaziste Kraj Vrijeme
Rad v || og:00 @ 11:00 | @ 03:00 | X
Pauza v 11:00 @ 11:33 (@] 00:33 | X
Rad v 11:33 @D | 16:00 @] 04:27 | X
v | | 0o:00

Ukupno:  08:00

. Od uStani

Evidencija rada

U evidenciji rada pregledavamo i uredujemo obrac€un obavljenog rada prema
pojedinim danima i ukupan obracun rada.

Sati rada i odsutnosti zabiljeZzeni u evidenciji vazni su za obracun plaée
(moraju odgovarati satima pojedinih vrsta isplata na obracunu place).

U dijelu evidencija za svakog su djelatnika za pojedini dan prikazani
zabiljezeni radni sati. To su oni koji suuneseni u registraciju radnog

vremena.

Evidencija rada

X Zatvori  Upiiiradpoplanu Potwrdimjesecniobracun  Detalino  Mobiln pristup

9 Klikom na broj sati pojedinog dana provjerimo i prema potrebi

uredimo evidenciju za taj dan.



Za sate unesene u registraciju radnog vremena, u dijelu Evidencija rada

program automatski predlaze vrstu isplate Redovni rad i prepiSe

ukupan broj sati.

Zabiljezeni rad
Datum: 04.03.2024
Djelatnik: Anita Anic

Evidencija rada

Vrsta rada Vrijeme
Redovni rad og:20 | X
00:00

Ukupno: 08:20

Registracija radnog vremena

Vrsta rada Polaziste Kraj Vrijeme
Rad os:05 | @ 11:08 | @ 03:03 | X
odmor 1:08 | @ 11:35 |@ 0027 | X
Rad 1:35 | @ 16:25 |@ o0a:50 | X
00:00

Ukupno:  08:20

OdUStani

Predlozenu vrstu isplate moZzemo promijeniti odabirom odgovarajuce
vrste isplate iz padajuceg izbornika.
o Mozemo birati izmedu razli¢itih vrsta redovnog rada, bolovanja,
refundacija i odsutnosti.
o Za pojedinu vrstu rada potrebno je urediti i vrijeme.
o Vrsta rada odabrana u evidenciji rada bit ¢e evidentirana kao
odgovarajudi obracunski redak na isplatnoj listi.
e Unesene podatke spremimo klikom na Spremi.
6
Program omogucuje i masovni upis sati rada prema planu, odnosno
prema satnici ako nije bilo nekih promjena na djelatniku tijekom mjeseca.
Klikom na UpiSi rad po planu, za dane za koje nema zapisa u evidenciji
radnog vremena, program e upisati sate redovnog rada sukladno
odabranoj satnici rada i praznicima (za djelatnike za koje u registraciji

nisu upisani neki drugaciji sati rada po danima kao sto su bolovanje i sl.).



Evidencija rada

X Zatvori Upisi rad po planu Potvrdi mjeseéni obrafun Detaljno Mobilni pristup

Razdoblje: oiujak 2024 Djelatnik:

Obracun rada

Mjesecni obra¢un rada za pojedinog djelatnika mozemo provjeriti klikom na
ukupan broj sati u stupcu Obra€unato.

Evidencija rada

X zawori  Upitiobratune

Razdoblje:

Detaljio Mobllni pristup

Djelatnik:

o el e B | <
" e
P Y S s
N I e
N ) e e
I e e s
I [ e

U sazetku obra€una, na lijevoj strani prikazani su:

o

o

svi uneseni radni sati i sati odsutnosti, uklju¢ujudii praznike
ukupan broj sati

eventualan prijenos iz prijasnjeg obracuna

predviden broj sati po planu

visak ili manjak sati (koje program obracunava automatski na

temelju upisanih svih podataka)

9 Ako neki djelatnik ima prekovremene sate, odaberemo odgovarajucu

vrstu isplate za prekovremeni rad i upiSemo vrijeme.

9 U dijelu Prijenos viska u sljedeci obracun unosimo visak odradenih

sati koje Zelimo prenijeti u sljededi obracun.

e Na desnoj strani prikazan je obrac¢un po danima.

Nakon zavrSenog unosa podataka za pojedinog djelatnika, podatke

spremimo.



Datum: travan] 2024
Djelatnik: Ana Anié
sazetak obraguna ©Obragun po danima
Orzavni praznik / blagdan - 16:00 | X Datum Raspored  Opis Evidencija
01.042024 800 Driavni praznik / blagdan 800
Godignji odmor v 000 | X
02.04.2024 800 Redovni rad 7:55
Redovni rad v | siiss | X
03.04.2024 800 Godiznji odmor 800
v | [ o0:00 04042024 800 Redovni rad 800
Ukupno 175:55 05.04.2024 800 Redovni rad 8:00
06.04.2024 000
Prijenos iz prijasnjeg obratuna 00:00
07.04.2024 000
Poplanu 176:00 08042024 800  Redovnirad 800
Manjak 00105 09.04.2024 800 Redovni rad 8:00
10042024 £00  Redovni rad 800
00:00
11042024 800 Redovni rad 800
Prijenos viska u sljedeti obratun 00:00 12042024 800 Redovnirad 200
13042024 000
14042024 000
15042024 800  Redovnirad 200 o
- e

Nakon zavr$enog unosa, u dijelu Obracunato evidentira se ukupan broj
sati rada iz obrauna rada i zapis se oznaci zelenom kvacdicom kao vec

obracunato.

Evidencija rada

X Zatvori Upisi obracune Brisi obratune Detaljno Mobilni pristup

Razdoblje: travanj 2024 v Djelatnik:

Ime Prezime Obrafunato Ukupno 1 2 3 4 5

Ana Anic 175:55 17555 8.00 755 8:00 2:00 2:00

U slucaju da neki djelatnik ima manje sati od predvidenih, program ¢e nas

upozoriti.

Djelatniku éete spremiti obraéun unatoé manjku radnog vremena.

Zelite li spremiti takav obracun?

. Odustani

Klikom na UpiSi obra€une program Ce pripremiti obracun na temelju
sati iz obra€una rada. Za djelatnike koji nemaju upisan obracun po

danima, obracun ¢e se upisati na temelju evidentiranih sati rada.



Upis obracuna rada za travanj 2024

automatski prij

Zaista zelite nastaviti?

Klikom na Potvrdi mjesec€ni obra€un, obrac¢un potvrdimo i nakon
potvrde nije ga mogude uredivati ako ga prethodno ne otkazemo.

Evidencija rada

X Zatvori Bri%i obrafune Potvrdi mjesetni obracun Detaljno
Razdoblje: travanj 2024 w Djelatnik:

Ime Prezime Obratunato Ukupno 1 2 3 4

Ana Anié 175:55 17555 8:00 755 8:00 8:00
Goran Goric 176:00 .~ 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00
vo Ivi€ 176:00 .~ 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00
Klara Klaric 176:00 .~ 176:00 8:00 8:00 8:00 2:00
Mara Marié 176:00 .~ 176:00 &8:00 8:00 2:00 2:00
Matko Matkic 88:00 .~ 88:00 4:00 4:00 4:00 4:00
Nina Ninic 176:00 .~ 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00
Pero Perié 176:00 .~ 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00
RuZica RuZic 176:00 .~ 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00
Sara Saric 176:00 .~ 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00

Ako Zelimo ponovno uredivati mjesecni obracun, potrebno je kliknuti na
Otkazi potvrdu obracuna.
@ Potvrdom mjese¢nog obracuna program ¢e prenijeti obracunske

podatke iz evidencije rada u u obracun plaée za isto razdoblje.

Vazno je napomenuti da potvrda obracuna u evidenciji radnog vremena
ne priprema predlozak place, ve¢€ je potrebno u modulu plaéa formirati
obracun place za pripadajuci mjesec. Vise o prijenosu evidencije rada u



modul obracuna place procitajte OVDJE.

Uredivanje potvrdenog obracuna evidencije
rada

Ako zelimo uredivati ve¢ potvrden obracun evidencije rada, obrac¢un je prvo
potrebno otkazati.

0 U modulu Plaée > Evidencija radnog vremena odaberemo razdoblje
za koje Zelimo otkazati obracun evidencije rada.

Kliknemo na Otkazi potvrdu obracuna.

Evidencija rada

K Zatvori | OtkaZi potvrdu obracuna Detaljno Mobilni pristup

Razdoblje: travan] 2024 Djelatnik:

Ime Prezime Obratunato Ukupno 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Ana Anic 175:55 17555 8:.00 7:55 8:00 8:00 8:00 / : 8:00 8:00
Goran Goric 176:00 176:00 8.00 8:.00 8:00 8:00 8:00 / i 8:00 8:00
lvo Ivie 176:00 176:00 8:.00 8:00 8:00 8:00 8:00 / : 8:00 8:00
Klara Klari¢ 176:00 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 / / 8:00 :00
Mara Maric 176:00 176:00 8:.00 8:00 8:00 8:00 8:00 : 8:00 2:00
Matko Matkic 88:00 88:00 4:.00 4:.00 4:00 4:00 4:00 / 4:00 4:00
Nina Ninié 176:00 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 2:00
Pero Perié 176:00 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
RuFica RuZié 176:00 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 / B:00 200
Sara Saric 176:00 176:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 / 8:00 800

Ako zelimo uredivati evidenciju radnih sati za sve djelatnike, tada
kliknemo na polje BriSi obra€une.

o klikom na Brisi obracune obrisat ¢e se obracun rada, podaci

evidentiranih sati po danima nece se obrisati

(4
Ako zelimo uredivati obracun pojedinog djelatnika, u retku djelatnika
kliknemo na podatak u stupcu Obracunato.

o otvori se obrac¢un rada odabranog djelatnika

o kliknemo na BriSi obracun rada djelatnika i klikom na U redu

obriSemo obracun


http://help.minimax.hr/help/prijenos-evidencije-radnog-vremena-u-obracun-place

©Obrazun po danima

800  Redovni rad

Prijenos viska u sljedeéi obratun 00:00

o brisanjem se obriSe samo obracun rada, ne obriSu se podaci

evidentiranih sati po danimal!
e Klikom na broj sati pojedinog dana u evidenciji radauredimo ili
dodamo zeljenu vrstu isplate i sate, podatke spremimo.
@ Kad zavrSimo s uredivanjem podataka evidencije rada, kliknemo na
Upisi obracune i program pripremi obracun na temelju upisanih sati.
(7
Obracun rada ponovno potvrdimo klikom na Potvrdi mjesecni obracun.
o polje za potvrdu prikaZze se samo ako su upisani svi obracuni za
sve djelatnike (pokraj svih je zelena kvacica)
o ako na pojedinom djelatniku obracun nije upisan (nema zelene
kvacice), kliknemo na broj sati u stupcu obracunato i klikom na

spremi unesemo obracun za tog djelatnika

Ako su podaci iz evidencije rada ve€ bili preneseni u obracun place, a
zelimo da se u obracun place prenesu podaci iz naknadno potvrdene
evidencije rada, djelatnike za koje su podaci uredivani, potrebno je klikom
na crveni iks obrisati s obracuna place i ponovo ih dodati na obracun.

Pregled evidencije radnog vremena

Evidenciju radnog vremena mozemo pregledati u modulu Plaée > Evidencija
radnog vremena.

Pregled mozemo ograniciti po razdoblju i/ili po djelatniku.



Evidencija rada

X Zatvori OtkaZi potvrdu obrafuna Detaljno Mobilni pristup

Razdoblje: travan] 2024 Djelatnik: Ana Anic *

Prezime Obratunato Ukupno 1 2 3 4

wn
@
~
oo
w
o

Anic 175:55 17555 8:00 755 &:00 8:.00 8:00 ! 8:00 8:00 8:00

Ispis evidencije radnom vremenu

0 Ispis evidencije o radnom vremenu moguce je pripremiti klikom na
Place > Evidencija radnog vremena > Detaljno.
Na pregledu iz padajuceg izbornika odaberemo djelatnika za kojeg
Zelimo pripremiti ispis i upiSemo razdoblje.

o ako Zelimo ispisati evidenciju za sve djelatnike, odaberemo
e Ispis evidencije moguce je dodatno ograniciti po Vrsti rada u
registraciji i Vrsti rada u evidenciji.
Program na pregledu kronoloski prikaze upisanu vrstu rada i vrijeme iz
registracije radnog vremena kao i upisanu vrstu rada i vrijeme iz evidencije

radnog vremena.

Evidencija o radnom vremenu - detaljno

Zatvori

Preuzmi i ispisi | |\5p\§i za sve djelatnike

Ivo Ivié 01.04.2024 — | 30.04.2024
Vrsta rada u registraciji: Vrsta rada u evidenciji:
1
Datum Vrsta od Do Vrijeme vista Vrijeme
1.4.2024 / / / / Drzavni praznik / blagdan 8:00
0:00 Ukupno 8:00
242024 Rad 8:00 11:30 3:30 Redovni rad 8:00
Pauza 11:30 12:00 0:30
Rad 12:00 16:00 4.00
Ukupno 8:00 Ukupno 8:00
3.4.2024 Rad od kuce 8:00  12:20 4:20 Redovni rad 8:00
Pauza 12:220  13:00 0:40

Klikom na Preuzmi i ispiSi program pripremi ispis evidencije radnog
vremena.

o evidenciju mozZemo ispisati, poslati putem e-poste ili preuzeti i



spremiti na racunalo

Evidencija rada: Ana Ani¢ za 01.04.2024 - 30.04.2024.pdf m 2 Posaljite putem e-poste si | X zatvori

« < stranica 125 » o o RS

s o adnom uremens ubica jednorog G

Evidencija o radnom vremenu
Oyeltniks Ana Anic
Radoblje: 14,2024 - 30.4.2024

Registracija Evidencija

Datum vsta od Do__Vrijeme _Vrsta Vrijeme
01.04.2024 | / 7 7] Drzavni praznik / blagdan 8:00
Ukupno 8:00
02.04.2024 | Rad 08:00 1130 330 | Redovni rad 7:55
Pauza 11:30 12:00 0:30
Rad 12:00 15:55 E
Ukupno 7:55 7:55
03.04.2024 | Rad 08:00 1600 5:00 | God 00
Ukupno 8:00 8:00
04042024 | / 7 7 7 8:00
8:00
05.04.2024 | / 7 7 7 8:00
8:00
06.04.2024 | | 7 7 7
07.04.2024 | / 7 7 /
08.04.2024 | / 7 /| Redovni rad 8:00 g

o kod slanja e-poSte program ¢e predloziti e-poStu koja je upisana na
postavkama djelatnika (ako e-poSta nije upisana u Sifrarnik i
unesemo ju klikom na + prilikom slanja, spremit ¢e se (i) na postavke

djelatnika)


http://help.minimax.hr/help/sifrarnik-djelatnici

