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0 UVOD

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

V dokumentu boste nasli enostavna navodila za osnovne postopke, s
katerimi se srecujete dnevno oziroma pogosteje.

Ve¢ 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/.

W Codeks TA Kit i
B o B WX

Uporabniki  Skupine  Umiki  Registracja ~ Strojna | Prazniki | Nastavitve
casa oprema

Lokacija Datum in Cas Uporabnik Dogodek Registracija Casa
Podijetje / Proizvodnja, Cit. . 1432018 15:35 System Reset
Podijetje / Proizvodnja, Git . 14.3 2018 1535 0 System Reset /
Podijetie / VHOD, Citalnik0 14.3.2018 15:26 2735299 Laznik Franci Izhod Izhod | Saldo 26:14 | Skupaj
Podjetje / ZADNJI VHOD, ... 14.3.2018 10:21 7129810 System Napaéna kartica I
Podjetje / ZADNJI VHOD, .. 14.3.2018 10:21 4384468 System Napaéna kartica I
Podijetie / VHOD, Citalnik:0 14.3.2018 07:32 2735299 Laznik Franci WVhod Vhod | Saldo 24:00
Podijetie / VHOD, Citalnik0 13.3.2018 16:25 2735299 Laznik Franci Izhod Izhod | Salde 32:00 | Skupaj
Podijetje / VHOD, Citalnik:0 13.3.2018 08:02 2735299 Laznik Franci WVhod Vhod | Saldo 24:00
Podijetie / VHOD, Citalnik:0  12.3.2018 16:10 1] System Reset
Podietje / VHOD, Citalnik:0  12.3.2018 16:10 0 System Reset
Podjetje / Proizvodnja, Cit... 12.3.2018 15:24 2365974 Mociinik Sonja Izhod
Podjetje / Proizvodnja, Cit... 12.3.2018 15:12 6954238 Slavan Sebastjan Izhod
Podjetje / Proizvodnja, Cit... 12.3.2018 15:10 2735299 Laznik Franci Izhod
Podjetje / Proizvodnja, Cit... 12.3.2018 12:35 2359764 Bajde Ludvik Izhod
Podjetje / Proizvodnja, Cit... 12.3.2018 12:11 3697512 Simik Lea Izhod

Status komunikacije: Komunikacija deluje

Podjetje Codeks 10.0.0.10787 jantar.si © 2017

Uvod 4
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1 GLAVNI MENI

Administrator se v aplikacijo Codeks vpise prek spletnega brskalnika

s svojim uporabniskim imenom in geslom.

Prijava administratorja

Codeks - Meni v 1021015 14582
Codeks TA Kit Prijava i E:
administratorja

admin

ks

y . Povezava do prijavnega obrazca za administratorje:
Povezava do zacetnega menija:

~IP naslov vasega streznika~ :9090/takit/

~IP naslov vasega streznika~ :9090 adminuserslogin.htmi

OPOMBA

Aplikacija Codeks TA Kit ima samo enega administratorja sitema. Privzeto
uporabnisko ime in geslo za administratorja v Codeks TA Kit aplikaciji je
Uporabnisko ime: admin Geslo: admin.

Zaradi varnostnih razlogov svetujemo, da privzete prijavne podatke administratorja
takoj zamenjate. Uporabnisko ime in geslo lahko zamenjate v Nastavitvah v zavihku
Programske nastavitve pod razdelkom Podatki o upravitelju.

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

W/ Codeks TA Kit Admin

‘Spremeni svoje geslo
X

Nastavitve

Lokacija Datum in &as V[CVETIT Registracija asa

! Proizvodnja, Cit... 14.3.2018 15:35 System Reset
Podjetie / Proizvodnja, Cit... 14.3.2018 15:35 0 System Reset /
Podjetje / VHOD, Citalnik:0  14.3.2018 15:25 2735299 Laznik Franci Izhod Izhod | Salde 26:14 | Skupaj
Podjetje / ZADNJI VHOD, ... 14.3.2018 10:21 712981 Napatna kartica /

Podjetje / ZADNJI VHOD, .. 1432018 10:21 4334468 | N na karti |
e Seznam dogodkov f{opecna barca Ut St 2400

Podjetje / VHCD, Citalnik:0 14.3.2018 07:32 2735299

Podjetje / VHOD, Citalnik:0 1332018 16:25 2735 AT ' izhod Izhod | Saldo 32:00 | Skupaj
Podjetje / VHOD, Citalnik:0 13.3.2018 08:02 2735299 Laznik Franci Vhod Vhod | Saldo 24:00
Podijetje / VHOD, Citalnik0 12.3.2018 16:10 0 System Reset /

Podijetie / VHOD, Citalnik0 12.3.2018 16:10 0 System Reset

Podjetje / Proizvodnja, Cit_ 12.3.2018 1524 2365974 Mocilnik Sonja Izhod

Podjetje / Proizvodnja, Git__ 12.3.2018 1512 6954238 Slavan Sebastjan Izhod

Podjetje / Proizvodnja, Git_ 12.3.2018 15:10 2735299 Laznik Franci Izhod

Podjetje / Proizvodnja, Git_ 12.3.2018 12:35 2359764 Bajde Ludvik Izhod

Podjetje / Proizvodnja, Git. 12.3.2018 12:11 3697512 Simnik Lea Izhod

Status komunikacije: Komunikacija deluje

Status komunikacije in indikator
posiljanja tabel

Podjetje jantar.si ® 2017

V Glavnem meniju boste nasli:

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 obvesca ali je vzpostavljena komunikacija s kontrolerji v
sistemu.
Prav tako se v vrstici prikaZe obvestilo o posiljanju tabel.

Glavni meni 5
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OPOMBA!

Posiljanje tabel v Codeks TA Kit je samodejno in se aktivira vsakic¢, ko se
administrator vrne v Glavni meni. Potek posiljanja tabel se izpisuje v vrstici za status
komunikacije. Med posiljanjem tabel je podatkovna baza aplikacije zasedena, tako da
urejanje ob tem ¢asu ni mogoce.

UPORABNISKI 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 uporabniskim imenom in geslom
prek prijavnega obrazca za uporabniski dostop:

Codeks - Meni v 10210151482 ‘“’/ codeks

“’ Prijava uporabnika

Prijava uporabnika

leon

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

Povezava do zac¢etnega menija:
~IP naslov vasega streznika~ :9090

Navodila za uporabnike so opisane v lo¢enem dokumentu.

Glavni meni 6
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2 REGISTRACIJA CASA

V urejevalniku Registracije ¢asa lahko pregledujete in urejate registracijo ¢asa zaposlenih ter
urejate nastavitve, ki vplivajo na belezenje njihovih delovnih ur.

Hi
M 0§ R e
e | Registracija Casa
Domov Nazaj Porocilo za Porotilo Izpis| . ve ila po Delovni nadrti
obdobje lkone za izdelavo porocil
B Priimek ©| Ime Osebna &t| Oddelek Dogodki 1.5. - 31.5, (5 tednov)
“ | 18.teden (1.5.- 3.5.) = B
Adrovié Tamara 1003 inistraciia | | 15, Praznik 0
Aljaz David 1018 Teren 00:00 PET (&
Bajde Ludvik 1000 Teren 0 e 25. \Vikend 0
Benkovis  Tilen 1002 Teren e o
Glavan Sebastian 1001 Vodstvo
Golar Branko 1023 Teren 2l © |5 Vikend 0
----  NED o
Seznam uporabnikov | enes-10s) >
45.  Delo po uriku 06:4 N 12) (00:05) 1
-~ 0
T - - 0017 PON Prikaz dogodkov . = L&
Kotnik Jornej 1006 Teren ot = — T e A
Kranjec Jodt 1012 Razvoj - 5§ Delopoumiku 0GR reglstracue ) (00:20) ®“
Laznik Franci 1007 Proizvodnja 0022 STORY AN o V24
Merkovic-L... Maja 1005 Prodaja i 6.5, Delo po urniku 074 (00:02) 1
ook Sona s Ramo w2 sRE o e . . ... .
Pototnik __ |Fiip i ] C 7.5 Delo po umiku 07:00 - 15:14 (00:14) 1
Repnik Domen 1009 Razvoj < 1
ook Do o0 el w2 oo L, I e n©
Shec Ajaz 024 Proizvocnja | v @ 85, Delopoumiku 07:02-15:10 (00:10) @1
1
snoj Sabma 1018 Podpora 008 PET ooy e e, N 02
Stare Niko 1022 Podpora e © 95 Viend 0
Strajhar Tina 1015 Prodaja -.-. SOB o
Prikazi 50 ¥ zapisov « © 105 Vikend 0
Prikazujem 1 do 27 od 27 zapisov CRELT] <---  NED (=4
(filtirano od vseh 28 zapisov)
20. teden (11.5.- 17.5.) -
Z 11.5. Delo po urniku 07:10 - 15:00 1
o PN e T s 2
- [ 125 Samovhod 06:38 - - 0
el = n.‘.z‘.‘-‘..5...e‘.uu...u...u..us.‘.m.‘.za...nu.u@)
135. Niprisoten 0
« O
-- s e
145. Niprisoten 0
« O
- o e
155.  Niprisoten 0
« 0
- R <
165. Vikend 0
« ©
’ ---  SOB G0
17.5. Vikend 0
« ©
---- NED o
21. teden (18.5. - 24.5.) -
185, Niprisoten 0
« O
- ror I
195, Niprisoten 0
« O
e LJ
20.5. Niprisoten 0
« 0
- s .
21.5.  Ni prisoten 0
« O
T e ©
22.5. Niprisoten 0
« O
; = Ao

ER

Dnevni pregled
statistik

Admin

Trenutni
uporabnik
in obdobje

6 (46:04)
1(08:00)
3(00:00)
2 (00:30)
1(00:12)

Pregled
statistik

[Mali] Mal
«&[Zam] Zal

Skupaj ur 54:04
Del. obveznost 56:00
Prenos nadur 00:00
Prenos sti 00:00
Prenos iz 00:08
Skupaj pr POVZetek 00:51
Skupaj prif -02:47
Saldo za |zbranega 0156
Saldo . -01:48
Deljen &a Odebja 0
Stevilo m: 6
Skupaj pt 6
Rozni prenos salda v nadure [~}

Roni prenos salda v stimulacijo [x]

Roéni prenos iz prejénjega obdobja 0

Mesecni zaznamki

Shrani

Podatki za leto 2020

Dopust 24124
Lanski dopu 7"
Skupni dopuf 24
Dopust v dn: POdatki 24
Lanski dopu 7
veseenipref - Za l@t0

Mesedni pred

Mesegna omejitev prenosa ur

Celotna omejitev prenosa ur

Dovoli negativni prenos ur @

Shrani

Letni zaznamki

Planiran poletni dopust: 27. 7. - 7. 8. 2020 (14
dni)

Uredi

Seznam uporabnikov

Ikone za izdelavo
porocil

Prikaz dogodkov
registracije
Trenutni uporabnik
Pregled statistik

Povzetek izbranega
obdobja

Podatki za leto

Prikaz vseh uporabnikov v sistemu, ki beleZijo registracijo casa.
Z desnim klikom na oznacenega uporabnika ali ve¢ uporabnikov lahko izvajate
razlicne funkcija ali preracune.

S klikom na razli¢ne ikone porocil lahko izdelate porocila za vse trenutno izbrane
uporabnike v seznamu.

V osrednjem polju so prikazani dnevni dogodki registracije ¢asa izbranega
uporabnika. Casovnica in ikone popravkov omogoc¢ajo hiter pregled ter iskanje
anomalij in napak v registraciji.

Prikazuje trenutno izbranega uporabnika ter omogoca izbiro obdobja za prikaz.
Prikaz statistik, ki se pojavljajo v obdobju, in njihovih vrednosti.

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

Letni podatki in nastavitve za registracijo ¢asa izbranega uporabnika.

Registracija Casa
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DODAJANJE STATISTIKE ZA DAN IN OBDOBJE

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

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

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

30. teden(24.7 - 30.7) v

. o 24.07  Ni prisoten Dodaj/uredi vhod/izhod 0

00:00 PON ] ) 0
Dodaj dodatni vhod/izhod

* e Tor T ;

0000 TOR &0

. o 26.07 Ni prisoten | Nastavi statistiko za obdobje I 0

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

Datum 2472017
Statistika Dop Dopust -
proic

3 Zelena statistika bo nastavljena za izbrani dan in bo obarvana
rdece. Prav tako se bo rdece obarvala tudi ikona za popravke
statistike (B3), ki oznacuje, da je bila statistika ro¢no urejena.

30. teden(24.7 - 30.7) v
24.07 Dopust [ ] 0

.
00:00 PON 0
- © 2507 Niprisoten 0
-0800 TOR o
- © 2607 Niprisoten 0

Nastavi statistiko za obdobje
Funkcija se uporablja, kadar Zelite nastaviti statistiko za ve¢ dni zaporedoma.

1 Z desnim klikom na izbranem dnevu priklicite izbirni meni in
izberite Nastavi statistiko za obdobje.

29. teden(17.7 - 23.7) -
17.07  Ni prisot
. 0?00 PON il Dedajfuredi vhod/izhod @g
— 1 Dodaj dodatni vhod/izhod I

- @  18.07 Niprisoten 0
0000 TOR Nastavi statistike @[]

e © 1507 Niproen R 0
00:00 SRE Dodaj dodatno statistiko @0

P AANT R immban E P

Registracija Casa 8
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2 V novem oknu izberite zacetni in kon¢ni datum ter s spustnega s .
. . o . . amo kadar je delovna
seznama izberite statistiko, ki jo zelite nastaviti. obveznost > 0

Kliknite Shrani. Ceje nqstgvitev omggoéena,
bo statistika nastavljena le za
dni, ko je delovna obveznost

uporabnika vecja od 0, torej

od 17 07 2017 bodo‘spregle.dani vs.i dela pr.osti
dnevi (npr. vikende in praznike).

Do 21.07.2017 Ne spremeni vikendov

Statistika Dop Dopust - Ce je nastavitev omogocena bo

sistem ohranil prvotno statistiko,
ki jo ima uporabnik nastavljeno

Samo, ko je delovna obveznost> 0 ¢
na vikendih, in je ne bo zamenjal

Ne spremeni vikendowv 4] Zhovo.
Ne spremeni praznikov v "!e_SPremef‘i Praznik(tv
Ce je nastavitev omogocena bo
sistem ohranil prvotno statistiko,
Prekli¢i ki jo ima uporabnik nastavljeno
za praznicne dni, in je ne bo
zamenjal z novo.
3 Zelena statistika bo nastavljena za izbrane dni in bo obarvana
rdece. Prav tako se bo rdece obarvala tudi ikona za popravke
statistike (%), ki oznacuje, da je bila statistika ro¢no urejena.
29 teden(17.7- 23.7) -
. 17.07 Dopust n 0
00:00 PON o
- 18.07 Dopust n 0
00:00 TOR o
- 19.07 Dopust n 0
00:00 SRE o0

DODATNA STATISTIKA

Dodaj dodatno statistiko

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

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

- O 25.07 Delo po urniku 05:35-12:02 1
0234 TOR ~ Dedaj/uredi vhod/izhod ‘ . T = i @1
L 1 1 1 ] 1 I 1

O ey CLE o 20 22 24
1 Dodaj dodatni vhod/izhod

- 0 26.07  Ni prisoten

-08:00 SRE Nastavi statistiko o
- o 27.07  Ni prisoten Mastavi statistiko za obdobje 0
o T >
. ° 28.07  Ni prisoten Doda) dodatno statistiko za obdobje AU

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

Datum 2572017

Statistika Q Bold Bolniska 4 ure -

prosi [ St |

Registracija Casa 9
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3 Zelena dodatna statistika bo nastavljena za izbrani dan in bo
obarvana rdece. Prav tako se bo rdece obarvala tudi ikona za
popravke statistike (%), ki oznacuje, da je bila statistika ro¢no
urejena.

— z 25.07 Delo po urniku 06:36-12:02 n

1
0B TR oo e, o . i i ame o am 2 ®
05:26) @ Delo pe urniku

[Vhod 0636
P lzhod 12:02
(04:00) 0 Bolnigka 4 ure

. [1] 26.07  Ni prisoten
_n=nn  SRF A0

Dodaj dodatno statistiko za obdobje

V primeru, da zelite dodatno statistiko nastaviti za ve¢ dni zapored (npr.
nastavljate 4-urno bolnisko odsotnost za neko obdobje), uporabite funkcijo
Dodaj dodatno statistiko za obdobje.

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

- O 5.3. Delo po urniku 0800 - 12:00 eon 1
B Dodaj/uredi vhod/izhod
04:00 PONjHI:HIéHIEII 0 g8 g nfp g &R o g E)
Dodaj dodatni vhod/izhod

[Vhod 08:00

Erizhod 12:00 Nastavi statistiko
- ° 6.3.  Delo po uniku 08:00 - 12:00 Nastavi statistiko za obdobje D
-04:00 TOR 0 2 gt e Dodaj dodatno statistiko V018, 4 420, 4 22, |2L_®1
. © 73 Delopoumiu0800- 1200 [EEIEREEE e [a]
-04:00  SRE 94412, 1.4, 6,1 Dodginterval ,,13,,,2-:‘,,22,‘,2461

2 V novem oknu s spustnega seznama nastavite zacetni in koncni

datum ter izberite statistiko, ki jo Zelite nastaviti. Kliknite Shrani.
Samo kadar je delovna

obveznost >0
od 05.03.2018 Ce je nastavitev omogocena,
bo statistika nastavljena le za
Do 02032018 dni, ko je delovna obveznost
Statistika € Bold Bolnizka 4 ure - uporabnika vecja od 0, torej
bodo spregledani vsi dela prosti
Samo, ko je delovna obveznost=0 |« dnevi (npr. vikende in praznike).
Ne spremeni vikendov 4 Ne spremeni vikendov
. . Ce je nastavitev omogocena bo
Ne spremeni praznikov =] . . .
sistem ohranil prvotno statistiko,
ki jo ima uporabnik nastavljeno
Prekici m na vikendih, in je ne bo zamenjal
Znovo.
. Ne spremeni praznikov
3 Zelena dodatna statistika bo dodana na nastavljene dneve in Ce je nastavitev omogocena bo
b b d v k b d v b | d k sistem ohranil prvotno statistiko,
0 obarvana rdece. Prav tako se bo rdece obarvala tudi ikona ki jo ima uporabnik nastavljeno
za popravke statistike (B3), ki oznacuje, da je bila statistika ro¢no  zapraznicne dni, inje ne bo
. zamenjal z novo.
urejena.
-« ¥ 5.3. Delo po umiku n

1
00:00 gEON 3|||2\||§|\|5|||_2\\|14|||15|||13|||30\||22|\|2‘-®1
(04:00) Q Delo po urniku 08:00 - 12:00
(04:00) €  Bolniska 4 ure

b3 6.3. Delo po umiku o

1
- 1
0000 QIO L |§|\|5|||_2\ R | |30\||22|\|2"-®

(04:00) €@  Delo po urniku 08:00 - 12:00
(04:00) €  Bolnigka 4 ure

-
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UREJANJE DNEVA

Dodaj/uredi vhod/izhod

Uporabniku, ki je napacno registriral oz. pozabil registrirati dogodke na
kontrolerju, lahko uredite dan tako, da ro¢no nastavite ali uredite njegov
prihod in odhod.

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

31. teden(1.8 - 6.8) -
- @ 01.08 Niprisoten 0
o0 ToR | oedaifuredivhoiznos @0

. ° 02.08 Ni prisoten | Dodaj dodatni vhod/izhod 0
00:00 SRE Nastavi statistike ©o

2 V novem oknu izberite ime dogodka, prehod in statistiko za dan
ter dolodite c¢as prihoda in odhoda.

. . .
Kliknite Shrani.
M | B = E= = ] EL OB JaN\ Q
q A
Uredi vhod/izhod: Ni prisoten --:-- - --:--
Uporabnik: Aljaz David
Vhod Vhod Izhod 1zhod
I Prehod | Glavni vhod v Prehod  Glavni vhod v I
Statistika | @ 0001 - Delo po urniku - Dodaj samodejne intervale urnika d
i 0z
O0d 01.08.2017 Do 01.08.2017 B

05:52 © Q HH:mm 08:21 14:13 © © HH:mm i

Napaka pri vhodu [ Napaka pri izhedu [

Ni dogodkov v izbranem obdobju.

Dodaj dogodek =~ |
| 1
E Preklici
3 Urejeni dogodki v dnevu so obarvani rdece, rdece pa se obarvata
tudi ikoni za popravke ¢asa (@) in popravke statistike (3), ki
oznacujeta, da so bili dnevni dogodki ro¢no urejeni.
Okno za urejanje dneva lahko kadarkoli priklicete tudi z dvojnim
klikom na dan.
31 teden(1.8 -6.8) -
a @ 0108 Delopo umiku 07:00-15:00 eon 1
w0 TR 5o, e s, o, N e o, o, 6

[+Vhod 07-00
[*Izhed 15:00
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Dodaj dodatni vhod/izhod

Uporabniku lahko dodate tudi dodatni vhod in izhod, npr. v primeru, ko je
iziemoma nek dan delal tudi popoldne, vendar takrat ni mogel registrirati
svojih ur.

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

10. teden (5.3. - 11.3.) -

[ ] 5.3. Delo po umiku 07:00 - 15:00 T 1

00-0 il

- O 6.3. Delo po umniku 07:00 - 15:00 1

-

- Mastavi statistiko
0000 TOR o g, ¢, 6, i : e sz 2O
1 Nastavi statistiko za obdobje I
7.3.  Delo po umiku 07:00 - 15:00
[~ 7(?0 I P Dodaj dodatne statistiko @J
00-0!
o j\lwzlll‘\lwell VLB 20y 22, 34

Dodan dodatno statistiko za obdobie !

2 V novem oknu izberite ime dogodka, prehod in statistiko za dan
ter dolocite ¢as prihoda in odhoda.

Kliknite Shrani.

/M | BH = = O=E B BE OB JaN % )
4 A

Dodaj vhod/izhod

| Uporabnik: Aljaz David

Vhod | Vhod Izhod  Izhod
I Prehod | Glavni vhod v Prehod Glavni vhod v I

Statistika €@ 0001 - Delo po urniku - Dodaj samodejne intervale urnika d
1 Z&
Od 0503.2018 Do 05.03.2018 —

7 17:00 © O HH:mm 01:00 18:00 © © HH:mm ]
1
i Napaka pri vhodu [ Napaka pri izhedu [ |
1
| *
| Dogodki il

q Kartica Tipka Lokacija C i Spreglej

2315665156 Glavni vhod 05.03.2018 - 07:00:00 |[3] Prehod Hardware
2315665156 Glavni vhed 05.03.2018 - 15:00:00 |[3] Prehod Hardware

Ponovno izratunaj dogodke Dodaj dogodek

1 ) ane
g Prekiici

3 Urejeni dogodki v dnevu so obarvani rdece, rdece pa se obarvata
tudi ikoni za popravke c¢asa (@) in popravke statistike (E3), ki
oznacujeta, da so bili dnevni dogodki ro¢no urejeni.

Okno za urejanje dneva lahko kadarkoli prikli¢ete tudi z dvojnim
klikom na dan.

10. teden (5.3.- 11.3) -
- I 5.3. Delo po umiku eon 1

v PoN L, I W e O
(08:00) €  Delo po umiku 07:00 - 15.00

[-Vhod 07:00

B*zhod 15:00
(01:00) @  Delo po urniku 17:00 - 18:00

[-Vhod 17:00

[izhod 18:00
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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 priklicite izbirni meni in
izberite Dodaj interval ter izberite interval, ki ga Zelite dodati.

31, teden(1.8 -6.8) =

a @ 0108 Delopo umiku 07:00-15:00 on 1

1

000 TR o, o, I oo, oz, w6 @
[+Vhod 07:00

I:"|Z|10d 15:00 Dodaj/uredi vhod/izhod

. o 02.08 Niprisoten | Dodaj dodatni vhod/izhod o
-08:00 SRE Nastavi statistiko o

- [1] 03.08 Ni prisoten Nastavi statistiko za obdobje 0
-08:00  CET Dodaj dedatno statistike ®U

. 0 04.08  Ni prisoten Dodaj dodatno statistiko za cbdobje 0
PR L e‘.’m

O [-] 05.08 Vikend o . - 0
0000 SOB Izbridi interval Malica 08:00-10:00 15min o

- ) 06.08 Vikend | Dogodki Malica 08:00-12:00 22min I 0
n NFN Ponovno izrafunai statistike Malica 08:00-13:00 26min []i]

2 Odpre se novo okno s podatki izbranega intervala, kjer doloéite
zacetni in koncni cas intervala.

Kliknite Shrani.

/M | B = = = B =L EBE a1\ x|

i Dodaj interval: Malica A
I Uporabnik: AljaZ David Interval  Malica M |
I Dodaj zamudo I
Vhod Malica Izhod d
Prehod  Glavni vhod b Prehod  Glavni vhod v -
1 202
0d 01.08.2017 Do 01.08.2017 i
12:00 © O HH:mm 00:30 12:30 © O HH:mm ||

Napaka pri vhodu [ Napaka pri izhodu []

Dogodki

Tipka Lokacija ¢ Dogodek i Spreglej

;1 2319291396 Glavni vhod 01.08.2017 - 07:00:00 [3] Prehod Hardware
1 2319291396 Glavni vhod 01.08.2017 - 15:00:00 [3] Prehod Hardware

Ponovno izracunaj dogodke Dodaj dogodek
Preklici

Cremon oo O

0o
K =

S —

3 Dodan interval je obarvan rdece, rdece pa se obarva tudi ikona
za popravke intervalov (8), ki oznacuje, da je bil interval ro¢no

dodan.
31. teden(1.8 - 6.8) >
o @ 0108 Delopo urniku 07:00-15:00 (gl 1

000 TOR o, ., o, I oo, 2, w6
[-Vhod 07:00
Malica 12:00 - 12:30 [00:30]
[izhod 15:00

. @ 0208 Niprisoten 0
08:00  SRE (&1
- [1] 0'3.03 Ni prisoten 0
0800 CET [l

Registracija Casa 13



POVZETEK IZBRANEGA OBDOBJA

Povzetek izbranega obdobja

Skupaj ur 89: 1
Del. obveznost 86:00
Del. obveznost izbranega obdobja 184:00
Prenos nadur 00:00
Prenos stimulacije 00:00
Prenos iz prejénjega obdobja 00:00
Skupaj presezkov ur 01:31
Skupaj primanjkljajev ur 00:00
Saldo za obdobje 01:31
Saldo 01:31
Delien &as 0
Stevilo malic 11
Skupaj prevozi 11

Rocni prenes salda v nadure

Q

Roéni prenos salda v stimulacijo [}

Roéni prenos iz prejénjega obdobja [}

Mesecni zaznamki

Shramni

V razdelku Povzetek izbranega obdobja lahko urejate:

Aplikacija Codeks TA Kit V10 | Navodila za administratorje

Skupaj ur
Delovna obveznost
Delovna obveznost

izbranega obdobja

Prenos nadur

Prenos stimulacije

Prenos iz prejsSnjega
obdobja
Skupaj presezkov ur

Skupaj primanjkljajev
ur

Saldo za obdobje
Saldo

Skupna vrednost vseh zabelezenih ur v obdobju, tj. tako delovnih ur kot odsotnosti,

ki se Stejejo v delovni ¢as.

KaZe trenutno delovno obveznost, tj. Stevilo delovnih ur, ki jih je zaposleni dolzan

opraviti v izbranem obdobju.

Stevilo ur, ki jih je zaposleni dolZan opraviti do konca obdobja, ki je trenutno
prikazan v urejevalniku Registracije casa.

Stevilo ur, pridobljenih v trenutnem obdobiju, ki bo zabelezeno v nadure.
(Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvama Rocni prenos salda v nadure in Mesecni

prenos nadur [max].)

Stevilo ur, pridobljenih v trenutnem obdobju, ki bo zabelezeno v stimulacijo.
(Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvama Rocni prenos salda v stimulacijo in

Mesecni prenos stimulacije [max].)

Stevilo ur salda, ki je preneseno iz prejinjega obdobja.
(Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvami Rocni prenos iz prejSnjega obdobja,
Mesecna omejitev prenosa ur in Celotna omejitev prenosa ur.)

Skupna vrednost vseh presezkov ur v obdobju.

Skupna vrednost vseh primanjkljajev ur v obdobju.

Razlika med delovno obveznostjo in opravljenimi urami tekocega obdobja.

Celotni saldo, ki je seStevek vrednosti Saldo za obdobje in Prenos iz prejsnjega

obdobja.

Registracija Casa 14



Aplikacija Codeks TA Kit V10 | Navodila za administratorje

Deljen cas
Stevilo malic
Skupaj prevozi

Roc¢ni prenos salda v
nadure

Roc¢ni prenos salda v
stimulacijo

Rocni prenos iz
prejsnjega obdobja

Mesecni zaznamki

Stevilo dni, ko je bilo zabelezenih ve¢ vhodov in izhodov.
Stevilo pripadajocih malic v izbranem obdobju.
Stevilo pripadajocih prevozov v izbranem obdobju.

Stevilo nadur, ki bodo ro¢no zabeleZene za trenutno obdobje.
Stevilo pla¢anih nadur vnesite v polje in pritisnite Shrani. Saldo se bo zmanj3al za
Stevilo vnesenih ur, prenesene ure pa bodo prikazane v polju Prenos nadur.

Stevilo ur stimulacije, ki bodo ro¢no zabelezene za trenutno obdobje.
Stevilo ur stimulacije vnesite v polje in pritisnite Shrani. Saldo se bo zmanjsal za
Stevilo vnesenih ur, prenesene ure pa bodo prikazane v polju Prenos stimulacije.

Stevilo ur, ki bodo ro¢no prenesene iz prejsnjega obdobja. Vrednost se prikaze v
polju Prenos iz prejSnjega obdobja.

Polje za vpis komentarja k registraciji ¢asa.

1 Zaurejanje letnih podatkov v razdelku Podatki za leto vnesite
Zeleno vrednost v ustrezno okno.

2 Po vnosu podatkov spremembe obvezno shranite s klikom na

gumb Shrani.

3 Rocne vnose lahko razveljavite s klikom na rdec krizec oz. z
odstranitvijo kljukice ob ustreznem oknu za vnos.
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PODATKI ZA LETO

Dopust 22125

Lanski dopust 0/0

Skupni dopust v prvem letu 25

Dopust v dnevih [ x] 22

Lanski dopust v dnevih [ %] 0

Mesetni prenos nadur [max] U

Mesecni prenos stimulacije [max] (]

MeszEna omejitev prenosa ur O

Celotna omejitev prenosa ur O

Dovoli negativni prenos ur

Dovoli korig€enje lanskega dopusta po izteku

veljavnosti

O

Shrani

Letni zaznamki
Ce vpisujete novega
zaposlenega si preberite
tudi poglavje DODAJANJE
UPORABNIKA.

e
Uredi
V razdelku Podatki za leto lahko urejate:
Dopust Prikaz, koliko dni dopusta ima uporabnik 3e na voljo, od skupnega stevila dni
dopusta.
Lanski dopust Prikaz, koliko dni lanskega dopusta ima uporabnik $e na voljo, od skupnega Stevila

dni lanskega dopusta.

Skupni dopust v prvem V polje vpisite celotno Stevilo dni dopusta v prvem letu uporabnikove zaposlitve

letu (ali v prvem letu uporabe aplikacije Codeks).

Dopust v dnevih V polje vpisite stevilo preostalih dni dopusta, ki pripada uporabniku ob zacetku
registracije.
OPOMBA

Ce vpisujete stevilo dopusta v prvem letu uporabnikove zaposlitve, v to polje vpisite, koliko dni
dopusta pripada novemu zaposlenemu ob nastopu dela.

OPOMBA

Ce vpisujete stevilo dopusta v prvem letu uporabe aplikacije Codeks, v to polje vpisite, koliko
preostalih (t.j. Se ne koriscenih) dni dopusta pripada posameznemu zaposlenemu, v polje Skupni
dopust v prvem letu pa vpisite celotno stevilo dni dopusta, ki pripada posameznemu zaposlenemu.

Lanski dopust v dnevih V polje vpisite celotno Stevilo 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 Stevilo
lanskega dopusta v novem letu.

Mese¢ni prenos nadur V polje vpisite najvecje dovoljeno Stevilo ur na mesec, ki se za posameznega
[max] uporabnika samodejno prenesejo iz salda v nadure.
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Mesecni prenos
stimulacije [max]

Mesecna omejitev
prenosa ur

Celotna omejitev
prenosa ur

Dovoli negativni
prenos ur
Dovoli korisc¢enje

lanskega dopusta po
izteku veljavnosti

Letni zaznamki

V polje vpisite najvecje dovoljeno Stevilo ur na mesec, ki se za posameznega
uporabnika samodejno prenesejo iz salda v stimulacijo.

V polje vpisite najvecje dovoljeno Stevilo ur (za koris¢enje) iz trenutnega meseca, ki
se lahko za posameznega uporabnika samodejno prenese v naslednji mesec.

V polje vpisite najvecje dovoljeno Stevilo ur (za koris¢enje) iz vseh preteklih
mesecev, ki se lahko za posameznega uporabnika samodejno prenese v naslednji
mesec.

Omogocite polje, Ce zelite, da se v naslednji mesec samodejno prenasa tudi
negativni saldo.

Ce je ta nastavitev omogocena, 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 odlocba, ki dovoljuje podaljsano

koris¢enje lanskega dopusta).

V polje lahko vpisete letni zaznamek za posameznega zaposlenega.

1 Zaurejanje letnih podatkov v razdelku Podatki za leto vnesite
Zeleno vrednost v ustrezno okno.

2 Povnosu podatkov spremembe obvezno shranite s klikom na

gumb Shrani.

3 Rocne vnose lahko razveljavite s klikom na rdec krizec 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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POROCILA

V zgornjem delu urejevalnika Registracije casa se nahajajo ikone za izdelavo
razlicnih porocil, izpisov in izvozov podatkov.

Porocilo
statistik

Porodilo za Porodilo

obdohje

lzpis napak

= * B R E

lzvoz

Porotila Poroéila po
meri

1 Najprej v Seznamu uporabnikov oznacite uporabnike, za katere

zelite izdelati porocilo.

2 Kliknite na ikono zZelenega izpisa in nastavite dodatne

nastavitve za izbran izpis.

3 Izbrano porocilo lahko shranite ali odprete z ustreznim

programom.

Porocilo za obdobje

Porocilo za obdobje za izbrane uporabnike
izpiSe zabelezene ure in stevilo ponavljanj
posameznih statistik ter skupne sestevke
statistik. V porocilu je izpisano obdobje,
ki je trenutno prikazano v urejevalniku
Registracije casa.

Porocilo

Poro¢ilo uporabite, kadar za izbrane
uporabnike zelite izpisati podroben popis
prihodovinizhodovv obdobju, kije trenutno
prikazano v urejevalniku Registracije ¢asa.

Izpis napak

Izpis napak ponuja razli¢ne nacine filtriranja
in omogoca izpis prilagojenega porocila
razliénih odstopanj. lzpis se uporablja
predvsem za iskanje napak v registraciji ¢asa.
Dolocite lahko poljubno obdobje izpisa,
parametre filtrov in format izpisa.

Porocilo statistik

Porocilo statistik za obdobje grafi¢cno prikaze
zabelezene dnevne statistike za obdobje,
ki je trenutno prikazano v urejevalniku
Registracije casa.

Izvoz

Izvoz ponuja vec¢ 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
obracun plag).

Poroéila

Pod ikono Poroca je zbranih vec posebnih
porocil. Vsa porocila pa izpisujejo obdobje,
ki je trenutno prikazano v urejevalniku
Registracije casa.

Porocila po meri

Pod ikono Porocila po meri so v spustnem
seznamu zbrana porocila, ki so bila izdelana
po meri na zahtevo uporabnika.

Porocila po meri se oblikujejo v urejevalniku
Porocil po meri.

OPOZORILO!

Oblikovanje porocila po meri je zelo kompleksen
postopek, ki zahteva razumevanje strukture
podatkov znotraj podatkovne baze, ki jo
uporablja aplikacija Codeks, in procesa tvorjenja
porocil. Ve¢ o Porocilih po meri si lahko preberete
v dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks TA ali
Codeks AC.

Podrobnejse opise porocil lahko najdete v dokumentaciji glavne Codek TA Kit aplikacije ali v
lo¢enem dokumentu Codeks TA Kit Porocila registracije casa.
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3 UPORABNIKI

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

& o |
“.’// Uporabniki o [V [V (VA [V m Admin
T Naza] Dods] Doda] vet Uredi Izbisi Registracja | Skupine  Organizacia izpis
uporabnika  uporabnikov uporabnka  uporabnika tasa podietia | uporabnikoy
Uporabnik W Priimek Osebna & Kartica < | Skupina Oddelek
Boris J¢
. Adrovic Tamara 03 2548993 Zaposleni Podjetje'2. nadstropje'Racunovodstvo
Osety PO d ro b n Ost 1 Bajde Ludvik 02 9875624 Za) Zns\em Pndjel;eﬂ nadstrn:;e\Pmizvodn ia
\2‘12:': o i z b ranem Glavan Sebastjan 001 5576953 Zaposeni Podjetiel2. nadstropjeUprava
o Jerovnik Borls 012 5424789 | Zaposlen Podjetjel nadstropje'Prodaja
. Kotnik Jemel 06 Lijet1. nadstropietProdaia
= uporabniku 5 I
Bolo? MerkoviéLogar Maja 04 Seznam fiel1. nadstropie\Prodaja
h Mogiinik Sonja 023 " §el2. nadstropjeRacunovodstvo
e - Potoznik Filp 013 upora bnikov [ nadstropje'Razvo]
Repnik Domen 08 bije\1_ nadstropie\Razvoj
Simik Lea 09 G35786  |Zaposient Bodjetie'2 nadstropjelRacunovodstvo
Smiednik Katarina 011 1028566 |Zaposleni Podjetie\1_ nadstropjeRazvo]
Trdina Manca 022 5567696 |Zaposieni Podjetie\1. nadstropie\Proizvodnia
Zirnik Leon 066 3464653 | Zaposleni Podjetie\1. nadstropje'Proizvodnja
Prikazi 50 v |zapisov  Prikazujem 1 do 14 od 14 zapisov R

OPOMBA

Vsaka sprememba nastavitev uporabnika v urejevalniku Uporabnikov lahko
spremeni belezenje delovnih ur v Registraciji éasa!

Ve< 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.

oW o o e G B

Dodaj ved Uredi |zbrisi Registracija Skupine Organizacija |zpis
uporabnikov uporabnika uporabnika ctasa podistia uporabnikaov

2 Odprlo se bo okno za vnos podatkov

in nastavitev novega uporabnika.
V oknu vnesite osnovne podatke —

novega zaposlenega in mu dolocite . i

oddelek. (Oddelke in druge S S

organizacijske enote lahko uredite v S o

urejevalniku Organizacije podjetja, E-poita fip potocnik@podjete s

do katerega dostopate prek ikone Skupine Zaposleni ") Dodes shupine
Organizacija podjetja v orodni vrstici oddelek e sl
urejevalnika Registracije ¢asa.)

Uporabniku lahko v tem oknu Zadetek registracije delovnega €asa  01.01.2018

dolocite tudi skupine. Ve o skupinah Kartica

in dodeljevanju skupin uporabniku si

lahko preberete v poglavju SKUPINE. o =
OPOMBA

Vsaka sprememba skupin za registracijo
casa lahko spremeni belezenje delovnih
ur v uporabnika! Sistem vas bo ob
spreminjanju skupin vprasal, v katero
revizijo uporabnika Zelite shraniti
spremembe.

Vec< o revizijah si preberite v poglavju
REVIZIJE SKUPIN.

3 Dolocite datum zacetka registracije.

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

Kliknite Shrani.

6 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje
tabel.

Uporabniki 20



Aplikacija Codeks TA Kit V10 | Navodila za administratorje

DODAJANJE KARTICE UPORABNIKU

Kartice (oz. druga identifikacijska sredstva), ki so dodeljena uporabnikov
v aplikaciji Codeks vsebujejo unikatno Stevilko, ki jo lahko prebere Citalnik
kontrolerja. Samo identifikacijsko sredstvo ne vsebuje nobenih drugih
podatkov uporabnika, kateremu je dodeljena. Stevilka, ki jo prebere
¢italnik, namrec sluzi 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 vpisete Stevilko nove kartice. S tem hkrati staro kartico izbrisete iz
sistema in uporabniku nastavite novo.

OPOMBA

Iste kartice ni dovoljeno dodeliti dvema uporabnikoma hkrati.

V primeru, da Zelite uporabniku dodeliti kartico, ki jo je predhodno Ze uporabljal drug
uporabnik, morate prvemu uporabniku najprej dodeliti drugo kartico (vpisati kakrsnokoli
drugacno stevilko) ter spremembo shraniti. Nato lahko kartico dodelite novemu
uporabniku.

OPOMBA

Uporabnik, ki uporablja sistem Codeks za registracijo c¢asa ali dostop mora nujno
imeti vpisano stevilsko kodo (glavne) kartice, tudi ce za registracijo uporablja druga
identifikacijska sredstva npr. prstni odtis, obesek ali PIN kodo.

1 V oknu za vnos podatkov in nastavitev novega uporabnika
vnesite stevilko kartice (ali drugega identifikacijskega sredstva).
Stevilsko kodo lahko vnesete na ve¢ nacinov:

a) prepisite stevilko, ki je natisnjena na kartici oz. drugem
identifikacijskem sredstvu,
b) za vnos kode uporabite citalnik in moznost Preberi kartico.

Zaéetek registracije delovnega €asa | 01.01.2018

Kartica

Prci [ Stvan

2 Kliknite Shrani.

3 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje
tabel.
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Preberi kartico

Uporabniku lahko kartico dodelite tudi z uporabo funkcije Preberi kartico.Tako lahko
uporabniku dodelite kartico, ki je bila trenutno prebrana na dolo¢enem citalniku.

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

Zaéetek registracije delovnega éasa 01.01.2018

Kartica

pri [ vani |

2 Odprlo se bo novo okno za branje kartice na ¢italniku.

V oknu najprej izberite lokacijo, kjer se nahaja Citalnik, na katerem boste
prebrali kartico.

L

! Preberi kartico na izbranem Citalniku

Lokacija Podjetje/VHOD v
Kartica

Preklici Uporabi to kartico

3 Kliknite v polje kartica in kartico prislonite na citalnik.
Ko bo ¢italnik kartico prebral, se bo njena stevilka izpisala v spodnjem
polju.
Kliknite Uporabi to kartico.

Lokacija Podjetje/VHOD M

Kartica 2735299

Preklici Uporabi to kartico

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

Zaéetek registracije delovnega €asa  01.01.2018

Kartica 2735299

preic [ svani |

5 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje tabel.
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ZAMENJAVA KARTICE

Da lahko obstojeco kartico dodelite komu drugemu, jo morate najprej
zamenjati pri obstojeCem uporabniku.

Uporabnika odprite v meniju Domov->Uporabniki in Stevilko kartice
pobrisite iz polja Kartica in v to polje zapisite drugo poljubno st. ter
shranite. Predhodno si st. kartice zapiSite, ¢e jo boste takoj dodelili
drugemu uporabniku, da je ne bo treba ponovno odcitavati. To kartico zdaj
lahko vnesete novemu uporabniku. Ko koncate z urejanjem, posljite tabele
(Domov->Poslji tabele->kljukica Izberi vse->Poslji tabele).

NAPREDNE NASTAVITVE

V zavihku Napredne nastavitve lahko vnasate dodatne podatke o
uporabniku, mu omogocite uporabniski dostop do Codeks aplikacije ter

napredne moznosti urejanja.

1 Zavnos naprednih nastavitev Naprednenastavitvell|  Upravian
uporabnika v zavihku Napredne
nastavitve vnesite Zelene podatke in Pravice uporabnika
nastavitve v ustrezna polja. Uporabniiko ime fip

2 Po vnosu podatkov spremembe
obvezno shranite s klikom na gumb

Geslo

Spremeni uporabnisko ime in geslo

Ureja lastno registracijo casa [J Pregled lastne registracije casa [
Shran" Ureja lastne podatke za leto O
3 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni Ostalo Nalo fotografijo
meni, da sprozite posiljanje tabel. Jezik Engish v| [Choose Fie |

Ce vpisujete novega zaposlenega si preberite “ :
tudi poglavje DODAJANJE UPORABNIKA. et

Zunanja koda

Koda za izvoz

V zavihku Napredne nastavitve lahko urejate:

Uporabnisko ime

Geslo

Ureja lastno
registracijo casa

Pregled lastne
registracije ¢asa

Ureja lastne podatke
zaleto

Jezik

Zunanja koda
Koda za izvoz

*Slika

Poljubno doloc¢eno uporabnisko ime, ki ga bo izbran uporabnik uporabljal ob
prijavi z uporabniskim dostopom v aplikacijo Codeks.

Geslo uporabnika za uporabniski dostop v aplikacijo Codeks.

Omogocena nastavitev uporabniku omogoca urejanje njegovih lastnih podatkov
registracije ¢asa.

Omogocena nastavitev uporabniku omogoca pregled njegovih lastnih podatkov
registracije Casa.

Omogocena nastavitev uporabniku omogoca urejanje njegovih lastnih podatkov
za leto (vec v poglavju PODATKI ZA LETO).

Izbran jezik, v katerem bo uporabnik uporabljal aplikacijo.
Neobvezna nastavitev, ki sluzi kot dodaten identifikacijski podatek in se uporablja
predvsem pri izvozih podatkov v druge programe ali aplikacije.

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

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

Uporabniki
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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 dolo¢anje pravic vodij oddelkov
do urejanja registracije ¢asa svojih podrejenih.

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

P Pregled registracije ¢asa

Upravljanje oddelkov

Uporabnik lahko pregleduje registracijo ¢asa drugih uporabnikov v
e EER tem oddelku.
51

>Podietje [&] - Urejanje statistik v registraciji ¢asa
Dl ESSIEIE Uporabnik lahko ureja statistike v registraciji ¢asa drugih

» Razvoj .
» Prodaja uporabnikov v tem oddelku.

. N -+
R # - Urejanje registracije ¢asa
» Uprava Uporabnik lahko ureja celotno registracijo ¢asa drugih uporabnikov
» Racunovodstvo v tem oddelku.
s & Urejanje podatkov za leto
Uporabnik lahko ureja podatke za leto drugih uporabnikov v tem
oddelku.

2 Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani.

3 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje
tabel.
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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.

Dodatne kartice

Preberi kartico Izberi virtualno kartico

Kartica PIN Velja od Velja do Ime skupine é D ou

Enako kot glavna k ¥ 4

Enako kot glavna k v v oW

Enake kot glavna k v 4 W
provas

OPOMBA

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

1 Novo identifikacijsko sredstvo uporabniku lahko dodelite na ve¢
nadinov:
a) Za roc¢no dodelitev nove uporabniske kartice ali obska kliknite
Doda;j.
V spodnjo preglednico se bo dodala nova vrstica, kjer v prvo
polje rocno prepisite stevilko, ki je natisnjena na kartici oz.
obesku.

Dodatne kartice

Dodatne kartice

Preberi kartico Izberi virtualno kartico

Kartica PIN Velja od Velja do Ime skupine @ Q @

Enako kot glavna k v s W

1245 Enako kot glavna k v =}
prti

b) Za samodejno dodelitev nove uporabniske kartice ali obeska
kliknite Preberi kartico.
Vec o dodajanju s funkcijo Preberi kartico si preberite v
poglavju Preberi kartico.

Preberi kartico na izbranem Eitalniku
I

Citalnik ni povezan z nobeno lokacijo

Lokacija Podjetje/Vhod/izhed v
Kartica
Prekligi Uporabi to kartico
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c) Za dodelitev virtualne kartice kliknite Virtualna kartica.

OPOMBA
Za dodelitev virtualnih kartic
uporabnikom potrebujete

Dodatne kartice

[ 0o | licenéno kodo Codeks Virtual
Kartica PIN Velja od Velja do Ime skupine @ Q e @ Cal‘d, ki \"A Va§ Sistem doda

Enako kot glavna k ¥ o 1 ustrezno $tevilo virtualnih
Prekii [ | kartic za zaposlene.

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

Kartica Izberi M
OPOMBA

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

2 Kliknite Shrani.

3 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje tabel.
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4 SKUPINE

Urejevalnik Skupine omogoca urejanje skupin, razvrs¢anje uporabnikov v
skupine in urejanje pravic za registracijo ¢asa na posameznih prehodih.

Nazaj Pr

® E

5 in i jo  Uredirevizio  Zgodovina Izpis pravie
Orodja za urejanje ey R

Privzeti urnik

\!’/

Domov

Skupine

Orodja za revizije

i jno.. & ... izberite prehod ... ... in dologite urnik za prehod. E
Primek Ime Oddelek S Seznam vseh prehodov

Revizija pravic s
18.3.2021 Sprememba urnika v Gibl v | - Izberi ~

4| Adrovié — Tamara nadstropje\Racunovadstvo  Zaposk Skupin L i PodjetieZADNJI VHOD Seznam prehOdOV Gibljivo 24 ur
¥ Bajde = Ludvik \1. nadstropje\Proizvodnja Zaposl v/ Podjetje/VHOD Gibljivo 24 ur
:G';"“ il aaiel " ‘“”l” 1 = Pud}elje/PRO\ZVODNJAI Gibl;iva 24ur
= Z::T: . \P::::: 71 Podjetie PROIZVODNJA 2 Gibljvo 24 ur
<.ax| S@znam uporabnikov Ewdnja
Dot s R
| Potoénik = Filip _..djetje\1. nadstropje\Razvoj
I Repnik — Domen ___dietie\1. nadstropjelRazvoj
<! Simik = Lea nadstropje\Ragunevodstva
| Smlednik = Katarina _..djetje\1. nadstropje\Razvoj
| Trdina — Manca \1. nadstropje\Proizvodnja
| Zimik — Leon 1. nadstropje\Proizvodnja
PrikaZi 50 v zapisov  Prikazujem 1 do 14 od 14 zapisov H41rH
Uporabnikom v Codeks aplikaciji so pravice za registracijo na dolocenih
prehodih dodeljene s pravicami skupin, katerim so dodeljeni.
V urejevalniku so v lo¢enih seznamih prikazani uporabniki, skupine in
prehodi, kar omogoca, da si lahko na enem mestu ogledate tako, kateri
uporabniki pripadajo doloceni skupini, kot tudi kaksne pravice dostopa
ima omogocene posamezen uporabnik:
. Ce v Seznamu skupin oznacite doloé¢eno 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
omogocen dostop.
Spreminjate pravice skupine "ves £as” Izberite skupino f ... izberite prehod ... ... izberi urnik. *
Seznam vseh skupin ‘Seznam vseh prehodov Izbran umik za prehod
I Podjetje/Vhodlizhod Ves gas . 0
Adrovié + Tamara -tjie\Uprava\Prodaja| |ves &as ~
i Bajde Ludvik _tielUprava\Prodaja | Zaposleni Eodiaiaoo T liGEhod ) Ves Cas M
#| Benkovié Tilen Uprava'\Proizvodnja #| Podjetje/Proizvodnja Ves gas A
Glavan + ! Sebastjan Podjetie\Uprava | Podjetje/Reservation Ves ¢as v
# Jerovnik Boris ...etie\Uprava\Razvoj e ~
. Cev Seznamu uporabnikov oznaéite 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 omogocen prehod.
Spreminjate pravice uporabnika “"Bajde Ludvik" f *
¥ Podjetie/Vhadlizhod Ves Cas h
Adrovi¢ Tamara tieWprava\Prodaja|  ves éas -
 Bajde Ludvik tieWprava\Prodaja  Zaposleni ¢ Podiefie/Razvo[150] Prehod 1 B
Benkovic Tilen ..Uprava\Proizvodnja ¥ Podjetje/Proizvodnja Ves gas
Glavan ! Sebastjan Podjetje\Uprava # Podjetje/Reservation Ves Zas

Jerovnik Boris etie\Uprava\Razvoj
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DODAJANJE IN UREJANJE SKUPINE

Dodaj skupino

1 Najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnasanje
sprememb v urejevalniku Skupin.

Urejanje pravic Pregled pravic

2 Nato izberite ikono Dodaj skupino.

TR @ @ O R

Urejanje Pregled pravic \D'odaj skupingd Uredi skupino | Kopiraj revizijp  Uredi revizijo Zgodovina |zpis pravic
pravic delovne skupin

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

Podatki skupine:

Ime skupine

prva

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

Uredi skupino

1 Najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnasanje
sprememb v urejevalniku Skupin.

Urejanje pravic Pregled pravic

2 Nato oznacdite skupino, ki jo Zelite urediti, in izberite ikono Uredi

skupino.
Kopiraj revizijo  Uredi revizijo Zgodovina |zpis pravic

Urejanje Pregled pravic Dodaj skupino
pravic delovne skupin

3 Odprlo se bo enako okno za dolo¢anje imena in osnovnih
nastavitev skupine.

4 Ko koncate z urejanjem, spremembe potrdite s klikom na Shrani.

Podatki skupine:

Ime skupine Zaposleni
Privzeti urnik Izberi A
preae
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DODAJANJE IN UREJANJE DOSTOPOV

Pravice za skupine dolocite tako, da za doloceno skupino omogocite
prehod na doloceni lokaciji ter dodelite Se urnik, ki casovno doloca, kdaj
bodo uporabniki v skupini lahko uporabljali prehod.

1 Najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnasanje
sprememb v urejevalniku Skupin. OPOMBA

Vsaka sprememba

. . pravic v urejevalniku

Skupin lahko spremeni

Urejanje pravic | Pregled pravic belezenje delovnih ur v
Registraciji casa!
Vec o revizijah si
preberite v poglavju

2 V Seznamu skupin oznadite skupino, kateri zelite dodati dostop
na dolo¢enem prehodu. Izbrana skupina bo obarvana modro.

REVIZIJE SKUPIN.
3 Zadodajanje pravice do registracije na novem prehodu,
dodamo kljukico ob imenu prehoda na Seznamu prehodov.
Revizija pravic skupine Privzeti urnik
Zatetna revizija v Izberi v
Izberite skupino ... g ... izberite prehod ... ... izberi yffik in akcijo. %

Seznam vseh skupin Seznam vseh prehodov Izbran urnik za prehod

@lejetjeNhodfizhod Ves cas v
ves Eas - )
i +| Podje voj[150] Prehod 1 Gibljiv umnik v
Zapos|eni — -
[/ Podjetje/Proizvod Gibljiv umik
lzmene

¢ Podjetje/Reservation Lunch
Paonedeljek - sobota
Urnik Gostilna

[255] Prehod 1

Urnik Jedilnica

[255] Prehod 1

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

prehodi, kjer ima skupina onemogocen dostop, so obarvani rdece D .

4 Dolocite Se urnik, glede na katerega bodo uporabniki lahko
prehajali na tem prehodu.

Ko koncate z urejanjem, spremembe potrdite s klikom na Shrani.

Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje
tabel.

DODAJANJE UPORABNIKOV V SKUPINE

Uporabnikom lahko Zeleno skupino za registracijo ¢asa dodelite v
urejevalniku Skupin ali v urejevalniku Uporabnikov.
OPOMBA

Dodajanje uporabnika v skupino Vsaka sprememba
pravic v urejevalniku
Skupin lahko spremeni
belezenje delovnih ur v
Registraciji casa!
. . Vec o revizijah si

preberite v poglavju

Urejanije pravic | Pregled pravie REVIZIJE SKUPIN.

1 V urejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da
omogocite vnasanje sprememb.
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2 Na Seznamu skupin oznadite skupino, kateri Zelite dodati
uporabnika.

Spreminjate pravice skupine "Zaposleni” Izberite skupino ...

7 Adrovic = Tamara ...pie'Racunovodstvo

Bajde @
Glavan

< Jerovnik = Boris

Zaposleni

Zaposleni 4 ure
pje\Uprava
... nadstropje\Prodaja

o | L il —-— Lvrnni nadetraninlDradain

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

4 Sistem vas bo opozoril, da boste uporabnika dodali v izbrano
skupin in bo ¢akal na vaso potrditev.

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

Spreminjate pravice skupine "Zaposleni” Izberite skupino ...

Zaposleni

Zaposleni 4 ure

opje\Uprava

¢ Jerovnik = Boris ... nadstropje'\Prodaja

| L bl - larmai madetranialDradain

6 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje
tabel.

Dodajanje skupin uporabniku

1 Vurejevalniku Uporabnikov na novae e e nestevirell| [oreviiane odicwes
seznamu uporabnikov izberite Dodatne kartice
zelenega uporabnika in odprite Uporabik
okno za vnos podatkov in nastavitev e Sebastan
uporabnika. Priimek Glavan
2 Vrazdelku okna Skupine iz spustnega :pbt B
seznama izberite Zeleno skupino. chupine - S
3 Ko konéate z urejanjem shranite Oddetek }ié";;;:enid oo otk
spremembe s klikom na Shrani. Podjetje. nacstoRE O

Zadetek registracije delovnega éasa 01032018

4 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni

meni, da sprozite posiljanje tabel. Kartica 5576953
Prekligi m
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REVIZIJE SKUPIN

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

Revizije se locijo 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
(»¢lanov«), ki so dodeljeni v dolo¢eno skupino.

Spremembe pravic, ki jih lahko urejate z revizijami skupin:

Revizije uporabnika Revizije skupine

1 - Sprememba »¢lanstva« v skupinah 1 - Sprememba privzetega urnika skupine

2 - Uporabniske izjeme pravic na posameznih 2 - Spremembe pravic na posameznih prehodih
prehodih

3 - Sprememba koledarja

4 - Zakljucek registracije casa

1.1. 2017 - Sprememba skupine 1.7.2017 - Sprememba skupine

“ skupina Zaposleni Q “ skupina Zaposleni Gh]wo
Uporabnik A Uporabnik A

skupina Studenti c skupina Zaposleni a

ELEIIIEIWWW JUN | JuL | Ave | ser | OKE L NOV | DEC | Ji

1.5.2017 - Nov privzeti urnik 1.11. 2017 - Dodan nov prehod
Privaeti umik: prehod Parkirisde
prehod Glavni vhed
[ X (%) skupina prehod Stranski vhod [+] skupina
T s oo Epeden S

prehod Skladisée

Grafi¢ni 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 prejsnjega leta je bil uporabnik ¢lan skupine Studenti, z novim letom pa je
bil prestavljen v skupino Zaposleni.
o Z zatetkom maja je bil spremenjen privzet urnik, po katerem se mobilno registrirajo
¢lani skupine za registracijo ¢asa Zaposleni.
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« Uporabnik je bil junija zopet prestavljen iz skupine Zaposleni v skupino Zaposleni
Gibljivo.

o Od zacetka novembra bodo imeli ¢lani skupine Zaposleni Gibljivo dovoljen dostop
prek prehoda Stranski vhod.

Pravice uporabnika na dolocen dan so torej odvisne od njegovega »¢lanstva« v
skupinah in pravicah teh skupin na isti dan.

Na primer, v prikazanem primeru ima uporabnik na zacetku oktobra Ze pravice
dostopa na nekaterih prehodih, pravico do dostopa na prehodu Stranski vhod pa bo
dobil Sele v zacetku novembra tako kot vsi ¢lani skupine Zaposleni Gibljivo.

OPOMBA

Vsaka sprememba pravic v urejevalniku Skupin lahko spremeni belezenje delovnih
ur v Registraciji éasa!

Sistem vas bo ob vsakem spreminjanju obstojecih pravic (tj. katerekoli revizije v
preteklosti, sedanjosti ali prihodnosti) opozoril in ponudil moznost kreiranja nove
revizije, da lahko ohranite obstojece 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
omogocite vnasanje sprememb.

Urejanje pravic Pregled pravic

2 Na Seznamu skupin oznadite skupino ali uporabnika, kateremu
Zelite 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.

Revizija pravic skupine

01.1.2012 Stanje pred nadgradnjo A
I Dodaj revizijo I

Uredi revizijo

Izbri&i revizijo
Kopiraj revizijo H
Zaposleni |¢| Podjetje/B.
Zaposleni 4 ure ¢ Podjetjis/V
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4 Odprlo se bo novo pojavno okno, kjer vnesite datum zacetka
veljave revizije in opombe.

Revizija dostopov

Datum

15.03.2018

Opombe
Dodan prehod Podjetje/VVhod

Preklici Shrani

5 Kliknite Shrani.

Ustvarjena bo nova »prazna« revizija, ki $e ne bo vsebovala pravic
na prehodih.

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

7 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje
tabel.

Urejanje obstojece revizije

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

Urejanje pravic Pregled pravic

2 Na Seznamu skupin oznadite skupino ali uporabnika, katerega
revizijo zelite urediti.

3 Sseznama ustreznega polja (Revizija uporabnikovih pravic ali
Revizija pravic skupine) izberite revizijo, ki jo Zelite urediti.

Revizija uporabnikovih pravic Filter skupin

28.3.2018 v Zaposleni AR PokaZi vse skupine v
29.3.2018 Menjava uporabnikove skupine

28.3.2018 v Zaposleni
23.3.2018 Stanje pred nadgradnjo

Spreminjate pravice uporabnika "Adrovic Tamara”

Priimek Ime Cddelek
¥ Adrovic Tamara ... nadstropje'\Kadrovska sluzba
Bajde Ludvik ...etje'2. nadstropje\Proizvodnja
Benkovic Tilen Podjetje\1. nadstropje\lT
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4 Ob kliku na izbrano revizijo bo v urejevalniku prikazano stanje
pravic, kot jih doloca revizija. Za spremembo pravic v reviziji
zacnite z urejanjem prikazanega stanja.

Sistem vas bo po prvem kliku vprasal ali zelite spremembe, ki
jih boste vnesli za izbrani objekt, shraniti v trenutno prikazano
revizijo v urejevalniku Skupin ali pa Zelite ustvariti novo revizijo.
Za urejanje trenutno izbrane revizije kliknite Shrani v trenutno
revizijo ter nadaljujte z vnasanjem sprememb v urejevalniku.

Uporabnik Adrovic Tamara

Revizija dostopev  29.3.2018 Menjava uporabnikove skupine

Spremembe Trenutno stanje Novo stanje
4_urni 4-umi
Dostop

Kako Zelite shraniti spremembe?

Preklici Shrani v trenutno revizijo

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.

e @

Uredi skupine | Kopiraj revizijo

Revizija uporabnikovih pravic
29.3.2018 Menjava uporabnikove skupine ¥
ali Dodaj revizijo

Uredi revizijo I

Spreminjate pravice uporal |zprig revizijo

Priimek Kopiraj revizijo I
«| Adrovic Tamara
Baide I ndvwile

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

Revizija dostopov

Datum

15.03.2018

Ime

Dodan prehod Podjetie/Vhod

Prvi

7 Kliknite Shrani.

8 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje
tabel.
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Izbris revizije

OPOMBA

Izbris revizije lahko spremeni zabelezene podatke v Registraciji ¢asa, zato

predlagamo izredno previdnost pri izbrisu trenutno veljavnih revizij in revizij v
preteklosti!

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

Urejanje pravic Pregled pravic

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

3 Sseznama ustreznega polja (Revizija uporabnikovih pravic ali
Revizija pravic skupine) izberite revizijo, ki jo zelite izbrisati.

Revizija uporabnikovih pravic Filter skupin

28.3.2018 v Zaposleni AR PokaZi vse skupine v
29.3.2018 Menjava uporabnikove skupine

28.3.2018 v Zaposleni
23.3.2018 Stanje pred nadgradnjo

Spreminjate pravice uporabnika "Adrovic Tamara™

Priimek Ime Oddelek
#| Adrovic Tamara ... nadstropje\Kadrovska sluzba
Bajde Ludvik ...etje'2. nadstropje\Proizvodnja
Benkovié Tilen Podjetje\1. nadstropjellT

4 Zaizbris revizije nato s spustnega seznama ob polju Revizija
uporabnikovih pravic oz. Revizija pravic skupine izberite Izbrisi
revizijo.

Revizija uporabnikovih pravic E
29.3.2018 Menjava uporabnikove skupine ¥ = .. |

Dodaj revizijo

Uredi revizijo
Spreminjate pravice upordl |zhrisi revizijo
Kapiraj revizijo
#| Adrovic Tamara
Bajde Ludvik

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

! S spletnega mesta localhost:090

Ali ste prepriani, da Zelite izbrisati revizijo? !

! i | |

6 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje
tabel.
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Kopiranje revizije

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

Urejanje pravic Pregled pravic

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

3 Sseznama ustreznega polja (Revizija uporabnikovih pravic ali Revizija pravic skupine)
izberite revizijo, ki jo Zelite kopirati.

Revizija uporabnikovih pravic Filter skupin

28.3.2018 v Zaposleni AR PokaZi vse skupine v
29.3.2018 Menjava uporabnikove skupine

28.3.2018 v Zaposleni
23.3.2018 Stanje pred nadgradnjo

Spreminjate pravice uporabnika "Adrovic Tamara™

Priimek Ime Oddelek

#| Adrovic Tamara ... nadstropje\Kadrovska sluzba
Raide I nnrvike etiel\? nadetrania\Praizvndnia
4 Zakopiranje oznacene 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.

Revizija uporabnikovih pravic F
@ i i 29.3.2018 Menjava uporabnikove skupine ¥ = |

a|| Dodaj revizijo
Uredi skupino opiraj revizijg  Uredi revizijo o
Uredi revizijo

Spreminjate pravice uporal |zprigi revizijo

Kopiraj revizijo

#| Adrovi¢ Tamara

[ PN o

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

Revizija dostopov

Datum

15.03.2018

Ime

Dodan prehod PodjetjeVhod

Prci [ oani |

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

7 Na koncu se vrnite nazaj na Glavni meni, da sprozite posiljanje tabel.
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PRIMERI UPORABE REVIZ1J

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

1 Vurejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnasanje
sprememb.

Urejanje pravic Pregled pravic

2 Zaspremembo delovne obveznosti uporabnika z 8-ure na 4-urno oznacite
ustreznega uporabnika na seznamu.

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

Revizija uporabnikovih pravic E
m G i 29.3.2018 Menjava uporabnikove skupine ¥ . |
y . ali Dodaj revizijo

Uredi skupino opiraj revizijgf  Uredi revizijo o
Uredi revizijo

Spreminjate pravice uporal |zbrig revizijo
Kopil.a- "5‘r'iz.° .

#| Adrovic Tamara

ot [

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

Revizija dostopov

Datum
01.04.2018

Ime

Sprememba delovne obveznosti na 4-umno
Prea [ Shan |

Kliknite Shrani.

5 V urejevalniku bo prikazano stanje novo ustvarjene revizije, ki je trenutno kopija
pravic Ze obstojece revizije, ki ste jo kopirali.
V tem koraku ustrezno priredite prikazane pravice uporabnika:

a) Uporabnika najprej dodelite v skupino za registracijo ¢asa, ki ima nastavljeno
4-urno delovno obveznost.

Spreminjate pravice uporabnika "Adrovi¢ Tamara"

Priimek Ime Oddelek Seznam vseh skupin

#| Adrovic Tamara ...pie\Kadrovska sluzba | 4-urni @
Bajde vik ...adstropje\Proizvodnja| | Fiksno dovolilnica
Benkovié Tilen igtie\ 1 nadstropje\lT | | Fiksno dovalilni +
Glavan Sebastjan ...\2. nadstropje\Uprava iksno dovolilnica ENA TIPKA +
Jeravnik Boris adstropje\Proizvodnja| | Rezervacije +
+

Kaotnik Jemnej e\l_nadstropje\Servis| | Zaposleni
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b) Sistem vas bo vprasal, v katero revizijo uporabnika zelite shraniti spremembe.

Uporabnik Adrovic Tamara

Revizija dostopov  01.4.2018 Sprememba delovne obveznosti na 4-urno.

Spremembe Trenutno stanje Neve stanje
Fiksno dovolilnica Fiksno dovolilnica
A-umni

Kako Zelite shraniti spremembe?

prois T —

Izberite Shrani v trenutno revizijo.

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

Spreminjate pravice uporabnika “"Adrovic Tamara”

Priimek Ime Oddelek Seznam vseh skupin

| Adrovic Tamara nadstropje\Kadrovska sluzba 4-umi
ik jetje\2. nadstropje\Proizvodnja  Fiksno dovelilnica

Baide

Benkovic Tilen Podjetie\1. nadstropje’ Fiksno dovoliinica BREZ TIPK
Glavan Sebastjan ooje\Uprava Fiksno dovalilnica ENAM +
Jerovnik Boris jeier2 g +
3
3
3

Spreminjate pravice uporabnika “"Adrovic Tamara”

4 Adrovic Tamara P slutba 4ol -
Bajde Ludvik jetjel2. nadstropje\Proizvodnja @ Fiksno dovaliinica +
Benkovic Tilen Podjefje\1. nadstropjelIT i
Glavan Sebastjan Podjetje'2. nadstropje\Uprava Fiksno dovaliinica ENA TIPKA +
Jerovnik Boris jefjel2. nadstropjelProizvodnja | Rezervacile +

Popravljene pravice bodo shranjene v novo ustvarjeno revizijo.

Za uveljavitev pravic, ki so bile uporabniku dolocene z novo ustvarjeno revizijo,

morate naknadno zanj izvesti Se prera¢un dogodkov za obdobje v urejevalniku

Registracije casa:

a) V urejevalniku Registracije casa najprej oznacite ustreznega uporabnika v Seznamu
uporabnikov.

b) Nato desno-kliknite nanj in iz menija izberite Ponovno preracunaj obdobje, s
katero lahko obdobje za ponovni preracun natan¢neje dolocite.

Statistike in dogodki uporabnika bodo ponovno preracunane z upostevanjem novo
dolocene delovne obveznosti.

Skupine 38



Aplikacija Codeks TA Kit V10 | Navodila za administratorje

Konec delovnega razmerja

1 Vurejevalniku Skupin najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnasanje
sprememb.

Urejanje pravic Pregled pravic

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

) @ @ O R

Dodaj skupingf/  Uredi skupino | Kopiraj revizijp  Uredi revizijo Zgodovina Izpis pravic
delovne skupin

b) Odprlo se bo pojavno okno za dodajanje nove skupine, kjer dolocite ime skupine,
npr. Zakljucek delovnega razmerja.
Kliknite Shrani.

Podatki skupine:

Ime skupine ZakljuZek del. razmerja

Tip Skupina za registracijo tasa v

Preklici

¢) Nova skupina bo prikazana v Seznamu vseh skupin.
Skupina za zakljucek delovnega razmerja uporabniku odvzame delovno
obveznost, zato novo dodani skupini ne dodajajte nobenih pravic oz. urnikov na

prehodih.
Izberite skupino ... f ... izberite prehod ... ... izberi urnik na prehodu. *
Seznam vseh skupin Seznam vseh prehodov Urnik
4 urmni [ Glavni vhod
Fiksno dovolilnica (7] Stranski vhod
Gibljivo 24 ur
Studenti

Zakljucek del. razmerja
Zaposleni

3 Nato oznacite 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.

Revizija uporabnikovih pravic F
m G i 29.3.2018 Menjava uporabnikove skupine ¥ ... |

a|| Dodaj revizijo
Uredi skupino opiraj revizijgl  Uredi revizijo .
Uredi revizijo

Spreminjate pravice uporal |zpig revizijo

Kopil.a- e - .

#| Adrovic Tamara

== Dod ot
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5 V novem pojavnem oknu nastavite datum zacetka veljave revizije na naslednji dan
po prekinitvi delovnega razmerja in ustrezno poimenujte revizijo.

Revizija dostopov

Datum

16.02.2021

Ime

Zakljutek delovnega razmerja|

6 Kliknite Shrani.

7 V urejevalniku bo prikazano stanje novo ustvarjene revizije, ki je trenutno kopija
pravic Ze obstojece revizije, ki ste jo kopirali.
V tem koraku ustrezno priredite prikazane pravice uporabnika:
a) Uporabnika najprej dodelite v skupino za registracijo ¢asa, ki nima dolocene
nobene delovne obveznosti (tj. v novo dodano skupino Zakljucek delovnega

razmerja).

Spreminjate pravice uporabnika "Adrovi¢ Tamara" *
Priimek Ime Oddelek Seznam vseh skupin

B Adrovic Tamara .. je\Administracija 4.urni +

[_JAljaz David PO Fiksno dovolilnica =

[[JBajde Ludvik Podjetje\Teren Gibljivo +

[ Benkovié Tilen Podjetje\Teren Studenti

[JGlavan Sebastjan Podjetie'Vodstvo Zakljucek del. razmerja

[ Golar

Branko ...etje\Proizvodnja Zaposleni

S et T

)
i
'

b) Sistem vas bo vprasal, v katero revizijo uporabnika Zelite shraniti spremembe.
Izberite Shrani v trenutno revizijo.

Uporabnik Adrovic Tamara

Revizija dostopov ~ 16.2.2021 Zakljucek delovnega razmerja

Spremembe Trenutno stanje Novo stanje
Fiksno dovolilnica Fiksno dovolilnica

Zaklju€ek del. razmerja

Kako Zelite shraniti spremembe?

Preklici Shrani v trenutno revizijo Shrani v novo revizijo
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¢) Nato uporabnika odstranite iz njegove prejsnje skupine za registracijo Casa.

Spreminjate pravice uporabnika "Adrovi¢ Tamara" f

Priimek Ime Oddelek Seznam vseh skupin
@ Adrovic g Tamara __je\Administracija 4 umni N

[ Aljaz David Podijetje\Teren Fiksno dovolilnica G
[ Bajde Ludvik Podjetje\Teren Gibljivo 24 ur

[ Benkovie Tilen Podjetje\Teren Studenti +
O Glavan Sebastjan Podjetje\Vodstvo Zakljucek del. razmerja —
[ Golar Branko iel +

\Proizvodnja Zaposleni

Spreminjate pravice uporabnika "Adrovic Tamara™ #
Priimek Ime Oddelek Seznam vseh skupin

B Adrovié Tamara -..Je\Administracij i

[ Aljaz David Podjetje\Teren I Fiksno dovolilnica +

O Bajde Ludvik Podjetje\Teren VO 2% Ul

[ Benkovié Tilen Podijetje\Teren Studenti +

O Glavan Sebastjan Podjetje\Vodstvo Zakljuéek del razmerja =

[J Golar Branko ...jetie\Proizvodnja Zaposleni +

[ T, [T -1

Popravljene pravice bodo shranjene v novo ustvarjeno revizijo.

8 Za uveljavitev pravic, ki so bile uporabniku dolo¢ene z novo ustvarjeno revizijo,

morate naknadno zanj izvesti Se preracun dogodkov za obdobje v urejevalniku
Registracije casa:

a) V urejevalniku Registracije ¢asa najprej oznacite ustreznega uporabnika v Seznamu
uporabnikov.

b) Nato desno-kliknite nanj in iz menija izberite funkcijo Ponovno preracunaj
obdobje z izkljuteno moznostjo Razveljavi rocne popravke, s katero lahko obdobje
za ponovni preracun natan¢neje dolocite.

Statistike in dogodki uporabnika bodo ponovno preracunane z upostevanjem novo
dolocene 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 ¢asovno omejene tako pravice posameznikov kot funkcionalnost
kontrolerjev.

" y (<} p
‘. Urniki @ @ v Admin
Domov Nazsj | Dodajumik  Urediumik  Dodejinterval Urediinterval Izbrisiinterval | Ureditipke Skupine.
Urniki I8¢ Seznam vseh éasovnih intervalov 4 Podetiintervala
¥ 6 umi 07.00-13:00 * Ime Tip e DU Opis intervala Tipintervala ¥ Ponedeljek
» 7 umi 07:00-14.00 Fiksni vhod 3 izmena 16.00-22:00 + Vhod 1600 | 2200 22400 - Fiksni vhod Vhod M- ;‘”z*
@
» Fiksno Gibljivo + Vhod / Izhod 00:00 2359 Besadilo Tipka (Ur=ch) . Cr:lr\ik
 Fiksno dovolilnica info =infa (00 | 2359 . Vhod Izberi v Petek
Izhod gibljivo — Izhod 1400 1600 o o ¢ Sobota
zredno = Vhod/Izhod 0000 2359 3 ETo i Blo..: < Nedelja
Seznam urhikov Malica = Splogniinterval 0900 13:00 mm o Praznik lekfucno
Malica 08:00-10:00 15min +|Splosni interval  08:00 | 10:00 P‘:Cd"“‘ ) d‘zlk[J”W
: 5 o . . +1 dan (nozno delo)
Malica 08:00-12:00 22min + Splogniinterval | 0800 1200 Urejanje {
nva intervala
T— > Malica 06:00-13:00 26min + Splogniinterval | 0800 12:00 J j 000000
Malica 1.zmena + Splogniinterval | 09:00 | 10:00 H
Intervali v urniku Fiksno dovolilnica Malica 2.izmena . intervala
- Malica 3 izmena & &
o Fiksni vhod [00-00 - 06:00 -
[ ] Wata gbipvo Seznam ¢asovnih 5 Upobifeenices | (0600100
@ Vhod giblivo [06:00 - 08:00] Nadure + 5 —
@ Izhod gibljivo [14:00 - 16:00] Nadure dovolilnica Intervalov § E001 Samo vho
ent zhod 11600 2350 Nadure po 16:00 dovoliinica 102
@ Fiksniizhod [16:00 - 23:59] Nadure pred 06:00 dovaliinica ; 7 102
 Prekici 00:00 - 23:59) Ponedeljek - Petek + Dostop 0600 1300
Poslovno + Sploniinterval | 0000 00-00 1
vrstni red Poslovno 06:00-14.00 dovolilnica = Sploéni interval 00:00 00:00 1
Poslovno 06:00-14.00 nedovoljeno — Splosniinterval 0000 00:00 1
H Poslovno 07:00-11-00 + Splosniinterval | 0700 11:00 1
intervalov Poslovno 07:00-13:00 + Sploniinterval | 0700 | 1300 1
vizbranem Poslovno 07:00-14:00 + Splogniinterval | 07.00 | 1400 1
Poslovno 1 poslovno 06:00-14:00 + Splogniinterval | 0600 14:00 1
urniku Poslovno 2 poslovno 14:00-22:00 + Splogniinterval | 1400 2200 1
'oslovno oslovno - lo&ni interval
Poslovno 3 poslovno 22:00-06:00 + Sploniinterval | 2200 | 06:00 1
- Poslovno dovolinica = Pemit 0000  00:00 1
Preklci — Prekici 0000 2359 9
e Privatno + Splosni interval | 0000 2359 2
2

Privatne 06:00-14:00 dovolilnica = Sploéni interval ~ 06:00 1400

Zgradba urnikov

Vsak urnik je sestavljen iz enega ali veé¢ éasovnih intervalov. Casovni
intervali so definirani samostojno in so skupni za vse urnike, kar omogoca,
da se isti interval lahko dodeli ve¢ urnikom hkrati.

OPOMBA

Casovni intervali so lahko hkrati dodeljeni ve¢ urnikom. Spreminjanje ¢asovnega
intervala torej vpliva na vse urnike, katerim je ¢asovni interval dodeljen.

urnik Fiksno @&

00:00 03:00 06:00 09:00 12:00 15:00 18:00 21:00 24:00

Info [00:00 - 23:59]

Preklici [00:00 - 23:59]

Fiksni vhod

Vhod gibljivo
[06:00 - 08:00]

Fiksni izhod [16:00 - 23:59]

Izredno [00:00 - 23:59]

Graficni prikaz tipi¢nega urnika.

Urniki 42



Aplikacija Codeks TA Kit V10 | Navodila za administratorje

Pojma fiksno in gibljivo
Pojma fiksno in gibljivo se uporabljata za opisovanje nacina beleZenja
trajanja ¢asovnih intervalov:

« Fiksen nacin stetja delovnih ur pomeni, da se ne zabelezi
dejanski cas, ko se je zaposleni registriral na kontrolerju, ampak
je dolocena fiksna ura, od ali do katere se beleZijo ure.

Primer:
Definiran je interval Fiksni vhod, s katerim se zabelezijo registrirani Vhodi pred
6. uro zjutraj. Oznaka »fiksno« oznacuje nacin zacetka belezenja delovnih ur

uporabnika. Ne glede na to, kdaj uporabnik registrira vhod pred 6. uro zjutraj,
je za zacetek intervala dolo¢en ¢as 06:00.

+ @Gibljiv nacin stetja delovnih ur pa pomeni, da lahko zaposleni v
Casu trajanja intervala kadarkoli registrira dogodek in se mu kot
zacetek Stetja uposteva dejanski cas registracije na kontrolerju.
Primer:

Definiran je interval Vhod gibljivo, v katerega se zabelezi registriran Vhod
med 6. in 8. uro zjutraj. Oznaka »gibljivo« oznacuje nacin zacetka beleZenja

delovnih ur uporabnika. Kadarkoli uporabnik registrira vhod med 6. in 8. uro
zjutraj, se mu kot zacetek Stetja delovnih ur uposteva ¢as dejanskega dogodka.

Podjetja navadno uporabljajo kombinacijo intervalov s fiksnim in
gibljivim nacinom belezenja ur.
Primer:
V podjetju morajo biti uporabniki nujno prisotni na delovnem mestu ob 8. uri zjutraj. Cas
belezenja prihoda na delo imajo dolocen:
» fiksno, ¢e 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 za¢nejo beleziti od 6.00 napre;j.
» gibljivo, ¢e 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 zac¢nejo beleziti od dejanskega casa registracije na kontrolerju.

Hierarhija intervalov

Pri uporabi intervalov je pomembna tudi razvrstitev intervalov v
trenutnem urniku. Trenutna hierarhi¢na razvrstitev intervalov je vidna v
oknu Intervali v trenutnem urniku, ki se nahaja v levem delu urejevalnika.

Intervali v urniku Fiksno

@ Fiksni vhod [00:00 - 06:00]
o Vhod gibljive [06:00 - 08:00]
@ Izhod gibljivo [14:00 - 16:00]
o Fiksni izhod [16:00 - 23:59]
o Malica [09:00 - 13:00]

@ Poslovno [00:00 - 00:00]

@ Info [00:00 - 23:59]

o Prekfici [00:00 - 23:59]

@ lzredno [00:00 - 23:55]

@ Privatno gibljivo [06:00 - 14:00]

Qdstrani interval iz urnika
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S casovnimi intervali urnika je dolo¢eno, kako se zabelezi registriran
dogodek na kontrolerju. Ob registraciji uporabnika na kontrolerju
sistem poisce najvisje lezec¢ casovni interval, ki je definiran za trenutni
¢as dneva. Izmed intervalov, ki so definirani v istem ¢asu dnevov, bo
sistem privzeto ob registraciji dogodka na kontrolerju uposteval visje-
lezeci interval (npr. v primeru zgornjega urnika bi sistem ob registraciji
uporabnika ob 10.30 uposteval interval Malica pred intervalom Poslovno).

OPOMBA

V hierarhiji intervalov se ne upostevajo 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 obstojecega
urnika in ga priredite glede na svoje potrebe. S tem boste prihranili ¢as pri
kreiranju novega urnika.

NASVET

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

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

Urniki 18¢i
F 4 UM Uruu-1ug
» 6 umni 07:00-13:00
¥ 7 umi 07:00-14.00

» Fiksno
Dodaj urnik

» Fiksno
Uredi urnik

» GIDIVO 1brigi urmike
» Gibljivol
OveZTIo

& Panada :
1 Dedaj interval

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

3 Spremenite ime urnika in nastavite zeleno delovno obveznost na
dolo¢ene dni v tednu.

Osnovni podatki
Ime Fiksno (Kopija)
Tip Umnik za registracijo Zasa v
Delovna obveznost
Ponedeljek | 08:00 ) HH:mm Torek 08:00 € HH:mm
Sreda 08:00 @ HH:mm Cetrtek 0800 € HH:mm
Petek 08:00 € HH:mm Sobota 00:00 € HH:mm
Nedelja 00:00 €@ HH:mm Prazniki 0000 € HH:mm
prea
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Vec o nastavitvah za Urnike za registracijo ¢asa lahko preberete v
dokumentaciji aplikacije Codeks TA Kit.

4 Ko zakljucite z vnasanjem sprememb nastavitev urnika, kliknite
Shrani.

DODAJANJE IN UREJANJE INTERVALA

NASVET

Kadar ustvarjate nov interval, najprej naredite kopijo podobnega obstojecega
intervala in ga priredite glede na svoje potrebe. S tem boste prihranili c¢as pri
kreiranju novega intervala.

NASVET

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

1 Izberite podoben obstojec interval, nanj desno kliknite in ga

. .
kopirajte.
Seznam vseh asovnih intervalov #
Ime Tip od Do Zatni = Koncaj Tipka
Info = Info 00:00  23:59 4"
Izhod gibljiva | — 14:00  16:00
Izredno Boday nterval vormk by po0o 2359 3
Malica Bl i M. 09:00  13:00
Malica 08:00-1(  Uredi interval ni... 0800 10:00
Malica 08:00-1% Izbridi interval i 08:00 12:00
Malica 08 Uﬂ-1i_ni 08:00 12:00
Malica 1 izmeny ni 09:00 10:00
. . Izhod n
Malica 2.izmen; ni...| 18:00 19:00

2 Dvokliknite kopijo, da omogocite okno za urejanje intervalov.

Podatki intervala

Opis intervala Tip intervala # Ponedeljek
1zhod gibljivo (Kopija) | | 1zhod v| ¥Torek
#| Sreda
Besedilo Tipka (Uredi} @ Cetrtek
Izhod Izberi v [ Petek
0d Do : ﬁ”‘;"f‘
edslja
14:00 @ HH:mm 16:00 @ HH:mm @ Praznik Izkfugno
Poditek Izkljuéno

+1dan (noéne delo)
Barva intervala

| #000000

Konéaj ob

Uporabi dejansk v
Najvec Stevilo ponovitev

00:00 @ 0
Statistika

@ 0001 Delo po umiku R

Provas

3 Vnesite zelene spremembe. Ve¢ o posameznih nastavitvah in
tipih intervalov si lahko preberete v dokumentaciji aplikacije
Codeks TA Kit.

4 Ko zakljucite z vnasanjem sprememb nastavitev intervala, kliknite
Shrani.

Nov interval v tem koraku 3e ni dodeljen nobenemu urniku. Postopek za

dodelitev intervala izbranemu urniku si oglejte v poglavju DODELJEVANJE
INTERVALA V URNIK.
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1 Na Seznamu urnikov oznaéite urnik, ki mu zelite dodati ¢asovni

interval.

2 Nato v Seznamu intervalov poiscite Zelen interval in kliknite plus
(¥) ikono ob njegovem imenu.

Urniki IS¢l
» 6 urni 07:00-13:00
» 7 urni 07:00-14.00

» Fiksno

Seznam vseh Easovnih intervalov

Ime

Malica 3.izmena

Malica gibljivo
Nadure J

» Fiksno 4-ure

» Fiksno dovalilnica

» Gibljive 24 ur

» Gibljive 24 ur brez delovne

obveznosti

b Pamadaliale Cobosn

Nadure dovolilnica

Nadure po 16:00 dovolilnica
MNadure pred 06:00 dovolilnica
Ponedeljek - Petek

Poslovno

plozni ...

Ti

=+ Parmit

+ Izhod

=+ Vhod

=+ Dostop
= Splosni ...

Poslovno 06:00-14.00 dovolilnical Splogni ...
Poslovno 06:00-14.00 nedovoljers Splogni ..

3 Ko jeinterval uspe$no dodan v zelen urnik, se na Seznamu

intervalov obarva zeleno.

Urniki 15¢i:
» 6 urni 07:00-13:00
» 7 urni 07:00-14.00
» Fiksno
» Fiksno 4-ure
» Fiksno dovolilnica
» Gibljivo 24 ur
» Gibljivo 24 ur brez delovne

obveznosti

L Pmadalicle Cabasn

Seznam vseh Easovnih intervalov

Ime

Malica 3.izmena

Malica gibljivo

Nadure

Nadure dovolilnica

Nadure po 16:00 dovolilnica
Nadure pred 06:00 dovolilnica
Ponedeljek - Petek

Poslovno

Tip
=+ SploZni ..
= Splosni ...
=+ Sploni ...
=+ Permit
=+ Izhod
=+ Vhod
=+ Dostop
= Splo3ni ...

Poslovno 06:00-14.00 dovolilnical Splodni ...
Poslovno 06:00-14.00 nedoveljers Sploéni ...
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