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HR Portal predstavlja sustav koji omogucuje svakom zaposleniku aktivno sudjelovanje u procesima
upravljanja ljudskim potencijalom.

Primjena naprednog elektroni¢kog potpisivanja unutar HR Portala omogucuje efikasnu raspodjelu
internih dokumenata firme i izbjegavanje nepotrebne papirologije

Postoje Cetiri razine pristupa portalu - od tajnice preko zaposlenika i managera do administratora koji
ima pristup svim podacima i funkcionalnostima.

Razina pristupa Zaposlenik omogucuje iskljuivo pregled osobnih podataka, azuriranje nekih
promjenjivih osobnih podataka (kontakti, slika) te pristup planiranju i zahtjevima za odsustva
(godisnji odmor, slobodni dani, pla¢eni dopust)

Ostale tri razine pristupa (Tajnica, Manager, Administrator) osim pristupa osobnim podacima
omoguduju i pristup podacima drugih zaposlenika ovisno o pravima pristupa. Prava pristupa
definiraju se preko kombinacije sektora (lokacije) i primarnog mjesta troska (organizacijske jedinice)
svakog djelatnika.

Mogucnosti pojedine razine pristupa:
Zaposlenik:
e Pregled osobnih podataka (kontakti, mjesta troska, grupe, karijera, prijasnja karijera, obitelj)

AZuriranje osobnih podataka (kontakti, slika)

Pregled platnih lista

Pregled osobnih dokumenata

Zahtjevi za odsustvo (pregled stanja godisnjeg odmora, slobodnih dana, izlazaka ili kasnjenja i
plaéenog odsustva, pregled statusa u kojem se nalaze zahtjevi, postavljanje novih zahtjeva)
Tajnica:
e Pregled podataka zaposlenika zaposlenih u pripadajuc¢im sektorima i mjestima troska.
e Pregled dokumenata, aZuriranje dokumenta za sve djelatnike
e Sve razine pristupa osobnim podacima kao i razina pristupa Zaposlenik
Manager:
e Pregled svih podataka zaposlenika zaposlenih u pripadajuéim sektorima i mjestima troska,
ukljuéujuci i platne liste.
e Pregled osobnih podataka (kontakti, mjesta troska, grupe, karijera, prijasnja karijera, obitelj)
e Pristup zahtjevima za odsustvo zaposlenika zaposlenih u svojim organizacijskim jedinicama,
odobravanje zahtjeva prema razini prava odobravanja
Administrator:
e  Pristup cijelom portalu (svim djelatnicima i funkcionalnostima)
e Administracija portala (dodjela managerskih i korisnickih prava zaposlenicima)



1. PRUAVA U SUSTAV

Za rad sa sustavom mogu se prijaviti samo registrirani korisnici. Korisnicko ime i zaporka osiguravaju
ovlasteni pristup toéno odredenom korisniku svim funkcijama sustava koje su mu dodjeljenje od
strane administratora. Korisnicima se pridruzuju korisni¢ke uloge u sustavu, Sto omogucava tocno
definiranje ovlasti nad funkcijama cijelog sustava za svakog pojedinog korisnika.

Da bi zaposlenik postao korisnik HR Portala, moraju mu se prethodno definirati korisnicko ime i
zaporka koje treba upisati u za to odredena polja na ulaznom ekranu aplikacije. (Slika 1.1.)

HR Portal prijava MIT

Kariznicka ime  mwidaling

Faporks | =eeeees #

Mit Software d.o.o.

Slika 1.1. Ulazni ekran aplikacije - Prijava u sustav

2. GLAVNI IZBORNIK

U gornjem dijelu portala nalazi se glavni izbornik, koji se sastoji od kartica, Ciji broj ovisi o razini
pristupa odredenog korisnika. Znaci, ukoliko se radi razini pristupa zaposlenika (Slika 2.1.), korisnik ¢e
vidjeti samo Sest kartica, dok e, primjerice administrator (Slika 2.2.) sa visokom razinom pristupa
moci vidjeti ¢ak osam kartica uz joS dodatnih osam administratorskih.

MIT
Dev Boris PILON Laogout

E;)LIEN 9 Oglasna Ploéa Detalji zaposlenika Platne liste Dokumenti Zahtjevi Administracija >
|

Slika 2.1. Glavni izbornik - pristup zaposlenika

MIT
Dev Mario VIDALINA Logout
{:I’II('[:,;AOLINA Oglasna Ploéa Zaposlenici Platne liste Dokumenti Zahtjevi Odobravanje Administracija >

Slika 2.2. Glavni izbornik - administratorski pristup



2.1.0glasna ploca

Forma Oglasna ploca sadrzi dokumente i informacije koji se odnose na sve zaposlenike, poput
Pravilnika o radu, razli¢itih radnih uputa, obavijesti i slicnih informativnih sadrzaja. Korisnik s
administratorskim pravima ima moguénost uredivanja oglasne ploce (Slika 2.1.1.) tj. dodavanje novih
dokumenata, izmjene postojedih, brisanje, elektroni¢ko potpisivanje, dok zaposlenici mogu samo
pregledavat iste.

Unos nove stavke

Oglasna ploca

/' Rows|15 v _d'

= { Altivan = Da’ }

Naziv Tip Datum(w] Potpisan Aktivan
Radna uputa - Instalaciia certifikata IS0 dokument 18-Vel-2010 Da Da ""' ;
Pravilnik o radu Zakonom propisani dokumenti 01-5§-2010 Da Da ""
Upute za HR Portal Obavijest 01-5§-2010 Da Da "-
Radna uputa - Mierenje realizacije IS0 dokument 21-Pro-2009 Da Da "" 2
Radna uputa - Evidencija radnog vremena SO dokument 21-Pro-2009 Da Da i"
Odiuka 0 rasporedu radnog vremena Odiuka 21-Pro-2008 Da Da "" )
1 o

Slika 2.1.1. Oglasna ploca — pregled forme (administratorska razina)

Izmjene postojecih zapisa moguce je izvesti klikom na naziv postojeceg zapisa na oglasnoj ploci.
Otvorit ¢e se prozor (Slika 2.1.2.) u kojem je moguée izvesti promjenu naziva, datuma, tipa
dokumenta, opisa, prilozenog dokumenta te isti obrisati.

Oglasna ploca

Rows 15 w» ]_D;,ﬁ::-;:ll ‘?} =

v
= ¥ st y [V % | Oglasna plota S
A
Haziv Tip Daty Datum  09-yel-2010 3
te Za ) propesani dokumenti  24-V4 Naziv rot
Zakonom propisani dokumenti 16-Va Tip dokumenta Zakonom propisard dokumenti Y
Daknment . H PS>
— e Promjena prilozenog
Opis dokumenta

P Zakonom propisani dokument! 28-S

Dokument

Aktivan

Erisanje zapisa Potvrda izmijene

Slika 2.1.2. Izmjena postojece stavke na oglasnoj ploCi (administratorska razina)
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2.2.Zaposlenici

Forma Zaposlenici nudi cjelokupan pregled zaposlenika tvrtke, na koje trenutno prijavljeni korisnik
ima pravo, zajedno s njihovim najvaznijim podacima poput radnog mjesta, struéne spreme, mjesta
troska i dr. (Slika 2.2.1.) Zaposlenike je moguce, kao i na svakoj formi pretrazivati i filtrirati po raznim
kriterijima. Sve podatke portal vuce iz programa HR-Place, tako da je sve promjene na zaposlenicima,
kao i dodavanje novih, potrebno napraviti tamo.

Rows | 20 L Z&'

Zaposlenici
.

T
Sifra Haziv[a] Sektor
0251 Adam RADINGY JANKOMR
0056 Aleksa LUKANOVIC  SPLIT
015 Alojz PLEVKO JANKOMR
0104 AnaLOLC JEMKOMIR,
53 Andrea S051C SLAYONSHA
0096 Andrijs KRIZSMIC  JANKOMR
0344 Anita MADJARIE JANKOMR
0228 Anka PETRIC SPLIT
0305 Ante SALCEWSKI SLAVONSHA
0329 Anto WOGRIM SPLIT
0003 Antonio BERTOVIC  SLAWONSKA
0102 Atun BOROSLK  JARKOMIR
0263 Antun VUSILOWSKI  RIEKA
0350 Borig PILON SPLIT
M33  Boko CRMKO SPLIT
0109 Bodica BUJAN SLAVONSKA
D066 Bofidar GOLUE JANKOMR
0022 Bodidar MILJANOYIC SLAWOMSKA
027 Bofo BUKOWEC SPLIT
0092 Brenka BARLOWIC  JARKOMIR

Zapoeslen

01 -el-2007
01-Zij-2004

16-Kol-2004
01-Lip-2004
10-Liz-2003
03-Swi-2004
01-Liz-2005
01-kol-2008
01-%el-2003
08-Lip-2008
01-Kal-2001

19-ESwi-2004
01-Lip-2007
28-5tu-2003
05-Tra-2004
06-Srp-2004
01-Wel-2004
01-5ij-2002

10-Srp-2006
01-Ewi-2004

Datum
kraja ug.

30-Fuj-2003

31-5i-2010

27-Etu-2009

Akt

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

Raidnoe mjesto

YOZAS

PRODAJM SA% JETRIK
DOSTAYLIAS

SKLADISTAR

MEHAMICAR

LIMAR

MEHAMICAR

BLAGAJMICA

PRODAIM SA% JETHIK
PRODAJM SA% JETRIK
YODITEL SERWISA,

wODITEL IT ODJELA

glavni dijagnosticar

TEHMICHK] S8 JETHIK
YODITEL PRODA.E
WODITEL RABLJEMH vOZILA,
YODITEL PRODA.E
PRODAJM SA% JETRIK
WODITEL LIMARIEL AKIRNMICE
MEHAMCAR

Spol

T ZE E E Z bk =

= b

T T E E E Z 2 ZE E E b

Strucna
sprema

555
VES
S55
S55
555
S55
555
S55
555
vES
555
S55
555
S55
555
S55
555
S55
555
S55

Primarno
MT

221 Opdi poprave

Financie

WA WFZ

Skladigte

221 Opdi poprave

222 Limarija

221 Opdi poprave

Skladigte

Skoda

Skoda

223 Lakirnica

Financie

221 Opdi poprave

221 Opdi poprave

WA PR

Rablena vozils

Rabliena vozila

Rablena vozils

222 Limarija

221 Opdi poprave
1-200

Slika 2.2.1. Pregled svih zaposlenika i njihovih podataka (administratorska razina)



Pretrazivanje to¢no odredenog podatka
Zaposlenici

l -2Naz:vm

boris 1
boris pilon

5
g]
=
3

01-Lis-2008  30-Ruj-2008

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da
0228  Anka PETRIC sPuT 01-Kol-2006 Da
0305  Ante ALCEVSKI SLAVONSKA 01-Vel-2008 31-S§:2010  Da
0323  Anto VOGRN sPuT 08-Lip-2008 Da
0009  Antonio BERTOVIC  SLAVONSKA 01-Kol-2001 Da
0102  AntunBOROSAK  JANKOMR  19-5vi-2004 Da fLE v
0263  Antun VUCLOVSKI  RWEKA 01-Lip-2007 Da  glavni djagnostider M 221 Opéi popravel
0350  Boris PLON sewLT 28-Stu-2008  27-S-2008  Da  TEHNICKI SAVJETNIK ] 221 Opéi popeavel
0133 Bodko CRNKO sPur 05-Tra-2004 Da  VOOITELJ PRODAJE M VW PRW
0103  BoZica BUJAN SLAVONSKA 06-Srp-2004 Da  VODITELJ RABLJENH VOZLA "] Rabiena vozia
0086  BoZider GOLUB JANKOMR  01-Vel-2004 Da  VODITELJ PRODAJE M Rablena vozia
0022  Bolider MLIANOVIC SLAVONSKA 01-S§-2002 Da  PRODAJNI SAVJETNK M Rablena vozia
ukljucenifilteri gasenjefilterana X

Zapdtlu‘h\

- —

B Y Radno mesto = DELATNK NA FO-PULTY [ %

Struéna

0151 Ivan LOVRE

Slika 2.2.2. PretraZivanje zaposlenika pomocu brojnih filtera

SLAVONSKA 01-Srp-2005

01-Lis-2007

Da  DJELATNIK NA INFO-PULTU
0340  Slavko BRADAC  JANKOMR  08-Ru-2008 07-Ruj-2003  Da  DJELATNIK NA INFO-PULTU

0230  Tomo GRABOVICA SPLIT Da  DJELATNK NA INFO-PULTU

sSS 221 Opéi popravel
SSS 221 Opéi popravei
SSS 221 Opéi popravei

1-3



2.3.Detalji zaposlenika

Forma za pregled detalja zaposlenika omogucava pregled osnovnih podataka o zaposleniku (ime,
prezime, JMBG, OIB, datum rodenja, adresa itd.) te dodatnih podataka koji obuhvacaju podatke o
radnom mjestu, stru¢noj spremi, stazu itd. (Slika 2.3.1.)

Osnovni podaci

Ime  Mario Datum rodenja  01-Swi-1972
Prezime “idalina Ime oca  WINKC
JMBG 0105972351108 Adresa MOZORSHA 7, 23210 BIOGRADNE mory
OB Adresa stanovanja
Broj esobne karte Sifra 0355
Broj osiguranika HZZ0 18031171 Spol
Dodatni podaci
Radno mjesto  YODITEL) CENTRA Sektor SPLIT
Struéna sprema  ¥ISOKA STRUCHA SPREME Datum pocetka ugovora 01-Lip-2003
Zuanje  diplomirani ekonomist Datum isteka ugovora
Ukupni staz  18.3 godd
Staz prijasnjih zaposlenja 17.8 god

Slika 2.3.1. Detalji zaposlenika - osnovni i dodatni podaci koje je moguce mijenjati
jedino unutar aplikacije HR-Place odakle se i prikazuju

Taj dio forme je stalan, dok je drugi dio mogude listati po sljedeéim karticama:

e Kontakti (mogucénost unosa i editiranja neograni¢enog broja svih vrsta kontakta - tel., mob.,
fax., mail, web..) (Slika 2.3.2.)

e Mijesta troska (prikaz svih mjesta troska po pojedinom zaposleniku s uvidom u postotke -
pregled podataka koji se aZuriraju unutar aplikacije HR-Place) (Slika 2.3.3.)

e Grupe (prikaz grupa po kojima je zaposlenik grupiran po raznim kategorizacijama) (Slika
2.3.4.)

e Karijera (mogucénost pracenja karijere zaposlenika - pregled podataka koji se azuriraju
unutar aplikacije HR-Place) (Slika 2.3.5.)

e Karijera prije (pregled prijasnje karijere zaposlenika prema radnom mjestu s obzirom na
vremenske periode koje je na njima proveo - pregled podataka se aZurira u aplikaciji HR-
Place) (Slika 2.3.6.)

e Obitelj (uvid u ¢lanove obitelji, njihove najosnovnije podatke) (Slika 2.3.7.)

e ZaduZena oprema (popis opreme, poput racunala, mobilnih telefona, poslovnih kartica,
vozila i ostale opreme za koju je zaposlenik zaduzen) (Slika 2.3.8.)

e Slobodni dani (podaci o svim slobodnim danima koje je zaposlenik dobio na temelju
prekovremenih sati ili na nekoj drugoj osnovi) (Slika 2.3.9.)



N A
" |
Opis Privani
H Kontakt 091/ 5010.617
2. korak { Tip| Mobilni telefon v
i | Tesefon |
I [Fax 3
| | E-mail ‘ -
| YWeb stranica [
Unos novog kontakta Y Odgovarns osoba !
1. korak
m Mj. troska Grupe Karijera Karijera prije Obitelj Zaduzena oprema Slob. dani
Kontakti i ostalo
Sifra & Vrsta kontakta Kontakt / opis Dodatni Opis
g E-MAIL E-mail mvidalina@mbkb.hr Poslovni mail
,g FaX Fax 01/ 3490-699 Fax-firma
_f ; GSM Mobilni telefon 098/ 1950-617 Privatni
,{_ GSM Mobilni telefon 0917 5228-658 Poslovni
g TEL Telefon 01/ 3490-698 Ured
TEL Telefon 017 2541-254 Kuéni telefon
Weh stranica sy mbh-sustavihr Sluzheni web firme

Uredivanje postojeceg kontakta

2. korak

Opis Kuoni telefon
Kontakt 0172541-254)

Tip Telefon v

Slika 2.3.2. Unos i editiranje kontakata zaposlenika



Kontakti Grupe Karijera Karijera prije Obitelj ZaduzZena oprema Slob. dani
Mjesta troska
Mjesto troska Postotak Primarno &
223 Lakirnica 1 1]
222 Limarija 2 0
WA NFZ 5.7 1]
221 Opéi popravci 7 1]
Skladiste 10 0
Seat 11.11 0
Skoda 17.78 0
Rabliena vozila 20 0
WY PR 254 1
Slika 2.3.3. Pregled mjesta troska zaposlenika
Kontakti Mijesta troska Karijera Karijera prije Obitelj ZaduZena opt
Grupe

Grupiranje Grupa

Nova vozila Mali kupci

Rabliena vozia Krajnji kupac

Pla Prodavac

Slika 2.3.4. Pregled grupa u kojoj zaposlenik svrstan (FinAcc)
Kontakti Mjesta troska Grupe m Karijera prije Obitelj Zaduzena opre
Karijera

Opis Od Do Hapomena

SPLIT - YODITELJ PRODAJE 13-Stu-2009

SPLIT - TEHNICKI SAVJETNIK 30-Srp-2009 13-Stu-2003

1-2

Slika 2.3.5. Pregled karijere zaposlenika u sadasnjoj firmi

(po radnim mjestima i vremenskim periodima)
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Kontakti Mjesta troska Grupe Karijera Karijera prije Obitelj

Karijera prije
Radno mjesto Firma

Kairos
doo.

Auto
- kuéa
XXX

Zaduzena opre

Od Do Hapomena User Create Id Date Create User Change Id  Date Change
01-  15- 2T
S Ofu- ';o”st m"’”"’gm 583 13-Stu-2008 583 13-S1u-2009
2007 2007
0- 4. Radnomiesto:
Tra- 2007" Prodajni 583 13-5tu-2009 583 13-5tu-2009
2002 savietnk

1-2

Slika 2.3.6. Detaljni pregled prijasnje karijere zaposlenika u drugim firmama

Kontakti Mjesta troska Grupe Karijera Karijera prije
Obitelj
Haziv Datum rodenja Srodstvo Spol Hapomena
Maja 038-Pro-2000 Kéer i Olaksica
Filip 23-Srp-1988 Sin M Olaksica
Slika 2.3.7. Pregled podataka o obitelji zaposlenika
Kontakti Mj. troska Grupe Karijera Karijera prije Obitelj

Zaduzena oprema

Sifra

000308
000295
500016
900010

Kontakti M;j. troska

Haziv Od
LENOWO TCASS 2 2 GHZ | WVOXGRCR 21-Sjj-2009
Monitor Philips 17" LCD 170S7FB 26-Sij-2010
priviesak 8529 17-¥el-2010
Kljuéevi 2 kom. (dvoridte i ulazna vrata) 17-Vel-2010

Slika 2.3.8. Pregled opreme za koju je zaduZen zaposlenik

Grupe Karijera Karijera prije Obitelj Zaduzena oprema Slob. dani

Slobodni dani

Datum
& 01-Pro-2009

Broj Dana Opis
5 Slobodan 1 dan

Slika 2.3.9. Pregled slobodnih dana
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2.4.Platne liste

Forma Platne liste omogudava pregled svih zaposlenikovih platnih lista, uz moguénost pretraZivanja i
filtriranja po bilo kojem kriteriju u svrhu lakSeg snalazenja. Zaposlenik moze vidjeti platne liste u PDF
formatu i ispisati ih.

Ukoliko je implementirana funkcionalnost elektronickog potpisivanja na ovoj formi svaki djelatnik i
potpisuje primitak platne liste.

Platne liste

- - Prikaz platne liste u PDF formatu
7 Rows 15 v “ -
Zaposlenik Bno! Plaéa za Datum Datum od  Datum do  Bruto Heto Isplata P...ulno l_(lenu- Sektor
sati isplate mjesto fikator
BORIS PILON 168 05/2009 04-Lip-2009 01-Svi-2008  31-Svi-2009 219613 1871.06 14487 PERAC VOZILA 9010 SPLIT Obracun placy
BORIS PILON 176 0472008 05-Svi-2008 01-Tra-2008  30-Tra-2009 2609.4 162325 190167 PERAC VOZLA 9008 SPLIT Obracun placa ‘
1-2
Slika 2.4.1. Popis platnih lista i pregled istih u PDF formatu
2.5.Dokumenti

Svim zaposlenicima moguce je dodati neogranic¢en broj dokumenata raznih formata, koji ¢e nakon
toga biti dostupni za pregled i pohranu na lokalno racunalo te ispis. Takoder, dokumente je moguce
jednostavno pretrazivati i filtrirati po raznim kriterijima. (Slika 2.5.1.) Dokumente mogu dodavati
korisnici s razinom pristupa tajnice, managera i administratora, dok ih zaposlenici mogu samo
pregledavati. Dokumenti se klasificiraju prema tipu (npr. ugovori o radu, potvrde o zaduZenju
opreme, certifikati i diplome itd..)

Ukoliko je implementirana funkcionalnost elektronickog potpisivanja na ovoj formi svaki djelatnik i
elektronicki potpisuje pojedine dokumente u tipovima gdje ima prava za potpis.

HR Portal (=1E3

Datum | 23-Pro-20
Naziv Upute Findcc 28

Tip dokumenta Upute

L 1. korak

Opis PEOTEAES

Dodavanje novogdokumenta

Dokument Findcc 2.8.doc ‘,
- v
w
Dokumenti
2 Rows (15 v | [Go] g
Maziv Opis Tip Kreiran
Upite Findce 2.8 Upute za koriEtenge nove verzie programa Findkce 28 Upute D?.P;o.:ou Pregled prcthodno dodanog dokumenta
B &

Slika 2.5.1. Dodavanje dokumenata raznih formata i pregled istih
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2.6.Zahtjevi za odsustvom (godisnji odmor, plaéeni dopust itd..)

Forma pregleda zahtjeva za odsustva sadrZi pregled svih zahtjeva. Na listi zahtjeva moguce je vidjeti u
kojem se statusu nalazi zaposlenikov zahtjev te da li je odobren ili nije. Ukoliko je odobren, moguce je
ispisati i rjeSenju o odobrenom koristenju odsustva. Takoder, moguce je vidjeti o kojem tipu odsustva
se radi:
GO- Godisnji odmor — dani godisnjeg odmora sukladno rjeSenju o godiSnjem odmoru
PD- Plac¢eni dopust —  dani odsustva po dogadajima definiranim u pravilniku o radu

kompanije (selidba, rodenje djeteta itd..)
SD- Slobodni dan - dani odsustva dobiveni po drugim osnovama (npr. zbog rada vikendom ako

je to definirano u pravilniku o radu kompanije)
IZ — Privatni izlazak za vrijeme radnog vremena

Osim toga, na pregledu postoje tablica i kalendar pomocu kojih zaposlenik jednostavno moze vidjeti
evidenciju koliko dana godisnjeg ima, koliko je potrosio i dr. (Slika 2.5.1.)

Stanje godisnjeg odmora
za godinu:

Godina 2010 v neiskoristeni dani prethodne kalendarske godine na 1.1. tekuce godine
Za tekuéu godinu 20 ‘!/ dani koji su preneseni od prosle godine, ali nisu iskoristeni do 20.6.
Prijenos prosle godine 0 . & B - . 3 . . s 2
dani potroseni u tekucoj godini koji su obra¢unati do zadnjeg obracuna place

Heiskoristeni otpisani 0

Obracunati 0

_______....—-——-""(Iani potroseni nakon zadnjeg obracuna place koji jos nisu usli u novi obracun place

Heobracunati 0
REZEIVIIANT [ e O O DreNi dani koji jos nisu potroseni
Upostupku 0

Preostali GO dani 20 X»(Iani koji su na cekanju za odobravanje

IskoristeniPD dani 0

PreostaliSD O
Slika 2.6.1. Stanje godisnjih odmora

Prikazana polja trenutnog stanja godisnjeg odmora i ostalih tipova odsustva za svakog djelatnika
sadrze:

Godisnji odmori

A Za tekucu godinu — broj dana godisnjeg odmora u tekucoj kalendarskoj godini

B Prijenos prosle godine — neiskoristeni dani prethodne kalendarske godine na 1.1. tekuce
godine

C Neiskoristeni otpisani — dani neiskoristenog godisnjeg odmora prethodne godine koji se
otpisuju 30.6.

D Obracunati — dani iskoristenog godisnjeg odmora koju su prikazani u obracunima place
tekuce godine

E Neobracunati - dani iskoristenog godisnjeg odmora u periodu za koji jos nije obracunata
placa (tekudi ili prethodni mjesec), racuna se iz odobrenih zahtjeva za godisnji odmor

F Rezervirani — dani odobrenih zahtjeva za buduce razdoblje
G U postupku — poslani zahtjevi za godisnji odmor koji ¢ekaju na odobravanje
H Preostali GO dani — dobiva se racunskom operacijom H=A+B-C-D-E-F-G
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Placeni dopust

Iskoristeni PD dani — broj dana placenog dopusta u tekucoj kalendarskoj godini (prema zakonu

o radu taj broj ne moZe predi 7 dana)

Slobodni dani

Preostali SD — broj neiskoristenih slobodnih dana dobivenih na osnovu pravilnika firme za koje

je moguce postaviti zahtjev za slobodan dan

Unos novog zahtjeva za odsustvo prikazan je na slici 2.6.2. Kod unosa novog zahtjeva program
inicijalno postavlja tip zahtjeva ,Zahtjev za GO“ $to se moZe izmijeniti u neki od mogucih tipova
odsustava: PD (pladeni dopust), SD (slobodan dan) ili lzlazak/kasnjenje. Prilikom unosa zahtjeva
potrebno je odabrati period odsustva te postoji mogucénost upisa kolege za zamjenu za vrijeme
odsustva, kontakta za vrijeme odsustva i tekstualne napomene. Kod tipa zahtjeva PD (plaéeni dopust)
potrebno je jos odabrati i razlog placenog dopusta sukladno pravilniku o radu kompanije. Program ¢e
kod postavljanja zahtjeva kontrolirati da broj dana u zahtjevu ne prede preostale dane GO (za
godisnje odmore), odnosno preostale dane SD (za slobodne dane) ili ukupan broj dozvoljenih dana
placenog dopusta. Po postavljanju zahtjeva za odsustvo, automatska mail notifikacija otiéi ce
voditeljima koju su zaduzeni za prvu razinu odobravanja zahtjeva u odjelu djelatnika.

Ispisrjesenja o godisnjem odmoru

e T Stanje godisnjeg odmora
Zahtjevi za G.0. ili slobodan dan @ za godinu 2009
op Unos novog zahtjeva e —
Rows |10 v -Go d atekucu godinu 2
/v ¥ Prijenos prosie godine
) 3 Neiskoristeni otpisani 0
Broi Obraéunati
Tip Zaposlenik 0d Do d.m.la Postavijen|v| Status Neobraéunati 0
GO Mario VIDALNA 02-Pro-2009 03-Pro-2003 2 01-Pro-2008 Notifikacija: Zrinko CUCEK Rezesvirant S0
Odlobren: Mario VIDALINA, 701-pro-2009 17:20 Upostupku 0
11 Preostali GO dani 26
Iskoristeni PD dani 0
PreostaliSp 0
v
HR Portal (=1$3
A LR~
Tip zahtjeva
. : e Prosinac 2009
Zahtjey za G.O v
Datum Od Datum Do Ispis rjeSenja o Pon Uto s-:2 Cet Pet Sub MNed
09-Pro-2009 [3 | 10-Pro-2009 3 odobrenom m i
Zamjena za vrijeme odsustva Kontakt za vrijeme odsustva odsustvu 12 13
Boris Pilon 095/5236
19 20
Hapomena
25 26 27
DP  DP
Preostali GO dani
26

A Gumb - Posalji zahtjev

Slika 2.6.2. Unos i pregled zahtjeva za godisnji odmor te pregled
stanja godisnjeg odmora za tekucu godinu
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Ukoliko korisnik misem klikne na podatak 'Za tekucu godinu' ispisat ¢e mu podatke na temelju cega je
formiran broj dana godisnjeg odmora kojeg je dobio na koristenje (Slika 2.6.3.).

Godina | 2010 w

Za tekuéu godinu 20 'f.
Frijenos prosle godine 0

Minimalan broj dana: 18
Broj dana za obrazowvanje: 1
Broj dana G.0. ostalo : 1

Slika 2.6.3.Podaci o dobivenim danima godisnjeg odmora

2.7.0dobravanje zahtjeva

Pristup formi za odobravanje godisnjih odmora zaposlenicima imaju korisnici sa razinom pristupa
managera i administratora. Ti korisnici mogu odobravati godiSnje odmore zaposlenicima s obzirom
na kombinacije odjela (sektora i mjesta troska) i razine odobravanja godisnjeg odmora koji su im
definirani u korisnickim pravima.

Na kartici Odobravanje inicijalno ¢e manager vidjeti sve zahtjeve koji ¢ekaju njegovu intervenciju
(odobrenje ili ponistenje) bez obzira koji djelatnik je trenutno odabran na detaljima djelatnika. Na
svakom zahtjevu vidljiva je cijela povijest zahtjeva ukljuc¢ujuéi vremena svih akcija (postavljanja
zahtjeva, odobravanja na svim razinama, eventualnog ponistavanja zahtjeva).

Odobravanje zahtjeva operativno se izvrSava tako da se klikne za zahtjev, na novoj formi sa detaljima
odabranog zahtjeva omogudene se opcije ,0dobri“ i, Ponisti”.

Nakon ,Odobravanja“ zahtjeva program ¢e poslati automatsku mail notifikaciju narednoj razini
odobravanja (ako su definirane), odnosno ukoliko je zahtjev u potpunosti odobren tada ¢e mail
notifikacija biti poslana djelatniku koji je postavio zahtjev i svim djelatnicima pretplaéenim na
notifikacije za taj odjel.

Ukoliko je implementirana funkcionalnost elektroni¢kog potpisa tada je omoguéeno i elektronicko
potpisivanje PDF dokumenta ,Rjesenje o koristenju godisnjeg odmora“ koji se dostavlja djelatniku
nakon odobravanja zahtjeva.

Zahtjevi za G.O.
rows (15 9] (o0) G,

-

& 3
Tip Zaposlenik Ol Do (?;:L Postavljen Routing Zamjena Kontakt Sl-ltus_éj
GO Tomislay SKREINA 02-Pro-2008 10-Pro-2008 7 01-Pro-200: Colbijen: Mario VIDALINA f02-pro-2009 16:08 3
Postavijen: Tomislay SKRBIMA, F 01 -pro-2009 18:29

Slika 2.7.1. Primjer odbijenog zahtjeva - managerski i administratorski pristup
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2.7.1.ViSestruko odobravanje zahtjeva

Na formi za odobravanje, manager ima i mogucnost oznaciti vise zahtjeve ili sve pristigle zahtjeve te
ih sve istovremeno odobriti (i potpisati rjeSenja ako je implementirana funkcionalnost elektronickog
potpisa).

Odobravanje
- = isivanje: i je:
Rows| 200 » .-Go ‘:_Q
v = Oznadi sve [] Oznadi sve (]
Potpisi sve oznacene@ Odobri sve oznacens O
QPEEES
. . Dat D=t Eroj Wi Wi 2 .
Tip Zaposlenik od i - - i PostavljenE] Routing Status b P r0
G0 MRAKOVIC Ranka 21-Lip-2010 25-Lip-2010 3 26-8vi-2010 1 postupku; Kredimic ZORIC 1 postuplu
Fostavlen: Ranka MEAKOWIC [ 25-5vi-2010 14:27
&0 MRAKOVIC Ranka 0Z-Lip-20M0 04-Lip-2010 2 25-Svi-200 U postupku: Kresimir ZORICG U postuplu
Postavlen: Ranka MRAKOWIC § 25 24i-2010 14:25
G0 KRAL Hrroje 2E-Svi-20M0  27-Svi-2010 2 24 Svi-2010 1 postupku; Kredimir ZORKS 1 postuplku O

Postavlien: Hevaje Kral [ 24-54i-2010 11:25

Slika 2.7.1.1. Forma za visestruko odobravanje - managerski i administratorski pristup

Ukoliko je Zele oznaciti svi pristigli zahtjevi, dovoljno je samo kliknuti u kvadrati¢ pored ,, Oznaci sve”
te ¢e se kvacica pojaviti u kvadrati¢u pored svakog zahtjeva. Ukoliko je potrebno neki od zahtjeva
preskoditi, tj. ostaviti za potpisivanje/odobravanje za kasnije, dovoljno je samo maknuti kvacicu
pored takvih zahtjeva. Nakon oznadavanja, sama operacija potpisivanja/odobravanja zahtjeva, ovisno
o potrebi, izvrSava se odabirom na gumb pored pripadajucih naljepnica ,Potpisi sve oznacene” (slika
2.7.1.1.).

2.8.Administracija

Prava administracije korisnika ima isklju¢ivo administrator, koji ujedno ima i pristup svim
dokumentima zaposlenika. Administratorska prava sastoje se od managerskih i korisnic¢kih prava te
prava uredenja slika svih zaposlenika (Napomena: sliku moZe uredivati i svaki zaposlenik za sebe).

Ukoliko se radi razini pristupa zaposlenika (Slika 2.8.1.), korisnik ¢e vidjeti samo tri kartice, dok ce,
primjerice administrator (Slika 2.8.2) sa visokom razinom pristupa moci vidjeti osam kartica.

Boris PILON Logout

< HR. Portal m Promjena lozinke Certifikati

Slika 2.8.1. I1zbornik administracije - pristup zaposlenika
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Mario VIDALINA Logout|

< HE Portal Sve platne liste

Svi dokumenti

Swi zahtjewvi m Promjena lozinke Certifikati Prava > Tipowi >

Slika 2.8.2. Izbornik administracije - administratorski pristup

2.8.1.Slike zaposlenika

Na formi Slike zaposlenika moguce je zaposlenicima dodavati i mijenjati slike, koje ¢e se pojavljivati
kao dio njihovog korisni¢kog profila. Kako je ve¢ spomenuto, administrator moze uredivati slike svih
zaposlenika, dok svaki zaposlenik moZe uredivati samo svoju sliku. (Slika 2.8.1.1.)

Slike zaposlenika

I

B Y Axtivan = D'
Ime Prezime

Adam  RADINOY

Aleksa  LUKANOWIC

Alojz PLEVKO

Ana LuLIE

Andrea  S03IC

Andriia KRIZANIC

2.8.2.Promjena lozinke

= A

Aktivan
Da

Da

Da

Da

Da

Da

Slika

=

B e o [

Slika 2.8.1.1. Uredivanje slika zaposlenika

Promjenu lozinke vrsi svaki korisnik portala zasebno i ima pravo to uciniti samo za sebe. Kod izmjene
lozinke je potrebno unijeti trenutnu (staru) lozinku te nakon toga novu i u posljednjem polju ponoviti

tu istu. (Slika 2.8.2.1)

Promjena lozinke

Provjera lozinke

Stara lozinka

Howva lozinka
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Slika 2.8.2.1. Forma za promjenu lozinke
2.8.3.Prava

2.8.3.1. Korisnicka prava

Na formi za dodjeljivanje korisnickih prava stoji pregled svih zaposlenika te najvazniji podaci vezani uz
svakoga poput radnog mjesta, primarnog mjesta troSka i sektora. Na tom je pregledu moguce
zaposlenicima odrediti razinu pristupa (Zaposlenik, Tajnica, Manager, Administrator - razine pristupa
opisane su u uvodu uputa). Ukoliko se novi djelatnik otvara u sustavu, on ¢e automatski dobiti razinu
pristupa ,Zaposlenik”, naknadno mu administrator sustava moZe povecati razinu pristupa i dodijeliti
pripadajuce odjele (Slika 2.8.3.1.)

Korisnicka prava

/’ Rows 10 w| [ Trazi ) (G _ v
= f Aktivan = 'Da' &
Haziv Sektor Prim. mjesto troska Radno Mjesto Zvanje Aktivan Grupa

hdario WIDALIMA SPLIT W PR WODITEL) CEMNTRA diplatnirani ekonomist Da Vardtel] centra 7
Dragan SKEJA SPLIT Rahliena vozila WODITEL RABLJENIH YOZILA Da Zaposlenik 7
Telko BOZIC SPLIT 221 Opéi poprave %ODITEL) SERYISA Da Tejrica Z
Artun BOROZAK  JANKOME  Financie SODITEL IT ODWJELA Da Zaposlenik 3
Boio BUKOWED SPRLIT 222 Limarija SODITEL LIMARIJELASKIRMCE Da Zaposlenik 3
Tomisley SHRBINA SPLIT Seat % ODITEL PRODAJE Da Mariager 3
Feericd CUCER SPLIT Skladiste WODITEL POSTRPRODAIE D Zaposlenik 3
Bodko CRMKO SPLIT W PRV % ODITEL PRODAJE Da Zaposlenik 3
Wates BALIC SPLIT Skladiste WODITEL) POSTRPRODAIE Da Tajnica 3
Kregimir KOSTIE  SPLIT W F L % ODITEL PRODAJE D Zaposlenik 5

“oditel] certra
hanager
Tajnica

Slika 2.8.3.1. Uredivanje korisnickih prava zaposlenika

2.8.3.2. Managerska prava

Na formi za pregled managerskih prava nalaze se samo oni korisnici koji se nalaze u viSim grupama
prava pristupa (Tajnica, Manager, Administrator). Ovdje je moguce definirati tim korisnicima na koje
odjele imaju prava pristupa (kombinacija sektora i mjesta troska) i koje razine odobravanja godisnjih
odmora imaju na tim odjelima (prva razina, druga razina, nema prava ). Takoder, omoguceno je
nekog korisnika (npr. Tajnicu) pretplatiti na mail notifikacije za sve odobrene godisnje odmore u
nekim odjelima (grupa , Notifikacija“) (Slika 2.8.3.2.).
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Managerska prava

O

O
O
O
O

Zaposlenik Sektor
Tomislay SKREINS (voditel] prodaje | » AR
Tomislay SKREIMS (voditeli prodaje | SPLIT
Zrinko CUCEK (tajnica) v Svi sektori
Mario WIDALIMA (voditel centra) w S zektor

Mjesto Troska

Sva mjesta troka
Sva mjesta trogka
Sva mjesta trogka

Sva mjesta trogka

COdobrava G.0.

Mema prava
Prva razina
Matifikaciia

Cruga razina

1
(=]
£
(+

Mema prava
Prva razina

Motifikacija

Slika 2.8.3.2. Uredivanje managerskih prava zaposlenika
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3. Elektronicki potpis - potpisivanje dokumenata

Elektronicki potpis (e-Sign) predstavlja genericki pojam koji podrazumijeva citav niz razlicitih vrsta
digitalno prikazanih podataka pomocu kojih se vrsi identifikacija korisnika i provjera vjerodostojnosti
potpisanoga elektronickog dokumenata. Njegovim koristenjem osigurava se:

e autenti¢nost - sadrzaj dokumenta mozete elektronic¢ki potpisati ¢ime garantirate primatelju
poruke da ste je stvarno vi poslali, a ne netko tko bi se lazno predstavio u vase ime.

e integritet - elektronicki potpisani dokument mora sti¢i do primatelja nepromijenjen u izvornom
obliku, a upravo elektronickim potpisom zasticujete cjelovitost vaseg dokumenta.

Svi elektronicki spremljene dokumente unutar HR portala mogu se potpisati koristenjem naprednog
elektronickog potpisa. Napredni elektronicki potpis reguliran je Zakonom o elektronickom potpisu i
ima istu pravnu snagu i zamjenjuje vlastorucni potpis na papiru. Njegovim koristenjem uz
autenti¢nost i integritet osigurava se i neporecivost dokumenta, a to znaci da osoba koja potpisuje ne
moze opovrgnuti odnosno poredi potpisani dokument.

Preduvjet za dostupnost opcije elektronickog potpisa korisniku koji je prijavljen na HR portal je
ucitani vlastiti certifikat, kao Sto je opisano u poglavlju u nastavku.

3.1. Unos certifikata

Da bi ucitali certifikat, potrebno je otici u izbornik 'Administracija' te odabrati Certifikati, nakon ¢ega
se otvara forma pomodu koje se vrsi ucitavanje certifikata. Prije samog uclitavanja, potrebno je
izvriti dohvat certifikata sa certifikat server (molim vas da kontaktirate vaseg Administrator za
specificne upute vezane uz vasu instalaciju). Nakon $to svoj certifikat spremite na lokalni disk
dovoljno je kliknuti na ikonu pored polja 'Datoteka' te odabrati mjesto gdje ste prethodno spremili
datoteku certifikata. (Slika 3.1.1.) Ukoliko je certifikat uspjesno ucitan, javit ¢e se potvrdna poruka o
istom.

Postupak ucitavanja certifikata neophodan je za funkcionalnost elektronickog potpisivanja
dokumenata.

Sifra potrebna za potpisivanje dokumenata sa ucitanim certifikatom definira se prilikom eksporta
certifikata sa certifikat servera i poznata je samo djelatniku o ¢ijem certifikatu se radi.

Unos certifikata

Datoteka

Slika 3.1.1. Forma za ucitavanje certifikata
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3.2. Elektronicko potpisivanje

Korisnik portala elektronicko potpisivanje izvrSava vrlo jednostavno. HR portal prepoznat ce
dokumente koji stoje nepotpisani i na koje prijavljeni korisnik ima prava za potpis. Pored takvih
dokumenata stoji ikona plave olovcice te u retku naziva dokumenta u stupcu 'Potpisan' naveden je
'‘Ne'. (Slika 3.2.1.), za razliku od nepotpisanih, pored kojih iste ikone nema, a u stupcu 'Potpisan' stoji
vrijednost 'Da’.

Tip : Ugover « radu

Id Ime Prezime Haziv Datum Aktivan Potpisan
Mario  WIDALINS, trfzer 17-%el-2010 L& Da E"
Goran  HAMEIS fascy=dig2 17-%el-2010 Da Ie T‘ @

Slika 3.2.1. Pregled dokumenata medu kojima su i nepotpisani

Odabirom ikone plave olovcice, otvorit ¢e se forma gdje ¢e korisnik unijeti svoju zaporku za digitalni
potpis i unos potvrditi klikom na gumb OK. (Slika 3.2.2.)

17-Wel-2010 Da Da =

x
17-+el-2010 D Me V4
3-vel- 200 pigitalni potpis %

O3-el-2008  LUnesite zaporku za digitalni potpis!

Ok Cancel

md Y= Tomd m -
Slika 3.2.2. Forma za unos zaporke za digitalni potpis
Nakon uspjesnog elektronickog potpisivanja dokumenta ikona na tom dokumentu dobiva oznaku Ziga
(primjer PDF ikone na slici 3.1. kod prvog dokumenta). Kada se otvori taj PDF dokument u Adobe

readeru na dokumentu ¢e biti vidljiv vizualan elektronicki potpis, te je omoguceno pregled detalja
potpisa (potpisnik, vrijeme potpisa, izdavac certifikata) te provjera autenti¢nosti potpisa.
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