
UPUTSTVO ZA KORIŠĆENJE SOFTVERA ZA EVIDENCIJU 

RADNOG VREMENA ZKSOFTWARE 

 

 

1.PRIJAVLJIVANJE NA SISTEM 

U browseru unesite IP adresu servera na kom je software instaliran. 

 

U polje username unesite korisničko ime, u polje password unesite šifru, pritisnite 

enter ili kliknite za prijavu na sistem. 

 

 

 

 

 



2. MOJ PANEL 

Nakon prijave korisniku se prikazuje Moj Panel. 

 

 

Ovde su prikazane prečice do najposećenijih stranica sistema i grafički prikaz 

analize prisustva. 

 

 

 

 

 

 

 



3. ZAPOSLENI 

U modulu Zaposleni se vrše pregled, unos i izmene podataka o zaposlenima. 

 

 
 

4. PRISUSTVO 

U modulu Prisustvo se vrši pregled podataka o prisutnosti zaposlenih, upravlja se 

odsustvima i rasporedom i kreiraju se smene i satnice.  

 

 



U kartici Status se prikazuju svi evidentirani prolasci. Pretraga se može vršiti prema 

broju zaposlenog, imenu i prezimenu, serijskom broju uređaja kao I vremenu 

početka I završetka prisustva. 

 

 

 

 

 

4.1 ODSUSTVA 

Za unos odsustva potrebno je odabrati karticu Odsustvo u modulu Prisustvo pa 

dugme Dodaj, zatim odabrati zaposlenog kom se unosi odsustvo, uneti vreme 

početka odsustva, vreme završetka odsustva (za odabir datuma kliknuti na ikonicu 

kalendara, za odabir vremena kliknuti na ikonicu sata) a razlog odsustva izabrati iz 

padajućeg menija. 

 



 

 

4.2 RUČNI UNOS EVIDENTIRANJA 

Kartica Ručni unos evidentiranja se koristi za ručni unos prolazaka zaposlenih ( u 

slučaju da je zaposleni zaboravio karticu npr.) i pregled ručno unetih prolazaka. 

Kada se kartica otvori biće izlistani ručno uneti prolasci, za novi ručni unos 

evidentiranja  kliknite na dugme Ručni unos evidentiranja odabrati zaposlenog i 

odabrati vreme evidentiranja a zatim iz padajućeg menija odabrati odgovarajući 

status evidentiranja. Ručni unos se može koristiti i za korekcije nepravilno unetih 

vrsta prolazaka (kada zaposleni na uređaju odaberu pogrešan taster). 

 



 

4.3 RASPORED 

U kartici Raspored se pravi raspored radnog vremena, odnosno dodeljuju se 

zaposlenima već definisane smene .  

 

 

4.3.1 Dodavanje rasporeda se vrši na sledeći način: 

-Klikom na dugme Dodaj raspored otvara se sledeći prozor 



 

 

Odabrati jednog ili više zaposlenih (klikom na checkbox levo od broja zaposlenog), 

zatim odabrati početni i krajnji datum važenja rasporeda. Iz liste smena obeležiti 

željenu smenu i zatim kliknuti na >. Za jednog zaposlenog je moguće dodati samo 

jednu smenu, ukoliko zaposleni radi više smena, potrebno je ponoviti ovaj 

postupak onoliko puta koliko smena je potrebno dodeliti zaposlenom. Sve izmene 

se čuvaju klikom na dugme OK. 


