KIS - PROVJERA PODATAKA

kao preduslov za izradu Kadrovskog plana

Kada se uoci greska u tabelama Kadrovskog plana (ubuduce KP), koji pokaZe svaku nepravilnost u podacima institucije,
potrebno je problemu pristupiti sa nekoliko strana.

Ved je toliko puta receno ali nije na odmet da ponovimo - da bi KP bio tacan potrebno je:

e Da je sistematizacija radnih mjesta uneSena na ispravan nacin i AKTIVIRANA;
e Dasuresenja o rasporedu zaposlenih unesena kako treba i AKTIVIRANA.

Posmatrajmo Zbirni kadrovski plan i uo¢imo sastavne djelove:
O Tabela u kojoj se nalaze drzavni sluzbenici i namjestenici dati po nivoima i kategorijama
@® Tabelu u kojoj su dati pripravnici

© Cetri polja koja aplikacija generise pri kreiranju KP gdje su prikazani brojevi: ,,nerasporedenih®, vriilaca duznosti, lica
koja primaju naknadu po prestanku mandata i lica sa reSenjem o mirovanju prava i obaveza.
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Broj zaposlenih sa rjeSenjima po nekoj od prethodnih sistematizacija: 0
Broj zaposlenih sa rjeSenjima vrioca duZnosti: 0
Broj lica koji primaju naknadu po prestanku mandata: 1

Broj

sa rjeSenjima za mirovanje prava i cbaveza: 0

Sva lica koja se vode u instituciji se moraju pojaviti na ovom izvjestaju.

Tacnost podataka ¢emo provijeriti sa 3 strane:

1. Sistematizacija
2. lzdataresenja
3. Liste za zaradu

(U ovom primjeru sve éemo raditi na podacima Uprave za kadrove)




1. Najprije cemo provijeriti da li je sistematizacija ispravna

Kad kliknemo na stavku Sistematizacije u Glavnom meniju i dobijemo spisak svih dosadasnjih sistematizacija
otvorimo onu koja je aktivna:
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Zatim na dobijenoj stranici kliknemo na sli¢icu lupe pored naziva Organizacione jedinice:
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Sada dobijamo stranicu kao na slici gdje moZzemo pregledati unesenu sistematizaciju:
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DIGRESIJA 1: Za efikasniji rad mozZzemo koristiti funkcionalnosti koje su ugradene u ovaj prikaz.

Klikom na zaglavlje neke od kolona na vrhu liste ( kad dobijemo pokaziva¢ u obliku ruke sa ispruzenim prstom ) dobijamo
ovakav prikaz:

Pregled radnih mjesta po org. jedinicama Uprava za kadrove s
Qv Pretraga Redovi 100 v Akcijew Reset [}

Organizaciona jedinica : ODJELJENJE ZA PRACENJE STANDARDA U OBLASTI UPRAVLJANJA LIUDSKIM RESURSIMA
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Da objasnimo Sta znace dobijene opcije:

Prva i druga opcija govore o sortiranju redova u dobijenom prikazu — prva opcija sortira u rastu¢em a druga u opadajucem
poretku po koloni na koju ste kliknuli. U konkretnom slucaju klikom na kolonu Zvanje i izborom prve opcije sortiracemo prikaz
u rastuéem poretku po koloni Zvanje. Kako je ovdje prikaz grupisan po organizacionim jedinicama to ¢e sortiranje biti uradeno
u okviru svake organizacione jedinice posebno. Treca opcija sluzi da sakrijemo neku kolonu u prikazu.

Red u kome se nalazi lupa i piSe Filter sluZzi da izvojite/filtrirate redove koje Zelite. Npr. ako Zelite da pogledate sve nacelnike u
sistematizaciji upisite Nacelnik i u listi ¢e se pojaviti samo oni.

Ukoliko imate veliki broj redova i Zelite sa podacima da radite u Excelu to moZete uraditi tako da izaberete opciju Akcije i
onda birate Preuzimanje, kao na slici:
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Posebno treba obratiti paznju na prvu kolonu Propis. Sva radna mjesta moraju imati zvanja iz poslednjeg zakona o
DsiN ili iz zakona kojim su definisana posebna zvanja u toj instituciji.

DIGRESIJA 2: KIS korisnik moZe pogledati tabelu propisa u opciji Sifrarnici u Glavhom meniju gdje moze vidjeti nazive
pojedinih propisa, kao na slici:
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Da podsjetimo:

e KIS korisnici iz drzavnih organa kao Sto su ministarstva, uprave, zavodi itd. pri unosu sistematizacije biraju
zvanja iz propisa koji je trenutno na snazi, u ovom trenutku to je Zakon o Drzavnim Sluzbenicima i
NamjeStenicima — 2021.

e KIS korisnici iz sudova pri unosu sistematizacije biraju zvanja iz propisa koji je trenutno na snazi, u ovom
trenutku to je Zakon o Drzavnim Sluzbenicima i Namjestenicima - 2021 - SUDOVI.

e KIS korisnici iz tuzilastava pri unosu sistematizacije biraju zvanja iz propisa koji je trenutno na snazi, u ovom
trenutku to je Zakon o Drzavnim Sluzbenicima i Namjestenicima — 2021 - TUZILASTVA.

Za neke institucije kreirani su sasvim posebni propisi za rad sa drzavnim sluzbenicima i namjestenicima:

e  Fond za zastitu i ostvarivanje manjinskih prava: KIS korisnik u toj instituciji ¢e pri unosu sistematizacije birati
zvanja iz propisa koji je trenutno na snazi, u ovom trenutku to je Zakon o Drzavnim Sluzbenicima i
Namjestenicima - 2021 - FZOMP.

e Sekretarijat tuZilackog savjeta: KIS korisnik u toj instituciji ¢e pri unosu sistematizacije birati zvanja iz propisa
koji je trenutno na snazi, u ovom trenutku to je Zakon o Drzavnim Sluzbenicima i Namjestenicima - 2021
- Sekr Tuz Savjeta.

Posebna zvanja u pojedinim institucijama regulisana su posebnim propisima, kao npr. :

= U Drzavnoj revizorskoj instituciji - Zakon o DRI - 2017,

U Ministarstvu pravde, ljudskih i manjinskih prava - Zakon o sudovima - 2020-MPLJMP,

U sudovima se koristi isti propis ali bez ovog MPLIMP na kraju, dakle Zakon o sudovima — 2020

= U Generalnom Sekretarijatu Vlade CG - Uredba o GSV - 2018

= U Upravi carina - Zakon o carinskoj sluzbi — 2016

= U Upravi za izvrsenje krivicnih sankcija - Uredba o uslovima za sticanje zvanja i nivoima zvanja sluzbenika
UIKS-a — 2020 itd



U skladu sa navedenim u koloni Propis u gornjem prikazu se mora pojaviti naziv odgovarajuceg pravilnika za izabrano
zvanje. Ukoliko to nije sluc¢aj podatak mora biti ispravljen - bilo bi dobro da to uradi KIS korisnik, naravno, prije
aktiviranja sistematizacije.

Ukoliko je vec aktivirao sistematizaciju, pa tek onda uocio gresku, KIS korisnik mora poslati email IT sektoru Uprave za
kadrove sa objasnjenjem da je uocio gresku i dati precizan opis Sta treba ispraviti, npr. Radno mjesto broj 48 polje
Propis, stoji Zakon o Drzavnim SluZbenicima i Namjestenicima — 2018 a treba Zakon o DrZzavnim Sluzbenicima i
Namjestenicima — 2021.

PODSJETNIK 1: Za zaposlene koji su angaZzovani NA ODREDENO (lica na mandatu i pripravnici) se moraju ponovo
unijeti reSenja sa istim podacima kao $to su u datim reSenjima samo $to se moraju vezati za aktivnu sistematizaciju.

Pomenuti propisi su upravo oni koje morate unijeti pri kreiranju KP — na slici ispod je primjer za Ministarstvo pravde,
ljudskih i manjinskih prava:
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2. Sada éemo provjeriti da li su ispravna uneSena resenja o rasporedu
Za provjeru ¢emo koristiti dvije opcije:

1) Uocimo u Glavhom meniju stavku lzvjestaji i medu njima stavku Slobodna radna mjesta:

R Prijavijeni na obuku (0) 5 Zahtjevi korisnika ) Korisnicka pitanja [ Korisni¢ki nalozi  Institucija - Uprava za kadrove (2) ~ 2, miroljub.paviicic ~

ﬁh Kadrovski planovi

. Slobodna radna mjesta
1 izvjestaji

Izvjestaj Stampa B

r
Tip institucije . Datum . Format

°*J Sui tipovi.. 5= || p2.082021 B g

[ Institucija

5 S - | Uprava za kadrove

=1 ***Pregled slobodnih radnin mjesta po instituciji i tipu institucije na aktivnoj sistematizaciji

Release 1.0

10.125.9.13:8081/0rds/f7p=112:510:16462647110908:::

Klikom na dugme Stampa dobijamo izvjestaj kao na slici:

Broj sloboednih radnih mjesta na dan 02.08.2021. godine

Br. rjedenja ”'j“g‘;e““gm‘
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Starjesine VRK

1. |Uprava za kadrove 64 | 20042021 o 3 1 50 54 10 u 10
Ukupno: 64 o 3 1 50 54 10 1 10

Ovdje mozemo uociti Datum pravilnika, broj reSenja na odredeno i neodredeno kao i broj zaposlenih po polu.

e  Zbir broja resenja mora biti jednak zbiru zaposlenih po polu. Ukoliko to nije slucaj onda_postoje zaposleni
koji nisu dobili reSenje po poslednjoj sistematizaciji.




2) U Glavnom meniju izaberite stavku ReSenja i unutar dobijenih stavki uocite Trenutna resenja o rasporedu:
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Na dobijenom prikazu za laksi rad mozZete koristiti opcije objasnjene u DIGRESUI 1.
Vazno je uociti kolonu Datum sistematizacije: sva izdata reSenje moraju imati datum izdavanja poslednje tj.
vazece sistematizacije ukljucujuci i zaposlene NA ODREDENO pomenute u PODSJETNIKu 1.

Naravno i ovdje kao pod 1. stoji da posto je vec aktivirao resenje, pa tek onda uocio gresku, KIS korisnik mora poslati
email IT sektoru Uprave za kadrove sa objasnjenjem da je uocio gresku i dati precizan opis Sta treba ispraviti, npr.
Resenje za zaposlenog JMBG= ... polje Redni broj radnog mjesta stoji =43 a treba 56.



3. Treéa mogucénost koju moZemo koristiti za provjeru podataka je Lista za zaradu

U Glavhom meniju izaberite stavku Interoperability i unutar dobijenih stavki uocite Obracun zarada:

Q Prijavljeni na cbuku (0) @) Korisnika pitanja [ Korisnicki nalozi  Institucija - Uprava za kadrove (@) v 2 miraljub.paviicic v

Q_ Search meni (CTRL+S)

{n} Pocetna

Liste za zarade za instituciju - Uprava za kadrove Pregled listi

Q7 Siframici > a Pratrags listi zarada
misibiivmiaiel |0 U ili diatumu

Uprava za kadrove  (f Uprava za kadrove ] Uprava za kadrove  F] Uprava za kadrove (1]
(PIB:02414643) (PIB:02414643) (PIB:02414643) (PIB:02414643)

Miesec i godina: JUL/2021 Miesec i godina: JUN/2021 Miesec i godina: MAJ/2021 Miesec i godina: APRIL/2021

ﬂ Drzavni organi/Institucije >

Uprava za kadrove (IS
(PIB:02414643)

Miesec i godina: AVGUST/2021

ER Sistematizacije

3 Personalni dosijei > N, 02.05.2021 Status Datum: 23.07.2021 Status liste: .. Datum: 25.06.2021 Status liste: .. Datum: 16.06.2021 Status liste: .. Datum: 10.05.2021 Status liste: ..
& RjeSenja ’ Uprava za kadrove Uprava za kadrove Uprava za kadrove B Uprava za kadrove B Uprava za kadrove B
(PIB:02414643) (PIB:02414643) (PIB:02414643) (PIB:02414643) (PIB:02414643)
3 >
[ Intemo tr#itte rada Miesec i godina: Miesec i godina: Miesec i godina: Miesec i godina: Miesec i godina: AVGUST/2020
FEBRUAR/2021 DECEMEAR/2020 OKTOBAR/2020 SEPTEMBAR/2020
5 Odenjivanje ; Datum: 22.02.2021 Status listes .. Datum: 19012021 Status listes .. Datum: 05.11,2020 Status liste: .. Datum: 16.09.2020 Status liste: .. Datum: 11.09.2020 Status liste: ..
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A 1zvestaji >
@} Help desk >
fiil Uprava za kadrove >
Interoperability
Obracun zarada
Release 1.0 )

'Q}_ Administracija >

Ove liste ¢e se koristiti kao ulazni podaci u programu za Centralni Obracun Plata (COP), stoga je jako vazno da podaci
u KISu budu azurni da bi i obracunate plate bile kako treba.

Dok ne krene koris¢enje COPa Liste za zaradu se mogu kreirati i brisati bez ograni¢enja. Jedino na Sta morate obratiti
paZnju je da ne mogu postojati dvije liste za isti mjesec. Liste se kreiraju dugmetom Kreiraj novu listu u gornjem
desnom uglu stranice nakon izbora godine i mjeseca:

8 Prijavijeni na obuku (0) @) Korisnicka pitanja 52 Korisnicki nalozi  Institucija - Uprava za kadrove ()~ 8, miroljub.pavlicic ~

Q_ Search meni (CTRL+S)
v Dokument - Lista zarada v Audit
{3} Pocetna
0 Siframici > Institucis - Datum krefranja
10209 - Uprava za kadrove =
B Driavni organi/Institucijie >
Datum Iiste zarada Status liste Kreirzo/l2
'::E Sistematizacije 02.08.2021 U izradi
r r
E3 Personalni dosijei 5 Izaberite godinu Izaberite mjesec Datum promjene
2021 Avgust
& Riesenja >
Promienio/a
Unesite napemenu
e Interno tr¥iste rada >
Y,
5 Ogenjivanje >
Odustani X Kreiraj listu v
D obuke >

D} Disciplinski >



Uodite kreiranu listu u spisku, klikom na nju dobija se prikaz kao na slici:

@ Prijavljeni na obuku (0) @@ Korisni¢ka pitanja  [54 Korisnicki nalozi  Institucija - Uprava zakadrove (B v 8 miroljub.pavlicic v

Q_ Search meni (CTRL+S)

o ‘ Podaci za centralizovani obracun zarada za mjesec AVG, godinu 2021
Pocetna

O Siframici > Asurirg) (&
Datum kreiranja liste 02.08.2021
ﬁ Drzavni organi/Institucije >
Status liste U izradi
E Sistematizacije
Institucija Uprava za kadrove
&3 Personalni dosijei >
& Rictenja N Spisak zaposlenih  Stampa liste
[T Interno triiste rada > B Pretraga | Redovi 500 Akcije~
& Ogenjivanje > o Broj
u Ziro Ukupni D zaposlencg
R, Obuke 5 Min  Prezime = Ime raéun Imbg Zvanje Koeficiient ~ Godina  Procenat  koef.  zaposlenog  u subjektu
. . B Samostalni
[ Disciplinski > ; Azarié Ljiljana s 41 20 125 628
3 Kadrovski planovi > Ve Bahovié Enis EamE=ae 74 5 25 562
savjetnik |
] 1zvjestaji > v Barovié Nataza SamE=tie 41 3 725 568
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> 5 .
& Help desk . Belada Jelena SermesE 7 4 2 16914
savjetnik Il
Uprava za kadrove > A
= Baljevié Nataia SRR 74 9 45 572
savjetnik |
Ry Interoperability > :
Evorovic v Semestalns 72 3 15 &7
savjetnik I
9, Administracija > R
Cvorovié Ljiljana Nacelnik 76 34 265 88
Samostalni
Davidovié Peda 74 14 8 871
savjetnik |

I na ovom prikazu za laksi rad moZete koristiti opcije objasnjene u DIGRESUI 1.

Na Listi za zaradu se pojavljuju svi u instituciji koji primaju zaradu ili naknadu. Ovdje treba reci da ¢e se na ovoj listi
pojaviti i oni kojima je prestao radni odnos ako su u tom mjesecu radili makar jedan dan.

Ovo isticemo stoga Sto se na izvjestaju pod stavkom 2. Trenutna reSenja o rasporedu ne pojavljuju lica koja primaju
naknadu, jer njihova resenja nisu reSenja o rasporedu, a nece se pojaviti ni lica kojima je prestao radni odnos.

Dakle, kombinovanjem izloZenih pregleda i izvjeStaja moze se sa sigurnoscu izvrsiti provjera unesenih podataka.



