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Upute za koriStenje

Evidencija radnog vremena izradena u obliku
xlsx tablice. Tablica je predvidena za vodenje
evidencije radnog vremena za jednog
djelatnika kroz sve mjesece, uz dodatnu
kontrolu upisa i evidentiranje koriStenja dana

godisSnjeg odmora.
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XLSX Evidencija radnog vremena v2024-2NAP

XLSX Evidencija radnog vremena v2024-2NAP je evidencija radnog vremena izradena u obliku xIsx tablice.
Tablica je predvidena za vodenje evidencije radnog vremena za jednog djelatnika kroz sve mjesece, uz
dodatnu kontrolu upisa i evidentiranje koriStenja dana godisnjeg odmora. Uskladena je s vazec¢im Pravilnikom

o0 sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca (NN 55/2024)

U odnosu na osnovnu verziju, postoji jo3 jedan par polja za upisivanje pocetka i kraja radnog vremena te je u ovoj inacici predvideno
da se evidentira svaki pocetak i kraj radnog vremena, a polja koja slijede sluze za "razvrstavanje" ukupno upisanog radnog
vremena. Omogucena je djelomic¢na automatizacija (npr. svako polje u koje je upisana vrijednost ¢e se osjencati zeleno, ukoliko je
upisano vise od 8 sati radnog vremena automatski ¢e se upisati broj prekovremenih sati, ako se upise radno vrijeme pod blagdan

automatski ¢e se popuniti polje radno vrijeme blagdanom...).

Budu¢i da kod automatski izracuna moze doc¢i do preklapanja ili se primjenjuju drugacija pravila (primjerice, ako je tablica
automatski izbacila 1 sat prekovremenog, a poslodavac primjenjuje preraspodijeljeno radno vrijeme), potrebno je svaki red
prekontrolirati! Prema potrebi je mogude iz pojedinog polja obrisati vrijednost (formulu) i upisati proizvoljnu vrijednost (u formatu

h:mm). Polje iz kojeg se obrisala formula i Zeli se ostaviti ,prazno”, mora se upisati 0:00!

Buduci da je tablica izradena tako da bude kompatibilna i s besplatnim Office paketima (bez dodatnog programiranja ve¢ samo
uz koristenje formula), postoje odredena ogranicenja te svakako prije pocetka koristenja provjerite hoce li tablica biti adekvatna

za vase poslovanje.

Osnovne znacajke:

- moguénost dvostrukog upisivanja poc¢etka i kraja radnog vremena (za rad u smjenama i prekovremeni rad)

- mogucénost upisivanja rada u no¢noj smijeni (ukoliko se upiSe vrijeme koje djelomi¢no obuhvacéa i noéni rad, automatski se
racuna koliko je bilo no¢nog rada)

- automatsko oznacavanje neradnih dana i upisivanje u tablicu

- automatsko razvrstavanje no¢nog rada, prekovremenih sati, sati rada blagdanom ili nedjeljom na temelju upisanih vrijednosti
pocetka i kraja radnog vremena

- kontrola — evidentiranje za usporedbu upisanih vrijednosti s fondom radnih sati

- pregled godisnjih odmora djelatnika

- evidencija slobodnih sati u danu i tjednu

- rekapitulacija najcescih oblika za obracun place

- evidencija posebnih oblika rada s pocetkom i krajem rada i napomenama

Kompatibilnost s Office paketima

- Microsoft Office [Excel] (2013 i novije. Rad u inacicama 2010 i starijima nije isproban.)

- Libre Office [Calc] 6+

(Ukoliko koristite besplatne Office pakete, preporu¢ano da instalirate zadnju dostupnu inacicu Libre Office paketal U ostalim

besplatnim paketima nije isprobano).
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ODRICANJE OD ODGOVORNOST!

Obrazac za vodenje evidencije o radnom vremenu nastao je u najboljoj namjeri. Poduzec¢e ID Tech ne snosi odgovornost za
neadekvatno koristenje i bilo kakve sankcije koje iz toga mogu proizac¢i. Poduzetnik je duzan sam provijeriti je li za njega ova
evidencija adekvatna te je li doslo do promjena propisa. Poduzece ID Tech d.o.o. ni na koji nacin ne snosi odgovornost za

neodgovarajuce koristenje tablica te eventualnih sankcija koje iz istog mogu proizaci!

Upute za rad

Inicijalno podeSavanje tablice

1 zrada: 1d Tech d.o.o. l Tablica je predvidena za vodenje evidencija za jednog djelatnika za sve

ete preuzeti na stranicama www.idtech hr u rubrici Korisnicki centar

mjesece. Za svakog djelatnika je potrebno napraviti posebnu kopiju tablice

NAZIV PODUZECA NAZIV PODUZECA . . . P . .

= —— (preuzeti praznu datoteku i preimenovati u jedinstveni naziv).

ADRESA Velicanska 1

MIESTO Osijek Prije poCetka koristenja potrebno je upisati podatke o poduzecu, djelatniku
za kojeg se evidencija vodi te upisati podatke o broju dana godisnjeg

DJELATNIK Ime Prezime

0IB DJELATNIKA 12345678911 odmora (neiskoristeni iz prosle i dozvoljeni u tekucoj).

Kako bi se upisali podaci o poduzecu i djelatniku potrebno je kliknuti na "plahtu” konstante i upisati potrebne podatke. Podaci o
poduzedu i djelatniku ée se automatski propagirati na sve mjesece. Dodatno je potrebno kliknuti na "plahtu" GODISNJI ODMOR te

upisati vrijednosti u polja "Dozvoljeno u ovoj godini" te "Neiskoristeni iz prosle godine".

Evidentiranje rada i radnog vremena

VRIJEME/SATI NAZOCNOSTI NAPOSLU
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2.8.2024/PET | 18:00 2:00] 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00. 0:00i 0:00
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15.8.2024|CET 8:00 16:00] 0:00 0:00| 0:00. 0:00 0:00. 0:000 0:00: 0:00; 0:00
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Za evidentiranje radnog vremena postoje dva para kolona u koje se upisuje pocetak i kraj radnog vremena. U tablici ¢e se
automatski obracunati odradeni broj radnih sati u danu, a polja koja slijede sluze za razvrstavanje ukupno odradenog radnog

vremena. Sve vrijednosti se moraju unositi u formatu vremena s dvije tocke, primjerice 8:00 za 8 sati ujutro.

Na prethodnoj slici je prikazano nekoliko primjera popunjavanja radnog vremena. Pod npr. 12.8. je upisano obi¢no radno vrijeme
od 8:00 do 16:00. Tablica ¢e automatski izracunati da je to bilo 8 sati rada te ¢e se automatski popuniti polja Ukupno odradeni sati
i REDOVNO RV. Pod 7.8. je upisan primjer za dvokratni rad. Kako je upisano 10 odradenih sati, dodatno ¢e se popuniti polje
prekovremeni rad. Pod 1.8. je upisano radno vrijeme koje obuhvaca i noc¢ni rad, od 18:00 do 2:00 sati. Automatski ¢e se popuniti i
polje za evidentiranje rada noc¢u. Pod 11.8. je upisan primjer za rad nedjeljom. U tablici ¢e se automatski popuniti vrijednost za rad
nedjeljom. Na isti nacin radi i evidentiranje rada blagdanom (15.8.). Pod 6.8. je prikazan primjer prekovremenog rada koji se

nastavlja na redovan rad, a pod 7.8. primjer prekovremenog rada uz prekid.

NAPOMENA: Ukoliko automatsko razvrstavanje ne odgovara potrebama, moguée je obrisati vrijednost polja i ruéno upisati
odgovarajucu vrijednost!

Kako tablica uz koristenje formula ima odredena ogranienja i ne moZe u potpunosti obuhvatiti sve specificnosti te napraviti
automatske izracune, moguce da ¢e u slu€aju unosa rada u vrlo specificnim i kompleksnim uvjetima biti potrebno rué¢no korigirati
pojedine vrijednosti. Primjerice, ako je odradeno viSe od 8:00 sati, moze se raditi o preraspodjeli, a ne o prekovremenom satu. U
tom slucaju Ce biti potrebno obrisati izraCunatu vrijednost iz prekovremenih sati i upisati 0:00 u prekovremene te odgovarajucu
vrijednost u polje za preraspodjelu radnog vremena... U ovim primjerima se navode mogucénosti tablice, no nikako ih ne treba
shvatiti kao preporuke za nacine evidentiranja radnog vremenal! Na poduzetniku je da zaklju&i jesu li mu moguénosti odgovarajuée

te na koji nacin ih mora i moze primjenjivatilll

Evidentiranje vremena nenazoc¢nosti na poslu

VRIJEME/SAT NENAZOENOSTI NA POSLU

SN AR BT 55 |5 g’é S ) [ U kolone predvidene za unos sati u kojima djelatnik nije bio nazoCan na
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! 0:000 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00) polje se upisuje broj sati formatiran kao vrijeme, primjerice 8:00.
0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
8000 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
0:00, 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
| 8:00 0:000 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00)
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000 000 0:00 0:00 0:00 0200 0:00 0:00 o:00 o:00 o:00 00 e:00f yremena (djelatnik je taj dan radio), popunit ¢e se polje za ukupno odradeni
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Za neradne dane/blagdane u tablici ¢e se automatski popuniti polje s
vrijednoscu od 8:00 sati, osim ukoliko ve¢ nije upisan pocetak i kraj rada.

Ukoliko je u dan koji je oznacen kao blagdan upisan pocetak i kraj radnog

Ukoliko poduzetniku ne odgovara automatsko popunjavanije, vrijednost u

polju je moguce obrisati te rucno upisati zeljenu i potrebnu vrijednost.

Evidentiranje godisnjih odmora

|REKAPITULACLIA Dani iskoristenog godisnjeg odmora se evidentiraju u polje za godi$nji odmor (pod
Dozvoljeno u ovoj godini: 20 - . X L. . . . . . .
Hakboxiibaris & meciiie godine 5 vrijeme nenazoc¢nosti na poslu) upisivanjem broja sati za koji djelatnik ostvaruje
IskoriSteno u tekucoj godini 4

pravo na naknadu. Broj mora biti formatiran kao vrijeme, npr. 8:00. Ispravno upisani
Preostalo: 21 .
o godisnji odmor ¢e se automatski evidentirati u "plahti" "GODISNJI ODMOR (u tablici
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dana u godini ¢e se osjencati dan za koji je upisan dan godisnjeg odmora te ¢e se ukupno upisani dani koristenja godisnjeg odmora

evidentirati u rekapitulaciji godisnjeg odmora.

Fond radnih sati

FOND 5ATI U 2024, GO0 U "plahti" FOND RADNIH SATI moZete provjeriti informaciju koliko u pojedinom
= 'Mmu s m:*“m T“’: mjesecu ima ukupno mogucih radnih sati u redovnom radnom vremenu, kao i koliko
i: ! ima sati blagdana. Takoder se evidentiraju i vrijednosti upisane u same tablice za
1:” B : - H o o evidenciju radnog vremena u pojedinim mjesecima na nacin da se u polje "UPISANO-
'fi ; 5 E; 3 Zﬁ: ZZZ RADNI SATI" zbrajaju ukupno odradeno radno vrijeme, kao i vrijeme nenazocnosti na
e T I D T poslu (npr. godignji odmori). Posebno se evidentiraju upisani blagdani. Ukoliko
L AR S L e ) B B U0

djelatnik radi "jednostavno" radno vrijeme bez prekovremenih i bez posebnih oblika

rada, informativno i automatski evidentirano upisano radno vrijeme bi se trebali podudarati.

Rekapitulacija

j |[Rromrabniions 0:00 U zaglavlju svakog mijeseca nalazi se rekapitulacija najéeséih oblika rada upisanih u
&  |Nocnirad 0:00

§ Godtinji 00 pojedinom mjesecu. Za vec¢inu poduzetnika ¢e izdvojena rekapitulacija biti dostatna podloga
3 2:::::“ po za obradun plade. Ukoliko se kod poduzetnika primjenjuje kompleksnije radno vrijeme,
2 :

S [Prekowemeni 0:00 moguce da rekapitulacija nece biti dostatna vec¢ se u tom slucaju moraju koristiti kumulativi

) J J

& |UKUPNO (izdvojeno) 8:00

u podnozju tablice. (Napomena - buduc¢i da je no¢ni rad najce$ce redovan rad, on se u

rekapitulaciji izdvaja /osjen¢ano/, ali se ne zbraja u ukupno!)

Prilagodbe na zahtjev

Pri izradi tablice za vodenje evidencije radnog vremena gledali smo obuhvatiti $to Sire moguc¢nosti u okvirima koje dozvoljava
primjena samo formula. Ukoliko poduzetniku trebaju prilagodbe u odnosu na postojecu verziju, usluga prilagodbe se naplacuije.
Prethodno je potrebno poslati upit za ponudu s opisom Zeljenih izmjena kako bi se mogla napraviti procjena utroska vremena, ali

i procjena je li trazeno moguce izvesti u okvirima tabli¢nih kalkulatora i formula.
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