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1. Poročila registracije časa
V  zgornjem  delu  urejevalnika  Registracije  časa  se  nahajajo  ikone  za  izdelavo  različnih  poročil,  izpisov  in

izvozov podatkov.

1.  Najprej  v  Seznamu  uporabnikov  označite  uporabnike,  za  katere  želite  izdelati  poročilo.

Posameznega  uporabnika  izberete  tako,  da  nanj  kliknete  v  Seznamu uporabnikov,  dodatne  uporabnike  pa

izberite s sočasnim držanjem tipk SHIFT ali CTRL na tipkovnici.

2. Kliknite na ikono želenega izpisa in nastavite dodatne nastavitve za izbran izpis.

3. Izbrano poročilo lahko shranite ali odprete z ustreznim programom. 

Posamezni tipi poročil so podrobneje razloženi v nadaljevanju. 
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1.1. Poročilo za obdobje

 

Poročilo za obdobje za vse uporabnike, ki ste jih izbrali na seznamu uporabnikov izpiše zabeležene ure in

število ponavljanj statistik. 

 

Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa ter izberete format poročila (Portable document format

(.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel  Worksheet  (.xlsx),  Open  document  spreadsheet  (.ods),  Comma  separated  values

(text document - .cvs)). 
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1.2. Poročilo

 

Poročilo  uporabite,  kadar  za  izbrane  uporabnike  želite  izpisati  podroben  popis  prihodov  in  izhodov  v

obdobju, ki je trenutno prikazano v urejevalniku Registracije časa.

 

Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa ter izberete format poročila (Portable document format

(.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel  Worksheet  (.xlsx),  Open  document  spreadsheet  (.ods),  Comma  separated  values

(text document - .cvs)).

Na voljo so še dodatne nastavitve:

Nastavitve Opis

Prikaži uporabnikove podatke Če omogočite to nastavitev, bodo na poročilu prikazani podatki uporabnika.

Prikaži povzetek obdobja Če omogočite to nastavitev, bodo na poročilu izpisani seštevki obdobja (seštevki
statistik, časovni razrezi in/ali fondi ur).

Prikaži seštevke statistik Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani še
seštevki vseh statistik, ki jih je registriral v izpisanem obdobju.

Prikaži seštevke časovnih
razrezov

Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani
seštevki časovnih razrezov v izpisanem obdobju.

Prikaži seštevke fondov ur Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani
seštevki fondov ur v izpisanem obdobju.

Prikaži dnevne podatke Če omogočite to nastavitev, bodo na poročilu izpisani podrobni dnevni podatki
(podintervali, dejanski časovni dogodki in/ali dejansko priznan delovni čas).

Prikaži podintervale Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu izpisani tudi dnevni intervali znotraj
krovnih intervalov.

Prikaži dejanske čase
dogodkov

Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu poleg zabeleženih časov izpisani tudi
morebitni dejanski časi dogodkov (ki bodo dodatno označeni z asteriskom *).
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Nastavitve Opis

Prikaži priznan delovni čas,
če se razlikuje od seštevka
dnevnih statistik

Če je ta nastavitev omogočena, bodo na poročilu v stolpcu Skupaj izpisane vse
zabeležene ure uporabnika v oklepaju poleg te vrednosti pa ure, ki se štejejo v
delovni čas. (Nastavitev se uporablja v primerih, ko uporabnik na dnevu zabeleži
tudi delovne ure, ki se ne štejejo v (obvezni) delovni čas, ampak v drugačno
statistiko (ali fond).)

Vključi predvidene delovne dni
do konca obdobja

Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu prikazani tudi dnevi v prihodnosti, do
konca (obračunskega) obdobja.

Prikaži legendo Če omogočite nastavitev, bo na poročilu prikazana tudi legenda statistik.

Izpiši vsakega uporabnika na
svojo stran

Če omogočite to nastavitev, bo vsak uporabnik v poročilu izpisan na svojo stran.

Poročilo pošlji uporabnikom po
elektronski pošti

Če omogočite to nastavitev, bo na e-poštne naslove izbranih uporabnikov poslano
poročilo za obdobje. Če uporabnik nima vpisanega elektronskega naslova, bo
program izpisal opozorilo. 
POZOR! Možnost urejanja te nastavitve se pojavi samo kadar je v
nastavitvah registracije časa v osnovnem Codeks programu vklopljena
nastavitev "Omogoči pošiljanje glavnega poročila v registraciji časa". 
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1.3. Izpis napak

Izpis napak  ponuja različne načine  filtriranja  in  omogoča  izpis  prilagojenega  poročila  različnih  odstopanj.

Izpis se uporablja predvsem za iskanje napak v registraciji časa. Bodite pozorni na to, katere nastavitve

ste  nastavili  v  posameznem  zavihku,  saj  se  pri  izpisu  poročila  upoštevajo  nastavitve  v  vseh

zavihkih!

Izpis  napak  omogoča  tudi  predogled  napak  najdenih  glede  na  nastavljene  parametre.  Napake

prikazane v predogledu so hkrati  tudi hiperpovezave, s klikom nanje pa se odpre nov zavihek z

urejevalnikom Registracije časa z označenim uporabnikom in dnevom, v katerem je bila napaka

najdena. S tem je omogočeno hitrejše iskanje in popravljanje napak v registraciji časa zaposlenih. 

Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa ter izberete format poročila (Portable document format
(.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel  Worksheet  (.xlsx),  Open  document  spreadsheet  (.ods),  Comma  separated  values
(text document - .cvs)).

 

 

Napake Opis

Ni prisoten Izpiše dni, ko uporabnik ni registriral svojega dela
(ni bil prisoten na delu).

Samo vhod Izpiše dni, ko uporabnik ni registriral Izhoda (npr.
se je ob odhodu z dela pozabil registrirati).

Interval < 3 min Izpiše zabeležene intervali, ki so trajali manj kot 3
minute.

Nepotrjena RDČ Izpiše vsa obračunska obdobja, ki še niso bila
potrjena s strani vodij oddelkov. (Več o
nastavitvah Potrjevanja RDČ v poglavju Nastavitve
- Registracija časa v glavnih Codeks navodilih.)

Nepotrjeni obrazci za
relacije

Izpiše nove relacije, ki jih je oddal uporabnik, (npr.
če se je preselil), ki pa jih administrator še ni
potrdil.

Napaka pri vhodu
Izpiše vse dni, ko je bila pri registraciji Vhoda
uporabnika zabeležena napaka.

Napaka pri izhodu
Izpiše vse dni, ko je bila pri registraciji Izhoda
uporabnika zabeležena napaka.

Različni lokaciji
Izpiše vse dni, ko je uporabnik registriral dogodke
registracije časa na različnih lokacijah.

* Pretečeno potrdilo
za javni prevoz

Izpiše uporabnike, ki nimajo veljavnega potrdila o
javnem prevozu. 
* Nastavitev je prikazana le ob uporabi dodatka
Codeks Tabela Razdalj.

Registracija na
lokaciji kjer ni
definirana razdalja

Izpiše dogodke vhoda ali izhoda uporabnika na
lokaciji, ki ni definirana v tabeli razdalj. 

 

Seštevki Opis

Prikaži samo
dneve z delovno
obveznostjo

Nastavitev omeji izpis samo na dneve, ko
imajo uporabniki določeno delovno
obveznost (npr. spusti vikende in dela
proste praznike).

Skupaj v dnevu Nastavitev omeji izpis glede na celotno
vrednost zabeleženih delovnih ur v dnevu.

Nadure Nastavitev omeji izpis glede na vrednost
nadur.

Stimulacija Nastavitev omeji izpis glede na vrednost
ur stimulacije.

Prenos Nastavitev omeji izpis glede na vrednost
ur prenosa.

Saldo Nastavitev omeji izpis glede na vrednost 
Salda.

Saldo na dan Nastavitev omeji izpis glede na vrednost 
Salda na dan (stanje salda zaposlenega
na določen dan).

Dnevni saldo Nastavitev omeji izpis glede na vrednost 
Dnevnega salda (števila ur, ki jih je
zaposleni dodal saldu v določenem
dnevu).

10
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Intervali in
statistike

Opis

Interval Izpiše dni, ko je uporabnik zabeležil določen (ena ali
več) interval.

Statistika Izpiše dni, ko je uporabnik zabeležil določeno (eno
ali več) statistik.

Obdobje Opis

Saldo za
obdobje

Nastavitev omeji izpis glede na vrednost 
Salda za obdobje.

Skupaj ur
obdobja

Nastavitev omeji izpis glede na vrednost 
Skupaj v izbranem obdobju.

 

Dan v tednu Opis

Ponedeljek
Torek
Sreda
Četrtek
Petek
Sobota
Nedelja

Iskanje napak lahko omejite na določen dan v
tednu.

Praznik
Počitek

Iskanje napak lahko omejite na dneve praznikov ali
počitka.
Dodatna nastavitev Izključno omogoča iskanje
posebnih kombinacij dni, ko je bil določen dan v
tednu hkrati tudi praznik ali dan počitka. 

 

S klikom na gumb Izpiši poročilo bo ustvarjeno poročilo v izbranem formatu datoteke. Primer PDF poročila:
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1.3.1. Prikaz in uporaba pregleda napak

1. Najprej na seznamu uporabnikov označite vse uporabnike, katere želite pregledati z izpisom napak, nato

kliknite na ikono Izpis napak.

 

2. V novem pojavnem oknu najprej izberite obdobje za prikaz.

3. Nato izberite želene parametre glede na napake

registracije, ki jih želite poiskati. Nato namesto

gumba Izpiši poročilo kliknite gumb Predogled.

 

4. V pojavnem oknu se bo v spodnjem delu prikazal

predogled vseh najdenih napak glede na izbrane

parametre obdobju, ki je trenutno prikazan v

urejevalniku Registracije časa. 

 

5. Z dvojnim klikom na posamezen zapis boste v novem zavihku odprli  mesto najdene napake v

registraciji časa. Tu lahko napako nato enostavno popravite. 
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1.4. Poročilo statistik

 

Poročilo statistik grafično prikaže zabeležene dnevne
statistike za izpisano obdobje. Izpis vsebuje uporaben vizualni
pregled registracije časa, s katerim lahko enostavno preverite,
npr. če ima več uporabnikov dopust na isti datum.

Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa ter
izberete format poročila (Portable document format (.pdf), Excel
Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet
(.ods), Comma separated values (text document - .cvs)). 

 

Na voljo so še dodatne nastavitve:

Nastavitve Opis

Prikaži seštevke statistik Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani še seštevki vseh
statistik, ki jih je registriral v izpisanem obdobju.

Izpiši dnevne delovne ure Če omogočite nastavitev, bo na poročilu prikazan seštevek delovnih ur, ki jih je uporabnik
zabeležil. Seštevek vsebuje vrdnosti vseh dnevnih statistik, ki štejejo delovne ure. 

Izpiši vsakega uporanika na svojo
stran

Če  omogočite  to  nastavitev  Izpiši  vsakega  uporabnika  na  svojo  stran,  bo  v  poročilu  vsak
uporabnik izpisan na svojo stran.

Izpiši samo izbrane statistike Ta nastavitev omogoča, da v poročilu statistik izpišete le izbrane statistike, ki jih izberete v
dodatnih polljih, ki se prikažejo, ko omogočite to nastavitev.
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1.5. Izvoz

Izvoz  ponuja več  oblik  izpisa podatkov,  ki  so  primerne tudi  za  uvoz oz.  obdelavo v  drugem programu ali

aplikaciji (npr. v programih za obračun plač).

V nadaljevanju so posamezne oblike izpisov opisane bolj podrobno. 

1.5.1. Izvoz

Izvoz izvozi iste podatke kot Poročilo za obdobje  v .csv formatu.

1.5.2. Detail XML in Detail XML napoved prisotnosti

Detail XML ustvari XML poročilo o trenutnem stanju (števila ur) prisotnosti za izbrane uporabnike, Detail

XML napoved prisotnosti pa ustvari XML poročilo napovedi (števila ur) prisotnosti za izbrane uporabnike.

Napoved prisotnosti se upošteva glede na delovno obveznost uporabnika. V xml znački <HOURS>, je

napovedana prisotnost zaposlenega glede na njegovo delovno obveznost. Ta napoved velja za prihajajoče

dni, tekočega meseca. Na koncu meseca je potrebno preveriti podatke in jih v primeru neujemanja

prilagoditi.

Razlika  rezultata,  med  Detail  XML  (prva  slika  spodaj)  in  Detail  XML  napoved  prisotnosti  (druga  slika

spodaj) v istem mesecu, za istega uporabnika :

5
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1.5.3. Izvoz statistik po kolonah

Izvoz statistik po kolonah ponuja več dodatnih oblik izpisa statistik po kolonah v .csv formatu:

Izvoz statistik po kolonah izpiše

vrednosti statistik po kolonah v urah in

dneh. Izvoz se tvori za se tiste statistike,

ki imajo v urejevalniku Statistik

omogočeno nastavitev Izvoz.

Izvoz statistik po kolonah s

stimulacijo izpiše vrednosti statistik po

kolonah v urah in dneh, poleg tega pa

izpiše tudi vrednost stimulacije. Izvoz se

tvori za se tiste statistike, ki imajo v

urejevalniku Statistik omogočeno

nastavitev Izvoz.

Izvoz statistik po kolonah po urah 

izpiše vrednosti statistik po kolonah v

urah. Izvoz se tvori za se tiste statistike, ki

imajo v urejevalniku Statistik omogočeno

nastavitev Izvoz.
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Izvoz statistik po kolonah po urah in

minutah izpiše vrednosti statistik po

kolonah v urah in minutah. Izvoz se tvori

za se tiste statistike, ki imajo v

urejevalniku Statistik omogočeno

nastavitev Izvoz.

Skrajšan izvoz statistik po kolonah po

urah izpiše vrednosti statistik po kolonah

v urah. Izvoz se tvori za se tiste statistike,

ki imajo v urejevalniku Statistik

omogočeno nastavitev Izvoz. V

skrajšanem izvozi statistik po urah se ne

izvozijo podatki o uporabniku (koda,

osebna številka, oddelek, itd.), ampak le

ime uporabnika in vrednosti statistik v

urah.

Izvoz statistik po kolonah po dnevih 

izpiše vrednosti statistik po kolonah v

dnevih. Izvoz se tvori za se tiste statistike,

ki imajo v urejevalniku Statistik

omogočeno nastavitev Izvoz.
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1.5.4. * MFERAC Odsotnosti in MFERAC Nadure

OPOMBA
MFERAC izvozi so na voljo le ob uporabi Codeks dodatka MFERAC izvoz. 

OPOMBA
Administratorju z omejenimi pravicami je potrebno v
urejevalniku Administratorjev omogočiti Vse pravice za
postavko MFERAC v zavihku Meni. 

MFERAC je sistem za obračun, ki ga uporabljajo slovenski proračunski uporabniki. 

Pred uporabo MFERAC izvoza je potrebno v Codeks vnesti naslednje podatke:

- Uporabnikom je potrebno v njihovih uporabniških nastavitvah (v urejevalniku Uporabnikov) v polje
nastavitve Zunanja koda vnesti njihovo davčno številko, glede na katero jih sistem MFERAC kasneje
lahko identificira, v polje nastavitve Koda za izvoz pa je potrebno vnesti šifro organizacijske enote,
v katero so uporabniki razporejeni znotraj sistema MFERAC. 
- Statistikam, ki se izvažajo v izvozu, je potrebno v urejevalniku Statistik omogočiti nastavitev Izvoz
ter omogočiti nastavitev Ta statistika označuje odsotnost v MFERAC za vse statistike, ki
predstavljajo odsotnost (npr. dopust in lanski dopust) in nastavitev Ta statistika označuje nadure v
MFERAC za vse statistike, ki označujeo nadure.
- V Nastavitvah -> zavihek Registracija časa -> razdelek MFERAC izvoz lahko, v koliko je to
potrebno, v polje nastavitve Številko datoteke za uvoz v okviru organizacijske enote, ki
zaposluje vpišete ustrezno preoznako, ki se bo izpisovala kot prvi podatek v vsaki vrstici MFERAC
izvoza. 

Pred izvozom lahko naložite tudi datoteko uporabnikov, ki ste jo izpisali iz sistema MFERAC in ki vsebuje
aktualne podatke o šifrah organizacijskih enot, katerim so dodeljeni uporabniki. S tem boste v Codeks
sistem vnesli morebitne spremembe organizacijskih enot uporabnikov, ki so bile narejene v sistemu
MFERAC: 

MFERAC Odsotnosti

Izvoz se tvori za se tiste statistike, ki imajo v
urejevalniku Statistik omogočeno nastavitev Izvoz in Ta
statistika označuje odsotnost v MFERAC. Izvoz izpiše
uporabnike, ki so v izbranem mesecu zabeležili odsotnost,
vrsto odsotnosti, datum začetka in konca ter trajanje
odsotnosti v urah.  

MFERAC Nadure

Izvoz se tvori za se tiste statistike, ki imajo v urejevalniku 
Statistik omogočeno nastavitev Izvoz in Ta statistika
označuje nadure v MFERAC. Izvoz izpiše kakšno je bilo
stanje nadur za vse izbrane uporabnike v izbranem
mesecu. 
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1.5.5. * SAP izvoz

OPOMBA

SAP izvozi so na voljo le ob uporabi Codeks dodatka SAP izvoz. 

Pred uporabo SAP izvoza je potrebno v Codeks vnesti naslednje podatke:

- Uporabnikom je potrebno v njihovih uporabniških nastavitvah (v urejevalniku Uporabnikov) vnesti

ustrezno Kodo za izvoz, ki sovpada s kodo določenega uporabnika v sistemu SAP.

- Statistikam, ki se izvažajo v izvozu, je potrebno v urejevalniku Statistik omogočiti nastavitev Izvoz

ter vnesti ustrezen Infotip, ki sovpada s kodo določene statistike v sistemu SAP.

Dodatno je potrebno za statistike, ki predstavljajo odsotnost (npr. dopust in lanski dopust), omogočiti

nastavitev Ta statistika označuje odsotnost ter za statistike, ki predstavljajo bolniško odsotnost,

omogočiti nastavitvi Ta statistika označuje odsotnost in Ta statistika označuje bolniško

- Nastaviti ustrezne nastavitve v Nastavitvah -> zavihek Registracija časa -> razdelek SAP izvoz.

Tu nastavite, v katerem formatu želite izpisati poročilo, kako naj bodo izpisani podatki statistik z

določenim infotipom ter ali naj poročilo vsebuje tudi podatke o malicah, prevozih in stimulaciji ter kako

naj bodo ti podatki prikazani. 

Glede na izbran format datoteke za SAP izvoz ter bo ustvarjeno poročilo: 

.csv SAP izvoz .xlsx SAP izvoz

V besedilnem SAP izvozu so za posameznega uporabnika v
ločenih vrsticah zapisane vrednosti za vsako statistiko, ki
jo je uporabnik zabeležil v izbranem obdobju.

V SAP izvozu v obliki preglednice so podatki o
posameznih infotipih statistik zapisani na ločenih
(delovnih) listih. Na posameznih listih so nato zapisani
podatki uporabnikov, ki so v izbranem obdobju zabeležili
statistike določenega infotipa statistik. 
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1.5.6. * BAAN izvoz

OPOMBA

BAAN izvozi so na voljo le ob uporabi Codeks dodatka BAAN izvoz. 

Pred uporabo BAAN izvoza je potrebno v Codeks vnesti naslednje podatke, na podlagi katerih bo sistem

BAAN nato prepoznal uporabnike in statistike:

- Uporabnikom je potrebno v njihovih uporabniških nastavitvah (v urejevalniku Uporabnikov) vnesti

ustrezno Kodo za izvoz, ki sovpada s kodo določenega uporabnika v sistemu BAAN.

- Statistikam, ki se izvažajo v izvozu, je potrebno v urejevalniku Statistik omogočiti nastavitev Izvoz

ter vnesti ustrezen Infotip (nujno dolžine 3 znakov), ki sovpada s kodo določene statistike v sistemu

BAAN.

Izpiše se poročilo v formatu .csv, ki je primerno za uvoz v sistem BAAN in ki vsebuje podatke o trajanju

registriranih statistik ter številu malic in prevozov za vsakega izbranega uporabnika v trenutno izbranem

mesecu.



18CODEKS TA  - Poročila registracije časa

1.5.7. Delovni čas

Izvoz Delovni čas prikaže podatke o registriranih intervalih za vsakega posameznega uporabnika v

izbranem obdobju, izpisati pa jih je mogoče v poljubnem formatu.

Ob izvozu lahko omogočite tudi nekatere dodatne nastavitve: 

Nastavitve Opis

Prikaži podintervale Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu izpisani tudi dnevni intervali znotraj
krovnih intervalov.

Prikaži dejanske čase
dogodkov

Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu poleg zabeleženih časov izpisani tudi
morebitni dejanski časi dogodkov (ki bodo dodatno označeni z asteriskom *).

Prikaži seštevke statistik Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani še
seštevki vseh statistik, ki jih je registriral v izpisanem obdobju.

Format datoteke Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa ter izberete
format poročila (Portable document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel
Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods), Comma separated values
(text document - .cvs)).

Primer poročila v PDF formatu:
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1.5.8. Izvoz Largo

Izvoz Largo, je prilagojen za nadaljnji uvoz in obdelavo v sistemu Perftech.Largo.

Vrednosti izpisanih statistik lahko prilagodite z uporabo formul v razdelku Largo Export v zavihku

Registracije časa v meniju Nastavitve. 

Izvoz largo je dodatno prilagojen tudi za izpisovanje kilometrin ob uporabi dodatka Codeks Tabela Razdalj

.

V izvozu Largo so novi podatki o kilometrinah za določeno delovno mesto (stroškovno mesto) predstavljeni v

zadnjih stolpcih tabele poročila. Za vsako lokacijo (stroškovno mesto oz. več stroškovnih mest označenih z

isto Kodo lokacije) je izpisan števec ponovitve prevoza ter skupno število kilometrov.
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1.6. Poročila

V Poročilih so zbrana posebna poročila: 

· Izpis dopustov, 

· Dnevno poročilo,

· Poročilo mesečnega salda,

· 1 Poročilo nadur,

· 2 Seznam uporabnikov z nepotrjeno registracijo.

· Mesečni obračun ur,

· 3 Načrtovano izmensko delo,

· 3 Realizacija ur,

· 4 Seznam dnevne prisotnosti,

· Evidenčni list opravljenih ur,

· Poročilo mesečnih nadur.

______________

1 Poročilo je prikazano samo v primeru uporabe posebne konfiguracije sistema za beleženje nadur.

2 Poročilo je na voljo in ga je smiselno uporabljati le ob uporabi funkcije potrjevanja registracije časa.

3 Poročilo je prikazano samo v primeru uporabe dodatka Codeks Izmene.

4 Poročilo je prikazano samo v primeru uporabe dodatka Codeks eDovolilnice.
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1.6.1. Izpis dopustov

Izpis dopustov izpiše trenutno stanje dopustov za vse izbrane uporabnike.

Če Izpis dopustov izpisujete za trenutni mesec, bo poročilo izpisalo stanje dopustov na trenutni dan.

Če Izpis dopustov izpisujete za katerikoli mesec v preteklosti, bo izpisano stanje dopustov na zadnji

dan meseca. Za pretekle mesece ni mogoče ustvariti izpisa, ki bi prikazoval stanje dopustov na določen dan

v preteklosti.

Pri  generiranju  poročila  lahko  izberete  format  poročila  (Portable  document  format  (.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel
Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods), Comma separated values (text document .cvs)).

1.6.2. Dnevno poročilo

Dnevno poročilo  bo izpisalo Vhode in Izhode ter  dnevne statistike za  vse  izbrane uporabnike na določen

dan. Za izpis Dnevnega poročila najprej določite datum za izpis (Od).

Če omogočite nastavitev Prikaži podintervale, bodo na poročilu izpisani tudi dnevni intervali znotraj krovnih intervalov.
Če  omogočite  nastavitev  Prikaži  dejanske  čase  dogodkov,  bodo  na  poročilu  poleg  zabeleženih  časov  izpisani  tudi
morebitni dejanski časi dogodkov (ki bodo dodatno označeni z asteriskom *). 

Pri  generiranju  poročila  lahko  izberete  format  poročila  (Portable  document  format  (.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel
Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods), Comma separated values (text document .cvs)).
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1.6.3. Poročilo mesečnega salda

Poročilo mesečnega salda  bo izpisalo vrednosti  salda  po mesecih  ter  celotni  seštevek  salda  za  izpisano

obdobje.

Pri  generiranju  poročila  lahko  natančneje  določite  obdobje  izpisa  ter  izberete  format  poročila  (Portable

document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods),

Comma separated values (text document .cvs)).
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1.6.4. * Poročilo nadur

Poročilo nadur bo izpisalo podatke o potrjenih nadurah uporabnikov v izbranem mesecu. 

* OPOMBA
Za  uporabo  Poročila  nadur  je  zahtevana  zelo  specifična  konfiguracija  sistema  Codeks,  ki  za  večino  uporabnikov
programske  opreme  Codeks  ni  smiselna.  Poročilo  je  na  voljo  samo  ob  hkratni  uporabi  statistik  za  beleženje
nadur  ter  funkcij  potrjevanja  statistik  in  potrjevanja  registracije  časa  na  mesečni  ravni.  Poročilo  se
uporablja samo v sistemih, kjer morajo vodje oddelkov potrditi statistike nadur, ki jih uporabniki zabeležijo
v registracijo časa, da se uporabnikom ure priznajo in plačajo. Preden lahko izpišete poročilo morajo prav
tako biti potrjeni podatki registracije časa celotnega meseca za izbranega uporabnika. Poročilo zato navadno
ni prikazano, saj bi ob uporabi vrnilo le prazno poročilo. 

Da se Poročilo nadur izpiše, je potrebno v aplikaciji Codeks urediti naslednje nastavitve:
- v urejevalniku Statistik je potrebno ustvariti statistike, ki imajo nastavitev Štej statistiko kot nastavljeno na
vrednost  Overtime,  poleg tega pa  zahtevajo tudi  potrditev  s  strani  vodje  oddelkov,  torej  imajo  omogočeno tudi
nastavitev Statistiko je potrebno potrditi.
-  v  urejevalniku  Nastavitve  v  zavihku  Registracija  časa  pod  razdelkom  Registracija  časa  je  potrebno  omogočiti
nastavitev Potrjevanje RDČ in nastaviti nastavitev Način potrjevanja RDČ na vrednost Mesečno. 

Poročilo je oblikovano, kot obrazec za naročanje nadur, ki vsebuje okna za podpis odgovornih oseb. Izpiše se

samo v PDF obliki. 

V nogo poročila je mogoče zapisati pravno obvestilo, ki ga lahko vnesete v urejevalniku Nastavitev v

zavihku registracija časa pod nastavitev Pravno obvestilo poročila nadur.
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1.6.5. * Seznam uporabnikov z nepotrjeno registracijo

Poročilo uporabnikov z nepotrjeno registracijo bo izpisalo seznam vseh uporabnikov, ki do določenega

datuma, še nimajo potrjene registracije časa. 

* OPOMBA
Poročilo je na voljo in ga je smiselno uporabljati le ob uporabi funkcije potrjevanja registracije časa, tako pri potrjevanju
na mesečni ravni kot za poljubno obdobje.

Pri  generiranju poročila morate najprej  določiti  datum,  do katerega želite  preveriti  uporabike z  nepotrjeno

registracijo časa. Izberete pa lahko tudi format poročila (Portable document format (.pdf), Excel Worksheet

(.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods), Comma separated values (text document

.cvs)).
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1.6.6. Mesečni obračun ur

Poročilo Mesečni obračun ur za vsakega izbranega uporabnika izpiše vse statistike, ki jih je zabeležil  v

danem obdobju, ter njihovo trajanje in število ponovitev, poleg tega pa še število malic in prevozov v

danem obdobju.

Pri  generiranju  poročila  morate  najprej  določiti  datum,  nato  pa  izberite  še  format  poročila  (Portable

document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods),

Comma separated values (text document .cvs)).
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1.6.7. * Načrtovano izmensko delo

* OPOMBA
Poročilo je na voljo in ga je smiselno uporabljati le ob uporabi dodatka Codeks Izmene.

Poročilo  Načrtovano  izmensko  delo  za  vsakega  izbranega  uporabnika  izpiše  razpored  uporabniku

določenih izmen za določeno obdobje.

Pri generiranju poročila morate najprej določiti obdobje za izpis, nato pa izberite še format poročila (Portable

document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods),

Comma separated values (text document .cvs)).

 

Za predogled podatkov, ki se bodo izpisali v poročilu

kliknite gumb Predogled.

Za izpis poročila v izbranem končnem formatu pa

kliknite gumb Uporabi. 
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1.6.8. * Realizacija ur

* OPOMBA
Poročilo je na voljo in ga je smiselno uporabljati le ob uporabi dodatka Codeks Izmene.

Poročilo Realizacija ur za vsakega izbranega uporabnika izpiše realizacijo opravljenega izmenskega dela v

primerjavi z načrtovanim izmenskim delom.

Pri generiranju poročila morate najprej določiti obdobje za izpis, nato pa izberite še format poročila (Portable

document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods),

Comma separated values (text document .cvs)).

 

V  poročilu  je  za  vsakega  izbranega  uporabnika  prikazano  število  načrtovanih  ur  izmenskega  dela,

število opravljenih (realiziranih) ur izmenskega dela ter razlika med opravljenimi in načrtovanimi

urami izmenskega dela. 
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1.6.9. * Seznam dnevne prisotnosti

* OPOMBA
Poročilo je na voljo in ga je smiselno uporabljati le ob uporabi dodatka Codeks eDovolilnice.

Poročilo Seznam dnevne prisotnosti izpiše seznam za preverjanje prisotnosti uporabnikov.

Pri generiranju poročila lahko omogočite tudi izpis Polj po meri, nato pa izberite še format poročila (Portable

document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods),

Comma separated values (text document .cvs)).

 

V  poročilu  je  za  vsakega  izbranega  uporabnika  prikazan  čas  zadnjega  dogodka,  ki  ga  je  registriral,

morebitne dovolilnice, ki jih je ali  še bo koristil, vrednosti,  ki so zanj vpisane v Dodatnih poljih ter

polje,  kamor  lahko  ročno  vpišete  stanje  njegove  prisotnosti.  Seznam  dnevne  prisotnosti  vedno

prikaže le podatke trenutnega dne.
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1.6.10. Evidenčni list opravljenih ur

V  urejevalniku  Registracije  časa  lahko  izpišete  poročilo  Evidenčni  list  opravljenih  ur,  ki  ima  obliko

prilagojenega poročila za EU projekte (tj. projekte, ki koristijo Evropska sredstva). 

OPOMBA
Preden lahko izpišete poročilo, morate preveriti kode statistik za poslovne poti, nadure, izredni, porodniški in
očetovski dopust ter morebitne dodatne statistike, ki jih želite izpisati v poročilo, v urejevalniku Statistik ter
ustrezno nastaviti nastavitve v razdelku Nastavitve evidenčnega lista opravljenih ur zavihka Registracija
časa v Nastavitvah -> Nastavitvah.

 
V polja vpišite kode statistik, ki beležijo poslovne poti, nadure ter različne vrste dopustov. V isto polje lahko vpišete
več kod statistik, ki jih med seboj ločite z vejico.

V polje Ostale statistike lahko vpišete kode statistik ter izračunane vrednosti, ki jih prav tako želite izpisati v poročilu
Evidenčni list opravljenih ur. Dodatne statistike in izračunane vrednosti bodo izpisane vsaka v svojem stolpcu med
razdelkoma Dopust in Službena pot.

 
V polje lahko vpišete eno ali več kod statistik, ki jih med seboj ločite z vejico.

Prav tako lahko v polje vpišete formule za izračun dodatnih vrednosti. Oblika formule za izpis je Excel_Formula
(~IME STOLPCA, ki bo izpisano v glavi tabel~){~matematični izračun s kodami statistik~}.  

 
Uporabljate lahko matematične operacije: seštevanje, odštevanje, množenje in deljenje. 
Vpišete lahko eno ali več formul, pogoj za pravilen izpis vrednosti pa je, da so statistike, ki so uporabljene v formuli, že
izpisane v predhodnih stolpcih poročila. 
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Poročilo se izpiše samo v obliki razpredelnice v .xlsx formatu.

Poročilo  Evidenčni list  opravljenih ur  je  posebno oblikovano poročilo  v  razpredelnici,  narejeno glede na

specifične zahteve beleženja dela na EU projektih.

V prvem delu poročila so prikazani podatki za vse
izbrane uporabnike skupaj.

V prvi razpredelnici prvega dela poročila so
prikazane seštete vrednosti za vse izbrane
zaposlene za vsak dan v mesecu:

· seštevek delovnih ur vseh vseh izbranih zaposlenih na določen
dan,

· višek oz. manko delovnih ur ter seštevek nadur,

· seštevek rednega dopusta (v katerem sta zajeta tako letošnji
letni dopust kot tudi lanski dopust), seštevek izrednega,
materinskega in očetovskega dopusta ter seštevek bolniških
odsotnosti (vseh vrst bolniških odsotnosti),

· vrednosti ostalih statistik in izračunanih vrednosti,

· seštevek službenih poti, 

· seštevek delovnih ur brez ur odsotnosti (dopustov, bolniških in
službenih poti).

V zadnjem stolpcu vseh razpredelnic je izpisano ime
podjetja, kot je definirano v nastavitvah Codeks sistema.
V drugi razpredelnici prvega dela poročila so
prikazane mesečne vrednosti za vsakega
zaposlenega:

· vrednost seštevka delovnih ur, 

· viška oz. manka ter nadur, 

· seštevki dopustov ter bolniških odsotnosti,

· vrednosti ostalih statistik in izračunanih vrednosti,

· seštevki službenih poti,

· seštevek delovnih ur brez odsotnosti (dopustov, bolniških in
službenih poti).

V drugem delu poročila so prikazani podatki za vsakega posameznega uporabnika. 

V prvi razpredelnici drugega dela so prikazane
vrednosti na vsak  posamezen dan meseca za
izbranega zaposlenega:

· seštevek delovnih ur zaposlenega na določen dan,

· višek oz. manko delovnih ur ter seštevek nadur,

· seštevek rednega dopusta (v katerem sta zajeta tako letošnji
letni dopust kot tudi lanski dopust), seštevek izrednega,
materinskega in očetovskega dopusta ter seštevek bolniških
odsotnosti (vseh vrst bolniških odsotnosti),

· vrednosti ostalih statistik in izračunanih vrednosti,

· seštevek službenih poti, 

· seštevek delovnih ur brez ur odsotnosti (dopustov, bolniških in

službenih poti).

V drugi razpredelnici drugega dela poročila so
prikazani podatki izbranega zaposlenega za vsak
dan meseca: 

· delovna obveznost,

· čas prihoda na delo in odhoda z dela ter trajanje prisotnosti,

· čas odhoda na neplačano odsotnost in čas vrnitve na delo ter
trajanje neplačane odsotnosti (v primeru, da je zaposleni
zabeležil več neplačanih odsotnosti na dan se zapiše dejanski čas
začetka prve odsotnosti, za vsako naslednjo odsotnosti, pa se
trajanje odsotnosti le prišteje prvi odsotnosti, kar povzroči zamik
časa vrnitve na delo za prvo odsotnost; primer: Privatno 7:00 -
7:30 [0:30] in Privatno 8:45 - 9:00 [0:15] bo zapisano kot
Privatno 7:00 - 7:45 [0:45]),

· vrednost delovnih ur brez trajanja neplačanih odsotnosti,

· seštevek ur morebitnih dopustov, bolniških odsotnosti ter viška
oz. manka ur (v primeru, da sta na istem dnevu zabeleženi dve
vrednosti npr. dopust in nadure, bodo različne vrednosti v istem
polju ločene med seboj s podpičjem).
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1.6.11. Poročilo mesečnih nadur

Poročilo mesečnih nadur bo izpisalo vrednost

vseh nadur v posameznem mesecu (kar je

enako vrednosti Salda za obdobje), število

izplačanih nadur (ki je enako ročnemu

prenosu ur v nadure), ter razliko med

naštetima vrednostma, ki se prenese v

naslednji mesec.

Pri  generiranju  poročila  lahko  natančneje  določite  obdobje  izpisa  ter  izberete  format  poročila  (Portable

document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods),

Comma separated values (text document .cvs)).

Poročilo mesečnih nadur je najbolj pregledno prikazano v obliki excel preglednice. 

V  preglednici  so  v  prvem  stolpcu  nanizani  vsi  izbrani  uporabniki,  v  nadaljnjih  stolpcih  pa  so  prikazane

vrednosti celotnega salda v trenutnem mesecu, izplačane nadure (katerih vrednost določi delodajalec, tako

da uporabniku določeno število ur iz salda ročno prenese v nadure) ter ostanek ur, ki v tem mesecu ne bo

izplačan, pač pa se bo prenesel v naslednji mesec.
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1.7. Poročila po meri

Aplikacija  Codeks  omogoča  izpis  popolnoma  prilagojenih  poročil  in  izpisov,  ki  se  lahko  uporabljajo  za

nadaljnjo obdelavo podatkov s programi in aplikacijami drugih proizvajalcev. 

OPOZORILO!

Oblikovanje  poročila  po  meri  je  zelo  kompleksen  postopek,  ki  zahteva  razumevanje  strukture

podatkov  znotraj  podatkovne  baze,  ki  jo  uporablja  aplikacija  Codeks,  in  procesa  tvorjenja

poročil. 

Več  o  Poročilih  po  meri  si  lahko  preberete  v  navodilih  glavne  aplikacije  Codeks  (https://jantar.si/pdf/

CodeksManual-sl_V10.pdf). 

https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_V10.pdf
https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_V10.pdf
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