
KADROVSKA EVIDENCIJA 
 

Glavni meni  programa za kadrovsku evidenciju dat je na slici koja sledi. 
 
GLAVNI MENI 
 

 
 
 
Unutar glavnog menija omogu� en je ulaz u slede� e stavke: 
 

1. Evidencija Zanimanja 
2. Evidencija Radnih Jedinica 
3. Evidencija Odeljenja 
4. Sistematizacija 
5. Evidencija Vrsta dokumenata 
6. Evidencija Radnika 
7. Evidencija škola 
8. Evidencija sprema 
9. Evidencija opština 
10. Evidencija mesta 
11. Evidencija mesnih zajednica 
12. Evidencija vrsta pla� enog odsustva 
13. Evidencija dr�avnih praznika 
14. Evidencija banaka 
15. Evidencija kvalifikacionih specijalnosti 
16. Evidencija struke 
17. Evidencija posebnih zanimanja (sposobnosti) 



18. Stara evidencija radnika 
19. Osve�avanje podataka iz evidencije 
20. Mese� ni unos beneficiranog sta�a 
21. Unos pomo� nih parametara 
22. Unos putanja bitnih za program 
23. Arhiviranje 
24. Evidencija školskih smerova (odseka) 
25. Upiti 
26. Evidencija grupa poslova 
27. Evidencija Honoraraca 

 
 
 
 
 

1. EVIDENCIJA ZANIMANJA 
 

 
 
U evidenciju zanimanja unose se sva mogu� a zanimanja koja mogu da imaju veze sa 
kadrovima u firmi. U program je ve�  uneto dosta zanimanja, tako da se ovi podaci prenose 
prilikom instalacije programa. 
 
 
 
 
 



2. EVIDENCIJA RADNIH JEDINICA 
 

 
 
U evidenciju radnih jedinica unose se radne jedinice koje imaju veze sa firmom. Ovi podaci se 
ne prenose prilikom instalacije programa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. EVIDENCIJA ODELJENJA UNUTAR RADNIH JEDINICA 
 

 
 
U evidenciju odeljenja unose se odeljenja unutar radnih jedinica. Svaka radna jedinica mora da 
ima priklju� eno makar jedno odeljenje. Ukoliko radna jedinica nema odeljenje, mora da se 
unese šifra odeljenja 0 (Bez odeljenja). Ovi podaci se ne prenose prilikom instalacije programa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. SISTEMATIZACIJA 
 

 
 
U sistematizaciju se unose podaci vezani za poslove koje kadrovi obavljaju unutar firme. Posao 
mora da se klasifikuje po grupi i mora da se unese zahtevana sprema za isti. Tako� e mora da se 
unese i radna jedinica i odeljenje (ukoliko ta radna jedinica ima odeljenje) za taj posao. 
Ukoliko u firmi ima više radnih jedinica u kojima postoji ista vrsta posla, ta vrsta posla se mora 
evidentirati posebno (sa posebnom šifrom) za svaku radnu jedinicu. Zna� i ako imate voza� a 
cisterne u RJ1 i u RJ2, mora� e da se evidentira voza�  cisterne posebno za RJ1 i za RJ2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. EVIDENCIJA VRSTA DOKUMENATA 
 

 
 
U ovu evidenciju se unose sve vrste dokumenata koje program mo�e da kreira. Postoje Ugovor 
o radu, aneks o produ�etku radnog odnosa, rešenje o prestanku radnog odnosa zbog gubitka 
radne sposobnosti, rešenje za godišnji odmor u celosti, rešenje za godišnji odmor I deo, rešenje 
za godišnji odmor II deo, aneks o promeni zarade, odluka direktora, aneks o promeni radnog 
mesta, rešenje o mirovanju radnog odnosa, rešenje o porodiljskom odsustvu, rešenje o 
pla� enom odsustvu, rešenje o otpremnini za invalidsku penziju, rešenje o otpremnini za penziju 
na osnovu radnog sta�a, rešenje o otpremnini za penziju na osnovu godina �ivota, aneks o 
promeni opisa posla, rešenje o prestanku radnog odnosa – tehnološki višak, rešenje o prestanku 
radnog odnosa – smrt radnika, rešenje o prestanku radnog odnosa – otkaz od strane 
zaposlenog, rešenje o prestanku radnog odnosa – istek rada na odre� eno vreme, rešenje o 
prestanku radnog odnosa – po sporazumu, rešenje o prestanku radnog odnosa – penzija na 
osnovu godina �ivota, rešenje o prestanku radnog odnosa – penzija na osnovu radnog sta�a, 
sporazum o prestanku radnog odnosa, rešenje o otpremnini – tehnološki višak, ugovor o delu. 
Bitno je da se napravi šablon za dokument u koji se kasnije uvuku svi podaci iz forme (godina 
dokumenta, broj dokumenta, vrsta dokumenta, ime i prezime, datumi bitni za dokument...). 
Šabloni dokumenata mogu da se daju na uvid klijentu, koji � e da odlu� i šta treba da se 
promeni, a šta ostaje unutar šablona. Ina� e, izmena šablona se vrši klikom na dugme sa Word 
ikonicom. Tako� e se definiše i na kojoj putanji se nalazi šablon dokumenta i na koju putanju se 
smešta dokument. 
 
 
 
 
 
 



6. EVIDENCIJA RADNIKA 
 

·  PRVI TAB – OSNOVNI PODACI 
 

 
 
Na prvoj masci evidencije radnika vide se osnovni podaci o radniku. Mogu� e je izdvojiti samo 
aktivne radnike, vratiti sve, pore� ati radnike po šifri ili po prezimenu i imenu, pore� ati radnike 
po opadaju� em ili rastu� em redosledu. Te opcije se nalaze na ikonicama koje po� inu sa 
crvenim X. Tako� e mo�ete da listate radnike po jedan napred, nazad i da idete na prvog ili na 
poslednjeg radnika (ikonice sa plavim strelicama). 
Omogu� en je unos osiguranika (lica koja su osigurana preko trenutno prikazanog radnika), za 
šta postoji i štampa. Ikonice (opcije) za uvla� enje i brisanje slike se nalaze ispod slike i njene 
putanje. Slika se prikazuje sa ostalim bitnim podacima na štampi kartona radnika. U padaju� em 
meniju dole, mogu� e je kreirati dokument (jedan od nabrojanih u ta� ki 5) i pogledati podatke 
vezane za isti za trenutno prikazanog radnika, a mo�e isti i da se odštampa iz iste maske 
(ikonica dole desno – otvorena knjiga). Dole su prikazane slike evidencije sa padaju� im 
menijem i primer forme sa Ugovorom o radu. 
 
Ukoliko se otvara nova šifra za radnika koji je ve�  radio u firmi (ve�  ima staru šifru i neaktivan 
je), program posle unosa nove šifre, prezimena, imena i jmbg javlja da takav radnik ve�  postoji 
i pita da li �elite da na novu šifru prevu� ete podatke sa stare (ikonica sa plavim znakom +). 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



·  DRUGI TAB – PODACI O PREBIVALIŠTU 
 

 
 
U drugi tab evidencije radnika unose se podaci o prebivalištu radnika kao i podaci o 
stambenom pitanju radnika i o porodici. 
 

·  TRE� I TAB – PODACI O RADNOM STA�U 
 

 
 



U tre� i tab evidencije o radniku unosi se broj radne, datum i mesto izdavanja radne knji�ice. 
Godine, mesece i dane pre dolaska u firmu osve�ava kada se unesu podaci iz radne knji�ice 
klikom na ikonicu sa abakusom (druga od gore u vertikalnom nizu ikonica). Maska je slede� a 
 

 
 
Kada se unesu svi podaci (šifra radnika u firmi, firma u kojoj je prethodno radio, datum 
po� etka i datum završetka radnog odnosa, program ra� una sta� posebno za svaku firmu u kojoj 
je radio i na kraju smešta ukupan sta� u plava polja unutar prozora (pored ikonice sa 
brojevima). Ina� e, klikom na tu ikonicu se i ra� una sta�. Podatke iz ova tri plava polja, 
program automatski osve�ava u prozoru iz kojeg je i pozvan unos podataka iz radne knji�ice. 
Dalje, na sli� an na� in se unosi beneficirani sta� (prva ikonica u vertikalnom nizu), Sta� 
mirovanja (tre� a ikonica) i poseban radnik sta� (ukoliko je radnik radio u inostranstvu – � etvrta 
ikonica u nizu). U glavnom meniju ima opcija osve�avanja podataka iz evidencije (stavka 19 u 
glavnom meniju) koja je vrlo bitna za ovu masku. Naime, klikom na tu opciju, program uzima 
sta� do dolaska u firmu, na taj sta� dodaje poseban radni sta� i trenutan radni sta� u firmi (na 
osnovu datuma zaposlenja i trenutnog sistemskog datuma na ra� unaru) bez radnog sta�a 
mirovanja (na primer slu�enje vojnog roka...) i sve te me� urezultate kao i krajnji rezultat 
ukupnog sta�a osve�ava u mati� noj bazi, a upravo te podatke mo�ete da vidite u ovoj masci (u 
tre� em tabu evidencije radnika). Program prikazuje na kraju ukupan radni sta� bez 
beneficiranog (minuli rad bitan za obra� un zarada) kao i ukupan beneficirani radni sta� i 
ukupan sta� sa beneficiranim sta�om. 
Tako� e postoji na samom vrhu maske plavi deo sa tri reda podataka. Prvi i drugi red prikazuju 
koliko je radniku još ostalo do odlaska u penziju na osnovu radnog sta�a i na osnovu godina 
�ivota, dok tre� i red prikazuje ukupan sta� u firmi sa prekidima (uzima radni sta� u Vašoj firmi 
sa svih šifara koje je imao, naime sabira sta� iz evidencije po JMBG). Ovi podaci se tako� e 
osve�avaju klikom na stavku 19 iz glavnog menija. 
 
 



·  � ETVRTI TAB – OSTALI PODACI 
 

 
 
U ovaj tab se unose podaci o školskoj spremi i sve što je vezano za stru� nu osposobljenost 
radnika; unose podaci o seminarima kojima je radnik prisustvovao, završenim kursevima i 
licencama, nacionalnost, maternji jezik, znanje stranih jezika i jezika narodnosti, bra� ni status, 
vojna obaveza, banka i teku� i ra� un u istoj i da li je invalid. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



·  PETI TAB – ANGA�OVANJE RADNIKA U FIRMI 
 

 
 
Ovde se evidentiraju podaci o tome gde je radnik raspore� en u firmi. Ina� e ovi podaci se 
evidentiraju prilikom unosa Ugovora o radu i odre� enih aneksa ugovora o radu, a mogu i da se 
direktno unesu i isprave, mada je bolje da ovi podaci budu osve�avani preko dokumenata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. EVIDENCIJA ŠKOLA 
 

 
 
Sam nalov u meniju govori šta treba ovde da se unese. Ina� e evidentirano je dosta škola i 
postoji mogu� nost prenosa podataka prilikom instalacije programa. 
 

8. EVIDENCIJA ŠKOLSKIH SPREMA 
 

 
 



9. EVIDENCIJA OPŠTINA 
 

 
 
Bitno je ovde naglasiti da referent za kadrovska pitanja unosi samo šifru opštine i naziv iste, 
dok referent za obra� un zarada unosi ostale podatke vezane za porez prema opštinama. 
 

10. EVIDENCIJA MESTA 
 

 
 



11. EVIDENCIJA MESNIH ZAJEDNICA 
 

 
 
Ovde je ista pri� a kao i kod evidencije opština (vezano za referente – ta� ka 9) 
 

12. EVIDENCIJA VRSTA PLA � ENOG ODSUSTVA 
 

 
 



Ova evidencija je potrebna da bi program automatski ra� unao kada radnik treba da se javi u 
firmu prilikom unosa rešenja o pla� enom odsustvu.  
 

13. EVIDENCIJA DR�AVNIH PRAZNIKA 
 

 
 
Unose se podaci vezani za datume dr�avnih praznika kako bi program prilikom ra� unanja 
odre� enih datuma sam izbacivao te datume iz ra� unanja. Unose se datumi jedan put u godinu 
dana (obi� no po� etkom godine), mada mogu da se unesu i podaci unapred za više godina, kako 
referent odlu� i.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14. EVIDENCIJA BANAKA 
 

 
 
 

15. EVIDENCIJA KVALIFIKACIONIH SPECIJALNOSTI 
 

 
 
Ovi podaci se mogu preneti prilikom instalacije programa. 
 



16. EVIDENCIJA ŠKOLSKIH STRUKA 
 

 
 
Ovi podaci se mogu preneti prilikom instalacije programa 
 

17. EVIDENCIJA POSEBNIH ZANIMANJA 
 

 
 
Podaci vezani za završene kurseve unutar evidencije radnika. 



18. STARA EVIDENCIJA RADNIKA 
 
Ukoliko klijent ima staru evidenciju radnika, podaci mogu da se uvuku da bi mogli da se 
pregledaju unutar ove maske. 
 

19. OSVE�AVANJE PODATAKA IZ EVIDENCIJE 
 
Ve�  spominjano ranije; ova opcija osve�ava podatke vezane za radni sta�. Mo�e da se pokrene 
proizvoljan broj puta dnevno, � ak je i preporu� ljivo. 
 

20. MESE� NI UNOS BENEFICIRANOG STA�A 
 
U ovoj formi se unose radnici i broj dana na koje se ra� una beneficirani sta� svaki mesec, kako 
bi se to uzelo u obzir prilikom obra� una zarada. Isti ovakav prikaz imate i u evidenciji radnika 
u tabu vezanom za radni sta�, ali prikazano samo za trenutno odabranog radnika. Dole je 
prikazana upravo ova druga forma. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21. UNOS POMO� NIH PARAMETARA 
 

 
 
Podaci za potreban radni sta� do odlaska u penziju za muškarce i �ene. 
 

22. UNOS PUTANJA BITNIH ZA PROGRAM 
 
Ova maska je bitna za arhiviranje podataka, kao i za evidenciju na kojim putanjama se nalaze 
neki pomo� ni programi (na primer Adobe Reader, Word, Excel...) bitni za ovaj programski 
modul. 
 

23. ARHIVIRANJE 
 
Vrlo bitna stavka menija. Arhiviranje je potrebno raditi što � eš� e. Vrlo je bitno naglasiti da se 
word dokumenta kreirana iz ovog programa, kao i fotografije radnika, skenirane radne knji�ice 
i prijave radnika ne smeštaju u bazu kao takve, ve�  se ti fajlovi fizi� ki nalaze na odre� enom 
direktorijumu, dok se u bazi nalaze samo putanje do tih fajlova. Ovo arhiviranje slu�i da bi se ti 
fajlovi sa� uvali na više mesta (npr. Na serveru).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



24. EVIDENCIJA SMEROVA (ODSEKA) 
 

 
 
 

25. UPITI 
 

 
 
Ovaj modul slu�i da bi se izvadili podaci u odnosu na odre� eni datum. Ovo je privremena 
tabela koja se popunjava i prazni dinami� ki. Npr. Ako �elite da saznate kakva vam je bila 



struktura firme na datum 31.12.2000 godine, ukoliko od tada u bazi imamo podatke, program 
� e da Vam isto izra� una, a u padaju� em meniju imate i štampe koje kupe podatke iz ove 
privremene tabele (slika dole sa padaju� im menijem) 
 

 
 

26. EVIDENCIJA GRUPA POSLOVA 
 

 
 
Bitna za odre� ene štampe zbog grupisanja. 



27. EVIDENCIJA HONORARACA 
 

 
 
U ovu masku se unose oni koji su bitni za odre� ene honorare, kao npr. Ugovor o delu. 
 
 
MENI SA ŠTAMPAMA 
 

1. Štampa upitnika za kandidate za posao 
2. Štampa radnika bez odeljenja (portrait) 
3. Štampa radnika sa odeljenjima (landscape) 
4. Štampa osiguranika 
5. Štampa radnika sa dokumentacijom 
6. Štampa rešenja za GO sa radnicima (spisak dokumenata) 
7. Štampa dece radnika  
8. Štampa radnika sa radnim sta�om (sort po sta�u) 
9. Štampa radnika sa radnim sta�om (sort po prezimenu) 
10. Izjava o broju zaposlenih radnika sa spremama 
11. Struktura firme po zahtevanim i stvarnim spremama 
12. Štampa radnika sa završenim školama (po spremi) 
13. Štampa radnika sa završenim školama (po struci) 
14. Štampa radnika sa spremom, zanimanjem i anga�ovanjem u firmi 
15. Štampa radnika sa zahtevanom i stvarnom spremom 
16. Karton svih aktivnih radnika 
17. Spisak dece za stipendiju 
18. Istorijat radnih mesta po radnicima 
19. Struktura firme po stvarnoj spremi unutar RJ 
20. Struktura firme po anga�ovanju radnika 



21. Struktura firme po grupi posla (grupno) 
22. Struktura firme po grupi posla (analitika) 
23. Struktura firme po stvarnoj spremi (grupisano po struci) 
24. Struktura firme po struci (grupisano po stvarnoj spremi) 
25. Adresar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


