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Svi korisnici sistema pristupaju ukucavanjem svoje e-mail adrese i lozinke.  
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ULOGA ADMINISTRATOR/KADROVSKA SLUŽBA 
PRISTUPNA STRANA 

Kada pristupi sistemu, Administrator/Kadrovska služba vidi sa leve strane spisak svih modula. 
Glavni meni je vidljiv stalno. Na pristupnoj strani, na Kontrolnoj tabli vidi analitičke dijagrame: Broj 
zaposlenih, Polna struktura zaposlenih, Odnos zaposlenih po nivou obrazovanja, Struktura starosti 
zaposlenih, Fluktuacija zaposlenih i Odnos zaposlenih po tipu ugovora.  

 

Na dnu stranice nalazi se spisak zaposlenih kojima uskoro ističe ugovor i spisak može biti filtriran 
po parametrima da li ugovor ističe narednog meseca, naredna 3 meseca ili narednih 6 meseci. 

 

 

  

  



Softver Kadrovi - Korisničko uputstvo 

6 
 

 

Klikom na red u kojem se nalazi ime zaposlenog, otvara se prozor sa informacijama o 
ugovoru. Sa leve strane može se pristupiti dosijeu zaposlenog. 

 

U ovom delu mogu se podići dokumenta ugovori i aneksi. 
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ZAPOSLENI 

U kategoriji Zaposleni nalazi se spisak svih zaposlenih sa dosijeima.  

 

Akcije koje se mogu vršiti su: 

• Pretraga i izveštaji po filterima 
• Izvoz podataka iz tabele u excel 
• Generisanje dokumenata na osnovu šablona (pojedinačno i grupno za više izabranih 

zaposlenih) 
• Upravljanje dosijeima zaposlenih 
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Pretraga i izveštaji po filterima     

 

Spisak zaposlenih može se organizovati po 
organizacionoj jedinici, radnom mestu, nivou 
obrazovanja. 

 
Polje za pretragu po imenu i prezimenu,  
ali samo u okviru zadatih filtera. 

Polje za pretragu po imenu i 
prezimenu, 
na nivou čitavog sistema. 

  

 
U okviru filtera obeležavaju se željeni parametri za selekciju zaposlenih.   
Nakon potvrde, generisaće se spisak.  

 

***Primer 

 

 
Forma izveštaja koji obuhvata određene filtere može biti sačuvana klikom na polje Sačuvaj 
pretragu. Nakon dodele naziva izveštaju, isti se može selektovati u padajućem meniju koji se 
otvara klikom na polje Sačuvane pretrage tako da za određeni tip izveštaja nije potrebno uvek 
iznova obeležavati filtere. Filteri se uvek mogu izmeniti i resetovati. 
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U odrednici Kolone selektuju se podaci koji će biti prikazani u listi.  

 
***Primer     
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Upravljanje dosijeima zaposlenih     

U kategoriji Zaposleni unose se svi lični podaci. 

 

Podaci o zaposlenom koji se unose u sistem vrše se popunjavanjem definisanih 
kategorija. 
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Izvoz podataka iz tabele 

Grupni izveštaji generišu se sledećim koracima: 

Korak 1 – selektovanje imena  

Korak 2 – obeležavanje kolona 

Korak 3 – eksport podataka 

Podaci mogu biti eksportovani u .xls formatu i mogu piti preuzeta sva dokumenta u .zip formatu. 

Imena koja se 
nalaze na stranici. 
Ukoliko je potrebno 
da se ime isključi iz 
izveštaja, otčekira 
se kvadratić ispred 
imena. 

Grupno preuzimanje 
dokumenata.  

Sva imena iz baze – ukoliko 
je potrebno da izveštaj 
sadrži sva imena po 
selektovanim 
kriterijumima, klikne se na 
odrednicu Izaberi svih ... 

Izveštaj će 
obuhvatati 
sve kolone 
koje se 
obeleže i 
prikažu na 
ekranu. 

Pojedinačno preuzimanje 
dokumenata. 

***Preuzimanje dokumen(a)ta 

Izbor šablona (šifarnik Šablon dokumenta) 
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Lični podaci 

Lični podaci predstavljaju prvi obavezni korak u formiranju dosijea zaposlenog.  

Nakon popunjavanja segmenta LIČNI PODACI, dostupne su sve kategorije u okviru dosijea. 

Prethodne adrese prebivališta – Kada se zameni postojeća adresa novom, sistem čuva spisak 
prethodnih adresa.  
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Staž i odsustva 

Sumira sve funkcije koje su obeležene na osnovu trenutnog stanja. Koristi se nakon unosa novih 
podataka ili izmene postojećih. Sistem ne računa duplo dane već od narednog dana nastavlja 
računanje nakon aktivirane funkcije Preračunaj staž. 
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Klikom na polje +Dodaj novi unos otvara se obrazac. 

Potrebno je obeležiti kvadratić ispred kategorije staža koji treba da se obračuna i prikaz u Dosijeu 
će se ažurirati. 

Pregled staža i odsustva može se 
izvršiti po zadatim filterima. 

Pregled sadrži kolone koje se 
obeleže. 
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Porodica 

Klikom na polje +Dodaj člana porodice otvara se obrazac. 

Pregled članova porodice može se 
izvršiti po zadatom filteru. 

Pregled sadrži kolone koje se 
obeleže. 
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Obuke 

Padajući meni iz šifarnika 
Obuke 

Pregled obuka može se izvršiti po 
zadatom filteru. 

Pregled sadrži kolone koje se obeleže. 
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Nagrade 

Opcija dodavanja 
dokumenta. 

Pregled nagrada, pomoći i kazni 
može se izvršiti  
po zadatom filteru  
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Ostali podaci 
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Obrazovanje 

Podaci o 
obrazovanju 

***Šifarnik  
Nivoi obrazovanja 

***Šifarnik  
Posebna znanja 

***Šifarnik 
Zvanja 

Pregled 
dokumenata  
može se izvršiti  
po zadatom filteru 
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Škola 

***Šifarnik Škole 

Zanimanja 

***Šifarnik Zanimanje 
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Licence 

***Šifarnik Licence 
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Radno mesto 
Arhivira trenutno radno mesto. 

***Polje Koeficijent je 
formatirano da se ispred dve 
decimale pojavi tačka. 

***Padajući 
meni - Korisnici 
koji su označeni 
kao rukovodioci 

***Šifarnik Vrsta radnog 
odnosa 

***Šifarnik koji 
se formira u 

modulu 
Organizacione 

jedinice. 

***Šifarnik koji se 
formira u modulu 

Sistematizacija 
radnih mesta. 

***Padajući 
meni - Korisnici 
koji su označeni 
kao rukovodioci 
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Pregled sadrži kolone koje se obeleže. 

Ugovori i aneksi 

Pregled dokumenata 
može se izvršiti  
po zadatom filteru 
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Godišnji odmori 

***Šifarnik Osnovi 
za godišnji odmor 

Pregled osnova za godišnji odmor 
može se izvršiti po zadatom filteru 
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Obračun sledovanja godišnjeg odmora  

Obračun sledovanja godišnjeg odmora vrši se jednom godišnje 

Opcija Obračunaj srazmerni deo 
godišnjeg odmora konfigurisana je 
na sledeći način: 

-Ako je zaposleni na radu ranije od
godine za koju se vrši obračun, za
početak obračuna broja dana
godišnjeg odmora za tu godinu
uzima se 1. januar. Za krajnji
datum obračuna uzima se datum
isteka ugovora ako ističe u godini
obračuna, u suprotnom uzima se
poslednji dan u godini.

-Ako je zaposleni na radu od
određenog datuma te godine, za
obračun se uzima tačan datum
zasnivanja radnog odnosa i za
svakih navršenih 30 dana rada od
tog datuma zaposlenom se dodaje
1/12 ukupnog sledovanja dana za
GO , zaokruženo na gornju
decimalu (1,6 = 2). Za krajnji datum
obračuna uzima se datum isteka
ugovora ako ističe u godini
obračuna, u suprotnom uzima se
poslednji dan u godini.

Opcija Obračunaj na osnovu 
trenutnog stanja konfigurisana je 
da uračuna varijantu ručnog unosa 
dodatog osnova. 
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Realizacija 

Pregled realizacije može se izvršiti 
po zadatom filteru. 

Pregled sadrži kolone 
 koje se obeleže. 
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Kada se upiše datum u polja Od i 
Broj dana, sistem automatski 
preračuna i popuni polja Do i 
Zaposleni se vraća sa 1. dela 

godišnjeg odmora na dan. Takođe, 
preračuna i broj preostalih dana i 

popuni polje Broj dana u segmentu 
Drugi deo. Nakon isteka godišnjeg 

odmora sistem popunjava 
Iskorišćeno. U zavisnosti da li je 

obeležena opcija Iskorišćen?, 
sistem generiše na vrhu prozora 

polje Preostalo. 

Na osnovu unetih datuma i dana 
odmora, generiše se dokument. 

Dokument može biti preuzet. Ukoliko je potrebno, može biti 
obrisan klikom na „x“ i može se podići dokument sa 
kompjutera 
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***Primer generisanog dokumenta 

Pregled realizacije može se 
izvršiti po zadatom filteru. 

Pregled sadrži kolone koje se 
obeleže. 
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA 

Spisak radnih mesta može se organizovati po 
stručnoj spremi organizacionoj jedinici. 

***Šifarnik 
modula 
Organizaciona 
jedinica 

***Šifarnik  
Nivoi obrazovanja 

***Šifarnik 
Tipovi staža 

Pregled radnih mesta može se 
izvršiti po zadatom filteru.  

Pregled sadrži kolone 
koje se obeleže. 
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ORGANIZACIONE JEDINICE 

Spisak 
organizacionih 
jedinica može 
se organizovati 
po Nivou 1 i 
Nivou 2. 

***Padajući meni sa nazivima 
jedinica. 

Pregled organizacionih 
jedinica može se izvršiti 

po zadatom filteru. 

Pregled sadrži kolone koje se 
obeleže. 
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IZVEŠTAJI 
Izveštaji koji mogu biti generisani su: 

• Stanje personala na dan (u periodu)
• Fluktuacija zaposlenih – Došli/Otišli
• Jubilarne nagrade
• Struktura zaposlenih po nivoima obrazovanja
• Struktura zaposlenih po starosti
• Staž zaposlenih u vreme dolaska u firmu
• Struktura starosti zaposlenih po nivou obrazovanja.

Generisanje izveštaja vrši se prema sledećim koracima: 

1. Klikom na polje Generiši pored naziva izveštaja nakon čega se otvara prozor za izbor
parametara;

2. Definisanjem parametara za izveštaj;
3. Izborom formata dokumenta – PDF ili Excel

Generisanje koraka ilustrovani su u nastavku. 
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Period se  
obeležava klikom 
na datum početka 
perioda i potom 
klikom na kdatum 
završetka perioda. 

Nakon definisanja parametara, klikne se na Generiši i dokument je preuzet na kompjuteru. 
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UPOZORENJA 
Upozorenja/notifikacije koje sistem automatski kreira: 

- istek ugovora (65 dana ranije i na taj dan)
- rođendan (30 dana ranije i na taj dan)
- odlazak u penziju (30 dana ranije i na taj dan).
- odlazak na godišnji odmor (30 dana ranije i na taj dan)
- puna godina rada u radnom odnosu (30 dana ranije i 1 dan ranije)
- dužina neprekidnog rada - puna godina (60 dana ranije i 1 dan ranije).

***Spisak svih  
registrovanih zaposlenih. 

Definisani 
tip upozorenja. 

Definisano 
vreme 
upozorenja. 

Definisani status upozorenja.  
Status može biti izmenjen i na 
stranici gde je lista svih 
upozorenja. 

Pregled upozorenja 
može se izvršiti 

po zadatom filteru. 

Pregled sadrži kolone 
koje se obeleže. 
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ZAHTEVI ZAPOSLENIH 
Administratoru/Kadrovskoj 

službi stiže notifikacija za svaki 
nov zahtev. Dugme Pogledaj 

sadrži link do zahteva za koji je 
stigla notifikacija. 

Klikom na red u kom se nalazi zahtev otvara se obrazac u kome piše sadržaj zahteva 
zaposlenog, datum podnošenja i upisuje se status zahteva i obrazloženje.  
Ispod se nalazi polje za unos dokumenta.  

Pregled zahteva može se 
izvršiti po zadatom 
filteru. 

Pregled sadrži kolone koje 
se obeleže. 
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ŠIFARNIK 

Šifarnik je baza podataka klasifikovanih po pojmu koji se koristi u analitici. Softver sadrži unete 
pojmove svaki šifarnik je moguće izmeniti – obrisati pojam, izmeniti postojeći ili dodati nov. 
Sa leve strane ekrana, uz odrednicu Šifarnik stoji strelica za pregled svih šifarnika i pristup istima. 

Definisani šifarnici su: 

• Bračni statusi
• Polja šablona dokumenata
• Dani godišnjeg odmora za staž
• Ograničenja za godišnji odmor
• Osnovi za godišnji odmor
• Mesta
• Tipovi NPK
• Vrste NPK
• Tipovi srodstva
• Opštine
• Posebna znanja
• Tipovi radnog statusa
• Tipovi radnog vremena
• Razlozi prestanka radnog odnosa
• Tipovi zahteva zaposlenih
• Škole
• Nivoi obrazovanja
• Tipovi odsustva
• Tipovi staža
• Obuke
• Vrste radnog odnosa
• Zanimanja
• Zvanja
• Licence
• Šabloni dokumenata.

Upravljanje šifarnikom ilustrovano je u nastavku. 
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*** Primer 1 
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***Primer 2 

Šablon dokumenta kreira se tako što se upiše naziv šablona i obeleže se poja ispred podataka koje 
dokument treba da sadrži. Šablonu dokumenta dodeljuje se naziv i sačuvana verzija se nalazi na listi. 
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Klikom na red u kome se nalazi šablon otvara se prozor za preuzimanje ili izmenu. 

Radna verzija se preuzima i izvršavaju sve manuelne izmene po potrebi. 

Potom se vrati u sistem i ukoliko je to konačna 
verzija, obeleži se prekidač sa desne strane. 
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PARAMETRI PROGRAMA 
Opsezi starosti 
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UPRAVLJANJE KORISNICIMA 
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ULOGA ZAPOSLENI 

PRISTUPNA STRANA 

Kada pristupi sistemu, Zaposleni vidi sa leve strane spisak modula kojima može da pristupi. Glavni 
meni je vidljiv stalno. Na pristupnoj strani, na Kontrolnoj tabli vidi segmente Moj karton i Moji 
zahtevi. 

Zaposleni vidi svoj dosije, ali bez prava izmene podataka. 
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ZAHTEVI 

Zaposleni vidi listu svojih upućenih zahteva. Kada Kadrovska služba odgovori na zahtev, Zaposleni 
dobija notifikaciju. Dugme Pogledaj sadrži link do zahteva za koji je stigla notifikacija. 

Pregled zahteva može se izvršiti po 
zadatom filteru. 

Pregled sadrži kolone koje se 
obeleže. 
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Zaposleni upućuje nov zahtev na istoj stranici. 

Nakon upućivanja zahteva, Zaposleni prati status u listi Moji zahtevi. 
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