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Podsistem Upravljanja Kadrovima

Glavni delovi Podsitema upravljanja kadrovima su:

= Sifarski sistem

= Vrste zahteva i reSenja

= Organizaciona struktura i katalog poslova

= Radni kalendar

= Evidencija zaposlenih — osnovni podaci

= Evidencija ostalih podataka za zaposlene (promene)

= Godisnji odmori zaposlenih — obracun, resenja, kofiguracioni parametri
= QOstala resenja, zahtevi, zabelezbe

= |zvestaji Podsistema
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SIFARSKI SISTEM

U podsistemu Upravljanja kadrovima, Sifarski sistem se najveéim delom procesira preko sledecih
stavki na osnovnom nivou Podsistema:

= Skolske spreme i kvalifikacije
= QOstalih Sifarnika kadrovske evidencije

U okviru stavke Skolske spreme i kvalifikacije se odriavaju slede¢i $ifarnici:

= Stepeni Skolske spreme
= Skolske spreme

= Stepeni stru¢ne spreme
= Vrste Skolske spreme

= Stepeni kvalifikacije
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Sifarnik - Stepen kvalifikacije
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U okviru stavke Ostali Sifarnici kadrovske evidencije se odrzavaju sledeci Sifarnici: Strani jezici,
Sifarnik konfesija i Definisanje DMS dokumenata. Definsanje DMS dokumenata je obradeno u
posebnom uputstvu i primenjeno je najve¢im delom u podsistemu Odnosi sa klijentima.
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Sifarnik stranih jezika

VRSTE ZAHTEVA | RESENJA

U okviru stavke Vrste zahteva i resenja na Osnovnom meniju Podsistema se odrzavaju sledeci

sifarnici:

= Vrste reSenja o radu

= Vrste aneksa resSenja

= \/rste zahteva

= Vrste reSenja o odsustvu

= Vrste ostalih reSenja




Klikom F2-lzmene u dnu ekrana, zatim na polje F5-Novi slog, dodeljujete po izboru novu vrstu
reSenja. Nakon sledece dodeljene Sifre, unosi se naziv reSenja, polje Sifra DMS preko simbola
+ na tastaturi, poziva tabelu Definisanje sablona dokumenata iz podsistema Odnosi sa
klijentima iz koje biramo trazenu vrstu dokumenta i potvrdimo operaciju sa OK/Upisi.
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Definisanje DMS dokumenata

ORGANIZACIONA STRUKTURA | KATALOG POSLOVA

Kroz opciju Organizaciona struktura i katalog poslova u okviru Osnovnog menija Podsistema
se obraduje Sistematizacija radnih mesta uklju¢ujuéi i Sifarnik radnih mesta. Sifarnik radnih
mesta i Sifarnik sloZenosti poslova sadrie samo 3ifru i naziv. Tabela Tipovi organizacionih
jedinica, osim $ifre i naziva sadrzii kolonu Nivo hijerarhije. Sifarnik Organizacionih jedinica osim
$ifre i naziva, sadrzi sledece kolone: Tip organizacione jedinice i Sifru nadredenog
organizacionog dela.
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Sistematizacija radnih mesta

Svaka nova Sistematizacija radnih mesta se sastoji iz zaglavlja i stavki sistematizacije, unosi se
Cekiranjem F2 — Izmene, zatim na taster F5-Nova sistematizacija u dnu ekrana. U zaglavlju svake
sistematizacije unosi se datum pocetka vaZzenja sistematizacije i organizacioni deo na koji se ta
sistematizacija odnosi. Jedna sistematizacija se uvek odnosi na samo jedan organizacioni deo. Za
jedan datum i jednu organizacionu jedinicu, moZe postojati najviSe jedna sistematizacija. Ukoliko
je u okviru zapocete (nove) sistematizacije potrebno otvoriti novo radno mesto, pritiskom na taster
F6, otvara se nov red u donjem delu ekrana, u okviru kog se unose potrebni podaci za

novootvorenu poziciju.

EVIDENCIJA ZAPOSLENIH — OSNOVNI PODACI

Podsistem Upravljanja kadrovima u okviru BizniSoft-a je projektovan tako da se svi podaci o
ovom delu poslovanja ¢uvaju trajno, od pocetka evidentiranja zaklju¢no sa zadnjom unetom
promenom. Izvestaji koji se traze, standardno se daju na zahtevani datum (iz tekuée/izabrane
godine), prema datumima promena — evidentiranja.
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Precica za univerzalnu pretragu CTRL+F ili taster F7 nudi moguénost pretrage zaposlenih po
imenu ili prezimenu, ukoliko je korisnik pozicioiran u okviru Sifarnika zaposlenih radnika.

Osnovni podaci o novozaposlenom radniku unose se klikom na F5 i sadrzi slede¢a polja za unos
Li¢ni podaci - JIMBG, Ime, Prezime, Ime roditelja, Datum rodenja, Pol, Krvna grupa, Mesto
rodenja, Veroispovest, Nacionalnost i sl.

Osnovni podaci za zaposlenog su grupisani tabovima na sledeci nacin:

= Osnovni podaci

= Kontakt podaci

= Dodatni podaci

= Li¢na dokumenta zaposlenog (licna karta, pasos, radna knjiZica, zdravstvena knjiZica,
radna dozvola, boravisna dozvola i izvodi iz mati¢nih knjiga)

Evidencija zaposlenih Unos/izmena osnovnih podataka za zaposlenog vrsi se u okviru
odgovarajuce forme, u poljima u okviru desne ili leve strane. U polja u okviru desne strane
evidentiraju se ve¢ pomenuti osnovni podaci o zaposlenom, dok se u levom delu ekrana, u
okviru Sifre zaposlenog unose podaci o datumu zasnivanja radnog odnosa, organizacionoj
jedinici i radnom mestu zaposlenog. Po unosu ili izmeni podataka je neophodno je klikom na
dugme Potvrdi — F4 potvrditi unos podataka, kako bi uneti sadrzaj bio sacuvan. Na pocetku
unosa izmena obavezno stiklirati zmene — F2. Pritiskom na taster F5 ili simbola + u dnu gornjeg
zaglavlja, unosimo podatke o novozaposlenom radniku. Strogo treba voditi racuna o datumu
pod kojim se podaci unose. Ako se sa evidentiranjem tek pocinje, za datum evidentiranja
(unosa) treba izabrati isti datum za sve zaposlene od ranije, npr. 01.01.2016.g.

Vazno je istaci da se svaka promena, kod evidentiranja podataka o zaposlenima, upisuje sa
datumom unetog prilikom kreiranja nove evidencije, koji se odnosi na aktuelnu (izabranu)
godinu. Za jednog zaposlenog u jednoj godini, po pravilu, moZe biti viSe od jednog zapisa
(promene). Sve evidentirane promene po datumima u izabranoj godini za jednog zaposlenog
(izabranog na spisku u funkciji Evidencija zaposlenih) se mogu videti klikom na dugme “Spisak
promena”. | tu su prikazane sve promene po datumima evidentiranja. Sve promene osim jedne
se mogu brisati. SadrZaj svakog reda promena se moze izmeniti.
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Brisanje zaposlenog iz Evidencije zaposlenih

EVIDENCIJA OSTALIH PODATAKA ZA ZAPOSLENE

Evidencijom ostalih podataka za zaposlene obuhvaéene su sledece grupe podatka sa dinamikom
promena po datumu evidentiranja:

= Clanovi porodice

= Prethodno radno iskustvo

= Kvalifikacije

= Resenja

= Kursevi/Obuke/Treninzi

= Zabelezbe

= Dokumenta

= Zdravstveno stanje zaposlenih
= Obracun zarada

lzvestaji koji se formiraju obuhvataju sve promene po datumima evidentiranja, zaklju¢no sa
zadatim datumom. Na svakom od ekrana za unos podataka/promena, po segmentima, moze
se prikazati odgovarajuca kartica promena (dugme u dnu ekrana).
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U osnovnoj formi Evidencije zaposlenih, dostupan je Karton za zaposlene i Kartica zaposlenog.
Klikom na polje Kartica zaposlenog, korisnik dobija izvestaj za Stampu, koji nudi podatke o
Clanovima porodice zaposlenih, Evidenciji stranih jezika, Evidenciji kurseva i treninga, Podatke o
zdravstvenom stanju radnika. Maticni karton zaposlenih nudi podatke o prebivalistu zaposlenog,
evidentiranom radnom stazu, kvalifikacijama, stru¢noj spremi itd.

Evidencija o ¢lanovima porodice, sadri slede¢e podatke kroz opsebnu opciju Clanovi porodice:
datum upisa, JIMBG ¢lana, ime i prezime ¢lana, datum rodenja, pol, srodstvo, zdravstveno
osiguranje i broj zdravstvene knjiZice (ako se osigurava preko zaposlenog). Datum upisa je po
pravilu najmladi od datuma: datum pocetka evidentiranja u BizniSoft-u, datum stupanja u firmu

zaposlenog ili datum rodenja ¢lana porodice.
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Clanovi porodice

Kod evidentiranja Prethodnog radnog iskustva unose se sledeci podaci: Sifra prethodnog
zaposlenja, datum od, datum do, organizacija, pozicija, poslovi (opis), razlog napustanja,
beneficirani RS, godisnji odmor, broj dana i isplaéeni regres.

Kod unosa evidencije Kvalifikacije i strucno osposobljavanje, unose se sledeéi podaci: datum
(evidentiranja), Skolska sprema, stru¢na sprema, kvalifikacije, zanimanje, vozacka dozvola,
zasStita na radu i protivpozZarna zastita.
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Prethodno radno

iskustvo

Podaci za obracun zarada

Preko ove funkcije, vrsi se prenos svih evidentiranih radnika iz Mati¢ne knjige radnika, iz modula

Obracun zarada u modul Upravljanje kadrovima i obrnuto — sve podatke o zaposlenima koji su
uneti u modul Upravljanje kadrovima, prenose se u modul Obracun zarada u Mati¢nu knjigu

radnika.

Klikom na polje u dnu ekrana, Imp/Eksp. U OZ, otvara se prozor Import/Eksport sa obracunom

zarada, sa dve moguconsti:

Izborom odredene moguénosti, klikom na OK, sledi sistemska poruka: “Potvrdite dodavanje
zaposlenih iz maticne knjige radnika (obrac¢un zarada) u Evidenciju zaposlenih”.
Potvrditi sa OK. Time je prebacivanje zaposlenih preneto u modul Upravljanje kadrovima.

Eksportuj podatke iz Evidencije zaposlenih u Mati¢nu knjigu radnika/Obracun

zarada

Importuj podatke iz Mati¢ne knjige radnika u Obracun zarada/Evidenciju zaposlenih
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Obracun zarada - Maticna knjiga radnika

Evidencija resenja i zahteva

Opcija Evidentiranja reSenja i zahteva nudi nekoliko grupa reSenja koja se vezuju za odredenog

zaposlenog:
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Evidencija Ugovora i aneksa o radu

Obracun beneficiranog staza

Izborom opcije Obracun beneficiranog staZa, omogudéen je izbor odgovarajuceg tipa beneficiranog
staza (npr. 12 na 14 meseci):

e 12/12

e 12/14

e 12/15. 12/16- 12 /18
Klikom na polje Obracunaj u okviru forme, program nudi pregled za efektivni i beneficirani
radni staz, za uneti period. Prethodno je potrebno ¢ekirati Za poznat efektivni staZ (godina,
meseci, dana). U nastavku se javlja sistemska poruka ,Mogu se javiti razlike, nepreciznosti do

5 dana, zbog zaokruzZivanja“.

Potvrditi poruku sa OK.
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Period 60:  |01.01.15 -
period DO:  |01.01.16 |  Godia

Obracun beneficiranog radnog staZa

Zdravstveno stanje zaposlenih

Zdravstveno stanje zaposlenih se unosi kroz posebnu funkciju evidencije. Po istom principu,
izborom radnika, klikom na F2 Izmene, zatim na F5, otvara se nov red u donjem planu ekrana
u koji se unose podaci o specijalistickim pregledima, eventualnim ogranicenjima radnih
sposobnosti, evidencija o sisitematskim pregledima i povredama na radu od znadaja za
kadrovsku sluzbu preduzeca.
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Evidencija zdravstvenog stanja radnika

Klikom na opciju Stampa, nudi se izvestaj o zdravstvenoj sposobnosti/stanju zaposlenog, koji se
evidentira i u okviru Kartice zaposlenog.

Ukoliko je potrebno vrsiti brisanje odredenog prethodnog unosa o zdravstvenom stanju
zaposlenog, potrebno je kliknuti na simbol minus u dnu forme.
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RADNI KALENDAR

Kroz opciju Evidencija neradnih dana se unose:

= DrZavni praznici
= Verski praznici

= QOstali neradni dani

Cekiranjem F2 Izmene u dnu ekrana i klikom na F5 dodajemo novi red sa potrebnim

podacima. Klikom na polje Dodaj u RK u dnu ekrana korisnik automatski “aZurira” promene

u okviru radnog kalendara. Javlja se sistemska poruka: ”“Potvrdite dodavanje u radni

kalendar?”
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Evidencija neradnih dana

Vazan segment Podsistema Upravljanja kadrovima je Radni kalendar.

Osnovna funkcija Radnog kalendara je evidentiranje radnih i neradnih dana za svakog zaposlenog

u firmi za zahtevani period.
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Radni kalendar se prikazuje na dva nacina: u vidu spiska i graficki, u vidu slike.
Radni kalendar se formira i vaZi na nivou jedne kalendarske godine.

Za rad u jednoj godini neophodni su pravilno popunjani i konfirmisani radni kalendari za tekudu i
narednu godinu, klikom na polje Konfirmisi sve, zatim na polje Popuni RK. Klikom na polje Stampa
u dnu ekrana, moguce je Cekiranjem opcija podesiti Stampu izveStaja (za teku¢u godinu, za

selektovanog radnika itd).
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Radni kalendar

GODISNJI ODMORI ZAPOSLENIH

Dve stavke na osnovnom meniju Upravljanja kadrovima obezbeduju podrsku pripreme,
obracuna i Stampe reSenja o godiSnjim odmorima po zaposlenima.

Prva stavka se odnosi na Konfiguracione parametre godisnjih odmora. U njoj se nalaze: Sifarnik
parametara i Konfigurator. Sifarnik parametara definise sve parametre koji uéestvuju u
obracunu broja dana za zaposlene preko minimalno definisanog broja dana. Ukupno

16 |



obracunati broj dana za pojedinacnog zaposlenog ne moze biti veéi od maksimalno dozvoljenog

odredenog Ugovorom o radu odnosno odgovarajuc¢im pravilnikom. Konfigurator, za utvrdene

parametre, definiSe raspone i broj dana koji oni donose u obracunu broja (radnih) dana

godisSnjeg odmora za pojedina¢nog zaposlenog. Neki od parametara se racunju automatski iz

podataka podsistema (radni staz ili broj dece do__ godina) dok se drugi odreduju na bazi

misljenja i ocene nadleznog poslodavca ili rukovodioca (doprinos na radu i sl).
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Konfiguracioni parametri godisnjih odmora

Druga stavka se odnosi na kompletan proces obracuna godisnjih odmora, potrebnog

konfirmisanja i Stampe odgovarajucih reSenja. U prvom koraku se unose Osnovni parametri za

obracun, slicno postupku kod obracuna zarada. U Osnovnim parametrima za obracun, unose

se slededa obelezja: godina za koju se godisnji odmor obracunava, redni broj obracuna u godini
(moze ih biti vise), naziv obracuna, minimalni i maksimalni broj dana godi$njeg odmora,
minimalni broj dana prvog dela, period Od i period Do (u kome se odmori moraju iskoristiti,

npr.: 01.07.2016. — 30.06.2017.g.).
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Osnovni parametri obracuna godisenjg odmora

Po unosu Osnovnih parametara za obracun prelazi se na opciju Obracun godisnjeg odmora.
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Preduslov za pravilno funkcionisanje ovog dela Evidencije je da su svi datumi u okviru Radnog

kalendara ispravno uneseni i konfirmisani i da je kreiran Sifarnik organizacionih jedinica, buduci

da se ovaj Sifarnik konsultuje prilikom realizacije Obracuna.
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Obracun godisnjeg odmora

Sledeéi korak je izbor opcije Obracun godisnjeg odmora koja omogucava automatsko
formiranje spiska za: sve zaposlene kao i za zaposlene jedne organizacione jedinice. Ru¢ni unos
je takode opcija, pojedinacno za svakog zaposlenog klikom na polje F6 Novi zaposleni. U
svakom slucaju, u zaglavlju obrac¢una su dati svi zaposleni relevantni za taj obracun sa svim
potrebnim podacima bitnim za obracun - brojem dana godisnjeg odmora ukljucujuci i sam broj
dana godisnjeg odmora. U drugom delu ekrana se za svakog zaposlenog unose periodi
koris¢enja godiSnjeg odmora prema obra¢unatom broju dana.

Za svaki period koriséenja godisSnjeg odmora za zaposlenog postoji posebna stavka i za nju se
izdaje odgovarajuce reSenje. lzdavanju reSenja prethodi konfirmacija, klikom na polje
Konfirmisi i preuzimanje dela godisSnjeg odmora zaposlenog za koji se resenje izdaje.
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Stampa Resenja o godisnjim odmorima se formira na bazi prisutnih podataka za konkretnog
zapolenog i odredeni period i definisanog Sablona DMS dokumenta, kroz modul Odnosi sa
klijentima.

U modulu Onosi sa klijentima, otvorite formu Kreiranje sablona DMS Dokumenata. Novi dokument
se unosi klikom na opciju F5. Unesite naziv po Zeljii, predite u sledece polje Dokument, pri cemu
dobijate mogucénosti da ucitate fajl koji ste prethodno pripremili (mora biti sacuvan kao DOCX faijl).

Pronadite fajl, obelezite i uvezite. Tasterom Enter predite u slededi red, ¢ime zavrSavate unos
dokumenta.
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Definisanje Sablona dokumenta

Ukoliko imate dodatna pitanja, pozovite nas Call centar.
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