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Упутство за пријаву размјене особља 

 

Ово Упутство израђено је на основу Правилника о међународној размјени студената и 

особља Универзитета у Бањој Луци (http://unibl.org/sr/univerzitet/propisi/pravilnici). 

У складу са чланом 30. Правилника, особље се пријављује за размјену преко веб сервиса 

еЗапослени (https://zaposleni.unibl.org). 

У менију Запослени, потребно је изабрати ставку Размјена особља - пријава (слика 1). 

                      

Процедура упућивања захтјева за размјену почиње кликом на дугме Нови захтјев, након 

чега се отвара образац који је потребно попунити (слика 2). Након попуњавања 

обрасца, потребно је исти сачувати кликом на дугме Сачувај. 

               

Слика 1. 

Слика 2. 

http://unibl.org/sr/univerzitet/propisi/pravilnici
https://zaposleni.unibl.org/
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Упутство за пријаву размјене особља 

Када се образац сачува, његов статус је „у припреми“. Прије слања захтјева, потребно 

је поставити документе. Кликом на дугме Документи (слика 3) појављује се сегмент за 

додавање докумената, испод табеле у којој су приказани захтјеви за размјену (слика 4). 

 
Слика 3. 

  

Слика 4. Слика 5. 

Из падајуће листе потребно је изабрати тип документа који се поставља, а затим 

кликнути на дугме Изабери датотеку. Потом се бира документ са локалног диска 

рачунара. Документ који се поставља мора бити у једном од сљедећих формата: PDF, ZIP, 

DOC или DOCX. Када се документ учита, потребно је кликнути на дугме Додај (слика 5). 

Ако је документ успјешно додат, биће приказан у табели Преглед докумената за размјену 

(слика 6). 

 
Слика 6. 

Када се додају сви потребно документи, захтјев се шаље кликом на дугме за слање (слика 

7). 

 

Слика 4. 
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Упутство за пријаву размјене особља 

          

Запослени је након подношења захтјева дужан да редовно прати статус свог захтјева. 

Лице одговорно за размјену ће од тренутка подношења захтјева до завршетка поступка 

ажурирати статус захтјева. Статус може бити: 

 Потребна допуна документације, 

 Допуњена документација, 

 У поступку одлучивања, 

 Није одобрена, 

 Одобрена,  

 Преглед извјештаја, и 

 Завршена. 

У случају да је статус захтјева „потребна допуна документације“, запослени има обавезу 

да постави нове документе и кликне на дугме за допуну документације (слика 8). 

                                 

У фази „Преглед извјештаја“ запослени ће имати могућност прегледа и контроле свих 

докумената који се тичу његове размјене, како би се уочиле евентуалне грешке и на 

вријеме исправиле. 

По завршетку размјене, статус захтјева ће бити „Завршена“ након чега запослени више 

нема обавезу да прати статус захтјева. 

 

Слика 7. 

Слика 8. 


