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0	 UVOD

Ta dokument vsebuje navodila za administratorje aplikacije Codeks TA Kit 
za registracijo delovnega časa. 

V dokumentu boste našli enostavna navodila za osnovne postopke, s 
katerimi se srečujete dnevno oziroma pogosteje. 
Več o programski opremi Codeks TA Kit lahko najdete v dokumentaciji 
programske opreme, ki si jo lahko prenesete s spletne strani https://jantar.
si/sl/dokumentacija/. 

https://jantar.si/sl/dokumentacija/
https://jantar.si/sl/dokumentacija/
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1	 GLAVNI MENI

Administrator se v aplikacijo Codeks vpiše prek spletnega brskalnika 
s svojim uporabniškim imenom in geslom.

Povezava do začetnega menija:  
~IP naslov vašega strežnika~ :9090

Povezava do prijavnega obrazca za administratorje:  
~IP naslov vašega strežnika~ :9090/takit/
adminuserslogin.html

OPOMBA 
Aplikacija Codeks TA Kit ima samo enega administratorja sitema. Privzeto 
uporabniško ime in geslo za administratorja v Codeks TA Kit aplikaciji je
Uporabniško ime: admin  Geslo: admin.
Zaradi varnostnih razlogov svetujemo, da privzete prijavne podatke administratorja 
takoj zamenjate. Uporabniško ime in geslo lahko zamenjate v Nastavitvah v zavihku 
Programske nastavitve pod razdelkom Podatki o upravitelju.

Po uspešnem vpisu se bo odprl Glavni meni aplikacije Codeks TA Kit. 

Seznam dogodkov

Povezave do urejevalnikov

Status komunikacije in indikator 
pošiljanja tabel

V Glavnem meniju boste našli:

Povezave do urejevalnikov Ikone v zgornji orodni vrstici vodijo do posameznih urejevalnikov.

Seznam dogodkov V osrednjem seznamu dogodkov je prikazanih zadnjih 15 dogodkov v 
sistemu.

Vrstica za status komunikacije Spodnja vrstica obvešča ali je vzpostavljena komunikacija s kontrolerji v 
sistemu.  
Prav tako se v vrstici prikaže obvestilo o pošiljanju tabel.
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OPOMBA!	  
Pošiljanje tabel v Codeks TA Kit je samodejno in se aktivira vsakič, ko se 
administrator vrne v Glavni meni. Potek pošiljanja tabel se izpisuje v vrstici za status 
komunikacije. Med pošiljanjem tabel je podatkovna baza aplikacije zasedena, tako da 
urejanje ob tem času ni mogoče. 

UPORABNIŠKI DOSTOP
Poleg administratorjev se v aplikacijo Codeks TA Kit lahko prijavljajo tudi uporabniki, torej 
zaposleni in njihovi vodje oddelkov.

Uporabniki do aplikacije prav tako dostopajo s svojim uporabniškim imenom in geslom 
prek prijavnega obrazca za uporabniški dostop:

Povezava do začetnega menija:  
~IP naslov vašega strežnika~ :9090

Povezava do prijavnega obrazca za uporabnike:  
~IP naslov vašega strežnika~ :9090/addons/
userslogin.html

Navodila za uporabnike so opisane v ločenem dokumentu.
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2	 REGISTRACIJA ČASA

V urejevalniku Registracije časa lahko pregledujete in urejate registracijo časa zaposlenih ter 
urejate nastavitve, ki vplivajo na beleženje njihovih delovnih ur.

Seznam uporabnikov
Prikaz dogodkov 

registracije

Podatki 
za leto

Povzetek 
izbranega 
obdobja

Pregled 
statistik

Trenutni 
uporabnik  
in obdobje

Ikone za izdelavo poročil

Seznam uporabnikov Prikaz vseh uporabnikov v sistemu, ki beležijo registracijo časa. 
Z desnim klikom na označenega uporabnika ali več uporabnikov lahko izvajate 
različne funkcija ali preračune.

Ikone za izdelavo 
poročil

S klikom na različne ikone poročil lahko izdelate poročila za vse trenutno izbrane 
uporabnike v seznamu.

Prikaz dogodkov 
registracije

V osrednjem polju so prikazani dnevni dogodki registracije časa izbranega 
uporabnika. Časovnica in ikone popravkov omogočajo hiter pregled ter iskanje 
anomalij in napak v registraciji. 

Trenutni uporabnik Prikazuje trenutno izbranega uporabnika ter omogoča izbiro obdobja za prikaz.

Pregled statistik Prikaz statistik, ki se pojavljajo v obdobju, in njihovih vrednosti.  

Povzetek izbranega 
obdobja

Seštevki salda in prenosov ur za izbranega uporabnika v izbranem obdobju. 

Podatki za leto Letni podatki in nastavitve za registracijo časa izbranega uporabnika. 
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DODAJANJE STATISTIKE ZA DAN IN OBDOBJE

Za nastavljanje celodnevnih odsotnosti (npr. dopustov in bolniških) 
uporabite funkcijo Nastavi statistiko oziroma Nastavi statistiko za 
obdobje. 

Nastavi statistiko
Funkcija se uporablja, kadar želite nastaviti statistiko za posamezen dan.

1	 Z desnim klikom na izbranem dnevu prikličite izbirni meni in 
izberite Nastavi statistiko.

2	 V novem oknu iz spustnega seznama izberite statistiko, ki jo želite 
nastaviti in kliknite Shrani. 

3	 Želena statistika bo nastavljena za izbrani dan in bo obarvana 
rdeče. Prav tako se bo rdeče obarvala tudi ikona za popravke 
statistike ( ), ki označuje, da je bila statistika ročno urejena.

Nastavi statistiko za obdobje
Funkcija se uporablja, kadar želite nastaviti statistiko za več dni zaporedoma.

1	 Z desnim klikom na izbranem dnevu prikličite izbirni meni in 
izberite Nastavi statistiko za obdobje.
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2	 V novem oknu izberite začetni in končni datum ter s spustnega 
seznama izberite statistiko, ki jo želite nastaviti.  
Kliknite Shrani. 

3	 Želena statistika bo nastavljena za izbrane dni in bo obarvana 
rdeče. Prav tako se bo rdeče obarvala tudi ikona za popravke 
statistike ( ), ki označuje, da je bila statistika ročno urejena.

DODATNA STATISTIKA

Dodaj dodatno statistiko
Za nastavljanje izrednega dela, dela od doma ali poldnevnih bolniških 
odsotnosti uporabite funkcijo Dodaj dodatno statistiko. 

1	 Z desnim klikom na izbranem dnevu prikličite izbirni meni in 
izberite Dodaj dodatno statistiko.

2	 V novem oknu s spustnega seznama izberite statistiko, ki jo želite 
nastaviti. Kliknite Shrani. 

Samo kadar je delovna 
obveznost > 0
Če je nastavitev omogočena, 
bo statistika nastavljena le za 
dni, ko je delovna obveznost 
uporabnika večja od 0, torej 
bodo spregledani vsi dela prosti 
dnevi (npr. vikende in praznike). 

Ne spremeni vikendov
Če je nastavitev omogočena bo 
sistem ohranil prvotno statistiko, 
ki jo ima uporabnik nastavljeno 
na vikendih, in je ne bo zamenjal 
z novo. 

Ne spremeni praznikov
Če je nastavitev omogočena bo 
sistem ohranil prvotno statistiko, 
ki jo ima uporabnik nastavljeno 
za praznične dni, in je ne bo 
zamenjal z novo. 
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3	 Želena dodatna statistika bo nastavljena za izbrani dan in bo 
obarvana rdeče. Prav tako se bo rdeče obarvala tudi ikona za 
popravke statistike ( ), ki označuje, da je bila statistika ročno 
urejena.

Dodaj dodatno statistiko za obdobje
V primeru, da želite dodatno statistiko nastaviti za več dni zapored (npr. 
nastavljate 4-urno bolniško odsotnost za neko obdobje), uporabite funkcijo 
Dodaj dodatno statistiko za obdobje. 

1	 Z desnim klikom na izbranem dnevu prikličite izbirni meni in 
izberite Dodaj dodatno statistiko za obdobje.

2	 V novem oknu s spustnega seznama nastavite začetni in končni 
datum ter izberite statistiko, ki jo želite nastaviti. Kliknite Shrani. 

3	 Želena dodatna statistika bo dodana na nastavljene dneve in 
bo obarvana rdeče. Prav tako se bo rdeče obarvala tudi ikona 
za popravke statistike ( ), ki označuje, da je bila statistika ročno 
urejena.

Samo kadar je delovna 
obveznost > 0
Če je nastavitev omogočena, 
bo statistika nastavljena le za 
dni, ko je delovna obveznost 
uporabnika večja od 0, torej 
bodo spregledani vsi dela prosti 
dnevi (npr. vikende in praznike). 

Ne spremeni vikendov
Če je nastavitev omogočena bo 
sistem ohranil prvotno statistiko, 
ki jo ima uporabnik nastavljeno 
na vikendih, in je ne bo zamenjal 
z novo. 

Ne spremeni praznikov
Če je nastavitev omogočena bo 
sistem ohranil prvotno statistiko, 
ki jo ima uporabnik nastavljeno 
za praznične dni, in je ne bo 
zamenjal z novo. 
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UREJANJE DNEVA

Dodaj/uredi vhod/izhod
Uporabniku, ki je napačno registriral oz. pozabil registrirati dogodke na 
kontrolerju, lahko uredite dan tako, da ročno nastavite ali uredite njegov 
prihod in odhod.

1	 Z desnim klikom na izbranem dnevu prikličite izbirni meni in 
izberite Dodaj/uredi vhod/izhod. 

2	 V novem oknu izberite ime dogodka, prehod in statistiko za dan 
ter določite čas prihoda in odhoda.   
Kliknite Shrani. 

3	 Urejeni dogodki v dnevu so obarvani rdeče, rdeče pa se obarvata 
tudi ikoni za popravke časa ( ) in popravke statistike ( ), ki 
označujeta, da so bili dnevni dogodki ročno urejeni. 
Okno za urejanje dneva lahko kadarkoli prikličete tudi z dvojnim 
klikom na dan. 
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Dodaj dodatni vhod/izhod
Uporabniku lahko dodate tudi dodatni vhod in izhod, npr. v primeru, ko je 
izjemoma nek dan delal tudi popoldne, vendar takrat ni mogel registrirati 
svojih ur.

1	 Z desnim klikom na izbranem dnevu prikličite izbirni meni in 
izberite Dodaj dodatni vhod/izhod. 

2	 V novem oknu izberite ime dogodka, prehod in statistiko za dan 
ter določite čas prihoda in odhoda.   
Kliknite Shrani. 

3	 Urejeni dogodki v dnevu so obarvani rdeče, rdeče pa se obarvata 
tudi ikoni za popravke časa ( ) in popravke statistike ( ), ki 
označujeta, da so bili dnevni dogodki ročno urejeni. 
Okno za urejanje dneva lahko kadarkoli prikličete tudi z dvojnim 
klikom na dan. 
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DODAJANJE INTERVALA

Za naknadno vstavljanje dodatnega dnevnega intervala (npr. ko uporabnik 
pozabi registrirati odmor za malico) uporabite funkcijo Dodaj interval.

1	 Z desnim klikom na izbranem dnevu prikličite izbirni meni in 
izberite Dodaj interval ter izberite interval, ki ga želite dodati. 

2	 Odpre se novo okno s podatki izbranega intervala, kjer določite 
začetni in končni čas intervala.  
Kliknite Shrani. 

3	 Dodan interval je obarvan rdeče, rdeče pa se obarva tudi ikona 
za popravke intervalov ( ), ki označuje, da je bil interval ročno 
dodan.



14Registracija časa

Aplikacija Codeks TA Kit V10 | Navodila za administratorje

Nazaj na 
KAZALO

POVZETEK IZBRANEGA OBDOBJA

V razdelku Povzetek izbranega obdobja lahko urejate:

Skupaj ur Skupna vrednost vseh zabeleženih ur v obdobju, tj. tako delovnih ur kot odsotnosti, 
ki se štejejo v delovni čas.

Delovna obveznost Kaže trenutno delovno obveznost, tj. število delovnih ur, ki jih je zaposleni dolžan 
opraviti v izbranem obdobju.

Delovna obveznost 
izbranega obdobja

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

Prenos nadur Število ur, pridobljenih v trenutnem obdobju, ki bo zabeleženo v nadure.  
(Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvama Ročni prenos salda v nadure in Mesečni 
prenos nadur [max].)

Prenos stimulacije Število ur, pridobljenih v trenutnem obdobju, ki bo zabeleženo v stimulacijo.  
(Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvama Ročni prenos salda v stimulacijo in 
Mesečni prenos stimulacije [max].)

Prenos iz prejšnjega 
obdobja

Število ur salda, ki je preneseno iz prejšnjega obdobja. 
(Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvami Ročni prenos iz prejšnjega obdobja, 
Mesečna omejitev prenosa ur in Celotna omejitev prenosa ur.)

Skupaj presežkov ur Skupna vrednost vseh presežkov ur v obdobju.

Skupaj primanjkljajev 
ur

Skupna vrednost vseh primanjkljajev ur v obdobju.

Saldo za obdobje Razlika med delovno obveznostjo in opravljenimi urami tekočega obdobja.

Saldo Celotni saldo, ki je seštevek vrednosti Saldo za obdobje in Prenos iz prejšnjega 
obdobja.
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Deljen čas Število dni, ko je bilo zabeleženih več vhodov in izhodov.

Število malic Število pripadajočih malic v izbranem obdobju.

Skupaj prevozi Število pripadajočih prevozov v izbranem obdobju.

Ročni prenos salda v 
nadure

Število nadur, ki bodo ročno zabeležene za trenutno obdobje. 
Število plačanih nadur vnesite v polje in pritisnite Shrani. Saldo se bo zmanjšal za 
število vnesenih ur, prenesene ure pa bodo prikazane v polju Prenos nadur.

Ročni prenos salda v 
stimulacijo

Število ur stimulacije, ki bodo ročno zabeležene za trenutno obdobje. 
Število ur stimulacije vnesite v polje in pritisnite Shrani. Saldo se bo zmanjšal za 
število vnesenih ur, prenesene ure pa bodo prikazane v polju Prenos stimulacije.

Ročni prenos iz 
prejšnjega obdobja

Število ur, ki bodo ročno prenesene iz prejšnjega obdobja. Vrednost se prikaže v 
polju Prenos iz prejšnjega obdobja.

Mesečni zaznamki Polje za vpis komentarja k registraciji časa.

1	 Za urejanje letnih podatkov v razdelku Podatki za leto vnesite 
želeno vrednost v ustrezno okno.

2	 Po vnosu podatkov spremembe obvezno shranite s klikom na 
gumb Shrani.

3	 Ročne vnose lahko razveljavite s klikom na rdeč križec oz. z 
odstranitvijo kljukice ob ustreznem oknu za vnos.
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PODATKI ZA LETO

Če vpisujete novega 
zaposlenega si preberite 
tudi poglavje DODAJANJE 
UPORABNIKA.

V razdelku Podatki za leto lahko urejate:

Dopust Prikaz, koliko dni dopusta ima uporabnik še na voljo, od skupnega števila dni 
dopusta.

Lanski dopust Prikaz, koliko dni lanskega dopusta ima uporabnik še na voljo, od skupnega števila 
dni lanskega dopusta.

Skupni dopust v prvem 
letu

V polje vpišite celotno število dni dopusta v prvem letu uporabnikove zaposlitve 
(ali v prvem letu uporabe aplikacije Codeks).

Dopust v dnevih V polje vpišite število preostalih dni dopusta, ki pripada uporabniku ob začetku 
registracije.
OPOMBA 
Če vpisujete število dopusta v prvem letu uporabnikove zaposlitve, v to polje vpišite, koliko dni 
dopusta pripada novemu zaposlenemu ob nastopu dela. 
OPOMBA 
Če vpisujete število dopusta v prvem letu uporabe aplikacije Codeks, v to polje vpišite, koliko 
preostalih (t.j. še ne koriščenih) dni dopusta pripada posameznemu zaposlenemu, v polje Skupni 
dopust v prvem letu pa vpišite celotno število dni dopusta, ki pripada posameznemu zaposlenemu.

Lanski dopust v dnevih V polje vpišite celotno število dni lanskega dopusta, ki pripada zaposlenemu prvem 
letu uporabe aplikacije Codeks.
OPOMBA 
Ob nastopu novega leta, se bo podatek o preostalih dneh dopusta samodejno pretvoril v število 
lanskega dopusta v novem letu.

Mesečni prenos nadur 
[max]

V polje vpišite največje dovoljeno število ur na mesec, ki se za posameznega 
uporabnika samodejno prenesejo iz salda v nadure.
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Mesečni prenos 
stimulacije [max]

V polje vpišite največje dovoljeno število ur na mesec, ki se za posameznega 
uporabnika samodejno prenesejo iz salda v stimulacijo.

Mesečna omejitev 
prenosa ur

V polje vpišite največje dovoljeno število ur (za koriščenje) iz trenutnega meseca, ki 
se lahko za posameznega uporabnika samodejno prenese v naslednji mesec.

Celotna omejitev 
prenosa ur

V polje vpišite največje dovoljeno število ur (za koriščenje) iz vseh preteklih 
mesecev, ki se lahko za posameznega uporabnika samodejno prenese v naslednji 
mesec.

Dovoli negativni 
prenos ur

Omogočite polje, če želite, da se v naslednji mesec samodejno prenaša tudi 
negativni saldo. 

Dovoli koriščenje 
lanskega dopusta po 
izteku veljavnosti

Če je ta nastavitev omogočena, bo uporabnik lahko koristil lanski dopust tudi 
po preteku njegove veljavnosti (tj. v drugi polovici leta; po 30. 6.; ta nastavitev 
se uporablja pri uporabnikih, ki jih je izdana odločba, ki dovoljuje podaljšano 
koriščenje lanskega dopusta).

Letni zaznamki V polje lahko vpišete letni zaznamek za posameznega zaposlenega.

1	 Za urejanje letnih podatkov v razdelku Podatki za leto vnesite 
želeno vrednost v ustrezno okno.

2	 Po vnosu podatkov spremembe obvezno shranite s klikom na 
gumb Shrani.

3	 Ročne vnose lahko razveljavite s klikom na rdeč križec oz. z 
odstranitvijo kljukice ob ustreznem oknu za vnos.  

OPOZORILO!
Sprememba oz. razveljavitev podatkov za leto v trenutnem mesecu vpliva tako na 
prihodnje mesece kot na pretekle. Pred spreminjanjem ali razveljavitvijo podatkov 
za leto se posvetujte z administratorjem sistema.
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POROČILA

V zgornjem delu urejevalnika Registracije časa se nahajajo ikone za izdelavo 
različnih poročil, izpisov in izvozov podatkov. 

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

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

3	 Izbrano poročilo lahko shranite ali odprete z ustreznim 
programom. 

Poročilo za obdobje
Poročilo za obdobje za izbrane uporabnike 
izpiše zabeležene ure in število ponavljanj 
posameznih statistik ter skupne seštevke 
statistik. V poročilu je izpisano obdobje, 
ki je trenutno prikazano v urejevalniku 
Registracije časa.

Poročilo
Poročilo uporabite, kadar za izbrane 
uporabnike želite izpisati podroben popis 
prihodov in izhodov v obdobju, ki je trenutno 
prikazano v urejevalniku Registracije časa.

Izpis napak
Izpis napak ponuja različne načine filtriranja 
in omogoča izpis prilagojenega poročila 
različnih odstopanj. Izpis se uporablja 
predvsem za iskanje napak v registraciji časa. 
Določite lahko poljubno obdobje izpisa, 
parametre filtrov in format izpisa.

Poročilo statistik
Poročilo statistik za obdobje grafično prikaže 
zabeležene dnevne statistike za obdobje, 
ki je trenutno prikazano v urejevalniku 
Registracije časa. 

Izvoz 
Izvoz ponuja več oblik izpisa podatkov v 
obliki besedilnih datotek (.xml ali .csv), ki 
so primerne za uvoz oz. obdelavo v drug 
program ali aplikacijo (npr. v program za 
obračun plač).

Poročila
Pod ikono Poroča je zbranih več posebnih 
poročil. Vsa poročila pa izpisujejo obdobje, 
ki je trenutno prikazano v urejevalniku 
Registracije časa.

Poročila po meri
Pod ikono Poročila po meri so v spustnem 
seznamu zbrana poročila, ki so bila izdelana 
po meri na zahtevo uporabnika. 
Poročila po meri se oblikujejo v urejevalniku 
Poročil po meri. 
OPOZORILO!
Oblikovanje poročila po meri je zelo kompleksen 
postopek, ki zahteva razumevanje strukture 
podatkov znotraj podatkovne baze, ki jo 
uporablja aplikacija Codeks, in procesa tvorjenja 
poročil. Več o Poročilih po meri si lahko preberete 
v dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks TA ali 
Codeks AC.

Podrobnejše opise poročil lahko najdete v dokumentaciji glavne Codek TA Kit aplikacije ali v 
ločenem dokumentu Codeks TA Kit Poročila registracije časa. 

https://jantar.si/pdf/TAKitManual-sl_V10.pdf
https://jantar.si/pdf/TAKitManual-sl_V10-PorocilaRegistracijeCasa.pdf
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3	 UPORABNIKI

Urejevalnik Uporabniki je namenjen upravljanju z uporabniki, njihovimi 
podatki in nastavitvami. Tu lahko dodajate nove zaposlene, urejate podatke 
obstoječih uporabnikov in dodeljujete kartice uporabnikom. 

Podrobnosti 
o izbranem 
uporabniku

Seznam 
uporabnikov

OPOMBA
Vsaka sprememba nastavitev uporabnika v urejevalniku Uporabnikov lahko 
spremeni beleženje delovnih ur v Registraciji časa!
Več o revizijah si preberite v poglavju REVIZIJE SKUPIN. 
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DODAJANJE UPORABNIKA

1	 Za dodajanje novega uporabnika v orodni vrstici izberite in 
kliknite ikono Dodaj uporabnika.

 

2	 Odprlo se bo okno za vnos podatkov 
in nastavitev novega uporabnika. 

V oknu vnesite osnovne podatke 
novega zaposlenega in mu določite 
oddelek. (Oddelke in druge 
organizacijske enote lahko uredite v 
urejevalniku Organizacije podjetja, 
do katerega dostopate prek ikone 
Organizacija podjetja v orodni vrstici 
urejevalnika Registracije časa.)

Uporabniku lahko v tem oknu 
določite tudi skupine. Več o skupinah 
in dodeljevanju skupin uporabniku si 
lahko preberete v poglavju SKUPINE.
OPOMBA 
Vsaka sprememba skupin za registracijo 
časa lahko spremeni beleženje delovnih 
ur v uporabnika! Sistem vas bo ob 
spreminjanju skupin vprašal, v katero 
revizijo uporabnika želite shraniti 
spremembe. 
Več o revizijah si preberite v poglavju 
REVIZIJE SKUPIN.

3	 Določite datum začetka registracije. 

4	 Novemu zaposlenemu dodelite kartico za registracijo (v polje 
vpišite številko kartice oz. drugega identifikacijskega sredstva). 
Dodeljevanje kartice uporabniku je opisano v poglavju 
DODAJANJE KARTICE UPORABNIKU.

5	 Kliknite Shrani.

6	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje 
tabel.
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DODAJANJE KARTICE UPORABNIKU

Kartice (oz. druga identifikacijska sredstva), ki so dodeljena uporabnikov 
v aplikaciji Codeks vsebujejo unikatno številko, ki jo lahko prebere čitalnik 
kontrolerja. Samo identifikacijsko sredstvo ne vsebuje nobenih drugih 
podatkov uporabnika, kateremu je dodeljena. Številka, ki jo prebere 
čitalnik, namreč služi kot referenca za dostop do podatkov v podatkovni 
bazi Codeks aplikacije, kjer so shranjeni vsi uporabnikovi podatki. V primeru 
izgube ali kraje kartice torej ne pride do zlorabe osebnih podatkov.

Uporabniku lahko ob izgubi kartice enostavno dodelite novo kartico tako, 
da mu vpišete številko nove kartice. S tem hkrati staro kartico izbrišete iz 
sistema in uporabniku nastavite novo. 

OPOMBA 
Iste kartice ni dovoljeno dodeliti dvema uporabnikoma hkrati.
V primeru, da želite uporabniku dodeliti kartico, ki jo je predhodno že uporabljal drug 
uporabnik, morate prvemu uporabniku najprej dodeliti drugo kartico (vpisati kakršnokoli 
drugačno številko) ter spremembo shraniti. Nato lahko kartico dodelite novemu 
uporabniku.

OPOMBA  
Uporabnik, ki uporablja sistem Codeks za registracijo časa ali dostop mora nujno 
imeti vpisano številsko kodo (glavne) kartice, tudi če za registracijo uporablja druga 
identifikacijska sredstva npr. prstni odtis, obesek ali PIN kodo.

1	 V oknu za vnos podatkov in nastavitev novega uporabnika 
vnesite številko kartice (ali drugega identifikacijskega sredstva). 
Številsko kodo lahko vnesete na več načinov:
a)	 prepišite številko, ki je natisnjena na kartici oz. drugem 

identifikacijskem sredstvu,
b)	za vnos kode uporabite čitalnik in možnost Preberi kartico.

2	 Kliknite Shrani.

3	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje 
tabel.



22Uporabniki

Aplikacija Codeks TA Kit V10 | Navodila za administratorje

Nazaj na 
KAZALO

Preberi kartico
Uporabniku lahko kartico dodelite tudi z uporabo funkcije Preberi kartico. Tako lahko 
uporabniku dodelite kartico, ki je bila trenutno prebrana na določenem čitalniku. 

1	 V oknu za vnos podatkov in nastavitev novega uporabnika kliknite Preberi 
kartico. 

2	 Odprlo se bo novo okno za branje kartice na čitalniku. 
V oknu najprej izberite lokacijo, kjer se nahaja čitalnik, na katerem boste 
prebrali kartico.

3	 Kliknite v polje kartica in kartico prislonite na čitalnik. 
Ko bo čitalnik kartico prebral, se bo njena številka izpisala v spodnjem 
polju. 
Kliknite Uporabi to kartico.

4	 Prebrana kartica bo tako dodeljena uporabniku. 
Za shranitev nastavitev kliknite Shrani. 

5	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje tabel.
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Če vpisujete novega zaposlenega si preberite 
tudi poglavje DODAJANJE UPORABNIKA.

ZAMENJAVA KARTICE

Da lahko obstoječo kartico dodelite komu drugemu, jo morate najprej 
zamenjati pri obstoječem uporabniku. 
Uporabnika odprite v meniju Domov->Uporabniki in številko kartice 
pobrišite iz polja Kartica in v to polje zapišite drugo poljubno št. ter 
shranite. Predhodno si št. kartice zapišite, če jo boste takoj dodelili 
drugemu uporabniku, da je ne bo treba ponovno odčitavati. To kartico zdaj 
lahko vnesete novemu uporabniku. Ko končate z urejanjem, pošljite tabele 
(Domov->Pošlji tabele->kljukica Izberi vse->Pošlji tabele).

NAPREDNE NASTAVITVE

V zavihku Napredne nastavitve lahko vnašate dodatne podatke o 
uporabniku, mu omogočite uporabniški dostop do Codeks aplikacije ter 
napredne možnosti urejanja. 

1	 Za vnos naprednih nastavitev 
uporabnika v zavihku Napredne 
nastavitve vnesite želene podatke in 
nastavitve v ustrezna polja.

2	 Po vnosu podatkov spremembe 
obvezno shranite s klikom na gumb 
Shrani.

3	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni 
meni, da sprožite pošiljanje tabel.

V zavihku Napredne nastavitve lahko urejate:

Uporabniško ime Poljubno določeno uporabniško ime, ki ga bo izbran uporabnik uporabljal ob 
prijavi z uporabniškim dostopom v aplikacijo Codeks.

Geslo Geslo uporabnika za uporabniški dostop v aplikacijo Codeks.

Ureja lastno 
registracijo časa

Omogočena nastavitev uporabniku omogoča urejanje njegovih lastnih podatkov 
registracije časa. 

Pregled lastne 
registracije časa

Omogočena nastavitev uporabniku omogoča pregled njegovih lastnih podatkov 
registracije časa.

Ureja lastne podatke 
za leto

Omogočena nastavitev uporabniku omogoča urejanje njegovih lastnih podatkov 
za leto (več v poglavju PODATKI ZA LETO). 

Jezik Izbran jezik, v katerem bo uporabnik uporabljal aplikacijo.

Zunanja koda Neobvezna nastavitev, ki služi kot dodaten identifikacijski podatek in se uporablja 
predvsem pri izvozih podatkov v druge programe ali aplikacije.

Koda za izvoz Neobvezna nastavitev, ki služi kot dodaten identifikacijski podatek in se uporablja 
predvsem pri izvozih podatkov v druge programe ali aplikacije.

*Slika Slika uporabnika (v .jpg ali .png formatu), ki bo prikazana v urejevalniku 
Uporabnikov.
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UPRAVLJANJE ODDELKOV

V zavihku Upravljanje oddelkov lahko dodeljujete pravice trenutnega  
uporabnika za pregledovanje in urejanje registracije dela drugih 
uporabnikov. Nastavitve se uporabljajo za določanje pravic vodij oddelkov 
do urejanja registracije časa svojih podrejenih. 

1	 Uporabniku (vodji oddelka) lahko pravice urejanja omogočite glede 
na specifičen oddelek.  
Za dodelitev pravice dodajte kljukico v ustrezen kvadratek: 

2	 Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani. 

3	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje 
tabel.

 - Pregled registracije časa
Uporabnik lahko pregleduje registracijo časa drugih uporabnikov v 
tem oddelku. 

 - Urejanje statistik v registraciji časa
Uporabnik lahko ureja statistike v registraciji časa drugih 
uporabnikov v tem oddelku.

 - Urejanje registracije časa
Uporabnik lahko ureja celotno registracijo časa drugih uporabnikov 
v tem oddelku. 

 - Urejanje podatkov za leto
Uporabnik lahko ureja podatke za leto drugih uporabnikov v tem 
oddelku. 
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DODATNE KARTICE

V zavihku Dodatne kartice lahko uporabniku dodelite dodatna 
identifikacijska sredstva, kot so na primer identifikacijski obesek, virtualna 
kartica ali daljinski upravljalnik.

OPOMBA
Uporabnik, ki uporablja sistem Codeks za registracijo časa ali dostop mora imeti poleg 
dodatnih kartic nujno vpisano številko (glavne) kartice, sicer prihaja do napak v 
registraciji dogodkov.  

1	 Novo identifikacijsko sredstvo uporabniku lahko dodelite na več 
načinov:
a)	 Za ročno dodelitev nove uporabniške kartice ali obska kliknite 

Dodaj. 
V spodnjo preglednico se bo dodala nova vrstica, kjer v prvo 
polje ročno prepišite številko, ki je natisnjena na kartici oz. 
obesku.

b)	Za samodejno dodelitev nove uporabniške kartice ali obeska 
kliknite Preberi kartico. 
Več o dodajanju s funkcijo Preberi kartico si preberite v 
poglavju Preberi kartico.
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c)	 Za dodelitev virtualne kartice kliknite Virtualna kartica.

OPOMBA
Za dodelitev virtualnih kartic 
uporabnikom potrebujete 
licenčno kodo Codeks Virtual 
Card, ki v vaš sistem doda 
ustrezno število virtualnih 
kartic za zaposlene.

 
Odprlo se bo novo okno, kjer iz spustnega seznama izberite kodo 
izbrane virtualne kartice in kliknite Uporabi to kartico.

OPOMBA 
Dodatna kartica ima privzeto enake pravice za dostop kot glavna uporabnikova 
kartica. Z izbiro druge skupine, lahko uporabniku za izbrano dodatno kartico dodelite 
drugačne pravice za dostop. 

2	 Kliknite Shrani.

3	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje tabel.
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4	 SKUPINE

Urejevalnik Skupine omogoča urejanje skupin, razvrščanje uporabnikov v 
skupine in urejanje pravic za registracijo časa na posameznih prehodih. 

Seznam uporabnikov

Seznam 
skupin Seznam prehodov

Orodja za urejanje
Orodja za revizije

Uporabnikom v Codeks aplikaciji so pravice za registracijo na določenih 
prehodih dodeljene s pravicami skupin, katerim so dodeljeni.

V urejevalniku so v ločenih seznamih prikazani uporabniki, skupine in 
prehodi, kar omogoča, da si lahko na enem mestu ogledate tako, kateri 
uporabniki pripadajo določeni skupini, kot tudi kakšne pravice dostopa 
ima omogočene posamezen uporabnik: 

•	 Če v Seznamu skupin označite določeno skupino, se bodo 
v Seznamu uporabnikov zeleno obarvali uporabniki, ki 
so dodeljeni tej skupini, v Seznamu prehodov pa bodo 
zeleno obarvani prehodi, kjer imajo uporabniki te skupine 
omogočen dostop.

•	 Če v Seznamu uporabnikov označite posameznega 
uporabnika se bodo v Seznamu skupin zeleno obarvala 
skupina, kateri izbran uporabnik pripada, na Seznamu 
prehodov pa bodo zeleno obarvani vsi prehodi, kjer ima 
uporabnik omogočen prehod.
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DODAJANJE IN UREJANJE SKUPINE

Dodaj skupino

1	 Najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogočite vnašanje 
sprememb v urejevalniku Skupin. 

2	 Nato izberite ikono Dodaj skupino. 

3	 Odprlo se bo novo okno, kjer določite ime nove skupine in 
privzeti urnik.

4	 Kliknite Shrani. 
Nova skupina bo prikazana v Seznamu skupin. 

Uredi skupino 

1	 Najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogočite vnašanje 
sprememb v urejevalniku Skupin. 

2	 Nato označite skupino, ki jo želite urediti, in izberite ikono Uredi 
skupino.

3	 Odprlo se bo enako okno za določanje imena in osnovnih 
nastavitev skupine. 

4	 Ko končate z urejanjem, spremembe potrdite s klikom na Shrani. 
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DODAJANJE IN UREJANJE DOSTOPOV

Pravice za skupine določite tako, da za določeno skupino omogočite 
prehod na določeni lokaciji ter dodelite še urnik, ki časovno določa, kdaj 
bodo uporabniki v skupini lahko uporabljali prehod. 

1	 Najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogočite vnašanje 
sprememb v urejevalniku Skupin. 

2	 V Seznamu skupin označite skupino, kateri želite dodati dostop 
na določenem prehodu. Izbrana skupina bo obarvana modro.

3	 Za dodajanje pravice do registracije na novem prehodu, 
dodamo kljukico ob imenu prehoda na Seznamu prehodov.

Prehodi, kjer ima skupina dovoljen dostop, so obarvani zeleno  in  

prehodi, kjer ima skupina onemogočen dostop, so obarvani rdeče  .

4	 Določite še urnik, glede na katerega bodo uporabniki lahko 
prehajali na tem prehodu.

5	 Ko končate z urejanjem, spremembe potrdite s klikom na Shrani.

6	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje 
tabel. 

DODAJANJE UPORABNIKOV V SKUPINE

Uporabnikom lahko želeno skupino za registracijo časa dodelite v 
urejevalniku Skupin ali v urejevalniku Uporabnikov. 

Dodajanje uporabnika v skupino

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

OPOMBA
Vsaka sprememba 
pravic v urejevalniku 
Skupin lahko spremeni 
beleženje delovnih ur v 
Registraciji časa!
Več o revizijah si 
preberite v poglavju 
REVIZIJE SKUPIN.

OPOMBA
Vsaka sprememba 
pravic v urejevalniku 
Skupin lahko spremeni 
beleženje delovnih ur v 
Registraciji časa!
Več o revizijah si 
preberite v poglavju 
REVIZIJE SKUPIN.
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2	 Na Seznamu skupin označite skupino, kateri želite dodati 
uporabnika.

3	 Nato kliknite na plus ( ) ikono ob imenu uporabnika.

4	 Sistem vas bo opozoril, da boste uporabnika dodali v izbrano 
skupin in bo čakal na vašo potrditev.

5	 Ko spremembo potrdite bo uporabnik dodan v izbrano skupino. 
Na Seznamu uporabnikov bo uporabnik obarvan zeleno. 

6	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje 
tabel.

Dodajanje skupin uporabniku

1	 V urejevalniku Uporabnikov na 
seznamu uporabnikov izberite 
želenega uporabnika in odprite 
okno za vnos podatkov in nastavitev 
uporabnika.

2	 V razdelku okna Skupine iz spustnega 
seznama izberite želeno skupino. 

3	 Ko končate z urejanjem shranite 
spremembe s klikom na Shrani. 

4	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni 
meni, da sprožite pošiljanje tabel.
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REVIZIJE SKUPIN

Revizije so posnetki stanj pravic 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 se ločijo na revizije uporabnika in revizije skupine. Revizije 
uporabnika urejajo in vplivajo samo na pravice konkretnega uporabnika, 
medtem ko revizije skupin hkrati vplivajo na pravice vseh uporabnikov 
(»članov«), ki so dodeljeni v določeno skupino. 

Spremembe pravic, ki jih lahko urejate z revizijami skupin:

Revizije uporabnika Revizije skupine

1 –	 Sprememba »članstva« v skupinah
2 –	 Uporabniške izjeme pravic na posameznih 

prehodih
3 –	 Sprememba koledarja
4 –	 Zaključek registracije časa

1 –	 Sprememba privzetega urnika skupine
2 –	 Spremembe pravic na posameznih prehodih

Grafični prikaz revizij uporabnika in revizij skupin. Revizije skupin posredno vplivajo tudi na pravice uporabnika.

OPIS GRAFIKE
Na sliki je predstavljen del zgodovine sprememb pravic uporabnika, na katero vplivajo 
tako revizije samega uporabnika kot tudi spremembe pravic skupin, katerim 
uporabnik pripada: 

•	 Ob koncu prejšnjega leta je bil uporabnik član skupine Študenti, z novim letom pa je 
bil prestavljen v skupino Zaposleni.

•	 Z začetkom maja je bil spremenjen privzet urnik, po katerem se mobilno registrirajo 
člani skupine za registracijo časa Zaposleni.
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•	 Uporabnik je bil junija zopet prestavljen iz skupine Zaposleni v skupino Zaposleni 
Gibljivo. 

•	 Od začetka novembra bodo imeli člani skupine Zaposleni Gibljivo dovoljen dostop 
prek prehoda Stranski vhod. 

Pravice uporabnika na določen dan so torej odvisne od njegovega »članstva« v 
skupinah in pravicah teh skupin na isti dan.
Na primer, v prikazanem primeru ima uporabnik na začetku oktobra že pravice 
dostopa na nekaterih prehodih, pravico do dostopa na prehodu Stranski vhod pa bo 
dobil šele v začetku novembra tako kot vsi člani skupine Zaposleni Gibljivo. 

OPOMBA
Vsaka sprememba pravic v urejevalniku Skupin lahko spremeni beleženje delovnih 
ur v Registraciji časa!
Sistem vas bo ob vsakem spreminjanju obstoječih pravic (tj. katerekoli revizije v 
preteklosti, sedanjosti ali prihodnosti) opozoril in ponudil možnost kreiranja nove 
revizije, da lahko ohranite obstoječe stanje za evidenco.
Predlagamo izredno previdnost pri spreminjanju trenutno veljavnih revizij in 
revizij v preteklosti!

Dodajanje nove revizije

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

2	 Na Seznamu skupin označite skupino ali uporabnika, kateremu 
želite dodati novo revizijo. Skupina ali uporabnik bo obarvan 
modro. 

3	 Nato iz spustnega seznama ob polju Revizija uporabnikovih pravic 
oz. Revizija pravic skupine izberite Dodaj revizijo.
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4	 Odprlo se bo novo pojavno okno, kjer vnesite datum začetka 
veljave revizije in opombe.  

5	 Kliknite Shrani. 
Ustvarjena bo nova »prazna« revizija, ki še ne bo vsebovala pravic 
na prehodih. 

6	 Za dodajanje pravic v novo dodani reviziji začnite z urejanjem 
prikazanega stanja v urejevalniku Skupin.

7	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje 
tabel.

Urejanje obstoječe revizije

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

2	 Na Seznamu skupin označite skupino ali uporabnika, katerega 
revizijo želite urediti.

3	 S seznama ustreznega polja (Revizija uporabnikovih pravic ali 
Revizija pravic skupine) izberite revizijo, ki jo želite urediti.
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4	 Ob kliku na izbrano revizijo bo v urejevalniku prikazano stanje 
pravic, kot jih določa revizija. Za spremembo pravic v reviziji 
začnite z urejanjem prikazanega stanja.  
Sistem vas bo po prvem kliku vprašal ali želite spremembe, ki 
jih boste vnesli za izbrani objekt, shraniti v trenutno prikazano 
revizijo v urejevalniku Skupin ali pa želite ustvariti novo revizijo.  
Za urejanje trenutno izbrane revizije kliknite Shrani v trenutno 
revizijo ter nadaljujte z vnašanjem sprememb v urejevalniku.

5	 Za urejanje osnovnih podatkov o reviziji v orodni vrstici izberite 
ikono Uredi revizijo ali pa iz spustnega seznama ob polju Revizija 
uporabnikovih pravic oz. Revizija pravic skupine izberite Uredi 
revizijo.

ali

6	 Odprlo se bo pojavno okno, kjer lahko spremenite datum začetka 
veljave revizije in opombe.  

7	 Kliknite Shrani.

8	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje 
tabel.
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Izbris revizije
OPOMBA
Izbris revizije lahko spremeni zabeležene podatke v Registraciji časa, zato 
predlagamo izredno previdnost pri izbrisu trenutno veljavnih revizij in revizij v 
preteklosti!

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

2	 Na Seznamu skupin označite skupino ali uporabnika, kateremu 
želite izbrisati revizijo. Skupina ali uporabnik bo obarvan modro. 

3	 S seznama ustreznega polja (Revizija uporabnikovih pravic ali 
Revizija pravic skupine) izberite revizijo, ki jo želite izbrisati.

4	 Za izbris revizije nato s spustnega seznama ob polju Revizija 
uporabnikovih pravic oz. Revizija pravic skupine izberite Izbriši 
revizijo.

5	 Sistem vas bo opozoril, da želite izbrisati revizijo. Za potrditev 
izbrisa kliknite V redu. 

6	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje 
tabel.
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Kopiranje revizije

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

2	 Na Seznamu skupin označite skupino ali uporabnika, kateremu želite dodati novo 
revizijo. Skupina ali uporabnik bo obarvan modro. 

3	 S seznama ustreznega polja (Revizija uporabnikovih pravic ali Revizija pravic skupine) 
izberite revizijo, ki jo želite kopirati.

4	 Za kopiranje označene revizije v orodni vrstici izberite ikono Kopiraj revizijo ali pa iz 
spustnega seznama ob polju Revizija uporabnikovih pravic oz. Revizija pravic skupine 
izberite Kopiraj revizijo. 

ali

5	 Odprlo se bo novo pojavno okno, kjer vnesite drug datum začetka veljave revizije in ime.

6	 Kliknite Shrani. 
Ob kopiranju revizije bo v urejevalniku prikazano stanje pravic, kot jih je določala 
kopirana revizija. Za spremembo pravic v novo dodani reviziji začnite z urejanjem 
prikazanega stanja v urejevalniku Skupin.

7	 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprožite pošiljanje tabel.
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PRIMERI UPORABE REVIZIJ

Sprememba delovne obveznosti zaposlenega z 8-urne na 4-urno

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

2	 Za spremembo delovne obveznosti uporabnika z 8-ure na 4-urno označite 
ustreznega uporabnika na seznamu.

3	 Izberite ikono Kopiraj revizijo ali pa iz spustnega seznama ob polju Revizija 
uporabnikovih pravic oz. Revizija pravic skupine izberite Kopiraj revizijo. 

ali

4	 V novem pojavnem oknu najprej nastavite datum začetka veljave revizije, ki v je v 
takšnih primerih navadno v preteklosti, in ustrezno poimenujte revizijo.

 
Kliknite Shrani.

5	 V urejevalniku bo prikazano stanje novo ustvarjene revizije, ki je trenutno kopija 
pravic že obstoječe revizije, ki ste jo kopirali. 
V tem koraku ustrezno priredite prikazane pravice uporabnika:
a)	 Uporabnika najprej dodelite v skupino za registracijo časa, ki ima nastavljeno 

4-urno delovno obveznost. 
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b)	Sistem vas bo vprašal, v katero revizijo uporabnika želite shraniti spremembe. 

 
Izberite Shrani v trenutno revizijo.

c)	 Nato uporabnika odstranite iz skupine, ki ima nastavljeno 8-urno delovno 
obveznost.  

Popravljene pravice bodo shranjene v novo ustvarjeno revizijo.

6	 Za uveljavitev pravic, ki so bile uporabniku določene z novo ustvarjeno revizijo, 
morate naknadno zanj izvesti še preračun dogodkov za obdobje v urejevalniku 
Registracije časa:
a)	 V urejevalniku Registracije časa najprej označite ustreznega uporabnika v Seznamu 

uporabnikov.
b)	Nato desno-kliknite nanj in iz menija izberite Ponovno preračunaj obdobje, s 

katero lahko obdobje za ponovni preračun natančneje določite.
Statistike in dogodki uporabnika bodo ponovno preračunane z upoštevanjem novo 
določene delovne obveznosti.
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Konec delovnega razmerja

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

2	 Nato ustvarite skupino za zaključek delovnega razmerja:
a)	 Najprej kliknite na gumb Dodaj skupino v orodni vrstici urejevalnika Skupin. 

 
b)	Odprlo se bo pojavno okno za dodajanje nove skupine, kjer določite ime skupine, 

npr. Zaključek delovnega razmerja. 
Kliknite Shrani. 

 
c)	 Nova skupina bo prikazana v Seznamu vseh skupin.  

Skupina za zaključek delovnega razmerja uporabniku odvzame delovno 
obveznost, zato novo dodani skupini ne dodajajte nobenih pravic oz. urnikov na 
prehodih.

3	 Nato označite ustreznega uporabnika na seznamu uporabnikov.

4	 V vrstici izberite ikono Kopiraj revizijo ali pa iz spustnega seznama ob polju Revizije 
uporabnikovih pravic izberite Kopiraj revizijo. 

ali
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5	 V novem pojavnem oknu nastavite datum začetka veljave revizije na naslednji dan 
po prekinitvi delovnega razmerja in ustrezno poimenujte revizijo.

6	 Kliknite Shrani.

7	 V urejevalniku bo prikazano stanje novo ustvarjene revizije, ki je trenutno kopija 
pravic že obstoječe revizije, ki ste jo kopirali. 
V tem koraku ustrezno priredite prikazane pravice uporabnika:
a)	 Uporabnika najprej dodelite v skupino za registracijo časa, ki nima določene 

nobene delovne obveznosti (tj. v novo dodano skupino Zaključek delovnega 
razmerja).

b)	Sistem vas bo vprašal, v katero revizijo uporabnika želite shraniti spremembe. 
Izberite Shrani v trenutno revizijo.
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c)	 Nato uporabnika odstranite iz njegove prejšnje skupine za registracijo časa. 

Popravljene pravice bodo shranjene v novo ustvarjeno revizijo.

8	 Za uveljavitev pravic, ki so bile uporabniku določene z novo ustvarjeno revizijo, 
morate naknadno zanj izvesti še preračun dogodkov za obdobje v urejevalniku 
Registracije časa:
a)	 V urejevalniku Registracije časa najprej označite ustreznega uporabnika v Seznamu 

uporabnikov.
b)	Nato desno-kliknite nanj in iz menija izberite funkcijo Ponovno preračunaj 

obdobje z izključeno možnostjo Razveljavi ročne popravke, s katero lahko obdobje 
za ponovni preračun natančneje določite.

Statistike in dogodki uporabnika bodo ponovno preračunane z upoštevanjem novo 
določene delovne obveznosti.
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5	 URNIKI

V urejevalniku Urnikov lahko pregledujete, ustvarjate in urejate urnike, 
ki imajo v programu Codeks poleg skupin zelo pomembno vlogo, saj so 
z njimi časovno omejene tako pravice posameznikov kot funkcionalnost 
kontrolerjev. 

Seznam urnikov

Seznam časovnih 
intervalov

Vrstni red 
intervalov 
v izbranem 

urniku

Urejanje 
intervala

Zgradba urnikov
Vsak urnik je sestavljen iz enega ali več časovnih intervalov. Časovni 
intervali so definirani samostojno in so skupni za vse urnike, kar omogoča, 
da se isti interval lahko dodeli več urnikom hkrati. 

OPOMBA
Časovni intervali so lahko hkrati dodeljeni več urnikom. Spreminjanje časovnega 
intervala torej vpliva na vse urnike, katerim je časovni interval dodeljen.

Grafični prikaz tipičnega urnika. 
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Pojma fiksno in gibljivo
Pojma fiksno in gibljivo se uporabljata za opisovanje načina beleženja 
trajanja časovnih intervalov: 

•	 Fiksen način štetja delovnih ur pomeni, da se ne zabeleži 
dejanski čas, ko se je zaposleni registriral na kontrolerju, ampak 
je določena fiksna ura, od ali do katere se beležijo ure. 
Primer:  
Definiran je interval Fiksni vhod, s katerim se zabeležijo registrirani Vhodi pred 
6. uro zjutraj. Oznaka »fiksno« označuje način začetka beleženja delovnih ur 
uporabnika. Ne glede na to, kdaj uporabnik registrira vhod pred 6. uro zjutraj, 
je za začetek intervala določen čas 06:00. 

•	 Gibljiv način štetja delovnih ur pa pomeni, da lahko zaposleni v 
času trajanja intervala kadarkoli registrira dogodek in se mu kot 
začetek štetja upošteva dejanski čas registracije na kontrolerju.
Primer: 
Definiran je interval Vhod gibljivo, v katerega se zabeleži registriran Vhod 
med 6. in 8. uro zjutraj. Oznaka »gibljivo« označuje način začetka beleženja 
delovnih ur uporabnika. Kadarkoli uporabnik registrira vhod med 6. in 8. uro 
zjutraj, se mu kot začetek štetja delovnih ur upošteva čas dejanskega dogodka. 

Podjetja navadno uporabljajo kombinacijo intervalov s fiksnim in 
gibljivim načinom beleženja ur.
Primer:
V podjetju morajo biti uporabniki nujno prisotni na delovnem mestu ob 8. uri zjutraj. Čas 
beleženja prihoda na delo imajo določen:
•	 fiksno, če uporabniki pridejo na delo pred 6. uro zjutraj  

Ne glede na to kdaj uporabnik registrira Vhod na delo pred 6. uro zjutraj, se mu 
delovne ure fiksno začnejo beležiti od 6.00 naprej.

•	 gibljivo, če uporabniki pridejo na delo med 6. in 8. uro zjutraj  
Kadarkoli uporabnik registrira Vhod na delo med 6. in 8. uro zjutraj, se mu delovne 
ure začnejo beležiti od dejanskega časa registracije na kontrolerju.

Hierarhija intervalov
Pri uporabi intervalov je pomembna tudi razvrstitev intervalov v 
trenutnem urniku. Trenutna hierarhična razvrstitev intervalov je vidna v 
oknu Intervali v trenutnem urniku, ki se nahaja v levem delu urejevalnika.
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S časovnimi intervali urnika je določeno, kako se zabeleži registriran 
dogodek na kontrolerju. Ob registraciji uporabnika na kontrolerju 
sistem poišče najvišje ležeč časovni interval, ki je definiran za trenutni 
čas dneva. Izmed intervalov, ki so definirani v istem času dnevov, bo 
sistem privzeto ob registraciji dogodka na kontrolerju upošteval višje-
ležeči interval (npr. v primeru zgornjega urnika bi sistem ob registraciji 
uporabnika ob 10.30 upošteval interval Malica pred intervalom Poslovno).

OPOMBA 
V hierarhiji intervalov se ne upoštevajo intervali, ki jim je dodeljena tipka. Za 
aktivacijo teh intervalov je obvezno potrebno pred registracijo izbrati ustrezno 
tipko na kontrolerju.

DODAJANJE IN UREJANJE URNIKA
NASVET
Kadar ustvarjate nov urnika, najprej naredite kopijo podobnega obstoječega 
urnika in ga priredite glede na svoje potrebe. S tem boste prihranili čas pri 
kreiranju novega urnika. 

NASVET
Kadar spreminjate urnik, najprej naredite kopijo obstoječega urnika in kopijo 
priredite glede na svoje potrebe. S tem boste ohranili originalni urnik kot rezervno 
kopijo.
 

1	 Izberite podoben obstoječ urnik, nanj desno kliknite in ga 
kopirajte. 

2	 Dvokliknite kopijo, da odprete okno za urejanje nastavitev 
urnika.

3	 Spremenite ime urnika in nastavite želeno delovno obveznost na 
določene dni v tednu.
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Več o nastavitvah za Urnike za registracijo časa lahko preberete v 
dokumentaciji aplikacije Codeks TA Kit.

4	 Ko zaključite z vnašanjem sprememb nastavitev urnika, kliknite 
Shrani. 

DODAJANJE IN UREJANJE INTERVALA
NASVET
Kadar ustvarjate nov interval, najprej naredite kopijo podobnega obstoječega 
intervala in ga priredite glede na svoje potrebe. S tem boste prihranili čas pri 
kreiranju novega intervala. 

NASVET
Kadar spreminjate interval, najprej naredite kopijo obstoječega intervala in kopijo 
priredite glede na svoje potrebe. S tem boste ohranili originalni interval kot 
rezervno kopijo.

1	 Izberite podoben obstoječ interval, nanj desno kliknite in ga 
kopirajte. 

2	 Dvokliknite kopijo, da omogočite okno za urejanje intervalov.

3	 Vnesite želene spremembe. Več o posameznih nastavitvah in 
tipih intervalov si lahko preberete v dokumentaciji aplikacije 
Codeks TA Kit.

4	 Ko zaključite z vnašanjem sprememb nastavitev intervala, kliknite 
Shrani. 

Nov interval v tem koraku še ni dodeljen nobenemu urniku. Postopek za 
dodelitev intervala izbranemu urniku si oglejte v poglavju DODELJEVANJE 
INTERVALA V URNIK.
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DODELJEVANJE INTERVALA V URNIK

1	 Na Seznamu urnikov označite urnik, ki mu želite dodati časovni 
interval.

2	 Nato v Seznamu intervalov poiščite želen interval in kliknite plus 
( ) ikono ob njegovem imenu. 

3	 Ko je interval uspešno dodan v želen urnik, se na Seznamu 
intervalov obarva zeleno.
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