
 

  

 

 

 

 
 

 

UPUTSTVO ZA KORIŠTENJE APLIKACIJE  

EVRO365 
 

 

 

 

 

 

 

  



2 

PRIJAVE/ODJAVE SA TERMINALA 
 

Putem ove forme moguće je pregledati prijave/odjave , odnosno tok događaja na nivou 

terminala.  Na lijevoj strani se nalazi brza pretraga, putem koje je moguće filtrirati tražene 

osobe i željeni vremenski period, te terminal za koji se pretražuju prijave.  

 

 

RADNI DANI 
 

Pod radnim danima se podrazumijeva pregled evidentiranih radnih dana čitanjem 

podataka sa terminala, unos novih radnih dana kroz aplikaciju ili izmjena postojećih. Kao 

kod odsustava, sa lijeve strane se nalazi i brza pretraga.  

Svaki pojedinačni radni dan moguće je izmjeniti klikom na dugme „Izmijeni radni dan“, za 

slučaj da je potrebno korigovati podatke o dolasku/odlasku osobe ili podatke o dnevnim 

odsustvima (pauza, službeni izlaz ili privatni izlaz). 
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Prilikom unosa ili izmjene radnog dana potrebno je unijeti sljedeće podatke: 

 Zaposlenik 

 Smjena u kojoj je zaposlenik radio 

 Vrsta rada 

 Datum radnog dana 

 Vrijeme prijave 

 Vrijeme odjave 

 Dnevna odsustva (pauza, službeni izlaz ili privatni izlaz) 

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na dugme „Potvrdi“. 

 

PRIPRAVNOSTI 
 

Pripravnosti se dodaju klikom na dugme „Dodaj pripravnost“, nakon čega se prikazuje 

dijalog kao na sljedećoj slici. Postupak odabira zaposlenika je kao u prethodnom primjeru. 

Potrebno je dodatno izabrati datum pripravnosti, kao i vrijeme početka i vrijeme završetka 

pripravnosti. Moguće je dodatno napisati opis/namenu. Nakon unosa podataka potrebno je 

kliknuti na dugme „Potvrdi“.  
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ODSUSTVA 
 

Odsustva se dodaju klikom na dugme „Dodaj odsustvo“, nakon čega se prikazuje dijalog 

kao na sljedećoj slici. Unosom dijela šifre u polje „Šifra zaposlenika“ ili dijela 

imena/prezimena u odgovarajućim poljima, otvara se padajući meni sa osobama. Što se 

više karaktera unosi u ova polja, sužava se lista u padajućem meniju, te se prikazuju samo 

oni zaposlenici koji zadovoljavaju kriterijume pretrage.  

 

  

Na formi pregleda odsustava sa lijeve strane se nalazi forma za  brzu pretragu, koja radi 

filtriranje odsustava (prikazuju se samo ona odsustva koja odgovaraju filterima).  

Odsustva je moguće mijenjati i brisati. Takođe, moguće je unijeti opis odsustva prilikom 

unosa ili izmjene, što će biti prikazivano u izvještaju „Višednevna odsustva“. 

 

NAPOMENE: 

 Odsustva će u izvještajima biti računata prema dodijeljenom rasporedu smjena 

zaposleniku. Npr, ako je dodijeljen raspored smjena zaposleniku za dane ponedjeljak-

petak, biće računato 5 dana odsustva za tu sedmicu. 

 Odustva neće biti računata za dane koji su evidentirani u aplikaciji kao neradni dani.  
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IZVJEŠTAJI 
 

Ukupno postoji 20 izvještaja za razne namjene. Prilikom generisanja izvještaja moguće je 

filtrirati podatke prema dostupnim filterima: odjel (biće generisan izvještaj samo za izabrani 

odjel ili sve odjele), period izvještavanja itd. Svi izvještaji se mogu izvesti u sljedeće 

formate :  

 .xlsx (Excel) 

 .pdf (PDF) 

 .xps (XPS) 

 .csv (Comma Separated Values) 

 .txt (Text) 

U desnom gornjem uglu svakog izvještaja se nalaze ikonice koje omogućavaju izvezivanje 

u željeni format jednostavnim klikom na iste.  

DNEVNI IZVJEŠTAJ 
 

Generiše se na dnevnom nivou. Tu su svi podaci neophodni za analizu dolazaka i 

odlazaka sa posla, uključujući pauze, odsustva i ukupno radno vrijeme.  

NAPOMENA 

Dnevna odsustva (pauza, službeni izlaz i privatni izlaz) se prikazuju u formatu:  

vrijeme prvog odsustva – vrijeme povratka sa posljednjeg odsustva (ukupno trajanje svih 

odsustava tog tipa u danu). Primjer – službeni izlaz: 08:00-13:00 (01:30) znači da je 

zaposlenik više puta izlazio u toku dana službeno, i to prvi put izašao u 08:00, posljednji 

put se vratio u 13:00, a ukupno bio odsutan 01:30 časova. Za detaljniji pregled dnevnih 

odsustava pogledajte izvještaj „Odsustva u radnom vremenu“. 
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MJESEČNI IZVJEŠTAJ 

 

Generiše sumarni mjesečni izvještaj u satima ili minutama.  
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MJESEČNI IZVJEŠTAJ FBIH 

 

Mjesečni izvještaj FBiH je u potpunosti prilagođen zakonskoj regulativi (Pravilnik o 

sadržaju i načinu vođenja evidencije o radnicima i drugim licima angažovanim na 

radu, Službene novine Federacije BiH, broj 03-02/3-2180/16, izdatim 11. novembra 2016. 

godine).  
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MJESEČNI IZVJEŠTAJ RS 

 

Mjesečni izvještaj RS je u potpunosti prilagođen zakonskoj regulativi (Pravilnik o vođenju 

evidencije i prisustvu radnika i odsustvima, Službeni glasnik Republike Srpske, broj 

40/16 od 20.05.2016. godine.) 

 

 

MJESEČNI RASPORED SMJENA 

 

U ovom izvještaju je vidljiv raspored smjena dodijeljen zaposlenicima. 

 

U redovima su prikazani šifre radnika i imena i prezima zaposlenika, a u kolonama redni 

brojevi dana u mjesecu. U presjeku radnika i rednog broja dana u mjesecu prikazana je 

ćelija koja ima sljedeće značenje: šifra smjene i vrsta rada, prazno – neradni dan, O – 

odsustvo, P - praznik. Postojanje mjesečnog rasporeda smjena je zakonska obaveza.  
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RAD NA NERADNE DANE 

Za izabrani period izvještaj prikazuje zaposlenike koji su radili tokom dana evidentiranih u 

aplikaciji kao neradni dani. 

RAD SUBOTOM  

Za izabrani period izvještaj prikazuje zaposlenike koji su radili subotom.  

RAD NEDJELJOM 

Za izabrani period izvještaj prikazuje zaposlenike koji su radili nedjeljom. 

RAD NOĆU 

Za izabrani period izvještaj prikazuje zaposlenike koji su radili noću (noćnim radom se 

smatra period podešen u aplikaciji).  

PREKOVREMENO PRISUSTVO 

Za izabrani period izvještaj prikazuje zaposlenike po danima kada su radili više od 

propisanih sati u definisanim smjenama.  

SKRAĆENO PRISUSTVO 

Za izabrani period izvještaj prikazuje zaposlenike po danima kada su radili manje od 

propisanih sati u definisanim smjenama.  

VIŠEDNEVNA ODSUSTVA 

Za odabrani period moguće je još filtrirati i vrstu odsustva. Izvještaj prikazuje podatke o 

višednevnim odsustvima  

 

 

RUČNI UNOSI 

Izvještaj prikazuje sve ručne unose ili izmjene koje su evidentirane kroz aplikaciju.  

KAŠNJENJA 

Za odabrani period izvještaj prikazuje zaposlenike po danima kada su kasnili na posao.  

RANIJI IZLASCI 

Za izabrani period izvještaj prikazuje dane kada su zaposlenici izlazili ranije sa posla.  

PREKORAČENJA PAUZE 

Za izabrani period izvještaj prikazuje zaposlenike koji su povrijedili pravilo pauze: izlazak 

prije podešenog vremena, povratak poslije podešenog vremena i zadržavanje duže od 

podešenog vremena pauze. 
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NEEVIDENTIRANA ODSUSTVA 
 

Za odabrani period izvještaj prikazuje neevidentirana odustva, odnosno dane kada se 

zaposlenici nisu evidentirali, a u aplikaciji odsustvo nije zabilježeno (godišnji odmor, 

bolovanje i sl). 

 

 

ODSUSTVA U RADNOM VREMENU 
 

Izvještaj prikazuje detaljan pregled odsustava u toku radnog vremena (pauza, službeni 

izlaz ili privatni izlaz) – vrijeme početka, vrijeme završetka, trajanje odsustva i vrstu 

odsustva za svakog zaposlenika zasebno. 

 

 


