
SADRZAJ 

PRVI DEO 

KADROVSKI POSLOVI 

Kadrovska funkcija u udruzenorn radu . 	 3 


Kadrovska funkcija u periodu od donosenja Ustava SFRJ od 1963. 

godine do donosenja Ustavnih arnandrnana XXI i XXII. 6 


Kadrovska funkcija u OUR-a posle donosenja Ustavnih arnandrna­
na XXI i XXII, novog Ustava SFRJ i Zakona 0 udruzenorn radu 7 


Sarnoupravno uredivanje kadrovske funkcije u udruzenorn radu. 12 


(a) 	 Sarnoupravni opsti akti organizacije udruienog rada koji­
rna se ureduje kadrovska funkcija . 13 


(b) 	 Postupak uredivanja kadrovske funkcije sarnoupravnirn op­
stirn aktima 16 


ProjektovanJe organizacije kadrovske funkcije 	 21 


Osnovni preduslovi za projektovanje organizacije kadrovske funkcije 22 

Pokretanje postupka za . izradu projekta organizacije kadrovske 

funkcije 24 


(a) 	 Odredivanje ciljeva 24 

(b) 	 Utvrdivanje zadataka 24 

(c) 	 Utvrdivanje potrebnog vrernena, kadrova sredstava 25 

(d) 	 Procena ocekivanih efekata 26 


Istraiivanje organizacije kadrovske funkcije 	 27 


(a) 	 Metodologija istrazivanja organizacije i naCina obavljanja ka­
drovske funkcije 27 


(b) 	 Sprovodenje istrazivanja organizacije i nacina obavljanja ka­
drovske funkcije . 28 


(c) 	 Istraiivanje organizovanosti ostalih funkcija organizacije 

udruzenog rada . ' 30 


(d) 	 Analiza prikupljenih podataka 31 

(e) 	 Izrada izvestaja 0 dijagnozi organizovanosti kadrovske funk­

cije i njen6g odnosa prerna ostalirn funkcijama u organiza­
ciji udruzenog rada . 31 


v 




VI 

Projektovanje organizacije kadrovske funkcije . 	 32 

(a) 	 Postavljanje plana projektovanja 33 
(b) 	 Izrada projekta organizacije kadrovske funkcije 33 
(c) 	 Normativno uredivanje pitanja koja se odnose na kadrov­

sku funkciju 36 
(d) 	 Testiranje projektovanog modela organizacije kadrovske 

funkcije 37 
(e) 	 Izrada elaborata 0 organizaciji kadrovske funkcije 37 

Sprovodenje projekta organizacije kadrovske funkcije 	 37 

Utvrdivanje i sprovoclenje kadrovske politike OUR-a . 	 39 

Samoupravni opsti akti 0 kadrovskoj politici u udruzenom radu. 40 
Kreiranje kadrovske politike . 43 
Nacela kadrovske politike . 44 
Utvrdivanje kadrovske politike 45 
Sprovodenje kadrovske politike 45 

Organizacija i polozaj kadrovske sluZbe OUR-a 47 
Analiza i planiranje kadrova . 52 

Utvrclivanje kadrovskog potencijala OUR-a 	 52 

(a) 	 Odredivanje ciljeva analize 53 
(b) 	 Postupci koji se primenjuju u prikupljanju podataka 54 
(c) 	 Osnovni podaci za utvrdivanje kadrovskog potencijala 53 

Analiza iskoriscenja radnog vremena 57 

Planiranje kadrova 58 


Sistematizacija poslova radnih zadataka 	 62 

Zakon 0 udruzenom radu i sistematizacija poslova radnih zadataka 62 
Pojam posla i radnog zadatka . 64 
Osnovne dimenzije sistematizacije poslova radnih zadataka 65 

(a) 	 Organizaciona dimenzija 66 
(b) 	 Kadrovska dimenzija . 67 

(c) 	 Samoupravna dimenzija 67 

(d) 	 Ekonomska dimenzija . 68 

Sistematizacija poslova i radnih zadataka kao akt kadrovske politike 
organizacije udruzenog rada . 69 
Osnovni elementi sistematizacije poslova i radnih zadataka . 73 

(a) 	 Poslovi i radni zadaci 73 
(b) 	 Uslovi za obavljanje odreclenih poslova i radnih zadataka 75 
(c) 	 Predmet, sredstva i nacin rada 78 

Izvori kadrova, pribavljanje kadrova uvodenje novih kadrova u proces 
rada i samoupravljanja . 79 

Interni izvori kadrova . 	 80 

(a) 	 Vertikalna pokretJjivost kadrova u udruienom radu 80 



- I 

: ; 

3i 

39 


-10 
-13 
..-I 
43 

-::' 

l j' 
::--, 

32 


53 

54 

53 


57 

58 


62 


62 

64 

65 


66 

67 

67 

68 


69 

73 


73 

75 

78 


u proces 

79 


80 


80 


Pribavljanje kadrova van OUR-a _ 	 85 
Izvori pripravnickih kadrova i obezbedenje potrebnog broja pri­

pravnika 93 

Uvodenje novih kadrova u proces rada i samoupravljanja 99 


(a) 	 Uvodenje radnika u organizaciju udruzenog rada 101 

(b) 	 Uvodenje radnika u radnu grupu _ 103 

(c) 	 Uvodenje radnika u poslove radne zadatke 104 


Pracenje i usmeravanje razvoja kadrova 106 

Obrazovanje kadrova 108 


Rezolucije i propisi 0 obrazovanju kadrova 	 108 

Prikupljanje i evidentiranje podataka 0 strucnom obrazovanju kadrova 112 


Kadrvske evidencije _ 	 115 


Razlozi za vodenje kadrovskih evidencija 	 116 


(a) 	 Drustvene potrebe _ 117 

(b) 	 Potrebe organizacije udruzenog rada 118 


Znacaj vodenja kadrovskih evidencija u organizaciji udruzenog rada 119 

Osnovni elementi kadrovske evidencije 122 

Vrste kadrovskih evidencija 126 

ledinstvene kadrovske evidencije . 127 

Evidencije u oblasti rada . 131 


(a) 	 Vrste evidencija u oblasti rada i subjekti u Cijoj je nadlezno­
sti njihovo vodenje 133 


(b) 	 Evidencija 0 zaposlenim radnicima 134 

(c) 	 Evidencija 0 licnim dohocima _ 137 

(d) 	 Evidencija 0 nesrecama na radu 138 

(e) 	 Ostale evidencije u oblasti rada . 140 

(f) 	 Vodenje evidencije u oblasti rada 141 


Maticna evidencija 0 osiguranicima uzivaocima prava iz penzijskog 

i invalidskog osiguranja 143 


PRILOZI 

DRUGI DED 

OPSTI POSLOVI 

Funkcija opstih poslova u OUR-a . 	 179 


Funkcija opstih poslova u sirem i uzem smislu 181 


Oblici organizacije opste sluzbe . 183 


VII 




Primanje, evidentiranje, otpremanje arhiviranje poste 

Primanje poste . 
 186 
188 

Evidentiranje primljene paste 

Otpremanje poste 

Arhiviranje predmeta 


Signiranje poste . 


Stenografski i daktilografski poslovi 

Prednosti i nedostaci daktilobiroa 

Postupak i principi osnivanja daktilobiroa 

Snimanje dakWografskih poslova 

Utvrdivanje radnih sposobnosti daktilografa 

Norme i merila 0 vrednovanju rada daktilografa 

Obezbedenje optimalnih radnih uslova u daktilobirou 

Utvnlivanje profila izvrsilaca daktilografskih poslova 

rada u daktilobirou . 
 213 

185 

190 
195 
197 

199 

201 
202 
206 
207 
210 
212 

organizacija 

Regulisanje cirkulacije materijala izmedu daktilobiroa i organizacio­
nih jedinica OUR . 215 

Psiholoska priprema daktilografa i ostalih kadrova OUR za prelaz 

na nov sistem rada 216 

Strucno osposobljavanje daktilografa za rad u daktilobirou 217 

Pocetak rada daktilobiroa 218 

Razvoj daktilobiroa 218 


Ostali opsti poslovi . 220 


Primanje stranaka, odriavanje i obezbedenje prostorija objekata 220 

Fotokopiranje i umnozavanje pisanih tekstova, telefonski i teleprin-


Administrativni poslovi organa upravljanja, obavestavanje radnika 

terski poslovi 222 


rukovanje strucnom bibliotekom . 223 



