
Упутство

Почетак рада у апликацији / Пријављивање и почетна страна

Код приступа путем корисничког интерфејса, пре било које друге интеракције са
Софтвером, корисник мора прво да се аутентикује коришћењем квалификованог
електронског сертификата који садржи ЈМБГ, а` посредством Портала за електронску
идентифкацију.

Након аутентикације су познати ЈМБГ, име и презиме корисника и корисник приступа веб
страни на којој бира да ли ће приступити Софтверу у својству повређеног лица или у
својству овлашћеног лица послодавца. Ако се определи да софтверу приступи у својству
овлашћеног лица послодавца, корисник треба да унесе и ПИБ послодавца у чије име жели
да користи Софтвер.

Корисници из Управе (у даљем тексту: интерни корисници) користе посебну веб адресу за
приступ, при чему пролазе исту процедуру аутентикације, само што након аутентикације
настављају да користе софтвер у својству интерног корисника, уколико су регистровани као
такви.

Након приступа аутентикованог корисника софтверу сва његова овлашћења биће
одређивана према ЈМБГ-у, тј. идентитет корисника из овлашћења регистрованог у Софтверу

Почетак рада у апликацији

Пријављивање и почетна страна
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и идентитет аутентикованог корисника ће се повезивати по ЈМБГ-у.



Упутство

Почетак рада у апликацији / Приказ и претраживање листи

Апликација има могућност приказа листи послодаваца, корисника, шифара и повреада за
свако право обухваћено апликацијом као и њихово претраживање по задатим
критеријумима. Начин свих прегледа је исти а овде ће бити детаљно објашњен на примеру
прегледа и претраживања корисника.

Избором команде Листа корисника, приказује се форма која садржи филтере за
претраживање које можете попунити и задати услове за претрагу.

Могуће је претраживати по једном или комбинацији више критеријума. По уносу
одговарајућих критеријума, потребно је кликнути на Филтрирај претрагу и на листи ће
бити приказани сви подаци који испуњавају задате услове.

Кликом на заглавље сваке колоне могуће је сортирати податке у добијеној листи по тој
колони. У датом примеру су резултати сортирани по ЈМБГ. Поновним кликом на заглавље
мења се смер сортирања.

Кликом на дугме преглед се прелази на нову страну на којој се може прегледати корисник.

Почетак рада у апликацији

Приказ и претраживање листи
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Упутство

Почетак рада у апликацији / Начин функционисања интерфејса апликације

U aplikaciji postoji više raznih vrsta polja: polja koja se odnose na JMBG (Jedinstveni matični broj
građana), tekstualna polja u koja se upisuju imena i nazivi, datumska polja, polja sa listama koje
sadrže ponuđene opcije za izbor i drugo. Neka od ovih polja imaju karakteristične osobine koje
će detaljno biti objašnjene u nastavku.

Kretanje kroz polja na formama je moguće korišćenjem tastera TAB i SHIFT+TAB - prelazak na
naredno polje vrši se pomoću tastera TAB, a povratak na prethodno pomoću SHIFT+TAB.
Pozicioniranje na polje je moguće i klikom miša na konkretno polje.

Izbor iz ponuđenih lista sa unapred definisanim sadržajem vrši se klikom miša na strelicu pored
polja da se prikaže lista vrednosti; nakon selekcije iz liste izabrani pojam se upisuje u polje i može
se preći na sledeće polje. Isti rezultat se dobija pritiskom na dugme F4, za prikaz liste a izbor iz
liste se vrši uz pomoć strelica za gore i dole. Posle izbora se opet pritisne F4 da bi se lista
zatvorila. Takođe, može se izabrati željeni naziv i bez otvaranja liste, samo uz pomoć strelica za
gore i dole. Jedan od mogućih načina je i da se u polje ukuca nekoliko početnih slova, sve dok se
u polju ne pojavi željeni naziv.

Na neka pitanja odgovara se sa DA ili NE. Iako je u pitanju lista sa samo dva odgovora, postupak
izbora je isti kao i prethodni.

Polja čija je pozadina siva prikazuju podatke koji se ne mogu menjati (npr. opština na
formi zahteva).

Podaci se unose na osnovu priložene dokumentacije.
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Упутство

Рад са послодавцима / Унос послодавца

Притиском на дугме Нови послодавац на почетној страни се прелази на страницу на којој се
налази форма за унос послодавца.

Потребно је потом притиском на одговарајуће дугме одабрати да ли је нови послодавац
правно или физичко лице.

Уколико се одабере унос правног лица форма за унос ће изгледати као на следећој слици:

Рад са послодавцима

Унос послодавца

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/
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Уношењем ПИБ-а постојеће фирме, могуће је аутоматски дохватити и попунити остале
податке о послодавцу из АПР-а.

Уколико се одабере унос физичког лица форма за унос ће изгледати као на следећој слици:

Након што су унети подаци притиском на дугме Сними извршиће се њихова провера и
уколико су валидни сачувати у регистру, а у супротном биће исписана порука грешке.



Упутство

Рад са послодавцима / Преглед послодаваца

Притиском на дугме Листа послодаваца корисник ће бити пребачен на страницу на којој
ће бити приказани сви послодавци у регистру.

На страници Листа послодаваца биће табеларно приказани подаци о послодавцима.
Податке је могуће сортирати по свакој од колона растуће или опадајуће. Такође, податке је
могуће филтрирати уношењем вредности у одговарајућа поља и притиском на дугме
Филтрирај претрагу. Филтрирањем по ЈМБГ се приказују резултати који се у потпуности
слажу са параметром претраге, док се при филтрирању по имену приказују резултати који у
имену садрже параметар претраге.

У горњем левом углу постоји и дугме Нови послодавац помоћу која се приступа форми за
унос новог послодавца.

Уколико је потребно видети детаљније податке о конкретном послодавцу и ,уколико је
додато, његовом овлашћеном лицу или извршити измене, то је могуће учинити притиском
на преглед у одговарајућем реду.

Рад са послодавцима

Преглед послодаваца
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Притиском на дугме измени биће омогућена измена података о послодавцу. Притиском на
дугме Назад корисник ће бити враћен на преглед свих послодаваца.

У доњем делу странице се могу видети основне информације о овлашћеном лицу
одабраног послодавца. Притиском на дугме Преглед биће приказане
детаљне информације о овлашћеном лицу.

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/poslodavci/izmena.html
https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/poslodavci/ovl-lica.html#pregled


Упутство

Рад са послодавцима / Измена послодавца

Притиском на дугме Листа послодаваца на почетној страни биће приказана листа свих
послодаваца у систему. Потребно је одабрати послодавца чије податке корисник жели да
измени притиском на дугме Преглед у реду табеле у који припада жељеном послодавцу.
Корисник ће бити пребачен на страницу са детаљним приказом података о послодавцу,
притиском на дугме Измени биће омогућено мењање одређених података.
Подаци које је могуће изменити су:

Електронска пошта

Регистарски број обвезника

Телефон

Контакт подаци

Рад са послодавцима

Измена послодавца

•

•

•

•

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/
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Након измене података притиском на дугме Сними ће, уколико су подаци валидни, они
бити сачувани. Да би корисник одустао од измене потребно је да притисне дугме
Одустани, притиском овог дугмета корисник ће бити пребачен на страницу за
преглед послодавца.

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/poslodavci/pregled.html


Упутство

Рад са послодавцима / Овлашћена лица

Подацима о овлашћеним лицима је могуће приступити на два начина.

Први начин је притиском на дугме Листа овлашћених лица на почетној страни, након чега
ће корисник бити пребачен на страницу на којој ће бити приказана листа свих овлашћених
лица коју је могуће сортирати притиском на име колоне по којој корисник жели да сортира
и претраживати уношењем података у поље за претрагу и притиском на дугме Филтрирај
претрагу. Филтрирањем по ЈМБГ се приказују резултати који се у потпуности слажу са
параметром претраге, док се при филтрирању по имену и презимену и ПИБ-у послодавца
приказују резултати који у одговарајућем пољу садрже параметар претраге. Детаљније
податке о овлашћеном лицу је могуће видети притском на дугме Преглед у одговарајућем
реду табеле.

Други начин за приступ подацима овлашћеног лица је преко странице послодавца за које је
везано овлашћено лице. Приступ страници са послодавцем је објашњено у одељку Преглед
послодавца. Након што корисник приступи страници жељеног послодавца, притиском на
дугме Преглед у одељку за овлашћена лица корисник ће бити пребачен на страницу за
преглед података овлашћеног лица.

Рад са послодавцима

Овлашћена лица

Преглед
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Притиском на дугме Измени корисник може да мења одређене податке о овлашћеном
лицу. Притиском на дугме Назад корисник ће бити враћен на страницу са листом свих
овлашћених лица.

Корисник ће бити пребачен на страницу са детаљним приказом података о овлашћеном
лицу, притиском на дугме Измени биће омогућено мењање одређених података.
Подаци које је могуће изменити су:

Име и презиме

Ниво овлашћења

Измена и брисање

•

•



Након измене података притиском на дугме Сними ће, уколико су подаци валидни, они
бити сачувани. Да би корисник одустао од измене потребно је да притисне дугме
Одустани, притиском овог дугмета корисник ће бити пребачен на страницу за
преглед овлашћеног лица.

Могуће је и обрисати овлашћено лице из регистра притиском на дугме Обриши након чега
ће на поп-ап прозору бити потребно да корисник потврди брисање лица из регистра.

Додавање овлашћеног лица се врши притиском на дугме Листа послодаваца на почетној
страни и потом притиском на дугме Додај овлашћено лице у реду који садржи податке о
послодавцу за којег корисник жели да дода овлашћено лице.

Додавање овлашћеног лица



Након уноса потребних података притиском на дугме Сними ће, уколико су подаци
валидни, они бити сачувани. Да би корисник одустао од додавања лица потребно је да
притисне дугме Назад, притиском овог дугмета корисник ће бити пребачен на страницу за
преглед послодаваца.

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/poslodavci/pregled.html


Упутство

Рад са повредама / Нови извештај

Притиском на дугме Нови извештај о повреди на почетној страни корисник прелази на
страну на којој се налази форма за унос новог извештаја о случају повреде на раду.

Рад са повредама

Нови извештај
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Уношењем ПИБ-а постојеће фирме, могуће је аутоматски дохватити и попунити остале
податке о послодавцу из АПР-а притиском на дуге Попуни постојећим подацима.

Након што су унети подаци притиском на дугме Сними приказаће се преглед свих унетих
података.

Притиском на дугме Измени корисник се враћа на претходну страну где може поново да
уноси податке о повреди.

Притиском на дугме Унеси налаз корисник потврђује чување пређашње унесених података
и иде на страну за унос новог налаза.

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/povrede/novinalaz.html


Упутство

Рад са повредама / Листа повреда

Притиском на дугме Листа повреда корисник ће бити пребачен на страну на којој ће бити
приказане све повреде у регистру.

Могуће је претражити регистар уз помоћ филтера(ЈМБГ, Име и презиме, Општина), тако што
након уноса жељених параметара за претрагу корсник притисне дугме Филтрирај
претрагу.

Притиском на дугме Нови случај иде се на страну на којој корисник може
унети нови случај повреде.

Притиском на дугме Преглед поред жељеног случаја иде се на страну на којој корисник
може видети преглед свих унетих података везаних за тај случај.

Притиском на дугме Преглед налаза поред жељеног случаја иде се на страну на којој
корисник може видети унети налаз везан за тај случај.

Рад са повредама

Листа повреда
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Притиском на дугме Унос налаза иде се на страну на којој корисник може
унети налаз за тај случај.

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/povrede/novinalaz.html


Упутство

Рад са повредама / Листа налаза

Притиском на дугме Листа налаза корисник ће бити пребачен на страницу на којој ће бити
приказани сви налази у регистру.

Могуће је претражити регистар уз помоћ филтера(ЈМБГ, Назив установе, ПИБ послодавца),
тако што након уноса жељених параметара за претрагу корисник притисне дугме
Филтрирај претрагу.

Притиском на дугме Нови случај иде се на страну на којој корисник може
унети нови случај повреде.

Притиском на дугме Преглед налаза поред жељеног налаза иде се на страну на којој
корисник може видети унети налаз везан за тај случај.

Рад са повредама

Листа налаза
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Притиском на дугме Преглед случаја поред жељеног налаза иде се на страну на којој
корисник може видети преглед свих унетих података везаних за тај случај.



Упутство

Рад са повредама / Нови налаз

Рад са повредама

Нови налаз
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Након што су унети подаци притиском на дугме Сними чува се унети налаз.



Упутство

Рад са корисницима / Унос корисника

На почетној страни притиском на дугме Листа корисника Корисник ће бити пребачен на
страницу на којој се налази списак свих корисника у регистру. У горњем левом углу
странице налази се дугме Нови корисник, притиском на њега отвориће се страница на којој
је могуће унети податке о новом кориснику.

Након уноса података, притиском на дугме Сними нови корисник ће бити сачуван у
регистру. Уколико Корисник желе да одустане од додавања то може учинити притиском на
дугме Одустани након чега ће бити враћен на списак свих корисника.

Рад са корисницима

Унос корисника

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/
https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/korisnici/korisnici.html


Упутство

Рад са корисницима / Измена и брисање корисника

Да би извршио измене или обрисао одређеног корисника потребно је да се отвори
страница на којој се налази Преглед корисника чији се подаци мењају. Притиском на дугме
Измени биће отворена форма за измену података одабраног корисника и омогућити
његово брисање.

Након измене жељених података, уколико су они валидни, притиском на дугме Сачувај
промене ће бити сачуване у регистар.

Брисање корисника се може извршити на истој страни притиском на дугме Обриши након
чега ће корисник бити обрисан из регистра уз потврду о брисању и повратак на листу свих
корисника.

Рад са корисницима

Измена и брисање корисника

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/
https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/korisnici/korisnici.html
https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/korisnici/pregled.html#pregled


Упутство

Шифарници и извештаји / Преглед шифарника

Притиском на дугме Прегледи шифарника у одељку Шифарници корисник ће бити
пребачен на страницу на којој ће бити приказани сви шифарници у регистру.

Притиском на назив једног од шифарника корисник ће бити пребачен на страницу са
приказом шифри које се налазе у истом. Могуће је претраживати шифарник по шифри или
опису на Српском језику. Филтрирањем по шифри се приказују резултати који се у
потпуности слажу са параметром претраге, док се при филтрирању по опису приказују
резултати који у опису садрже параметар претраге.

Шифарници и извештаји

Преглед шифарника

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/
https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/sifarnici/sifarnici.html




Упутство

Шифарници и извештаји / Извештаји по шифри

Шифарници и извештаји

Извештаји по шифри

Притиском на дугме Прегледи шифарника у одељку Шифарници корисник ће бити
пребачен на страницу на којој ће бити приказани сви шифарници у регистру. Страница
садржи, поред назива сваког од шифарника, и кућицу за штиклирање шифарника по којима
корисник жели да добије извештај. У првом реду постоји дугме Изабери све помоћу кога је
могуће изабрати или уклонити одабир свих шифарника.

Након што корисник одабере за које шифарнике жели да уради извештај у дну странице је
потребно да из падајућих менија одабере следеће ставке:

Писмо у којем жели да извештај буде приказан (Ћирилица/Латиница)

Година за коју жели да уради извештај

Након одабира потребно је притиснути дугме Преузми извештај након чега ће аутоматски
бити покренуто преузимање Excel(.xls) фајла са одабраним извештајима.

•

•

https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/
https://portal.erpr.minrzs.gov.rs/Uputstvo/sifarnici/sifarnici.html


Еxcel фајл ће за сваки од шифарника садржати по два sheet-a:

Data - у којем ће се налазити подаци о броју случајева повреда за сваку од шифара и
њихов удео у укупном броју случајева

Chart - подаци из Data sheet-a графички приказани у форми пита дијаграма

•

•




