QX

Dodatek
Codeks Izmene

za programsko opremo Codeks
razliCice 10.2203.4.16909 in novejSe




Uporabniska navodila za
dodatek Codeks Izmene

© 2023 Jantar d.o.o.

Vse pravice so pridrzane. Prepovedano je reproduciranje
kateregakoli dela ali celote teh uporabniskih navodil, v
kakrsnikoli obliki ali na kakrsenkoli nacin - graficni,
elektronski ali mehanski, vkljuéno s fotokopiranjem,
snemanjem ali shranjevanjem podatkov, brez pisnega
dovoljenja izdajatelja.

lzdelki, ki so navedeni v tem dokumentu, so lahko
blagovne znamke in / ali registrirane blagovne znamke
lastnikov. ZaloZnik in avtor se zavezuje, da ne bo vilagal
zahtevkov za te blagovne znamke.

Pri pripravi tega dokumenta so bili sprejeti vsi varnostni
ukrepi, vendar zaloZnik in avtor ne prevzemata nobene
odgovornosti za napake ali Skodo, nastalo zaradi uporabe
informacij, vsebovanih v tem dokumentu, in z uporabo
programov in izvorno kodo, ki lahko ga spremljajo. V
nobenem primeru izdajatelj ni odgovoren za kakrsnokoli
izgubo dobicka ali katerokoli drugo povzro¢eno
komercialno Skodo ali domnevanje, da so posledice
neposredno ali posredno povezane s tem dokumentom.

Naklo, 2023



Kazalo

1. poglavje l1zmene 5
1.1 INfOrmMacije O lCENCI...... ..o e 5

1.2 OMEJItVE OUQOVOINOSTI. .. .ttt ettt et e e e e enenes 6

1.3 KontaKtne INfOrMaC €. . ... e e e e e e 7

2. poglavje Opis in namestitev programske opreme ’
2.1 ZANTEVE SISTEIMAL. ... ..ottt ettt et e e et e e e et e e e e e e e e e n e eenens 8

2.2 Aktivacija liCeNCNE KOUE. ... ..ottt aanans 9

2.3 Delovanje dodatka CodeKs 1ZMeNe ...........couiiuiiniii e eeeas 13

3. poglavje Nastavitve za Codeks Izmene 15
3.1l NASTAVITVE TOKACHT. .. ..o e e 16

3.2 NaStaVIteV UIMIKOV....... e e ene 17

3.2.1 UrNiK Za PrOSEE NI oeeiiiie it 18

I o =Y (o 1V TR [ oY1 4 ¢ =1 o 19

3.2.3 Urnik za dodelitev pristOPNin PraViC .......cc.oeiu i 21

3.2.4 * Konfiguracija za menjavo urnikov na terminalu ..............ccooooiiiiii e 23

3.2.5 * Konfiguracija za obraCunski UMK .............cooeiiiiuiii e 27

3.3 NASTAVITVE SKUPIN. ...ttt et ettt et et e e et e e e e e e e e eaneeaneennns 29

3.4 Nastavitev UporabniKOV. . ..... ... 31

3.4.1 Nastavitve navadnih UporabniKOV ............c.oooiiiiiiiiiii i 31

3.4.2 Nastavitve vodij oddelKOoV ..........cccooiiiiiiiiiiii 34

3.5 NaStaVitve ODVESCaN @ .. ... e 36

3.5.1 Nastavitve za obves€anja vodij 0ddelKOoV .........cccooiiiiiiiiiiiii e 36

3.5.2 Nastavitve obvescanja zaposlenih ... 39

3.6 * Seznami UporabniKOV. . ..... ... s 41

4. poglavje Delo z izmenami 43
4.1 DOdaJANn)@ IZIMEBN ... ... ettt ettt 44

e Tt R N oAV 7= Vo [ VN 4 5 g V=Y o [ YN 45

4.1.2 Individualne izmene za POSAMEZNIKE ......ueieuieii e e et e e e e e e e e e e e e eenns 49

4.1.3  1ZmMene Za PripraviJENOST .......... it 51

4.1.4  1ZMENE ZA SKUPINE ..ottt et e ettt e et e e e e e e 52

4.1.4.1 1zmene za SKUPINO iN TEVIZIJE. . viiiiiiiiiiiiiiiii s 55

A U] =T T= T oY= 4 o = o 58

4.3 BFiSANJE IZIMBN . ... ettt e 59

4.4 ObvesCanje vodij 0ddelKOoV ...........ccoiiii e 60

4.5 ObveSCanje zapoSIENIN. . ........ciiii i s 61

4.6 lzmene v urejevalniku RegiStracije Casa.........cvuuee e 62

4.6.1 Urejanje izmen Na ANEVU ........ooooiiiiiiiiiiii s 62

4.6.2 * Razdelek Obracunski povzetek izbranega obdobja ..........coceuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 63

4.6.3 Porotilo na¢rtovanega izmenskega dela ..............coooiiiiiiiiiiiiiii 64

4.6.4 POroCilo re@liZacCije Ur ...........uueiii i 66

4.7 * Prikaz obracunskega salda na KONtrolerju ............ooooiio i 67

5. poglavje PoSiljanje tabel 69

Dodatek Codeks lIzmene 3



6. poglavje Priloge
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1. Izmene

Codeks lzmene je dodatek za programsko opremo Codeks za registracijo delovnega Casa. Dodatek je
namenjen administratorskim uporabnikom (vodjem oddelkov), ki s pomocjo tega orodja ustvarjajo in urejajo
delovne izmene ter razporejajo uporabnike v specificne izmene. Dodatek omogoca tudi obveSCanje vodij

oddelkov o zamudah zaposlenih in napakah v registraciji izmenskega dela v realnem ¢asu.

OPOMBA
Ta navodila vsebujejo opis za namestitev in uporabo dodatka Codeks Izmene. Vsa navodila za namestitev
in sploSne nastavitve osnovne Codeks programske opreme so opisane v dokumentaciji osnovne aplikacije

Codeks. Slike, ki so uporabljene v prirocniku, so zajeti prikazi aplikacije zagnane v spletnem brskalniku.

1.1. Informacije o licenci

“.I// - Logotip "Roka" je registriran kot blagovna znamka pri Uradu Evropske unije za intelektualno lastnino

(EUIPO) in je izklju€no v lasti podjetja Jantar d.o.o. Logotipa "Roka" ne smete kopirati, posnemati, najeti,
zakupiti, prodajati, spreminjati ali kako drugace uporabljati, razen kot je predvideno v tem ali kateremkoli
drugem dogovoru s podjetjem Jantar d.o.o. Vsaka nepooblastena uporaba ima za posledico takojSnje in
neposredno prenehanje veljavnosti tega dovoljenja in lahko povzro€i kazenski in/ali civilni pregon.
Codeks Izmene programska oprema se distribuira skupaj z Jantarjevo strojno opremo ali posebej kot
zamenjava za obstoje€ sistem pristopne kontrole. To pomeni:
Vse pravice kopiranja dodatka Codeks Izmene so izklju€no v lasti avtorja, Jantar.
Ni dovoljeno uporabljati, kopirati, posnemati, klonirati, dajati v najem, prodajati, spreminjati, razstavljati
ali na drug nacin obratno razvijati (reverse engineer), prenaSati programa ali kateregakoli njegovega dela.
Kakrdnakoli nedovoljena uporaba sledi v takojSnjo avtomatsko prekinitev te licence in lahko povzroci
kazensko in / ali civilno preganjanje.
Codeks Izmene strojna koda se NE SME uporabljati ali obratno razvijati (reverse engineer) za pridobitev
algoritmov pristopne kontrole, registracije ¢asa ali komunikacijskih algoritmov, ki so aplikaciji lastni in za
SCiteni z zakonom o avtorskih pravicah.
Codeks Izmene se distribuira "kot je". Nobena vrsta garancije ni zagotovljena in se ne more uveljavljati.
Programsko opremo uporabljate na lastno odgovornost. Avtor in pooblas€eni distributerji avtorja niso
odgovorni za izgubo podatkov, Skodo, izgubo prihodkov ali kakrSnokoli drugo vrsto izgube, ki je bila
povzro€ena z uporabo, napacno uporabo ali nezmoznostjo uporabe te programske opreme.
Vse pravice, ki tu niso izrecno podeljene, si Jantar pridrzuje.
Z namestitvijo in uporabo dodatka Codeks Izmene se strinjate z naStetimi pogoji.
Ce se s pogoji te licence ne strinjate, morate takoj odstraniti vse datoteke dodatka Codeks Izmene z vasi

h pomnilniskih medijev in prenehati z uporabo proizvoda.

Dodatek Codeks lIzmene 5
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1.2. Omejitve odgovornosti

Informacije v tem dokumentu se lahko spremenijo brez predhodnega obvestila. Zbrane informacije so
predvidoma to€ne, vendar podjetje Jantar d.o.0. ne prevzema nobene odgovornosti za morebitne napake ali
pomanjkljivosti. Ni mogoce uveljavljati zahtev v primeru dobicka ali izgube zaradi uporabe ali prodaje
kateregakoli naSega proizvoda. Pridrzujemo si pravico do ukinitve ali spremembe specifikacije proizvodov

brez predhodnega obvestila. Prijavljene napake bodo popravljene v novih izdajah programa.

Brez garancij - Ta prirocnik je na voljo "kot je" brez kakrsnihkoli izrecnih ali implicitnih zagotovil in
jamstev. Jantar ne daje nobenih zagotovil ali jamstev v zvezi s tem priro¢nikom ali informacijami in
materiali, ki so tem dokumentu. Prizadevamo si za vkljucitev tocnih in azurnih informacij, vendar Jantar,
brez poseganja v sploSna pravila iz tega odstavka, ne jamci, da so informacije v tem priro¢niku popolne,

resni¢ne, tocne in nezavajajoce.

Podatki v tem priro€niku so zasnovani za uporabniSke namene in ne kot nadomestilo informacij iz predpisov
strank, tehni¢nih priro¢nikov, dokumentov ali drugih uradnih objav. Stranke, ki uporabljajo ta prirocnik,
lahko sporocijo napake ali pomanjkljivosti, priporocila za izboljSave ali druge komentarje podjetju Jantar d.o.

0.
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1.3. Kontaktne informacije

Jantar ima vec€ kot 30 let izkuSenj na podro€ju razvoja in proizvodnje sistemov za pristopno kontrolo,
registracijo delovnega Casa in nadzor obiskovalcev. Od naSih konkurenc¢nih tekmecev nas locCi dejstvo, da
vso programsko opremo in vecino strojne opreme razvijamo in proizvajamo sami. Svoje sisteme dobavljamo
in vgrajujemo na letalis¢ih, v poslovnih stavbah, finan¢nih institucijah, tovarnah, nakupovalnih centrih,
bolniSnicah itd. - prakti¢no povsod, kjer naSe stranke potrebujejo osnovno ali napredno kontrolo dostopa in

sistem registracije delovnega Casa.

Jantar, elektronski sistemi, d.o.o.
Kranjska cesta 24, 4202 Naklo

Davcna: S134737332

Telefon: 04 277 18 10

E-naslov: info@jantar.si
Spletna stran: www.jantar.si

PODPORA

Obrazec za podporo najdete na povezavi https://jantar.si/sl/podpora/

2. Opis in namestitev programske opreme

Codeks lzmene je dodatek za programsko opremo Codeks za registracijo delovnega Casa. Dodatek je
namenjen administratorskim uporabnikom (vodjem oddelkov), ki s pomocjo tega orodja ustvarjajo in urejajo
delovne izmene ter razporejajo uporabnike v specifitcne izmene. Dodatek omogoca tudi obveSCanje vodij

oddelkov o zamudah zaposlenih in napakah v registraciji izmenskega dela v realnem casu.

Programski paket za Codeks Izmene vsebuje:
licenc¢no kodo za dodatek Codeks Izmene,

uporabniSka navodila za dodatek Codeks Izmene.

Dodatek Codeks lIzmene 7
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2.1. Zahteve sistema

Pred nameScanjem dodatka Codeks Izmene se prepricajte, da so v vaSem sistemu izpolnjene naslednje
zahteve:

streznik z nalozenim Windows 8.1 ali novejSim operacijskim sistemom,
USB vrata ali Ethernet (LAN) vrata za povezavo s strojno opremo,
ekran z vsaj 1366 x 768 px locljivostjo, priporocljivo vsaj 1440 x 900 px,
namescen Microsoft .NET Framework 4.8,
minimalno 4 GB RAM, 2 jedri (6 GB RAM, 4 jedra, Ce baza teCe na istem strezniku),
- vsaj 50 GB prostora na disku,
PDF Reader za porocila,
dostop do interneta,
- spletni brskalnik Firefox ali Chrome, ki mora biti posodobljen na najnovejSo uradno razli€ico,
(Pri uporabi ostalih spletnih brskalnikov ne zagotavljamo pravilnega delovanja Codeks aplikacije!)
namesScena programska oprema Codeks,

OPOMBA

Podroben opis namestitve osnovne Codeks programske opreme najdete v dokumentaciji glavne aplikacije
Codeks (CodeksManual-sl V10.pdf).

Dodatek Codeks lIzmene 8
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2.2. Aktivacija licencne kode

Dodatek Codeks Izmene deluje le z dodano ustrezno licenéno kodo. Casovna veljavnost licence Codeks

Izmene je enaka €asovni veljavnosti licence

osnovne aplikacije Codeks.

Licenco za dodatek Codeks Izmene dodate s pomocjo programa Codeks Service Manager. Program lahko

odprete z dvojnim klikom na datoteko CodeksServiceManager.exe, ki je na namizju oziroma v mapi C:
\Program Files\Codeks (ali C: \ Program Files (x86) \ Codeks).

Codeks Service Manager ikona:

Eerelles
.
et
1. Pred vnaSanjem licencne kode morate
ustaviti storitev Codeks, tako da kliknete na
gumb Stop. Pred nadaljevanjem se

prepricajte, da je stanje storitve Stopped.

2. Nato izberite gumb Licenses.

3. Kliknite gumb Dodaj licen¢no kodo in

odprlo se vam bo okno License Manager, kjer

vnesete licen¢no kodo in s klikom na gumb

OK potrdite vnos.

4. Licentna koda za Codeks Izmene se bo
prikazala na seznamu.

Vneseno licenco je potrebno Se internetno
aktivirati, s klikom na gumb Internetna

aktivacija ali Ro¢na aktivacijal11".

OPOMBA

Ce vas streznik, kjer je names&ena programska
oprema Codeks, nima internetne povezave, bo
program javil napako pri aktivaciji.

V tem primeru morate Codeks licenco aktivirati
rocnol 119 s pomocjo kaksne druge naprave, ki
ima internetni dostop.

Na spodniji sliki je prikazana datoteka
CodeksServiceManager.exe v mapi C:\Program Files
\Codeks

|:] CodeksService InstallState

& CodeksServiceManager.exe

|j Codeks5erviceManager.exe.config

Wi

-
O V 10.2007.1.14371

Codeks service is currently
Protocol Open Codeks

Open Codeks application

Codeks server port 2090 Change port
Codeks start mode
Loglevel

Enable local login Check for updates
Manage system Comm security SSL certificates

Podietje [Padietie | Shrari

License Manager

E-poita ali kontakina oseba | |

g SLOVENIA v
[ Strinjam se z uporabo podatkov  Uporaba podatkov
Veljavnost licence za posodobitve 10 112021
Licenéna koda Application Velja do Verz... Acti..

Dodaj licencno kedo

® Nova licenéna koda

Izbridi licenéno kodo

5 o Intemetna aktivacia
Vnesi novo licencéno kodo !

Rocna aktivacia
| 12345-JANTAR-98765-SOF TWARE-12457-87541|

Intemetna deaktivacia

Cancel

Roéna deaktivacia

Print upgrade request

License Manager

Podietie [Podietie | Shrari
E-poita ali kontakina oseba  [podjetje@emal.com |
Ekiai SLOVENIA
Strinjam se z uporabo podatkov  Uporaba podatkov
Veljavnost licence za posodobitve 10 11. 2021

Licenéna koda Application Veado  Verz.. Act Dodalicenéno kodo

O AR 4 0. 20 0 . =
= Izbrii licenéno kodo

\_a Intemetna aktivacia

Roéna aktivacija

Intemetna deaktivacia

Rocna deakdivaciia

Print upgrade request

Dodatek Codeks lIzmene (e]
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5. Ko koncate z urejanjem, ne pozabite

shraniti sprememb s klikom na gumb Shrani

6. V osnovnem oknu programa Codeks
Service Manager s klikom na gumb Start

ponovno vkljucite storitev Codeks.

7.V prijavnem meniju je zdaj omogocena

tudi funkcionalnost dodatka Codeks Izmene.

Podietje [Padietie | Shrari

E-poita ali kontakina oseba |podjetie @emal.com |
Tz SLOVENIA
Strinjam se z uporabo podatkov  Uporaba podatkoy

Veljavnost licence za posodobitve 10 112021

Licenéna koda Application

Velja do /Ierz. Acti...

0 ARI 4 0

Dodaj licencno kedo

Izbridi licenéno kodo

Intemetna aktivacia
Rogna aktivacia
Intemetna deaktivacia
Roéna deaktivacia

Print upgrade request

W

-
O V 10.2007.1.14371

Codeks service is currently Start

Change port

Protocol

Open Codeks application

9090
Disabled “
DEBUG3 -

Check for updates

Codeks server port
Codeks s
Log level

art mode

Enable local login Licenses

Manage system Comm security SSL certificates

Codeks - Meni v 102007 114371

Codeks TA Prijava
administratorja

Prijava uporabnika

Dodatek Codeks lIzmene
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ROCNA AKTIVACIJA LICENC

1. Oznacite licenco, ki jo zelite aktivirati in

kliknite gumb Rocna aktivacija.

2. Odprlo se bo pogovorno okno
ManualActivationForm, ki vsebuje
Challenge code za aktivacijo izbrane

licen¢ne kode.

POMEMBNO

Ne zapirajte tega pogovornega okna, dokler
ne vnesete ustreznega odgovora v polje
Codeks activation code. Ce boste okno zaprli
preden vnesete ustrezno Codeks activation code,
boste morali postopek rocne aktivacije licence
zaceti znova. Ob vsakem odpiranju okna
ManualActivationForm se namre€ ustvari nova
Challenge code, ki zahteva drugacno Codeks
activation code.

OPOMBA

Ce s svojim pametnim telefonom skenirate
prikazano QR kodo, boste samodejno
preusmerjeni na spletno stran Codeks
Activation Form. V obrazcu za generiranje
Codeks Activation code bodo Ze vneseni vsi
potrebni podatki. Za nadaljevanje le kliknite
gumb Submit.

3. Uporabite svoj pametni telefon ali drugi
napravo z internetnim dostopom ter se
povezite na spletno stran http://www.
jantar.si/caf.html. V obrazec na spletni
strani vpiSite potrebne podatke in Challenge

code.

4. Nato kliknite Submit.
5. Obrazec bo prikazal Codeks Activation

code za aktivacijo izbrane licencne kode.

License Manager = m]

Podietje [Padietie | Shrari

E-poita ali kontakina oseba |podjetie @emal.com |

Tz SLOVENIA

Strinjam se z uporabo podatkov  Uporaba podatkov

Veljavnost licence za posodobitve 10 112021

Licenéna koda Application Velia do Verz... Acti... Dodajlicenéno kado
OFTWAREA4S7-[lemene  [31.10.20. lebrd ficenéne koda

Intemetna akitvacia
| Roéna akiivacia

Intemetna deaktivacia

Roéna deaktivacia

Print upgrade request

Podjetie

ManualActivationForm

License code:  FPINP-HBILE-FXSBF-OHS1F-MUVEL-M2RVS
Chall, code: ‘1BA&JANTARVQS?SE—SOFFWARE—12457£7541‘

- Copy challenge to clipboand

Codeks activation ‘ ‘

Licef
0K Cancel

Codeks - Codeks activation form

Company name:
Contact e-mail / person:
Country:

Challenge code:

Codeks - Codeks activation form

12345-JANTAR-987665-CODEKS-01234

Dodatek Codeks lIzmene 11




6. VpisSite Codeks activation code v o X
Podjetie Padietie

pogovornem oknu ManualActivationForm in
kliknite OK.

i ManualActivationForm

License code:  FPINP-HEJLB-FXSBF-0HS1F-MUVEL-M2RVS
Chall code: ‘1mMANTAR-QS?EE-SDFWVARE—12457—87541‘

Copy challenge to clipboard

Codeks acivation (42345 JANTAR-08765-SOF TWARE-12457-67541]

0K Cancel

7.V kolikor so bile licentne kode uspesno

Podietie [Podietie | Shrari

aktivirane, bo veljavnost licen¢nih kod

E-poita ali kontakina oseba  [podjetje@emal.com |

spremenjena v neomejeno. inis SiEEL

Strinjam se z uporabo podatkov  Uporaba podatkov

Veljavnost licence za posodobitve 10 11. 2021

Licenéna koda Application Velia do [lan hcti Dodalicenéno kodo

Ol AR 4 0 . -
= Izbrii licenéno kodo

Intemetna aktivacija
Roéna aktivacija
Intemetna deaktivacia
Roéna deaktivacija

Print upgrade request

Dodatek Codeks lIzmene 12
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2.3. Delovanje dodatka Codeks lIzmene

Dodatek Codeks Izmene omogoca ustvarjanje in urejanje izmen ter razporejanje zaposlenih v
pripravljene izmene. Izmene doloc¢ajo delovno obveznost uporabnikov ter njihove dovoljene izhode

med delom, prav tako pa delujejo kot osnova za obvescanje o prihodu v napacno izmeno.

Do urejevalnika izmen dostopate prek urejevalnika Koledarjev. V Glavhem meniju aplikacije Codeks najprej
kliknite na ikono Nastavitve. Odprlo se bo polje s podmeniji, kjer kliknite ikono Koledarji. Odprl se bo

urejevalnik Koledarjev, kjer v orodni vrstici poiscite in kliknite ikono 1zmene. S tem boste kon¢no odprli

urejevalnik Izmen.

V urejevalniku so zbrana orodja za ustvarjanje izmen ter razporejanje uporabnikov in delovnih urnikov za

izmene.

V4 0@ @ @A . -— nd
Izmene Orodja za delo zizmenami pmin
- Nazaj Doda] Uredi Izbiisi
iz

meno  izmeno _izmeno

Individualna u
Spustni seznam za izbiro =

individualnih izmen

Pripravljenost

Izmene (po zavihkih)

Delovna obveznost: 176:00 Unniki

[ ‘September 2020 o OlPogisii.
w Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek Petek Sobota Nedelja Orodja za vnos
1. vl v v v s v o6 v Sralkoy
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0
36 3] lzmena 3
4] lzmena BREZ
7. v s v e v 0. v v o1 v B v
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0
37
Prikaz po dnevih
14. v 15 v 6. v o1 v . v
Uporabikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: oo - potabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0
Urniki
Ponedlick
2. v n v v v 2. M v o v peem "
Uporabikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabrikov: 0 Uporabrikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 P e o
’ Napredna orodjaza
vnos urnikov
28. B v| 30, v
Sobota | Izberl <
Uporabikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0

Nedefa | lzberi v

Praznik | lzber v

Spremeni

Ustvari z vzorcem

Uporabnikom lahko izmene dodelite tako, da jih dologite v izmenil4s5) (z ro&no izbiro ali s pomogjo

seznama uporabnikov), ustvarite individualno izmeno za posameznega uporabnikal 4 ali dodelite

izmeno na Skupino za registracijo ¢asa oz. na posameznega uporabnika v urejevalniku Skupin/s?

Iz urejevalnika Izmen je prav tako mogoce vsakemu izmed zaposlenih poslati individualni razpored

izmenskega dela v obliki elektronskega sporogilal 6.

Dodatek Codeks lIzmene 13
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Registrirani dogodki uporabnikov bodo v Registraciji Casa obravnavani in preracunani glede na

izmeno (oz. urnik na dnevu, ki je dolo€en z izmeno).

2
e ‘o

MoZnost preraunavanja registracije ¢asa glede na izmene je privzeto izklju€ena. Za vklop morate omogociti

nastavitev Uporabi za raCunanje registracije €asa za vsako izmeno posebej.

Dodatno dodatek Codeks Izmene omogoca obveScanje vodij oddelkov o napacnih (nenacrtovanih) prihodih

zaposlenih 6 na delo ter o manjkajoéih zaposlenih, ki niso prisli na delo v razporejeno izmenoled.

lzmene (Adrovi¢ Tamara) Prejeto x Nenaértovan prihod (Adrovi¢ Tamara) Prejeto x
Izmene Izmene
Zajaz « Zajaz «
Uporabnik Adrovi¢ Tamara ni priSel v planirano izmeno. Uporabnik Adrovi¢ Tamara je priSel v nenacrtovanem casovnem intervalu
4 Odgovori ®» Posredyj 4 Odgovori ®» Posredyj

Obvestilo o napa¢nm prihodu zaposlenega na delo vodja oddelke prejme tako, ko se zaposleni nepravilno

registrira. Porocilo o manjkajocih zaposlenih pa se oblikuje in poslje vodjem oddelkov ob zaklju¢ku dneva
(navadno ob 00.00).

* Mogoc€a menjava izmen z individualnimi izmenami

Uporabnikom, ki so jim dodeljene individualne izmene je (od razliCice programske opreme
Codeks 10.2101.0.14796), mogoce dovoliti menjavo izmen oz. urnikov z naknadno izbiro urnikov
na kontrolerju.

Uporabniki, ki bodo lahko sami zamenjali izmeno pri registraciji na kontrolerju, morajo imeti dodeljeno

individualno izmenol49). V urnike, ki jih bodo ti uporabniki uporabljali, je potrebno dodeliti $e intervale tipa

Izbira urnikal23) ter dodati ustrezne tipke za menjavo urnika na kontrolerje.

Uporabnik, ki Zeli zamenjati izmeno (urnik), mora na kontrolerju najprej izbrati ustrezni urnik|70%in z

registracijo potrditi svojo izbiro. Nato lahko kot obi¢ajno registrira vhod po novo izbranem urniku.

Dodatek Codeks lIzmene 14
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3. Nastavitve za Codeks Izmene

Codeks Izmene je dodatek za osnovno aplikacijo Codeks, zato je potrebno pred uporabo poskrbeti za
ustrezno nastavljene nastavitve znotraj osnovne aplikacije Codeks. Za dodatek Codeks Izmene mora
administrator sistema pripraviti:

1. Nastavitve lokacij 163

Lokacije, kjer bodo zaposleni registrirali dogodke izmenskega dela morajo nujno imeti omogoceno
nastavitev Omogoci registracijo Casa.

2. Nastavitve urnikov/[ih

V urejevalniku Urnikov je potrebno ustvariti urnik tipa Urnik za razporejanje izmen za proste dni v
izmenah, ko zaposleni ne delajo.

Poleg tega je potrebno ustvariti tudi ustrezno Stevilo delovnih urnikov tipa Urnik za razporejanje izmen za
vsako posamezno izmeno v dnevu (npr. lo¢ene urnike za dopoldansko, popoldansko in no¢no delo).
Nazadnje je potrebno ustvariti tudi urnik tipa Urnik za registracijo ¢asa z vsemi ¢asovnimi intervali, ki jih
vsebujejo delovni urniki za izmene, ki ga je potrebno dodeliti na vse prehode (Citalnike), kjer bodo
uporabniki registrirali svoje izmensko delo.

* Za vzpostavitev sistema, kjer uporabniki lahko menjajo izmene (urnike) na kontrolerjul23, je potrebno
ustvariti tudi intervale za izbiro urnika ter le-te intervale dodeliti v vse zgoraj naStete urnike.
OPOMBA

Zaposlenemu, ki bo lahko na kontrolerju menjal izmeno (urnik), mora biti NUINO dodeljena individualna
izmena. Veé o individualnih izmenah preberite v poglavju Individualne izmene za posameznike[ 49,

* Za vzpostavitev sistema z obracdunskim urnikom/2M, kjer se Stevilo dejansko oddelanih ur zaposlenih
primerja s standardnim urnikom (npr. 40 ur na teden), po katerem se jim izplacujejo place, je potrebno
ustvariti Obracunske urnike in jih nato dodeliti vsem urnikom urnikom v sistemu izmen.

3. Nastavitve skupin(29
V urejevalniku Skupine je potrebno uporabnike dodati v skupino za registracijo ¢asa, s katero bodo imeli
dodeljene pristopne pravice do Citalnikov, kjer bodo registrirali svoje izmensko delo.

4. Nastavitve uporabnikov/3h

Uporabniki morajo imeti nujno omogoceno registracijo delovnega €asa, dodeljeno pa morajo imeti tudi
ustrezno Skupino za registracijo Casa, prek katere imajo dodeljene pristopne pravice na prehodih
(Citalnikih), kjer bodo registrirali svoje izmensko delo.

5. Nastavitve obve&&anjal s

Dodatek Codeks Izmene omogoca obvesCanje:

- vodij oddelkov[36Y 0 napagnih (nenagrtovanih) prihodih zaposlenih na delo ter o manjkajogih zaposlenih,
ki niso prisli na delo v razporejeno izmeno. ObveS€anje je privzeto izklju€eno in ga je potrebno naknadno
vkljugiti v sploSnih nastavitvah oz. v nastavitvah posamezne izmene. Prav tako je potrebno uporabnikom, Ki
delujejo kot vodje oddelkov, dodeliti ustrezne pravice za prejemanje obvestil o uporabnikih dolo¢enega
oddelka.

- zaposlenih[3d o razporedu izmen, v katere so dodeljeni. Iz urejevalnika Izmen je mogo&e zaposlenim na
zahtevo poslati individualna elektronska sporocila z njihovim razporedom izmen.

* 6. Seznami uporabnikov/4h
Ce boste zaposlene v izmene razvrs€ali s pomocjo seznamov uporabnikov, morate pred zaCetkom dela z
izmenami ustvariti Se ustrezne sezname uporabnikov.

Nato boste lahko nadaljevali z ustvarjanjem in delom z izmenamil 5.
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3.1. Nastavitve lokacij

Lokacije, kjer bodo zaposleni registrirali dogodke izmenskega dela, morajo nujno imeti omogoceno

nastavitev Omogoci registracijo Casa.

Za vklop nastavitve za vsak prehod odprite okno za urejanje nastavitev prehoda in omogocite nastavitev

Omogoci registracijo Casa.

Lokacija
Ime Glavni vhod - Vhod
Lokacija Prehod -~

Koda lokacije

I Omogoti registracijo delovnega casa I

Samodejno zaklepanje in odklepanje Brez samodejnega zakl. in odklep hd
Kartica na lokaciji

Dovoli odpiranje preko Bluetooth ]

Dovoli odpiranje preko WiFi |

Dovoli obnovitev protokolne kartice O

Omeogoti programsko &tetje (]
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3.2. Nastavitev urnikov

Urniki v aplikaciji Codeks ¢asovno doloc¢ajo pristopne pravice uporabnikov na lokacijah ter delujejo kot
osnova za preracune dogodkov Vv registraciji asa uporabnikov. Za pravilno delovanje dodatka Codeks
Izmene morate ustvariti naslednje urnike:

1. Urnik za proste dni izmen/1&

Potrebno je ustvariti Urnik za razporejanje izmen za proste dni v izmenah, ko zaposleni ne delajo, ki
nima delovne obveznosti (oz. je delovna obveznost nastavljena na 0) ter ne vsebuje nobenega ¢asovnega
intervala.

2. Delovne urnikel19) za vsako izmeno v dnevu

Potrebno je ustvariti tudi ustrezno Stevilo delovnih urnikov tipa Urnik za razporejanje izmen za vsako
posamezno izmeno v dnevu (npr. lo¢ene urnike za dopoldansko, popoldansko in no¢no delo).

* \/ kolikor ustvarjate sistem, kjer uporabniki lahko menjajo izmene (urnike) na kontrolerjih (233, morate
ustvariti Se ustrezne intervale za izbiro urnikov in jih dodeliti v vse urnike uporabljene v sistemu izmen.
* \/ kolikor ustvarjate sistem z obragunskim urnikom[ 27, morate ustvariti tudi nove Urnike za registracijo
Casa, ki se bodo uporabljali kot obracunski urniki.

\HI/ o Admin &

e Nazaj Dodaj Uredi Izbrigi
izmeno izmeno izmeno

Delovna obveznost: 176:00 Urniki

o September 2020 I (] [0] Pocisti

w Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek Petek Sobota Nedelja T —

1. Izmena 1 v | 2. 1zmena 1 ~ | 3. izmenat v | 4. izmena1 v 5. IZmenaBREZ v

o

Izmena BREZ v
. [2] lzmena 2

L ikov: 5 L ikov: 5 L iikov: 5 L ikov: 5 L il 5 il 5
36 [3] lzmena 3

[4] lzmena BREZ

7. Izmena 2 v | 8. Izmenaz v 9. Izmenaz ~ | 10. 1zmena2 v | 11, 1zmena2 v 12. IZmenaBREZ v | 13.

o

Izmena BREZ v Seznami

L ikov: 5 L ikov: 5 L ikov: 5 L iikov: 5 L ikov: 5 L ikov: 5 ikov: 5
37 [0] Pogisti

[1] Ekipa A

2] Ekipa B
14. 1zmena 3 v 15. Izmena 3 v 16. lzmena3 ~ | 17. Izmena3 v 18. Izmena3 ~ 19, IZmenaBREZ v 20. IzmenaBREZ v ML

Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Up 5 Uporabnikov: 5 Up 5 L ikov: 5 ikov: 5 [3] Ekipa C

Urniki

Ponedeljek
21. Izmena 1 v 22. lzmena 1 v 23. lzmena 1 v 24, Izmena1 v | 25. lzmena1 v

&

. lzmenaBREZ v | 27.

IN]

Izmena BREZ v
Izberi -

L ikov: 5 L ikov: 5 L ikov: 5 L iikov: 5 L ikov: 5 L ikov: 5 ikov: 5

Torek | Izberi ~
Sreda | Izberi ~
Cetrtek | Izberi -~

Patek Izberi v
28. Izmena 2 v | 29. Izmena 2 v | 30. Izmena2 v
Sobeta | Izberi v
L i 5 L ikov: 5 L ikov: 5
40 Nedelja | Izberi A

Praznik | lzberi A

Spremeni

Ustvari z vzorcem

3. Urnik za dodelitev pristopnih pravic|2, ki vsebuje vse intervale uporabljene v delovnih urnikih
za izmene

Nazadnje je potrebno ustvariti tudi urnik tipa Urnik za registracijo ¢asa z vsemi ¢asovnimi intervali, ki jih
vsebujejo delovni urniki za izmene, ki ga je potrebno dodeliti na vse prehode (Citalnike), kjer bodo

uporabniki registrirali svoje izmensko delo.
7 » o . m m l Y Urniki sci Seznam intervalov izbranega urnika 3
'® Skupine Admin
Domey Nazaj Pv’eig\\‘ern ;E:d:‘u Uredi skupino ‘ZDSI:‘});;HC » INFO - it TP o 2 EI P
Filter skupin g i Privzeti umik = » Izmena 1 .
C—— v = Sbel ™ IDelo na nedeljo =Casowir.. 0600 2200
Delo na praznik = Casownir.. 0600 22:00
na nedeljo = Casownir. 06:00 2200
» lzmena VSE [Delo na praznik na nedeljo pono&i = Casovnir.. 2200  06:00
— IDelo popoldan =Casownir.. 1400 2200
Bajde. = Ludvik Teren Podjete/Stranski vhod - vhod lzmenaVSE v flocpri [Fiksni zhod 2 izmena 22:00-06:00 = Izhod 20 0500 20
Z:;nn? = ::b“z - C::"M Podete/Stranski vhod - izhod lzmenaVSE v flocpri [Fiksni zhod 3 [zmena 06:00-14:00 = Izhod 0600 1400 06:00
mat = Ivan Razvoj IFiksni vhod 3.izmena 16.00-22.00 = Vhod 1600 2200  22:00
Kotnik = Jemnej Teren info = Info 00:00 2359 4
Kranjec = Joit Razvoj Ilzredno = Vhod /Iz. 00:00 2359 3
Laznik = Franci Proizvodnja [Malica 1.zmena = Splosni in. 09:00  10:00
EMerkovieLogar= Maja Prodaja Bratca 26mena —Splogniin.. 1800 1900
Potocnik = Filip Razvoj [Malica 3 zmena = Splosni in. 03:00  04:00
Repnik = Domen Razvoj [16:00 - 22:00] IPoslovno 1.poslovno 06:00-14:00 = Splosniin.  06:00  14:00 1
@ simik = Maria Prodaja e 0300 Posiovno 2 posiovno 14:00-2200 = Splosniin... 1400  22:00 1
& Ticar = Katja sn e R 00 = Splosniin. 22:00  06:00 1
& Zirownik = Lina Podpora = Prekici 00:00  23:59 9
ST omen. oD i :
LAsid] iPrivatno 2 izmena 14:00-22:00 = Splogni in. 1400 22:00 2
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3.2.1. Urnik za proste dni

Izmene morajo imeti dodeljen urnik za vsak dan, zato je potrebno v Codeks aplikaciji ustvariti tudi

urnik za dela proste dneve v izmenah.

1. Za oblikovanje urnika za proste dneve v izmenah
najprej v urejevalniku Urnikov v orodni vrstici

kliknite ikono Dodaj urnik.

2. Odprlo se bo okno za urejanje nastavitev urnika.
V novem oknu najprej vpisSite ime urnika, nato pa
za Tip urnika izberite Urnik za razporejanje

izmen.

3. Nato spodaj v razdelku Delovna obveznost
nastavite vrednosti za vse dneve na 00:00. Urnik
tako ne bo dolocal delovne obveznosti uporabnikom

(oz. bo delovna obveznost 0).

*4. Ce zelite lahko nastavite $e poljubno barvo
urnika. Ta barva se bo uporabljala le v porocilu

Naértovano izmensko delol e, ki ga lahko

izpiSete v urejevalniku Registracije ¢asa.

5. Ko koncate z urejanjem, kliknite Shrani. Nov

urnik bo dodan na seznam vseh urnikov.

6. S tem ste koncali osnovno konfiguracijo urnika za
dela proste dneve, saj urnik za osnovno delovanje
ne potrebuje nobenega ¢asovnega intervala.

V kolikor zelite pa lahko urniku dodate interval Info
in Preklici, ki uporabnikom omogocata pregled
podatkov na kontrolerju oz. preklic zadnjega

registriranega dogodka.

Osnovni podatki

Ime lzmena BREZ

Tip Umik za razporejanje izmen s

Urnik za registracijo £asa
Urnik samo za pristop

Sreda 00:00 @ HH:mm
Petek 00:00 @ HH:mm

Nedelja 00:00 @ HH:mm

Koledar Urnik za razporejanje izmen

Koda

Barva [j#escsE?

RDC zaslon

Prikazani podatki ob registraciji | Privzeto ~ Uredi skup| ikaza
Delovna obveznost

Ponedeljek  00:00 &) HH:mm Torek 00-00 € HH:mm

Cetrtek 00:00 € HH:mm
Sobota 00:00 € HH:mm

Prazniki 00:00 @ HH:mm

Povpreéna delovna obveznost

Stanje dopusta zmanjsuj za delovno
obveznost

Id statistike, ko je delovna obveznost 0
Nacin Stetja malic
Nacin Stetja prevozov

Spreglej praznike in vikende
24h

Preklici

00:00 € HH:mm

m]
Interval se ne 3teje v nobano statistiko it
Privzeto by
Privzeto v

]

O

Vec€ o urnikih si lahko preberete v dokumentaciji glavne aplikacije Codeks.
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3.2.2. Delovni urniki izmen

Za vsako izmeno v dnevu je potrebno oblikovati lo€en Urnik za razporejanje izmen.

1. Za oblikovanje delovnega urnika za izmene
najprej v urejevalniku Urnikov v orodni vrstici

kliknite ikono Dodaj urnik.

2. Odprlo se bo okno za urejanje nastavitev urnika.
V novem oknu najprej vpisSite ime urnika, nato pa

za Tip urnika izberite Urnik za razvrS€anje izmen.

3. Nato spodaj v razdelku Delovna obveznost
nastavite ure delovne obveznosti za posamezne

dneve v tednu.

*4. Ce zelite lahko nastavite $e poljubno barvo
urnika. Ta barva se bo uporabljala le v porocilu

Naértovano izmensko delol e, ki ga lahko

izpiSete v urejevalniku Registracije ¢asa.

5. Ko koncate z urejanjem, kliknite Shrani. Nov

urnik bo dodan na seznam vseh urnikov.

Osnovni podatki

Ime Izmena 1
Tip Uik za razporejanje izmen v
Koledar Izberi V
Koda
Barva I__‘#FFC2C9
RDE zaslon
Prikazani podatki ob registraciji | Privzeto v Uredi skup ikaza
Delovna obveznost
Ponedeljek  08:00 @ HH:mm Torek 08:00 @ HH:mm
Sreda 08:00 @ HH.mm Cetrtek 08:00 @ HH:mm
Petek 08:00 | HH:mm Sobota 00:00 @ HH:mm
Nedelja 00:00 | HH:mm Prazniki 00:00 @ HH:mm
Povpreéna delovna obveznost 00:00 @ HH:mm
Stanje dopusta zmanjsuj za delovno O
obveznost
Id statistike, ko je delovna obveznost 0 Interval se ne Stefe v nobeno statistiko o
Nacin &tetja malic Privzeto A
Nacin Stetja prevozov Privzeto i
Spreglej praznike in vikende O
24h O
Prot

6. V naslednjem koraku morate v novi urnik dodati ustrezne ¢asovne intervale za prihod in odhod z dela

ter vse dovoljene izhode med delovnim &asom, tako da kliknete na ikono plus () poleg imena ¢asovnega

intervala v seznamu vseh ¢asovnih intervalov.

Primere urnikov z ze dodeljenimi ¢asovnimi intervali si lahko ogledate v nadaljevanju poglavja.

OREEEBEEEH

Nazaj Dodaj umnik  Uredi urnik Dodaj Uredi Izbrisi Uredi t
interval interval interval
Urniki I5Ei Seznam vseh &asovnih intervalov *
+ INEO - Ime Tip Cd Do Zaéni | Konaj Tipka
I Nt I Fikeni vhod Vhod 0000 | 0600 | 0600 -
; = Fiksni vhod 00:00-07:00 od 00:00 07:00 07:00
Ll Fiksni vhod 1 izmena 00 0 = Vhod 0000 0600 0600
¥ lzmena 3 ; - 8 08.00-14:00 + Vhod 0800 1400  14:00
» lzmena BREZ Fiksni vhod 3.izmena 16.00-22.00 ¥ Vhod 16:00 22:00 22:00
issE Gibljivo +Vhod/Iz...  00:00 23:59
: Info = Info 00:00 23:59 4
» Ponedeljek - Sobota Info + Info 0000 2359 4
» Ves Cas Izhod gibljive + Izhod 14:00 16:00
lzredno = Vhod/lz... 00:00 23:59 B

Vec€ o urnikih si lahko preberete v dokumentaciji glavne aplikacije Codeks.
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Primer urnikov za 3-izmensko delo:

Zaposleni v podjetju delajo v treh izmenah:
- 1. izmena: od 6.00 do 14.00

- 2. izmena: od 14.00 do 22.00

- 3. izmena: od 22.00 so 6.00

V razli€ne izmene so razporejeni s pomocjo dodatka Codeks Izmene. Za doloc€itev izmen je bilo potrebno izdelati 3
delovne urnike - lo¢en urnik za vsako izmeno v dnevu.

V predstavljenem primeru so oblikovani enostavni Izmena 1
fiksni urniki,
¢ ki ¢as prihoda delavcev vedno zaokrozijo na

fiksen zacetek izmene (6.00, 14.00 ali
22_00)’ Fiksni izhod 1.izmena 14:00-22:.00 = Izhod 14:00 22:00 14:00

Ime Tip Od Do Zacni Konéaj | Tipka

e ¢as odhoda pa na fiksen konec izmene Fiksni vhod 1.izmena 00.00-06:00 = Vhod 00:00  06:00  06:00
(14.00, 22.00 ali 6.00). e LU WAl ||z
lzredno = Vhod/lz... 00:00 23:59
Malica 1.izmena = Splosniin...  09:00 10:00
Poslovno 1.poslovno 06:00-14:00 == Splo3niin... 06:00 14:00 1
- . Preklici = Preklici 00:00 23:59 9
Zaposleni so tekom dela upravi¢eni do [[ETIE Privatno 1.zmena 06:00-14:00 = Splogniin.. 06:00  14:00
ki jo lahko koristijo od 9.00 do 10.00 v prvi
izmeni, od 18.00 do 19.00 v drugi izmeni in od Izmena 2
3.00 do 4.00 v tretji izmeni. Ime Tip od Do Zaéni | Koniaj | Tipka
Fiksni izhod 2.izmena 22:00-06:00 == |zhod 22:00 06:00 22:00
. e Fiksni vhod 2.izmena 08.00-14:00 = Vhod 08:00 14:00 14:00
Prav tako zaposleni lahko koristijo s = e e .
lzredno = Vhod/lz... 00:00 23:59 3
Malica 2.izmena == Splo3ni in 18:00 19:00
Poslovno 2.poslovno 14:00-22:00 = Splogniin... 14:00 22:00 1
Preklici = Preklici 00:00 23:59 9
V urnike so dodani se: Privatno 2.izmena 14:00-22:00 = Splodniin... 14:00  22:00 2
¢ interval TemGiia 3
e interval Ime Tip Od Do Zacni Koncaj | Tipka
na kontrolerju preklicejo svoj zadnji registriran
dogodek, ter Fiksni izhod 3.izmena 06:00-14:00 == |zhod 06:00 14:00 06:00
e interval IZJ"Ean, ki zaposlenim omogoEa Fiksni vhod 3.izmena 16.00-22:00 = Vhod 16:00 22:00 22:00
izredni prihod ali odhod 2 delaf T W EA L [1 Ve ! e =\ et A 4
lzredno = Vhod/lz... 00:00 23:59 3
oddelkov. — —
Malica 3.izmena == Splo3ni in 03:00 04:00
Poslovno 3.poslovno 22:00-06:00 = Splogniin... 22:00 06:00 1
Preklici = Preklici 00:00 23:59 L)
Privatno 3.izmena 22:00-06:00 == Splosniin... 22:00 06:00 2
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3.2.3. Urnik za dodelitev pristopnih pravic
Nazadnje morate ustvariti urnik tipa Urnik za registracijo ¢asa z vsemi Casovnimi intervali, ki jih vsebujejo
delovni urnikil 19 za izmene, ki ga je potrebno dodeliti na vse prehode (&italnike), kjer bodo uporabniki

registrirali svoje izmensko delo.

1. Za oblikovanje urnika za dodelitev pristopnih

pravic najprej v urejevalniku Urnikov v orodni vrstici = |
Fn Uik za registracijo éasa v I
kliknite ikono Dodaj urnik. -
Barva 000000
2. Odprlo se bo okno za urejanje nastavitev urnika.

Prikazani podatki ob registraciji | Privzeto v | Uredi skupine prikaza

V novem oknu najprej vpisSite ime urnika, nato pa

Delovna obveznost

Ponedeljek 0600 @ Hmm Torek 0800 @ HHm

za Tip urnika izberite Urnik za registracijo Casa. [0 e to [ 10

Petek 08:00 |@ HHmm Sobota 00:00 |@ HHmm
. . N . Nedella  00:00 @ Hitmm Prazniki 0000 @ Himm

3. Nato kliknite Shrani. Nov urnik bo dodan na
Povprecna delovna obveznost 00:00 |@ HH:mm

SeZnam Vse h u rn I kov . j::: Tusu zmanjsuj za delovno o
1d statistike, ko je delovna obveznost 0 Interval se ne Steje v nobeno statistiko v
Nacin Stetja malic Privzeto b
Natin Stetja prevozov. Privzeto ¥

Spreglej praznike in vikende =]
24n o

4. V naslednjem koraku morate v novi urnik dodati vse intervale, ki so dodeljeni delovnim urnikom za
izmene, po katerih se bodo uporabniki registrirali na lokacijah.

Primer takSnega urnika si lahko ogledate v nadaljevanju poglavja.

W oOPR=ES = §

TrEs MNazaj Dodaj umik Uredi urnik lDodaj ‘Uredi I\zbris”ii Uredi t
interval interval interval
Urniki I5Ci Seznam vseh &asovnih intervalov *
» INFO - Ime Tip od Do Zacni | KonCaj Tipka
» lzmena 1 Delo na praznik ponodi = Casovni 22:00 06:00 -
» lzmena 2 Delo ponoéi = Casovni ... 22:00 06:00
» lzmena 3 Delo popoldan = Casovni 14:00 22:00
Fiksni izhod hod 16:00 23:59 16:00
Fiksni izhod 1.izmena 1 00="Izhod 14:00 22:00 14:00
» lzmena VSE Fiksni izhod 11 + Izhod 11:00 | 0000 11:00
") Ponedelick - Sohota Cilisaint 13:00-00:00 + Izhod 13:00 00:00 13:00
R W Fiksni izhod 14:00-00:00 + Izhod 14:00 00:00 14:00
Fiksni izhod 2 izmena 22:00-06:00 = Izhod 22:00 06:00 22:00
Fiksni izhod 3.izmena 06:00-14:00 = Izhod 06:00 14:00 06:00

5. Tako pripravljen urnik v urejevalniku Skupin nato dodelite na vse prehode, kjer bodo uporabniki

registrirali svoje izmensko delo.

!
e i (< | o B ad
e Skupine Admin
Domov Nazaj Pregled Dodaj Uredi skupino  Izpis pravic
pravic skuping skupin
Filter skupin Privzeti urnik Ilzmena
Skupina za registra v Izberi M Izberi v

Priimek Ime Oddelek Seznam vseh prehodov Akcija

= "
2 Adrovic = Tamara Administraciia I Zaposleni Faneﬁe/Glavnivhod—thd lzmena VSE v 0dpii v
EBajde = Ludvik Teren ¥ Podjetis/Stranski vhod - vhod | Izmena VSE ~ fodpr ~
EBenkovic = Tilen e 3 Podietie/Stranski vhod - izhod zmenaVsE v fodpr v
9 Glavan — Sebastjan Vodstvo e If = i

odjetje/Glavni vhod - izho v M
HJerovik = Boris Bt et { 2mena Odrt
I Kosmat = an Razvo] .
P2 Knnik = larnei Taren

Vec€ o urnikih si lahko preberete v dokumentaciji glavne aplikacije Codeks.
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Primer urnika za pristopne pravice:

V primeru podjetja, kjer delavci delajo v 3 izmenah, je bil izdelan urnik 1zmene VSE, ki vsebuje vse

intervale, ki jih vsebujejo posamezni delovni urniki za izmene.

Urnik tako vsebuje vse vhodne intervale za prihod na delo, intervale za malico in izhodne intervale

za odhod z dela za vse tri izmene.

Nadalje vsebuje tudi vse intervale, ki omogocajo privatne in poslovne izhode med delom za vsako

izmeno ter interval za beleZenje izrednega dela po navodilih vodij oddelkov.

Nazadnje sta v urnik dodana Se interval Info, ki zaposlenim omogoca pregled svojih ur in dopusta, ter

interval Preklici, s katerim zaposleni lahko na kontrolerju preklicejo svoj zadnji registriran dogodek.

W ORPPESE B

Bomay Nazaj Dodaj urnik  Uredi umik Dodaj Uredi Izbrisi Uredi t
interval interval interval
Urniki I5gi: Seznam vseh casovnih intervalov *
» INFO o Ime Tip Od Do Zacni | KonCaj Tipka
¥ lzmena 1
¥ lzmena 2 Delo na nedeljo = Casavnir 06:00 22:00
Dele na nedeljo ponoéi = Casovnir 22:00 06:00
» lzmena 3 =
Delo na praznik = Casovnir... 06:00 22:00
¥ lzmena BREZ Delo na praznik na nedeljo = Casovnir 06:00 22:00
» Izmena VSE Delo na praznik na nedeljo pono& = Casovnir.. 22:00 06:00
» Ponedeljek - Sobota Delo na praznik ponoci = (:Zasuvni r.. 2200 06:00
Ve Delo ponoti = Casovnir 22:00 06:00
RS Dele popoldan — Casovnir... 14:00 22:00
Fiksni izhod 1.izmena 14:00-22:00 = Izhod 14:00 22:00 14:00
SHEAEL G O (s U E Fiksni izhod 2.izmena 22:00-06:00 = Izhod 22:00  06:00 22:00
« Fiksni vhod 1 izmena 00.00-06.00 Fiksni izhod 3.izmena 06:00-14:00 = Izhod 06:00 14:00 06:00
0 < THIT Fiksni vhod 1.izmena 00.00-06:00 == Vhod 00:00 06:00  06:00
f : I Fiksni vhod 2 izmena 08.00-14:00 = Vhod 08:00 14:00 14:00
® Malica 1izmena [09:00 - 10.00] Fiksni vhod 3.izmena 16.00-22:00 — Vhod 16:00  22:00  22:00
& Fiksni vhod 2.zmena 08.00-14:00 Info = Info 00:00 2359 &
[08:00 - 14:00] Izredno = Vhod/ Iz 00:00 23:59 3
; ; T s Malica 1.izmena = Splodniin...  09:00 10:00
@ Malica 2 zmena [13:00 - 19:00 Malica 2 izmena = Splogniin_. 1800 19:00
@ Fiksni vhod 3.izmena 16.00-22:00 Malica 3.izmena = Splesniin... 03:00 04:00
[16:00 - 22:00] Paslovno 1.poslovno 06:00-14:00 = Splosniin...  06:00 14:00 1
@ Malica 3.izmena [03:00 - 04:00] Paoslovno 2 poslovno 14:00-22:00 = Splo3ni in 14:00 22:00 1
Peoslovno 3.poslovne 22:00-06:00 = SploSniin... 22:00 06:00 1
# Fiksni izhod 1.izmena 14:00-22:00 Preklici =|ProkiiG 00-00 2359 g
’ [14:00 - 22:00] Privatno 1.zmena 06:00-14:00 = Splogniin . 06:00  14:00 2
@ Fiksni izhod 2 izmena 22:00-06-00 Privatno 2.izmena 14:00-22:00 = Splodniin... 14:00 22:00 !
122:00 - 06:00] Privatno 3.izmena 22:00-06.00 == Splosni in.. 22:00 06:00 2
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3.2.4. * Konfiguracija za menjavo urnikov na terminalu

Za vzpostavitev sistema, kjer uporabniki lahko zamenjajo izmene na kontrolerju, je potrebno ustvariti
intervale tipa 1zbira urnika za vse Urnike za razporejanje izmen.

OPOMBA

Zaposlenemu, ki bo lahko na kontrolerju menjal izmeno (urnik), mora biti NUINO dodeljena individualna
izmena. Vec o individualnih izmenah preberite v poglavju Individualne izmene za posameznike [adh,

Ustvarjanje intervalov Izbira urnika

Ustvarite interval za 1zbiro urnikov za vsak Urnik za razporejanje izmen, ki jih uporabniki lahko
izbirajo na kontrolerjih, vkljuc¢no z urnikom za proste dni (npr. za sistem 3- izmenskega dela, kjer
uporabniki lahko zamenjajo svoj delovni urnik za trenutni dan, je potrebno ustvariti 3 intervale za vsako
izmeno ter tudi interval za urnik za proste dni).

1. Za ustvarjanje novega ¢asovnega intervala kliknite na ikono Dodaj interval v orodni vrstici urejevalnika
Urnikov.
Ob kliku na ikono se omogoci polje za urejanje ¢asovnega intervala na desni strani urejevalnika.

OBBREEER &

Nazaj Dodaj umnik  Uredi umnik Uredi Izbrigi Uredi tipke = Skupine
interval interval

2. Vnesite ime intervala, iz spustnega seznama Tip intervala pa Podatkintsrvaia

izberite 1zbira urnika. Qpis intervala T'lp intervala ¥ Ponedeljek
DOPOLDANSKA Izmer i Izbira urnika

Bes8dilo Splo3ni interval
Dop8danska .

0d Vhod/ Izhod
Info

© Hrmm Preklici Dlizkijuéno
Casovni razrez O Izkljuéno
Interval za pripravijenost

Samodejna statistika
s Samodsjni vnos intervala
Velja od 0 Barva intervala

Akcija

Urnik

Privzeti urnik A\

Preklici m

3. Nujno intervalu dodelite tudi tipko, s katero ga bodo Podatki intervala
uporabniki lahko izbrali ob registraciji na kontrolerju. Opis intervala Tip intervala B Ponedeljek
DOPOLDANSKA Izmer | Izbira urnika v ETorek
- Sreda
Besedilo Tipka (Uredi) I Cetriek
Dopoldanska lzmena 11 -DOPOLDAN  + Petek
0d Izheri [Sobota
. 1- Paslovno [ Nedelja
© Hrmm 2 - Privatno [Praznik  [Izkljuéno
3 - Izredno [JPogitek  (Jlzkljuéno
4- \nfo‘ [ 1+1 dan (noéno delo)
5 - Malica
6 - Nad
Velja od ' P:ekliirg Bﬁ.fa intervala
11 - DOPOLDAN (W
- 12 - POPOLDAN =
Akclja 13- NOENO
14-BREZ
102 - Nadure
Urnik
Privzeti urnik v

Preklici m
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4. Dolocite Se dneve tedna in €as v dnevu, ko bodo uporabniki = rodat intervala

lahko uporabili interval za izbiro urnika. Opis intervala Tip intervala B Ponedeljek
DOPOLDANSKA Izmer | Izbira urnika v ETorek
HSreda
Besedilo Tipka (Uredi) M Cetriek
Dopoldanska lzmena 11-DOPOLDAN  +  EdPstek
0d Do [JSobota
[JNedelja
00:00 € HH'mm 2359 € HH:mm OPraznik  Cizkjuéne

OPotitek [ Izkljuéno
(J+1 dan (nono delo)

Velja od Velja do Barva intervala
[ ]
Akcija
~
Urnik
Privzeti urnik A\

Preklici m

5. Nujno v spustnem seznamu Urnik izberite Se Urnik za  podatiintervaia

razporejanje izmen, ki ga bo uporabnik aktiviral z izbiro Opis intervala Tip intervala B Ponedljek
H DOPOLDANSKA Izmer  Izbira urnika v ETorek
tega Intervala' Besedilo Tipka (Uredi) ir:tftZk
Dopoldanska lzmana 11-DOPOLDAN v Petek
0d Do DSOhUl?
00:00 @ HH:mm 2359 @ HH:mm CINedela

OPraznik [ Izkljuéno
OPogitek  (lzkljuéno
[J+1 dan (no¢no delo)

Velja od Velja do Barva intervala
(|

Akcija

Urnik
IZMENA dopoldanska

Privzeti urnik
IZMENA brez

IZMENA dopoldanska |
IZMENA noéna
IZMENA popoldanska |

6. Ko vnesete vse Zelene podatke, potrdite vnos s klikom na gumb Shrani.

Na seznamu vseh €asovnih intervalov se prikaze nov €asovni interval, ki trenutno Se ni dodeljen v noben
urnik.

7. Postopek ponavljajte, dokler ne ustvarite intervale za izbiro vseh urnikov, ki jih bodo uporabniki lahko

izbirali na kontrolerju.
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Dodajanje intervalov v urnike sistema izmen

Novo ustvarjene intervale je nato potrebno dodeliti e v urnik za proste dnil 183, vse delovne urnike izmen/[ 194

in urnik za dodelitev pristopnih pravic/2m.

OPOMBA
Zaradi narave procesa menjave urnika na kontrolerju, mora vsak Urnik za razporejanje izmen vsebovati tudi
interval za izbiro samega sebe.

1. Za dodelitev ¢asovnega intervala v urnik, najprej v Seznamu vseh urnikov oznacite Urnik za

razvrSCanje izmen, kateremu zelite dodeliti intervale. Oznacen urnik se bo obarval modro.

Urniki 1881 Seznam vseh Easovnih intervalov *
» Gibljivo 24 ur brez delovne obveznosti * Ime Tip Cd Do Zafni | KonCaj Tipka
» IZMENA brez izbira @
r + IZMENA dopoldanska ] BREZ lzmena = Izbira urnika ~ 00:00 2359 14
A i i 0:00 5
S ZMENA nofns — DOI?OLD.—\NSKAIzmena + Izbira umika | 00:0 2359 11
NOCNA Izmena = |zbira urnika  00:00 2359 13
» [ZMENA popoldanska POPOLDANSKA lzmena = braumika 0000 23859 12

» IZMENE vse

2. Nato v seznamu vseh €asovnih intervalov poiscite vse Zelene intervale za lzbiro urnikov in kliknite na
ikono + (plus) ob imenu intervala, da dodate interval. Dodan ¢asovni interval se bo obarval zeleno.
Pazite, da v vsak izbran urnik dodate tudi interval, ki urniku omogoca izbiro izbiro samega sebe (npr. v urnik

za dopoldansko izmeno morate nujno dodati tudi interval za izbiro urnika za dopoldansko izmeno).

Urniki 15€ Seznam vseh ¢asovnih intervalov #
» Gibljivo 24 ur brez delovne obveznosti * Ime Tip Od Do Zatni | Koncaj Tipka
» IZMENA brez izbira
» IZMENA dopoldanska = L AT RG] i

. DOPOLDANSKA Izmena = |zbira urnika 00:00 2359 1

» IZMENA noéna
» [ZMENA popoldanska POPOLDANSKA lzmena — Izbiraumika  00.00 2359 12
» IZMENE vse

Urniki 158 Seznam vseh Easovnih intervalov *
» Gibljivo 24 ur brez delovne obveznosti * [ Kontaj Tipka
» IZMENA brez izbira
» IZMENA dopoldanska i nas Rigumika 0000 o E!

» IZMENA noéna

DOPOLDANSKA [zmena = lzbira urnika ~ 00:00 2353 1

» IZMENA popoldanska POPOLDANSKA lzmena = Izbira urnika  00:00 2359 12
» IZMENE vse

3. Postopek ponovite za vsak urnik, ki ga bodo uporabniki lahko izbrali na kontrolerju.
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Primer konfiguracije urnikov za sistem z moznostjo menjave urnikov:

izmena: od 22.00 so 6.00). Delovni Cas vsakega zaposlenega je navadno dolocen z individualno izmeno.

Izjemoma pa se lahko zgodi, da mora zaposleni priti na delo v drugo izmeno, kot je originalno doloc¢en (npr.

Untn®

Zaposleni v podjetju delajo v treh izmenah (1. izmena: od 6.00 do 14.00, 2. izmena: od 14.00 do 22.00 in 3.

nadomesScanje bolnega sodelavca). V tem primeru zaposleni na registratorju sam izbere novo izmeno, v katero je prisel.
Zaposleni na kontrolerju najprej izbere ustrezno izmeno (urnik), Sele nato registrira svoj prihod na delo.

Vet o postopku registracije, si lahko preberete v poglavju Menjava urnika za izmeno na kontrolerjul 707,

Za vzpostavitev takSnega sistema je potrebno v vse urnike, ki se uporabljajo za izmene, dodati intervale tipa Izbira
urnika, ki omogoc€ajo zamenjavo izmene (urnika). V opisanem primeru je potrebno ustvariti naslednje intervale tipa

Izbira urnika:

interval 1zmena DOPOLDANSKA, ki omogoca menjavo trenutno dolocne izmene za dopoldansko izmeno,
interval 1zmena POPOLDANSKA, ki omogoca menjavo trenutno dolocne izmene za popoldansko izmeno,

interval 1zmena NOCNA, ki omogoca menjavo trenutno dolocne izmene za nocno izmeno,
interval 1zmena BREZ, ki omogoca menjavo trenutno dolocne izmene za (upravicen) dela prost dan.

URNIKI IZMEN

Vsi delovni urniki izmen in urnik za dela proste dni vsebujejo vse intervale tipa Izbira urnika, saj je lahko zaposleni
kadarkoli poklican v drugo izmeno, tudi na svoj dela prost dan. Zaradi narave procesa menjave urnika na kontrolerju,

mora vsak izmen delovnih urnikov izmen vsebovati tudi interval za izbiro samega sebe.
opoldanska

Ime Tip od Do ZaCni | Koncaj | Tipka Tip Zacni | Koncaj Tipka

Fiksni izhod 2.izmena 22:00-06:00 = Izhod 22:00 06:00
Fiksni vhod 2.izmena 08.00-14:00 = Vhod 08:00 14:00 14:00

Izmena BREZ == Izbira urnika

Izmena DOPOLDANSKA = Izbiraumika 0000 2359 1" e n
Izmena NOGNA = Izbiraumika 0000 2359 13 il izmena BREZ = Izbiraumika 0000 2359 14
Izmena POPOLDANSKA — Izbira umika Izmena DOPOLDANSKA = izbiraumika 0000 2359 1
T fzmena NOGNA = Izbiraunika  00:00 2359 13|
Izmena POPOLDANSKA — Izbiraumika 0000 2359 12
T — e e

Malica 2.zmena — Splogniinterval 1800  19.00
Poslovno 2 poslovno 14:00-22:00 = Splogniinterval  14:00 2200 1
Prekiici = Prekici 0000 2359 9
Privatno 2.izmena 14:00-22:00 — Splogniinterval  14:00  22:00 2

IZMENA dopoldanska IZMENA nocna

Zacni | Konéaj Tipka

Zatni = Konaj Tipka

Fiksni izhod 1.izmena 14:00-22:00 = Izhod 1400 2200 Fiksni izhod 3.izmena 06:00-14:00 — Izhod 0600  14:00
Fiksni vhod 1.izmena 00.00-06:00 = Vhod 0000 0600  06:00 Fiksni vhod 3.izmena 16.00-22:00 = Vhod 1600 2200 2200

e ~ ——— 4
Izmena BREZ = Izbiraumika  00:00 2359 14 Izmena BREZ = Izbiraunika 0000 2359 14
Izmena DOPOLDANSKA = izbiraumika 0000 2359 11l izmena DOPOLDANSKA = Izbiaumika 0000 2359 1
Izmena NOCNA = Izbira urnika 00:00 23:59 13l Izmena NOCNA = Izbira urnika 00:00 2359 13
Izmena POPOLDANSKA = Izbira urnika 00:00 23:59 12 Izmena POPOLDANSKA = Izbira umika 00:00 2359 12

v - _—
Malica 1.izmena = Splosni interval  09:00 10:00 Malica 3.izmena = Sploéni interval  03:00 04:00
Poslovno 1.poslovno 06:00-14:00 = Splosni interval  06:00 14:00 1 M Poslovno 3 poslovno 22:00-06:00 = Splosni interval  22:00 06:00 )
Prekici = Preklici 0000 2359 9 M Prekici = Prekici 0000 2359 9
Privatno 1.izmena 06:00-14:00 = Splosniinterval  06:00 1400 2 M Privatno 3.zmena 22:00-06:00 = Splosniinterval 2200 06:00 2
IZMENE vse

Urnik IZMENE vse se uporablja kot privzeti urnik, ki uporabnikom daje pristopne pravice, in vsebuje vse intervale, ki se

ojavljajo v posameznih Urnikih za razporejanje izmen.

Ime Tip od Do Zatni = Koncaj Tipka
Fiksni izhod 1.izmena 14:00-22:00 = Izhod 14:00 22:00 14:00
Fiksni izhod 2.izmena 22:00-06:00 = Izhod 22:00 06:00 22:00
Fiksni izhod 3.izmena 06:00-14:00 = Izhod 06:00 14:00 06:00
Fiksni vhod 1.izmena 00.00-06:00 = Vhod 00:00 06:00 06:00
Fiksni vhod 2.izmena 08.00-14:00 = Vhod 08:00 14:00 14:00
Fiksni vhod 3.izmena 16.00-22:00 = Vhod 16:00 22:00 22:00
Info = Info 00:00 23:59 4
Izmena BREZ = Izbira urnika 00:00 23:59 14
Izmena DOPOLDANSKA = Izbira urnika 00:00 23:59 1
Izmena NOCNA = Izbira urnika 00:00 2359 13
|zmena POPOLDANSKA = |zbira urnika 00:00 23:59 12
Izredno = Vhod / Izhod 00:00 23:59 3
Malica 1.izmena = Splosniinterval  09:00 10:00
Malica 2 izmena = Splosni interval  18:00 19:00
Malica 3.izmena = Splosniinterval  03:00 04:00
Poslovno 1.poslovno 06:00-14:00 = Splosniinterval  06:00 14:00 1
Poslovno 2.poslovno 14:00-22:00 = Splosniinterval  14:00 22:00 1
Poslovno 3.poslovno 22:00-06:00 = Splosni interval  22:00 06:00 i
Preklici = Preklici 00:00 23:59 9
Privatno 1.izmena 06:00-14:00 = Splosniinterval  06:00 14:00 2
Privatno 2.izmena 14:00-22:00 = Splosniinterval  14:00 22:00 2
Privatno 3.izmena 22:00-06:00 = Splosni interval  22:00 06:00 2

Primer (standardne) konfiguracije urnikov, si lahko preberete v poglavju Primer urnikov za 3-izmensko delol 20,
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3.2.5. * Konfiguracija za obracunski urnik
V sistemih, kjer se uporablja obracunski urnik, zaposleni delajo v izmenah in imajo pogosto tudi
neenakomerno porazdeljeno delovno obveznost, place pa so jim izplatane glede na fiksno (navadno

40-ur-tedensko) delovno obveznost.

V praksi se torej zgodi, da zaposleni v dolo€enem mesecu z izmenskim delom dejansko oddelajo veé¢
delovnih ur kot jim jih izplatajo po obrac¢unskem urniku. Presezne delovne ure iz dolo¢enega meseca se
zaposlenim prenesejo v naslednji mesec, na letni ravni pa se z ustreznim razporejanjem v izmene dejansko

opravljene delovne ure izenacijo z zahtevano delovno obveznostjo po obraCunskem urniku.

Za vzpostavitev sistema z obraCunskim urnikom je potrebno ustvariti Obrac¢unske urnike in jih nato

dodeliti vsem urnikom urnikom v sistemu izmen.

OPOMBA
V primeru uporabe obracunskega urnika je priporocljivo, da imajo obracunski urnik dolo¢en VSI UPORABNIKI v sistemu,
saj se s tem olajSa izpisovanje podatkov s Porocili po meri za uvoz v programe za place.

Ustvarjanje Obracunskega urnika

1. Za oblikovanje obrac¢unskega urnika najprej v

Osnovni podatki

I Ime Obraéunski urnik I

urejevalniku Urnikov v orodni vrstici kliknite ikono

DOdaJ Urnlk. Tip Urnik za registracijo asa
Urnik za registracijo Casa
- - . . Urnik st
2. Odprlo se bo okno za urejanje nastavitev urnika. Kol e i (T
V novem oknu najprej vpisite ime urnika (npr. Koda
Barva EZinid
Obracunski urnik), nato pa za Tip urnika izberite
- . . - RDC I
Urnik za registracijo ¢asa. e
Prikazani podatki ob registraciji | Privzeto v Uredi sku ikaza
3. Nato spodaj v razdelku Delovna obveznost e
nastavite ure delovne obveznosti za posamezne Ponedelick |08:00 @ HHmm Torek 08:00 |@ Hrmm
dneve v tednu Sreda 08:00 @ HH:mm Cetrtek 08:00 @ HH:mm
Petek 08:00 @ HHmm Sobota 00:00 @ HH:-mm
4. Na koncu kliknite Shrani. Nov urnik bo dodan na Modelfa) | 9000 O HEtmir PisEl | 0000 |QHI
seznam Vseh urnikOV. Povpretna delovna obveznost 00:00 €D HH:mm

Stanje dopusta zmanj$uj za delovno (]

obveznost

Id statistike, ko je delovna obveznost 0 Interval se ne #teje v nobeno statistiko v
Nacin Stetja malic Privzeto »
Nacin Stetja prevozov Privzato ¥
Obratunski urnik Nobena »

Spreglej praznike in vikende
24h

Prosa [ v |
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Dodelitev obracunskega urnika na urnike za izmene

Nov obracunski urnik, ustvarjen v prejSnjem koraku, je potrebno dodati vsem urnikom, ki so uporabljeni v

sistemu izmen (tj. tako delovnim urnikom izmen kot tudi urniku za proste dni).

1. Za dodelitev obrac¢unskega urnika urniku, Jy o .
L ]

- . . . N . Domov. Osnovni podatki terv]
ki je uporabljen v sistemu izmen, najprej o = e T—— |
izberite urnik na seznamu vseh urnikov v R — - ok mpeniet e B

> IZMENA brez Koledar Izberi ~ }
urejevalniku Urnikov. o
- - - - Barva #rrcaco [
Dvokliknite urnik, da odprete okno za e
RODC zaslon
Urejanje nastavitev urnika. :S::::ju:;ima 7 Prikazani podatki ob registraciji | Prvzeto ~| | Uredi skupine prikaza

Intervali v urniku [ZMENA dopoldanska Delovna ebveznost

’ o Fiksni vhod 1zmen 00.00.06.00 [00:00- 06.00] Ponedeliek  08:00 @ HH:mm Torek 0800 |@ HH:mm
 Malica 1.izmena [09:00 - 10:00] Sreda 08:00 @ HH:mm Cetrtek. 08:00 |@ HH:mm
@ Fiksni izhod 1.izmena 14:00-22:00 [14:00 - 22:00] Petek 0800 /@ HH:mm Sobota 00:00 |@ HHmm
@ Privaino 1.izmena 06:00-14:00 [06:00 - 14.00] Nedelia 0000 € Hitmm Prazmiki 0000 |@ Himm
@ Poslovno 1.poslovno 06:00-14:00 [06:00 - 14:00]
o lzredno [00:00 - 23:59] Povpreéna delovna obveznost 00:00 |@ HH:mm
o Brekici [00:00 - 23:59] Stanje dopusta zmanjiuj za delovno u]
@ info [00:00 - 23:59) i
1d statistike, ko je delovna obveznost 0 Interval se ne Steje v nobeno statistiko v
@ lzmena BREZ [00:00 - 23:59]
e bmens NOENA[ID00 - 2359] Natin $tetja malic Privzeto -
@ lzmena POPOLDANSKA [00:00 - 23:59] Natin Stetja prevozov Frivzeto v
@ Izmena DOPOLDANSKA [00:00 - 23:59] ObraZunski urnik Nobena v
Spreglej praznike in vikende u]
Qdstrani interval iz urnika 2n =]
Prekii Shrani
2.V spodnjem delu pojavnega okna poisc€ite nastavitev Eelg 0800 |@ HHmm
- R . R R Nedelja 00:00 @ HH:mm ;
Obracunski urnik in iz spustnega seznama izberite A= -

6 urni 07:00-13:00
7 urni 07:00-14.00

Povpretna delovna obveznost

obracunski urnik, ki ste ga ustvarili v prejSnjem

i igui Fiksno
St e t del
anje dopusta zmanjsuj za delovno e
koraku obveznost Gibljivo 24 ur
Id statistike, ko je delovna obveznost 0 Gibljivo 24 ur (Kapija)
! Gibljivo 24 ur brez delovne obveznosti
o s 3 IZMENE vse
Nacin Stetja malic Obratunsh armik
Nacin Stetja prevozov Ponedeljek - Sobota
Ves as
lObraEnnski urnik Obragunski urnik o
—
T =

3. Nato preverite, da imajo vsi delovni urniki izmen ter urnik

Delovna ob

za proste dni, dolo€¢eno delovno obveznost za vse dni, Ponedeljek 0800 @ HHmm Torek © Hmm

A . Sreda 0800 €@ HH:mm Cetrtek © HHmm
0z. nastavite ustrezno vrednost za vsak dan (tudi vikende

Petek 08:00 @ HH:mm Sobota @ HH:mm
in praznike). Nedelia 0800 € HH:mm Prazniki @ HHmm
4. Za vse delovne urnike izmen in urnik za proste dni Obragunski urnik Obracunski urnik v
- . . - . . . Spreglej praznike in vikende

omogocite tudi nastavitev Spreglej praznike in vikende. lm = |

Prois

5. Na koncu shranite vnesene spremembe.
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3.3. Nastavitve skupin

V urejevalniku Skupine je potrebno uporabnike dodati v skupino za registracijo ¢asa, s katero bodo imeli

dodeljene pristopne pravice do Citalnikov, kjer bodo registrirali svoje izmensko delo.

OPOMBA

Predlagamo, da za skupino za pristopne pravice ne uporabljate Ze obstojecih skupin, ampak ustvarite novo
namensko skupino.

Za dodelitev pristopnih pravic na Citalnike ustvarite novo skupino tipa Skupina za registracijo ¢asa, ki ji na vseh prehodih
dodelite urnik za dodelitev pristopnih pravic.

1. Najprej v urejevalniku Skupin kliknite gumb Dodaj skupino. Odprlo se bo novo okno za dodajanje

skupine.

Wl ST o . m m ’

Domov Nazaj Pregled Dodaj Uredi skupino | |zpis pravic
pravic skupino | skupin

2.V novem pogovornem oknu najprej vpiSite ime nove skupine, pod nastavitvijo Tip pa izberite Skupina
za registracijo Casa.
Nato kliknite Shrani.

Nova skupina bo dodana na seznam skupin v urejevalniku Skupin.

Podatki skupine:

Ime skupine Izmene VSE

Tip Skupina za registracijo casa ¥
Prekici ¥> poulaid

3. Skupini dodajte pristopne pravice na vseh prehodih, kjer se bodo registrirali zaposleni, ki delajo v
izmenah.

Za dodelitev pristopnih pravic na prehodu, najprej omogocite prehod, nato pa v stolpcu Urnik
izberite urnik za pristopne pravice.
Kliknite Shrani.

m
Izberite skupino ...

... izberite prehod ... ... izberi urnik in akcijo na prehodu.

Seznam vseh skupin Seznam vseh prehodov Akcija
Izmene VSE djetie/Glavni vhod - vhod Izmena VSE A IOdpri ~
Zaposigpi BP0 Muiig/Glavni vihod - izhod Fiksno -

Fiksno dovolilnica
Gibljivo 24 ur v
Gibljivo 24 ur brez delovne obveznosti ~
lzmena 1
Izmena 2
lzmena 3
Izmena EREZ
Izmena VSE

Podjetje/Strmmig vhod - vhod
Podjetje/Stranski vhod =
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4. V naslednjem koraku dodelite uporabnike v novo skupino, tako da kliknete ikono plus (+) ob

imenu uporabnika.

Spreminjate pravice skupine "lzmene VSE" Izberite skupino ...
Primek ime Oadetek
B Adrovie = Tamara Administracija [ Izmene VSE l
4 Bajde = Ludvik Teren aposient

[ Benkovit = Tilen Teren

[ Glavan @ i Vodstvo

O Jerovnik + Boris rodd|a

[J Kosmag + Ivan Razvaoj

[ Kotnik + Jemnej Teren

[ Kranjec + Joit Razvoj

11 aznik =+ Franri Praizvndnia

5. Ko koné&ate z dodajanjem uporabnikov v novo skupino, morate e poslati tabeleled) na izbrane

kontrolerje, da uveljavite nastavljene spremembe.
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3.4. Nastavitev uporabnikov

Pred uporabo dodatka Codeks Izmene je potrebno zaposlenim (navadnim uporabnikom) in vodjem oddelkov

v osnovni aplikaciji Codeks ustrezno pripraviti nekatere nastavitve.

Nastavitve se loc¢ijo glede na tip uporabnika:

- Navadni uporabniki[31, ki so vkljuéeni v izmensko delo.

- Vodje oddelkov/3#, ki prejemajo obvestila o nena&rtovanih prihodih zaposlenih na delo.

3.4.1. Nastavitve navadnih uporabnikov

Zaposleni (navadni uporabniki) morajo imeti v osnovni aplikaciji Codeks urejene naslednje nastavitve:
A) Vklopljeno morajo imeti moznost registracije Casa.
B) Dodeljeni morajo biti v ustrezen oddelek.

C) Dodeljeno morajo imeti skupino za dodelitev pristopnih pravicl 2.

D) Za prejemanje e-sporocil morajo imeti vpisan veljavni elektronski naslov.

A) Vklop registracije Casa

1. Za vklop registracije ¢asa v urejevalniku
Uporabnikov na seznamu uporabnikov najprej

poiscite in dvokliknite ustreznega uporabnika. Odprlo

. . . . Uporabnik

se bo novo okno za urejanje nastavitev uporabnika.
Ime Jakob

2. Nato v zavihku Osnovne nastavitve vklopite Priimek Raichman

- «- - - - Osebna t. 1255

nastavitev Omogoci registracijo delovnega Casa ‘ , —
E-poita jakob.raichman@podjetje.com

ter dolocCite ZacCetek registracije Casa. Skupine Izberi v )

Dodaj skupino

Oddelek zherite oddelek

3. Nato kliknite Shrani.

Omogo¢di registracijo delovnega Eas

[ Zacetek registracije delovnega asa 01.09.2020

(] September 2020 0

Kartica Teden Po To Sr Ce Pe So MNe

36 n23456

Dovoli vpis kartice na tipkovnici 37 7 8 9 10 11 12 13
PIN kS 14 15 16 17 18 19 20
39 21 22 23 24 25 26 27
Prekiici
40 28 19 30
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B) Dodelitev v ustrezen oddelek

1. Za razvrstitev uporabnika v

ustrezen oddelek v urejevalniku Osnovne nastavitve
Uporabnikov na seznamu uporabnikov
- . i s . . . U bnik

najprej pois&ite in dvokliknite P
Ime Jakob

ustreznega uporabnika. Odprlo se bo B S

novo okno za urejanje nastavitev Osebna it. 1255

uporabnika E-poita jakob.raichman@podjetje.com
Skupine lzmene VSE v Dadsi Hhassig

2. Nato v zavihku Osnovne nastavitve G e
Oddelek

pod razdelkom Oddelek kliknite
povezavo lzberite oddelek.

Odprlo se bo novo okno, Kkjer izberite
ustrezen oddelek, nato pa kliknite

Kartica

Shrani.

3. Nato v prvem pojavnem oknu Se -

enkrat kliknite Shrani. e

Omogoéi registracijo delovnega éasa

Zadetek registracije delovne|

Dovoli vpis kartice na tipkovt

_ -

zberite oddelek

Izberite oddgie

Iskanje ..

Teren
Vodstvo

C) Dodelitev skupine za dodelitev pristopnih pravic

1. Za dodelitev uporabnika v skupino za dodelitev
pristopnih pravic v urejevalniku Uporabnikov na
seznamu uporabnikov najprej poiscite in dvokliknite
ustreznega uporabnika. Odprlo se bo novo okno za

urejanje nastavitev uporabnika.

2. Nato v zavihku Osnovne nastavitve pod
razdelkom Skupine v spustnem seznamu izberite

skupino za dodelitev pristopnih pravic.

3. Nato kliknite Shrani.

Osnovne nastavitve

Uporabnik

Ime Jakob

Priimek Raichman

Osebna t. 1255

E-poita jakob.raichman@podjetje.com

I Skupine lzmene VSE v Dodaj skugino

llzberi
[Dostop
lzmene VSE

Oddelek aposleni berite oddelek

Omogoéi registracijo delovnega éasa

Zacetek registracije delovnega asa 01.09.2020

Kartica

Doveli vpis kartice na tipkovnici O

PIN

Preklici
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D) Vpis veljavnega elektronskega naslova

Da bodo uporabniki lahko prejemali elektronska
obvestila o razporedu izmen, morajo imeti v
nastavitvah uporabnika vpisan lasten (veljaven)

elektronski naslov.

Osnovne nastavitve

Uporabnik

Ime Filip

Priimek Potoénik

Osebna 3t. 013

E-poita filip.potocnik@podjetie.si

Skupine Zaposleni Dodaj skupino

Izberi v

Oddelek zberite oddelek

Podjetje\2NAD\Razvoj

Omogoéi registracijo delovnega éasa @

Zaéetek registracije delovnega éasa  01.10.2017

Kartica 13131313

Preberi kartico

Dovoli vpis kartice na tipkovnici

PIN

prova [ v |
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3.4.2. Nastavitve vodij oddelkov
Za vodje oddelkov, ki bodo obvescEeni o nenacrtovanih prihodih uporabnikov na delo je potrebno:
A) vnesti veljaven elektronski naslov;
B) ustrezno urediti Organizacijo podjetja ter nastaviti izbrane uporabnike za vodje in namestnike
vodij oddelkov.
C) omogociti pravice uporabnikov, ki delujejo kot vodje oddelja, do obvesScanja (opisano v

poglavju o nastavitvah obveséanijal 36Y).

OPOMBA

Uporabniki bodo lahko prejemali elektronska sporocila prejemali le, e imajo v svojih nastavitvah
uporabnikov vnesen veljaven elektronski naslov/3®,

O nenacrtovanih prihodih zaposlenih v izmene bodo obveS¢€eni uporabniki, ki so v Organizaciji podijetjal3sh
doloceni kot vodje oddelkov in namestniki vodij oddelkov oz. imajo v vsojih uporabnisSkih nastavitvah
omogoé&ene pravice do obve&&anjal 3.

A) Nastavitev elektronskega naslova za obveScanje
Vodje oddelkov bodo o nenacrtovanih prihodih zaposlenih v izmensko delo obveSceni po elektronski posti,
zato jim je potrebno v nastavitvah uporabnikov v zavihku Osnovne nastavitve vpisati veljaven elektronski

naslov.

Napredne nastavitve

vljanje odsotnosti Upravljanje dovolilnic
Biometriéni podatki
Uporabnik
Ime Filip
Priimek Potoénik
Osebna st. 013
E-poita filip.potocnik@podjetje si
Skupine Zapaosleni Dodaj skupino
lzberi v
Oddelek zberite oddelek
Podjetje\2ZNAD\RazvO]

Omogoéi registracijo delovnega éasa @

Zacetek registracije delovnega éasa 01.10.2017

Kartica 13131313

Preberi kartico

Doveli vpis kartice na tipkovnici

PIN

Proa [ v |
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B) Nastavljanje vodij in namestnikov v urejevalniku Organizacije podjetja

OPOMBA

Pred nastavljanjem vodij in namestnikov vodij oddelkov, morate urediti strukturo podjetja v

urejevalniku Organizacija podjetja, ki je dostopen prek podmenija Nastavitev.

1. Za dodelitev vodje oz. namestnika vodje
oddelka najprej dvokliknite Zeleno organizacijsko
enoto, da prikliCete pojavno okno za urejanje

strukture podjetja.

2.V pojavnem oknu pod nastavitvama Vodja
oddelka in Namestnik vodje oddelka izberite
uporabnika, ki bosta delovala kot nadrejeni
osebi za izbran oddelek. Izbirate lahko med

obstojecimi uporabniki v sistemu Codeks.

3. Ko koncate z vnaSanjem, shranite podatke s

klikom na Shrani.

Organizacija podjetja

Iskanje

“ Podjete
4 Vodstvo
Administracija
Dobava Dodaj sektor
Proizvodnja  Dodaj oddelek
Podpora Dodaj pododdelek
Razvoj Dodaj enoto
Terei Dodaj podenoto
Prodaja

Nazaj

admin &

Dodaj enoto

Izrezi organizaciisko enoto

Studenti

Izhod

Uredi organizacijske enoto
Ime. Administracija
Koda

Tip Sektor
Privzeti prehod

Vodja oddelka

Namestnik vodje oddelka

Zapri

Izbridi organizacisko enoto |

Izberi b

Adrovic Tamara ®

aronevsky Davorin
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3.5. Nastavitve obvescanja

Dodatek Codeks Izmene omogoca obves€anje tako vodij oddelkov kot tudi zaposlenih, ki izmensko deljajo.
Vodje oddelkov je pprek elektronskih sporocil mogoc€e obvesc¢ati o nenacrtovanih prihodih zaposlenih ter o
zaposlenih, ki niso prisli pravoCasno na izmensko delo. Zaposlenim pa je mogoce poslati individualne

razporede izmenskega dela v obliki elektronskih sporogil.

3.5.1. Nastavitve za obveSCanja vodij oddelkov
Dodatek Codeks Izmene omogoca obves€anje vodij oddelkov o prihodu zaposlenih v napa¢no izmeno o0z. o
manjkajoem zaposlenem, Ki ni priSel na delo. ObveS¢€anje je privzeto izklopljeno, tako da je
predhodno potrebno vklopiti

(A) globalno nastavitev za posSiljanje obvestil o izmenah v urejevalniku Nastavitve ter

(B) omogociti obveScanje Se za vsako posamezno izmeno,

(C) nastaviti vodje in namestnike oddelkov oz. omogociti pravice uporabnikov, ki delujejo kot

vodje oddelja, do obvescanja.

OPOMBA

Vodje oddelkov bodo lahko prejemali elektronska sporocila prejemali le, €e imajo v svojih nastavitvah
uporabnikov vnesen veljaven elektronski naslov /3,

O nenacrtovanih prihodih zaposlenih v izmene bodo obvesSceni uporabniki, ki so v Organizaciji podjetjal 353
doloceni kot vodje oddelkov in namestniki vodij oddelkov oz. imajo v vsojih uporabnisSkih nastavitvah
omogoé&ene pravice do obve&&anjal 3.

O PO M BA Programske ve j a R aslon | Nastavitve e-poste
Predpogoj, da bo sistem lahko posSiljal obvestila o SRy =vez |\Dadatys polyay| [lporsbni skl ymesmi
nenacrtovanih prihodih zaposlenih so urejene Nastavitve Nastavitve STP streZnika
e-poste v urejevalniku Nastavitve. SHTP vrata 555

SMTP naslov smitp.podjetie si
Vec€ o nastavitvah e-poste si lahko preberete v ik podjetjo@emaili
dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks. Gesto

SMTP uporabi SSL

Nastavitve e-poite

Posiljatelj podietie@email si
Ime Obvestila podjetja

Ne podiljaj povezav v elektronski pogti

[m]
Ne upostevaj prisotnosti pri obvesZanju po elektronski posti
Poziljaj elektronsko posto ob zahtevkih
Posiljaj elektronsko posto ob odobritvah ali zavrnitvah
Posiljaj elektronsko posto pri prekoracitvi omefitev statistik
URL streznika (povezave) hitps://podietie-TA si
Preverjanje nastavitev e-poite
Podlji testno sparaZilo m
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A) Vklop globalne nastavitve obveScanja on nenacrtovanih prihodih uporabnikov v izmene

Za vklop globalne nastavitve za obveSCanje vodij oddelkov v urejevalniku Nastavitev v zavihku Registracija
Casa pod razdelkom Registracija Casa poisCite in omogocite nastavitev Poslji obvestilo, ¢e uporabnik

pride v nenac¢rtovano izmeno.

Nastavitev  Opis

Programske nastavitve | Registracijacasa RDC zaslon stavitve e-poite POélji Ce Omogoéite to naStaViteV, bo sistem
Samodejni uvoz /izvoz lzvoz  Dodatna polja  UporabniZki vmes obvestilo, ce poslal elektronsko sporocilo na e-naslov
S up_orabnlk vodij oddelkov ysaklé, kp zaposler_n pride
pride v na delo v nenacrtovano izmeno ali ko
Facetek nofnega dela 2000 @ i nenadrtovano zaposleni na delo sploh ne pride.
: izmeno
lzmene
I Poslji abvestilo, Ce uperabnik pride v nenacrtovano izmeno I
TealonA 73 CleKITONSKO DOSTO 23 SPOTOCANJE nacriovancaa SPOStOVaNT <Br 1= T

<br />
v obdobju od %s1 do
%s2 vam je odrejeno
«delo po urniku:<pr />

izmenskega dela

<br />

%s3

<br/>

'V urniku so zajete tako
redne delovne ure, kot
nadure.

<br />
Lepo pozdraviieni <t />,

B) Vklop obvesanja na vsaki posamezni izmeni
Za vklop obvesZanja na posamezni izmeni v urejevalniku 1zmene priklic¢ite okno za urejanje izmene in nato
omogocite nastavitev Poslji obvestilo, e uporabnik pride v nenartovano izmeno.

Nastavitev je potrebno vklopiti za VSAKO izmeno POSEBEJ!

‘w/ Izmene o E:l Admin ”
Domov Nazsj | Dods

Delovna abveznast: 176:00

(] September 2020

T Torok srota Cortek ok
T T T AT
Upocabriov: 5| Uparsbabov: 3 poraboliov 3 L porababev: 3 uporabmiker: 3\ uporabriker: 5

Ime
. . BT e e L
Uporabaibr: 5 Uporabeikord
Opis [
pan
e
1 15 o) e as | e
fzmena -
Uporatiibor: 5 Uporatiikons pac
e 1% Poiji obvestilo, &e uporabnik pride v nenaértavano izmeno
R E T e e e
() Individualna uporaba Blok
4 Shran Prekl .
Bl emeaz | Bl amenz |50 emeaz v
Uporabeio: 5 Uporabaon: 5 Uporabatkor: 5

Ustvaiz vzorcem

Dodatek Codeks lIzmene 37



Untn®

V urejevalniku Uporabnikov lahko posameznemu uporabniku omogocite pravice do obvesScanja ob razli¢nih

C) Omogocanje pravic uporabnikov do obvescanja

dogodkih izmenskega dela sodelavcev v razlicnih oddelkih.

Osnovne nastavitve Napredne nastavitve Tabela razdalj

Upravljanje oddelkov |zmene Dodatne kartice

Biometricni podatki Dodatna polja Osebni podatki

Izmene

b Vsi
» Podjetje

» Cistilke

» Vodstvo
» Administracija
» Proizvodnja
» Razvoj
» Podpora

O/0O00000000e

» Teren
» Prodaja
» Studenti

0O@0o0ooocooooos

Nastavitev Opis

Ce omogotite to nastavitev, bo uporabnik prejemal obvestila ob nena¢rtovanem

i Prejemanje obvestil ob i . - . . .
prihodu uporabnikov tega oddelka izven njihove razporejene izmene.

nenacrtovanem prihodu

Ce omogogite to nastavitev, bo uporabnik prejemal obvestila ob nenacrtovani

& Prejemanje obvestil ob . - . - A .
odsotnosti uporabnikov tega oddelka z dela v njihovi razporejeni izmeni.

nenacrtovani odsotnoati
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3.5.2. Nastavitve obvesSCanja zaposlenih
Vsem zaposlenim, ki delajo v izmenah, je v urejevalniku Izmene mogoce poslati individualno elektronsko

sporocilo o razporedu njihovega izmenskega dela. PoSiljanje razporeda izmen zaposlenim se lahko sprozi le

roéno s klikom na gumb Poslji e-sporogéilole™ v orodni vrstici urejevalnika Izmene.

OPOMBA

Vsak administrator lahko elektronsko sporocilo o razporedu izmen poslje le HKRATI VSEM zaposlenim, za

katere ima pravico pregledovati in urejati izmene ter ki so razporejeni v katerokoli izmeno v urejevalniku
Izmen.

OPOMBA

Zaposleni bodo lahko elektronska sporocila prejemali le, €e imajo v svojih nastavitvah uporabnikov vnesen
veljaven elektronski naslov/ 33

OPOMBA

Nastavitve e-poste

nik

Predpogoj, da bo sistem lahko posiljal obvestila o
nenacrtovanih prihodih zaposlenih so urejene Nastavitve
e-poste v urejevalniku Nastavitve.

555

smtp podjetje si

podjetje@emailsi

Geslo

Vec€ o nastavitvah e-poste si lahko preberete v S
dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks. . !

Posiljatel) podjetje@emailsi

Obvestia podjetja
=

hitps /ipodistie-TA.si

Preverjanje nastavitev e-poite

Poji testno sporocilo | e |

Oblikovanje predloge elektronskega sporocila

Najprej morate v sploSnih nastavitvah za Registracijo ¢asa v meniju Nastavitve -> Nastavitve oblikovati
predlogo sporocila, ki se bo poSiljalo zaposlenim.

1. Odprite meni Nastavitve -> Nastavitve in se pomaknite na zavihek Registracija ¢asa.
Nato poiscite razdelek 1zmene.

2. V polju nastavitve Predloga za elektronsko posto za sporocanje nac¢rtovanega izmenskega dela
sestavite vsebino porodcila.

V vsebini sporocila uporabite naslecije ukaze 72

prlkaz klju€nih podatkov:
%bs1 - datum zacCetka obdobja za prikaz razporeda Programske nastavitve | Registracijacasa | RDC zaslon Nastavitve e-poite
izmen, Samodejni uvoz / izvoz  lzvoz Dodatna polja  Uporabniski vmesnik
%bs2 - datum konca obdobja za prikaz razporeda
izmen,

Nocna izmena

. ZacCetek nocnega dela 20-00 .
%0s3 - tabela z razporedom izmen. £ iz
Za ustrezen prelom sporocila uporabljajte html .
element za prelom v novo vrstico <br= (eng. break
|ine)_ lzmene
Poslii obvestilo, Ce uporabnik pride v nenacrtovang izmeno ]
Predloga za elektronsko posto za sporocanje nacrtovanega Spostovani <pr />
. <br />
% - - o izmenskega dela 55
3. Ko konc¢ate, kliknite Shrani. v cbdabju od %s1 do

%s2 vam je odrejeno

delo po urniku:<py /=

<br />

%s3

<br /=

V urniku so zajete tako
redne delovne ure, kot
nadure

<br /> -
Lepo pozdravljeni <br /=,
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Primer predloge elektronskega sporocila: Primer poslanega e-sporocila:

Spostovani,<br /> - .

<';r /> Nacrtovano izmensko delo od 11. 07. 2022 do 17. 07. 2022
v obdobju od %s1 do %s2 vam je odrejeno delo po urniku:<br />

<br /> 1ZMENE

%s3 Zajaz =

<br /> Spostovani

V urniku so zajete tako redne delovne ure, kot nadure. o !

<br />

Lepo pozdravljeni Py v obdobju od 11. 07. 2022 do %S2 vam je odrejeno delo po urniku:

Podjetje, d.o.o.

Datum Urnik

11.07. 2022 POPOLDANSKA IZMENA
12.07.2022 POPOLDANSKA IZMENA
13.07. 2022 POPOLDANSKA IZMENA
14.07.2022 POPOLDANSKA IZMENA
15.07.2022 POPOLDANSKA IZMENA
16.07. 2022 Prosti dnevi
17.07.2022 Prosti dnevi

W urniku so zajete tako redne delovne ure, kot nadure.
Lepo pozdravljeni
Podjetje, d.o.o.

Posiljanje elektronskega sporocila

ProZenje posiljanja sporoéila zaposlenim je opisano v poglavju Obves&anije zaposlenih[em.
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3.6. * Seznami uporabnikov

Seznami uporabnikov se v aplikaciji Codeks uporabljajo za lazjo izbiro ali filtriranje uporabnikov v razli¢nih
urejevalnikih aplikacije. Ob uporabi dodatka Codeks lzmene vam seznami uporabnikov lahko olajSajo
razporejanje uporabnikov v izmene.

‘!// Izmene o Admin a

Nazaj Dodaj Uredi Izbrigi

Domov | : b
izmeno izmeno izmeno

Delovna obveznost: 176:00 el
o September 2020 (] [0] Pocisti
w Ponedeljek pemm—anel— Sreda Cetrtek Petek Sobota Nedelja iz
1. lzmena i ~ B2, lzmena 1 ~ 3, lzmenai v 4 lzmenai v 5 lzmenaBREZ v 6. lzmenaBREZ
[2] lzmena 2
Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uperabnikov: 5 Uporabnikov: 5
36 [3] lzmena 3

[4] lzmena BREZ

7. lzmena2 v 8. Izmena2 v 9 ena 2 v 10, Izmena2 v 1. Izmena2 v | 12. 1zmenaBREZ v | 13, lzmena BREZ Soznami
Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 UporabMigy: Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5
37 [0] Podisti
B
[2] Ekipa B
14. lzmena 3 ~ 15. lzmena3 ~ | 16. lzmena3 ~ 7. lzmena3 v | 18. lzmena3 ~ | 19. lzmenaBREZ ~ 20. lzmenaBREZ w
Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 [3] Ekipa C
38
Urniki
Ponedeljek
21, lzmena 1 ~ 22, Izmena i v 23. lzmena1 ~ 24, lzmena 1 v | 25, Izmena 1 v 26. lzmenaBREZ | 27. lzmena BREZ v i
- Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uperabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Torek Izberi =
’ Sreda Izberi A4
Celriek  Izberi v
Petek Izberi v
28. I1zmena 2 v | 29, Izmena2 v 30. lzmena2 v
Sobota | Izberi v
Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5 Uporabnikov: 5
40 Nedelja  lzberi v
Praznik | lzberi v
Spremeni

Ustvari z vzorcem

Sezname uporabnikov lahko oblikujete v urejevalniku Seznamov, do katerega lahko dostopate prek ikone
Seznami v orodni vrstici urejevalnika Uporabnikov.

\EI/ Uporabniki o &' &' &\ & &) m '

Domov Nazaj Dedaj Dodaj vet Uredi Izbrigi Registracija | Skupine  Organizacija | Seznami Izpis
uporabnika uporabnikov uporabnika uporabnika casa podjetjia uporabnikev
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Dodaj seznam

1. Za dodajanje novega seznama uporabnikov v orodni vrstici urejevalnika Seznamov kliknite ikono Dodaj

seznam.

Iy
-

Seznami

Domov Uredi seznam  |zbri3i seznam

2. Odprlo se bo novo okno, kjer doloCite ime novega seznama, dodate pa lahko tudi opis.

3. Izberete lahko tudi administratorja, ki bo lastnik seznama ter dolocite tip seznama.

Splasil podatd W Primek Ime Oddelek
Ime Proizvodnja
Opis Cistilka ZunanjiVodstvo'2-nive\Teren
Adrovic Tamara PodjetjelVodstvo\Administraciia
Bajde Ludvik
Benkovic Tilen
Cesnik Joze PodjetjelVodstvolRazvoj
FD No access card
y D visitor 1 floor
Glavan Sebastjan PodetjelVodstvo
Lastnik admin admin M Jerovnik Boris
Tip S— . Kosmac van
Taven Kotnik Jemej
o Laznik Frandi
Lukanec Ales
Merovic-Logar Maja
Potocnik Fiip
Repnik Domen
Simik Maria
Staronevsky Davorin
Zimik Leon Podjetie\Vodstvo\Razvoj
Zirovnik Lina Podijetje\Vodstvo\Podpora
Prikazujem 1 do 21 od 21 zapisov
Prekiici m

Javni seznami bodo na voljo vsem uporabnikom aplikacije Codeks, zasebne sezname pa bo lahko uporabljal

samo lastnik seznama.

4. Nato v seznamu desno izberite uporabnike, ki bodo dodani v nov seznam.

Vel uporabnikov lahko izberete tako, da ustrezno pridrzite tipko Ctrl oz. Shift.

Splogni podatki W Priimek ime Oddelek

Ime Proizvodnja

Opis Cistika ZunanjiVodstvol2-nivo\Teren
Adrovie Tamara
Bajde Ludvik
Benkovic Tilen
Cesnik Joze PodjetjelVodstvolRazvoj
FD No access card

) FD visitor 1 floor

Glavan Sebastjan

Lastnik admin admin M Jerovnik Boris

Tip — . Kosmac van
Kotnik Jemej PodjetjelVodstvolProizvodnja
Kranjec Jost PodjetjelVodstvolRazvoj
Laznik Franci PodjetjelVodstvolProizvodnja
Lukanec Ales
Merovic-Logar Maja PodjetjeVodstvo\Proizvodnja
Potocnik Fiip PodetjelVodstvolRazvoj
Repnik Domen PodjetjelVod: voj
Simik Maria PodjetjelVodstvo\Razvoj
Staronevsky Davorin PodetjelVodstvo\Proizvodnja
Zimik Leon Podjetje\Vodstvo\Razvoj
Zirovnik Lina Podjetje\Vodstvo\Podpora
Pikazuiem 16 21 0d 21 2a0iso

5. Ko koncate z vnaSanjem, kliknite Shrani.

Nov seznam bo prikazan v spodnjem delu urejevalnika.

Ve€ o Seznamih uporabnikov si lahko preberete v dokumentaciji glavne aplikacije Codeks.
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4. Delo z izmenami

Izmene, v katere boste razporedili uporabnike, ustvarite v urejevalniku 1zmen. Tu prav tako lahko

urejate in briSete obstojece izmene.

i
-

Domov

lzmene

Pripravljenost

Delovna obveznost: 176:00

w Ponedeljek

36

7.
Uporabnikov:

=]

37

14.

=]

Uporabnikov:
38

21.

Uporabnikov:
39

o

28.

Uporabnikov: 0
40

Torek

il

Uporabnikov:

8.

Uporabnikov:

15.

Uporabnikov:

22.

Uporabnikov:

s

Uparabnikov:

0

o

=

o

Nazaj Dodaj

izmeno

Uredi
izmeno

Untn®

Izbrisi

Orodja za delo z izmenami

-

Hmin

izmeno

Izmene (po zavihkih)

Spustni seznam za izbiro
individualnih izmen

September 2020

Sreda Cetrtek Petek
7k Ml - Ml
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0
9. v 10. ~| s
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0

Prikaz po dnevih

16.
Uporabnikov: SeranrT pofabnikov: 0
23. v B v
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0
30. v

Uporabnikov: 0

Sobota

Ml

Uporabnikov:

v | 12

Uporabnikov:

V| mas

Uporabnikov:

v 268

Uporabnikov:

Dodatek Codeks lIzmene

=

o

=

ualna uporaba

odja za vnos

Nedelja

6.

Uporabnikov:

Uik

Uporabnikov:

20.

Uporabnikov:

27.

Uporabnikov:

=

=

=}

o

Urniki

Orodja za vnos
urnikov

[3] lzmena 3

[4] Izmena BREZ

Seznami

[0] Pogisti

Orodja za vhos
seznamov uporabnikov

[3] Ekipa C

Urniki

Ponedeljek
Izberi
Torek Izberi

- PP

Napredna orodja za
vnos urnikov

Sobota | Izberi v

Nedelja  Izberi v

Praznik  lzberi ~
Spremeni

Ustvari z vzorcem
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4.1. Dodajanje izmen

S pomocjo dodatka Codeks Izmene lahko izmene ustvarjate na razlicne nacine.

V urejevalniku Izmen lahko najprej izbirate med razli¢nimi tipi izmen:
Izmena
Ce izberete ta tip (osnovni) izmene, lahko ustvarite izmeno, ki ji poljubno lahko dologate uporabnike,

za katere bo veljala, in urnike, ki bodo veljali na dolo¢en dan.
Primer 1 N2
Dopoldanska izmena
Dopoldanska izmena ima za vsak dan dolo¢en urnik Dopoldanski,
ki ureja delovni éas zaposlenih, &e delajo od 6.00 do 14.00. Vsak I e
teden se menjajo ekipe, ki delajo v dopoldanski izmeni in sicer 1. -
teden dopoldan dela Ekipa A, 2. teden Ekipa B, 3. teden Ekipa C,
4. teden spet dela Ekipa A, itd.

ol @& s

Primer 2 N2
Izmena Ekipa A .
Izmena Ekipa A je narejena za zaposlene, ki so s seznamom
zdruzeni v Ekipo A, zato so v izmeni za vsak dan doloceni isti i
zaposleni. Vsak teden pa se menja urnik, ki dolo¢a izmeno, v -
kateri delajo zaposleni v Ekipi A. 1. teden delajo v Dopoldanski
izmeni, 2. teden delajo v Popoldanski izmeni, 3. teden delajo v
Nocni izmeni, 4. teden spet delajo v Dopoldanski izmeni, itd.

0 @m @ @ 2

Individualna uporaba izmen (tipa 1zmena)

Ce za novo izmeno tipa Izmena, omogocite nastavitev Individualna uporaba lahko ustvarite izmeno,
ki bo veljala le za to€no doloC¢enega uporabnika (ki ga izberete Ze ob kreiranju nove izmene). Vel
o uporabi te vrste izmen si lahko preberete v poglavju Individualne izmene za posameznike| 4.

* Z uporabo individualnih izmen lahko uporabnikom omogocite tudi, da lahko zamenjajo trenutno
dodeljeno izmeno kar na kontrolerju. Vec si lahko preberete v poglavjih * Konfiguracija za menjavo
urnikov na terminalul 23) in Menjava urnika za izmeno na kontrolerjul 7o),

Pripravljenost
Funkcionalnost izmen tipa Pripravljenost je Se v razvoju.

Izmena za skupino
Ce izberete ta tip izmene, lahko ustvarite izmeno z razliénimi urniki po dnevih, ki jo nato dodelite
razlicnim skupinam ali posameznikom v urejevalniku Skupin.
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4.1.1. Navadne izmene
Pri uporabi navadnih izmen lahko za vsak dan doloCate tako uporabnike kot urnike, po katerih naj

uporabniki delajo.

Dodajanje nove izmene

1. Za dodajanje nove izmene kliknite ikono Dodaj izmeno v orodni vrstici urejevalnika.

‘!I/ Izmene o ‘

Domov Nazaj Dodaj Uredi izmeno Izbridi
izmeno izmeno

2. Odprlo se bo okno, kjer vhesite ime in opis nove izmene.
3. Za Tip izmene izberite Izmena.
4. Za novo izmeno omogocite Se nastavitvi Poslji obvestilo, ¢e uporabnik pride v nenac¢rtovano

izmeno in Uporabi za raCunanje registracije Casa.

" Za novo izmeno lahko omogodite naslednje nastavitve:

| | Nastavitev Opis
Ekipa A | Poslji obvestilo, e Ce omogotite to nastavitev, bo sistem poslal
Opis t uporabnik pride v elektronsko sporocilo na e-naslov vodij oddelkov
i lzmena za uporabnike ekipe A. nenacrtovano vsaki€, ko zaposleni pride na delo v nenac¢rtovano
izmeno izmeno ali ko zaposleni na delo sploh ne pride.
T‘]:mena o Uporabi za Ce omogogite to nastavitev, bo izmena uporabljena kot
racunanje osnova za preracun dogodkov v registraciji asa
4 Poslji obvestilo, & uporabnik pride v nenaértovano izmeno ] registracije casa zaposlenih in za dolo¢anje delovne obveznosti
i B Uporabi za raéunanje registracije ¢asa zaposlenih.
[ Jindividuslaaiuporaba * Individualna Ce omogotite to nastavitev, boste ustvarili individualno
uporaba izmeno, ki bo veljala le za uporabnika, ki ga izberete v
spustnem seznamu pod nastavitvijo. V izmeno ne
Shrani Preklici £ morete dodati drugih uporabnikov ali izmene dodeliti
1 drugemu uporabniku.
Vet si lahko preberete v poglavju Individualne izmene
za posameznike [ 49,

5. Kliknite Shrani. Nova izmena bo prikazana v polju spodaj.
Izmene ° r:—::l I-::J E‘ Admin "

Nazaj Dodsj Uredi

N2
-

Domov

Urniki

Delovna obveznost: 00:00

o Oktober 2020 [} [0] Podisti

w Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek Potek Sobota Nedelja [1izmena 1
1. izberi v | 2 e v 3. bed v 4. uberi v S
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabikov: 0

40 [Bltzmena3

[4]lzmena BREZ

5. Izberi v ! 6. izber v| 7. wberi v 8. beri v| 9. izberi | 10, izberi

vt mber v Soamami
Uporabnikovs 0 Uporabnikovs 0 Uporabikov: 0 Uporabnikovs 0 Uporabnikovs 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0
“ 0] Posisi
[1EkipaA
[2] Ekipa B
12. 1aberi v 13, aberi | 14, zberi v 15, tberi v 16, aberi | 17, aberi | 16, izberi v
Uporabnikovs 0 Uporabrikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabikov: 0 [l Ekipa C
Urniki
Ponedsljek
19. izberi v 20, aberi | 21, zberi v v 23, beri | 24, mberi v 25, izberi v e =
= Uporabrikov: 0 Uporabnikov: 0 v 0 Uporabrikov: 0 Uporatinikov: 0 Uporabikov: 0 N T =
Petek  lzberl v
26. 1zberi v 27, abert | 28, izberi | 29, beri | 30, aberi v 31, zberi v
Sobota | lzberi v
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabrikov: 0 Uporabrikov: 0 Uporabnikov: 0
44 Nedslja | izberi v

Praznik | Izberi

Spremeni

Ustvari z vzorcem

6. V naslednjem koraku novo dodani izmeni dodajte ustrezne Urnike za razvrS€anje izmen in uporabnike.
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Dodajanje urnikov in uporabnikov na izmeno

1. Najprej se prepri¢ajte, da imate izbran zavihek ustrezne izmene ter nastavljen pravilen mesec v letu.
2. lIzberite prvi dan, kateremu zelite dodati urnik in uporabnike. Izbrani dan bo obrobljen rdece.

3. Za dodelitev Urnika za razporejanje izmen enostavno izberite in kliknite urnik, ki ga zelite
dodeliti s Seznama urnikov v razdelku Orodja za vnos.

o o ¥

Delovna obveznost: 00:00

o [} Pocist
w Ponedeljek Torek Sreda Sobota Nedelja S
¥ izberi v 3. mbed v 4 mber v e !
jporabrikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0
0 [Bltzmena3
[4] lzmena BREZ
5. izberi v 6. izber v 7. mberi 9. 1zberi v 10, ber vt mber v ——
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabrikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabrikov: 0 Uporabnikov: 0
[0] Podist
[1]EkipaA
[2)Ekipa B
12, tzberi v 13, izber v 14, mberi | 15, izberi v 6. zberi v 7. be v 18, izberi v
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 3] Ekipa C
Urniki
19, tzberi v 20, izber v 21, mber v 22, izbert v 23, e v 24, ber v 25, izberi v =
Uporabrikov: 0 Jporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabrikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabrikov: 0 >
’ s
2, v 27, izved v 28, mberi v v 30, zberi v v
Uporabnikov: Jporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabrikov: 0 o
4 Nedelja | lzbert v
Praznik | lzberl v
Spremeni
Ustvar z vzorcem

Vsaka izmena mora imeti dodeljen urnik na vsak dan v mesecu!
Zato je predhodno potrebno ustvariti urnik za dela proste dni, ki ga nato dodelite na dni, ko uporabniki ne bodo delali
(tj. ne bodo imeli delovne obveznosti).

DODAJANJE URNIKOV PO VZORCU

V nekaterih podjetjih je izmensko delo nacrtovano po tedenskih ali ve¢dnevnih vzorcih, zato je rocno
dodeljevanje urnikov na posamezne dni lahko zamudno in nerodno. V ta namen so bila v urejevalnik Izmen

dodana orodja za napredno dodeljevanje urnikov na dan.

A) Dodajanje urnikov po tedenskem vzorcu

Izmene

Al. Za dodajanje urnikov po tedenskem vzorcu v
spodnjem razdelku Urniki nastavite ustrezni urnik za vsak
dan v tednu ter za praznicne dneve. el e e S|SB 25 K

A2. Nato kliknite Spremeni.
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Ustvari z vzorcem
Urnik fzmenad v Stdni3d |
0 —

.10.2020

e

Ustvari z vzorcem

Urnik Fzmena 1

Urnik lzmena BREZ

Urnik lzmena 2 S dni 3

Urnik lzmena BREZ S dni 2
Urnik lzmena 3 S dni 3

Urnik lzmena BREZ St.dni 2

Dodatek Codeks lzmene 47




Untn®

Enostavno s klikom na ustrezen (predpripravljen) Seznam uporabnikov, Ki je prikazan v

4. Uporabnike lahko na oznacen dan v izmeni dodate na dva nacina:

spodnjem delu razdelka Orodja za vnos.

'
N7 0= @& g
. Izmene Admin
Domov Nazaj Dodaj Uredi Izbrisi
izmeno fzmeno _izmeno
Delovna obveznost: 112:00 Urniki
o Oktober 2020 ] {0] Pocist
w Ponedeljek Torek Sreda o Nedelja [1] tzmena 1
] i —
n1 v na1 v 3k v Rz v
1. tzmena ¥ zmena 3. tzmena 1 » 8rEz o —
Uporabnikov: 5 Jivorabnitov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov?
40 [3] lzmena 3
4] lzmena BREZ
5. umenaBREZ v | 6. lmem2 v | 7. hmema2 9. ZmenaBREZ v 10, EmenaBREZ v | 11, lmena3 v r—
Uporabnikov: 0 Uporabnikor: 0 Uporabikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0
Potisti
[1] Ekipa A
12. tzmena3 v 13, lzmena3 V| 14, IzmenaBREZ v 15, [zmenaBREZ v 16. Izmena1 v 17, lzmena 1 v | 18, Izmena 1 v s
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uparabnikov: 0 Uporabnikov: 0 13] Ekipa C
Urniki
Ponedeiiek lzmena 1 v
19. EmenaBREZ v |20, ZmenaBREZ v | 21, EZmema2  v| 22 hmena2 v 23. mena2 v 24, EmenaBREZ v | 25. ImemaBREZ v Twek  [manat =
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 s
4 T
mena2 v
Sobota | lzmenaBREZ v
2. zmera3 v | 27. mena3 v 28 Emea3 v 29, kmenaBREZ v 30, fZmenaBREZ v |[34. izmenat v
ela | lzmen: v
Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Nadofa || Exvera BRES
Praznik lzmena BREZ v
Spremeni
Ustvari 2 vzorcem

RocCno dodajanje posameznih uporabnikov prek pogovornega okna, do katerega dostopate s

klikom na posamezni dan.

1. Oktober 2020 3
N/
. Izmene Admin
Domov Seznam planiranih uporabnikov
F | Q
[ ‘P‘ Benkovié Tien — "W Seznam uporabnikov!
| = _ T icen ;
| Delwni obveznost: 112:00 @ dodeljenih vizmeno fi
; Lazik Franc - |naizbrandan '
| /Z\ kot Logar s A pocsi
| 1] lzmena 1
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| Pllzmena 2
| 3] lzmena 3
I {4} tzmena BREZ
B B ez v Seznami
| Uporabnikev: 0 Priimek Ime Oddelek
| [0] Pocisti
I A G e [1) Exipa A
| Seznam vseh 8ajde Ludvik Teren
" = Ekipa B
B B amens - uporabnikov v senkovie Tien Teren BEhe:
| \porabrikov’0 aplikcaciji Codeks Glavan sebastjan Vodstvo {31 Exipa C
| k Boris. prodaja
| Ivan Razvoj
[ g L Umiki
/ Kotnik semej Teren
;‘ Kranjec Jost Razvoj Ponedefek lzmena 1 v
I 19, lzmena BREZ v Laznik Franci Proizvodnja AR e,
| Uparabnikav: 0 Merkoviz-Logar Maja Prodaja AP ey o
L Potoénik Filip Razvoj :
Repnik. Domen Razvoj Comsk  [lzmena2 v
(d Sirnik Marija Prodaja Petek Izmena 2 v
B - L= I Sobota | lzmena BREZ v
| Zirownik Lina Podpora
| Uporabniko: 0| 2 - Nedelja | lzmenaBREZ v
/ Prikazujem 1 do 15 od 15 zapisov B e
E Spremeni
| x Zapri
|
| Ustvari z vzorcem
|

S pomocjo okna za dodajanje uporabnikov lahko naknadno spremenite tudi uporabnike, ki ste jih v
izmeno dodali s Seznamom uporabnikov. (Dodatne uporabnike lahko dodate v izmeno tako, da jih
poklikate na Seznamu vseh uporabnikov v spodnjem delu pogovornega okna. Uporabniki, ki se Ze
dodeljeni v izmeno, so obarvani rdece. Ze dodeljene uporabnike pa lahko iz izmene odstranite tako,
da v Seznamu uporabnikov dodanih v izmeno kliknite na ikono minus v vrstici uporabnika, ki ga

Zelite odstraniti.)

5. Postopek ponavljajte za vsak dan v prikazanem mesecu. Dodeljeni urniki in uporabniki bodo samodejno

shranjeni takoj, ko jih dodelite dnevu.
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4.1.2. Individualne izmene za posameznike

Ce za novo izmeno tipa Izmena, omogodite nastavitev Individualna uporaba lahko ustvarite izmeno, ki

bo veljala le za to€no dolo¢enega uporabnika (ki ga izberete Ze ob kreiranju nove izmene). Pri tem tipu

izmene je uporabnik torej fiksno dolo€en in lahko na posamezne dneve poljubno doloc¢ate le urnike za

izmene.

OPOMBA

V izmeno naknadno ne morete dodati drugih uporabnikov, prav tako izmene ne morete dodeliti drugemu uporabniku.

Dodajanje nove individualne izmene

1. Za dodajanje nove individualne izmene najprej kliknite ikono Dodaj izmeno v orodni vrstici urejevalnika.

‘!I/ lzmene o ‘

Domov Nazaj Dodaj Uredi izmeno Izbridi
izmeno izmeno

2. Odprlo se bo okno, kjer vnesite ime in opis nove
izmene.

3. Za Tip izmene izberite Izmena.

4. Nato omogocite nastavitev Individualna uporaba.

Poleg nastavitve se bo prikazal nov spustni seznam.

5. V novem spustnem seznamu izberite uporabnika, za

katerega bo izmena veljala.

6. Za novo izmeno lahko omogocite Se nastavitvi Poslji
obvestilo, ¢e uporabnik pride v nenacrtovano

izmeno in Uporabi za raCunanje registracije Casa.

i Dodaj izmeno . |

Ime
Hignik
Opis

lzmena za hidnika (Franci Laznik)

Tip

lzmena

[J Poslji obvestilo, ¢e uporabnik pride v nenaértovano izmeno

m

4

[ Uporabi za racunanje registracije ¢asa

[ Individualna uporaba

Shrani Preklici

il Dodaj izmeno . }

Ime
Hisnik
Opis

lzmena za hisnika (Franci Laznik)

Tip

lzmena

[ Poilji obvestilo, e uporabnik pride v nenacrtovano izmeno

"Uporabnika kasneje Ne DO Mogoce zamen)at!

et

Nastavitev
Poslji
obvestilo, ¢e
uporabnik
pride v
nenacrtovano
izmeno

Uporabi za
racunanje
registracije
Casa

Opis

Ce omogotite to nastavitev, bo sistem
poslal elektronsko sporocilo na e-naslov
vodij oddelkov vsaki¢, ko zaposleni pride na
delo v nenacrtovano izmeno ali ko
zaposleni na delo sploh ne pride.

Ce omogocite to nastavitev, bo izmena
uporabljena kot osnova za preracun
dogodkov v registraciji Casa zaposlenih in
za dolocanje delovne obveznosti
zaposlenih.
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7. Kliknite Shrani. Nova izmena bo prikazana v izbirnem spustnem meniju desno, njena vsebina pa bo

prikazana v glavnem polju spodaj.
<] & @

iki

° e ol o
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1. mberi v| 2 e v| [ 3 wven v 4 e v| [ 5. wven v| 6 e V| 7. e v 2] ZMENA dopoldanska

5 3] ZMENA noéna
4] ZMENA popaldansia

8. wveri v| 9. mberi | [10. e v, e |12, wvent | 13, et | 14, et v

15, iveri | 6. beri |17, wven | 18, e | [19. wvert | 20, mveri v 21, et v

e

2. et | 23, mberi |24, wven v 25 e | 26, et | 27, et | 28, et v

8. V naslednjem koraku novo dodani izmeni dodajte ustrezne Urnike za razvrS€anje izmen.

Dodajanje urnikov na individualno izmeno

1. Najprej se prepri¢ajte, da imate izbran zavihek ustrezne izmene ter nastavljen pravilen mesec v letu.
2. lzberite prvi dan, kateremu Zelite dodati urnik. Izbrani dan bo obrobljen rdece.

3. Za dodelitev Urnika za razporejanje izmen enostavno izberite in kliknite urnik, ki ga zelite

dodeliti s Seznama urnikov v razdelku Orodja za vnos.
(<] B @& '

N2
.

Domov

tzbisi

0] Cloar

Sreda Cetriek Petck. Saiaia ™ {1] IZENA brez
e— il
- — T e <16 averi v 7 e ETTEMENA dopoldancia
L —

4] 1ZMENA popoldanska

R v e e | 13, e | 4, et

15 beri | 6. mberi | (17 itert MR | [19. ibert | 20, mberi | 21, mberi v

eelelelelelele

2. et | 23, beri |24, wven | 25, mver | 26, e v a7, e | 28, e |

OPOMBA

Vsaka izmena mora imeti dodeljen urnik na vsak dan v mesecu!

Zato je predhodno potrebno ustvariti urnik za dela proste dni, ki ga nato dodelite na dni, ko uporabniki ne bodo delali
(tj. ne bodo imeli delovne obveznosti).

OPOMBA

V nekaterih podjetjih je izmensko delo na€rtovano po tedenskih ali ve€dnevnih vzorcih, zato je rocno
dodeljevanje urnikov na posamezne dni lahko zamudno in nerodno. V ta namen so bila v urejevalnik 1zmen dodana
orodja za napredno dodeljevanje urnikov na dan.

Proces Dodajanja urnikov po vzorcu je opisan v poglavju Navadne izmene| 463,

4. Postopek ponavljajte za vsak dan v prikazanem mesecu. Dodeljeni urniki bodo samodejno shranjeni takoj,

ko jih dodelite dnevu.

Uporabniku bo nova individualna izmena dodeljena takoj, katera individualna izmena je dodeljena

uporabniku pa lahko preverite in spremenite[ 547 v urejevalniku Skupin. Trenutno dodeljeno individualno

izmeno uporabnika lahko v urejevalniku Skupin kontrolirano spreminjate s pomogjo revizijl 6.
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4.1.3. Izmene za pripravljenost

V izdelavi.
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4.1.4. Izmene za skupine

Tip izmene 1zmena za skupino omogoca oblikovanje izmene, ki ima dodeljene razli¢cne urnike po

dnevih, uporabnike, za katere bo izmena veljala, pa dolocCite kasneje v urejevalniku Skupin.

Uporabnikom pripravljeno Izmeno za skupine dodelite tako, da izmeno dolo€ite skupini za Registracijo Casa,

kateri uporabniki pripadajo, oz. izmeno dodelite neposredno samo izbranemu uporabniku.

Dodajanje nove izmene za skupino

1. Za dodajanje nove izmene za skupino najprej kliknite ikono Dodaj izmeno v orodni vrstici urejevalnika.

‘!I/ lzmene o ‘

Domov Nazaj Dodaj Uredi izmeno Izbridi
izmeno izmeno

2. Odprlo se bo okno, kjer vnesite ime in opis nove
izmene.

3. Za Tip izmene izberite 1zmena za skupino.

4. Za novo izmeno lahko omogocite Se nastavitvi Poslji
obvestilo, ¢e uporabnik pride v nenacrtovano

izmeno in Uporabi za raCunanje registracije Casa.

Dodaj izmeno .

Ime
Izmena DOPOLDAN
Opis
Izmena za skupino DOPOLDANSKA
Tip
Izmena za skupino A4
I Poilji obvestilo, e uporabnik pride v nenacrtovano izmeno

B Uporabi za raéunanje registracije casa

Shrani Prekli&i

Nastavitev Opis

Poslji obvestilo, ¢e uporabnik pride Ce omogotite to nastavitev, bo sistem poslal elektronsko sporogilo na e-naslov vodij oddelkov
v nenacrtovano izmeno vsaki€, ko zaposleni pride na delo v nenac€rtovano izmeno ali ko zaposleni na delo sploh ne pride.

Uporabi za radunanje registracije  Ce omogotite to nastavitev, bo izmena uporabljena kot osnova za preradun dogodkov Vv registraciji
Casa Casa zaposlenih in za dolo¢anje delovne obveznosti zaposlenih.

5. Kliknite Shrani. Nova izmena bo prikazana v polju spodaj.

Domay

tzmene 0| = PR

Nazs | Dods)

ot

Oktaber 2020

Ponedeljek Torek Sreda Courtek Petek Sobota Nedelja

1. tzber o] 2 e o| 3 e o] 4 e v

mana 3

5. izberi | 6. aber o[ 7. bert v| b uberi v| o e | 10, taberi o] 11, e

12, beri | 13, b o 14, aberi |15, beri | 16, v o] 17 e | 15, tmberi

19, beri | 20, wberi | 2 wbert M | 23, v | 24 e | 25, mberi

2. bert MEAESS | 2. e e | 30, mver MERE

IRIRIRIRIRIRIRS

6. V naslednjem koraku novo dodani izmeni dodajte ustrezne Urnike za razvrS€anje izmen, nato pa

pripravljeno izmeno dodelite Se uporabnikom v urejevalniku Skupin.
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Dodajanje urnikov na izmeno za skupino

1. Najprej se prepri¢ajte, da imate izbran zavihek ustrezne izmene ter nastavljen pravilen mesec v letu.
2. lzberite prvi dan, kateremu Zelite dodati urnik. Izbrani dan bo obrobljen rdece.
3. Za dodelitev Urnika za razporejanje izmen enostavno izberite in kliknite urnik, ki ga zelite

dodeliti s Seznama urnikov v razdelku Orodja za vnos.
)

2 Admin

Izmene

Domay

.
o Olasber 2020
- -

v 10, mberi | e

5. izbert | 6 aber o[ 7. e

12, beri o 13, aberi |14, aberi v lt5. beri | 16, v o] 17 e | 15, mberi

PIRIRIRIRIRIRIRS

19, tberi | 20 b v . e v ubern | 23 e | 24 e | 25, mberi

2. bert NEAESS |2 e | 3. beri | 30, mveri v |3t tmveri

OPOMBA
Vsaka izmena mora imeti dodeljen urnik na vsak dan v mesecu!
Zato je predhodno potrebno ustvariti urnik za dela proste dni, ki ga nato dodelite na dni, ko uporabniki ne bodo delali

(tj. ne bodo imeli delovne obveznosti).

OPOMBA

V nekaterih podjetjih je izmensko delo na€rtovano po tedenskih ali ve€dnevnih vzorcih, zato je rocno
dodeljevanje urnikov na posamezne dni lahko zamudno in nerodno. V ta namen so bila v urejevalnik 1zmen dodana
orodja za napredno dodeljevanje urnikov na dan.

Proces Dodajanja urnikov po vzorcu je opisan v poglavju Navadne izmene| 463,

4. Postopek ponavljajte za vsak dan v prikazanem mesecu. Dodeljeni urniki bodo samodejno shranjeni takoj,

ko jih dodelite dnevu.
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Dodeljevanje izmene skupini v urejevalniku Skupin

1. V urejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnaSanje sprememb.

Urejanje pravic Pregled pravic

2. Na Seznamu skupin oznacite skupino, kateri Zelite dodeliti izmeno.
3. Nato v vrstici nad seznami poisc€ite nastavitev lzmene in v spustnem seznamu izberite izmeno za

skupino, ki jo Zelite dodeliti skupini.

& i . m m ’ £
N Skupine Admin
P Naza) Praged | Do Urediskupno | Lzl praic
ve__skpno o
Fier skopin Frvaetumik
Eeepp— tz0en

Sprminjat pravicssupin Tamene VSE iortsskupoo.. 4

Primek ime Oddelek Seznam vseh skupin

BAgovt = Tamars lmena VSE v Odpi v
Gaide = Ludvk lemena VSE v Ocpri v
B Benkavit = I lmena VSE v Odpi v
- Sebastian @ PosieieStanskivhod - zhod lmena VSE v Ocpr v
- Prodla
Razvo
Ter
Rz
i Proivodria
BuerkoicLogar = Maia Prodala
BPowni Razvo
Razvo
Prodia
Podpors

v zapksoy Prikazufom 1do 15 0d 15 2apisov
i

4. Kliknite Shrani.

Dodeljevanje izmene posameznemu uporabniku v urejevalniku Skupin

1. V urejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnaSanje sprememb.

Urejanje pravic Pregled pravic

2. Na Seznamu uporabnikov oznacite uporabnika, kateremu Zelite dodeliti izmeno.
3. Nato v vrstici nad seznami poisc€ite nastavitev lzmene in v spustnem seznamu izberite izmeno za

skupino (oz. individualno izmeno pripravljeno za izbranega uporabnika), ki jo Zelite dodeliti

uporabniku.
oy Skupine (<] ‘ . m | Ry g
Do e Tl | et i

Skupina za rgisrac v Brezhoedaia v

Sprominjato pravice uporabika "Bajde Ludvik

Primek ime Oddelek

2 Podiele/Stranski vhod - zhod zmena VSE

Prkazufom 1 do 15 od 15 2apisov
i

4. Kliknite Shrani.
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4.1.4.1. Izmene za skupino in revizije
Z uporabo revizij skupin in uporabnikov je mogoc€e spremeniti izmeno, ki je dodeljena dolo€eni skupini

0z. uporabniku, za dolo¢eno obdobje oz. od doloenega datuma naprej.

OPOMBA

Revizije so posnetki stanj pravic (do dostopa ali registracije
Casa) uporabnikov ali skupin, ki skupaj tvorijo zgodovino
sprememb pravic uporabnikov in skupin. S pomocjo revizij tako sexik

lahko vodite in upravljate evidenco preteklih pravic uporabnikov ali Ergisn
skupin, spremembe pravic pa lahko predvidite in nastavite tudi za
prihodnost.

Programske nastavitve

Revizije v programski opremi Codeks so privzeto izkljuCene.
Za uporabo revizij morate v Nastavitvah -> Nastavitvah v
zavihku Programske nastavitve omogociti nastavitev
Omogoci revizije dostopov.

Address 00200

na V9 kontrolerjin

nja intervalov na kontroler, Ce je prevet

Vsi interval

R —

stevilke

Sprememba izmene skupini z uporabo revizije

1. V urejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnaSanje sprememb.

Urejanje pravic Pregled pravic

2. Za spremembo dodeljene izmene izbrani skupini najprej oznacite ustrezno skupino na seznamu
skupin.

3. Nato v orodni vrstici izberite ikono Kopiraj revizijo ali pa iz spustnega seznama ob polju Revizije pravic
skupin izberite Kopiraj revizijo.

&
W , (<] ® |
L Skupine Admin

Nazai Pregled pravic  Dodaj skupino Uredi skupino Uredireviziio Zgodovina  lzpis pravic

Skupina za registra v f§ 01.6.2020 POLETNE lzmer v v Izmena JESEN v

Spreminjate pravice skupine “lzmene VSE" ik in akcijo na prehodu.

Primek Ime Oddelek

Seznam vseh Akcija

Ghdrovic - Tamara Administracia |lzmene VSE 2 i vhod - vhod IzmenaVSE v Ocpri v
GBajde = Ludvik Teren Zaposieni @ Podiete/Glavni vhod - zhod lzmenaVSE v Ocpri >
B Benkovit = Then Teren 2 PodjetelStranski vhod -vhod lzmenaVSE v Ocpri v
(XL Sliseteetin Vodstio B PodjetielStranski vhod - zhod lzmenaVSE v | Odpri v
& Jerovnik ~ Boris Prodsja

GKosmat - Razve]

GKonik = Jemej Teren

B Kranjec = Jost Razvoj

nik - Franci Protzvoda

dovicLogar = Maja Prodsia

otk - Fip Razvoj

G Repnik ~ Domen Razvo]

ik = Marija Prodaja
ar - Kata
& Zirovnik = Lina Podpora

Prikazi |50 v |zapisov  Prikazujem 1 do 15 od 15 zapisov
CRE]

4.V novem pojavnem oknu najprej nastavite datum zacetka veljave revizije in ustrezno poimenujte

revizijo.

Revizija dostopov

Datum

01.09.2020

Ime

JESENSKE Izmeneg|

Preklici Shrani

5. Kliknite Shrani.
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6. V urejevalniku bo prikazano stanje novo ustvarjene revizije, ki je trenutno kopija pravic Ze obstojece

revizije, ki ste jo kopirali.
V vrstici nad seznami nato poiscite nastavitev Izmene in v spustnem seznamu izberite novo izmeno

za skupino, ki jo zelite dodeliti skupini.

(< O B ¥
“l/’ Skupine m % ' Admin
Nezsj Pregled pravic  Dodjskupino Urediskupino | Kopiajrevizo Uredirevizlo | Zgodovina  Izpis pravic
e delowne skapin
obveznost
Fiter skupin Revizia pravic skupine Privzeti umnik fzmena
Skupina za registra v | 01.9.2020 JESENSKE lzme v Izberi v emenapoten - | ([EXE)
T T T T A P —
Primek ime Oddelek Seznam vseh skupin Seznam vse prehodov
G Advic - Tamara Administracia |lzmene VSE @ PodjelGlavni vhod - vhod imenaVSE v OB v
Goajde = Ludvik Teren Zaposieni € PodjetelGlavni vhod - zhod lzmenaVSE v Ocpri >
4 Bankoviz = iz = 2 PodjetelStranski vhod - vhod lzmenaVSE v Ocpri >
i::r:x S :::::: @ PodjeelStranski vhod - zhod imenaVSE v Odpr v
 Kosmaé = Ivan Razvoj
GKonik = Jemej Teren
kranjec — Jost Razvo]
GLaznik - Franci Proizvodnja
GMerkovic-Logar = Maja Procaja
GPotosik - Fip Razvj
G Repnik ~ Domen Razvoj
& Simik = Maria Prodaja
Gicar - Kaia
8 Zirowik ~ Lia Podpora
Prkai 50 v zapisov  Prikazujem 1 do 16 od 15 zapisov

CRE]

7. Nato kliknite Shrani.

8. Sistem vas bo vpraSal, v katero revizijo skupine Zelite shraniti spremembe.

Izberite Shrani v trenutno revizijo.

Skupina Izmene VSE
Revizija dostopov  01.9.2020 JESENSKE lzmene

Kako Zelite shraniti spremembe?

Prekiici

Shrani v trenutno revizijo

9. Popravljene pravice bodo shranjene v novo ustvarjeno revizijo.

Shrani v novo revizijo

Sprememba izmene uporabniku z uporabo revizije

1. V urejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnaSanje sprememb.

Urejanje pravic Pregled pravic

2. Za spremembo dodeljene izmene izbranemu uporabniku najprej oznacite ustreznega uporabnika na

seznamu uporabnikov.

3. Nato v orodni vrstici izberite ikono Kopiraj revizijo ali pa iz spustnega seznama ob polju Revizije pravic

skupin izberite Kopiraj revizijo.

“.’l/ Skupine o . m ﬂ % ' Admin A"

Nazaj Pregled pravic | Dodaj skupino piraj evizio Jf Uredi revizio | Zgodovina  Izpis pravic
delovne: skupin
obveznosti

Domov
lzmena

lzmena POLETI v

Revizija uporabnikovih pravic Filter skupin Uporabnikov koledar

Brezkoledaa v

Dodaj reviziio
Spreminjate

Unediroio
- SEna vsen prenodov Urmic A

IzbriSi revi

(0 Adrovi¢ Izmene VSE = @ Podjetje/Glavni vhod - vhod INFO v Odpri v
Osside Ludvik Zaposteni = @Podiete/Glavnivhod - zhod lzmenaVSE v Ocpri v
Otenkovi Tien Teren 2 PoditrSransihod -vhod lmenaVsE v odpr .
et ) Vodsto @ Podjetje/Stranski vhod - izhod Izmena VSE v Odpri M
O Jerownik Boris Prodsja
JKosmaé Ivan Razvoj
OKotnik Jerne] Teren

ey 2
OPotocnik Filp Razvoj
ORepnik Domen Razvo)
(O Simik Marija Prodaja
O Tiéar Katja

O Zirovnik Lina Podpora

Prikai |50 v zapisov Prikazujem 1 do 15 od 15 zapisov
CRE

Dodatek Codeks lIzmene 56



Untn®

4.V novem pojavnem oknu najprej nastavite datum zacetka veljave revizije in ustrezno poimenujte

revizijo.

Revizija dostopov

Datum

01.09.2020

Ime

Laznik Jeseni 2020

Preklici Shrani

5. Kliknite Shrani.

6. V urejevalniku bo prikazano stanje novo ustvarjene revizije, ki je trenutno kopija pravic Ze obstojece
revizije, ki ste jo kopirali.

V vrstici nad seznami nato poiscite nastavitev Izmene in v spustnem seznamu izberite novo izmeno,

ki jo zelite dodeliti uporabniku.

&
A O ® @ -
Nazaj Pregled pravic Dodaj skupino Kopirajrevizio Uredirevizio | Zgodovina  Izpis pravic
Dor delowne Skupin
obveznosii
Revizija uporabnikovin pravic Fiter skupin Uporabnikov koledar lzmena
0192020 Laznik Jeseni 20 v Skupina za registra v Brezkoledaja v lzmena JESENI v m
I I e G T e
Primex me Oddelek [S—— emena
OAdrovie Tomara Adminisracia | [lzmene VSE = E@Podjetie/Glavni vhod - vhod INFO v O v
OBajde Ludvik Teren Zaposieni = @PodetielGlavni vhod - izhod lzmenaVSE v | Odpri v
(O Benkovie Tien [Teren E2Podjete/Stranski vhod - vhod lzmenaVSE v Ocpr v
OGlavan Sebastan Vodstvo -
E2Podjetje/Stranski vhod - izhod lzmenaVSE v Odpri v
O serovnik Boris Prodaja
OKosmat van Razvo)
OKotaik Jerne)
OKranjec Jost Razvoj
Laznik Franci Proizvocnja
OMerkoviclogar  Maja Prodaja
OPotoérik Fiip Razvoj
ORepnik Domen Razvoj
Osimik Maria Prodaja
Oear Katia
O Zirovnik Lina Podpora

Prikazi |50 v |zapisov  Prikazujem 1 do 15 od 15 zapisov
CRE]

7. Nato kliknite Shrani.

8. Sistem vas bo vpraSal, v katero revizijo uporabnika Zelite shraniti spremembe.

Izberite Shrani v trenutno revizijo.

Uporabnik Laznik Franci

Revizija dostopov  01.9.2020 Laznik Jeseni 2020

Kako Zelite shraniti spremembe?

Prekiici Shrani v frenutno revizij

9. Popravljene pravice bodo shranjene v novo ustvarjeno revizijo.
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4.2. Urejanje izmen

1. Za urejanje (imena, opisa in tipa) obstojecCe izmene najprej oznacite zavihek izmene oz. iz

spustnega seznama izberite individualno izmeno, Ki jo zZelite urediti in nato kliknite na ikono Uredi

izmeno.

\Z 0 = B &

Domov Nazaj lDoda] .Uled\ .|ZhHS\
izmeno izmeno izmeno

Individualna uporaba

Delovna obveznost: 00:00

o Februar 2021 (]
w

Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek Petek Sobota Nedelja
1. Izberi v | 2. Izberi ~ 3. Izheri bd 4. Izberi b 5. lIzberi ~ 6. Izberi ~ 7. Izberi ~
: Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0

5

2. Odprlo se bo okno za urejanje podatkov o izmeni.

r- 5 ¥ a
i Uredi izmeno . |

Ime
Ekipa A
Opis

5 1
Tip
lzmena -

B Poilji obvestilo, ce uporabnik pride v nenacrtovano izmeno
I B Uporabi za ratunanje registracije €asa

I [0 Individualna uporaba

Shrani Prekligi

3. Ko koncate z urejanjem izmene, kliknite Shrani.
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4.3. Brisanje izmen

1. Za izbris obstojeCe izmene najprej oznacite zavihek izmene oz. iz spustnega seznama izberite
individualno izmeno, ki jo zelite izbrisati in nato kliknite na ikono 1zbrisi izmeno
J
-

lzmene o
Domov

Nazaj Dodaj Uredi Izbrigi
izmeno izmeno

izmeno

Ekipa A P

sravlienost

Individualna uporaba
Delovna obveznost: 00:00
o Februar 2021 (]
w Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek Petek Sobota Nedelja
1. Izberi v 2. Izberi v 3. Izberi v 4. Izberi v 5. Izberi v 6. lzberi ~ 7. Izberi ~
Uporabnikov: 0 ‘ Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0
|

Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0 Uporabnikov: 0

2. Brskalnik bo zahteval potrditev izbrisa izmene. Ko potrdite izbris s klikom na V redu, bo izmena
odstranjena iz urejevalnika lzmen.

Dodatek Codeks lIzmene 59



Untn®

4.4. ObvesSCanje vodij oddelkov

Dodatek Codeks Izmene omogo&a obvesganje vodij oddelkov in namestnikov vodij oddelkov[ 34 o zaposlenih,

ki so prisli na delo v izmeno, v katero niso bili razporejeni, ter o neprisotnih zaposlenih, ki sploh niso prisli na

delo.

O napacnem vhodu zaposlenega je vodja

oddelka obvescen takoj, ko se zaposleni napacno
registrira.

Obvestila o zaposlenih, ki niso prisli na delo pa
se poslje ob preracunih dneva - ob polnoci in ob

koncu no¢nega dela.

OPOMBA

Privzeto je zakljuéek no¢nega dela nastavljen na 12.00,
nastavitev pa se lahko spremeni v Nastavitvah aplikacije

Codeks v zavihku Registracija ¢asa razdelek No¢no delo
nastavitev Konec no¢nega dela.

Noéna izmena
Zatetek noZnega dela 20:00 HH:mm
I Konec no€nega dela 12:00 m
citek med zaporednima delovnima dnevoma 00-00
Poslji obvestilo, &e uporabnik pride prezgodaj O

Nenacrtovan prihod (Adrovi¢ Tamara) Prejeto
lzmene
Zajaz -

Uporabnik Adrovi€ Tamara je pridel v nenacrtovanem ¢asovnem intervalu.

4, Odgovori ®» Posreduyj

Izmene (Kranjec Jost) Prejeto
lzmene
Zajaz -

Uparabnik Kranjec Jost ni prisel v planirano izmeno

. Odgovori ® Posreduyj
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4.5. ObveScCanje zaposlenih

Zaposlenim, ki delajo v izmenah, je mogoce poslati individualno elektronsko sporocilo o razporedu

njihovega izmenskega dela.

OPOMBA

Vsak administrator lahko elektronsko sporocilo o razporedu izmen poslje le HKRATI VSEM zaposlenim, za
katere ima pravico pregledovati in urejati izmene ter ki so razporejeni v katerokoli izmeno v urejevalniku
Izmen.

OPOMBA

Zaposleni bodo lahko elektronska sporocila prejemali le, €e imajo v svojih nastavitvah uporabnikov vnesen
veljaven elektronski naslov/ 33

OPOMBA

Preden posljete elektronsko sporocilo preverite oz. oblikujte predlogo za poslana sporogéilal3® v splosnih
nastavitvah aplikacije Codeks.

1. Za poSiljanje elektronskega sporocila o razporedu izmenskega dela zaposlenim v orodni vrstici

urejevalnika Izmene kliknite na ikono Poslji e-sporocilo.

‘!l/ |zmene o El I':—?J m E

Domov Nazaj ‘Dodaj Uredi izmeno IZbrigi Poslji e-
izmeno izmeno sporocilo
=

2. Odprlo se bo pojavno okno, kjer izberite obdobje P —

razporeda izmenskega dela, ki ga Zelite poslati

od Do

zaposlenim. Privzeto je za poSiljanje nastavljeno 18.07.2022  24.07.2022

obdobje prihodnjega tedna. Preklici m |

3. Kliknite Poslji. L -

4. Vsem uporabnikom, ki so udelezeni v katerikoli Nacértovano izmensko delo od 18. 07. 2022 do 24. 07. 2022
izmed izmen (in za katere ima trenutni administrator ;.

pravico pregledovati oz. urejati izmensko delo), bodo :Umam

pOSIana elektronSka spOrOé“a z njihOVim Osebnim v obdobju od 18. 07. 2022 do 24. 07. 2022 vam je odrejeno delo po urniku:

razporedom izmenskega dela. Datum Urnik
18. 07. 2022 POPOLDANSKA IZMENA
19. 07. 2022 POPOLDANSKA IZMENA
20.07.2022 POPOLDANSKA IZMENA
21.07.2022 POPOLDANSKA IZMENA
22.07.2022 POPOLDANSKA IZMENA
23.07.2022 Prosti dnevi
24, 07.2022 Prosti dnevi

V urniku so zajete tako redne delovne ure, kot nadure
Lepo pozdravljeni
Podjetje, d.o.o.
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4.6. Izmene v urejevalniku Registracije Casa

4.6.1. Urejanje izmen na dnevu

OPOMBA
Izmeno lahko na dnevu dodelite ali zamenjate le uporabniku, ki ima dodeljeno individualno izmenol 491

V urejevalniku Registracije ¢asa lahko uporabniku, ki ima dodeljeno individualno izmeno naknadno
spremenite izmeno (oz. Urnik za razporejanje izmen), po kateri se mu belezijo delovne ure.
OPOMBA

Zaposlenemu, ki bo lahko na kontrolerju menjal izmeno (urnik), mora biti NUINO dodeljena individualna
izmena. Vec o individualnih izmenah preberite v poglavju Individualne izmene za posameznike [adh,

1. Za spremembo izmene (tj. Urnika za razporejanje izmen) najprej v urejevalniku Registracije ¢asa na
seznamu uporabnikov poiScite in oznacite ustreznega uporabnika.

2. Nato dvokliknite na dan, ki ga Zelite urediti, da odprete okno za urejanje dneva.

14. teden (5.4. - 11.4.) v
e ™ 54 Pr Prazi 0
0000 _PON - o
- O 6.4. 0001 13:55 - —-i-- Delo po urniku A A 0
< TOR o,z ey ey ey 0,2, .. . ©°
&FO00 ot preser
.
ey 1

3. V novem oknu iz spustnega seznama Urnik za razporejanje izmen desno zgoraj izberite ustrezno
izmeno.

Nato kliknite Shrani.
M | B = I B B B O )

Uredi vhod/izhod: Delo po urniku 13:55 - --:--

Uporabnik: Laznik Franci Urnik za razporejanje izmen  [ZMENA popoldanska

: Izberi
Vhod  Nedovoljen vhod MENA dopoldendka I
o IZMENA popoldanska

Prehod | Glavni vhod Prehodfl '\ 7\ iENA noéna B
i . IZMENA brez
i Statistika | @ 0001 - Delo po urniku v Dodaj salhaaaiaasnss
4 202
¢ 0d 06.04.2021 Do 06.04.2021
. 30.(
¢
| 13:55 © © HH:mm 00:00 © @ HH:mm
‘ Napaka pri vhodu Napaka pri izhodu |
¢
| k
| %
I8l Dogodki il
¢ <
1 Kartica Tipka Lokacija Cas Dogodek Vir Spreglej
¢ 2318678020 Glavni vhod 06.4.2021 - 13:55:00 [3] Prehod Manual 0 d
1 2318678020 Glavni vhod 06.4.2021 - 22:17:00 [3] Prehod Manual
| Ponovno izradunaj dogodke Dodaj dogodek H
¢
i
3

Preklici m

i ane
4

4. 1z menija desnega klika na dan nato izberite Ponovno izra¢unaj dogodke, da bodo v registraciji

upoStevani vneseni popravki.

Dodaj/uredi vhod/izhod
| Dogodki 1.4. - 30.4. (5 tednov) Dodaj dodatni vhod/izhod -

13.teden (1.4.-4.4.) Nastavi statistiko v
1.4, 0001 22:00 - 06:00 Delo po uriku Nastavi statistiko za obdobje 1
00:00 ~ CET Vi &0 1100 1 11201 11 Dodaj dodatno statistiko .o

B 24 [EQ00 2200 s o Dodaj dodatno statistiko za obdobje
- [+ 4. 3 - === Samo vho

- Dodaj interval
08:00 BET Ot 200 040 & 8010 120 0 Y | S 00
Izbridi interval
e © 34 - Vikend S 0
... soB 0
Ponovno izratunaj statistike
[-) 4.4. ---- Vikend 0
.
----  NED (=Y
14 teden (5.4. - 11.4) Jonovno preracuna) obdobje -
- 54. Pr  Praznik Nastavi &t. prevozov in malic 0
.
00:00 PON Izhod o

6.4. 0001 14:00 - 22:00 Delo po urniku P—_—

(-] 1
00:00 TDRo\uzwuéwHs\.\s\..m‘.‘uw\1_2\..2461I

Sistem vas bo bbbzoril, da boste izvedli preracun. Za izvedbo preracuna kliknite OK.

A4
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4.6.2. * Razdelek Obracunski povzetek izbranega obdobja

V primeru uporabe obraéunskega urnikal2?, bo v urejevalniku Registracije &asa na desni strani prikazan

dodaten razdelek Obracunski povzetek izbranega obdobja, kjer bodo prikazani podatki uporabnika glede

na obracunski urnik.

Obracunski povzetek izbranega obdobja

Del. obveznost 32:00
Del. obveznost izbranega obdobja 176:00
Prenos iz prejSnjega obdobja 00:08
Saldo za obdobje -08:00
Saldo -07:52
Ro¢ni prenos iz prej$njega obdobja Q
Shrani
Nastavitev Opis
Delovna obveznost Stevilo ur, ki jih je zaposleni dolzan opraviti do tega trenutka glede na obracunski urnik.
Delovna obveznost Stevilo ur, ki jih je zaposleni dolZzan opraviti do konca obdobja, ki je trenutno prikazan v
izbranega obdobja urejevalniku Registracije ¢asa, glede na obracunski urnik.
Prenos iz prejSnjega Stevilo ur obracunskega salda, ki je preneseno iz prejSnjega obdobja.
obdobja (Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvijo Rocni prenos iz prejdnjega obdobjal 63, ki jo
nizje v tem razdelku.)
Saldo za obdobje Razlika med obracunsko delovno obveznostjo in delovnimi urami opravljenimi z
izmenskim delom v teko€em obdobju.
Saldo Celotni obracunski saldo, ki je seStevek vrednosti Saldo za obdobje in Prenos iz
prejSnjega obdobja.
Ro¢€ni prenos iz Stevilo ur obracunskega salda, ki bodo roéno prenesene iz prejSnjega obdobja. Vrednost
prejSnjega obdobja se prikaze v polju Prenos iz prejSnjega obdobja v naslednjem mesecu.
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4.6.3. Porocilo naCrtovanega izmenskega dela

V urejevalniku Registracije €asa lahko izpiSete porocCilo izmenskega dela za posamezne uporabnike.

1. Za izpis naCrtovanega izmenskega dela uporabnikov najprej v urejevalniku Registracije ¢asa v seznamu
levo izberite uporabnike, za katere zelite izdelati porocilo.

Vec€ uporabnikov lahko izberete tako, da ustrezno pridrzite tipko Ctrl oz. Shift.

2. Nato v orodni vrstici urejevalnika kliknite na ikono Porocila in s spustnega seznama izberite
moznost Nac¢rtovano izmensko delo.

Odprlo se bo novo pojavno okno.

Jy
-

S EEN .
i

Registracija ¢asa o

BTy Nazaj Porofiloza  Porodilo  Izpis napak  Porotilo Parodila po
obdobje stafis —
#Priimek - Ime Osebna 5t Oddelek W Dogodki 1.9. - 30.9. (5 tednov) Dnevno porogilo
36.teden (1.9.-6.9.) Poroéilo meseénega salda o Adrc
Adrovié Tamara 1003 istracija |, @ 1.9. 0001 06:00 - 14:00 /€0 po urniku Mesetni obracun ur (ZQF
Bajde Ludvik 1000 Teren 00:00 0 2 o
Benkovié  Tilen 1002 Teren «- 0O 14:00 Delo po umiku Septembe
Glavan Sebastian 1001 Vodstvo 00:.00 o 0 o 0o gn 118, Realizacija ur
Jerovnik Boris 1004 Prodaja - @ P1 06:00 - 14:00 Delo po umniku wr i
Kosmaé lvan 1011 Razvoj 00:00 o0 nnAnandann e sy 020, 22, 2@ 00¢
Kotnik Jemnej 1006 Teren = 0001 06:00 - 14:00 Delo po urniku 1
Kranjec Jodt 1012 Razvoj LI \2: NN <00 0160 118, 01200 (22, \22@1 Pregled st
Laznik Franci 1007 izvodnja 59. - Vikend 0
Merkovi-... Maja 1005 Prodaja soB & @oo01C
Poloénik  Filip 1008 Razvoj 69. - Vikend 0 @V
Repnik Domen 1009 Razvoj [ il
o 37. teden (7.9. - 13.9 v
Sirnik Marja 1013 Prodaja ( ) ‘
Ticar Katja 1010 ~- O 7.9. 0001 14:00 - 22:00 Delo po urniku 1
Ziowk  Lina 1014 Podpora 0000 PON o\ 2, 4, 600000 e, N | . ©' Skupaj ur
Prikazi 50  zapisov - 8.9. 0001 13:45 - 22:00 Delo po urniku 1 Del obvez
Prikazujem 1 do 15 od 15 zapisov 00:15 [ TOR | PP T T 0 ‘_Z. ' ‘2461 Del. obvezi
W41 = 99. Tzre 07:00 - 15:15 lzredno delo 1 Prencs nat
0015 SRE 5,024 1440064 00, z2, 22 @1 Prenas stin

3. Pri generiranju porocila morate najprej dolocCiti obdobje za izpis, nato pa lahko izberete ostale prikaze po

zelji.

Od | 01.10.2022

Do |31.10.2022

PrikaZi opombe

Format datoteke

Prekici

Predogled v

Prikai urnike
Prikazi odsotnosti
PrikaZi bolniske
Prikazi delovno obveznost

Portable document format (.pdf)

v

et

- PrikaZzi urnike (v skupni vrstici prikaze kode in barve urnikov)

- PrikaZzi odsotnosti (v skupni vrstici prikaZze kode in barve statistik, ki imajo nastavljeno da oznacujejo

odsotnost)

- PrikaZzi bolniSke (v skupni vrstici prikaze kode in barve statistik, ki imajo nastavljeno da oznacujejo

bolniske)

- PrikaZzi delovno obveznost (prikaze dodatno vrstico z delovno obveznostjo)

- Prikazi opombe (prikaZze dodatno prazno vrstico za vpis opomb)

Urniki, odsotnosti in bolniSke se prikazujejo v zdruzeni vrstici. Odsotnosti in bolniSke imajo prednost pred

urnikom, torej, e je na dnevu taka statistika, se prikaZze statistika namesto urnika. Za delovno obveznost in

opombe pa se prikaZeta lo€eni vrstici.
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Na koncu izberite Se format porocila (Portable document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel

Worksheet (.xIsx), Open document spreadsheet (.ods) ali Comma separated values (text document .cvs)).
4a. Za predogled podatkov, ki se bodo izpisali v 4b. Za izpis porocila v izbranem koncnem formatu

porocilu kliknite gumb Predogled. pa kliknite gumb Uporabi.

0d 01092020 Do |30.09.2020 0d 01092020 Do |30.09.2020

Format datoteke Portable document format (pd) v Format datoteke. Portable document format (pd)

Prekici Prekici

Predogled a Predogled v

Uporsoic seprenver
]2 ]3] 2|56 7 8] 0|11 1e|15]15] 17| 1819 20] 22 | 22| 23] 26 | 25| 26| 27 | 28| 33| 30

o
P -+ 2 aln v v Cwm (& 0 B IA
o
17 Izpis izmen
iz Obdobie: 1. 09. 2020 - 30.09. 2020
o 3 313 8 3 8 3 5 5 2 5 5 5 Y Y Y R T ET TSI
17
17
o
17
i
i
17
o
i
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4.6.4. Porocilo realizacije ur

V urejevalniku Registracije ¢asa lahko izpiSete porocilo realizacije ur za izbrane uporabnike.

1. Za izpis realizacije ur najprej v urejevalniku Registracije ¢asa v seznamu levo izberite uporabnike, za
katere zelite izdelati porocilo.

Vec€ uporabnikov lahko izberete tako, da ustrezno pridrzite tipko Ctrl oz. Shift.

2. Nato v orodni vrstici urejevalnika kliknite na ikono Porocila in s spustnega seznama izberite
moznost Realizacija ur.

Odprlo se bo novo pojavno okno.

"‘.”/ Registracija ¢asa ° @ ’ ' ‘ o4 ‘ ‘

Nazaj Porotilo za Porotilo Izpis napak Poru“ = zvoz Porocila
Domov obdabje

Izpis dopustov

Dnevno porogilo
WPriimek Ime Osebna 5t. Oddelek Dogodki 1.4. - 30.4. (5 tednov)
Poroilo meseénega s

13. teden (1.4. - 4.4,

Seznam uporabnikov z ndpotrjeno registracijo

Adrovié Tamara 1003 inistracija - ° " 0001 14:00 - 22:00 Delo po urniku
Aljaz David 7001 __efjelTeren L0 CET 5 2 e, &,,,5,, .0, 12, , (B Mesecniobratunur
Bajde Ludvik 1000 _._efje\Teren P ° 2.4. 0001 14:00 - 22:00 Delo po urniku Nagriovano izmensko de;
Benkovic Tilen 1002 ..etje\Teren LIl © 0 0500 0 Q000 B0 aBo g oM@y g0y g ‘1-
Glavan Sebastian 1001 -..e\Vodstvo o Q@ 34. ---- Vikend Realizacija ur
Golar Branko 7002 __etje\Teren - sSoB | Seznam dnevne prisotnosti
Hribar Simona 7014 inistracija « © 44 ———- Vikend )
& Hvatin Joze 7021 ie\Prodaia NED Evidenéni list opravijenih ur - ‘

3. V novem oknu lahko dolocite obdobje za izpis porocila ter izberete kon¢ni format porocila. Izbirate lahko
med formati Portable document format (.pdf), Excel Worksheet (.xIs), Excel Worksheet (.xIsx), Open

document spreadsheet (.ods) in Comma separated values (.csv).

0Od | 01.04.2021 Do 30.04.2021

Format datoteke  Excel Worksheet ( xIsx) ™

Preklici

4. Za izpis porocila kliknite gumb Uporabi.

Datoteka Uredi Pogled Vstavi Oblika Slogi  Delovnilist Podatki  Orodja Okne
IB-@-d-D& @ X% £ £
! calibri YK L PlA-

>
J

176:00 112:55
176:00 112:55

176:00 120:55

Tilen

Api 176:00 100:00

| 17 | Skupaj 176:00 100:00 -76:00
18
Lk I Franci Laznik
20 April 176:00 140:00 -36:00

21 Skupaj 176:00 140:00

V porocilu je za vsakega izbranega uporabnika prikazano Stevilo nac¢rtovanih ur izmenskega dela,
Stevilo opravljenih (realiziranih) ur izmenskega dela ter razlika med opravljenimi in naCrtovanimi

urami izmenskega dela.

Dodatek Codeks lIzmene 66



Untn®

4.7. * Prikaz obracunskega salda na kontrolerju

Z ustrezno nastavitvijo lahko omogocite, da lahko zaposleni preverijo stanje svojega obracunskega salda na
kontrolerjih za registracijo ¢asa. Prikaz na kontrolerjih lahko uredite (A) globalno za ves sistem ali (B) za

vsak urnik posebej.

A) Globalna nastavitev za celoten sistem

V urejevalniku Nastavitve -> Nastavitve v zavihku RDC zaslon
nastavite prikaz vrednosti obracunskega salda tako, da iz . avitve  Registra ROC zaston

spustnega seznama izberete moznost Obracunski saldo.

Prikazani podatki ob registraciji vhoda

Vrstica 1 Uporabnik v
Vrstica 2 Besedilo intervala v
Vrstica 3 Obragunski saldo v
Vrstica 4 Prazno
Uporabnik
Vrstica 5 Prisotnost uporabnika
Besedilo intervala

Prikazani podatki ob registraciji izhoda Vsota

Saldo
Vrstica 1 Saldo + nadure + stimulacija)
Dopust
Vrstica 2 Fond ur
Sestevek tedna
Vrstica 3 Obragunski saldo
Vrstica 4 Vasta, -
Visticas Obratunskisaldo v

B) Nastavitev za posamezen urnik
V urejevalniku Urnikov odprite okno za urejanje posameznega urnika. Pod razdelkom RDC zaslon izberite
ustrezno skupino prikaza oz. ustvarite novo skupino prikaza, ki bo vsebovala prikaz Obracunskega salda.

Prikaz obracunskega salda nastavite tako da iz spustnega seznama izberete moznost Obracunski saldo.

Osnovni podatki

Ime IZMENA dopoldanska
Tip Urnik za razporejanje izmen v
Prikazani podatid ob registraciji vhoda
Koledar Izberi v Uporabrik
Koda Besedio hiervala =
Barva #FFC2C9 -
IRDE zasion Prikazani podatk ob registracili izhoda
Uperabnik
Prikazani podatki ob registraciji Privzeto Al Uredi skupine prikaza Besedio nenvala v
Obratunsiisakio v

3

Vsota

elovna obveznost

Prazno

Ponedeljek 08:00 @ HH:mm Torek 08:00 @ HH:mm Prikazani podatki ob registraciji zaZetka sploinega intervala
Uporabrik v

Sreda 08:00 @ HH:mm Cetrtek 08:00 @ HH:mm Besediio Intervala .
Obratunskisaido

Petek 08:00 €@ HH:mm Sobota 00:00 €@ HH:mm .

Nedelja 00:00 @ HH:mm Prazniki 00:00 @ HH:mm
rikazani podatki ob registractj konca splosnega intervala

Povpreéna delovna obveznost 00:00 @ HH:mm

p

Stanje dopusta zmanjsuj za delovno

Veé o nastavitvah RDC zaslona si lahko preberete v dokumentaciji aplikacije Codeks, ki je

dostopna na naSih straneh za prenose: https://jantar.si/sl/dokumentacija/.
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Primer uporabe prikaza obracunskega salda na kontrolerju

Podjetje ima v globalnih nastavitvah za prikaz na

registratorjih nastavljeno, da se uporabniku prikaze

obracunski saldo, ko ta registrira dogodek Info.

Prikazani podatki ob registraciji vhoda

Vrstica 1 Uporabnik v

Prikazani podatki ob registraciji info, ko je uporabnik prisoten

Vrstica 1 Uporabnik v
Vrstica 2 Prisotnost uporabnika v
IVrstica 3 Obracunski saldo v I
Vrstica 4 Dopust v
Vrstica 5 Prazno M

Prikazani podatki ob registraciji info, ko uporabnik ni prisoten

Vrstica 1 Uporabnik i
Vrstica 2 Prisotnost uporabnika v
IVrstica 3 Obracunski saldo v I
Vrstica 4 Dopust W
Vrstica 5 Prazno M

Uporabniki v podjetju tako lahko kadarkoli preverijo stanje svojih delovnih ur glede na obracdunski urnik,

tako da pritisnejo tipko Info in se registrirajo na kontrolerju.

Podjetje
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5. Posiljanje tabel

Za implementacijo vnesenih nastavitev za Codeks Izmene morate s funkcijo PoSslji tabele ustreznim

kontrolerjem posodobiti shranjene podatke.

IE

Posij tabele

1. Za poSiljanje tabel kontrolerjem v Glavnem meniju kliknite gumb Poslji tabele. Odprlo se bo okno za

izbiro kontrolerjev in posSiljanje.

2. Na levi strani v Seznamu strojne opreme izberite vse kontrolerje, katerim zelite posodobiti podatke

3. Kliknite gumb Poslji tabele.

Poslji tabele

Poslji tabele kontrolerjem:
Strojna oprema % i o

Iskanje

Izberi vse
s Mo
Glavni vhod - Teplp (192.168.7.10)
Mo
[255] Glavni vhod - RegisT (REGIS T-
38)

Operacije:

Resetira] kontrolerje ]
Posiji samo spremembe tipkovnic

Na Seznamu strojne opreme je
prikazano tudi trenutno stanje
komunikacije kontrolerjev:

- Kontroler je povezan

Poslji tabele

£=% - Kontroler ni povezan
- Kontroler ni v uporabi

Resetiraj kontrolerje - Ob poSiljanju tabel se (na
osnovne vrednosti) ponastavijo vse nastavitve povezane z
vhodi in izhodi na kontrolerjih. (Funkcija ponastavi stanje
blokiranosti €italnikov, status anti pass-back uporabnikov
in vpliva na delovanje makrojev.)

Poslji samo nove prstne odtise - PosSiljanje prstnih
odtisov uporabnikov na kontrolerje je lahko zaradi
posiljanja velike koli€¢ine podatkov ¢asovno zelo pocasen
proces in lahko tudi ob&utno obremeni povezave. Ce
omogocite to nastavitev bodo na kontrolerje poslani samo
novi prstni odtisi, ki so bili dodani od zadnjega posiljanja
tabel kontrolerjem.

Trajanje postopka poSiljanja je odvisno od Stevila izbranih kontrolerjev in hitrosti povezave.

4. Ko sistem zakljuci s posSiljanjem izpiSe sporocilo o uspesSnosti v osrednjem delu okna.

Poslji tabele

Poslji tabele kontrolerjem:
Strojna oprema % i o

Iskanje

Izberi vse
e
Glavni vhod - Teplp (192.168.7.10)
Mo
[255] Glavni vhod - RegisT (REGIS T-
38)

Operacije:

@ SendUsersForPlaces

Polje Operacije prikaze hitro porocilo
posiljanja tabel kontrolerjem:

Resetira] kontrolerje ]
Posiji samo spremembe tipkovnic

- Tabele so bile uspe$no poslane

Podlji tabele

- Tabele niso bile uspesno poslane

All operations constructed. | am done.

@ Sending data to controller Glavni vhod - Teplp (192.168.7.10) / Glavni vhod - RegisT (REGIS T-3-8) [1]

Data sent!

Dodatek Codeks lIzmene 69



Untn®

6. Priloge

6.1. Menjava urnika za izmeno na kontrolerju

Nastavitve uporabnika in navodila za konfiguracijo urnikov za sistem, kjer uporabniki lahko menjajo izmeno

(urnik) na kontrolerju, si lahko ogledate v podpoglavjih poglavja Nastavitve za Codeks Izmenel 154, V

nadaljevanju je opisan postopek registracije uporabnika s predhodno menjavo izmene na kontrolerju.

1. Kadar zaposleni Zzeli zamenjati izmeno oz.

urnik za registracijo ¢asa, po katerem naj se mu 04/02 04/02

06:44:30 06:44:32
belezijo ure, mora najprej na kontrolerju Podjet]e DOPOLDAN
[~ ] [ ]
e Fostouna
x x

Preklifi o Preklifi

pritisniti ustrezno tipko izmene (urnika).

i
2

o
o I

2. Nato zaposleni pribliza kartico
kontrolerju. Kontroler zabeleZi izbiro in
prikaZze informacije o menjavi urnika na
zaslonu.

S tem je uporabnik uspeSno zamenjal izmeno
(urnik), ter s tem zagotovil, da se mu bodo
dnevno zabeleZeni dogodki ves trenutni dan

preraCunavali po NOVO I1ZBRANEM urniku.

3. V naslednjem koraku mora uporabnik Se
registrirati vhod (prihod na delo).

Uporabnik zato Se enkrat pribliza kartico
kontrolerju oz. prej pritisne ustrezno tipko
(npr. Privatno) in nato pribliza kartico
kontrolerju.

Sele ta drugi dogodek kontroler zabelezi kot

prihod =zaposlenega in ga posreduje Vv

njegovo registracijo ¢asa.
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