Evidencija radnog vremena

Poslednja izmena 21/08/2024 8:19 am CEST

Evidencija radnog vremena u Minimaxu omogucava ta€no, transparentno i
jednostavno evidentiranje dolazaka, odlazaka, odsutnosti te pruza
mogucénost pregleda i Stampe za radnike.

Modul Evidencija radnog vremena moze se aktivirati u modulu Plate >
Evidencija radnog vremena

Plate Sifarnici Postansko sanduce

Obracun zarada

Obracun DLP

azlika Prihodi/Ras
M4

Prihod

Evidencija radnog vremena

ili u Sifrarnici > Radnici >Raspored radnog vremena radnika.

Radnici

< Zatvori Dobrovoljno dodatno penziono i zdravstveno osiguranje Clanarine l Raspored radnog vremena radnika ]

#{ Napredna pretraga ~ m

+ Nov |Q

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 (nezavisno o licenci), a novi
korisnici koji nemaju potrebu koristiti funkcionalnosti drugih licenci, mogu
koristiti samo evidenciju radnog vremena. Modul je moguce odabrati i kao
podlicencu za organizaciju.

Evidencija radnog vremena naplacuje se mesec€no prema vazecem cenovniku.
Cenaiznosi 10 eur + PDV po organizaciji i odnosi se na 5 radnika. Za svakog
sledeceg radnika obracunava se dodatnih 1 eur + PDV na mjesec.

Faktura se priprema za prethodni mesec u kojem je na temelju evidencije
radnog vremena obracunata plata. Npr. evidencija radnog vremena unesena za
mart prema kojoj se obracun plate priprema u aprilu, ¢e se fakturisati na
racunu za maj.


https://www.minimax.rs/sr-latn-rs/cenovnik

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 plata, program automatski
dodeljuje i pravo za obradu evidencije radnog vremena.

Administrator pretplatnika moze pojedinom korisniku ograniciti ili dodeliti
pravo na obradu i pregled evidencije radnog vremena prema slede¢im
koracima:

ﬂ Na pocetnoj stranici Minimaxa kliknemo na ikonicu

coveculjka pa Korisnici.

9 Kod korisnika kojem Zelimo urediti prava za pregled evidencije radnog
vremena kliknemo na Organizacije.

9 Prikazu se sve organizacije do kojih korisnik ima pristup. Kliknemo

na Prava pored organizacije za koju ih zelimo urediti.

a Klikom na Uredi dodeli ili ogranici prava obrade i pregleda evidencije

radnog vremena (ukljucivanjem / iskljucivanjem kvacica)

Obrada evidencije radnih sati
Pregled evidencije radnih sati
Obrada evidencije radnih sati za odredene radnike
Pregled evidencije radnih sati odredenih radnika

5. Nakon uredivanja prava, kliknemo Sacuvaj.

Aktivacija rasporeda i evidencije radnog
vremena

Za koriS¢enje modula Evidencija radnog vremena potrebno je aktivirati modul,
odnosno definisati raspored radnog vremena radnika.

ﬂ Vodenje evidencije radnog vremena i raspodelu radnog vremena
mozemo aktivirati klikom na Plate > Evidencija radnog vremena ili
klikom na Sifarnici > Radnici > Raspored radnog vremena radnika.
e U tabeli su prikazane najcesce satnice rada koje se koriste, a koje

ureduju Minimax administratori.



Raspored radnog vremena

< Zatvori

m - [ o]

Naziv

Ponedeljsk  Utorsk  Sreda  Cetwrtak  Petak  Subota  Medelja  Cela nedelja

5 x 4* (ureduju administrateri naloga u Minimax-u) 4 4 4 4 4 0 0 20
5 x7 + 5% (ureduju administratori naloga u Minimax-u) 7 7 7 7 7 5 0 40
5 x 8* (ureduju administratori naloga u Minimax-u) 8 8 8 8 g 0 0 40

Upotrebljava se

Se prediaze

3. Klikom na Novo moguce je ru¢no uneti satnicu i prilagoditi je svojim

potrebama.

e Unosimo naziv satnice i pripadajucu radnu obavezu u broju sati za

svaki dan i saCuvamo je.

Maziv: * 5%2 25% u organizaciji

lzvriena radna obaveza

Dan Broj sati
Ponedeljak 2
Utorak 2
Sreda 2
Cetvrtak 2
Petak 2
Subota 0
Medelja 0
Cela nedelja 10

Upotreba i predlaganje
Upotrebljava se:

Se predlaze:

e Ako zelimo da se ta satnica predlaze uklju¢imo kvacicu na polju Se

predlaze.



4. Klikom na Napred prelazimo na sledeci korak.

5. Program prikaZe sve radnike koji su uneti u Sifrarnik > Radnici (nezavisno
od datuma zaposlenja).

6. Satnicu program predlaze na osnovu unetih podataka na podeSavanju
radnika u delu Broj radnih sati u sedmici i Broj radnih dana u sedmici.

e Ako je u Sifrarniku radnika u delu Podaci za li€na primanja u polju Broj
radnih sati u sedmici upisano 20 satii u polju Broj radnih dana u
sedmici upisano 5 dana, program predlaze satnicu 5x4 (radnik na pola
radnog vremena).

® Ako je na postavkama radnika u polju Broj radnih sati u
sedmici upisano 40 satii u polju Broj radnih dana u sedmici upisano 5
dana, program predlaze satnicu 5x8 (radnik zaposlen 100% u organizaciji).

e Ako radnik nema upisane podatke za broj radnih sati i broj radnih dana u

sedmici, odnosno ima uneto 0, program automatski predlaze satnicu 5x8.

7. Klikom na Potvrdi aktiviramo evidenciju radnog vremena.

Aktivacija raspodele i evidencije radnog vremena

1 Aktivacija omoguéava unos raspodele radnog vremena za radnike i vodenje evidencije radnih sati.
Podaci na radniku "Broj radnih sati u sedmici” i "Broj radnih dana u sedmici” ée se i dalje koristiti za obraéun zarade.

Radnicima, za koje biste vodili evidenciju radnih sati, dodelite raspored koji ce se koristiti za podrazumevani meseéni raspored rada.

Ime Prezsime Raspored Trenutni broj radnih sati u sedmici  Trenutni broj radnih dana u sedmici

Biliana Zdrnja 5*2 25% u organizaciji ® v 10 5

Ivana Djordjevié 5x8 x v 40 s

Jovana Pralica 5x4 ® v 20 5

Miroslay Kobiljski 5x8 x v 40 5

Tanja Tunguz 5X8 x v 40 5

Ako za odredenog radnika ne zelimo voditi evidenciju radnog vremena, klikom
na iks na polju za odabir satnice uklanjamo satnicu (ostavimo prazno polje). U
tom se slucaju radnik nece prikazivati u tabeli evidencije radnog vremena.

Vazno! Raspored rada radnika ne utice na obracun zarade. Prilikom
obracuna zarade program koristi podatke koji su uneti na podesavanjima
radnika u delu Podaci za li€na primanja.

Naknadni unos i pregled rasporeda rada

Rasporede rada moguce je naknadno proveravati, uredivati i unositi nove.



0 U Sifrarnici > Radnici > Raspored radnog vremena radnika kliknemo na
Raspored radnog vremena.

Rasporedi radnika

X Zatvori Raspored radnog vemena

ma -

4l1 Napredna pretraga ~ m

2. Na pregledu su prikazani rasporedi radnog vremena koji su uneti u program
(sistemski i ru¢no dodati prilikom aktivacije modula).

Raspored radnog vremena

X Zatwori

ma - ¥

1

Naziv Ponedeljak  Utorak  Sreda  Cetvrisk  Petsk  Subota  Nedelja  Celanedelia  Upotrebljavase  Se predisie

5 x 4* (ureduju administratori naloga u Minimax-u) 4 4 4 4 4 0 0 20

a

5 x 7 + 5% (ureduju administratori naloga u Minimax-u) 7 7 7 7 7 5 1] 40

5 x 8% (ureduju administratori naloga u Minimax-u) 8 8 -3 1 8 ] 0 40

a
a

5%2 258 u organizaciji 2 2 2 2 2 0 0 10

<]

Unos novog rasporeda radnog vremena
“ Ako Zelimo dodati novi raspored, kliknemo na Nov.
9 Unesemo naziv rasporeda i rasporedimo broj sati po danima.

e Sacuvamo.

Uredivanje rasporeda radnog vremena

Rasporede koji su sistemski nije moguce uredivati, ve¢ samo one koje su
ru¢no uneti.

“ Na pregledu rasporeda kliknemo na naziv rasporeda koji zelimo
urediti.

e Kliknemo na Uredi.

e Ako se neki raspored viSe ne koristi, moZemo ga staviti van upotrebe
tako da isklju¢imo kvacicu na polju Koristi se. Program taj raspored viSe
nece prikazivati za izbor u padaju¢em meniju.

e Nakon uredivanja podataka, raspored i izmene sa¢uvamo.

Raspored radnog vremena radnika

Raspored radnog vremena radnika mozemo pregledati i po potrebi urediti
kreoz Sifrarnik > Radnici > Raspored radnog vremena radnika.

Na pregledu su prikazani svi radnici kojima je kod aktivacije odreden raspored




radnog vremena i njegova nedeljna raspodela.

“ Ako zelimo dodati joS nekog radnika, npr. koji je naknadno unet ili

kojem prethodno nismo odredili satnicu rada, kliknemo na Nov.

Raspored radnog vremena radnika

X Zatvori Raspored radnog vemena

| ‘ Q 4} Napredna pretraga ~ m

Ime Prezime Raspored Ponedeljak Utorak Sreda Cetvrtak Petak Subota Nedelja Cela nedelja
Jovana Pralica Sx4 4 4 4 4 4 0 o 20
Miroslav  Kobiljski 5x8 g 8 8 8 8 0 0 40
Tanja Tunguz 5x8 g 8 ] 3 8 0 o 40
Ilvana Djordjevic  5x8 g 8 8 8 8 0 o 40
Biljana Zdrnja 5%2 25% u organizaciji 2 2 2 2 2 0 o 10

2. Izaberemo radnika kojeg Zelimo uneti. Na padaju¢em meniju dobijamo
spisak radnika iz Sifarnika kojima nije dodeljen raspored radnog vremena.

3. U polju Raspored izaberemo odgovarajuci raspored radnog vremena.

4. Sacuvamo.

Raspored radnog vremena

X Odustani [ satuvajinov

Radnik: Ivana 1 X v
Raspored: L x B ® v
Sx4d
5x7+5

5%2 25% u organizaciji

Ako radniku Zelimo promeniti raspored radnog vremena, klikom naUredi iz
padajuceg menija odaberemo drugi raspored i promenu saCuvamo, a ako za
nekog radnika ne Zelimo voditi evidenciju radnog vremena, klikom na BriSi
obriSemo radnika iz Evidencije radnog vremena radnika.



Raspored radnog vremena

< Nazad & Uredi X Brisi

Radnik: lvana 1

Raspored: 5x8

Podsetnik! Brisanje radnika iz evidencije radnog vremena ne uti¢e na obracun
zarade. Program ¢e pri obracunu zarade upotrebiti podatke koji su uneti u
Sifrarniku radnika u podacima za li¢na primanja.

Evidencija radnog vremena

U modulu Plate > Evidencija radnog vremena za svakog radnika mozemo
beleziti i pregledati:

e evidenciju obavljenog posla,
e registraciju vremena po danima (putem mobilne aplikacije) i

e predvideni plan rada

Na pregledu su prikazani radnici za koje je u Sifrarniku radnika odabran
raspored radnog vremena.

Evidencija rada

U evidenciji rada pregledamo i uredujemo obracun obavljenog rada prema
pojedinim danima i ukupan obracun rada.

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

1. U delu evidencija za svakog radnika za pojedini dan su prikazani
zabelezeni radni sati. To su oni koji suuneti u registraciju radnog vremena
preko mobilne aplikacije.

Evidencija rada

X zawori  UpiSiradpoplanu  Potvrdi mesetniobraun  Detaljno.

registracia | plan |
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2. Klikom na broj sati pojedinog dana proverimo i prema potrebi uredimo



evidenciju za taj dan.

3. Za sate unete u registraciju radnog vremena, u delu Evidencija
rada program automatski predlaze vrstu isplate Redovni rad i prepiSe
ukupan broj sati.

Datum: 01.07.2024

Radnik: Jovana Pralica

Evidencija rada

Vrsta rada Vrijeme
Redovni rad 0s:20 X
00:00

Ukupno:  08:20

Registracija radnog vremena

Vrsta rada Polaziste Kraj Vrijeme
Rad 08:05s @ 11:08 | @D | 03:03 X
odmor 11:08 @ 11:35 | @) 00:27 X
Rad 11:35 @ 16:25 || 0a:50 X
00:00

Ukupno: 08:20

4. PredloZenu vrstu isplate moZemo promeniti odabirom odgovarajuce vrste
isplate iz padaju¢eg menija.

e Mozemo birati izmedu razliCitih vrsta redovnog rada, bolovanja,
refundacija i odsutnosti.

® Za pojedinu vrstu rada potrebno je urediti i vreme.

e Vrsta rada odabrana u evidenciji rada ¢e se evidentirati kao odgovarajuci

obracunski red na obracunu zarade.

5. Unete podatke sacuvamo klikom na Sa€uvaj.

6. Program omogucava i masovni upis sati rada prema planu, odnosno
prema rasporedu ako nije bilo nekih promena na radniku tokom meseca.
Klikom na UpiSi rad po planu, za dane za koje nema zapisa u evidenciji
radnog vremena, program ce upisati sate redovnog rada u skladu sa
odabranim rasporedom rada i praznicima (za radnike 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 mesetni obracun Detaljno Pristup mobilnoj aplikaciji

Period: jul 2024 w Radnik: o

Registracija radnog vremena

U delu registracija beleZe se dolazak i odlazak sa posla, rad od
kuce, pauza ili sluzbeno putovanje. Navedene podatke radnik belezi preko
mobilne aplikacije mojINFO Minimax o kojoj mozete viSe procitati OVDE.

Evidencija rada

X zatvori

Period:

Miroslay

Tanja

Potvrdi meseéni obragun Detaljno Pristup mobilnoj aplikaciji
jul 2024 Radnik:

|
prezin 2 3 4 s s 7 & s 10 " 2 B3 w1 1 ” 1 1 ow a2 = 2
Zdrja 0 000 000 0D 000 + + 000 000 000 000 00 + + 000 000 00 0 000 + + 0D 0:00 00
1 0 000 000 000 000 + + 00 o 000 000 000 + + 000 000 000+ + 00 00 00
Djordjevic 0 000 000 00 0 + + 000 000 000 000 000 + + 000 000 0 o0 + + 000 0O 00
Pralica 00 0:00 0 000 000 000 000 + -+ 000 000 000 000 000 + -+ 000 000 0 000 + + 000 000 000
Kobiljski 000 0 000 000 00 0+ + 00 000 000 000 000 + + 000  0:00 0 000 + + 000 0O 00
Tunguz 000 0 000 000 000 000 + + 0 o 000 000 000 + + 000 000 000+ + 0 00 00

Ako ipak registraciju trebamo uneti rucno, to je moguce na slededi nacin:

“ Klikom na broj sati pojedinog dana otvara se prozor Zabelezen rad i
u delu Registracija radnog vremena unosimo vrste rada za taj dan.
(2]
Na padaju¢em meniju biramo izmedu:

o Rad

o Rad od kuée

o Sluzbeni put

o Pauza
9 Unesemo pocetak i kraj vrste rada, a program automatski izracuna
vreme.
e Program pamti kraj prethodne vrste rada i na temelju tog predlaze

pocetak prilikom unosa sledece vrste rada.


https://help.minimax.rs/help/mobilna-aplikacija-minimax-mojinfo

Zabelezen rad

Datum: 01.07.2024

Radnik: Jovana Pralica

Evidencija rada

Vrsta rada Sat
Redovni rad v 02:00 ®
- 00: 00

Ukupno:  02:00

Registracija radnih sati

Vrsta rada Pocetak Kraj Sat
Rad v | | og:00 @ 10:00 |@] o2:00 | X
Pauza v 10:00 D] o: | X
Rad
00:00
Rad od kuce
SluZbeni put Ukupno:  02:00

X Od USta ni

5. Kad zavrSimo unos, podatke sauvamo.

Primer unosa redovnog radnog dana

“ Dolazak na posao unosimo odabirom Vrsta rada > Rad i u

polje Pocetak unesemo ta¢no vreme dolaska.

Q Odlazak na pauzu evidentiramo tako da prvo unesemo kraj za

prethodnu vrstu rada. Program automatski izraCuna vreme.

e Zatim iz padaju¢eg menija odaberemo Vrsta rada > Pauza. Pocetak

pauze program predlaze automatski na temelju vremena zavrsetka

prethodno unete stavke.

(4

Povratak sa pauze beleZi se upisom vremena povratka u polje Kraj.

o Program automatski izrac¢unava vreme, 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.

e Nakon toga ponovno odaberemo odgovarajucu vrstu rada, u nasem

primeru Rad. Program predlaze pocetak rada na temelju prethodno

unetog vremena zavrsetka rada.

@ Kad zavrSimo posao, upisujemo vreme zavrSetka rada. Program



automatski izracuna vreme i ukupne sate pojedinih vrsta rada.

e Podatke sa€uvamo.

Zabelezen rad
Datum: 01.07.2024
Radnik: Jovana Pralica

Evidencija rada

Vrsta rada

| <] [ oe:00 | @

- 00:00

Ukupno:  08:00

Registracija radnih sati
Vrsta rada Potetak Kraj Sat
Rad v || o800 |@ 10:00 @ 02:00 | X
Pauza v || 10:00 |@ ) 10:30 @ 00:30 | X
Rad ~ 10:30 | @ | 16:00 | e5:30 | X
v | | 00:00
Ukupno: 08:00

X OdUStani

Plan

U delu plan prikazuje se predvideni mesecni plan rada za pojedinog radnika.
Program plan predlaze prema odabranom rasporedu rada.

Evidencija rada

X zatvori Upi3i obragune Detaljno. Pristup mobilnoj aplikaciji
Period: Jul 2024 v | Radnik:

ime Presime  Obratunsto Uiupno 2 3 s s 6 7 s s w m  n 1 ow s w w w 1w o om 2= B on
Bijana 000 45:00 o %0 200 o 0 200 o0 200 200
lvana 1 0:00 184:00 8:00 0 8 8:00 8:00 8:00 8:0 00 8:00 8:00 0 8:00 8:00
vana Djordjevic 000 184:00 00 00 00 00 800 00
lovana  Pralica 000 0200 400 400 400 400 4 00 400 400 00
Miroslay  Kobilski 000 18400 00 0  #00 %0
Taja  Tunguz 000 18400 800 800 800 800 800 & 80 00 &0 800 800 800

Obracun rada

Mesecni obrac¢un rada za pojedinog radnika mozemo proveriti klikom na
ukupan broj sati u koloni Obra¢unato.



Evidencija rada

X zatvori Upisi rad po planu

Period: jul 2024
" Prezime Obratunsto
Bijana  Zdrnja 000
wana 1 200
ana  Djordjevic 0:00
Jovana  Pralica 200
Miroslay ~ Kobiljsk 000
Tania  Tungwz 200

Upisi obracune

Detalino

pristup mobilnoj aplikaciji

+ o+ o+ o+ + e

+ o+ o+ o+ o+ o+~

woon on
000 000 000
000 000 om0
000 000 000
000 000 oo
000 000 00
000 000 oo

+ o+ + + + + |3

U sazetku obracuna, na levoj strani prikazani su:

evidencija | registracia | plan

n n 2z 2
+ o+ o
+ + o0
+ o+ 0w
+ + ow
+ o+ o
+ +  ow

o svi uneti radni sati i sati odsutnosti, ukljuCujuci i praznike

o ukupan broj sati

o eventualan prenos iz prethodnog obracuna

o

o

predviden broj sati po planu

temelju upisanih svih podataka)

viSak ili manjak sati (koje program obracunava automatski na

G Ako neki radnik ima prekovremene sate, odaberemo odgovarajucu

vrstu isplate za prekovremeni rad i upiSemo vreme.

9 U delu Prenos viSka u slededi obra¢un unosimo visak odradenih sati

koje Zelimo prenijeti u slededi obracun.

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

e Nakon zavrSenog unosa podataka za pojedinog radnika, podatke

sacuvamo.

‘Obra¢un rada

Datum: jul 2024

Radnik: Jovana Pralica

Sazetak obracuna

Redovni rad

Godiznji odmor

Drzavni i verski praznik

Ukupno

Prenos iz prethodnog obraguna

Po planu

Prenos viska u naredni obracun

1@ Brisi obratun rada radnika

s0:00 | X
16:00 | X
16:00 | X

00: 00

00: 00

00: 00

Obratun po danima

Datum
01.07.2024
02.07.2024
03.07.2024
04.07.2024
05.07.2024
06.07.2024
07.07.2024
08.07.2024
09.07.2024
10.07.2024
11.07.2024
12.07.2024
13.07.2024
14.07.2024
15.07.2024

16.07.2024

Raspored

opis

Redovni rad

Redovnirad

Redovnirad

Evidencija

6. Nakon zavrSenog unosa, u delu Obra€unato evidentira se ukupan broj
sati rada iz obracuna rada i zapis se oznaci kvacicom kao ve¢ obracunato.



Evidencija rada

X Zatvori Brii obralune Potvrdi mesecni obracun Detaljno Pristup mobilnoj aplikaciji
Period: Jul 2024 ~ Radnik: X v
Ime Prezime Obratunato Ukupno 1 2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 n" 1
ovana Pralica 92:00 92:00 4:00 4:00 4.00 4:00 4:00 ! / 4:00 4:00 4:00 4:00 4

1

U slu€aju da neki radnik ima manje sati od predvidenih, program ¢e nas
upozoriti.

Radniku é t i obracun bez obzira na

li zelite sacuvati takav obracun?

X odustani

7. Klikom na Upisi obracune program e pripremiti obracun na temelju
sati iz obracuna rada. Za radnike koji nemaju upisan obrac¢un po danima,
obracun ce se upisati na temelju evidentiranih sati rada.

Upis obratuna rada za jul 2024

Zelite nastaviti?

% odustani

8. Klikom na Potvrdi mesecni obracun, obrac¢un potvrdimo i nakon potvrde
nije ga moguce uredivati ako ga prethodno ne otkazemo.



Evidencija rada

K Zatvori Brisi obraune Potvrdi mesecni obracun Detaljno Pristup mobilnoj aplikaciji
Period: Jul 2024 ~ Radnik: ~
Ime Prezime Obrafunato Ukupno 1 2 3 4 5 3 7 8 9 "
Biliana Zdrnja 0:00 0:00 / / / 5 /
Ivana 1 184:00 .~ 184:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 ! ! 8:00 8:00 a:
Ivana Djordjevic 183:55 0:00 / / / VA /
Jovana Pralica 92:00 .~ 12:00 4:00 4:00 4:00 ! ! 5 /
Miroslav Kabiljski 184:00 .~ 184:00 8:00 8:.00 8:00 B8:00 8:00 J / 8:00 8:00 2
Tanja Tunguz 184:00 .~ 184:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 £ i 8:.00 8:00 2

Ako Zelimo ponovo uredivati mesecni obracun, potrebno je kliknuti na Otkazi
potvrdu obracuna.

9. Potvrdom mesecnog obracuna program e preneti obracunske podatke
iz evidencije rada u u obracun zarade za isto razdoblje.

Vazno je napomenuti da potvrda obracuna u evidenciji radnog vremena
ne priprema nacrt plate, vec je potrebno u modulu plata formirati
obracun zarade za pripadajuci mesec. ViSe o prijenosu evidencije rada u
modul obracuna plate procitajte OVDE.

Uredivanje potvrdenog obracuna evidencije
rada

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

“ U modulu Plate > Evidencija radnog vremena odaberemo period za
koji zelimo otkazati obracun evidencije rada.

e Kliknemo na Otkazi potvrdu obracuna.

Evidencija rada

X Zatvori Otkai potvrdu obracuna Detaljno Pristup mobilnoj aplikaciji

evidencija | registracija | plan |

Ivana  Djordjevic 88:00 17600 800 800 800 800 800  / / 800 800 800 800 800  / / 800 800 800 800 800


https://help.minimax.rs/help/prenos-evidencije-radnog-vremena-u-obracun-zarade

3. Ako Zelimo uredivati evidenciju radnih satiza sve radnike, tada kliknemo

v e

na polje BriSi obracune.

eve

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

evidentiranih sati po danima nece se obrisati

4. Ako Zelimo uredivati obracun pojedinog radnika, u redu radnika kliknemo
na podatak u koloni Obracunato.

e otvori se obracun rada odabranog radnika
e kliknemo na Brisi obracun rada radnika i klikom na U redu obriSemo

obracun

Datum: april 2024

Radnik: Ivana Djordjevic

SaZetak obratuna Obratun po danima

FA— [Ew]x Datum e evidendia

01.04.2024 8:00 Redovni rad 8:00
GodiZnji odmor 08:00 X

02.04.2024 8:00  Redovnirad 8:00

00:00
03.04.2024 8:00  Redovnirad 8:00

Ukupno 88:00 04.04.2024 8:00  Redovnirad 8:00

05.04.2024 800  Red d 800
Prenos iz prethodnog obratuna 00:00 edovni ra

06.04.2024 0:00

176:00
Po plany 07.04.2024 0:00

Manjak 88:00 08.04.2024 800  Redovnirad 800

09.04.2024 800  Redovnirad 800
00:00

e 10.04.2024 8:00  Redovnirad 8:00 |

® brisanjem se obriSe samo obracun rada, ne obriSu se podaci evidentiranih

sati po danima!

5. Klikom na broj sati pojedinog dana u evidenciji radauredimo ili dodamo
Zeljenu vrstu isplate i sate, podatke sa€uvamo.

6. Kad zavrSimo s uredivanjem podataka evidencije rada, kliknemo naUpisi
obracune i program pripremi obra¢un na osnovu upisanih sati.

7. Obracun rada ponovno potvrdimo klikom naPotvrdi mese€ni obracun.

® polje za potvrdu prikaze se samo ako su upisani svi obracuni za sve
radnike (pored svih je zelena kvacica)

® ako na pojedinom radniku obracun nije upisan (nema zelene kvacice),
kliknemo na broj sati u koloni obracunato i klikom na uredi unesemo

obracun za tog radnika.

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




Pregled evidencije radnog vremena

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

Pregled moZemo ograniciti po periodu i/ili po radniku.
Evidencija rada

X Zatvori Brisi obratune Potvrdi mesecni obracun Detaljno Pristup mobilnoj aplikaciji

2024

Stampa evidencije radnog vremena

0 Stampu evidencije o radnom vremenu moguce je pripremiti klikom na
Plate > Evidencija radnog vremena > Detaljno.
@
Na pregledu iz padaju¢eg menija odaberemo radnika za kojeg Zelimo
pripremiti Stampu i upiSemo period.

o ako Zelimo $tampati evidenciju za sve radnike, odaberemo Stampaj

za sve radnike.

9 Stampu evidencije moguce je dodatno ograniciti po Vrsti rada u
registraciji i Vrsti rada u evidenciji.
e Program na pregledu hronoloski prikaze upisanu vrstu rada i vreme iz
registracije radnog vremena kao i upisanu vrstu rada i vreme iz evidencije

radnog vremena.



Evidencija o koriS¢enju radnog vremena - napredno

Zatvori Odstampaj | | Stampaj za sve radnike

Radnik: ‘ 100 - Ivana Djordjevid Period: 01.03.2024 — | 31.03.2024

Vrsta rada u registraciji: Vrsta rada u evidenciji:

Registraciia

Datum Vrsta  Od Do sat Vrsta Sat
1.3.2024 / / / / Redovni rad 8:00
0:00 Ukupno 8:00

2.3.2024 / / / ! / /
33.2024 / / / / / /

5. Klikom na Stampaj program pripremi $tampu evidencije radnog
vremena.

e evidenciju mozemo Stampati, poslati putem e-poste ili preuzeti i

sacuvati na racunar:

Evidencija radnih sati lvana Djordjevic za 01.04.2024 - 30.04.2024.pdf

&« < Strana: [ EDIPOMMNCVRER 110 o (Automatsko podesavan.

Evidencia radnog vremena

Evidencija o kori$¢enju radnog vremena

Radnik: vans Djordjevic
Period: 1.04. 2024 - 30. 04, 2024

Registracija Evidencija

Datum Vrsta od Do Sat __ Vrsta sat
01042024 Rad 0800 600 500 | Redownirad 800
Ukeupro 800 | Uky 800

02042024 / 7| e 300
Uk 800

03042028 / / / /| Redownira 800
Ulaupro. 800

04082024, / G / 7| Redowniraa 500
Ulapno. 800

05042024 7 / 7 7| Redownirad 800
Ulaupro. 800

e kod slanja e-poSte program ce predloziti e-poStu koja je upisana na
podeSavanjima radnika (ako e-posta nije upisana u Sifrarnik , mozemo je
uneti klikom na + prilikom slanja, izmenice se (i) u podeSavanjima

radnika)



