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2. Uvod

2.1 Sifarnik zaposlenih

Sifarnik Zaposleni deluje u vise nivoa u odnosu na aplikaciju, koja koristi Zaposlene. Aplikacija
Putni nalozi sadrzi minimalni nivo, koji pokazuje samo neke podatke zaposlenih (Sifru, prezime i
ime, radno mesto i stalni boravak). Kadrovska evidencija prikazuje pun nivo podataka
zaposlenih (u odnosu na podesavanje u programu Kadrovska evidencija i obracuna podatke).
Obracun plata zaposlenih prikazuje i obracunske podatke kao §to su npr. podaci doznaka,
krediti, osnovice, boniteti i mesecno sabiranje podataka zaposlenih.
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3. Zaposleni

3.1 Spisak zaposlenih

Aktiviranjem menija pojavi se prikaz pod nazivom Zaposleni. Iznad nje nalaze se dugmad Aktivni,
Neaktivni i Obracun plata, koji omogucavaju skraceni prikaz spiska zaposlenih; ako je izabran
samo prikaz Aktivni, prikazuju se samo zaposleni, koji imaju u podacima podeseno, da su aktivni.
Neakfivni se u tom slucaju ne prikazuju. Potvrdom prikaza Obracun plata, vidimo u prikazu samo
ljude, kojima obracunavamo plate programom OPZ.

r N
&4 SAOP Sifarnici - TESTNO PREDUZECED.OO. =R
= - Y =
Brobe Tk @ |
[V Aktivni |~ Neaktivni [V Obracun plata Status zaposlenja |Svi -
Prezime || Q [so :l_:‘ ™ Svi zapisi A & B
[poreskibroj ]| [poresiibroj ] [ [poresibroj ]| N
Y ¥ ¥ ¥
Sifra A Primek [ime [Rojen [zaposiitev [prekinitev Status Ir ~
[3|00oo0s BILAK SVETLANA 26.01.1982  01.11.2003 Neodredeno vreme
|_|0000066 MARKOVIC DRAGI 22.09.1961 01.03.2003 Neodredeno vreme
|_|0000069 MARKOVIC JOVICA 12.02.1956  |01.11.2003 Neodredeno vreme
|_|0000079 MIHAILOVIC MILICA 04.09.1975  23.04.2004 Neodredeno vreme
|_|oooooss | mmLIc DEJAN 05.10.1978  |01.07.2004 Neodredeno vreme = '
_|oo000s1  MILOvANOVIC DRAGAN 02.11.1959  |21.06.2004 Neodredeno vreme I
_|ooooos4  MRACIC VAN 17.10.1982  |01.07.2004 Neodredeno vreme fl
_|o000083  |MREEN VELIMIR 27.06.1970  16.11.1998 Neodredeno vreme tl
|_|0000090 MRDEN SVIETLANA ~ 109.09.1973  01.11.2003 Neodredeno vreme i
'{|_|0000105 PANTELIC MILENA 02.03.1960  06.05.2003 Neodredeno vreme |
1{__|0000106 PANTELIC SNEZANA 26.05.1970  |01.07.2004 Neodredeno vreme M
|_|0000107 PANTELIC ZORICA 20.12,1960  |01.07.2004 Neodredeno vreme i
I |_|0000104 PAUNOVIC SLOBODAN 03.01.1966  120.05.2002 Neodredeno vreme M
F |_|0000098 PAVLOVIC ZORAN 07.05.1985  01.07.2004 Neodredeno vreme :
|| _|0000099 PAVLOVIC GORAN 25.09.1968  01.01.2005 Neodredeno vreme
_|oooo100  Paviovic VERICA 08.05.1963  01.01.2005 Neodredeno vreme
‘ |_|0000102 PROKIC DRAGANA 31.07.1966  01.07.2002 Neodredeno vreme
| [0000070 SUDZUKOVIC VLADIMIR 15.08.1979  |23.09.2009 22.09.2011 Odredeno vreme
|
<& »
18/35 & Stampaj 0 zatvori
Skrbnik oor | Y|
e — = 4)

3.2 Dodavanje novih zaposlenih

Klikom na dugme Unesi zapis (Insert) otvori se prozor Zaposleni, gde upisemo podatke novog
zaposlenog. Prozor je sastavljen iz:

- gornjeg dela sa podacima: Sifra zaposlenog, prezime, ime, status, oznaka koju unesemo ako
zaposleni nije visSe aktivan i oznaka koja nam javi, da li se osoba uzima u obzir za obracunu
plata, 3ifra MT, Interni status. U levom uglu nalazi se ikona-4*l, kojom se pomeramo po
zaposlenim po Zeljenim podesavanjima, koje odredimo vec u osnovnom prikazu. Npr. ako
imamo osnovni prikaz zaposlenih sortiran po Prezimenu, pomeramo se po zaposlenim

napred po Prezimenu zaposlenog,...

- fri dugmeta za izbor nivoa podataka: kadrovski podaci, podaci plata i

Ugovori-izmene

- Cetir dugmeta za izbor dogadaja zaposlenog: obrazovanje, ispiti, rad, istorija - tabulatora i

podtabulatora za pojedinacni nivo podataka.
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Bbriad%e

K| &fafp000052  prezmedBILAK Ime: [SVETLANA I Neaktivan

[V Obracin plata
Mesto tro%a[0000003 -] Proizvodnja Status: [Neodredeno vreme | I Osniva, Gan
Ime jednog roditelia: [ZIVKO Intenistatuss]
’m Liéni podac (at+4) | Dolumenta (alt+) |
podac | ¢ni podadi | Canovi porodice (at+4) | Kontakt alt+5) | Obrazovanse | 1avalidnost | Oduka o odmoru (it+2) | Ograniéenia | (@ Po meri |
Pnﬁ; 2 Pol |Zenski A
Roden [BOLTE =]
Loty MeG [2601982715092
poresiibroy |
Rodenoprezme [
Mestorodera |
Mestorodenja -&famk [ |
opstnarodensa [ -
! Driavarodena [ -
Cbreaiente) Drfavienstvo RS -] sibil
| Nerodnost [ -]
Rad | e
Istoriat | Primedba
Prebivaite
~Stalno & Privremeno prebivalite
Uiica [MoSe Pijade Uica [
Mesto [Brestovik Mesto |
orivaRs - sbim oaval -
Pota[ii306 -] GRocka ) |
opstna] - opstna [
Mesto ,ﬁ Mesto ,ﬁ
_Mesns ,ﬁ Mesna ,ﬁ
zajednica zajednica
Vrsta stanovanja ,ﬁ
Smbenistatus |

. P ivania... . . .
Na prozoru za unos levo dole, nalazi se dugme oyeAvaRLL Namenjen je za upotrebu u drugim

programima (OPN-pufni nalozi, BP-blagajnicko poslovanje ...), koji koriste podatke iz Sifarnika
zaposlenih. Ovim dugmetom mozemo povezivati podatke operatera, koji rade sa programomii
referenata, koji su zaduzeni za odredene naloge sa sifranicima zaposlenih.

3.3 Kadrovski podaci

Nivo Kadrovski podaci, aktivirkamo pomocu dugmeta kadrovski podaci, koji sadrzi tabulatore Licni
podacii Dokumenta.

3.3.1 Li¢ni podaci

Na tabulatoru Liéni podaci nalaze se podtabulatori sa pojedinacnim grupama kadrovskih
podataka, koji su opisani u nastavku.

3.3.1.1 Liéni podaci
Tabulator pod nazivom Liéni pedaci sadrZi sledece podatke za unos:

Pol — Podatak je obavezen - Izbor izmedu: Muski / Zenski

JMBG - Ako pored programa Kadrovska evidencija koristimo i program Obracun plata
zaposlenih, jako je vazan unos tacnog podatka JMBG za ispravan prenos podataka kod
obrade M4/M8.

Poreski broj — Ako pored programa Kadrovska evidencija koristimo i program Obracun plata
zaposlenih, unos poreskog broja vazan je za ispravan prenos podataka kod izvoza u porez na
dohodak.

Rodeno prezime - Po zelji
Mesto rodenja — Po zelji
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Mesto rodenja- Sifarnik — Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika mesta Opstina rodenja — Podatak
mozemo izabrati iz Sifarnika opstina.

Drzava rodenja — Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika drzava.

Drzavljanstvo - Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika drzava.

Narodnost - Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika narodnosti, ako je unet. Braéni status - Podatak
mozemo izabrati iz Sifarnika bracnog statusa, ako je unet.

Primedba - Na ovom mestu mozemo uneti bilo koji tfekst.

Prebivaliste - STALNO PREBIVALISTE:

Ulica - Po zelji

Mesto - Po zZelji

Drzava - Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika drzava.

Posta - Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika poste.

Opstina - Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika opstine, ako je unet.

Mesto — Sifarnik - Podatak mozemo izabrati iz mesta Sifarnika, ako je unet. Mesna zajednica -
Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika mesnih zajednica, ako je unet.

PRIVREMENO PREBIVALISTE:

Ulica — Po Zelji

Mesto — Po Zelii

Drzava — Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika drzava.

Posta — Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika poste. Ako trazene poste nema u sifarniku, mozemo
je dodati pomocu dugmeta Unesi zapis (Insert).

Opstina — Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika opstin, ako je unet.

Mesto — Sifarnik — Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika mesta, ako je unet. Mesna zajednica —
Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika mesnih zajednica, ako je unet.

Primedba — Po Zelii

Vrsta stanovanja - Podatak moZzemo izabrati iz Sifarnika vrste stanovanja, ako je unet.
Stanbeni status — Podatak je predviden za dodelu statusa zaposlenog (npr.

zakupac ili viasnik stana), izabrati ga iz Sifarnika stanbenih statusa, ako je unet.

SLIKA ZAPOSLENOG - Kliknemo sa desnim dugmetom kompjuterskog misa na sliku, preko
pretrazivaca izaberemo sliku zaposlenog.

3.3.1.2 Clanovi porodice
Tabulator pod nazivom Clanevi poredice sadrZi slede¢e podatke za unos:

Prezime - Podatak je obavezan.

Ime - Podatak je obavezan.

Roden - Dafum iz kalendara.

JMBG - Po zelji

Driavljanstvo - Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika drzava.

Zajedni¢ko domaéinstvo - Jedna od mogucnosti: M /T prediaze se ™.

Poreski broj - Po zelji

Sifra porodice - MoZemo izabrati iz ifarnika porodice, ako je unet.

Obratun godiSnjeg odmora na decu - Jedna od moguénosti: M /T7 prediaze se . Ako se izabere
moguénost ¥, obavezan je unos datuma rodenja deteta, koji je uslov za ispravan obradun
pripadajuc¢ih dana godisnjeg odmora u odnosu na detetovu starost.
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Osiguran - Jedna od mogucnosti: M /T prediaze se ™.
Osnov osiguranja — Podatak izabrati iz Sifarnika: Osnov osiguranja. LBO osigurane osobe:

unesemo

Obezbeden - Jedna od moguc’:r’gs’ri:r / PrJ’éIoie se . Potvrda o §kolanju - Jedna od
mogucnosti:  / Predlaze se th’r_da vazi do - Alg daftum unesemo, mora bifi iz
kalendara.

STALNO PREBIVALISTE:

Ulica - Po zelji

Kuéni broj — Po zelji

Driava - Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika drzava.

Posta - Podatak moZzemo izabrati iz Sifarnika posta.

Opstina - Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika opstina, ako je unet. Mesto - Podatak mozemo
izabrati iz Sifarnika mesta, ako je unet.

PRIVREMENO PREBIVALISTE:

Ulica - Po zelji Ku¢ni broj - Po Zelji

Driava - Podatak moZzemo izabrati iz Sifarnika drzava.

Posta - Podatak moZemo izabrati iz Sifarnika posta. Ako trazene poste nema u Sifarniku, mozemo
je na to mesto dodati pomocu dugmeta Unesi zapis (Insert).

Opstina - Podatak mozemo izabrati iz Sifarnika opstina, ako je unet. Mesto - Podatak mozemo
izabrati iz Sifarnika mesta, ako je unet.

Boravi$na viza - Jedna od mogucénosti: v /T Prediaze se I7. Viza vazi do - Ako datum
unesemo, mora bifi iz kalendara.
Primedba — Po Zelji

3.3.1.3 Kontakti

U tabulatoru kontakti unosimo podatke sluzbenih ili liEnih kontakata zaposlenih i njihovih
Clanova porodice:

Naziv kontakta - Podatak po zelji (npr. “Kuca”, ako zelimo uneti podatke licnih kontakata
zaposlenog ili *Posao”, ako zZelimo uneti broj sluzbeng telefona, faksa i slicno.) Telefon -
Podatak po zelji

Faks - Podatak po zelji

Mail - Podatak po Zelji

Podrazumevani kontakti — polje oznacimo, ako Saljemo obracunske liste zaposlenom pomocu
e-mailu — na elektronsku adresu iz tog kontakta ¢e biti poslat obracunski list Primedba - Po Zelji

3.3.1.4 Obrazovanje
Tabulator sa imenom Obrazovanje sadrzi sledece podatke za unos:

Skolska sprema — zavriena §kola - MoZemo izabrati 3 cifrenu Sifru najvise zavriene 3kole iz
klasifikacije skola

Zanimanje steceno Skolovanjem (M-10) - izaberemo Sifru iz Sifarnika profesije
Zanimenje-prema radnom mestu (M-16) - izaberemo Sifru iz Sifarnika profesije

Stepen struéne spreme prema radnom mestu (M-17) — izabrati iz Sifarnika, ako je unet
Zvanje i stepen struéne spreme-steéeno $kolovanjem - izaberemo iz Sifarnika, ako je unet
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Zanimanje-poziv (interna §ifra) - izaberemo iz Sifarnika, ako je unet Sifra zavriene Skole - MoZzemo
izabrati iz Sifarnika stfranaka, ako smo skolu uneli u Sifarnik stranaka.

Sifra stepena obrazovanja - interna - Mozemo izabrati iz sifarnika stepena obrazovanja, ako je
unet. Primedba — Po Zelii

SEKUNDARNA PROFESIJA:

Zaposleni — Podatak se ovde samo prikazuje

Red. br — Svakim novim unosom program ponudi za jedan broj visi redni broj.
Skolska sprema — zavriena §kola - trocifrena sifra iz klasifikacije skola.

Naziv zvanja stru¢ne spreme - Sifra iz Sifarnika profesije.

Stepen $kolskog obrazovanja — Stepen obrazovanja iz Sifarnika stepena obrazovanja.
Stepen struéne spreme — StruCne spreme po Sifarniku.

Zanimanje, kojim se bavi — lzaberemo naziv radnoga mesta iz Sifarnika

Opste klasifikacije profesije.

Sifra zavr$ene $kole - MoZemo izabrati iz Sifarnika 3kole (stranke), ako je unet.
Primedba — Po Zelji

3.3.1.5 Invalidnost
Tabulator sa imenom Invalidnost sadrzi sledece podatke za unos:

Sifra statusa invalidnosti - Izabrati iz Sifarnika statusa invalidnosti.

Sifra vrste invalidnosti - Izabrati iz Sifarnika vrste invalidnosti.

Broj odluke - Po zZelji

Datum odluke - Ako je unet, mora biti iz kalendara.

Stepen invalidnosti - Broj od 0-100

Sifra prethodnog radnog mesta - lzaberemo iz sifarnika radnih mesta.

Datum pocetka invalidnosti - Ako je unet, mora bifi iz kalendara.

Datum zavr$etka invalidnosti - Ako je unet, mora biti iz kalendara. Primedba - Po Zelji

3.3.1.6 Odluka o odmoru
Na tabulatoru Odluka o odmoru prikazan je odmor za godinu po razlicitim kriterijumima, koje
smo uzimali u obzir prilikom unosa sifarnika.

Lichi podac (alt+) | Dokumenta (alt+) |
Liéni podaci | Glanovi porodice (alt+4) | Kontakti (ait+5) | Obrazovanje | 1avalidnost Odiuka o odmoru (ait+8) | Ogranicenja | @) Po meri |

Zagodinu [2011
LUIE O ] »

150D odmor za radni staZ KE
16 DE odmor za decu KE
17/usL Uslovi rada KE

Ukupan GO
Ukupan GO: 28 dana 224,00 sati @Licni uglovi za odmor zaposienog #3 Obnovi podatke

Povesivania... X otas o Paturdi
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Za godinu — Program ponudi feku¢u godinu. Imamo mogucénost, da pregledamo podatke o
odmoru za bilo koju godinu.

Tako pripremljeni podaci o odmoru zaposlenog, prikazuju nam se u linijjama ispod. Podatke jos
uvek mozemo rucno ispravljti i brisati, pomocu ikona &

Za ispravi i it za brisi zapis. U slu€aju, da podatke na ovom mestu brisemo ili ispravijamo,
izabrani podaci se azuriraju i u Kadrovskoj evidenciji na Odmorima po zaposlenim.

Licne uslove (npr. zracenje, rad za kompjuterom, teski uslovi rada) za odmor

zaposlenadodiemo pomoc’ﬂ@m@”&“ uslovi za odmor zaposlenog

#4 obnovi podatke . ,
Koy D2NOVIPO obnovimo prekrijemo postoje¢e?omocu ikone kriterijume za

odmor. lkonu koristimo u slu¢aju, kada dopunjavamo Sifarnike sa novim uslovima, koje zelimo,
da nam uzima u obzir na zaposlenog. Dugme obnovi podatke prekrije nam ved pripremljene
podatke, u slucaju, da smo na sifranicima uneli drugacije uslove za obradu odmora u odnosu
na predhodne. lkona obnovi podatke povezana je sa odmorima po zaposlenima, tako, da u
sluc¢aju ako na ovom mestu na zaposlenim obnovimo podatke, podaci se obnavljaju i u
Kadrovskoj evidenciji na Odmorima po zaposlenima.

Na dnu prikaza imamo dat zbir Dana i Sati odmora.

3.3.1.7 Ogranicenja

Na fabulatoru mozemo navesti listu ogranicenja zaposlenog kod vrsenja rada (npr. ogranicenje
zbog slabog sluha, vida,...).

3.3.1.8 Po meri

Tu unosimo sve podatke, koje na drugim tabulatorima ne mozemo, ali bi in Zeleli voditi u Sifarniku
zaposlenih (npr. broj obuce, odece, pozajmljen telefon, licni kompijuter,...)

3.3.2 Dokumenta

Na tabulatoru Dokumenta nalaze se podtabulatori sa pojedinacnim grupama podataka Licni
dokumenti, Vozacka dozvola, Radne isprave.

3.4 Podaci za plate

Nivo Podaci plata, akfiviramo pomocu istoimenog dugmeta, i on sadrzi tabulatore Plate i
Obracunski podaci (obracunski podaci vidljivi su uz predhodno podeSavanje programa).
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Plae_ ot
| zaposie

— BABOHS
2 T . I” Neaktivan
4| » Sifra [0000092 PrezimeBILAK Ime: [SVETLANA - ey .
Mesto troa[0000009  --+| Proizvodnia Status: [Neodredeno vreme ~] I osnivag, @an
Ime jednog roditelja: [ZIVKO Interni statusi:|
xodrovsid || Pte | obraéunski podadi |
podad Plate - opite |Dagm|stai] Einansiranje |
podga? P Broj kartice Mestorada|
ate -
Sifra satnice Sati na dan 8,00
Ugovori - [V Plata po kolektivnom ugovoru
izmene [V Glavno zaposienje Sati nedefjno “ Ukupan procentualni
5 [ omavicerec [5] Udeo s obzrom na udeo kod 0
KM'S‘;:ZOP/S;Z ¥ oxavicener [ jpuno radno vreme 100:00° ostalih posiodavaca
ifra 5
ifra opitine za porez |2 | Groda Udeo osnovne plate 100,00 ne zavisi od MFS [~
Sifra op. za dop. za z.0. [012 =] Grocka Prime
§ifra PIO [012 =] Grocka
§ifra sindikata =
| Sifra tarifog razreda is
Obrazovanje R Opistada
Sifra platnog razreda
o Sifra organizac. jedinice =
Rad Sifra NT- nosioca troska =]
Istorfjat Sifra radnog mesta [82 | pomocni pekar 1,25
Sifra grupe =]
&if. komore regiona, opstine
Nerezidenti .
Identifikacioni broj
Rezidentna driava
T~ Pogodnosti iz medudriavnih ugovora
Ugovor [ Datum | | % poreza|

Povezivania... X ot potvrd |

Tabulator sa imenom Plate - opste sadrZi sledece podatke za unos:

Broj kartice — unesemo broj kartice, sa kojom zaposleni registruje radno vreme

Sifra satnice - Unesemo satnicu za zaposlenog ili izaberemo iz Sifarnika satnica.

Mesto rada - naziv mesta, gde zaposleni radi

Sati na dan - Trocifreni broj na dva decimalna mesta(9,99), prediaze se 8

Sati nedeljno - 3- cifreni broj na dva decimalna mesta(999,99), predlaze se 40.

Udeo zaposlenosti s obzirom na puno radno vreme — ako je radnik zaposlen za vreme, krac¢e od
punog radnog vremena za njegovo radno mesto, upisemo udeo njegovog zaposlenja u
odnosu na puno radno vreme u %. Na primer, ako radi po 4 sata na dan, a puno radno vreme
je 8 safi, upisSemo 50. Taj podatak se uzima u obzir za obracun plate.

Udeo osnovne plate — na ovom mestu upisemo udeo osnovne plate platnog razreda, koji pripada
radniku u odnosu na udeo njegovog zaposlenja, kad je ono kra¢e od punog radnog vremena.
Na primer, ako radniku pripada pola osnovne plate platnog razreda (za primer, kad radi po 4
sata), upisemo 50. Taj podatak uzima se u obzir za obracun plate.

Ukupan procentualni udeo zaposlenosti kod ostalih poslodavaca — upisemo odgovarajuce

Ne zavisi od MFS — ne zavisi od mesecnog fonda sati.

Plata po kolektivnom ugovoru - Jedna od moguénosti: ¥ - plata po KU/ I

- individualan ugovor. Predlog se

Glavno zaposlenje - Jedna od moguc’:rBs’ri: - glavno zaposlenje / I - nije glavno zaposlenje.
Predlaze se . I/

korisnik ZO/P10 — upucen je obracunu kompenzacije za porodniéne pomocnike i pla¢anje
doprinosa za besposelne osobe (opstine). Obracun se aktivira sa posebnim kodom. Izabere se
jedan zavod, kaoji finansira doprinos ili oznaku "Nije korisnik". Predlaze se za dodavanje.

Sifra PURS - §ifra opstine za porez - Iz Sifarnika PURS izaberemo odgovaraju¢e (na osnovu te ifre
pripremi se poziv na broj kod uplate poreza) Sifra opstine za doprinose za zdravstvo - lzabrati iz
sifarnika opstine odgovarajucu opstinu (na osnovu te Sifre pripremi se poziv na broj kod uplate
doprinosa).

Sifra PIO - Izabrati iz Sifarnika opstine odgovaraju¢u opstinu (na osnovu te ifre pripremi se poziv
na broj kod uplate doprinosa).

Sifra sindikata - Iz Sifarnika sindikata izaberemo sindikat, u koji je zaposleni u&lanjen. Podatak je
vazan za obracun sindikalnih clanarina sa programom Obracun plata zaposlenih.
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Sifra tarifnog razreda - lzaberemo iz Sifarnika tarifnin razreda.

Sifra platnog razreda - lzaberemo iz Sifarnika platnih razreda.

Sifra organizacione jedinice - Izaberemo iz Sifarnika organizacione jedinice. Sifra radnoga mesta - Iz
Sifarnika radna mesta izaaberemo mesto na koje je zaposleni rasporeden.

Sifra nosioca troska — Izaberemo iz Sifarnika nosioce troska.

Sifra grupe — lzaberemo iz grupe.

Sifra komore regiona, opitine — Izaberemo iz $ifarnika stranke.

Odeljak: Nerezidenti

Identifikacioni broj — menja poreski broj kod prognoze poreza na dohodak
Drzava rezidenta — Sifra drzave, koje je drzavljanin zaposleni nerezident. UpiSemo Sifru ili izaberemo
iz Sifarnika drzava

Pododeljak: Pogodnosti iz medudrzavnih ugovora

Jedna od v mogucnosti: - koristi pogodnosti iz medudrzavnih ugovora / I - ne
koristi. Predlaze I se . Ako je izabrano ¥, popunjavaju se podaci u pododeljku.
Ugovor — broj dokumenta, sa kojim zaposleni koristi prava iz medudrzavnih ugovora

Datum — datum ugovora

% poreza — upisemo stepen, po kojom se obracunava porez na dohodak. Ako nije ispunjen,
porez na dohodak se ne obracuna.

Opis rada — Po zelji
Primedba — Po Zelji

Na dnu su razporedena dugmad koja sluze za unos Relacija, Dodatnih sindikata (ako je
zaposleni Clan vise od jednog sindikata) i Raspored po radnim mestima (kad je zaposleni
razporeden na dva ili vise radnih mesta).

Dugme: Povezivanja

lzaberemo iz Sifarnika relacije. Unos podataka je koristan, pre svega, ako koristimo program
Obracun plata zaposlenih, pa je u sistemu za obracun froskova prevoza na posao definisano
automatsko koris¢enje podataka iz kadrovske evidencije. Izborom relacije odredimo da li se kod
obracuna koristi Dnevna karta, Mesecna karta, Kombinovana ili Kilometrina.

Dugme: Dodatni sindikati

Posle aktiviranja dugmeta pojavi se pregled dodatnih sindikata u koje je uClanjen zaposleni. Za
dodatne sindikate unesemo ili izaberemo iz sifarnika sindikata odgovarajucu Sifru.

Dugme: Raspored po radnim mestima

Posle aktiviranja dugmeta pojavi se pregled radnih mesta, koji prikazjue raspored zaposlenog
na vise radnih mesta odjednom. Za pojedinacno radno mesto upisemo Sifru radnog mestaiili je
izaberemo iz Sifarnika radnih mesta, mozemo unetii broj ugovora, Sifru mesta froska, Sifru
platnog razreda te pripadajuéi procenat rasporeda na izabrano radno mesto. Ako zbir svih
procenata rasporeda po radnim mestima za pojedinca nije = 100, ispise se upozorenje, podaci
se uprkos tome memorisu.

Odeljak: Raspored

Broj ugovora - broj ugovora / aneksa o rasporedivanja na radno mesto
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Sifra mesta tro§ka — moZe se uneti i mesto troska rasporeda, podatak nije obavezan

Sifra nosioca tro§ka — moZe se uneti i nosilac troska rasporeda, podatak nije obvezan

Sifra platnog razreda — platni razred, po kojem se zaposlenom obracunava plata

Procenat rasporeda — udeo radnog vremena, koje radnik izvrSava na ovom radnom mestu.
Obracunava se nezavisno od udela rasporeda u odnosu na radno vreme. Podela po udelu
izvede se u odnosu na ukupno radno vreme. Na primer : uz ukupan udeo radnoga vremena 50
% (4 sata na dan) podela na dva radna mesta obracuna se tako, da je zbir svin udela = 100.
Zapravo se zahtevano prisustvo u programu izracuna iz ukupnog udela i udela razporeda na
radno mesto.

Dugme ggsnove po RM

Ovde se unose obracunske osnove, koje su vezane za radno mesto. Za svako RM moZzemo uneti
drugacije obracunske osnove.

3.4.1 Datumi i staz

3.4.1.9 Datumi i staz

Tabulator sa imenom Datumi i staz sadrzi sledece podatke za unos:

4| »|  sfafoooo0s2  prezmedferax Ime: [SVETLANA I Neskiven
Mesto trozka [0000009 -] Proizvodnia Status: [Neodredeno vreme | I Osnivac, @an
Ime jednog roditefja: [ZIVkO Interni statusi:
Kadrovsid || Pete | Obracunsk poda |
P03 || piate - opite Datumiista | Einansicanse |
~TEKUCE ZAPOSLENJE
Podaci za
plate Datum pocetka [01.11.2003 - Probnirad do || ~|  Datumprekida -
Prvo zaposlenie i zaposienie sa prekidom duzim [~
Ugovori - Razlog prekida =
izmene od 30 RADNIH dana u odnosu na datum potetka 290 I "J ‘J
Broj ugovora o ,7 " =
oo Razlog premestaja | .|
Datum ugovora ~|  Raduinostr. od [ =] Posatudrzavu [ |
PRETHODNI RADNI STAZ
God.  Mesed  Dani Radsabmmc’”;ﬁ =
arada
Kod istog poslodavea 0 0 o @
Uistoj delatnosti 0 0 o @ i
Obrazovanje atum odiut v
" U javnom sektoru 0 0 o @ e [—D
sed benificie
Ispiti
= Ukuprio 13 9 s @ Datum podete |
e beneficranog radhog staza
Rexd s povecanjem 0 0 o @ e I
Istorijat Dodatni penzioni 0 0 I benefidranog ra:::‘g";t:z
Priznati 0 0 o @ A
o polise:
Uinostranstvu 0 0 o @ “rivremen prekd=
od [ ] do | ~]
5 Prethodna zaposlenja B =
SifISDAFCDISLFIADL

Odeljak: Tekuée zaposlenje

Datum pocetka - Ako je ispunjen, mora biti iz kalendara.

Probni rad do - Ako je datum ispunjen, mora biti iz kalendara.

Datum prekida - Ako je ispunjen, mora biti iz kalendara

Prvo zaposlenje odnosno zaposlenje sa prekidom duzim od 30 radnih dana u odnosu na dafum
pocetka — Odgovarajuce obelezimo

Razlog prekida —izaberemo iz Sifarnika razlog prekida radnog odnosa

Broj ugovora o zaposlenju — Po zelji

Datum ugovora o zaposlenju - Ako je ispunjen, mora biti iz kalendara. Koristi se u slucaju
produzetka zaposlenja na odredeno vreme (vise puta produzimo, bez prekida)
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Razlog premestanja — iz Sifarnika uzrok premestanja na drugo radno mesto Rad u inostranstvu
od - Ako je datum ispunjen, mora bifi iz kalendara. Poslat u drzavu - Podatak mozemo izabratfi
iz Sifarnika drzava.

Odeljak: Prethodni radni staz

U odeliku su podaci prethodnih zaposlenja, u skladu sa oznakama u pregledu prethodnih

zaposlenja u godinama, mesecima i danima. lkona "Racunar" sabira podatke u tabeli
prethodnih zaposlenja u odnosu na odgovaraju¢u oznaku :

Kod istog poslodavca

U istoj delatnosti

U javhom sektoru

Ukupno - svi stazevi, koji imaju oznaku sabiraju se u ukupnom radnom stazu
S poveéanjem

Dodatni penzioni

Priznati

U inostranstvu

Primedba - Po Zelji

Odeljak: Rad sa benificijom

U odeljku su podaci o radnom stazu sa povecanjem kod zadnjeg poslodavca : Sifra rada -
lzaberemo iz Sifarnika beneficiranih poslova.

Datum odluke - Ako je ispunjen, mora biti iz kalendara.

Meseci benefikacije - Broj od 00-12.

Datum pocetka beneficiranog radnog staza - Ako je ispunjen, mora biti iz kalendara. Ako
postoji datum pocetka i kraja, datum pocetka ne sme biti vecéi od datuma kraja beneficiranog
radnog staza.

Datum zavrietka beneficiranog radnog staza - Ako je ispunjen, mora biti iz kalendara.

Broj odluke - Po Zeliji

Broj polise ODPZ - Po Zelji

Primedba - Po zZelji

3.4.1.10 Prethodna zaposlenja

() j . . . .
Na dugmetu st mponea otvori se prikaz sa podacima iz radne

knjizice. Linija u prikazu odgovara jednom odeliku radne knjizice i sadrZi sledece podatke :
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4 SAOP Sifarnici -promena - TESTNO PREDUZECED.0.0. [E=NEEE
pi
[ Prethod il * D@
RB 1

Opis zaposlenja [BANKA NOVI SAD|

Datum ugovaranja |{15.01.1990 - Datum prekida Iza,oz_ 1995 - ]

|V Sabira se u ukupan radn sta2
I Kod istog poslodavca

[™ Uistoj delatnosti

I Javni sektor

™ S povecanjem

I Dodatni penzioni

[™ Priznati

[~ Mirovanje

I Uinostranstvu

Primedba

Izraéunavanje radnog staza X otkazi y/ Potvrdi
Skrbnik o1 | 7

Redni broj - predloZi program

Opis zaposlenja - naziv poslodavca ili opis unetog perioda

Datum ugovaranja - datum zaposlenja ili poCetak perioda

Datum prekida

God / Meseci / Dana - period od - do datuma, izracuna i predloZi program u odnosu na
datume

Izracunavanje radnog staza . . .
- za unesen period mozemo uneti radno vreme

yldqn i /ili mesece povecanja radnog staza iznad 12 i sa dugmetom preracunamo staz za
Izracunaj

dati period

Sabira se u ukupnan radni staz - taj staz se uzima u obzir kod obracuna ukupnog radnog staza
Kod istog poslodavca - radni staz pre zadnjeg zaposlenja kod istog poslodavca
U istoj delatnosti - radni staz pre zadnjeg zaposlenja u istoj delatnosti

U javnom sektoru - radni staz pre zadnjeg zaposlenja u javnom sektoru

S povecanjem - radni staz s povecanjem (beneficirani)
Dodatni penzioni - dokupljen radni staz

Priznati radni staz

Mirovanje

U inostranstvu

<1 <1 [<1 <] XI3<1]
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Na pikazuje dugm

koje otvarnorozorza'Ra&unar radnog staza

4 SAOP Sifarnici - TESTNO PREDUZECE D.O.0. a [E=NEER
[ Obracunii , B B®
r8| Q [0 =| I svizapis \

. Saberi|  RE |Opis IDOGOVOR Prekid |ch. |Mesed]Dana IU fond r‘s‘llsﬁ pcsld‘llsta de
I v BANKA NOVI SAD 15.01.1990 |28.02.1995 5 1 16 ¥ [ [
[ ¥ 2 APOTEKA LUKA 01.03.1995 |31.10.2003 8 8 o ¥ [ =
< \j »
~Zadnje zaposlenje
od [01.11.2003 v do [04.11.2011 ¥
-Dodatni radni sta2
God. | Mesedi | Dana |
Ukupno
God. | Mesedi I Dana |
2 ¥ Lzratunaj @ Zatvori
Skrbnik oo | /
L

U gornjem delu prozora je prikaz prethodnih zaposlenja, program u koloni predlaze za sabiranje
sva prethodna zaposlenja, koja se sabiraju u ukupan radni staz. Klikom na oznaku za sabiranje
mozemo po zelji izabrati stazeve, koje zelimo sabrati.

U donjem delu je odeljak za dodatne podatke:

Zadnje zaposlenje - program predlaze obracun od datuma zadnjeg zaposlenja do tekuceg
datuma

Dodatni radni staz — staz po zelji, koji Zelimo dodati
Ukupno - zbir stazeva svih obelezenih zaposlenja i unesenih stazeva

3.4.2 Finansiranje

Tabulator prikazuje podatke o izvorima iz kojih se finansira plata zaposlenog

(npr. opstina: 40%, ministarstvo za ... : 60%) . Za pojedinacan izvor finansiranja upisemo Sifru
finansiranja odnosno izaberemo je iz Sifarnika i procenta plate, koje za zaposlenog finansira
odreden izvor. Zbir svinh procenata za pojedinca mora biti = 100.

3.5 Podaci za plate

Nivo Podatci za plate, koji aktivirkamo pomocu istoimenog dugmeta, zauzima tabulatore Plate i
Obracunski podaci (obracunski podaci vidljivi su uz prethodno podesavanje programa).

3.5.1 Obracunski podaci

U ovoj grupi postaoji vise tabulatora sa podacima za obracun plate :

*  Opste — olaksice, podaci o bolesti i druge specifikacije

* Doznake — racuni, na koje zaposleni prima doznake plate

Saop

16 / 33



¢« Krediti

* Osnove — vrednosti obracunskin osnova zaposlenih

*  Boniteti
*  Meseéni zbirevi — zbir vrsta obracuna za mesecne sabire, koji su podeseni u okviru sistema
obracuna
3.5.2 Opste

Na ovom tabulatoru nalaze se specialni podaci za obracunu obaveza za zaposlenog.

Odeljak: Beneficiran rad

Sifra doprinosa - ako ima zaposleni pravo do radnog staza sa povecanjem, potrebno je uneti
odgovarajucu sifru doprinosa za radni staz sa povecanjem. Doprinos se izabere u odnosu Na
broj meseci povecanja.

Odeljak: Doborvoljno dodatno osiguranje PIO

Ako zaposleni uplacuje dodatno prostovoljno osiguranje za PIO, ovde se unese mesecni iznos.

3.5.3 Doznake

Na ovom tabulatoru nalaze se podaci o racunima, na koje zaposleni moze da prima isplate
plata i nacin doznake plata. Mogu se uneti podaci za dva racuna. Moguca je i delimicna
isplata u gotovini.

Odeljak: Doznaka na prvi ra¢un

Vrsta doznake - nacin doznake se izabere iz padaju¢eg menija :

* TRR posredno na racun za poravnanje — sa fajlom preko direktnin odobrenjaili po
bankarskom spisku

* TRR neposredno - sa platnim nalogom neposredno na racun
+ Tekuciracun (uizuzetnim slucajevima, kada osoba nije otvorila TRR)
« Stedna knjizica (u izuzetnim slucajevima, kada osoba nije otvorila TRR)

« Nema doznake

Pododeljak: Transakcijski ratun (TRR)

Bankovni ratun - izaberemo racun iz padajuceg spiska

Pododeljak: Tekuéi raduni i Stedne knjiZice
Primalac doznake - unesemo ili izaberemo banku primaoca doznake iz Sifarnika

Stranka primaoca — ispiSe se naziv banke
Partija — broj teku¢og racuna ili stedne knjizice
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Pododeljak: Visina doznake

% doznake - koliki procenat primanja se prenosi na racun. Program predlaze 100
I1znos doznake —na ovaj racun mozemo unetiiznos doznake.

Unos oba podatka kontrolise se, tako da moze biti samo jedan razlicit od 0.

Odeljak: Doznaka na drugi ra¢un

Unos podataka je isti kao u odeljku "Doznaka na prvi raéun", osim pododeljka "Visina doznake",
gde je moguc¢ samo unos procenta. Predlaze se razlika do 100 %.

Ako zbir obe doznake nije 100 %, razlika se prikaze kao isplata u gotovini.
Odeljak: Delimi¢na isplata u gotovini

Iznos —unesemo iznos delimicne isplate plate u gotovini

Odeljak: bankovni ra¢un

U ovom odeliku nalazi se pregled transakcijskin raCuna zaposlenog. Na ovom mestu unesemo
racun zaposlenog, na koji (ili na koje) dobija isplatu.

3.5.4 Krediti

Na ovom tabulatoru otvori se prikaz kredita zaposlenog, za svaki kredit moZzemo uneti sledece
podatke :

. =] . . . ~ . ~
Neaktivan - ¥ - kredit se ne uzima u obzir u obracunu, prazno — kredit se obracunava
Sifra zaposlenog - ispise se prezime iime

Sifra kreditora — Unesemo 3ifru ili izaberemo iz sifarnika, ispise se naziv kreditora
Broj ugovora — broj odnosno oznaka dokumenta / ugovora

Datum prijema ugovora

Vrsta odbitka — izaberemo iz padaju¢eg menija :

+  Kredit
+ Trajni odbitak
U odnosu na vrstu odbitka aktivira se unos podataka u odeliku "Trajni odbitak" ili "Rata”.

Oznaka odbitka - izaberemo iz padaju¢eg menija jednu od raspolozljivin sifara.

Partija — duga (cela oznaka ugovora). Unese se pre svega u slucaju, da u polje broj ugovora nije
moguce uneti ceo podatak

Odeljak: Trajni odbitak

% odbitka - Ako nije niSta uneSeno, obracunava se iznos rate, unesen u odeljku "Rate”
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Osnovica za obra¢un — izaberemo iznos bruto ili neto plate, iz kojeg se obracuna iznos odbitaka
Datum pocetka — od kada se obracunava

Datum zaklju¢ka — do kada se obracunava

Kontrola datuma rade tako, da uporedi period obracuna : godina i mesec iz datuma pocetka mora biti ista ili visa
od godine i meseca, za koji se plata obracunava. Godina i mesec iz datuma zakljucka mora biti ista ili niza od
godine i meseca, za koji se plata obracunava

Odeljak: Rate
Svi — broj rata kredita koje zaposleni jos mora platiti
Plaéeni — prikazan je broj ve¢ placenih rataa, unos nije moguc

Preostale — prikazan je broj rata, koje jo§ mora platiti, unos nije moguc

Odeljak: Novéane jedinice

Sifra nov¢ane jedinice — 3ifra valute, u kojoj se kredit vodi u sifarmiku, predlaze se domaca novéana
jedinica

Sifra kursne liste — Ako kredit nije voden u domacoj nov&anoj jedinici, potrebno je iz sifarnika

kursninh lista izabrati listu, po kojoj ¢e se rata u vreme obracuna preracunti u domacu novéanu
jedinicu Kurs — mozemo izabrati :

e Sredniji
*  Kupovni
*  Prodaijni

Odeljak: Iznosi
Rata za obradun — iznos rata
Otplaéeno — zbir placenih rata

Dogovoren iznos otplate — u slucaju trajnih odbitaka, odredenih sa iznosom rate, odbitak se moze
obracunati, sve dok je iznos Isplaceno manji od ovog iznosa. Kontrola se izvodi, ako je podatak
popunjen (> 0).

Trenutni saldo — frenutni iznos neisplacanog kredita

Mogucénost revalorizacije — sa ¥ obeleZi se, da je kod ovog kredita dozvoliena promena iznosa
rate sa funkcijom za revalorizaciju u obracunu plata.

Olaksica kod poreza na dohodak — neupoftrebljava se
Sifra vrste isplate u javnom sektoru — popunjavaju korisnici iz javnog sektora. Unese se ili izbere

odgovarajuca sifra iz Sifarnika vrste primanja u JS. Ako je u podesavanjima programa OPZ
popunjena sifra proracunskog korisnika, unos je obavezan.
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& SAOP Obracun plata zaposlenihpromena - TESTNO PREDUZE... [E=E= )

[ Krediti “ B
| ¥ Neaktivan
I Sifra zaposlenog [0000082 |  BILAK SVETLANA

Sifra kreditora lWl demo drustvo d.o.0
Broj ugovora I555
Datum prijema ugovora || 'I
Vrste odbitaka IKfedﬂ he I
omsta ot [oroies 3]
Partija '5— '
——— Trajni odbitak Rate '
%odbitka [ s s
Osnovica za obracun |Bruto x Placeni I S
Datum pocetka | v l Preostale | 0
Datum zakljucka I v I

Sifra novéane jedinice [341 -] Srbski dinar
Sifra kursne Iisbel l
Kurs ] - l

1znosi
Rata za obracun 1.000,00
Otplaceno I 5.000,00
Dogovoreni iznos otplate I 0,00 ogranicen)

Trenutni saldo 0,00

[~ Mogucnost revalorizacije
[~ Olaksice kod poreza na dohodak

Sifra vrste isplate l—:]
u javnom sektoru

Primedbe

X Otkazi  Potvrdi

|| Skrbnik po1 | A

Dugme: Isplate BVP

Rate blagajne uzajamne pomodi (BVP) moguce su medu stalnim odbicima. Placene rate se u
podacima odbitaka prikazuju u polju "Isplaceno”. Ako je

Blagaina BVP v kao primalac BVP .U

davalac kredita u Sifarniku obelezen
&, Isplate B Otvorise  aktivira dugme prikaz isplata iz

donjem delu unosnog prozora se

BVP.
& SAOP Obracun plata zaposlenih - TESTNO PREDUZECE D.0.O. ‘ ‘;EM
| Isplate BVP B B& x|
Redni broj| Q [0 = I svizepis 2B

|Datum isplate i -

1]04.11.2011 F

@ Zatvori
2

Sa ikonom za dodavanje i promene otfvori se prozor za unos isplata BVP :
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[s sAOP Obratun plata

Isplate BVP w @

Redni broj l 1 |
Lmosisplate | [00,00
Datum pocetka 104.11,2011 vI \
Primedba
1 \
¥ otkazi v Potvrdi
|l
L Skrbnik 001 | 7

Iznos isplate odbije se od iznsa u polju "Isplacenao”, prikazani iznos pretstavlja razpoloziva

sredstva.

3.5.5 Osnove

Na ovom tabulatoru otvori se prikaz osnova obracuna zaposlenog, za svaku osnovu unese se

vrednost osnovice :
Sifra osnovice — unesemo Sifru osnovice ili izaberemo iz sifarnika naziv osnova obraduna

zaposlenih.
Vrednost osnovice — unese se logican sadrzaj u odnosu Nna naziv, odnosno 0sNov ugovora .

Osnovica se odreduje prilikom unosa podataka za obracun i  odredivanja nacina obracuna.
&Y SAOP Obracun plata zaposlenihpromena - TESTNO...@EM
Osnovice @

Sifra osnovice |002 l Bruto vrednost sata
Vrednost osnovice | 100,00000

X otkaii  Potvrdi
Skrbnik oo1 | 2

3.5.6 Boniteti

Na tabulatoru se nalazi prikaz boniteta zaposlenog, za bonitet se unose slededi podaci :

Sifra boniteta — unesemo Sifru boniteta ili izaberemo iz Sifarnika naziv boniteta Opis boniteta
Vrednost boniteta — iznos, koji se ukljuCi u obracun obaveza
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Ide U gbradun - M- ide Wbra&uprazna ne ide gpbracun

Validnost do _ do kade abracunay

r
& SAOP Obratun plata zaposlenihunos - TESTNO PRED... L= 5]

Brbe
Sifra boniteta [001 | sl avto

Opis boniteta [avto

Vrednost boniteta 10.000,00

Validnost od
Validnost do N

Primedba

X otkazi v Potvrdi
Skrbnik o1 4

Validnost od — od kad se obracunava
Kontrola datuma radie tako, da poredi period obracuna : godina i mesec iz validnost od mora biti ista ili visa od
godine i meseca, za koji se obracunava plata. Godina i mesec iz validnosti do mora biti ista ili niza od godine i
meseca, za koji se obracunava plata

3.5.7 Mesecni zbirevi

Na ovom tabulatoru prikazani su zbirevi safti i iznosa isplata, koje program koristi za obracune
dodataka, kompenzacije i druge isplate, koje se obracunaju iz razlicitih zbireva isplata tekucih ili
proteklih meseci. Sadrzaj zbireva odreden je u obracunu plata, sadrzaj formira sam obracun.
Pored toga omogucen je pregled, popravljanje i dopuna zbireva. Na tabulatoru se nalazi
pregled zbireva svih izvedenih obracuna :

aposier B ] o . brbo%e
& ] ¥ I Neakti
il_}l §ifra [0000092  PrezimefBILAK Ime: [SVETLANA Lincane o
Mesto troska [0000009 -] Proizvodnja Status: [Neodredeno vreme =] I”" Osnivag, &an
Ime jednog roditefja: [ZIVkO Interni statusi
Kadrovski || Plate  Obraéunski podad |
Podad || opite (ait+) | Domake | Keedit | Ognove | Boniteti  Mesecni zbirevi |
pogecza | | IR
plate
Godina |Mesec|Red.br. |Sifra zbra__[Naziv zbira Stv.sati [Norm.sati_|1znos Preracunat iznos| -
Ugovori - F
o X X 000,
2011 09 1002 Redovnost % 80,00 0,00 10.000,00
2011 09 1003 Naknada 0,00 0,00 0,00
011 09 1008 Tromesedni prosek za naknade 74,00 0,00 11.758,00
011 08 1001 Minul rad 80,00 0,00 10.000,00
2011 08 1002 Redovnost % 80,00 0,00 10.000,00
201/ 08 1003 Naknada 0,00 0,00 0,00 L
2011 08 1008 Tromesecni prosek za naknade 90,00 0,00 13.926,00 1
2011 07 1001 Minuli rad 72,00 0,00 9.000,00

Za svaki zbir ispunjeni su sledeci podaci :

Period obracuna :

Godina

Mesec

Redni broj — u okviru meseca

Sifra mes. zbira — Sifra zbira iz Sifarnika, ispise se naziv zbira

Odeljak: Sati zbira

Stvarni
Normirani — preracunati na stalan broj sati. Koristi se u obracunima plata u javnom sektoru

Iznos zbira
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<
&4 SAOP Obratun plata zaposlenihpromena - TESTNO PREDUZECE ... L2 =] g

ExGS

Godina 2011

Mesec 09

Redni broj 1
Sifra mes. zbira 001 -] Minuli rad

Zbirni sati
Stvarne 64,00
Normirane 0,00

Iznos zbira 8.000,00

¥ otkazi y Potvrdi

Skrbnik 001 |

Menjanje ili dodavanje novih zbireva dolazi u obzir vrlo retko, tada se to uradi u dogovoru sa savetnicima SAOP-a
kod odredivanja sadrzaja sistema obracuna.

3.6 Ugovori - izmene

U pregledu na ovom tabulatoru prikazana je karijera tj. put zaposlenog, odnosno vremenski
raspored svin promena, koji utiCu na platu i raspored zaposlenog. Ako Zelimo pregled istorije
promena moramo ih sve voditi preko ovog prikaza.

uUnos izmene

Dugme Unesi zapis otvori prozor za unos sa trenutnimi podacima zaposleneg. Podatke
promenimo fako, da odrazavaju novo zeljeno stanje. Novom stanju odredimo datum vazenja
izmene.

Unos ugovora

Ako je sa zaposlenim naprvaljen novi ugovor, aneks ili bilo koji dokument dodamo ga na
tabulatoru Ugovor.

Sa dugmetom Dodaj dogadaj ofvorimo prozor za unos, unesemo zahtevane podatke i
prikacimo dokument. Sada je dogadaj vezan na promenu rasporeda zaposlenog.

3.7 Ispis zaposlenih

Stampa zaposlenih omoguéen je na prikazu zaposlenih preko dugmeta za stampanje, gde se
ponude Eetri moguénosti stampe: Sifarnik zaposlenih, Sifriran list isplata, Lista procena i Nosioci
zdravstveneog osiguranja i ¢lanovi porodice. Moguce je stampati samo prikazane zaposlene
na pregledu. Zaposlene, koje zelimo $stampati prikazemo na pregledu pomocu filtera, kao §to
su: Cekiranje iznad prikaza, filtriranje po kolonama, upofreba jedostavnih filtera i ogranicenje
broja pogodaka. Filtriranje mozemo koristiti na svim kolonama u prikazu zaposlenih.

3.7.1 Sifarnik zaposlenih

Ispis je napravljen po sistemu brzog kreiranja izvestaja (QRD), koji omoguca pravljenje sopstvenih
uzoraka izvestaja. Trenutno program omogucava dva standardna izvestaja: Ispis zaposlenih i Ispis
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nalepnica za zaposlene. Pre izveStaja program ponudi prozor za podesSavanije sa sledecim

mogucnostima::

Opis Stampe - po Zelji tekst se ispiSe u zaglavlju izvestaja

r =
4§ SAOP Sifarnici - TESTNO PREDUZE... (SES

22 woa%

Opis $tampe ||

Razvrstavanje I po MT i prezimenu L]

K otkazi v Stampa

001 |

Razvrstavanje - izabrati jednu od mogucénosti

3.7.2 Sifrirani isplatni list

lzvestqj je predviden za stampanje na matricne stampace. Program pre Stampe ponudi prozor
Za podesavanje sa slede¢im podacima:

r % Bl
4 SAOP Sifarnici - TESTNO PREDUZE... (o]

W l_—Ei[__&g@

SifraMT od || | do | -

Za mesec |

: Sortiraj po |poMTiprezimenu vI

i X otka#i v Stampaj

|Skrbnik [oo1 |

Sifra MT od - do — Sfampu mozemo ograniciti samo za odredeno mesto troska ili grupu troskovnih

mesta

Za mesec - uneseni tekst ispise se na izvestaju
Sortiraj po - izaberemo jednu od mogucnosti

Primer Stampe:

Saop
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TESTNO PREDUZECE D.0.O.

Datum:04.11.2011

Stranal
SIFRIRANI ISPLATNI LIST za mesec:
0000091 MILOVANOVIC DRAGAN
0000008 Prodaja
GRUPA VP SATI IZNOS PJ TROSKOVNO MESTO

3.7.3 Lista za ocenjivanje

Ispis je prireden za Stampanje na matricne Stampace. Program pre stampe ponudi prozor za

podesavanje sa sledecimi podacima:

[ SAOP Kadrovska evidencija - stamp.. RS |
ke
Sifra MT od || _] do I

Za mesec I

/| Kodna tabela ICP437 EI

\ X otkazi v Stampaj
Skrbnik loo1 |

eee— A

Sifra MT od - do - Sfampu mozemo ograniciti samo za odredeno mesto troska ili grupu troskovnih

mesta
Za mesec - uneseni tekst se ispiSe na ispisu

Primer Stampe:
TESTNO PREDUZECE D.0.O.
LISTA ZA OCENJIVANJE za mes

0000008 Prodaja

Datum:04.11.2011
Stranal

ZAPOSLENI

KDL. KVAL. EKONOM. UKUPNO

0000051 MILOVANOVIC DRAGAEN

0000070  SUDZUKOVIC VLADIMIR

Saop
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3.7.4 Nosioci zdravstvenog osiguranja i ¢lanovi porodice

Ovde mozemo stampati spisak zaposlenih i Clanova njinovih porodica po Sifri opstine za

zdravstvo.
ré" SAOP Obracun plata zaposlenih - stampanje - TESTNO PREDUZECE D....&‘
Nosioci zd RN
Sifra opitine od || _J do I :|
Sifra zaposlenog odl __] do I _]

X Otkazi v Stampaj
Skrbnik joo1 |

Primer Stampe:

TESTNO PREDUZECE D.0.0. QRLabel3 Datum:  04.11.2011
Strana: 1

Nosioci zdravstvenog osiguranja i ¢lanovi porodice

[Opstina za zdravstvo : 012 Grocka
Nosilac osiguranja : MARKOVIC DRAGI
JMBG: 2209961710360 LBO: 25000074010
Clan porodice - os iguranik Srodstvo JMBG os iguranika LBO osiguranika
ML QUKOVIC VIOLETA 1108964715121 25000624012
MARKOVIC MLOS 1208995710181 25000403813
MARKOVIC MARUA 0401991715163 25000403821
Nosilac osiguranja : MARKOVIC JOVICA
JMBG: 1202956710303 LBO: 25000074267
Nosilac osiguranja : SUDZUKOVIC VLADIMIR
JMBG: 1508979710272 LBO: 25501735499
Nosilac osiguranja : MRACIC IVAN
JMBG: 1710982710104 LBO: 25000499050
Clan porodice - os iguranik Srodstvo JMBG os iguranika LBO os iguranika
CVETKOVIC JELENA 2210984766035 15200340246

4. Godisnji odmor i odsustva

4.1 Priprema odmora

Dugme Priprema odmora automatski izraCuna godisnji odmor, koji pripada zaposlenom u odnosu
na unesena podeSavanja - Osnovni odmor, odmor za radni staz, odmor za redovnost. Program
uzima u obzir i dodatni odmor, koji smo odredili za organizacionu jedinicu i/ili radno mesto na
koje je razporeden zaposleni, odmor u odnosu na zahtevane kriterijume na radnom mestu,
odmor na decu i za dopunjene godine starosti zaposlenog te dodatne sate odmora u odnosu
na evidenciju dodatnog odmora kod zaposlenog (npr. za teze uslove rada).
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&4 SAOP Kadrovska evidencija -promena - TESTNO PRED... l = Eh'g
= %

[V Uvazavanje zaposlenih sa statusom: Odredeno vreme?:

[ Brisanje ruéno unesenih podataka ("Godiénji odmor po resenju”)
' — Zaposleni- | '

odiifre | | dosifre | o

Datumi za obradun —

Starostdece|31.12.2011 wl

Starost zaposlenih [31.12.2011

Radnistaz |31.12.2011

I%i'}i tidjuca @Zgldjua pripremu @]Zatvori / Priprema
Skrbnik oo1 | 7

Pre pripreme podataka za odluke podesimo podatke:

Godina - program predloZi kalendarsku godinu. Po Zelji upisemo bilo koju godinu. Za izabranu
godinu napravi se obracun odmora.

Uzimanje u obzir zaposlenih sa statusom: Odredeno vreme? — ako izbor ne obelezimol ", podaci
odluka se pripreme za sve zaposlene. Inace se za ljude, koji su zaposleni na odredeno vreme i
imaju taj status unesen na kadrovskim podacima, odluke o odmoru se ne pripreme.

Brisanje ru¢no unesenih podataka — potvrdimo, ako zelimo za izabranu godinu brisati podatke, koji
suU rucno uneseni na odluku o godisnjem odmoru. Od §ifre zaposlenog-do- program predlaze
pripreme podataka za odluke za sve zaposlene. Sami mozemo ograniciti pripremu samo za
pojadinacnog ili grupu zaposlenih. Ako Sifre ne poznajemo, kliknemo na dugme [ zaposlene
potrazimo iz Sifarnika te ih obelezimo.

Datumi za obracun

Starost dece — ako je u podesSavanje programa Kadrovska evidencija na drugom tabulatoru
Odmor za decu izabrana mogucénost unosa bilo kog datuma, koji se unese kod pripreme
odluke, onda na ovom mestu unesemo datum na osnovu kog program izraCuna uzrast dece.
Ako je u podesavanjima izabrana druga moguénost, program u odnosu na podesavanje
datuma sam predlaze odgovarajuc¢e. Promena datuma u ovom slucaju nije moguca.

Starosti zaposlenih — ako je u podeSavanjima programa Kadrovska evidencija na drugom
tabulatoru Odmori kod podataka datuma za obracun starosti izabrane mogucénosti unosa bilo
kog datuma, koji se unese kod pripreme odluke onda na ovom mestu unesemo datum na
osnovu kog program izracuna uzrast zaposlenih. Ako je u podeSavanjima izabrana druga opcija
program u odnusu na podesavanje datum sam predlaze odgovarajuce. Promena datuma u
ovom slu¢aju nije moguca.

Radni staz — ako je u podesavanjima programa Kadrovska evidencija na drugom tabulatoru
Odmor kod podatka datum za obracun radnog staza izabrana mogucénost unosa bilo kog
datuma, koji se unese kod pripreme odluke, onda na ovom mestu unesemo datum na osnovu
kog program izracuna radni staz zaposlenih. Ako je u podesavanjima izabrana druga opcija
program u odnosu na podesavanja datum sam predlaze odgovarajuce. Promena datuma u
ovom slu¢aju nije moguca.

Kad odgovarajuée podatke popunimo, kliknemo na ikonu ¥ Priprema (U
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sluc¢aju, da u godini, za koju izvodimo pripremu podataka odredeni podaci vec postoje, obrada
Priprema nam prekrije — obrise prethodne podatke za odredenu godinu, fe ih prekrije sa novim
podacima).

Program nas upozori sledece:
Poturdi R ——— [
I 1
@ Postojeci podaci o godiinjem odmoru("Godiénji odmor po reenju”)
{ za godinu 2011 bice obrisani. Zelite li da nastavite?

Ne

Ako zelimo da nastavimo - potvrdimo.
Posle zakljucka obrade program nam javi da su podaci za odluke o godisjnem odmoru

pripremljeni.
Potvrdi . ]

@3 Podaciza retenja o godiinjem odmoru
L\ ¥’ za godinu 2011 su pripremljeni
€ 9 pripremij

Potvrdimo sa klikom na dugme U redu.

3
Nastavimo na nacin da kliknemo na ikonu & Zatveri |

Kad su podaci za odluke o godisiem odmoru pripremljeni te odstampani (5to
znaci, da su bili i zvanicno uruceni zaposlenim) mozemo zakljuliti pripremu podataka za odluke
klikom na dugme @ zakjudi pripremu
U slucaju , da zelimo zakljuCiti pripremu podataka, a odluke o godiSnjem odmoru za sve
zaposlene jos nisu bile odstampane na stampacu program nam javi, da zakljuCak za odredenu
godinu nije moguce uraditi. Kao prvo potrebno je odstampati odluke za sve zaposlene.

Potvrdi — e =X

' @ Regenja o godisnjem odmoru za sve zaposlene jos nisu bili ispisana, I
L zato nije moguce kreirati zakljucak za godinu 2010 !

e

Dugme @otdjuca otklju¢ava zakljucanu obradu. Pre toga program nam javi sledece:

[Poterdi —— .—..,— — o]

@Y% Priprema i stampanje resenja je ve¢ bila izvedena.
i Kg /) Otvaranjem podataka mozete promeniti sadrzaj ispravnih resenja i
B o godiénjem odmoru, koji su bili ve¢ odétampani i uruceni zaposlenima.
Zelite li zaista otkljucati podatke 7

f_ M

Savetujemo, da se pre otkljucavanja obrade pripremi arhiva podataka.
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4.2 Odmori po zaposlenima

Pregled Godisnji odmori i odsustva prikazuje podatke odluka o godiSnjem odmoru i obim
koris¢enja godisnjih odmora tekuce i prethodne godine po zaposlenima.

Zaposleni su u tabeli obojeni crveno, ako odluka o godisnjem odmoru jos nije odstampana. Sivo
su obojeni zaposleni kod kojih je odluka odstampana — u ovom sluCaju pokaze se i oznaka
u koloni po imenu “Prilog?" s

4.3 Unos podataka o godisnjem odmoru i odsustva

Klikom na dug - Unesi zapis (Insert) otvori se prozor Godisnji odmori i odsustva sa sledeéim
podacima:
[ SAOP Kadrovska evidencijapromena - TESTNO PREDUZECE D.O.O, ARG . o s B [E=SEER]

Brho%o

Sifra zaposlenog [0000066 -] MARKOVIC DRAGE
Odmor za godinu 0113

[“ReSenje o godisnjem odmoru
Broj 0000066/2011(22)

Interni broj

Verzija 22
' Datum 05.07.2011

$rs_demo_saopsfl\zaposleni \dokumenti\00110000066 \LetniDopust\LD-

eke \SaopRS\saop2005'\dokumer

| ~Godinji odmor tekuée godine | ~Godiénji odmor protekle godine

|| Po redenju 200,00 sati 25,00dana | Neiskorisceno u prosloj godini 208,00 sati 26,00 dana
Iskoriscen 0,00 sati 0,00 dana Iskoriséen u tekucoj godini 0,00 sati 0,00 dana

|| zatrosak 200,00 sati 25,00 dana Za troSak u tekucoj godini 208,00 sati 26,00 dana

Upotreba dozvoljena do6/2011

Vanredni odmor

Vanredni odmor u tekucoj godini 0,00 sati 0,00 dana

4 b M oa @R

X Otkazi v Potvrdi

Skrbnik 001

Sifra zaposlenog - upisemo Sifru zaposlenog ili je izaberemo iz Sifarnika. Odmor za godinu - program
predlozi teku¢u godinu. Sami mozemo promeniti godinu, ako Zelimo uneti podatke za npr.
prethodnu godinu.

Odeljak: ReSenje o godisSnjem odmoru

Broj — Podatak se samo prikazuje. Program ispise kombinaciju Sifre zaposlenog +

godina za odmor + verzija odluke Interni broj — upiSemo bilo koji broj odluke.

Verzija - podatak se na ovom mestu prikazuje i nije ga moguce menjati. Znaci redni broj
odstampanih novih odluka. Broj kopija odluka ne uzima se u obzir.

Datum - podatak se na ovom mestu samo prikazuje i nije ga moguce menjati. Prikaze se datum
kad je bila odstampana nova odluka odnosno datum koji smo uneli u podeSavanjima stampe
nove odluke.
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Prilog — prikaze se ime memorisanog fajla odnosno dokumenta, koji predstavlja odluku o
godisnjem odmoru. Za ovaj podatak imamo tri dugmeta : B - Novi dokumenti, omugocava
ruc¢no prilaganje dokumenata, % -

Otkaci, omogucava ukidanje priloga i @ Otvori, koji omogucava otvaranje dokumenta u
prilogu.
U slucaju, da je nova odluka odstampana na stampac oznaci se prozorce “Prilog™ .

Odeljak: GodiSnji odmor tekuée godine (u satima)

Po resenju — podatak se na ovom mestu samo prikazuje i nije ga moguce menjati. Prenese se sa
obrac¢unom odmora iz podataka kadrovske evidencije. Evidenciju odmora mozemo dopuniti u
donjem delu prozora na enkranu. Iskori§éen - podatak se na ovom mestu samo prikazuje i nije
ga moguce menijati. Prenese se iz evidencije odmora koji mozemo dopuniti u donjem delu
prozora na ekranu.

Za trofak - podatak se na ovom mestu samo prikazuje i nije ga moguce menjati. Podatak se
prenese iz evidencije odmora, koji mozemo dopuniti u donjem delu prozora na ekranu.

Odeljak: Godi$nji odmor protekle godine (u satima)

Neiskori$éeno u prosloj godini — podatak se na ovom mestu samo prikazuje i nije ga moguce
menjati. Prenese se iz evidencije odmora koji mozemo dopuniti u donjem delu prozora na
ekranu.

Iskoriséen u tekuéoj godini - podatak se na ovom mestu samo prikazuje i nije ga moguce menjati.
Prenese se iz evidencije odmora koji moZzemo dopuniti u donjem delu prozora na enkranu.

Za trosak u tekuéoj godini - podatak se na ovom mestu samo prikazuje i nije ga moguce menjati.
Prenese se iz evidencije odmora koji mozemo dopuniti u donjem delu prozora na ekranu.

4.3.1 Dopunjavanje / unos evidencije godiSnjeg odmora i odsutnosti

Klikom na dugme - Unesi zapis (Insert) iznad prikaza Evidencija godi§njeg odmora i odsutnosti,
otvori se prozor sa podacima:
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£t SAOP Kadrovska evidencijaunos - TESTNO PREDUZE...I\M

Evidencija godi w B
Sifra zaposlenog W
Godina 2011

[T Onemoguéen unos?
Izvor podataka: |rucni unos
Redni broj I 6

Vrsta |Iskoricen odmor tekuce godine |

Naziv |

~Resenje o godisnjem odmoru

Sifra dodatnog uslova ] I
Grupa I v
Broj sati ]

Broj dana

~Kori§cenje

od
do

Broj sati [_

Broj dana [—
Meseckoricenja |  (ugodini 2011)

Napomene

]
=

¥ Otkazi Potvrdi
Skrbnik o1 | Y,

Sifra zaposlenog - podatak se samo prikaze.

Godina - prikaze se godina na koju se odnose podaci o odmoru. Onemogucéen unos - prikaze

se oznaka M, ako ispravijanje podataka o odmoru ili odsustvu nije mogudée.

Izvor podatka — prikaZe se oznaka KE, ako se podaci popunjavaju na osnovu podataka unetih u
program Kadrovska evidencija, ili OPZ, ako je podatak prenet iz programa obracun plata
zaposlenih, odnosno “rucni unos”, kad smo podatak sami upisali u evidenciju.

Redni broj - prikaZe se redni broj unosa odmora u okviru godine. Vrsta —izaberemo jednu

od mogucénosti:

godisnji odmor po odluci iskoris¢en odmor teku¢e godine

iskoris¢en proslogodisnji odmor vanredno odsustvo

roditeljsko odsustvo obrazovanje uz rad (studijski odmor)

odobreno nepla¢eno odsustvo neplac¢eno odsustvo

bolovanja drugo

Naziv — upisemo bilo koji naziv odmora.

Sifra dodatnog uslova — iz Sifarnika dodatnog uslova izaberemo odgovarajucu vrstu dodatnog
odmora

Broj sati - upiSemo broj sati odmora

Broj dana za odluku — podatak mozemo uneti, ako smo kod vrste odmora izabrali: Godisnji odmor
po odluci. U ovom slucaju unesemo ukupan broj dana za resenje o godisSnjem odmoru.

Odeljak koris¢enje : Od - datum pocetka odsustva
Do - datum kraja odsustva
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Broj sati - upiSemo broj koris¢enih sati odmora

Broj dana - upisemo broj koris¢enih dana odmora

Mesec kori$éenja — podatak unesemo ako smo kod vrste odmora izabrali: iskoris¢en odmor tekuce
godine ili Iskoris¢en odmor prosle godine. U ovom slu¢aju unesemo zadnji mesec do kojeg
zaposleni moze koristiti odmor. Primedbe

4.3.2 Ispisi pregleda godisnjih odmora
Klikom na dugn@ , koje se nalazi iznad pregleda Godisnji odmori i odsustva, otvori se meni
sa izborom ispisa: Evidencija odmora po zaposlenima i Nova reSenja o godi$njem odmoru.
4.3.2.1 Evidencija odmora po zaposlenima
Pre Stampanja otvori se prozor sa podacima za podeSavanje ispisa:

r B
&4 Kadrovska evidencija - Stampanje - TESTNO PREDUZECE @

Evidenci| o bk Ee
Sifra 03 od || | do | -
Sifra MT od | | do | B
Sifra NT od I _] do | _]
Od Sifre zaposlenog I __] do: I __]
0d god. 2011 | do: [2011 ~|
[V Stampam redove
Sortiraj po |Prezime iime v I
[~ Svako MT na novu stranu
Opis $tampe | I
X gtias o Stampa ||
| Skrbnik foo1 | _ |

Od OJ -do - program predlaze ispis za sve organizacione jedinice. Sami mozemo ograniciti
Stampu samo za pojedinacnu. Ako ne poznajemo Sifre, kliknemo na dugme i trazenu sifru
potrazimo, pa oznacimo. Od MT -do - program predlaze ispis za sva mesta troska. Sami
mozZemo ograniciti ispis samo na pojedinacno. Ako ne poznajemo Sifre, kliknemo na dugme

i ’rroie@ Sifru potrazimo, pa oznacimo.

Od NT -do - program predlaze ispis za sve nosioce froska. Sami mozemo ograniciti ispis samo na
pojedipacan. Ako Sifre ne poznajemo, kliknemo na dugme i frazenu Sifru potrazimo, pa
oznacimo.

Od sifre zaposlenog-do - program predlaze ispis za sve zaposlene. Sami mozemo ograniciti ispis
samo na pojedinacnog ili grupu zaposlenih. Ako sifre ne poznajemo, kliknemo na dugme [
frazenu Sifru pofrazimo, pa oznacimo. Od Godine - do - program predlaze ispis za kalendarsku
godinu. Sami mozemo uneti zeljenu godina ili vise godina za ispis. Godinu mozemo izabratfi
pomocu padajuceg spiska.

Stampam redove - ako je izbor potvrden, stamapju se pojedina&ni redovi odmora iz Evidencije
odmora za pojedinacnog zaposlenog, inace se ispise samo saldo odmora zaposlenog za
izabranu godinu.

Sortiraj po - program predlaze $tampu po Prezimenu i imenu, postoji moguénost izbora po $ifri ili po
godini, mestu troska.

Opis Stampe - tekst, koji upisemo na ovo mesto ispiSe se u zaglavlju liste

4.3.2.2 Nova resenja o godisnjem odmoru
Pre Stampanja reSenja o godiSnjem odmoru, otvori se prozor za podeSavanje izvestaja:
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r 2 y . B
a4 Kadrovska evidencija - tiskanje - TESTNO PREDUZECE D.O.... &

K [El”

Sifra OJ od | | do |
Sifra MT od | | do |
l Sifra NT od l _] do I
Od Sifre zaposlenog l _j do: I
Za godinu |20 1 :]
Datum za resenja Im

Sortiraj po l po prezimenu i imenu _vJ

Opis stampe |

X Otkazi v Stampaj

|Skrbnik oot |

Sifra 0J od-do - program predlaze ispis za sve OJ. MoZzemo ograniciti ispis samo na pojedinacnu
ili grup@OJ. Ako Sifre ne poznajemo, kliknemo na dugme  (Alf+dol) pa je potfrazimo i oznacimo.
Sifra MT od-do - program predlaZe ispis za sva MT. MoZzemo ograniciti ispis samo na
pojedipacnog il grupu MT. Ako Sifre ne poznajemo, kliknemo na dugme (Alt+dol) pa je
potrazimo i oznacimo.

Sifra NT od-do - program predlaZe ispis za sva NT. Sami mozemo ograniciti izpis samo na
pojedinthog ili grupu NT. Ako Sifre ne poznajemo, kliknemo na dugme  (Alt+dol) pa je
potrazimo i oznacimo.

Od sifre zaposlenog-do - program predlaze ispis za sve zaposlene. Mozemo ograniciti ispis samo na
pojedinacnog ili grupu zaposlenih. Ako Sifre zaposlenog ne poznajemo, kliknemo na dugme [
(Alt+dol) te je potrazimo i oznacimo.

Za godinu — program predlaze ispis za kalendarsku godinu. MoZzemo izabrati godinu za koju
Zelimo ispisati novo resenje o godisnjem odmoru. Izabranu godinu izaberemo u padaju¢em
spisku.

Datum za reSenja — program predlaze tekuci datum, sami mozemo u spustnom spisku izabrati
odgovarajuci datum. Izabrani datum stampa se u spodnjom delu resenja.

Sortirati po - program predlaze ispis po Prezimenu i imenu, postoji moguénost izbora po Sifri ili Mestu
troska i prezimenu.

Opis liste — tekst, koji upiSemo na ovo mesto, ispiSe se u glavi reSenja.

Kad unesene podatke potvrdimo sa klikom na dugme Stampaj (Alt+S), otvori se prikaz uzoraka
Stampe resenja; u njoj je standardno ugraden jedan obrazac, koji smo predvideli u SAOP.
Ugradeni obrazac oblikovno ne mozemo promeniti, ali sami mozemo napraviti novo resenje

(novi uzorak) pomocu dugmeta — Unesi zapis (Insert), koji nam pripremi novi uzorak. Novi

uzorak mozemo po Zelji promeniti, kikomo na dugme = 5 Oblka .

Preporucujemo, da se pre oblikovanja uzoraka ispisa posavetujete sa SAOP. Posle zavrsenog

oblikovanja uzoraka zatvorimo i memorisemo. Ako zatim kliknemo dugme za pregled, se na
osnovi podesavanja ispisa i trenutno izabranog uzorka otvori pregled ispisa.
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