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0 UVOD

Ta dokument vsebuje navodila za administratorje aplikacije Codeks TA 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 lahko najdete v dokumentaciji
programske opreme, ki si jo lahko prenesete s spletne strani https://jantar.
si/sl/dokumentacija/.

Y Codeks
Podjetje

ks
B

Strojna oprema Urniki Uporabniki Skupine Posji tabele

Codeks dodatki

Urejevanik zaslonske tipkovnice Lunch TA Pregled prisotnosti

Uvod 4
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Aplikacija Codeks V10 | Navodila za administratorje

1 GLAVNI MENI

Administratorji se v aplikacijo Codeks vpisejo prek spletnega
brskalnika s svojim uporabniskim imenom in geslom.

COd&kS - Meni v 102102015000 \‘.’// Codeks

® [

Prijava administratorja

Codeks TA Prijava Prijava uporabnika lzmene P
S ]
eBOL
EAm
1]
0 [
. (]

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

~IP naslov vasega streznika~ :9090/ta/

~IP naslov vasega streznika~ :9090 adminuserslogin.htmi

OPOMBA

Privzeto uporabnisko ime in geslo za administratorja v Codeks TA 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 urejevalniku Administratoriji (ki je
dostopen prek podmenija Nastavitve).

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

Y Codeks
Podjetje

{ B &

stavitve Porodila Nadzomna ploséa

By B & & f

Strojna oprema Urniki Uporabniki Skupine Posl tabele

Codeks dodatki

& e

Urejevanik zaslonske tipkovnice Lunch TA Pregled prisotnosti

V Glavnem meniju so prikazane vse povezave do posameznih urejevalnikov.

Glavni meni 5
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Znotraj posameznih urejevalnikov je lazje in hitrejse prehajanje med
urejevalniki mogoce z uporabo stranskega menija, kjer so prav tako
zbrane povezave do vseh posameznih urejevalnikov aplikacije.

[3 Codeks - Registracis &= x

¢« - clo htmi?is_admin=1
‘L’// Registracija éasa a W . ' . B ‘ ‘ . Admin
Nezsj | Powodoza  Porodlo  Izpisnapak  Porodilo I2voz Pooila  Porocilapo | Zgodovina
Domov obdobje statistk meri delovne
obveznosti

m O | ateden(13.-43) ¥ @ Adrovié Tamara (Razvo) @

Registracija Moritor skaslufba | @  13. Delopo umniku 07:00 - 1520 ®1.00:00

Casa izvodn ¢ v v
codl gl wx fCo SRS PO Maree 2018
dstropje\T
% pi.\U:‘:“ - ©  23. Delopoumiu07.00- 1531 @1,0000 | | Marec 1.3.2018-31.3.2018

P oizvodnal | PET sivzeien e, T o O 000

opjelServis| |¢ @ 33 Vikend D0, 00:00
e ——— WMarketing| | @ 43. Vikend @0, 00:00 )

novodstvo ----  NED 0 @I(001] Delo po umiku 18 (147:49)

. pielRazvo] O] Vikend 8(00:00)

“ m JoProgaja | 10.10en (53.-113) ¥ | @0003]Brez povratka 2(15:13)
joNabava |v @ 53 Delopoumiu 07:00- 1517 @1,0000 | | @[zam] Zamuda 1(00:20)
Adrminisiratof Koledarf Warkeing | 0017 PON 5 oo o, I, e, o, e O ©[PosNE] Posiowno Nedovolieno 1(0240)
JelProdaja | 6.3.  Delo po urniku 07:00 - 15:24 @1, 0000 DiMali] Malica 1(00:30)
i i Priv] Privatn 1(02:07)
":Z"“’"’ 02 TR 5y o, I . e o2 SR 2o
JolNabava Ji ©  73. Delopoumku07:00- 1513 @1, 00:00
Statistike Makro CRELT. B e
-~ © 083 Brezpovatka 0700 - 1500 @1,0000 | | [0002] Meseéni presezek (00:00)
00 G e, I O
004 V7 . © 93 Delopoumku07:00- 1527 @1.0000
~
1' 07 P e, I . . o
Skupaj ur 147:49
v . i 103. Vikend 0,00:00
Stevei Skupine funkcij . ° 0B g] Del. obveznost 144:00
Prenos nadur 00:00
# e © 13 Viend @0.00:00 | | Prenos stimulacile 00:00
m . —--- NED (=] Prenos iz prefanjega obdobja 08:00
Saldo za obdobje 0349
L .3.-18.3) v
m— b 11.teden (12.3.- 18.3) oy P
90 (emiie ~ @ 123 Delopoumiku07:00-15:17 @1,0000 | | pejen cas 0
O PN e e, .. e, o, e St matc 18
' ~ ©  133. Delopoumiku07:00-1522 @1.0000 ~ Drugamalica v urah 00:00
02 TR o ay s e S . . oy @1 || Somie 0
. 000 a1 D v | Rt Pronos sada vnadure ]
3. Delo po urniku 07:00 -
Prazniki Organizacija - 037 e o o Roéni prenos salda v stimulacio o
e o cocs N . R oo o et )
preiénjega obdobja @
.~ © 153 De iku 0700 - 15:32 g: 0000 | | 1o zaznamki
ap w2 G e, I . .
o ~ © 163. Delopoumiku07:00- 1511 @1, 0000 =
O PET oo e, e, D . e o !
Strojna oprema Unmiki
o © 173. Vikend ®o, 00:00
---- soB (=)

‘ m o © 183. Vikend @©0.00:00 | | popust 222
m ----  NED (=4 Lanski dopust a5
Uporabniki Skupine 12. teden (19.3.-25.3) Rl| PPty dnevh o =2

Lanski dopust v dnevih [} 5
~ @ 193 Delopoumiku07:00-15:10 ®1. 00:00
™ oo B0 o1 Mesegni prenos nadur [max] 5]
avcaiieoe, N e 00 0 . et
[ 1 . ' || Mesetniprenos stimulacie [max]
~ @ 203 Delopoumiku07:00-1524 @1, 00:00 e a8
{ ] 0004 TOR
i Nadzoma! R RN o Sy a 3
Posij tabele e ~ © 213 Brezpovratka 0700 - 16:20 ©1.00:00 || oy negativni prenos ur @
0 SE L, e, D, o O o o i -

UPORABNISKI DOSTOP

Poleg administratorjev se v aplikacijo Codeks 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 102102 0.15000 ‘",/ COde ks

o [

Qodeks_TA P!'ﬁgya Prijava uporabnika lzmene.

Prijava uporabnika

leon

eBOL
ik

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

Povezava do zacetnega menija:

~IP naslov vasega streZnika~:9090

Navodila za uporabnike so opisane v locenem 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.

lkone za izdelavo porocil

b
-

ER

Porogilapo  Delovninacrti  Dnevni pregled
meri statistik

Admin

Registracija ¢asa
Porogilo za Porogilo
obdobje

Domov Nazaj

WPriimek © Ime Osebna st, Oddelek Dogodki 1.5. - 31.5. (5 tednov) TA Tedenski tabelaricni po
18. teden (1.5. - 3.5.) L .
- Trenutni
Adrovie Tamara 1003 inistracija | o 1.5, Praznik 0
Aljaz David 1018 Teren 00:00 PET o uporabnik
Bajde Ludvik 1000 Teren -} 25. Vikend 0 . .
Benkovic  Tilen 1002 Teren C el o o in Odebje
Glavan Sebastjan 1001 Vodstvo
Golar Branko 1023 Teren B © | 357 Vikend 0
---- | NED o
Seznam uporabnikov [/ teden@s.-105) >
45.  Delo po urniku 06:48 - 1 o (00:05) 1 6 (46:04)
y ' ' w017 PN, Prikazdogodkov |~ @& Pregled | e
Kotnik Jerej 1006 Teren 3 . o | bkl o 2o 3 (00:00)
Kranjec Jost 1012 Razvoj ~ @ | 55 Delopoumniky 06:58 - rengtraClje 00:20) @J statistik B o0
Laznik Franci 1007 Proizvodnja o022 [TOR ™ IR T s 200 0 0220 0 024 1(00:12)
Merkovie-L... Maja 1005 Prodaja + @ 65 Delopoumiku07:00-1 (00:02) 1
Mogilnik Sonja 5005 Razvoj 00:02 ESRE H...z\.w!...e._.le.;h\.\2/...&”.2@@1 CAALLL, bdobi
2 ovzetek izbranega obdobja
Bototik [ l0oe 520 + @ 75 Delopoumiku07:00-15:14 (00:14) 1 J ¢
Repnik Domen 1009 Razvoj v 5 1 )
Sivec Aljaz 1024 Proizvodnja - O 8.5.  Delo po umiku 07:02 - 15:10 (00:10) 1 Ee‘ obved gz gg
rrenos stif - Poyvzetek 00:00
Stare Niko 1022 Podpora ® 95 Vikend 0
Strajhar Tina 1015 Prodaja E soB (& Prenosizff - o
= — - Skupaj prd |zbranega 00:51
PrikaZi 50 v zapisov (-] 10.5. Vikend 0 Skupaj prit ° -02:47
.
Prikazujem 1 do 27 od 27 zapisov TRERY NED o Saldo za obd Obja -01:56
(filtrirano od vseh 28 zapisov) Saldo -01:48
20. teden (11.5. - 17.5.) v Delen & o
2 115, Delo po urniku 07:10 - 15:00 1 Stevilo malic 6
oz PoN o, T Skupaj prevozi 6
. [ 125 Samovhod 06:38 - - 0 Rotni prenos salda v nadure [x]
# TOR O v 12 0 1 4 v 1 6 0 By 20 412, 14, 16, 18, | 120, | 122, , ;24 ®0 Roéni prenos salda vsﬂmulacuo 0
. @ 15 N Roéni prenos iz prejsnjega obdobja €9
- e I @’ Mesetnlzaznamid
e ©@ 145 Niprsoten
Y I |
e @ 155 Niprisoten
2 E—— [
o« © 165 Viend 0 Dopust 24124
’ soB o Lanski dopust 77
e © 175 Vikend 0 Skupni dopu: 24
.-~ NED (&4 Dopust v dne] Podatk' J 24
1
21. teden (18.5. - 24.5.) v Lanski dopu : 7
5 (1] 18.5.  Ni prisoten MeseCnl preg Za |et°
D o ——— || ' '
Meseéna -
e © 195 Niprsoten
D o — O || oo
Dovoli negativni prenos ur @
e © 205 Niprisoten Shrani
-+ R . @0 Letni zaznamki
21 5. Ni prisoten Planiran poletni dopust: 27. 7. - 7. 8.2020 (14
. dni)
D .
Uredi
e @ 225 Niprisoten 0

Prikaz vseh uporabnikov v sistemu, ki belezijo registracijo asa.
Z desnim klikom na oznacenega uporabnika ali ve¢ uporabnikov lahko izvajate
razli¢ne funkcije ali preracune.

Seznam uporabnikov

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

lkone za izdelavo
porocil
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.

Prikaz dogodkov
registracije
Prikazuje trenutno izbranega uporabnika ter omogoca izbiro obdobja za prikaz.

Trenutni uporabnik in
obdobje

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

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

obdobja

Podatki za leto Letni podatki in nastavitve za registracijo ¢asa izbranega uporabnika.

Registracija Casa 7
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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
. . .. T ey Samo kadar je delovna
seznama izberite statistiko, ki jo Zelite nastaviti. obveznost > 0

Kliknite Shrani. Ce je nastavitev omogocena,
bo statistika nastavljena le za

dni, ko je delovna obveznost

uporabnika vecja od 0, torej
od 17.07.2017 bodo spregledani vsi dela prosti
dnevi (npr. vikende in praznike).
Do 21.07.2017 -
Ne spremeni vikendov
Statistika Dop Dopust - Ce je nastavitev omogocena bo
sistem ohranil prvotno statistiko,
Samo, ko je delovna obveznost>0 ¥ ki jo ima uporabnik nastavljeno
na vikendih, in je ne bo zamenjal
Ne spremeni vikendowv || Z novo.
Ne spremeni praznikov 7 Ne spremeni praznikov
Ce je nastavitev omogocena bo
- ; sistem ohranil prvotno statistiko,
Prekiici 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) v
. 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

07:00 © Q HH:mm 08:21 15:00 © © HH:mm |

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

Registracija Casa 11



Aplikacija Codeks V10 | Navodila za administratorje

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
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POVZETEK IZBRANEGA OBDOBJA

Povzetek izbranega obdobja

Skupaj ur 80:35
Del. obveznost a0:00
Del. obveznost izbranega obdobja 184:00
Prenos nadur 00:00
Prenos stimulacije 00:00
Prenos iz prejénjega obdobja 08:00
Skupaj preseikov ur 00:35
Skupaj primanjkljajev ur 00:00
Saldo za obdobje 00:35
Saldo 08:35
Deljen cas 0
Stevilo malic 10
Skupaj prevozi 10
Rocni prenos salda v nadure Q

Roéni prenos salda v stimulacijo [}

Roéni prenos iz prejinjega obdobja €3

Meseéni zaznamki

Shrani

V razdelku Povzetek izbranega obdobja lahko urejate:

Skupaj ur Skupna vrednost vseh zabelezenih ur v obdobju, tj. tako delovnih ur kot
odsotnosti, ki se Stejejo v delovni cas.

Delovna obveznost KaZe trenutno delovno obveznost, tj. Stevilo delovnih ur, ki jih je zaposleni dolzan
opraviti v izbranem obdobju.

Delovna obveznost Stevilo ur, ki jih je zaposleni dolzan opraviti do konca obdobija, ki je trenutno

izbranega obdobja prikazan v urejevalniku Registracije ¢asa.

Prenos nadur Stevilo ur, pridobljenih v trenutnem obdobju, ki bo zabelezeno v nadure.

(Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvama Rocni prenos salda v nadure in
Mesecni prenos nadur [max].)

Prenos stimulacije 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].)

Prenos iz prej$njega Stevilo ur salda, ki je preneseno iz prej$njega obdobja.

obdobja (Vrednost prenosa nastavljate z nastavitvami Rocni prenos iz prejSnjega obdobja,
Mesecna omejitev prenosa ur in Celotna omejitev prenosa ur.)

Skupaj presezkov ur Skupna vrednost vseh presezkov ur v obdobju.

Skupaj primanjkljajev ur Skupna vrednost vseh primanjkljajev ur v obdobju.

Saldo za obdobje Razlika med delovno obveznostjo in opravljenimi urami tekocega obdobja.
Saldo Celotni saldo, ki je seStevek vrednosti Saldo za obdobje in Prenos iz prejsnjega
obdobja.
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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 pripadajo¢ih 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 zmanjsal 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 rocnih prenosov v razdelku Povzetek izbranega
obdobja vnesite Zeleno vrednost v ustrezno polje.

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 24124
Lanski dopust T
Skupni dopust v prvem letu 24
Dopust v dnevih Q 24
Lanski dopust v dnevih [ ) 7
Meseéni prenos nadur [max] OJ
Mesetni prenos stimulacije [max] OJ
Mesetna omejitev prenosa ur OJ
Celotna omejitev prenosa ur OJ
Dovoli negativni prenos ur
Dovoli korizCenje lanskega dopusta po izteku
veljavnosti

O
Shrani
Letni zaznamki

p Ce vpisujete novega

zaposlenega si preberite
Uredi tudi poglavje DODAJANJE
UPORABNIKA.
V razdelku Podatki za leto lahko urejate:
Dopust Prikaz, koliko dni dopusta ima uporabnik $e na voljo, od skupnega stevila dni
dopusta.
Lanski dopust Prikaz, koliko dni lanskega dopusta ima uporabnik Se 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.. 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.
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Mesecni prenos nadur
[max]

Mesecni prenos
stimulacije [max]

Mesecna omejitev
prenosa ur

Celotna omejitev
prenosa ur

Dovoli negativni
prenos ur

Dovoli koris¢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 nadure.

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

korid¢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 polje.

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.

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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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

= E R R B

lzvoz Porocila

BB O

Poroéila po Zgodovina delovne
meri obveznosti

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. VV porocilu je izpisano obdobje,
ki je trenutno prikazano v urejevalniku
Registracije casa.

Porocilo

Porocilo 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 Codeks aplikacije ali v lo¢enem

dokumentu Codeks TA 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.

@ [ ] [ ) [ ] [ ] ;
" (<] ; B Y
N2 Uporabniki Al al- (VA [V 3 [ Vo) m Admin
. Nazaj Dodaj Dodaj vet Uredi Izbrii Regstacia = Skupine  Organizacia  Seznami 2pis
uporabnika uporabnikov uporabnika uporabnika tasa podjetia uporabnikov
Uporabnik W Priimek Osebna L. Kartica Skupina Oddelek
Borls Je
. PIN 123 Zaposleni
ona - Podrobnosti z 3
| Adrovic Tamara 08 58888888 Zaposleni NAD'Kadrovska sluzba
i izb Baide Ludvik 57 57575757 Zaposkeni eljel2NADIProlzvodnia
unania
- O izbranem Benkovié Tilen 06 66666666 Zaposleni PodjetjelINADIT
i b . k Glavan Sebastjan 01 sleni Podjetjel2NAD\Uprava
.. _uporabniku Jerovnik Boris 56 eni eljel2NAD\Proizvadnia
Beleinj S
Kartica Kotnik Jemej 010 ezna l ' l leni Podjetje\1NAD\Servis
Laznik Franci 05 bnik e etjel2NADIProlzvodnja
MerkovicLogar  Maia 09 UPOrabNIKOV . .. dietie\INADWMarketing
Mogilnik Sonja 03 sleni '2NAD\Racunovodstvo
Prikaii bnik ledet bnik >
b i il it Potocrik Filip 013 113131313 Zaposleni Podjetiel2NADRazvo]
’ Erkaziyee uporsoniks M Repnik Domen o7 T Zaposleni Podjetje\INAD\Prodaja
Prikai uporabnike iz sledetega oddelka Simik Marija 02 2222222 Zaposleni dietje INAD Marketing
st Smiednik Katarina 04 prerm Zaposleni Podiefje\NAD\Nabava
Prikai vse oddelke v
Trdina Manca 012 12121212 Zaposleni Podjetje\2NAD'\Razvoj
Prikazi uporabnike iz sledege skupine Fienik Leon 014 14141414 Zaposleni PodjetjelNAD\Prodaja
Pokati vse skupine * | Prkazi[50 v zapisov Prkazujem 1 do 16 od 16 zapisov ey

& : e (fitrirano od vseh 29 zapisov)
Prikazi uporabnike s slede&imi tipi kartic

# Uporabniska kartica

) PrikaZi TA uporabnike?

W PrikaZi AC uporabnike?
FrontDesk kartica za obiskovalce
FrontDesk nadomestna kartica
FrontDesk sistemska kartica

¥ Kartica za klju¢

OPOMBA

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

Vec 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.

s s A e O

Dodaj ved Uredi |zbrigi Registracija Skupine Organizacija Seznami
uporabnikov uporabnika uporabnika tasa podijetja

2 Odprlo se bo okno za vnos podatkov

in nastavitev novega uporabnika.
Osnovne nastavitve
V oknu vnesite osnovne podatke _

novega zaposlenega in mu dolocite Uperabnik

oddelek. (Oddelke in druge Ime Fill

organizacijske enote lahko uredite v Prilmek Pototrik

urejevalniku Organizacije podjetja, do | “** ™

katerega dostopate prek podmenija :k“ i""'°°:°°_"'k@p°d'e"e *

Nastavitve.) opne |: R
Uporabniku lahko v tem oknu dolocite | o=k zherite oddelek

Podjetje\2NAD\Razvaj

tudi skupine za registracijo ¢asa oz.
skupine za dostop. Vec o skupinah in
dodeljevanju skupin uporabniku si

Omogodi registracijo delovnega dasa ¥

Zacetek registracije delovnega éasa  01.10.2017

lahko preberete v poglavju SKUPINE. Kartica

OPOMBA

Vsaka sprememba skupin za registracijo Dovali vpis kartice na tipkovnici

casa lahko spremeni belezenje delovnih ur PIN

uporabnika! Sistem vas bo ob spreminjanju

skupin vprasal, v katero revizijo Presic [ Shrani |

uporabnika Zelite shraniti spremembe.
Vec< o revizijah si preberite v poglavju
REVIZIJE SKUPIN.

3 Omogodite registracijo delovnega casa in 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.

5 Kliknite Shrani.
6 Na koncu 3e posljite tabele (POSILJANJE TABEL).
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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 Stevilsko kodo kartice (ali drugega identifikacijskega
sredstva). Stevilsko kodo lahko vnesete na ve¢ nac¢inov:

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

Kartica 2234298

Dovoli vpis kartice na tipkovnici

PIN

prtis

2 Kliknite Shrani.
3 Na koncu 3e posljite tabele (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
dolocenem ¢italniku.

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

Kartica

Preberi kartico
Dovoli vpis kartice na tipkovnici

PIN

Pretis

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.

Preberi kartico na izbranem &italniku

Lokacija Podjetje/Vhod/izhod M

Kartica

Preklici Uporabi to kartico

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

Lokacija Podjetje/Vhod/izhod M

Kartica 2234298

Preklici Uporabi to kartico

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

Kartica 2234298

Dovoli vpis kartice na tipkovnici

PIN

ot

5 Na koncu $e posljite tabele (POSILJANJE TABEL).
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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
uporabnika v zavihku Napredne
nastavitve vnesite Zelene podatke in
nastavitve v ustrezna polja.

2 Povnosu podatkov spremembe
obvezno shranite s klikom na gumb
Shrani.

3 Na koncu Se posljite tabele
(POSILJANJE TABEL).

Ce vpisujete novega
zaposlenega si preberite
tudi poglavje DODAJANJE
UPORABNIKA.

V zavihku Napredne nastavitve lahko urejate:

Pravice uporabnika

Uporabnizko ime

Geslo

Ureja lastno registracijo éasa
Ureja lastne podatke za leto
Potrjuje lastne odsotnosti
Potrjuje lastne dovolilnice
Ostalo

Jezik Slovenitina
Koledar lzberi
Zunanja koda

Koda za izvoz

Dodatne nastavitve uporabnika
Velja od

Velja do

Skrbnizka kartica

Sledi uporabniku

Skrij uporabnika

Izvaja alternativno akcijo

Vezi kodo

Vrsta uporabnizke kartice

Preklici

filip

# Pregled lastne registracije éasa

i

Nalozi fotografijo

v Choose File

Uporakbniska kartica v

Uporabnisko ime

Geslo

Ureja lastno

registracijo ¢asa registracije Casa.

Pregled lastne

registracije ¢asa registracije ¢asa.

Ureja lastne podatke
za leto

Poljubno dolo¢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

Omogocena nastavitev uporabniku omogoca pregled njegovih lastnih podatkov

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

Potrjuje lastne
dovolilnice

Jezik
Koledar

Zunanja koda
Koda za izvoz
*Slika

Velja od

Velja do

Skrbniska kartica

Sledi uporabniku
Skrij uporabnika

Izvaja alternativno
akcijo

Vezi kodo

Vrsta uporabniske
kartice

Omogocena nastavitev uporabniku omogoca potrjevanje lastnih najavljenih
odsotnosti.

OPOMBA

Nastavitev je mogoca samo ob uporabi dodatka Codeks Najava dopusta.

Omogocena nastavitev uporabniku omogoca potrjevanje lastnih najavljenih

dovolilnic.
OPOMBA
Nastavitev je mogoca samo ob uporabi dodatka Codeks eDovolilnice.

Izbran jezik, v katerem bo uporabnik uporabljal aplikacijo.
Koledar, ki dolo¢a delovno obveznost uporabnika.

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.
Zacetni datum veljavnosti kartice uporabnika.

OPOMBA
Nastavitev upostevajo le naprave, ki z aplikacijo Codeks komunicirajo po V9 protokolu.

Koncni datum veljavnosti kartice uporabnika.

OPOMBA

Nastavitev upostevajo le naprave, ki z aplikacijo Codeks komunicirajo po V9 protokolu.
Omogocena nastavitev uporabniku doda dodatne skrbniske pravice za dostop na
kontrolerjih.

Omogoca sledenje uporabniku na njegovi poti.

Omogocena nastavitev omogoca skrivanje uporabnikove identitete pri prikazu
dogodkov v Monitorju.

Omogocena nastavitev omogoca hitro spreminjanje pravic uporabnika. Z
ustreznim REST klicem zunanja aplikacija lahko doloci uporabo alternativne akcije
na dolocenih prehodih za posamezne uporabnike. Ta funkcionalnost je mogoca le
na kontrolerjih z razlicico strojno-programske opreme vsaj 9.7.40.

Posebna nastavitev, ki se uporablja v naprednih sistemih kontrole pristopa, kjer
je za odpiranje dolocenih vrat potrebna hkratna registracija dveh uporabnikov
z enako kodo. V polje se vpise poljubna numeri¢na koda, ki veze dva ali vec
uporabnikov.

Izbira vrste uporabniske kartice.
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UPRAVLJANJE ODDELKOV, ODSOTNOSTI IN DOVOLILNIC

Upravljanje oddelkov

V zavihku Upravljanje oddelkovlahko 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 specifi¢en

oddelek. Za dodelitev pravice dodajte kljukico v ustrezen kvadratek:

Upravljanje oddelkov

Upravljanje oddelkov

b Vsi
» Podjetje

» Cistilke

» Vodstvo
¥ Administracija
» Proizvodnja
¥ Razvoj
» Podpora
¥ Teren
» Prodaja
» Studenti

Preklici

000000D0oo0o0o0OY
Oo0oo0oooo0doe
Oo00oo0ooooooms
Oo00ooooooooos
00000000000
Oo0ooooooodoe
Ol0000ooooodr
olfdo0ooooodoOs
O000o0ooDoooos
Oo00o0ooooo0ooe
Oo0ooooooodoe

g
g

2 Nastavitve shranite s klikom na gumb

Shrani.

3 Na koncu Se posljite tabele

(POSILJANJE TABEL).

Fol

0.

<)

g

e

Pregled registracije ¢asa
Uporabnik lahko pregleduje registracijo ¢asa drugih uporabnikov v
tem oddelku.

'Pregled eBol dokumentov

Uporabnik lahko pregleduje eBol dokumente drugih uporabnikov v
tem oddelku.

" Nastavitev je na voljo samo ob uporabi dodatka Codeks TA eBol.

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

Urejanje registracije ¢asa
Uporabnik lahko ureja celotno registracijo ¢asa drugih uporabnikov
v tem oddelku.

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

?Upravljanje rezervacij

Uporabnik lahko ureja in potrjuje rezervacije prostorov drugih
uporabnikov v tem oddelku.

2 Nastavitev je na voljo samo ob uporabi dodatka Codeks
Rezervacije.

3TA Pregled prisotnosti

Uporabnik lahko pregleduje tabelo prisotnosti (dodatka Codeks TA
Pregled prisotnosti) za sodelavce v tem oddelku.

3 Nastavitev je na voljo samo ob uporabi dodatka Codeks TA Pregled
prisotnosti.

‘Povzetek odsotnosti

Uporabnik lahko pregleduje odsotnosti sodelavcev (najavljene
dnevne odsotnosti ali dovolilnice) v mesecnem ali tedenskem
pregledu.

#Nastavitev je na voljo samo ob uporabi dodatkov Codeks Najava
dopusta ali Codeks eDovolilnice.

Prejemanje obvestil ob prekoracitvi omejitve

statistike

Uporabnik bo prejel obvestilo, kadar bo eden od zaposlenih v tem
oddelku prekoracil omejitev katere izmed statistik (npr. uporabnik
dobi obvestilo, ko zaposleni prekoraci omejitev statistike Redno delo,
s tem ko na dan dela ve¢ kot 10 ur).

Prejemanje obvestil on nedovoljenem vhodu
Uporabnik bo prejel obvestilo, kadar bo eden od zaposlenih v tem
oddelku na delo prisel izven veljavnega casovnega intervala.

Prejemanje obvestil ob prezgodnjem vhodu
Uporabnik bo prejel obvestilo, kadar bo eden od zaposlenih v tem
oddelku na delo prisel prezgodaj, tj. ko med njegovim odhodom in
novim prihodom se ni preteklo dovolj ¢asa za pocitek.

Uporabniki
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Saldo za prenos

Vodjem oddelkov, ki bodo lahko obravnavali zahteve za izredni prenos salda, je potrebno to
pravico omogociti v njihovih uporabniskih nastavitvah. V urejevalniku Uporabnikov v nastavitvah
uporabnika je zato potrebno v zavihku Saldo za prenos omogociti pravico Potrjevanje zahtev
za prenos salda za vsakega uporabnika, ki je dolo¢en za vodjo oddelka. Dodatno lahko
omogocite Se pravici za obvescanje Prejemanje obvestil ob zahtevkih ter Prejemanje obvestil
ob odobritvah ali zavrnitvah.

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

Saldo za prenos

Saldo za prenos

b Vsi
» Teren

-+
# - Potrjevanje zahtev za prenos salda
Uporabnik lahko potrjuje zahteve za izredni prenos salda drugih
uporabnikov v tem oddelku.

» Administracija
» Vodstvo

» Proizvodnja

P Razvoj

» Prodaja

£ Prejemanje obvestil ob zahtevkih
Uporabnik bo prejel elektronsko obvestilo ob zahtevku za prenos
salda kateregakoli uporabnika v tem oddelku.

» Racunovodstvo

g0ooooooae0e
00000008 0e

000000080~

» Podpora

: : a8 Prejemanje obvestil ob odobritvah ali zavrnitvah
Prekic Uporabnik bo prejel elektronsko obvestilo ob zahtevku za prenos
salda kateregakoli uporabnika v tem oddelku.

2 Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani.
3 Na koncu 3e posljite tabele (POSILJANJE TABEL).

Upravljanje odsotnosti

V zavihku Upravljanje odsotnosti lahko dodeljujete pravice trenutnega uporabnika za
pregledovanje in potrjevanje najavljenih celodnevnih odsotnosti (npr. dopustov) drugih
uporabnikov. Nastavitve se uporabljajo za dolo¢anje pravic vodij oddelkov do potrjevanja
odsotnosti svojih podrejenih.

1 Uporabniku (vodji oddelka) lahko pravice potrjevanja omogocite glede na specifi¢cen
oddelek. Za dodelitev pravice dodajte kljukico v ustrezen kvadratek:

Fo Pregled najav
Uporabnik lahko pregleduje najave drugih uporabnikov v tem
oddelku.

-+
# - Potrjevanje najav
Uporabnik lahko potrjuje najave drugih uporabnikov v tem oddelku.

Upravljanje edsotnosti

Upravljanje odsctnosti = Najavljanje najav za druge
L rELe20 Uporabnik lahko najavlja odsotnost drugih uporabnikov v tem
» Vsi @ 2 & ) # & ¥
- oddelku.
b Podjetje 2l ] e e e o
DGR PEREE@E s - Naslovnik (Alternativni potrjevalec)
» Administracija 2l e e ik . b ilo in lahko ob . dsot ti
e e Uporabnik prejme obvestilo in lahko obravnava najavo odsotnosti,
b Razvoj PP @ cega uporabnikiztgga oddelka, ki najavlja odsotnost, izbere za
» Teren RN naslovnika najave. Ce je za isti oddelek dolocenih vec naslovnikov,

bo uporabnik, ki najavija odsotnost, med njimilahko izbiral.
Preklici

&
g

#* _Lahko nadomeséa
Uporabnik lahko nadomesca sodelavce v tem oddelku.

=i Prejemanje obvestil ob najavah

2 Nastavitve shranite s klikom na gum b Uporabnik je dodatni (drugi) prejemnik obvestil ob najavi odsotnosti
kateregakoli uporabnika v tem oddelku.

Shrani. _ _ _ _
- Prejemanje obvestil ob spremembah statusov najav
3 Na koncu se po§|jite tabele Uporabnik bo prejel elektronsko obvestilo ob spremembi statusa
( PO§ ILJANJE TABEL ) najave kateregakoli uporabnika v tem oddelku.
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V zavihku Upravljanjedovolilniclahko dodeljujete pravice trenutnega uporabnikazapregledovanje
in potrjevanje najavljenih dovolilnic drugih uporabnikov. Nastavitve se uporabljajo za dolo¢anje
pravic vodij oddelkov do potrjevanja dovolilnic svojih podrejenih.

1 Uporabniku (vodji oddelka) lahko pravice potrjevanja omogocite glede na specifi¢cen

oddelek.

Za dodelitev pravice dodajte kljukico v ustrezen kvadratek:

Upravljanje dovolilnic

Upravljanje dovolilnic

¥ Vsi
b Podjetje
» Uprava
» Proizvodnja
» Prodaja
» Razvoj
» Knjigovodstvo

Preklici

2 Nastavitve shranite s klikom na gumb
Shrani.

3 Na koncu 3e posljite tabele
(POSILJANJE TABEL).

Fo s Pregled najav
Uporabnik lahko pregleduje najavljene dovolilnice drugih
uporabnikov v tem oddelku.

-+

# - Potrjevanje najav
Uporabnik lahko potrjuje najavijene dovolilnice drugih uporabnikov
v tem oddelku.

G Najavljanje najav za druge
Uporabnik lahko najavlja dovolilnice za druge uporabnike v tem
oddelku.

s Naslovnik (Alternativni potrjevalec)
Uporabnik prejme obvestilo in lahko obravnava najavo dovolilnice,
Ce ga uporabnik iz tega oddelka, ki najavija dovolilnico, izbere za
naslovnika najave. Ce je za isti oddelek dolo¢enih ve¢ naslovnikov,
bo uporabnik, ki najavlja dovolilnico, med njimi lahko izbiral.

i Prejemanje obvestil ob najavah
Uporabnik je dodatni (drugi) prejemnik obvestil ob najavi
dovolilnice kateregakoli uporabnika v tem oddelku.

- Prejemanje obvestil ob spremembah statusov najav
Uporabnik bo prejel elektronsko obvestilo ob spremembi statusa
dovolilnice kateregakoli uporabnika v tem oddelku.

Uporabniki
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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

m Preberi kartico Izberi virtualno kartico

Kartica PIN Velja od Velja do Ime skupine @ Q @ m

Enake kot glavna k v v

Enako kot glavna k v s W

Enako kot glavna k v < i
prvi

OPOMBA

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

1 Novo identifikacijsko sredstvo uporabniku lahko dodelite na ve¢
nacinov:
a) Za ro¢no dodelitev nove uporabniske kartice ali obeska
kliknite Dodaj.
V spodnjo preglednico se bo dodala nova vrstica, kjer v prvo
polje ro¢no prepisite stevilko, ki je natisnjena na kartici oz.
obesku.

Dodatne kartice

Preberi kartico Izberi virtualno kartico

Kartica PIN Velja od Velja do Ime skupine é Q (|

Enako kot glavna k v |

1245 Enako kot glavna k v | m
prkic

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 lokacije

Lokacija Podjetje/Vhodiizhod M
Kartica
Preklici Uporabi to kartico
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c) Za dodelitev virtualne kartice kliknite Virtualna kartica.

edtne lares OPOMBA
Za dodelitev virtualnih kartic
Dodatne kartice uporabnikom potrebujete
licenéno kodo Codeks Virtual
Kartica PIN Velja od Velja do Ime skupine é Q ° m cardl ki v Va§ SiStem dOda
Enako kot glavna k ¥ v o ustrezno stevilo virtualnih

kartic za zaposlene.
Shrani

Prekiici

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

Kartica Izberi v

131155

Preklici 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 drugacne pravice za dostop.

2 Kliknite Shrani.
3 Na koncu 3e posljite tabele (POSILJANJE TABEL).
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4 SKUPINE

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

Nazsj

\!’/

Skupine

Domov

Orodja za revizije

Spr

Priimek

Ime Oddelek

siracijo &a v

Pregled pravi

Revizija pravic skupine

Orodja za urejanje

Izberite skupino ... ¢

Ol Adrovie + Tamara Podistie\Administracia | 4 umi Seznam
Oajaz =+ David Podjetje\Teren Fiksn

®Bajde = Ludvik PodjetjelTeren Giblji

EBen Stude

O6la . tvo Zakijucek del. razmenja
@eq{ Seznam uporabnikov Zapostri

2 Hrib istracija  Zaposleni 2

B Hrvatim Toze B aja

2 Jamnik — Barbara PodjetjelPodpora

B Javomnik = Miha PodjetjelTeren

B Jerovnik = Boris Podjetje\Prodaja

2 Juhant — Polona Podjetje\Administracija

&2 Kolar = Zeljko Podjetje\Proizvodnja

B Kosmat = lvan Podjetje\Razvoj

B Kotnik = Jemej PodjstlelTeren

w — SRR

1832021 Sprememba na urnik Giblv |

4 Glavni vhod

izberite prehod ...

Seznam vseh prehodov

Admin

revizio | Zgodovina  Izpis pravic
delovne skupin
obveznosti

Privzeti urnik
IZMENE vse v

.. izberi umik in akcijo na prehodu,

Umik Akcija

Gibljvo 24 ur ~ Odpri

(J[255] Preh

Seznam prehodov

£

v

Urniki in akcije

Uporabnikom v Codeks aplikaciji so pravice do dostopa aliregistracije 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 doloc¢eni skupini, kot tudi kakSne pravice dostopa
ima omogocene posamezen uporabnik:

. Ce v Seznamu skupin oznacite doloéeno 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 cas”

Priimek Ime
Adrovié + Tamara

# Bajde Ludvik

| Benkovi¢ Tilen
Glavan +1 Sebastjan

| Jerovnik Boris

OCddelek

tieWprava\Prodaja| | ves ¢as
tie\Uprava\Prodaja | Zaposleni
..Uprava\Proizvodnja
Podjetje\Uprava
etie\Uprava\Razvoj

Seznam vseh skupin

Izberite skupino *

... izberite preheod ...

‘Seznam vseh prehodov

| Podjetje/Vhod/izhed
#| Podjetie/Razvojf[150] Prehod 1
| Podjetje/Proizvodnja

# Podjetje/Reservation

. Cev Seznamu uporabnikov oznaéite posameznega
uporabnika se bodo v Seznamu skupin zeleno obarvale
vse skupine, katerim izbran uporabnik pripada, na Seznamu
prehodov pa bodo zeleno obarvani vsi prehodi, kjer ima

uporabnik omogocen prehod.

Spreminjate pravice uporabnika "Bajde Ludvik"

Priimek Ime
Adrovié Tamara

| Bajde Ludvik
Benkovié Tilen
Glavan ! Sebastjan
Jerovnik Boris

Oddelek

.tie\Uprava\Prodaja| |ves &as
tje\Uprava\Prodaja | Zaposleni
Uprava'\Proizvodnja
PodjetjelUprava
...etie\Uprava\Razvoj

Seznam vseh skupin

:

‘Seznam vseh prehodov

#| Podjetje/Vhod/izhod
¥ Podjetje/Razvoj/[150] Prehod 1
# Podjetje/Proizvodnja

¥ Podjetje/Reservation

... izberi urnik in akcijo na prehodu.

Izbran umnik za prehod | Akcija
Ves Zas *  Preklopi
Ves gas ¥ Preklopi
Ves gas v Odpri
Boardroom ¥ Odpri

Izbran urnik za prehod

Ves as Preklopi
Ves gas Preklopi
Ves Zas Odpri
Boardroom Odpri
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DODAJANJE IN UREJANJE SKUPINE

V aplikaciji Codeks se namensko uporablja vec¢ tipov skupin:
 Skupina za registracijo casa je klju¢na skupina v aplikaciji
Codeks TA, s katero uporabniku dolocite delovno obveznost in
druge nastavitve pomembne pri registraciji Casa.

+ Skupina za dostop je osnovni tip skupine za dolo¢anje pravic
dostopov v Codeks AC. Uporabnik ima lahko dolocenih ve¢
razli¢nih Skupin za dostop.

 Skupina za kljuéarja je namenjena nadzoru kljucev oz.
urejanju dostopa do vlozis¢ za kljuce (uporabno v kombinaciji s
kontrolerjem Keymanagerjem).

+ Skupina za relejski kontroler je namenjena urejanju dostopa
uporabnikom pri uporabi relejskih kontrolerjev.

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.

T8 @ @& O R

Uregjanje Pregled pravic \D'odaj skuping’ Uredi skupino = Kopiraj revizijo  Uredi revizijo Zgodovina |zpis pravic
pravic delovne skupin

3 Odprlo se bo novo okno, kjer dolocite ime nove skupine in
izberite Tip skupine.

Podatki skupine:
Ime skupine Zaposleni

Tip Skupina za registracijo Casa hd

proki

4 Kliknite Shrani.
Nova skupina bo prikazana v Seznamu skupin.
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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.
Urejanje Pregled pravic = Dodaj skupino i i Kopiraj revizijo  Uredi revizijo Zgodovina |zpis pravic
pravic delovne skupin

3 Odprlo se bo pojavno okno, kjer lahko dolocate ime, tip in
privzeti urnik skupine.

Podatki skupine:

Ime skupine Zaposleni
Tip Skupina za registracijo Easa hd
Privzeti urnik Gibljive 24 ur hd

ki

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

Pravice

dostopa za skupine dolocite tako, da za dolo¢eno skupino

omogocite prehod na doloceni lokaciji ter dodelite Se urnik, ki ¢asovno
doloca, kdaj bodo uporabniki v skupini lahko uporabljali prehod.

Seznam prehodov se filtrira glede na tip trenutno izbrane skupine. Ce je
izbrana:
+ Skupina za registracijo ¢asa, se bodo prikazali le prehodi, kjer opomBA
je mogoca registracija ¢asa, Vsaka sprememba
. Skupina za dostop, se prikazejo prehodi, kjer uporabniki lahko Pravicvurejevalniku -
fizi¢no prehaiaio Skupin lahko spremeni
. P J .J M a . s L belezenje delovnih ur v
« Skupina za kljuéarja, se prikazejo vlozisca za kljuce, Registraciji éasa!
« Skupina za relejski kontroler, se prikazejo prehodi za relejski Ve o revizijah si
kontroler. preberite v poglavju
Ce je trenutno izbran posamezni uporabnik, so prikazani vsi prehodi. ~ REVIZUE SKUPIN.
1 Najprej kliknite ikono Urejanje pravic, da omogocite vnasanje
sprememb v urejevalniku Skupin.
Urejanje pravic Pregled pravic
2 V Seznamu skupin oznacdite skupino, kateri Zelite dodati dostop
na dolo¢enem prehodu. Izbrana skupina bo obarvana modro.
3 Zadodajanje pravice do dostopa na novem prehodu, dodajte

4

5
6

kljukico ob imenu prehoda na Seznamu prehodov.

Revizija pravic skupine Privzeti urnik

Zatetna revizija v Izberi A4

Izberite skupino % ... izberite prehod ...

Seznam vseh skupin Seznam vseh prehodov Izbran urnik za prehod | Al(cija

@udjetje:’\.l’hodfizhod Ves Cas v
ves Cas - )
g #| Podje vojl[150] Prehod 1 Gibljiv umik v
Zaposleni — .
[/ Podjetje/Proizvo Gibljiv urnik
lzmens

¥| Podjetje/Reservation Lunch
Paonedeljek - sobota
Urnik Gostilna
Urnik Jedilnica

[255] Prehod 1
[255] Prehod 1

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

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

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 $e posljite tabele (POSILJANJE TABEL).
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DODAJANJE UPORABNIKOV V SKUPINE

Uporabnike lahko v skupine razvri¢ate v urejevalniku Skupin ali pa
posameznemu uporabniku dodelite Zelene skupine v urejevalniku
Uporabnikov.

Dodajanje uporabnika v skupino

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

Urejanje pravic Pregled pravic

2 Na Seznamu skupin oznadite skupino, kateri Zelite dodati
uporabnika.

Spreminjate pravice skupine "Fiksno dovolilnica™ lzberite skupino ... *
Priimek Ime Oddelek Seznam vseh skupin

([ Adrovig Tamara ...je\Administracija, | 4 urni

(J Aljaz /i Podjetje\Teren Fiksng dovolilnica

Bajde - i Paodjetje\Teren ibljive 24 ur

Benkovié = Tilen Studenti

P [ O T [ PO LSRR L R SPI ety N |y

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

4 Sistem vas bo opozoril, da boste uporabnika dodali v izbrano
skupino 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 "Fiksno dovolilnica™ Izberite skupino ... *

Priimek Ime Oddelek Seznam vseh skupin

4 urni

Fiksno dovolilnica
s Gibljivo 24 ur

4 Benkovi¢ = Tilen Podjetje\Teren Studenti

L — [ T T [ T LRI Y W T b S T R [ T

6 Na koncu 3e posljite tabele (POSILJANJE TABEL).

OPOMBA

Vsaka sprememba
pravic v urejevalniku
Skupin lahko spremeni
belezenje delovnih urv
Registraciji casa!

Vec o revizijah si
preberite v poglavju
REVIZIJE SKUPIN.

Skupine
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Dodajanje skupin uporabniku

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

2 Vrazdelku okna Skupine iz spustnega seznama izberite Zeleno
skupino. Uporabniku lahko dodelite ve¢ skupin hkrati.

Skupine Zaposleni v Dodaj skuping
Access v
Malica Jedilnica v
lzberi v
OPOMBA

Pomembno je, v kak§nem vrstnem redu, si sledijo skupine, katerim
uporabnik pripada. Pravice za dostop visje leZzece skupine v seznamu
bodo vedno prevladale nad pravicami nizje lezecih skupin.

OPOMBA

Spreminjanje skupin dodeljenih uporabniku lahko spremeni pravice
uporabnika (trenutno veljavno revizijo uporabnika).

Sistem vas bo ob vsakem spreminjanju skupin uporabnika opozoril in ponudil
moznost kreiranja nove revizije, da lahko ohranite obstojece stanje za
evidenco.

Vec o revizijah si preberite v poglavju REVIZIJE SKUPIN.

3 Ko koncate z urejanjem shranite spremembe s klikom na Shrani.
4 Na koncu 3e posljite tabele (POSILJANJE TABEL).
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REVIZIJE SKUPIN

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

1 - Sprememba »¢lanstva« v skupinah

2 - Uporabniske izjeme pravic na posameznih
prehodih

3 - Sprememba koledarja
4 - Zakljucek registracije casa

’ 1. 1. 2017 - Sprememba dostopa
' ' skupina Zaposleni

Uporabnik A @

mmemmm JUN_| JuL |

12. 2. 2017 - Sprememba dostopov
prenod Farkirisce
prehod Glavni vhod

prehod Prodaja1

A
e | AA

Uporabnik A

1.8.2017 - Nov privzeti urnik

Priveeti umik:

Revizije skupine

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

1. 6. 2017 - Dostop do kljutev

skupina Zaposleni
@ skupina Dostop Prodaja

@ skupina Dostop Kjuéi Q

OKT | Nov | DEC | J/

1.11.2017 - Sprememba dostopov
Kljuc Straznik WEB
Kijut Avio 001

| kjue Avio 002 [+]

prehod Prodaja 2 0 Dostop Prodaja

prehod Skladisés
prehod Sejna soba

|

Klju¢ Sejna soba @;‘::',a;“ .
kljut Razvaoj

klju¢ Prodaja

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 skupin Zaposleniin Dostop Razvoj,
z novim letom pa je bil odstranjen iz skupine Dostop Razvoj in dodan v skupino
Dostop Prodaja.
» V mesecu februarju je bila skupini Dostop Prodaja dodana pravica do prehoda na
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prehodu Prodaja 1 in spremenjen urnik pri prehodu Prodaja 2.

» Uporabnik je bil junija dodan v skupino Dostop Kljuci, prek katere je sedaj dobil
pravico do uporabe nekaterih kljucev.

» Z zaCetkom avgusta je bil spremenjen privzet urnik, po katerem se mobilno
registrirajo ¢lani skupine za registracijo ¢asa Zaposleni.

» Od zacetka novembra bodo imeli dostop do Avta 002 dovoljen tudi vsi ¢lani skupine
Dostop Kljuci.

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 do
uporabe nekaterih kljucev (prek skupine Dostop Kljuci), vendar bo dobil pravico do
uporabe kljuca Avta 002 Sele novembra.

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 Oznacdite 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 ime.

Revizija dostopov
Datum

15.03.2018
Ime

Dodan prehod PodjetjeVhod

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 $e posljite tabele (POSILJANJE TABEL).

Urejanje obstojece revizije

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

Urejanje pravic Pregled pravic

2 Oznacdite skupino ali uporabnika, katerega revizijo zZelite 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 v 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 ime.

Revizija dostopov

Datum

15.03.2018

Ime

Dodan prehod Podjetie/Vhod

Prvi

7 Kliknite Shrani.
8 Na koncu 3e posljite tabele (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 Oznacdite 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 v 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 3e posljite tabele (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 Oznacdite 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 nrdvrike aticl? nadstranis\Praizundnia
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 $e posljite tabele (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.
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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 Akcija
4 urni () Glavni vhod
Fiksno dovolilnica ] 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.

Umniki °

L
2 = B o »
.J.l// Admin
Nazaj | Dodajumik  Urediumik | Dodajinterval Urediinterval Izbrisiinterval | Ureditipke Skupine
Urniki Seznam vseh Zasovnih intervalov 4 Podatkiintervals
T e — a Ime Tip Ood Do | zatni  Koniaj Tipka Ops intervala Tip intervala Ponedsliek
¥ 7 umi 07:00-14.00 Fiksni izhod 3.izmena 06-00-14:00 + Izhod 06:00 | 14:00 06:00 B Fiksni vhod v v ;"'E;
; reda
» Fiksno Fiksni vhod = Vhod 0000 0600  06:00 Besedilo Tipka (Urec) Fomtok
N — Fiksni vhod 00:00-07:00 + Vhod 0000  07:00 | 07:00 Vhod b +| FPetek
Fiksni vhod 1.izmena 00.00-06:00 + Vhod 0000 | 06:00 | 06:00 o 0 Sobota
0
Fiksni vhod 2.zmena 08.00-14:00 + Vhod 08:00 | 1400 | 1400 000 Nedelja
Seznam urnikov Fiksni vhod 3.izmena 16.00-22:00 + Vhod 16:00 | 2200 2200 © Htmm Praznik Izkljuéno
Gibljivo + Vhod / Izhod 00:00 | 2359 l P;’cd“e“ ) d‘z"“;“ﬂ””
. . +1 dan (nocno delo
FvETTE " L L 0000 | 2359 4 Urejanje | Stiktni nacin
Izhod gibljivo = Izhod 1400 16:00 Vel od T
- - Izredno —Vhod/Izhod __ 00:00 2359 3 intervala T
Intervali v urniku Fiksno dovolilnica . :
Malica | 5 : =
Malica 08:00-10:00 15min prela o 22 dovolinice
« Fiksni vhod [00:00 - 0600] 4 g & H T
Malica 08:00-12:00 22min Seznam c¢asovnih
 Vhod gibljvo [06:00 - 08:00] Malica 08.00-13:00 26min inter I e
«1zhod gibljivo [14:00 - 16:00] Malica 1.izmena intervalov Uporabi fiksni Gas v | | 06:00 €
Malica 2
« Fiksni izhod [16:00 - 23:59] alica 2 [zmena — i
Malica 3.izmena +/Splosniinterval | 0300 | 04:00 Dodaj interval za vhodom
# Preklici[00.00 2359 Malica gibljivo + Splodniinterval |~ 09:00  13:00 5 Izberi v
Nadure + Splosni interval | 00:00 | 00:00 6
Vrstni red Nadure dovolinica —intevalzado..  00:00  00:00 6 Zamik dneva
Nadure po 16:00 dovliinica = Izhod 16:00  00:00 2 EHeED ©
intervalov i st i e T g Dods] vhod namesto prepisa statistike Zaklju odprie splogne Intervale
Ponedeljek - Petek + Dostop 06:00 | 18:00
v izbranem Poslovno + Splosni interval | 00:00 | 00:00 1
b Poslovno 06:00-14.00 dovoliinica — Splodniinterval  00:00  00:00 1 Statistika
urniku Poslovno 06:00-14.00 nedovaljeno = Splogniinterval  00:00  00:00 1 £001 Samo vhod
Poslovno 07:00-11:00 + Splosni interval | 07:00 | 11:00 1
T Poslovno 07.00-13.00 + Splodni interval | 0700 | 13:00 1
- - Poslovno 07.00-14:00 + Splodni interval | 0700 | 14:00 1
CEE T2 E U Poslovno 1.poslovno 06:00-14:00 + Splosniinterval | 06:00  14:00 1
Poslovno 2.poslovno 14:00-22.00 + Splosniinterval | 1400 | 22:00 1
Poslovno 3 poslovno 22:00-06:00 + Splosni interval | 2200 | 06:00 1
Poslovno dovolilnica == Interval za do 00:00 00:00 1
Prekiici = Prekiig 0000 2359 9

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 seisti 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 O

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

Prekli¢i [00:00 - 23:59]

Fiksni vhod [00: 00]

Vhod gibljivo
[06:00 - 08:00]

Izhod gibljivo
[14:00 - 16:00]

Fiksni izhod [16:00 - 23:59]
Izredno [00:00 - 23:59]

Grafi¢ni prikaz tipi¢nega urnika.
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Tipi urnikov

Aplikacija Codeks uporablja razli¢ne tipe urnikov za ¢asovno dolocanje
pravic uporabnikov:

+ Urnik za registracijo ¢asa se uporablja za urejanje in
belezenje delovnih ur zaposlenih. Z njim je doloceno kdaj
zaposleni prihajajo in odhajajo z dela, njihova dnevna delovna
obveznost ter kakSne izhode lahko koristijo med delovnim
casom.

« Urnik samo za pristop se uporablja za urejanje kontrole
pristopa. Z urniki za pristop so ¢asovno dolo¢ene pristopne
pravice zaposlenih na razli¢nih lokacijah prehodih.

« Poleg osnovnih dveh tipov urnikov nekateri dodatki Codeks
uporabljajo posebne tipe urnikov. Uporaba teh urnikov je
opisana v dokumentaciji aplikacije Codeks (CodeksManual-sl.
pdf).

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 naéinom 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.
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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]
# Vhod gibljive [06:00 - 058:00]
# Izhod gibljivo [14:00 - 16:00]
® Fiksni izhod [16:00 - 23:59]
@ Malica [09:00 - 13:00]

# Poslovno [00:00 - 00:00]

@ Info [00:00 - 23:59]

o Preklici [00:00 - 23:59]

@ lzredno [00:00 - 23:59]

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

Odstrani intarval iz urnika

S casovnimi intervali urnika je dolo¢eno, kako se zabelezi registriran
dogodek na kontrolerju. Ob registraciji uporabnika na kontrolerju
sistem poisce najvisje lezec ¢asovni interval, ki je definiran za trenutni
cas 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.
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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

» Fiksen (=il -
Dodaj urnik

» Fixed tit
Uredi urnik

e e

P wemmumic

P Lunch | yatisni urnik

» Ponede  pogyinterval

» Uk G Razvrsti intervale

pUmikJe 004 -

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

3 Spremenite ime urnika.

Osnovni podatki

Ime Fiksen umnik Razvoj
Tip Uik samo za pristop
P

4 *Za Urnike za registracijo ¢asa je na voljo veje Stevilo nastavitev.

Osnovni podatki

Ime Fiksen urnik Razvoj

Tip Uik za registracijo éasa v

Koledar Izberi v

Koda

Barva I |1}

RDC zaslon

Prikazani podatki ob registraciji | Privzeto ~  Uredi skupine prikaza

Delovna obveznost

Ponedeljek 0800 @ HH:mm Torek 08:00 |@ HH.mm

Sreda 08:00 @ HH:mm Cetrtek 08:00 | HH:mm

Potek 08:00 @ HH.mm Sobota 00:00 |@ HH:mm

Nedelja 00:00 @ HH:mm Prazniki 00:00 € HH-mm

Povpreéna delovna obveznost 00:00 @ HHmm

Stanje dopusta zmanjsuj za delovno O

obveznost

Id statistike, ko je delovna obveznost 0 Interval se ne teje v nobeno statistiko v

Natin Stetja malic Privzeto v V nastaVitVah UrnikOV za

Nacin Stetja prevozov Privzeto v . .o v .

o registracijo ¢asa nastavljate

Spreglej praznike in vikende [m]

2 O dnevno delovno obveznost
Preki [ steen | uporabnikov in nacin Stetja

malic oziroma prevozov.

Vec o nastavitvah za Urnike za registracijo ¢asa lahko preberete v
dokumentaciji aplikacije Codeks dostopni na nasih spletnih straneh
za prenose: https://jantar.si/sl/dokumentacija/.

5 Ko zakljucite z vnaSanjem sprememb nastavitev urnika, kliknite
Shrani.
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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 ¢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 Easovnih intervalov %

Zatni | Koncaj | Tipka

Fiksen izhod Lllzhad .80 2359 16:00 -
Fiksen vhod Podajinterval vurniky 1 0600 | 0600

Gibljiv izhod Dodaj interval 1] 16:00

Gibljiv vhod Uredi interval 1] 08:00

Gibljive Izbri&i interval b 23:59

Info _D 23:59 4
lzredno 0 2359 3
Lunch i D | 1400 8
Lunch 2 = Splod 14:00 18:00

2 Dvokliknite kopijo, da omogocite okno za urejanje intervalov.

Podatki intervala

Opis intervala Tip intervala Ponedeljek
Fiksen izhod (Kopija)| Izhod v Torek

Sreda
Besedilo Tipka (Uredi) Cotriek
Izhod Izberi v Petek

Sobota
od D

° Nedelja

16:00 €@ HHmm 23:59 @ HHmm B2 Praznik ) tzkljugne

[JPocitek [ lzkljuéno
[J+1 dan (noéno delo)
[J Strikini nacin

Velja od Velja do Barva intervala
I 000000
Akcija S;no za dovolilnice
v O

Konéaj ob
Uporabi fiksni ¢as v 16:00 @

Dodaj interval pred izhodom

Izberi v

Zakljuéi odprte splodne intervale

O
Najveé Stevilo ponovitev
Sedtej rajanje v 0000 @ 0
Statistika
& 0001 Delo po urniku A
Prsi

3 Vnesite zelene spremembe. Ve¢ o posameznih nastavitvah in
tipih intervalov si lahko preberete v dokumentaciji aplikacije
Codeks (CodeksManual-sl.pdf).

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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DODELJEVANJE INTERVALA V URNIK
1 Na Seznamu urnikov oznadite urnik, ki mu Zelite dodati ¢asovni
interval.

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

Urniki Seznam vseh casovnih intervalov *
b Gibljiv urnik Zatni | Kongaj Tipka
» Izmene Fiksen vhod + Vhod 00:00 06:00 06:00 -
» Lunch Gibljiv izhod hod 14:00 16:00
Ponedeliek bot Gibljiv vhod od 06:00 08:00
b Ponedelek - sobota Gibljivo od .. 0000 2359
» Urnik Gostiina Info = Info 00:00  23:59 4
» Urnik Jedilnica Izredno = Vhod __ 00:00 2359 3
D s Malic; + Sples... | 09:00 13:00 5
Malica + Samo... | 11:00 12:00
3 Ko jeinterval uspe$no dodan v zelen urnik, se na Seznamu
intervalov obarva zeleno.
Urniki Seznam vseh éasovnih intervalov #
» Gibljiv umnik Ime Tip od Do Zacni Konca] Tipka
b lzmene Fiksen vhod =+ |Vhod 00:00 06:00 06:00 -
» Lunch Gibljiv izhod = Izhod 14:00 16:00
Ponsdeliek b Gibljiv vhod = Vhod 06:00 08:00
¥ Ponedeljek - sobota Gibljivo —Vhod . 0D00 2359
» Umik Gostilna Info = Info 00:00  23:59 4
» Urnik Jedilnica lzredno =Vhod ... 00:00 2359 3
Malica + Sples... | 09:00 13:00 5

» Ves éas
Malica =+ Samo 11:00 12:00
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6 POSILJANJE TABEL

Spremembe, ki jih naredite v aplikaciji Codeks, se shranijo v podatkovno
bazo Codeks. Vendar pa je nekatere vnesene spremembe potrebno nato
poslati Se kontrolerjem, da se zacnejo uveljavijati tudi pri registraciji
dogodkov.

OPOMBA!
Za uveljavitev popravkoy, ki jih vnasate v urejevalniku Registracije ¢asa NI potreben
prenos tabel!

Za implementacijo vnesenih sprememb strojne opreme, uporabnikov,
skupin, urnikov in ostalih nastavitev morate s funkcijo poslji tabele
ustreznim kontrolerjem posodobiti shranjene podatke.
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1 Za posiljanje tabel kontrolerjem v Glavnem meniju kliknite
gumb Poslji tabele. Odprlo se bo okno za izbiro kontrolerjev in

posiljanje.

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

3 Kliknite gumb Poslji tabele.

Posliji tabele

Strojna oprema

Iskanje

» (| & Serial (COM1)

» ] & Teplp
» [ o [255] RexV9
» [ o Teplp

» [ o Teplp
» [ o [255] RegisH
» () o [1001] Lockart
», ) & [1002] Lockart

» [ & Teplp

¥ (] o [255) RegisF
» ] & Teplp

» (¥ o [256) RegisT
» [ & Teplp

» [ & [100] PopulusV9

Poglji tabele kontrolerjem:

Operacije:

Resetiraj kontrolerje
Polji samo spremembe tipkovnic
Poslji samo nove prstne odtise

Poslji tabele

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

4 Ko sistem zakljuci s poSiljanjem izpise sporocilo o uspeSnosti v
osrednjem delu okna.

Poslji tabele

Strojna oprema

Iskanje

» [ & Serial (COM1)

» ] & Teplp

¥ [ & [255) RexV9
» [ & Teplp

» (] & [100] PopulusV9
» ] & Teplp

» [ o [256] RegisH
» (] & [1001] Lockart
¥ [ & [1002] Lockart

» ] & Teplp

» [ o [256) RegisF
» [ & Teplp

¥ [¢] & [255] RegisT
» [ & Teplp

Poslji tabele kontrolerjem:

Operacije:
@ Sending users for places (100%)

@ Sending data on controller Glavni vhed - Regis T - Teplp (
(100%)

Resetiraj kontrolerje
Podlji samo spremembe tipkovnic
Poslji samo nove prstne odtise

Poslji tabele

Operacija je uspela

)/ RegisT (REGIS T-3-B) [1]

Operacia je uspela
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7 MONITOR

V Monitorju lahko spremljate aktualne dogodke registracije in pristopa. V
tabeli prikaza dogodkov se v realnem Casu izpisujejo podatki o uporabniku,
ki je naredil dogodek, uporabnikovi kartici, lokaciji, datumom in ¢asom
dogodka ter tip in podrobnosti registriranega dogodka.

) @ &
‘./ Monitor ° @; m} % Admin
By Nazaj Zivi dog Prisotnosty  Stanjevrat  Registracija

prostoru

Dogodek: Prehod @ Spremijaj zive dogodke

| Gumbi za rocno upravljanje vrat

u
b Uporabnik Kartica Lokacija
Podatki Demaz Andreja 2735299 Podjetie  VHOD 30112017 13:30:33 | Pretegeno 0 / B
v Bajde Ludvik 2338595 Podjetje / VHOD 28.11.2017 10:04:15 | Prehod [4] Info od 10:04 | Saldo -144:00 | Dopust 00+00
Ooznacenega Bajde Ludvik 23385% Podjetie / VHOD 28112017 10:04:05_ Prehod 0 [ Vhod | Saldo 14400
4 d dk Baide Ludik 2336595 Podieti rehod {info nod 10:03 | Saldo -149:57 | Skupaj 02.03
2 09 o a Bajde Ludvik 2333505 Podjeti rehod [1] Pesiovno oljen vhod | Saldo -149:57 | Skupaj 02:03
b Glavan Sebastjan Podjetj Seznam dogodkov Eehod 0 | Vhod | Saldo -83:00
Baide Ludik 2336595 Podieti rehod 0 Izhod | Saldo 14957 | Skupaj 02:03
Lokacije Bajde Ludvik 2338595 Podjetjt oD TZEIT20TT 0 TPrehod 0 | Vhod | Saldo -144:00
i Bajde Ludvik 2338595 Podjetie / VHOD 28112017 10:03:13  Prehod 0 Izhod | Saldo 14957 | Skupa] 02:03
> B 8 Podole Dema Andreja 2735298 Podjetie / VHOD 28112017 08:0059 Prehod 0 I
» CIf VHOD Bajde Ludvik 2338595 Podjetje / VHOD 28.11.2017 08:00:50 | Prehod 0 | Vhod | Saldo -144:00 -

» [JF [255] Prehod 1
» JF [255] Prehod 2
» LI/ 1 nadstropje
» CIF Nabava
rOR T
» OIf Prodaja
» OF Senvis

Seznam lokacij

» OF Uprava
&l »OF Proizvodnia

Gumbi za ro¢no upravljanje prehodov omogocajo izvajanje doloc¢enih
akcij na prehodih. Za uporabo gumbov najprej oznacite dolo¢en prehod
na Seznamu lokacij, nato pa kliknite na gumb ustrezne akcije.
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8 ADMINISTRATORIJI

V urejevalniku Administratorji lahko dodajate in urejate administratorje
sistema Codeks ter upravljate s pravicami administratorjev. V orodni vrstici
se nahajajo tudi povezave do prikazovalnikov sledenja sprememb.

Administratorji

0O & & & Q Q Y
\Ul/ “ “ “ Admin

L Nazaj Dodaj Uredi Izbrisi Pregled i Preglsd b

inis ji inis j inis ji dejan]

Sledenje sprememb

Ime Priimek UporabniSko ime Splogni podatki
Ime FrontDesk
Admin Admin admin i
FrontDesk Leceplor ke
adminEN E-posta
Seznam Uporabnisko ime receptor
o : Geslo
administratorjev
Super admin
Jezik
. .
Praviceizbranega
» B Vsi(Vsi)
rsrsenere) | administratorja b
» [ VHOD(Ne ) g
» [ [255] Prehod 1 (N reira
» [ [255] Prehod 2(Ne ) Izbrigi
» B 1. nadstropje(Ne ) Bere
b | Nabava(Ne | - Pise

proic v |

DODAJANJE NOVEGA ADMINISTRATORJA

Za dodajanje novega administratorja v orodni vrstici kliknite ikono Dodaj

administratorja.

O o ®
Pregled uporabnikovih Pregled sprememb

Dodaj Uredi Izbrigi
administratorja 4 admini ja  admini ja dejanj objektov

1 Omogocilo se bo okno za urejanje pravic administratorjev.
Vnesite ime ter novemu administratorju doloéite uporabnisko
ime in geslo za dostop.

Ime Priimek Uporabnisko ime
Admin Admin admin

Kuhar Kuhar kuhar

Gostilna Novak gostiina

AdminEN AdminEN adminEN

adi adi adi

Read read

Test t

Read Write w

Splogni podatki

Ime Vodja proizvodnje
Priimek
E-posta
Uporabnisko ime proizvednja
Geslo
Super admin
Jezik Izberi v
» 8 Vsi(Ne ) Akcije
» f Jedilnica(Ne ) Vi
» [ TEST za Rezervacije(Ne ) Ne
» [ OFFLINE MASTER(Ne ) Kreira
» [ LOCKART KLIUKA 1001(Ne ) Izbrigi
» || LOCKART CILINDER 1002(Ne ) Bere

» [] [150] Prehod 1(Ne | . Pite

Prekligi m

Administratorji
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2 Vspodnjem delu okna lahko novemu administratorju dolocite
pravice glede na lokacijo, oddelke, strojno opremo in menije.
Administratorja lahko dolocite tudi za super administratorja, kar

pomeni, da mu dodelite vse moZne pravice urejanja v aplikaciji
Codeks.

3 Ko koncate z urejanjem, shranite novega administratorja s klikom
na gumb Shrani.

Nov administrator bo dodan na Seznam administratorjev na levi.

Ime Priimek Uporabnisko ime Splosni podati
ime
Admin Admin admin )
Kuhar Kuhar kuhar RHllTEE
Gostina Novak gostiina Eposta
AdminEN AdminEN adminEN

adi adi adi Uporabnisko ime
Read read
Test t ‘
Read Write - Super admin

Geslo

Vodja proizvodnje proizvodnja Jezik
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