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KADROVSKA EVIDENCIJA

1. SIFARNICI
U okviru podsistema kadrovske evidencije vode se slede¢i Sifarnici:
- Skolske spreme,
- Stepeni skolske spreme,
- Stru¢ne spreme,
- Stepeni strucne spreme,
- Vrste skolske spreme,
- Osnovi prestanka radnog odsnosa,
- Tipovi resenja,
- Kvalifikacije zaposlenih,
- Organizacione jedinice i
- Poslovne jedinice.

Sifarnici $kolske spreme i stepena $kolske spreme proistiu i vezani su za zvaniéni
Skolski sistem Republike Srbije. Stepeni Skolske spreme se inicijalno popunjavaju kod prve
instalacije paketa i mogu se menjati i dopunjavati. Sifarnik §kolske spreme sadrzi slede¢a
obelezja: Sifra Skolske spreme (kljuc), naziv Skolske spreme, i stepen Skolske spreme. Kod
otvaranja novog reda u Sifarniku Skolske spreme, program nudi naredni redni broj, iza
najveceg postojeceg, za novu Skolsku spremu koja se unosi.Naravno vi Sifru, koja je primarni
kljug, mozete promeniti ali ne u 3ifru koja veé postoji. Sifarnik stepena Skolske spreme
sadrzi obelezja: stepen i naziv stepena Skolske spreme.

Sifarnici struéne spreme i stepena strucne spreme, po pravilu su vezane za velike firme
u oblasti proizvodnje i usluga i pripadajuce sisteme sticanja struénih zvanja. Stepeni stru¢ne
spreme se inicijalno popunjavaju kod prve instalacije paketa i mogu se menjati i dopunjavati.
Sifarnik stru¢ne spreme sadrzi sledeéa obelezja: Sifra struéne spreme (kljuc), naziv struéne
spreme 1 stepen strucne spreme. Kod otvaranja novog reda u Sifarniku strucne spreme,
program nudi naredni redni broj, iza najveceg postojeeg, za novu stru¢nu spremu koja se
unosi.Naravno vi §ifru, koja je primarni klju¢, mozete promeniti ali ne u Sifru koja ve¢ postoji.
Sifarnik stepena struéne spreme sadrzi obelezja: stepen i naziv stepena struéne spreme.

Sifarnik vrste $kolske spreme odslikava standardno usmerenje u okviru zvani¢nog
Skolskog sistema Republike Srbije. Vrste Skolske spreme se inicijalno popunjavaju kod prve
instalacije paketa i mogu se menjati i dopunjavati.

Sifarnik osnova prestanka radnog odnosa specificira postojece razloge prestanka radnog
odnosa u entitetu (firmi). Sifarnik osnova prestanka radnog odnosa se inicijalno popunjava
kod prve instalacije paketa i moze se menjati i dopunjavati.

Sifarnik tipova reSenja specificira sve tipove resenja koja se koriste u entitetu (firmi).
Sifarnik tipova re$enja se inicijalno popunjava kod prve instalacije paketa i moze se menjati i
dopunjavati.

Sifarnik kvalifikacija zaposlenih predstavlja stepene kvalifikacija koje po pravilu, veée
firme formiraju prema svojim specificnim potrebama vezanim primarno za izvestavanje.

Sifarnici organizacionih i poslovnih jedinica se defini$u i unose saglasno postojeéoj
organizaciji konkretne firme. Unos novih 1 odrzavanje postoje¢ih redova ovih tabela



(Sifarnika) vrSi se na standardan nacin koji se primenjuje i kod ostalih Sifarnika koji se
inicijalno ne pune.

2. OSNOVNE TABELE ENTITETA

U okviru podsistema kadrovske evidencije vode se slede¢e osnovne tabele firme vezano za

kadrovsku evidenciju:
- Radna mesta i
- Obuke i treninzi.

Tabela radnih mesta se inicijalno ne puni ve¢ se popunjava i odrzava saglasno Semi
unutrasnje organizacije entiteta i sprovedenom rasporedu zaposlenih na radna mesta.

Tabela obuka i treninga specificira sve razlicite obuke i treninge koje zaposleni u odnosnoj
firmi pohadjaju (izvrSavaju) u procesu rada u firmi kao i pre stupanja u radni odnos pod
uslovom da je to od znacaja za poslovanje entiteta.

Postupak odrzavanja osnovnih tabela entiteta odgovara postupku koji je primenjen u
¢itavom BIZNISOFTu vezano za ofrzavanje Sifarnika.

3. EVIDENCIJA ZAPOSLENIH

Evidencija zaposlenih je osnovna funkcija u podsistemu kadrovske evidencije. Ekran za
unos 1 odrZzavanje podataka o zaposlenim je podeljen u dva dela. U gornjem delu su iskazana
zaglavlja za svakog pojedinacnog zaposlenog, a u donjem ostali relevantni podaci za
zaposenog odabranog u zaglavlju. Ostali podaci za zaposlenog odabranog u zaglavlju,
specificirani su po segmentima: OSNOVNI podaci, DODATNI podaci, KVALIFIKACIJE,
OBRACUN ZARADA, PORODICA, OBUKE/TRENINZI, RESENJA i UGOVORI. Podaci
o zaposlenima se prate dinamicki i mogu se uvek dobiti sa bilo kojim zadatim datumom od
pocetka evidentiranja u BIZNISOFTu.

U zaglavlju podataka za zaposlenog, evidentiraju se slede¢i podaci: §ifra, prezime, ime,
ime roditelja, JMBG, pol, datum rodjenja, devojacko prezime, mesto rodjenja, opstina
rodjenja, drzava rodjenja, datum zasnivanja RO u firmi, prethodni staz (godina, meseci, dana),
Sifra i naziv kvalifikacije kod zaposlenja u firmu, datum prestanka RO, osnov prestanka RO,
datum zdravstvenog osig.u firmi, LBO i datum prijave na P10 u firmi. Ovo su bazni podaci za
zaposlenog 1 smeSteni su u zaglavlje naloga za evidentiranje. Ostali podaci za zaposlene prate
se u okviru osam segmentma pobrojanih u prethodnom stavu.

U segmentu OSNOVNI obezbedjuju se promene vezane za sledeca obelezja (po datumima
promena): prezime, ime, posSta, mesto, ulica 1 broj, drzavljanstvo (2), bra¢ni status, samohrani
roditelj i status vezan za sluZenje vojnog roka. U ovom segmentu koncentrisani su osnovni,
relativno stabilni podaci o zaposlenom.

U segmentu DODATNI obezbedjuju se promene vezane za slede¢a obelezja (po datumima
promena): broj licne karte, broj pasosa, telefon na poslu, mobilni poslovni telefon, poslovni
mail, privatni telefon, mobilni privatni telefon, privatni mail i beleske.

Segment KVALIFIKACIJE operiSe sa promenama vezanim za sledeca obeleZja (po
datumima promena): Skolska sprema, zvanje, stru¢na sprema, kvalifikacija, poslovna jedinica
firme i organizacionajedinica firme.

Segment OBRACUN ZARADA obezbedjuje promene vezane za sledeca obeleZja (po
datumima promena): opstina stanovanja, opstina rada, kategorija (za stope poreza i
doprinosa), nacin isplate zarade, banka isplate, teku¢i racun ili podracun.

U segmentu PORODICA se vode podaci i promene vezane za clanove porodice
zaposlenog. Obelezja koja se prate, po datumima promene, za ¢lanove porodice su: IMBG
¢lana, ime 1 prezime, srodstvo, pol, datum rodjenja, LBO, oznaka da li je na zdravstvenom
osiguranju zaposlenog ili ne, status (aktivan ili ne) i beleska.



U segmentu OBUKA vode se svi relevantni podaci i promene vezane za obuke i treninge
zaposlenog. Obuke odnosno treninzi se prate po datumu sertifikacije odnosno potvrde da je
odnosna obuka ili trening uspesno obavljen. Ovaj datum se uzima kao datum promene. Podaci
koji se u ovom segmentu vode za jednog zaposlenog i svaku obuku odnosno trening su: Sifra

obuke (kursa, treninga) sa nazivom iz Sifarnika, oznaka sertifikata i broj dana trajanja obuke.
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U segmentu RESENJA se evidentiraju sva izdata reSenja za zaposlenog sa potrebnim
podacima po datumima promena. Obelezja koja se prate u ovom segmentu su: tip reSenja sa
nazivom iz Sifarnika, godina reSenja, broj reSenja, datum resenja, datum urucenja, broj dana,
pocetni datum, i datum zavrsetka. Podaci vezani za realizaciju reSenja, koji se vode su: oznaka
prethodnog reSenja, reSenje zakljuceno ili ne, datum zakljucka, broj neiskoriS¢éenih dana po
reSenju 1 napomena.

U segmentu UGOVORI se evidentiraju svi izdati ugovori za zaposlenog sa potrebnim
podacima. Ugovori se prate po datumima ugovora odnosno aneksa i uzimaju se kao datumi
promena. Obezbedjeno je i evidentiranje aneksa po svakom pojedina¢nom ugovoru. Obelezja
koja se po pojedinaénom ugovoru odnosno aneksu prate u ovom segmentu su: broj ugovora,
tip ugovora, broj aneksa (za ugovor), datum ugovora, datum aneksa, radno mesto, datum
rasporeda, status zaposlenja, broj nedeljnih sati, beneficije, koeficijent, grupa i iznos zarade
(neto ili bruto).

Ulaskom u bilo koji segment u evidencije zaposlenih za konkretnog radnika, dostupne su
dve osnovne Kkartice: Karton zaposlenog i Kartica promena za odnosni segment.

U otvaranje podataka za novozaposlenog, ulazi se sa <F5>. Brisanje podataka za
zaposlenog vrsi se sa <F8>. U promenu neke grupe podataka se ulazi sa <F6> a konac¢na
potvrda izvrSenih izmena se daje sa <F4>. Tipka <F6> se koristi i za nove promene (u
kombinaciji sa "+" iza toga), osim za ¢lanove porodice i ugovore. Ako Vam se slucajno ucini
da se nesto blokiralo, pogledajte u dno ekrana, da li je aktivnho dugme <F4 Potvrdi>. Ako
jeste kliknite ga (pojavljuje se F6 1zmeni) i nastavite dalje.



4. 1ZVESTAJI PODSISTEMA
U okviru podsistema kadrovske evidencije dostupni su slede¢i osnovni izvestaji:
- Karton zaposlenog,
- Pregled zaposlenih po poslovnim i organizacionim jedinicama,
- Kartica sprovedenih obuka i treninga,
- Stampa izabranog re$enja,
- Stampa ugovora o radu zaposlenog i
- Spisak zaposlenih sa ¢lanovima porodice.

5. OSTALO

U posebnoj funkciji u Obratunu zarada omogucéeno je preuzimanje podataka za
novozaposlene iz Kadrovske evidencije. Preuzimanje se vrsi samo za zaposlene ¢iji podaci nisu
registrovani i modulu Obracuna zarada. Preuzimanje podataka se uvek vrsi za konkretnog
zaposlenog i izabrani datum preuzimanja. Ukoliko podaci za zaposlenog (po $ifri), ve¢ postoje
u mati¢noj tabeli radnika u modulu Obracuna zarada, preuzimanje se ne moze izvrSiti. Ako se
preuzimanje ipak zeli sprovesti, neophodno je izbrisati podatke za definisanu $ifru u mati¢noj
tabeli radnika u modulu Obrac¢unu zarada. A brisanje u mati¢noj je moguce samo ako nije bilo
obracuna za tu Sifru radnika u tekucoj godini.



