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1. Izmene

Codeks  Izmene  je  dodatek  za  programsko  opremo  Codeks  za  registracijo  delovnega  časa.  Dodatek  je

namenjen administratorskim uporabnikom (vodjem oddelkov), ki s pomočjo tega orodja ustvarjajo in urejajo

delovne  izmene  ter  razporejajo  uporabnike  v  specifične  izmene.  Dodatek  omogoča  tudi  obveščanje  vodij

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

OPOMBA

Ta navodila vsebujejo opis za namestitev in uporabo dodatka Codeks Izmene. Vsa navodila za namestitev

in splošne nastavitve osnovne Codeks programske opreme so opisane v dokumentaciji osnovne aplikacije

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

1.1. Informacije o licenci

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

(EUIPO) in je izključno v lasti podjetja Jantar d.o.o. Logotipa "Roka" ne smete kopirati, posnemati, najeti,

zakupiti, prodajati, spreminjati ali kako drugače uporabljati, razen kot je predvideno v tem ali kateremkoli

drugem dogovoru s podjetjem Jantar d.o.o. Vsaka nepooblaščena uporaba ima za posledico takojšnje in

neposredno prenehanje veljavnosti tega dovoljenja in lahko povzroči kazenski in/ali civilni pregon.

Codeks Izmene programska oprema se distribuira skupaj z Jantarjevo strojno opremo ali posebej kot

zamenjava za obstoječ sistem pristopne kontrole. To pomeni:

· Vse pravice kopiranja dodatka Codeks Izmene so izključno v lasti avtorja, Jantar.

· Ni dovoljeno uporabljati, kopirati, posnemati, klonirati, dajati v najem, prodajati, spreminjati, razstavljati

ali na drug način obratno razvijati (reverse engineer), prenašati programa ali kateregakoli njegovega dela.

Kakršnakoli nedovoljena uporaba sledi v takojšnjo avtomatsko prekinitev te licence in lahko povzroči

kazensko in / ali civilno preganjanje.

· Codeks Izmene strojna koda se NE SME uporabljati ali obratno razvijati (reverse engineer) za pridobitev

algoritmov pristopne kontrole, registracije časa ali komunikacijskih algoritmov, ki so aplikaciji lastni in za

ščiteni 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 pooblaščeni distributerji avtorja niso

odgovorni za izgubo podatkov, škodo, izgubo prihodkov ali kakršnokoli drugo vrsto izgube, ki je bila

povzročena z uporabo, napačno uporabo ali nezmožnostjo uporabe te programske opreme.

·  Vse pravice, ki tu niso izrecno podeljene, si Jantar pridržuje.

·  Z namestitvijo in uporabo dodatka Codeks Izmene se strinjate z naštetimi pogoji.

·  Če se s pogoji te licence ne strinjate, morate takoj odstraniti vse datoteke dodatka Codeks Izmene z vaši

h pomnilniških medijev in prenehati z uporabo proizvoda.
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1.2. Omejitve odgovornosti

Informacije v tem dokumentu se lahko spremenijo brez predhodnega obvestila. Zbrane informacije so

predvidoma točne, vendar podjetje Jantar d.o.o. ne prevzema nobene odgovornosti za morebitne napake ali 

pomanjkljivosti. Ni mogoče uveljavljati zahtev v primeru dobička ali izgube zaradi uporabe ali prodaje

kateregakoli našega proizvoda. Pridržujemo si pravico do ukinitve ali spremembe specifikacije proizvodov

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

Brez garancij - Ta priročnik je na voljo "kot je" brez kakršnihkoli izrecnih ali implicitnih zagotovil in

jamstev. Jantar ne daje nobenih zagotovil ali jamstev v zvezi s tem priročnikom ali informacijami in

materiali, ki so tem dokumentu. Prizadevamo si za vključitev točnih in ažurnih informacij, vendar Jantar,

brez poseganja v splošna pravila iz tega odstavka, ne jamči, da so informacije v tem priročniku popolne,

resnične, točne in nezavajajoče.

Podatki v tem priročniku so zasnovani za uporabniške namene in ne kot nadomestilo informacij iz predpisov

strank, tehničnih priročnikov, dokumentov ali drugih uradnih objav. Stranke, ki uporabljajo ta priročnik,

lahko sporočijo napake ali pomanjkljivosti, priporočila za izboljšave ali druge komentarje podjetju Jantar d.o.

o.
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1.3. Kontaktne informacije

Jantar ima več kot 30 let izkušenj na področju razvoja in proizvodnje sistemov za pristopno kontrolo,

registracijo delovnega časa in nadzor obiskovalcev. Od naših konkurenčnih tekmecev  nas loči dejstvo, da

vso programsko opremo in večino strojne opreme razvijamo in proizvajamo sami. Svoje sisteme dobavljamo

in vgrajujemo na letališčih, v poslovnih stavbah, finančnih institucijah, tovarnah, nakupovalnih centrih,

bolnišnicah itd. - praktično povsod, kjer naše stranke potrebujejo osnovno ali napredno kontrolo dostopa in

sistem registracije delovnega časa.

Jantar, elektronski sistemi, d.o.o.

Kranjska cesta 24, 4202 Naklo

Davčna: SI34737332

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  Izmene  je  dodatek  za  programsko  opremo  Codeks  za  registracijo  delovnega  časa.  Dodatek  je

namenjen administratorskim uporabnikom (vodjem oddelkov), ki s pomočjo tega orodja ustvarjajo in urejajo

delovne  izmene  ter  razporejajo  uporabnike  v  specifične  izmene.  Dodatek  omogoča  tudi  obveščanje  vodij

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

Programski paket za Codeks Izmene vsebuje:

· licenčno kodo za dodatek Codeks Izmene,

· uporabniška navodila za dodatek Codeks Izmene.

mailto:info@jantar.si
http://www.jantar.si
https://jantar.si/sl/podpora/


8Dodatek Codeks Izmene

2.1. Zahteve sistema

Pred nameščanjem dodatka Codeks Izmene se prepričajte, da so v vašem sistemu izpolnjene naslednje

zahteve:

· strežnik z naloženim Windows 8.1 ali novejšim operacijskim sistemom,

· USB vrata ali Ethernet (LAN) vrata za povezavo s strojno opremo,

· ekran z vsaj 1366 x 768 px ločljivostjo, priporočljivo vsaj 1440 x 900 px,

· nameščen Microsoft .NET Framework 4.8,

· minimalno 4 GB RAM, 2 jedri (6 GB RAM, 4 jedra, če baza teče na istem strežniku),

· vsaj 50 GB prostora na disku,

· PDF Reader za poročila,

· dostop do interneta,

· spletni brskalnik Firefox ali Chrome, ki mora biti posodobljen na najnovejšo uradno različico,

(Pri uporabi ostalih spletnih brskalnikov ne zagotavljamo pravilnega delovanja Codeks aplikacije!)

· nameščena programska oprema Codeks, 

OPOMBA

Podroben opis namestitve osnovne Codeks programske opreme najdete v dokumentaciji glavne aplikacije

Codeks (CodeksManual-sl_V10.pdf).

https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_V10.pdf
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2.2. Aktivacija licenčne kode

Dodatek Codeks Izmene deluje le z dodano ustrezno licenčno kodo. Časovna veljavnost licence Codeks

Izmene je enaka časovni veljavnosti licence osnovne aplikacije Codeks.

Licenco za dodatek Codeks Izmene dodate s pomočjo 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: Na spodnji sliki je prikazana datoteka 
CodeksServiceManager.exe v mapi C:\Program Files
\Codeks

1. Pred vnašanjem licenčne kode morate

ustaviti storitev Codeks, tako da kliknete na

gumb Stop. Pred nadaljevanjem se

prepričajte, da je stanje storitve Stopped.

2. Nato izberite gumb Licenses.

3. Kliknite gumb Dodaj licenčno kodo in

odprlo se vam bo okno License Manager, kjer

vnesete licenčno kodo in s klikom na gumb 

OK potrdite vnos. 

4. Licenčna koda za Codeks Izmene se bo

prikazala na seznamu. 

Vneseno licenco je potrebno še internetno

aktivirati, s klikom na gumb Internetna

aktivacija ali Ročna aktivacija .  

OPOMBA
Če vaš strežnik, kjer je nameščena programska
oprema Codeks, nima internetne povezave, bo
program javil napako pri aktivaciji.
V tem primeru morate Codeks licenco aktivirati
ročno  s pomočjo kakšne druge naprave, ki
ima internetni dostop.

11

11
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5. Ko končate 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 vključite storitev Codeks. 

7. V prijavnem meniju je zdaj omogočena

tudi funkcionalnost dodatka Codeks Izmene.
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ROČNA AKTIVACIJA LICENC

1. Označite licenco, ki jo želite aktivirati in

kliknite gumb Ročna aktivacija. 

2. Odprlo se bo pogovorno okno

ManualActivationForm, ki  vsebuje

Challenge code za aktivacijo izbrane

licenčne kode. 

POMEMBNO
Ne zapirajte tega pogovornega okna, dokler
ne vnesete ustreznega odgovora v polje 
Codeks activation code. Če boste okno zaprli
preden vnesete ustrezno Codeks activation code,
boste morali postopek ročne aktivacije licence
začeti znova. Ob vsakem odpiranju okna 
ManualActivationForm se namreč ustvari nova
Challenge code, ki zahteva drugačno Codeks
activation code.

OPOMBA
Če 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 že vneseni vsi
potrebni podatki. Za nadaljevanje le kliknite
gumb Submit.

3. Uporabite svoj pametni telefon ali drugi

napravo z internetnim dostopom ter se

povežite na spletno stran http://www.

jantar.si/caf.html. V obrazec na spletni

strani vpišite potrebne podatke in Challenge

code.

4. Nato kliknite Submit. 

5. Obrazec bo prikazal Codeks Activation

code za aktivacijo izbrane licenčne kode. 
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6. Vpišite Codeks activation code v

pogovornem oknu ManualActivationForm in

kliknite OK.

7. V kolikor so bile licenčne kode uspešno

aktivirane, bo veljavnost licenčnih kod

spremenjena v neomejeno. 
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2.3. Delovanje dodatka Codeks Izmene

Dodatek Codeks Izmene omogoča ustvarjanje in urejanje izmen ter razporejanje zaposlenih v

pripravljene izmene. Izmene določajo delovno obveznost uporabnikov ter njihove dovoljene izhode

med delom, prav tako pa delujejo kot osnova za obveščanje o prihodu v napačno izmeno. 

Do urejevalnika izmen dostopate prek urejevalnika Koledarjev. V Glavnem 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 poiščite in kliknite ikono Izmene. S tem boste končno odprli

urejevalnik Izmen.

 

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

izmene. 

 

Uporabnikom lahko izmene dodelite tako, da jih določite v izmeni  (z ročno izbiro ali s pomočjo

seznama uporabnikov), ustvarite individualno izmeno za posameznega uporabnika  ali dodelite

izmeno na Skupino za registracijo časa oz. na posameznega uporabnika v urejevalniku Skupin

. 

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

izmenskega dela v obliki elektronskega sporočila .

45

49

52

61
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Registrirani dogodki uporabnikov bodo v Registraciji časa obravnavani in preračunani glede na

izmeno (oz. urnik na dnevu, ki je določen z izmeno). 

 

Možnost preračunavanja registracije časa glede na izmene je privzeto izključena. Za vklop morate omogočiti

nastavitev Uporabi za računanje registracije časa za vsako izmeno posebej.

Dodatno dodatek Codeks Izmene omogoča obveščanje vodij oddelkov o napačnih (nenačrtovanih) prihodih

zaposlenih  na delo ter o manjkajočih zaposlenih, ki niso prišli na delo v razporejeno izmeno . 

 

Obvestilo o napačnm prihodu zaposlenega na delo vodja oddelke prejme tako, ko se zaposleni nepravilno

registrira. Poročilo o manjkajočih zaposlenih pa se oblikuje in pošlje vodjem oddelkov ob zaključku dneva

(navadno ob 00.00).

* Mogoča menjava izmen z individualnimi izmenami

Uporabnikom, ki so jim dodeljene individualne izmene je (od različice programske opreme

Codeks 10.2101.0.14796), mogoče 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 izmeno . V urnike, ki jih bodo ti uporabniki uporabljali, je potrebno dodeliti še intervale tipa

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

Uporabnik, ki želi zamenjati izmeno (urnik), mora na kontrolerju najprej izbrati ustrezni urnik  in z

registracijo potrditi svojo izbiro. Nato lahko kot običajno registrira vhod po novo izbranem urniku. 

60 60

49

23

70
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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
Lokacije, kjer bodo zaposleni registrirali dogodke izmenskega dela morajo nujno imeti omogočeno
nastavitev Omogoči registracijo časa.

2. Nastavitve urnikov

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 število delovnih urnikov tipa Urnik za razporejanje izmen za

vsako posamezno izmeno v dnevu (npr.  ločene urnike za dopoldansko, popoldansko in nočno delo). 

Nazadnje je potrebno ustvariti tudi urnik tipa Urnik za registracijo časa z vsemi časovnimi intervali, ki jih

vsebujejo delovni urniki za izmene, ki ga je potrebno dodeliti na vse prehode (čitalnike), kjer bodo

uporabniki registrirali svoje izmensko delo.

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

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

* Za vzpostavitev sistema z obračunskim urnikom , kjer se število dejansko oddelanih ur zaposlenih
primerja s standardnim urnikom (npr. 40 ur na teden), po katerem se jim izplačujejo plače, je potrebno
ustvariti Obračunske urnike in jih nato dodeliti vsem urnikom urnikom v sistemu izmen. 

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

4. Nastavitve uporabnikov
Uporabniki morajo imeti nujno omogočeno registracijo delovnega časa, dodeljeno pa morajo imeti tudi
ustrezno Skupino za registracijo časa, prek katere imajo dodeljene pristopne pravice na prehodih
(čitalnikih), kjer bodo registrirali svoje izmensko delo. 

5. Nastavitve obveščanja
Dodatek Codeks Izmene omogoča obveščanje:
- vodij oddelkov  o napačnih (nenačrtovanih) prihodih zaposlenih na delo ter o manjkajočih zaposlenih,
ki niso prišli na delo v razporejeno izmeno. Obveščanje je privzeto izključeno in ga je potrebno naknadno
vključiti v splošnih nastavitvah oz. v nastavitvah posamezne izmene. Prav tako je potrebno uporabnikom, ki
delujejo kot vodje oddelkov, dodeliti ustrezne pravice za prejemanje obvestil o uporabnikih določenega
oddelka. 
- zaposlenih  o razporedu izmen, v katere so dodeljeni. Iz urejevalnika Izmen je mogoče zaposlenim na
zahtevo poslati individualna elektronska sporočila z njihovim razporedom izmen. 

* 6. Seznami uporabnikov
Če boste zaposlene v izmene razvrščali s pomočjo seznamov uporabnikov, morate pred začetkom dela z
izmenami ustvariti še ustrezne sezname uporabnikov. 

Nato boste lahko nadaljevali z ustvarjanjem in delom z izmenami .
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16Dodatek Codeks Izmene

3.1. Nastavitve lokacij

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

nastavitev Omogoči registracijo časa.

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

Omogoči registracijo časa.
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3.2. Nastavitev urnikov

Urniki v aplikaciji Codeks časovno določajo pristopne pravice uporabnikov na lokacijah ter delujejo kot
osnova za preračune dogodkov v registraciji časa uporabnikov. Za pravilno delovanje dodatka Codeks
Izmene morate ustvariti naslednje urnike:

1. Urnik za proste dni izmen
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 časovnega
intervala.

2. Delovne urnike  za vsako izmeno v dnevu
Potrebno je ustvariti tudi ustrezno število delovnih urnikov tipa Urnik za razporejanje izmen za vsako
posamezno izmeno v dnevu (npr.  ločene urnike za dopoldansko, popoldansko in nočno delo).
* V kolikor ustvarjate sistem, kjer uporabniki lahko menjajo izmene (urnike) na kontrolerjih , morate
ustvariti še ustrezne intervale za izbiro urnikov in jih dodeliti v vse urnike uporabljene v sistemu izmen.
* V kolikor ustvarjate sistem z obračunskim urnikom , morate ustvariti tudi nove Urnike za registracijo
časa, ki se bodo uporabljali kot obračunski urniki. 

3. Urnik za dodelitev pristopnih pravic , ki vsebuje vse intervale uporabljene v delovnih urnikih
za izmene 
Nazadnje je potrebno ustvariti tudi urnik tipa Urnik za registracijo časa z vsemi časovnimi intervali, ki jih
vsebujejo delovni urniki za izmene, ki ga je potrebno dodeliti na vse prehode (čitalnike), kjer bodo
uporabniki registrirali svoje izmensko delo.
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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 vpišite 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 določal delovne obveznosti uporabnikom

(oz. bo delovna obveznost 0). 

*4. Če želite lahko nastavite še poljubno barvo

urnika. Ta barva se bo uporabljala le v poročilu 

Načrtovano izmensko delo , ki ga lahko

izpišete v urejevalniku Registracije časa. 

5. Ko končate z urejanjem, kliknite Shrani. Nov

urnik bo dodan na seznam vseh urnikov. 

6. S tem ste končali osnovno konfiguracijo urnika za

dela proste dneve, saj urnik za osnovno delovanje

ne potrebuje nobenega časovnega intervala.

V kolikor želite pa lahko urniku dodate interval Info

in Prekliči, ki uporabnikom omogočata pregled

podatkov na kontrolerju oz. preklic zadnjega

registriranega dogodka.

Več 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 ločen 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 vpišite ime urnika, nato pa

za Tip urnika izberite Urnik za razvrščanje izmen.

3. Nato spodaj v razdelku Delovna obveznost

nastavite ure delovne obveznosti za posamezne

dneve v tednu. 

*4. Če želite lahko nastavite še poljubno barvo

urnika. Ta barva se bo uporabljala le v poročilu 

Načrtovano izmensko delo , ki ga lahko

izpišete v urejevalniku Registracije časa. 

5. Ko končate z urejanjem, kliknite Shrani. Nov

urnik bo dodan na seznam vseh urnikov. 

 

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

ter vse dovoljene izhode med delovnim časom, tako da kliknete na ikono plus ( ) poleg imena časovnega

intervala v seznamu vseh časovnih intervalov. 

Primere urnikov z že dodeljenimi časovnimi intervali si lahko ogledate v nadaljevanju poglavja. 

Več 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 različne izmene so razporejeni s pomočjo dodatka Codeks Izmene. Za določitev izmen je bilo potrebno izdelati 3
delovne urnike - ločen urnik za vsako izmeno v dnevu.
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3.2.3. Urnik za dodelitev pristopnih pravic

Nazadnje morate ustvariti urnik tipa Urnik za registracijo časa z vsemi časovnimi intervali, ki jih vsebujejo

delovni urniki  za izmene, ki ga je potrebno dodeliti na vse prehode (čitalnike), kjer bodo uporabniki

registrirali svoje izmensko delo.

1. Za oblikovanje urnika za dodelitev pristopnih

pravic najprej v urejevalniku Urnikov v orodni vrstici

kliknite ikono Dodaj urnik.

2. Odprlo se bo okno za urejanje nastavitev urnika. 

V novem oknu najprej vpišite ime urnika, nato pa

za Tip urnika izberite Urnik za registracijo časa.

3. Nato kliknite Shrani. Nov urnik bo dodan na

seznam vseh urnikov. 

 

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 takšnega urnika si lahko ogledate v nadaljevanju poglavja. 

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

registrirali svoje izmensko delo.

Več 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 Izmene 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 omogočajo privatne in poslovne izhode med delom za vsako

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

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

interval Prekliči, s katerim zaposleni lahko na kontrolerju prekličejo svoj zadnji registriran dogodek.
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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 Izbira urnika za vse Urnike za razporejanje izmen.

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

Ustvarjanje intervalov Izbira urnika

Ustvarite interval za Izbiro urnikov za vsak Urnik za razporejanje izmen, ki jih uporabniki lahko
izbirajo na kontrolerjih, vključno 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 časovnega intervala kliknite na ikono Dodaj interval  v orodni vrstici urejevalnika

Urnikov. 

Ob kliku na ikono se omogoči polje za urejanje časovnega intervala na desni strani urejevalnika. 

  

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

izberite Izbira urnika. 

 

3. Nujno intervalu dodelite tudi tipko, s katero ga bodo

uporabniki lahko izbrali ob registraciji na kontrolerju. 
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4. Določite še dneve tedna in čas v dnevu, ko bodo uporabniki

lahko uporabili interval za izbiro urnika. 

 

5. Nujno v spustnem seznamu Urnik izberite še Urnik za

razporejanje izmen, ki ga bo uporabnik aktiviral z izbiro

tega intervala.

 

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

Na seznamu vseh časovnih intervalov se prikaže nov časovni interval, ki trenutno še 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 še v urnik za proste dni , vse delovne urnike izmen

in urnik za dodelitev pristopnih pravic .

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

1. Za dodelitev časovnega intervala v urnik, najprej v Seznamu vseh urnikov označite Urnik za

razvrščanje izmen, kateremu želite dodeliti intervale. Označen urnik se bo obarval modro.

  

2. Nato v seznamu vseh časovnih intervalov poiščite vse želene intervale za Izbiro urnikov in kliknite na

ikono + (plus) ob imenu intervala, da dodate interval. Dodan časovni interval se bo obarval zeleno.

Pazite, da v vsak izbran urnik dodate tudi interval, ki urniku omogoča izbiro izbiro samega sebe (npr. v urnik

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

3. Postopek ponovite za vsak urnik, ki ga bodo uporabniki lahko izbrali na kontrolerju.

18 19
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Primer konfiguracije urnikov za sistem z možnostjo menjave urnikov:

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

Izjemoma pa se lahko zgodi, da mora zaposleni priti na delo v drugo izmeno, kot je originalno določen (npr.
nadomeščanje bolnega sodelavca). V tem primeru zaposleni na registratorju sam izbere novo izmeno, v katero je prišel. 
Zaposleni na kontrolerju najprej izbere ustrezno izmeno (urnik), šele nato registrira svoj prihod na delo.
Več o postopku registracije, si lahko preberete v poglavju Menjava urnika za izmeno na kontrolerju . 

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

· interval Izmena DOPOLDANSKA, ki omogoca menjavo trenutno dolocne izmene za dopoldansko izmeno,
· interval Izmena POPOLDANSKA, ki omogoca menjavo trenutno dolocne izmene za popoldansko izmeno,
· interval Izmena NOCNA, ki omogoca menjavo trenutno dolocne izmene za nocno izmeno,
· interval Izmena 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. 

 

IZMENE vse
Urnik IZMENE vse se uporablja kot privzeti urnik, ki uporabnikom daje pristopne pravice, in vsebuje vse intervale, ki se
pojavljajo v posameznih Urnikih za razporejanje izmen.

 

Primer (standardne) konfiguracije urnikov, si lahko preberete v poglavju Primer urnikov za 3-izmensko delo .

70

20



27Dodatek Codeks Izmene

3.2.5. * Konfiguracija za obračunski urnik

V sistemih, kjer se uporablja obračunski urnik, zaposleni delajo v izmenah in imajo pogosto tudi

neenakomerno porazdeljeno delovno obveznost, plače pa so jim izplačane glede na fiksno (navadno

40-ur-tedensko) delovno obveznost. 

V praksi se torej zgodi, da zaposleni v določenem mesecu z izmenskim delom dejansko oddelajo več

delovnih ur kot jim jih izplačajo po obračunskem urniku. Presežne delovne ure iz določenega meseca se

zaposlenim prenesejo v naslednji mesec, na letni ravni pa se z ustreznim razporejanjem v izmene dejansko

opravljene delovne ure izenačijo z zahtevano delovno obveznostjo po obračunskem urniku.

Za vzpostavitev sistema z obračunskim urnikom je potrebno ustvariti Obračunske urnike in jih nato

dodeliti vsem urnikom urnikom v sistemu izmen. 

OPOMBA
V primeru uporabe obračunskega urnika je priporočljivo, da imajo obračunski urnik določen VSI UPORABNIKI v sistemu,
saj se s tem olajša izpisovanje podatkov s Poročili po meri za uvoz v programe za plače.

Ustvarjanje Obračunskega urnika

1. Za oblikovanje obračunskega urnika najprej v

urejevalniku Urnikov v orodni vrstici kliknite ikono

Dodaj urnik.

2. Odprlo se bo okno za urejanje nastavitev urnika. 

V novem oknu najprej vpišite ime urnika (npr.

Obračunski urnik), nato pa za Tip urnika izberite

Urnik za registracijo časa.

3. Nato spodaj v razdelku Delovna obveznost

nastavite ure delovne obveznosti za posamezne

dneve v tednu. 

4. Na koncu kliknite Shrani. Nov urnik bo dodan na

seznam vseh urnikov.
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Dodelitev obračunskega urnika na urnike za izmene

Nov obračunski urnik, ustvarjen v prejšnjem 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 obračunskega urnika  urniku,

ki je uporabljen v sistemu izmen, najprej 

izberite urnik na seznamu vseh urnikov v

urejevalniku Urnikov. 

Dvokliknite urnik, da odprete okno za

urejanje nastavitev urnika. 

2. V spodnjem delu pojavnega okna poiščite nastavitev

Obračunski urnik in iz spustnega seznama izberite

obračunski urnik, ki ste ga ustvarili v prejšnjem

koraku.

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

za proste dni, določeno delovno obveznost za vse dni,

oz. nastavite ustrezno vrednost za vsak dan (tudi vikende

in praznike).

4. Za vse delovne urnike izmen in urnik za proste dni

omogočite tudi nastavitev Spreglej praznike in vikende.

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 časa, s katero bodo imeli

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

OPOMBA
Predlagamo, da za skupino za pristopne pravice ne uporabljate že obstoječih skupin, ampak ustvarite novo
namensko skupino.
Za dodelitev pristopnih pravic na čitalnike ustvarite novo skupino tipa Skupina za registracijo časa, 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.

 

2. V novem pogovornem oknu najprej vpišite ime nove skupine, pod nastavitvijo Tip pa izberite Skupina

za registracijo časa.

Nato kliknite Shrani.

Nova skupina bo dodana na seznam skupin v urejevalniku Skupin.

 

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

izmenah. 

Za dodelitev pristopnih pravic na prehodu, najprej omogočite prehod, nato pa v stolpcu Urnik

izberite urnik za pristopne pravice.

Kliknite Shrani.
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4. V naslednjem koraku dodelite uporabnike v novo skupino, tako da kliknete ikono plus ( ) ob

imenu uporabnika. 

 

5. Ko končate z dodajanjem uporabnikov v novo skupino, morate še poslati tabele  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 ločijo glede na tip uporabnika:

- Navadni uporabniki , ki so vključeni v izmensko delo. 

- Vodje oddelkov , ki prejemajo obvestila o nenačrtovanih 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 možnost registracije časa.

B) Dodeljeni morajo biti v ustrezen oddelek.

C) Dodeljeno morajo imeti skupino za dodelitev pristopnih pravic .

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

A) Vklop registracije časa

1. Za vklop registracije časa v urejevalniku

Uporabnikov na seznamu uporabnikov najprej

poiščite in dvokliknite ustreznega uporabnika. Odprlo

se bo novo okno za urejanje nastavitev uporabnika. 

2. Nato v zavihku Osnovne nastavitve vklopite

nastavitev Omogoči registracijo delovnega časa

ter določite Začetek registracije časa.

3. Nato kliknite Shrani.
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B) Dodelitev v ustrezen oddelek

1. Za razvrstitev uporabnika v

ustrezen oddelek v urejevalniku 

Uporabnikov na seznamu uporabnikov

najprej poiščite in dvokliknite

ustreznega uporabnika. Odprlo se bo

novo okno za urejanje nastavitev

uporabnika. 

2. Nato v zavihku Osnovne nastavitve

pod razdelkom Oddelek kliknite

povezavo Izberite oddelek.

Odprlo se bo novo okno, kjer izberite 

ustrezen oddelek, nato pa kliknite

Shrani.

3. Nato v prvem pojavnem oknu še

enkrat kliknite Shrani.

C) Dodelitev skupine za dodelitev pristopnih pravic

1. Za dodelitev uporabnika v skupino za dodelitev

pristopnih pravic v urejevalniku Uporabnikov na

seznamu uporabnikov najprej poiščite 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.
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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.
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3.4.2. Nastavitve vodij oddelkov

Za vodje oddelkov, ki bodo obveščeni o nenačrtovanih 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) omogočiti pravice uporabnikov, ki delujejo kot vodje oddelja, do obveščanja (opisano v

poglavju o nastavitvah obveščanja ). 

OPOMBA

Uporabniki bodo lahko prejemali elektronska sporočila prejemali le, če imajo v svojih nastavitvah
uporabnikov vnesen veljaven elektronski naslov . 
O nenačrtovanih prihodih zaposlenih v izmene bodo obveščeni uporabniki, ki so v Organizaciji podjetja
določeni kot vodje oddelkov in namestniki vodij oddelkov oz. imajo v vsojih uporabniških nastavitvah 
omogočene pravice do obveščanja . 

A)  Nastavitev elektronskega naslova za obveščanje

Vodje oddelkov bodo o nenačrtovanih prihodih zaposlenih v izmensko delo obveščeni po elektronski pošti,

zato jim je potrebno v nastavitvah uporabnikov v zavihku Osnovne nastavitve vpisati veljaven elektronski

naslov. 

36
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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 želeno organizacijsko

enoto, da prikličete 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

obstoječimi uporabniki v sistemu Codeks.

3. Ko končate z vnašanjem, shranite podatke s

klikom na Shrani.

 



36Dodatek Codeks Izmene

3.5. Nastavitve obveščanja

Dodatek Codeks Izmene omogoča obveščanje tako vodij oddelkov kot tudi zaposlenih, ki izmensko deljajo.

Vodje oddelkov je pprek elektronskih sporočil mogoče obveščati o nenačrtovanih prihodih zaposlenih ter o

zaposlenih, ki niso prišli pravočasno na izmensko delo. Zaposlenim pa je mogoče poslati individualne

razporede izmenskega dela v obliki elektronskih sporočil. 

3.5.1. Nastavitve za obveščanja vodij oddelkov

Dodatek Codeks Izmene omogoča obveščanje vodij oddelkov o prihodu zaposlenih v napačno izmeno oz. o

manjkajočem zaposlenem, ki ni prišel na delo. Obveščanje je privzeto izklopljeno, tako da je

predhodno potrebno vklopiti 

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

(B) omogočiti obveščanje še za vsako posamezno izmeno,

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

vodje oddelja, do obveščanja. 

OPOMBA

Vodje oddelkov bodo lahko prejemali elektronska sporočila prejemali le, če imajo v svojih nastavitvah
uporabnikov vnesen veljaven elektronski naslov . 
O nenačrtovanih prihodih zaposlenih v izmene bodo obveščeni uporabniki, ki so v Organizaciji podjetja
določeni kot vodje oddelkov in namestniki vodij oddelkov oz. imajo v vsojih uporabniških nastavitvah 
omogočene pravice do obveščanja . 

OPOMBA

Predpogoj, da bo sistem lahko pošiljal obvestila o
nenačrtovanih prihodih zaposlenih so urejene Nastavitve
e-pošte v urejevalniku Nastavitve. 

Več o nastavitvah e-pošte si lahko preberete v
dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks. 
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A) Vklop globalne nastavitve obveščanja on nenačrtovanih prihodih uporabnikov v izmene

Za vklop globalne nastavitve za obveščanje vodij oddelkov v urejevalniku Nastavitev v zavihku Registracija

časa pod razdelkom Registracija časa poiščite in omogočite nastavitev Pošlji obvestilo, če uporabnik

pride v nenačrtovano izmeno.

Nastavitev Opis

Pošlji
obvestilo, če
uporabnik
pride v
nenačrtovano
izmeno

Če omogočite to nastavitev, bo sistem
poslal elektronsko sporočilo na e-naslov
vodij oddelkov vsakič, ko zaposleni pride
na delo v nenačrtovano izmeno ali ko
zaposleni na delo sploh ne pride. 

B) Vklop obveščanja na vsaki posamezni izmeni

Za vklop obveščanja na posamezni izmeni v urejevalniku Izmene prikličite okno za urejanje izmene in nato

omogočite nastavitev Pošlji obvestilo, če uporabnik pride v nenačrtovano izmeno.

Nastavitev je potrebno vklopiti za VSAKO izmeno POSEBEJ!
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C) Omogočanje pravic uporabnikov do obveščanja

V urejevalniku Uporabnikov lahko posameznemu uporabniku omogočite pravice do obveščanja ob različnih

dogodkih izmenskega dela sodelavcev v različnih oddelkih. 

Nastavitev Opis

 - Prejemanje obvestil ob
nenačrtovanem prihodu

Če omogočite to nastavitev, bo uporabnik prejemal obvestila ob nenačrtovanem
prihodu uporabnikov tega oddelka izven njihove razporejene izmene.

 - Prejemanje obvestil ob
nenačrtovani odsotnoati

Če omogočite to nastavitev, bo uporabnik prejemal obvestila ob nenačrtovani
odsotnosti uporabnikov tega oddelka z dela v njihovi razporejeni izmeni.
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3.5.2. Nastavitve obveščanja zaposlenih

Vsem zaposlenim, ki delajo v izmenah, je v urejevalniku Izmene mogoče poslati individualno elektronsko

sporočilo o razporedu njihovega izmenskega dela. Pošiljanje razporeda izmen zaposlenim se lahko sproži le

ročno s klikom na gumb Pošlji e-sporočilo  v orodni vrstici urejevalnika Izmene.

OPOMBA

Vsak administrator lahko elektronsko sporočilo o razporedu izmen pošlje 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 sporočila prejemali le, če imajo v svojih nastavitvah uporabnikov vnesen
veljaven elektronski naslov .

OPOMBA

Predpogoj, da bo sistem lahko pošiljal obvestila o
nenačrtovanih prihodih zaposlenih so urejene Nastavitve
e-pošte v urejevalniku Nastavitve. 

Več o nastavitvah e-pošte si lahko preberete v
dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks. 

Oblikovanje predloge elektronskega sporočila

Najprej morate v splošnih nastavitvah za Registracijo časa v meniju Nastavitve -> Nastavitve oblikovati

predlogo sporočila, ki se bo pošiljalo zaposlenim.

1. Odprite meni Nastavitve -> Nastavitve in se pomaknite na zavihek Registracija časa.

Nato poiščite razdelek Izmene.

2. V polju nastavitve Predloga za elektronsko pošto za sporočanje načrtovanega izmenskega dela

sestavite vsebino poročila. 

V vsebini sporočila uporabite naslednje ukaze za
prikaz ključnih podatkov:
· %s1 - datum začetka obdobja za prikaz razporeda

izmen,
· %s2 - datum konca obdobja za prikaz razporeda

izmen,
· %s3 - tabela z razporedom izmen.

Za ustrezen prelom sporočila uporabljajte html
element za prelom v novo vrstico <br> (eng. break
line).

3. Ko končate, kliknite Shrani.

61
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Primer predloge elektronskega sporočila:
Spoštovani,<br />
<br />
v obdobju od %s1 do %s2 vam je odrejeno delo po urniku:<br />
<br />
%s3
<br />
V urniku so zajete tako redne delovne ure, kot nadure.
<br />
Lepo pozdravljeni,<br />
Podjetje, d.o.o.

Primer poslanega e-sporočila:

Pošiljanje elektronskega sporočila

Proženje pošiljanja sporočila zaposlenim je opisano v poglavju Obveščanje zaposlenih .61
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3.6. * Seznami uporabnikov

Seznami uporabnikov se v aplikaciji Codeks uporabljajo za lažjo izbiro ali filtriranje uporabnikov v različnih

urejevalnikih  aplikacije.  Ob  uporabi  dodatka  Codeks  Izmene  vam  seznami  uporabnikov  lahko  olajšajo

razporejanje uporabnikov v izmene.

Sezname uporabnikov  lahko  oblikujete  v  urejevalniku  Seznamov,  do  katerega  lahko  dostopate  prek  ikone

Seznami v orodni vrstici urejevalnika Uporabnikov.
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Dodaj seznam

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

seznam.

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

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

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.

Več uporabnikov lahko izberete tako, da ustrezno pridržite tipko Ctrl oz. Shift.

5. Ko končate z vnašanjem, kliknite Shrani.

Nov seznam bo prikazan v spodnjem delu urejevalnika.

Več 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 Izmen. Tu prav tako lahko

urejate in brišete obstoječe izmene.
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4.1. Dodajanje izmen

S pomočjo dodatka Codeks Izmene lahko izmene ustvarjate na različne načine. 

V urejevalniku Izmen lahko najprej izbirate med različnimi tipi izmen:

· Izmena

Če izberete ta tip (osnovni) izmene, lahko ustvarite izmeno, ki ji poljubno lahko določate uporabnike,

za katere bo veljala, in urnike, ki bodo veljali na določen dan.

Primer 1 
Dopoldanska izmena
Dopoldanska izmena ima za vsak dan določen urnik Dopoldanski,
ki ureja delovni čas zaposlenih, če delajo od 6.00 do 14.00. Vsak
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. 

 

Primer 2
Izmena Ekipa A
Izmena Ekipa A je narejena za zaposlene, ki so s seznamom
združeni v Ekipo A, zato so v izmeni za vsak dan določeni isti
zaposleni. Vsak teden pa se menja urnik, ki določa izmeno, v
kateri delajo zaposleni v Ekipi A. 1. teden delajo v Dopoldanski
izmeni, 2. teden delajo v Popoldanski izmeni, 3. teden delajo v
Nočni izmeni, 4. teden spet delajo v Dopoldanski izmeni, itd. 

 

· Individualna uporaba izmen (tipa Izmena)
Če za novo izmeno tipa Izmena, omogočite nastavitev Individualna uporaba lahko ustvarite izmeno,
ki bo veljala le za točno določenega uporabnika (ki ga izberete že ob kreiranju nove izmene). Več
o uporabi te vrste izmen si lahko preberete v poglavju Individualne izmene za posameznike . 
* Z uporabo individualnih izmen lahko uporabnikom omogočite tudi, da lahko zamenjajo trenutno
dodeljeno izmeno kar na kontrolerju. Več si lahko preberete v poglavjih * Konfiguracija za menjavo
urnikov na terminalu  in Menjava urnika za izmeno na kontrolerju .

· Pripravljenost
Funkcionalnost izmen tipa Pripravljenost je še v razvoju.

· Izmena za skupino
Če izberete ta tip izmene, lahko ustvarite izmeno z različnimi urniki po dnevih, ki jo nato dodelite
različnim skupinam ali posameznikom v urejevalniku Skupin. 
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4.1.1. Navadne izmene

Pri uporabi navadnih izmen lahko za vsak dan določate 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.

 

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

3. Za Tip izmene izberite Izmena.

4. Za novo izmeno omogočite še nastavitvi Pošlji obvestilo, če uporabnik pride v nenačrtovano

izmeno in Uporabi za računanje registracije časa.

Za novo izmeno lahko omogočite naslednje nastavitve:

Nastavitev Opis

Pošlji obvestilo, če
uporabnik pride v
nenačrtovano
izmeno

Če omogočite to nastavitev, bo sistem poslal
elektronsko sporočilo na e-naslov vodij oddelkov
vsakič, ko zaposleni pride na delo v nenačrtovano
izmeno ali ko zaposleni na delo sploh ne pride. 

Uporabi za
računanje
registracije časa

Če omogočite to nastavitev, bo izmena uporabljena kot
osnova za preračun dogodkov v registraciji časa
zaposlenih in za določanje delovne obveznosti
zaposlenih. 

* Individualna
uporaba

Če omogočite to nastavitev, boste ustvarili individualno
izmeno, ki bo veljala le za uporabnika, ki ga izberete v
spustnem seznamu pod nastavitvijo. V izmeno ne
morete dodati drugih uporabnikov ali izmene dodeliti
drugemu uporabniku.
Več si lahko preberete v poglavju Individualne izmene
za posameznike .

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

6. V naslednjem koraku novo dodani izmeni dodajte ustrezne Urnike za razvrščanje izmen in uporabnike.

49
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Dodajanje urnikov in uporabnikov na izmeno

1. Najprej se prepričajte, da imate izbran zavihek ustrezne izmene ter nastavljen pravilen mesec v letu. 

2. Izberite prvi dan, kateremu želite dodati urnik in uporabnike. Izbrani dan bo obrobljen rdeče.

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

dodeliti s Seznama urnikov v razdelku Orodja za vnos. 

 

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).

DODAJANJE URNIKOV PO VZORCU

V nekaterih podjetjih je izmensko delo načrtovano po tedenskih ali večdnevnih vzorcih, zato je ročno

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

A1. Za dodajanje urnikov po tedenskem vzorcu v

spodnjem razdelku Urniki nastavite ustrezni urnik za vsak

dan v tednu ter za praznične dneve.

A2. Nato kliknite Spremeni. 

 



47Dodatek Codeks Izmene

A3. Ustvarjen vzorec bo dodeljen vsem dnem v trenutnem

mesecu.  

 

B) Dodajanje urnikov po večdnevnem vzorcu

B1. Za dodajanje urnikov po večdnevnem vzorcu najprej

kliknite gumb Ustvari z vzorcem.

Odprlo se bo novo pojavno okno.

 

 

B2. V novem oknu v zgornjem delu ustvarjate vzorec glede na število zaporednih dni z istim

urnikom, v spodnjem delu pa lahko nastavite obdobje, na katerega želite nastaviti pripravljen

vzorec. 

B2a. V prvi vrstici najprej izberite prvi urnik in
nastavite za koliko zaporednih dni naj velja. 
B2b. Nato kliknite gumb Dodaj. Pod prvo vrstico bo
dodana nova vrstica, kjer izberite drugi urnik in prav
tako nastavite za koliko zaporednih dni naj velja. 
B2c. Postopek ponavljajte dokler ne ustvarite enega
celotnega cikla vzorca.

B2d. Nastavite še obdobje, na katerega bo nastavljen
vzorec. 
B2e. Na koncu kliknite gumb Uporabi.

B3. Pripravljen vzorec bo nastavljen na dneve izbranega obdobja.
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4. Uporabnike lahko na označen dan v izmeni dodate na dva načina:

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

spodnjem delu razdelka Orodja za vnos.

 

· Ročno dodajanje posameznih uporabnikov prek pogovornega okna, do katerega dostopate s

klikom na posamezni dan.

S pomočjo 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 že

dodeljeni v izmeno, so obarvani rdeče. Že dodeljene uporabnike pa lahko iz izmene odstranite tako,

da v Seznamu uporabnikov dodanih v izmeno kliknite na ikono minus v vrstici uporabnika, ki ga

želite 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

Če za novo izmeno tipa Izmena, omogočite nastavitev Individualna uporaba lahko ustvarite izmeno, ki

bo veljala le za točno določenega uporabnika (ki ga izberete že ob kreiranju nove izmene). Pri tem tipu

izmene je uporabnik torej fiksno določen in lahko na posamezne dneve poljubno določate 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.

 

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

izmene.

3. Za Tip izmene izberite Izmena.

 

4. Nato omogočite 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 omogočite še nastavitvi Pošlji

obvestilo, če uporabnik pride v nenačrtovano

izmeno in Uporabi za računanje registracije časa.

 

Nastavitev Opis

Pošlji
obvestilo, če
uporabnik
pride v
nenačrtovano
izmeno

Če omogočite to nastavitev, bo sistem
poslal elektronsko sporočilo na e-naslov
vodij oddelkov vsakič, ko zaposleni pride na
delo v nenačrtovano izmeno ali ko
zaposleni na delo sploh ne pride. 

Uporabi za
računanje
registracije
časa

Če omogočite to nastavitev, bo izmena
uporabljena kot osnova za preračun
dogodkov v registraciji časa zaposlenih in
za določanje 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.

8. V naslednjem koraku novo dodani izmeni dodajte ustrezne Urnike za razvrščanje izmen.

Dodajanje urnikov na individualno izmeno 

1. Najprej se prepričajte, da imate izbran zavihek ustrezne izmene ter nastavljen pravilen mesec v letu. 

2. Izberite prvi dan, kateremu želite dodati urnik. Izbrani dan bo obrobljen rdeče.

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

dodeliti s Seznama urnikov v razdelku Orodja za vnos. 

 

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 načrtovano po tedenskih ali večdnevnih vzorcih, zato je ročno
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. 
Proces Dodajanja urnikov po vzorcu je opisan v poglavju Navadne izmene .

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  v urejevalniku Skupin. Trenutno dodeljeno individualno

izmeno uporabnika lahko v urejevalniku Skupin kontrolirano spreminjate s pomočjo revizij .
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4.1.3. Izmene za pripravljenost

V izdelavi.
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4.1.4. Izmene za skupine

Tip izmene Izmena za skupino omogoča oblikovanje izmene, ki ima dodeljene različne urnike po

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

Uporabnikom pripravljeno Izmeno za skupine dodelite tako, da izmeno določite skupini za Registracijo časa,

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.

 

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

izmene.

3. Za Tip izmene izberite Izmena za skupino.

4. Za novo izmeno lahko omogočite še nastavitvi Pošlji

obvestilo, če uporabnik pride v nenačrtovano

izmeno in Uporabi za računanje registracije časa.

 

 

Nastavitev Opis

Pošlji obvestilo, če uporabnik pride
v nenačrtovano izmeno

Če omogočite to nastavitev, bo sistem poslal elektronsko sporočilo na e-naslov vodij oddelkov
vsakič, ko zaposleni pride na delo v nenačrtovano izmeno ali ko zaposleni na delo sploh ne pride. 

Uporabi za računanje registracije
časa

Če omogočite to nastavitev, bo izmena uporabljena kot osnova za preračun dogodkov v registraciji
časa zaposlenih in za določanje delovne obveznosti zaposlenih. 

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

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

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

1. Najprej se prepričajte, da imate izbran zavihek ustrezne izmene ter nastavljen pravilen mesec v letu. 

2. Izberite prvi dan, kateremu želite dodati urnik. Izbrani dan bo obrobljen rdeče.

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

dodeliti s Seznama urnikov v razdelku Orodja za vnos. 

 

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 načrtovano po tedenskih ali večdnevnih vzorcih, zato je ročno
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. 
Proces Dodajanja urnikov po vzorcu je opisan v poglavju Navadne izmene .

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

ko jih dodelite dnevu. 

46



54Dodatek Codeks Izmene

Dodeljevanje izmene skupini v urejevalniku Skupin

1. V urejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogočite vnašanje sprememb.

 

2. Na Seznamu skupin označite skupino, kateri želite dodeliti izmeno.

3. Nato v vrstici nad seznami poiščite nastavitev Izmene in v spustnem seznamu izberite izmeno za

skupino, ki jo želite dodeliti skupini.

 

4. Kliknite Shrani.

Dodeljevanje izmene posameznemu uporabniku v urejevalniku Skupin

1. V urejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogočite vnašanje sprememb.

 

2. Na Seznamu uporabnikov označite uporabnika, kateremu želite dodeliti izmeno.

3. Nato v vrstici nad seznami poiščite nastavitev Izmene in v spustnem seznamu izberite izmeno za

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

uporabniku.

4. Kliknite Shrani.
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4.1.4.1.  Izmene za skupino in revizije

Z uporabo revizij skupin in uporabnikov je mogoče spremeniti izmeno, ki je dodeljena določeni skupini

oz. uporabniku, za določeno obdobje oz. od določenega datuma naprej. 

OPOMBA

Revizije so posnetki stanj pravic (do dostopa ali registracije
časa) uporabnikov ali skupin, ki skupaj tvorijo zgodovino
sprememb pravic uporabnikov in skupin. S pomočjo revizij tako
lahko vodite in upravljate evidenco preteklih pravic uporabnikov ali
skupin, spremembe pravic pa lahko predvidite in nastavite tudi za
prihodnost. 

Revizije v programski opremi Codeks  so privzeto izključene.
Za uporabo revizij morate v Nastavitvah -> Nastavitvah v
zavihku Programske nastavitve omogočiti nastavitev
Omogoči revizije dostopov. 

Sprememba izmene skupini z uporabo revizije

1. V urejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogočite vnašanje sprememb. 

2. Za spremembo dodeljene izmene izbrani skupini najprej označite 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. 

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

revizijo.

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

revizije, ki ste jo kopirali.

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

za skupino, ki jo želite dodeliti skupini.

7. Nato kliknite Shrani.

8. Sistem vas bo vprašal, v katero revizijo skupine želite shraniti spremembe.

Izberite Shrani v trenutno revizijo.

 

9. Popravljene pravice bodo shranjene v novo ustvarjeno revizijo.

Sprememba izmene uporabniku z uporabo revizije

1. V urejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogočite vnašanje sprememb. 

2. Za spremembo dodeljene izmene izbranemu uporabniku najprej označite 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. 
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4. V novem pojavnem oknu najprej nastavite datum začetka veljave revizije in ustrezno poimenujte

revizijo.

5. Kliknite Shrani.

6. V urejevalniku bo prikazano stanje novo ustvarjene revizije, ki je trenutno kopija pravic že obstoječe

revizije, ki ste jo kopirali.

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

ki jo želite dodeliti uporabniku.

7. Nato kliknite Shrani.

8. Sistem vas bo vprašal, v katero revizijo uporabnika želite shraniti spremembe.

Izberite Shrani v trenutno revizijo.

 

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

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

spustnega seznama izberite individualno izmeno, ki jo želite urediti in nato kliknite na ikono Uredi

izmeno.

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

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

1. Za izbris obstoječe izmene  najprej označite zavihek izmene oz. iz spustnega seznama izberite

individualno izmeno, ki jo želite izbrisati in nato kliknite na ikono Izbriši izmeno.

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

odstranjena iz urejevalnika Izmen. 
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4.4. Obveščanje vodij oddelkov

Dodatek Codeks Izmene omogoča obveščanje vodij oddelkov in namestnikov vodij oddelkov  o zaposlenih,

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

delo. 

O napačnem vhodu zaposlenega je vodja

oddelka obveščen takoj, ko se zaposleni napačno

registrira.

 

 

Obvestila o zaposlenih, ki niso prišli na delo pa

se pošlje ob preračunih dneva - ob polnoči in ob

koncu nočnega dela.

OPOMBA
Privzeto je zaključek nočnega dela nastavljen na 12.00,
nastavitev pa se  lahko spremeni v Nastavitvah aplikacije
Codeks v zavihku Registracija časa razdelek Nočno delo
nastavitev Konec nočnega dela.
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4.5. Obveščanje zaposlenih

Zaposlenim, ki delajo v izmenah, je mogoče poslati individualno elektronsko sporočilo o razporedu

njihovega izmenskega dela.

OPOMBA

Vsak administrator lahko elektronsko sporočilo o razporedu izmen pošlje 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 sporočila prejemali le, če imajo v svojih nastavitvah uporabnikov vnesen
veljaven elektronski naslov .

OPOMBA

Preden pošljete elektronsko sporočilo preverite oz. oblikujte predlogo za poslana sporočila  v splošnih
nastavitvah aplikacije Codeks.

1. Za pošiljanje elektronskega sporočila o razporedu izmenskega dela zaposlenim v orodni vrstici

urejevalnika Izmene kliknite na ikono Pošlji e-sporočilo.

 

2. Odprlo se bo pojavno okno, kjer izberite obdobje

razporeda izmenskega dela, ki ga želite poslati

zaposlenim. Privzeto je za pošiljanje nastavljeno

obdobje prihodnjega tedna.

3. Kliknite Pošlji.  

4. Vsem uporabnikom, ki so udeleženi v katerikoli

izmed izmen (in za katere ima trenutni administrator

pravico pregledovati oz. urejati izmensko delo), bodo

poslana elektronska sporočila z njihovim osebnim

razporedom izmenskega dela.
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4.6. Izmene v urejevalniku Registracije časa

4.6.1. Urejanje izmen na dnevu

OPOMBA
Izmeno lahko na dnevu dodelite ali zamenjate le uporabniku, ki ima dodeljeno individualno izmeno !

V urejevalniku Registracije časa lahko uporabniku, ki ima dodeljeno individualno izmeno naknadno

spremenite izmeno (oz. Urnik za razporejanje izmen), po kateri se mu beležijo delovne ure.

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

1. Za spremembo izmene (tj. Urnika za razporejanje izmen) najprej v urejevalniku Registracije časa na

seznamu uporabnikov poiščite in označite ustreznega uporabnika.

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

 

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

izmeno.

Nato kliknite Shrani.

 

4. Iz menija desnega klika na dan nato izberite Ponovno izračunaj dogodke, da bodo v registraciji

upoštevani vneseni popravki. 

Sistem vas bo opozoril, da boste izvedli preračun. Za izvedbo preračuna kliknite OK.
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4.6.2. * Razdelek Obračunski povzetek izbranega obdobja

V primeru uporabe obračunskega urnika , bo v urejevalniku Registracije časa na desni strani prikazan

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

na obračunski urnik. 

Nastavitev Opis

Delovna obveznost Število ur, ki jih je zaposleni dolžan opraviti do tega trenutka glede na obračunski urnik.

Delovna obveznost
izbranega obdobja

Število ur, ki jih je zaposleni dolžan opraviti do konca obdobja, ki je trenutno prikazan v
urejevalniku Registracije časa, glede na obračunski urnik.

Prenos iz prejšnjega
obdobja

Število ur obračunskega salda, ki je preneseno iz prejšnjega obdobja. 
(Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvijo Ročni prenos iz prejšnjega obdobja , ki jo
nižje v tem razdelku.)

Saldo za obdobje Razlika med obračunsko delovno obveznostjo in delovnimi urami opravljenimi z
izmenskim delom v tekočem obdobju.

Saldo Celotni obračunski saldo, ki je seštevek vrednosti Saldo za obdobje in Prenos iz
prejšnjega obdobja.

Ročni prenos iz
prejšnjega obdobja

Število ur obračunskega salda, ki bodo ročno prenesene iz prejšnjega obdobja. Vrednost
se prikaže v polju Prenos iz prejšnjega obdobja v naslednjem mesecu.
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4.6.3. Poročilo načrtovanega izmenskega dela

V urejevalniku Registracije časa lahko izpišete poročilo izmenskega dela za posamezne uporabnike. 

1. Za izpis načrtovanega izmenskega dela uporabnikov najprej v urejevalniku Registracije časa v seznamu

levo izberite uporabnike, za katere želite izdelati poročilo.

Več uporabnikov lahko izberete tako, da ustrezno pridržite tipko Ctrl oz. Shift.

2. Nato v orodni vrstici urejevalnika kliknite na ikono Poročila in s spustnega seznama izberite

možnost Načrtovano izmensko delo.

Odprlo se bo novo pojavno okno. 

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

želji. 

- Prikaži urnike (v skupni vrstici prikaže kode in barve urnikov)

- Prikaži odsotnosti (v skupni vrstici prikaže kode in barve statistik, ki imajo nastavljeno da označujejo

odsotnost)

- Prikaži bolniške (v skupni vrstici prikaže kode in barve statistik, ki imajo nastavljeno da označujejo

bolniške)

- Prikaži delovno obveznost (prikaže dodatno vrstico z delovno obveznostjo)

- Prikaži opombe (prikaže dodatno prazno vrstico za vpis opomb) 

Urniki, odsotnosti in bolniške se prikazujejo v združeni vrstici. Odsotnosti in bolniške imajo prednost pred

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

opombe pa se prikažeta ločeni vrstici.



65Dodatek Codeks Izmene

Na  koncu  izberite  še  format  poročila  (Portable  document  format  (.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel

Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods) ali Comma separated values (text document .cvs)).

4a. Za predogled podatkov, ki se bodo izpisali v

poročilu kliknite gumb Predogled.

4b. Za izpis poročila v izbranem končnem formatu

pa kliknite gumb Uporabi. 
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4.6.4. Poročilo realizacije ur

V urejevalniku Registracije časa lahko izpišete poročilo realizacije ur za izbrane uporabnike. 

1. Za izpis realizacije ur najprej v urejevalniku Registracije časa v seznamu levo izberite uporabnike, za

katere želite izdelati poročilo.

Več uporabnikov lahko izberete tako, da ustrezno pridržite tipko Ctrl oz. Shift.

2. Nato v orodni vrstici urejevalnika kliknite na ikono Poročila in s spustnega seznama izberite

možnost Realizacija ur.

Odprlo se bo novo pojavno okno. 

 

3. V novem oknu lahko določite obdobje za izpis poročila ter izberete končni format poročila. Izbirate lahko

med formati Portable document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls), Excel Worksheet (.xlsx), Open

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

 

4. Za izpis poročila kliknite gumb Uporabi. 

 

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

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

urami izmenskega dela.
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4.7. * Prikaz obračunskega salda na kontrolerju

Z ustrezno nastavitvijo lahko omogočite, da lahko zaposleni preverijo stanje svojega obračunskega salda na

kontrolerjih za registracijo časa. 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 RDČ zaslon

nastavite prikaz vrednosti obračunskega salda tako, da iz

spustnega seznama izberete možnost Obračunski saldo.

B) Nastavitev za posamezen urnik

V urejevalniku Urnikov odprite okno za urejanje posameznega urnika. Pod razdelkom RDČ zaslon izberite

ustrezno skupino prikaza oz. ustvarite novo skupino prikaza, ki bo vsebovala prikaz Obračunskega salda.

Prikaz obračunskega salda nastavite tako da iz spustnega seznama izberete možnost Obračunski saldo. 

Več o nastavitvah RDČ zaslona si lahko preberete v dokumentaciji aplikacije Codeks, ki je

dostopna na naših straneh za prenose: https://jantar.si/sl/dokumentacija/.

https://jantar.si/sl/dokumentacija/
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Primer uporabe prikaza obračunskega salda na kontrolerju

Podjetje ima v globalnih nastavitvah za prikaz na

registratorjih nastavljeno, da se uporabniku prikaže

obračunski saldo, ko ta registrira dogodek Info.

 

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

tako da pritisnejo tipko Info in se registrirajo na kontrolerju.
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5. Pošiljanje tabel
Za implementacijo vnesenih nastavitev za Codeks Izmene morate s funkcijo Pošlji tabele ustreznim

kontrolerjem posodobiti shranjene podatke. 

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

izbiro kontrolerjev in pošiljanje. 

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

.

3. Kliknite gumb Pošlji tabele. 

 

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

 - Kontroler je povezan

 - Kontroler ni povezan

  - Kontroler ni v uporabi

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

Pošlji samo nove prstne odtise - Pošiljanje prstnih
odtisov uporabnikov na kontrolerje je lahko zaradi
pošiljanja velike količine podatkov časovno zelo počasen
proces in lahko tudi občutno obremeni povezave. Če
omogočite to nastavitev bodo na kontrolerje poslani samo
novi prstni odtisi, ki so bili dodani od zadnjega pošiljanja
tabel kontrolerjem. 

Trajanje postopka pošiljanja je odvisno od števila izbranih kontrolerjev in hitrosti povezave. 

4. Ko sistem zaključi s pošiljanjem izpiše sporočilo o uspešnosti v osrednjem delu okna.

 

Polje Operacije prikaže hitro poročilo
pošiljanja tabel kontrolerjem: 

 - Tabele so bile uspešno poslane

 - Tabele niso bile uspešno poslane
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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 Izmene . V

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

1.  Kadar  zaposleni  želi  zamenjati  izmeno  oz.

urnik za registracijo časa, po katerem naj se mu

beležijo  ure,  mora  najprej  na  kontrolerju

pritisniti ustrezno tipko izmene (urnika).

 

2.  Nato  zaposleni  približa  kartico

kontrolerju.  Kontroler  zabeleži  izbiro  in

prikaže  informacije  o  menjavi  urnika  na

zaslonu. 

S  tem  je  uporabnik  uspešno  zamenjal  izmeno

(urnik),  ter  s  tem  zagotovil,  da  se  mu  bodo

dnevno zabeleženi dogodki ves trenutni dan

preračunavali po NOVO IZBRANEM urniku.

 

3.  V  naslednjem  koraku  mora  uporabnik  še

registrirati vhod (prihod na delo).

Uporabnik  zato  še  enkrat  približa  kartico

kontrolerju  oz.  prej  pritisne  ustrezno  tipko

(npr.  Privatno)  in  nato  približa  kartico

kontrolerju. 

Šele ta drugi dogodek kontroler zabeleži kot

prihod  zaposlenega  in  ga  posreduje  v

njegovo registracijo časa.
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