Enterprise

KorisniCke upute za program evidencije
radnog vremena

KorisniCke upute verzija 2.3

A.A.M.-Mihalinec k.d.

Tel.: 01/ 6188 151

GSM: 099 892 8939

Email: timecheck@aam-mihalinec.hr
Kontakt osoba: lvana Mihalinec




Enterprise .

Sadrzaj

1. KOrIStENJE Ur€AAJa ....ceeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee ettt 1
2. UnoSenje zaposlenika U Ureda) .............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 1
3. PovlaCenje zapisa ulaza/izlaza.................ccccooiiiiiiiiii e 1
4. Upravljanje prijavama/OdjaVama .........ccooeeeeieieeeeeeeeeeeeee e 1
4.1. Pregled prijava/OdjaVva. ..o 1
4.2. Odrzavanje zapisa prijaval/odjava ...........cccccciiiiiiiiiiiiiii e 2
A R o S o] F= (Y= L0 Lo [ =Y RPN 2
4.2.2. BIiSANJE ZAPISA ...uvuvuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiibbb bbb 3

4.3, KONtrola iZMJENA ZAPISA ......cceeveeiiiiiii i e ettt e e e e e e e e e 3

5. PrOCESIFAN|E ZAPISA.....cceeeeiiiiie i e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e 3
6. Kreiranje izvjeStaja evidencije radnog VIEMENA ..........oveviiiiiiiiiiiiii e 4
7. Izmjena podataka zaposSIeniKa.............ooouuiiiiiiii i 5
8. Dodavanje novog zapoSIEniKa ............uuueiiiiiiiic e 5
8.1. Slucaj 1. Kartice su 0d prije UNESENE ..........coovvvviiiiiii e 5
8.2. Slucaj 2. Potrebno je unijeti novog korisnika .............cccoovvviiiiiiiiieccieiee e 6
8.3. PovlaCenje podataka zaposlenika iz uredaja .............ccccoeviiiiiiiiiiiii 6
9. Deaktiviranje neaktivnihn KartiCa.............cccoooiieiiiiiiiiiiie e 7
10. UnoSenje godisnjih, bolovanja i ostalih odsustva i dogadaja izvan ureda ............. 8
11. UnoSenje privatnih i poslovnih izlaza/ulaza ............ccccccccieiiiiii e, 9
I T N = T =T = | U PP TP PRPPPPPPPRPN 9
I U I o] (o To | =T 0 U PP PPPPPPPPPTTN 9
12. Pregled prisutnih zaposIenika..............coovviiiiiiiiiiiiiiiiiii 10
13. PodeSavanje vremena Na uredajima .........ccceevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 11
14. Kreiranje backupa baze podataka ............cccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 12
(ST VA VA VAL o] (oo [ r= 1 1 o= PP PPPPPP 12
I.  Primjer izvjeStaja evidencije 0 radnom VIEMENU ............ccuvviiiiieeeiiieeiiiiiie e eeeeeeeeanns 13
[I.  Pojmovnik izvjeStaja evidencije 0 radnom VIEMENU ............ceevieeeeeiieiiiiiiiiieeeeeeeennnns 14

A.A.M.-Mihalinec k.d. .



Objasnjenje rasporeda funkcija u programu:

Enterprise

Twrtke @ Upravlianie osobliem E]Ureﬂa]i E]Komunikacije 8 Zapisi levjeétaji =3 Postavke @Dodatak Pomoc’ = Prozori _— g E
j:% Q @ E] QE ﬁ : E] @ %) : Kontakt e-mailarm
¢ Osoblie  Rad Uredaiji ¢ Dohvati Zapisi  Zatvaranja i Dogadaj Platna lista ¢ Korsnici Jezlk Zatvori |‘ﬁ Podaci kontakka ‘
Turtka: 2 - Turtka broj 2 st Kueiaj btk o & Promifni lozinku

Informativna traka

Alatna traka

Trakaizbornika

Naredba izbornika

j}_’) Turtke & Upravljanie osobliem

E] Komunikarije

E] Uredaji

&Izvjeétaji §=¥Postavke |- Dodakak annc’ = Prozori g E

§ Zapisi

¢ Osoblie

&

2]

! Dohvati Zapisi Zatvarania ¢ Dogada Platnalista

L2

Korisnici Jezik

Rad. Uredaji Zatvari ¢
Turtka: 2 - Trrtka broj 2 Kreiraj brtku & Prorieri korisrika & Promijeni lazinku
& S & & [ R,
Pret. Slied.  Pretradi Spremi Mawi |zbrii Zapizs Mapomene  Zatwar
Kod Ime » [ Podatak | [& Profil :ﬁ Kalendar | &2 Viijeme dusnosti & Status é Informacie o uredaju [N
ooo01 td arin Penizkic Podatak o zaposleniku
00002 b arica Lolic [ —
00003 Davor Balic Kod: I | Kartica: | | | Kueiraj korisnika |
oooo4 Hrvoie Kraiina Ime- [ ]
00005 Mirta Wukicevic et [ ]
00006 Irena Zihlavski HH [Szine
07 Seica e Traka funkeija |, .. 7 cumosn
o000 K.atarina Komlien
00009 Krunoslay Aladic Adiesa: [ ] FBR: [ ]
00010 Zelmi S Povncia [ ) st )
00011 Zeljko Rajkovic ) ) .
ooo12 Marina Bacic Telefon: :] Mobitel: | [ Promieni siku ]
o013 lvvan Knezevic . =
00014 Zdenka Rimac E-tait [ | Izbri sliku
00015 Jurica Lesandric Kalendar: 00000 - General | Profi 00000 - General B = :
00016 Lierka Janaovic X . . lw
onol7 Josip Marslic .Fiadn\ dan 0001 - 7-15h | [ MNoéna smiena je
ooo1 g Tina Klaric: . . ' . b
o g Franio Bozic | Stopal: | | Stopa 2 | | Stopa 3 | | Stopa & :] Stopa B :] l
00020 Jasha Perlic —Mlr
00021 tdarta Bacic | Odjel: 01 - Odjell - Certar: [D‘I - Centarl - ] l
00022 |vana Bacic .
00023 Jasminka Pletikozsic . . - [
Zad lenik: Mijedan | l
00024 Zora Finter | AcuEE zaposkEn [ ! ] Q
00025 Yedran Pletikosic
00026 ile Perkovic
00027 Tomislav Strangar v [Qf Pribeati ] [Cﬂ Odustani ]

A.A.M.-Mihalinec k.d. .



Enterprise

Prilikom dolaska na posao pridite uredaju te pribliZite karticu / prislonite prst / stanite se
pred senzor da vam ocita lice.

1. Koristenje uredaja

Prilikom odlaska sa posla takoder samo pridite uredaju te priblizite karticu/prislonite
prst/ stanite se pred senzor da vam ocita lice.

U slu€aju izlaska tokom radnog vremena pridite uredaju, stisnite A (F2) te odaberite
Zeljeni izlazak pomicanjem strjelicama gore ili dolje (A/F2 ili v/F3) dok ga ne nadete ili
unosenjem njegovog rednog broja stisnite OK (F4) potom pribliZite karticu / prislonite
prst / stanite se pred senzor da vam ocita lice.

2. Unosenje zaposlenika u uredaj

Pritisnite gumb MENU, odaberite "Postavke" te stisnite OK (F4). Odaberite "Unos
korisnika", stisnite OK, potom odaberite opciju "Unos RFID" ako imate uredaj sa ID
karticama ili "Unos OP" ukoliko imate uredaj sa senzorom otiska prsta te stisnite OK.
Uredaj Ce pitati dali Zelite novi unos, stisnite OK, unesite ID korisnika kojeg unosite,
stisnite OK, potom opet OK (ime korisnika unosite putem programske aplikacije). Na
ekranu uredaja piSe prislonite karticu / poloZite prst, slijedite upute ne ekranu te kada
ste gotovi stisnite OK.

3. Povlacenje zapisa ulaza/izlaza

Ukoliko nije podeSeno na automatsko povlacenje: kliknete gumb "Dohvati" koji se nalazi

na alatnoj traci. g
Dohat

4. Upravljanje prijavama/odjavama

4.1. Pregled prijava/odjava

Stisnete gumb "Zapisi" na alatnoj traci, na radnoj povrsini ¢e se otvoriti prozor sa
pregledom svih prijava i odjava po zaposleniku u odabranom rasponu dana. Uz odjavu
sa zapisom nalazi se broj u uglatim zagradama koji ozna¢ava vrstu odjave -

privatno/sluzbeni put/terenski rad itd. i
Zapigi
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4.2. Odrzavanje zapisa prijava/odjava

Kako biste unijeli izmjene prijava/odjava stisnete gumb "Zapisi" na alatnoj traci (tocka

4.1, str. 1).

i1 OdrZavanje zapisa

Odabir zapisa

Zaposkerika (00011

- Ime Prezime 1

v] Q Od daturna:

Prik.a# dane = neparnim brojem zapisa

Frika# dane bez izuzetaka
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Kljué

Weprocesirani zapisi
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l [Q’ Prifweati ”Cﬂ O dustani ]

4.2.1.

Upis prijave/odjave

Desnim klikom na prazno polje pored Zeljenog datuma otvara se izbornik u kojem
odaberete "Dodaj zapis", otvara se prozor za uredivanje zapisa. Odaberete vrijeme u
koje zelite staviti dogadaj (prijava/normalna odjava - "Rad", privatni izlaz - "Privatno”,
odlazak na sluzbeni put > "Sluzbeni put”, izlazak iz ureda na teren - "Terenski rad"

itd.), stisnete gumb "Prihvati".

Uredi zapis

Ured zapis

5
|

Zapozlenik;
D aturm:

Dogadaj;

[

J

W& 09,2011 « || Wrijeme: |00:00:00 2

0000 - Rad

-

|« Pribwati

] [ ¥ o

l

Kada zavrsite sve izmjene za doti€nog zaposlenika u odabranom vremenskom rasponu
stisnite gumb "Prihvati" u donjem desnom uglu prozora.

Kako bi vidjeli sve datume oznacite opciju "PrikaZi dane bez zapisa".
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4.2.2. Brisanje zapisa

Desnim klikom na zapis koji Zelite izbrisati otvara se izbornik, odaberete "IzbriSi zapis”.

Kada zavrsSite sva brisanja za doticnog zaposlenika u odabranom vremenskom rasponu
stisnite gumb "Prihvati" u donjem desnom uglu prozora.

4.3. Kontrola izmjena zapisa

Kako bi vidjeli koje su sve izmjene u zapisima napravljene te koji ih je korisnik napravio
kliknite na traci izbornika na "/zvjestaji”, odaberite naredbu izbornika "Promijenjeni
zapis". MozZete odabrati razdoblje u kojem vas zanimaju izmjene te potom stisnete
gumb "Pregled".

5. Procesiranje zapisa

Kako bi kreirali izvjeStaj prvo trebate procesirati zapise.  Zzatyaranja

Kako biste procesirali zapise stisnite gumb "Zatvaranja" na alatnoj traci. Odaberite
pojedine ili sve zaposlenike, datumski raspon i oznacite opciju "Postivanje vrijednosti
datuma i dodijeljenih radnih dana" te stisnite "Prihvati", zatim OK.

Zatvaranje zapisa 3

Posliednji datum zatvaranja: 05/09/2011
Opcije zatvaranja

Od zaposlenika:  [Svi ™
Do zaposlenika:  [1/=x - ()
Odiel: |Svi v |
Centar: |Svi v |

0d datuma: |01.08.2011 + | Dodatuma:  |05.09.2011 |

Postivanje vrijednosti datuma | dodijelienih radnih dana

| [mewdi‘w—-l L Zatvori |

A.A.M.-Mihalinec k.d. .



Enterprise

6. Kreiranje izvjestaja evidencije radnog vremena
Prije kreiranja izvjeStaja procesirajte zapise. (toCka 5, str. 3)

Kako biste kreirali izvjeStaj evidencije radnog vremena prema propisima vazeceg
zakona o evidenciji radnog vremena slijedite slijedece korake:

Na traci izbornika odaberite "/zvjeStaji”, te naredbu izbornika “IzvjeS$taj evidencije radnog
vremena".

U tabeli "Naslov izvjeStaja" odaberite "IzvjeStaj evidencije radnog vremena" te mjesec i
godinu za koju radite izvjestaj, potom stisnite gumb "Pregled".

Dobiveni izvjeStaj moZete ispisati ili pohraniti klikom na odgovarajuc¢u ikonu u traci
funkcija (moguce je pohranjivanje u slijedec¢im formatima: pdf, doc, xls, txt, html).

FR e . . nn
=i lzvjestaj evidencije radnog vremena

¢ & 2 BB PR
Fret. Sled. @ Spremi Mo Izbrigi  =| Pregled | @ Zatwaor -

Wrsta izviestaja: [Izvie§tai evidencije radnog wremena - ]
Mazloy: [Izvie§tai evidencije radnog viemena ]
0d zaposlenik.a: [.-'i.ll - ] ;]
['o zaposlenila: [N ane - ] [:]
Odiel: [5 Wi - ] Centar: [5 Wi - ]
Missec: [Siietan ~| Godina: 2012 |
[ M daberi prilagodene stupze ]

Masloy izvjeitaja [ & Pribati l

[{]:i] [0 dustani l

|2y|ests] evidencie radnag Hremena
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7.1zmjena podataka zaposlenika

Kako bi unijeli izmjene podataka zaposlenika stisnete gumb "Osoblje" i
koji se nalazi na alatnoj traci. Osoblie

Otvoriti e se prozor za upravljanje zaposlenicima, polja "Kod" i "Kartica" su postavljena
pomocu uredaja te se ne mijenjaju. Potrebni podaci za registriranje korisnika su "Ime",
"Radni dan" (smjena zaposlenika), "Odjel" te "Centar" u kartici "Podatak”, zatim datum
zaposlenja u kartici "Status" te Alias (nadimak) koji ¢e se prikazivati na ekranu uredaja
kada se taj zaposlenik prijavi/odjavi (do 8 znakova) u kartici "Informacije o uredaju”,
ostala polja su proizvoljna.

Té Uprawljanje osobljem g@@
® & 7 & & & B B 2
Fret. Slied.  Pretragi Spremi Mawi |zbnigi Zapis  Mapomene © Zatvon
Kod Ime [ Podatak | DEE) Prafil iﬁ Kalendar | & Wiiieme dusnosti &5 Status @5 Infarmaciie o uredaju [
Ime Prezime 1 [ Fodatak o zapozleniku

ootz Ime Prezime 2 .

00013 Ime Prezime 3 L ooo Katea |

00014 Ime Prezime 4 Ime: [ime |

ooo1s Ime Prezime 5 . =

00016 Ime Prezime 6 Prezime:  [Prezime | ]

aoo17 lme Prezime 7 Br. dak.: :] Godina rodenija: [Mepoznat ~|

ooome Ime Prezime 8

00019 Ime Prezime 3 beesa [Adresa 1 JPeR. [ ]

00020 Ime Prezime 10 Provinciia: | | Grad: [ |
Telefor: [ ] M obitel: [ ] Prarmijeni zliku l
E-Mail: [irne. prezime@firma.hr ] (i e ]
Kalendar: (00001 - HR kalendar ~|  Prafit (00T - Prafil 1 o —rr—

Pozalji e-mail

Radni dan: [DDD'I - 7-15h - ] [ Modna smiena je
| Stopa 1: Stopa 2: Stopa 2 :] Stopa 4: [ ] Stopa & [ ] |
| Odjel: [01 - Odiel 1 V] Centar: [U1 - Centar 1 v] |
| Zaduzeni zaposzlenik: [Dﬂm 3-Ime Prezime 3 - ] C] |

[{9 Prityeati |[«2 Odustani |

8. Dodavanje novog zaposlenika

8.1. Slucaj 1. Kartice su od prije unesene

Stisnete gumb "Osoblje" koji se nalazi na alatnoj traci. @soblie

Otvoriti ¢e se podaci zaposlenika, dodijelite ime i ostale podatke (to¢ka 7, str. 5)
Ucitati promjene u uredaj moZete tako da na traci izbornika odaberite "Komunikacije" te

naredbu izbornika "Uc¢itaj podatke zaposlenika".
A.A.M.-Mihalinec k.d. .
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8.2. Slucaj 2. Potrebno je unijeti novog korisnika

Unijeti karticu / otisak prsta / lice doti€nog zaposlenika na uredaj (tocka 2, str. 1), povudi

podatke iz uredaja.

Dodijeliti ime i ostale podatke (to¢ka 7, str. 5).
Ucitati promjene u uredaj tako da na traci izbornika odaberite "Komunikacije" te naredbu

izbornika "Uc¢itaj podatke zaposlenika".

8.3. Povlacenje podataka zaposlenika iz uredaja

Na traci izbornika odaberite "Komunikacije" te naredbu izbornika "OdrZavanje uredaja”
otvoriti e se prozor u kojemu odaberete opciju "Spremi informacije korisnika iz uredaja
u bazu podataka". Odaberite uredaj na kojeg ste unijeli korisnika te stisnite gumb "Ucitaj
zaposlenike", nakon §to zavrSi komunikaciju stisnite "Pocetak”. Podaci iz uredaja sada

se nalaze u programskoj aplikaciji.

OdrZavanje uredaja

3

Opcije

dabir zapozlenika

O Wratanje backupa (L.0daher datatetku. )
() Backup podataka uredaja

() Priienos podataka od wedaja do uredaja

(%) Spremi informaciie korishika iz uredaja u bazu podataka

K.od

I

lzvorni ureda |002-MultiBio 700 v
[Droztupni ured aj

lkad Opis

IEED

002 | MulkiBio 700

002 |iClock580

[V Fotetak ][x Zatvar

J
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9. Deaktiviranje neaktivnih kartica

Kako bi deaktivirali zaposlenika sa kojim ste prekinuli radni odnos (time i deaktivirali
njegovu karticu kako ne bi mogla biti upotrjebljena za neovlasteno otvaranje vrata)
stisnete gumb "Osoblje" koji se nalazi na alatnoj traci.

Otvoriti e se podaci zaposlenika, odaberete zaposlenika kojeg Zelimo odjaviti, u
njegovom profilu otvorite karticu "Status".

Status Zaposlen sa zelenom ikonom oznacava datum pocetka radnog odnosa ili datum
pocCetka koriStenja programa ukoliko nije aZzurirano. Datum moZete azurirati pritiskom na
strjelicu pored datuma te odabirom valjanog datuma.

14 Upravljanje osobljem

e & »F ¥ & & B B ®

Pret. Sled.  Pretradi Spremi Mowi |zbngi Drevnik. Mapomene © Zatvor
Kod Irne ™ Podatak [B Profil rﬁ Kalendar | &2 wr. dunosti &5 Status é Informaciie o uredaju Napomene
|
00002 Sania DK;;“E w“ . ;aztus |
Qooo3 Bruno LU, = aposlen —
00004  Sinisa 30122011 | (5] & Ddbaceno =l
Qo00s lgor
00a0e D anir
00007 Al
aooos Hrvoje
anoog Karnel
aoo1o Ivana

00060 IDcrd 6O
00063 IDcrd 63
000E4 IDcrd B4
(000ES IDcrd B5

[tf Fribyy ati H{:ﬂ Odustani l

Kako bi odjavili zaposlenika potrebno je pritisnuti gumb "+" koji se nalazi pored datuma
zaposlenja. Pojaviti ¢e se datum prestanka radnog odnosa sa crvenom ikonom i
statusom Odbaceno.

Napomena: status Odbaceno oznaCava datum prestanka radnog odnosa i zadnjeg
datuma do kojeg se zaposleniku racuna radno vrijeme. Prestanak radnog odnosa
oznacava i prestanak valjanosti kartice stoga ista nece vise moci otvoriti vrata.
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10. Unosenje godisnjih, bolovanja i ostalih odsustva i
dogadaja izvan ureda

Stisnete gumb "Osoblje" koji se nalazi na alatnoj traci.

Otvoriti ¢e se podaci zaposlenika, odaberete zaposlenika koji odlazi na godisnji/uzima

&)

Ozoblje

bolovanje i sl. te odaberete karticu "Kalendar". U zaposlenikovom kalendaru klikom

miSa naznacite dane koje nece biti prisutan te u padaju¢em izborniku pod "Dogadaj”
odaberete odgovarajuci dogadaj (godisnji/bolovanije i sl.) zatim stisnite gumb "Primjeni

izmjene na odabiru" te gumb "Prihvati" ili gumb "Spremi" u traci funkcija.

i@% Twrtke & Upravljanje osobliem E] Uredaiji E] Kaomunikacije 8 Zapisi 9 Izvjedtaji  £=¥ Postavke @ Dodakak Pomoc’ E Prozari g [;l
ik o0 & B B B @ - - %
© Osablie Fad. Uredaji ° Dohvati  Zapisi Zatvaranja © Dogadaj Platnalista @ Korisnici  Jezik Zatvar ©
Turtka: 2 - Turtka broj 2 s Kreiraj bertku [ & Promieni korisrika | [ & Promijeni
@ & & & Fa B *®
Pret. Slied.  Pretradi Spremi Movi |zbrigi Zapis  Mapomene : Zabvor
K.od Ime || [ Podatak | [& Profi ] Kalendar | £ iieme duznosti | & Status | @) Informacie o wedaju KA
00001 Mar!n Pe"S_k'c [ Informacije kalendara |
noonz M arica Lolic ; .
00003 Davor Balic Mi: [Rujan ~| God: 2011 =] Infarmacije o danu
nooo4 Hrvoje Krajina . _ . -
00005 Mitta Vukicevic i [1 o don 1 ]
D000E  lrena Ziblavski Med Uto & [Cet Pet  Sub Med || Varianta  [Niedan =)
oooo? Stefica Graic
Q0008 F.atarina Komlien . —
00003 Krunoslaw Aladic T3 5 (g ||Dogadai (0018 Godeni -
ooaio Zelimir Smuk. B adni dar: gg:}g - Erekowe&qelnl A
oot Zaliko Fiakovie 10 [ 11 || Komentai |OD1E - lzostanakmeradhi dan
00012 Marina Bacic omenar :
00013 lvan Knezevic =18 001
00014 Zdenka Rimac ) 0019 - Bolovarie
aoo1s Jurica Lesandric ﬁ 0020 - Placeni dopust
DTG Ljsrkadanavic 1920 |21 |22 |23 |28 | % L 0021 - Meplaceni dopust v
ooy Jozip Mareljic @ Paostavi selekeiu na defaultho
nooig Tina Klaric 26| 27 28 29 | 30 | - Pririan iz dabi
00013 Frario Bozic 3 Timijeni izmigne na odabin
0ooz0 Jazna Perlic -
- o
ooo21 Marta Bacic S| 0 Dogadaii Vista dana: O Praznik O Subata
nonzz |vana Bacic o O Variants O Hadn! dan1 [JMedigla
00023 Jazminka Pletikosic L [ Radni dan 2
00024 Zora Pinter | f‘ﬁ— |
00025 ‘edran Pletikasic = -
0o02e Mile Perkovic
00027 Tom\sla.v Strangar W [ ¥ Pribwati ] [Cﬂ Odustani ]
Spreman
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11. Unosenje privatnih i poslovnih izlaza/ulaza

11.1. Na uredaju

Prilikom odjavljivanja = na uredaju stisnete F2, odaberete Zeljeni izlazak pomicanjem
strjelicama gore/dolje dok ga ne pronadete ili unoSenjem njegovog rednog broja zatim
stisnete OK (F4) te pribliZite karticu / prislonite prst / priblizite lice senzoru.

Ukoliko dolazite sa nekog dogadaja koji ulazi u vase radno vrijeme (npr. Sastanak,
Terenski rad i sl.)

Prilikom prijavljivanja - na uredaju stisnete F2, odaberete Zeljeni dogadaj pomicanjem
strjelicama gore/dolje dok ga ne nadete ili unoSenjem njegovog rednog broja zatim
stisnete OK (F4) te priblizite karticu / prislonite prst / prinesete lice senzoru.

11.2. U programu
il

Stisnete gumb "Zapisi" koji se nalazi na alatnoj traci. ZEp

Otvara se pregled svih prijava i odjava po zaposleniku u odabranom rasponu dana.
Desnim klikom na prazno polje pored Zeljenog datuma otvara se izbornik u kojem
odaberete "Dodaj zapis", otvara se prozor za uredivanje zapisa. Odaberete vrijeme u
koje zelite staviti dogadaj (prijava/normalna odjava - "Rad", privatni izlaz - "Privatno”,
odlazak na sluzbeni put > "Sluzbeni put”, izlazak iz ureda na teren - "Terenski rad"
itd.), stisnete gumb "Prihvati".

Kada zavrsite sve izmjene za doti€nog zaposlenika u odabranom vremenskom rasponu
stisnite gumb "Prihvati" u donjem desnom uglu prozora.

Kako bi vidjeli sve datume oznacite opciju "Prikazi dane bez zapisa".

OpSirnije u poglavlju 4.2.1 Upis prijave/odjave, na strani 2.
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Kako bi provijerili koji su zaposlenici trenutno prisutni u firmi napravite zatvaranje zapisa
za tekuéi dan tako da u alatnoj traci stisnete gumb "Zatvaranja" =

te gumb "Prihvati”. Zabvaranja

Potom u traci izbornika odaberete "lzvjestaji" te naredbu izbornika "Prisutni zaposlenici".

12. Pregled prisutnih zaposlenika

Za pregled svih trenutno prisutnih zaposlenika stisnite gumb "Prihvati”, ispisati ¢e se
izvjestaj sa ukupnim brojem i popisom trenutno prisutnih zaposlenika na radnom mjestu
uz podatak tko se u koliko sati i na kojem uredaju prijavio.

Napomena: ako se zaposlenik nije prijavio na uredaju sustav ga nece pokazati kao
prisutnog.

Informacija: MoZete birati ispis prisutninh zaposlenika pojedinog odjela, odredenog
centra, ispis prijavljenih zaposlenika samo na odredenom uredaju, kombinacije istih
pregleda ili za sve zaposlenike iz svih odjela, centara i prijave sa svih uredaja.

Odabir ispisa prisutnih zaposlenika odredenog centra daje pregled tko od zaposlenika
doticnog centra je trenutno prisutan igdje u tvrtki, takoder odabir ispisa prisutnih
zaposlenika odredenog odjela daje pregled tko od zaposlenika doti€nog odjela je
trenutno prisutan igdje u tvrtki, dok odabir ispisa prisutnih zaposlenika sa odredenog
uredaja daje pregled tko od se zaposlenika trenutno nalazi u tom djelu tvrtke gdje se
nalazi odabrani ureda;.
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13. Podesavanje vremena na uredajima

Ukoliko postoji potreba za ru¢nim aZuriranjem vremena na uredajima nakon pomicanja
sata (nije postavljen servis za automatsko podeSavanje vremena) vrijeme uredaja
podeSavate tako da u traci izbornika kliknete na "Komunikacije" te odaberete opciju
"Postavi datum i vrijeme", kao na slici ispod.

Turtke & Upravljianje osobljem E]Llredaji E]Knmunikacije | g Zapisi IzvjeEtaji =& Postavke

= g (AR A3 Bl E]| Dohwvati zapise T

Osoblie  Rad.  Uredaji | Dohwati  Zapisi J@F)  Postavi datum i vrijeme | Zatvori

Totko s

IUfikaj podatke zaposlenika

IzbriSi podatke zaposlenika

IIgikaj grupe i wrem. zone kontrole pristupa
Izbrigi grupe i wremenske zone priskupa
IICikaj raspored zvona

II¢ikaj dogadaje

Izbrigi dogadaje

Odrzavanje uredaja

Wracanje podataka iz . COF daktokeke
Diohwati informacije sa USE-a
Impart emplovees from USE

Expart employees to USE

Doof HREEEEREN
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Kako bi kreirali backup (sigurnosnu kopiju) baze podataka u traci izbornika odaberete
"Postavke" te naredbu izbornika "Backup" te opciju "Rucéni backup".

14. Kreiranje backupa baze podataka

i=k Postavke | (5@ Dodatak F‘u:umu:u:' £ Prozori
] . Cenkar
al wd  Odiel
£ @ Dogadai [ & Promijeni korisnik.a
E] Obraduni
3— Starnke
@E Mapredne postavke
] vrste dana
ﬁ Platna liska k
% Automatska izviesca
Backup r | [EB ‘“racanje backupa
Zadace Extractar-a 3 Ruini backup |
L Mail Klijent postavke Automatski backup
Otvoriti e se prozor za ru¢no upravljanje backupom, sada stisnite gumb "..." te

odaberite lokaciju i naziv sigurnosne kopije vasih podataka, te stisnite "Save", zatim
odaberite potpuni backup i stisnite gumb "Generiraj backup".

ik Ruini backup EIEI E|

Put: |C:\Backup\backup. bak ]|_|

(%) Potpuni backup
) Dielomiéni backup |

[ Generira) backup ][x Zatwvon

15.1zlaz iz programa

Za izlaz iz programske aplikacije Enterprise stisnite gumb "Zatvori" u alatnoj traci ili X u
gornjem desnom uglu. ®

Zatvor
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I. Primjer izvjestaja evidencije o radnom vremenu

Kako biste kreirali izvjeStaj evidencije radnog vremena prema propisima vazeceg
zakona o evidenciji radnog vremena slijedite slijedece korake:

Odaberite “Izvjestaji” u glavnhom izborniku, te “IzvjeStaj evidencije radnog vremena".

U okviru "Naslov izvjeStaja” odaberite "Izvje$taj evidencije radnog vremena" te mjesec i
godinu za koju radite izvjeStaj, potom stisnite gumb "Generiraj izvjestaj".

Otvoriti ¢e se novi prozor ili novi tab (ovisno o web pregledniku koji koristite) sa
izvjeStajem poput onog na slici ispod.

(detaljnije upute se nalaze u poglavlju 6. Kreiranje izvje$taja evidencije radnog vremena
na strani 4)

Evidencija o radnom vremenu

Ime i prezime radnika: Korisnik 2 Kr 1 Poslodavac: Tvrtka 2

Godina: 2011

Mjesec: Kolovoz

Dnevno radno vrijeme u satima
ki iyl ey rog | Prekd ;ﬁr fonsortd| | oo g Plageni s it 5y, |k | Shben | Terns Porciey |
Py Wl | i (s i "“""bﬁ ko) oo |yl | PROSOSE | oo pust’:| ‘oopaed, | prisaine . P
sti radnika
1 2 3 3a ab 3c ad 4 5 [ 7 8 ) 10 11 12 13 14 15 16
15.08.2011 <Po> 08:00
16.08.2011 <Ut> 1251 | 20:58
17.08.2011 <Sr> 08:00
18.08.2011 <Ce> 08:00
10.08.2011 <Pe> 13:05 | 21:08 04:05
22.08.2011 <Po> 08:02 | 16:08 00:19
23.08.2011 <U> 08:17 | 16:14 00:04 01:14
24.08.2011 <S> 07:57 | 16:02 02:12
25.08.2011 <Ce> 1m:18 | 12:20 03:40
26.08.2011 <Pe> 08:00
20.08.2011 <Po> 08:00
30.08.2011 <Ut> 08:00
31.08.2011 <Sr> 08:00
UKUPNO: 00:00 | o0:00 | o000 | oo | oo:oo | oe0o | o000 | 24:00 | o800 | oo:00 | 00:00 | 0344 | oo:00 | o000 | 16:00 | o7:50 | oo:00
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II. Pojmovnik izvjestaja evidencije o radnom vremenu

Popis kolona izvjestaja iz Evidencije o radnom vremenu djelatnika, sukladno €l. 8. stav
1. Pravilnika o sadrzaju i naCinu vodenja evidencije o radnicima (N.N. 37/2011) na snazi
od 01.svibnja 2011. godine.

kolona O ...... Datum

kolona 1....... Pocetak rada (hr.min.)
kolona 2 ....... ZavrSetak rada(hr.min.)
kolona 3 ....... Ukupno

kolona 3a...... Rad nocu

kolona 3b...... Rad nedjeljom i blagdanom
kolona 3c...... Prekid rada bez odgovornosti radnika
kolona 3d...... Prekovremeni rad

kolona4 ....... Preraspodjela radnog vremena
kolona 5 ....... Izostanak/neradni dani i sl.
kolona 6 ....... Sati pripravnosti

kolona7 ....... Godisnji odmor

kolona 8 ....... Bolovanje

kolona 9 ....... Placeni dopust

kolona 10...... Neplaceni dopust

kolona 11...... Izostanak/privatno

kolona 12...... Strajk

kolona 13...... IskljuCenje s rada

kolona 14...... Sluzbeni put

kolona 15...... Terenski rad

kolona 16...... Porodiljnji i sl. dopusti
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Opis pojedinacnih pozicija kolona iz tabele za Evidenciju radnog vremena djelatnika
uskladeno sa Pravilnikom o sadrzaju i na€inu vodenja evidencije o radnicima (N.N.
37/20119 na snazi od 01. svibnja 2011. godine.

kolona O ...... Datum evidencije djelatnika (dan:mjesec:godina; dan u tjednu)
kolona 1 ....... Vrijeme prijave djelatnika (sat:minuta)

kolona 2 ....... Vrijeme odjave djelatnika (sat:minuta)

kolona 3 ....... Ukupno ostvareno sati rada u jednom danu (brojéana oznaka sati)
kolona 3a...... Ostvareno sati rada nocu

kolona 3b...... Ostvareno sati rada nedjeljom, blagdanom ili neradnim danima

utvrdenim posebnim propisom
kolona 3c...... Sati zastoja u radu, prekida rada i sli¢no do kojeg je doSlo krivnjom

poslodavca ili uslijed drugih okolnosti za koje radnik nije odgovoran

kolona 3d...... Ostvareni sati prekovremenog rada
kolona4 ....... Ostvareni sati rada koji ulaze u sate preraspodijele radnog vremena
kolona 5 ....... Sati odsutnosti s rada u dane blagdana ili neradnih dana utvrdenih

posebnim propisom u kojima radnik ne radi, a po redovitom rasporedu

bi trebao raditi pa za iste ostvaruje pravo na naknadu place

kolona6 ....... Sati provedeni u pripravnosti za slu€aj potrebe za radom djelatnika
kolona 7 ....... Sati koriStenja godiSnjeg odmora

kolona 8 ....... Sati privremene nesposobnosti za rad (bolovanje)

kolona 9 ....... Sati plaéenog dopusta

kolona 10...... Sati nepla¢enog dopusta

kolona 11...... Sati nenazoc€nosti tijekom dnevnog rasporeda radnog vremena u kojima

radnik ne obavlja ugovorene poslove (izlazak zbog privatnih obaveza)

kolona 12...... Sati provedeni u Strajku

kolona 13...... Sati isklju€enja s rada

kolona 14...... Sati rada provedeni na sluzbenom putu

kolona 15...... Sati rada provedeni na terenu

kolona 16...... Vrijeme porodiljnog, roditeljskog dopusta ili koriStenja drugih prava

sukladno posebnom propisu.
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