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Pocetna

Evidencija radnog vremena

Namjena ovog modula je vodenje evidencije radnog vremena zaposlenika uz maksimalnu
automatizaciju s pomocu predlozaka i rasporeda radnog vremena.

Aplikaciju Cine sljededi programi:

« Sifrarnici > Tvrtke - Podaci o tvrtci koji su neophodni za evidenciju radnog vremena.

« Sifrarnici > Odjeli - Podaci o odjelu koji su neophodni za rad modula.

e Osnovni podaci > Vrste sati - Podaci o vrstama sati koje ¢e se evidentirati.

e Osnovni podaci > Zaposlenici - Podaci o zaposlenicima za koje ¢e se voditi evidencija radnog
vremena.

e Osnovni podaci > Predlozak evidencije sati - Potreban za automatsko generiranje rasporeda
rada za sljededi tjedan.

e Dnevno > Raspored radnog vremena Pregled, odrzavanje i ispis rasporeda radnog vremena
za sljededi tjedan.

e Dnevno > Evidencija radnog vremena - program za upis, odrzavanje i ispis podataka o
ostvarenim radnim satima.

Automatizacija

Zakonodavac je propisao obvezu azurnog vodenja evidencije i obvezu dostavljanja rasporeda rada
svim zaposlenicima za naredno razdoblje. Kod tvrtki kojima je tjedni raspored rada uglavnom isti za
sve zaposlenike, aplikacija moze samostalno automatski svakodnevno popunjavati evidenciju radnog
vremena za sve zaposlenike prema proslotjednim podacima te jednom tjedno generirati obavijest o
planu rada za iduci tjedan ponaosob za svakog zaposlenika.

Automatizacija postupka se postavlja na sljedeci nacin:

1. Upisati Brix - HR WikiPredlozak rasporeda rada. Svaki odjel moze imati svoj predlozak.

2. Na osnovu upisanih predloZaka se svakog utorka, automatski, izraduje se Raspored radnog
vremena za svakog zaposlenika za nastupajudi tjedan.

3. Ako je potrebno, moguce je “ru¢no” urediti Raspored radnog vremena te ispisati i dostaviti
zaposlenicima

4. Sustav automatizmom na kraju dana upisuje Evidencija radnog vremena prema upisanim
podacima istog dana u tjednu prethodnog tjedna (ako je danas Cetvrtak, onda se prepisuju
podaci proslog Cetvrtka). Ako ne postoje podaci proslog tjedna, onda se Evidencija radnog
vremena izraduje iz Raspored radnog vremena za taj tjedan. Ako ni to joS ne postoji, onda treba
rucno upisati sate za sve zaposlenike, koju prema potrebi mozete u toku dana ispraviti.

Napomena: Treba obratiti paznju i kontrolirati sate bolovanja, godisnjih odmora i sli¢no, jer se oni
takoder automatski prepisuju iz proSlotjednih podataka odnosno iz plana.
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