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0	 UVOD

Ta dokument vsebuje navodila za uporabnike, ki se prijavljajo v sistem 
Codeks s svojim uporabniškim dostopom. 

Prijava z uporabniškim dostopom omogoča:
•	 zaposlenim vpogled v lastno registracijo časa, 

•	 vodjem oddelka vodenje in urejanje podatkov o registraciji časa 
podrejenih,

•	 * uporabo Codeks dodatkov in dodatnih aplikacij:  
TA Pregled prisotnosti, TA najava dopusta, eDovolilnice, Rezervacije, 
FrontDesk in Lunch. 
OPOMBA
Za uporabo dodatkov in dodatnih aplikacij Codeks potrebujete ustrezne 
licenčne kode za Codeks programske dodatke. 
Uporabniki, ki bodo lahko uporabljali funkcionalnosti programskih 
dodatkov, morajo imeti v glavni Codeks aplikaciji ustrezno nastavljene 
pravice in nastavitve. 

•	 * zaposlenim, da registrirajo dogodke registracije časa kar prek 
brskalnika. 
OPOMBA
Za registracijo časa prek brskalnika mora imeti vsak uporabnik dodeljeno 
virtualno kartico. 
Za dodelitev virtualnih kartic uporabnikom morate dokupiti licenčno 
kodo Codeks Virtual Card, ki v vaš sistem doda ustrezno število virtualnih 
kartic za zaposlene.

Več o programski opremi Codeks in njenih programskih dodatkih si lahko  
preberete v dokumentaciji programske opreme in dodatkov, ki jo najdete 
na spletni strani https://jantar.si/sl/dokumentacija/.

https://jantar.si/sl/dokumentacija/
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1	 UPORABNIŠKA PRIJAVA V SISTEM CODEKS

Zaposleni in vodje oddelkov (uporabniki) se v aplikacijo Codeks prijavljajo s 
svojim uporabniškim imenom in geslom za uporabniški dostop. 

1	 Do prijavnega obrazca za uporabnike lahko dostopate s klikom 
na ikono Uporabniki - pregled statistike v začetnem meniju 
aplikacije Codeks. 

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

2	 V prijavni obrazec vpišite svoje uporabniško ime in geslo ter 
kliknite Prijava.

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

3	 Po uspešni prijavi se bo odprl meni uporabniškega dostopa.  
V meniju bo glede na pravice, ki jih imate kot uporabnik, ter 
dodatke in dodatne aplikacije, ki jih vsebuje vaš Codeks sistem, 
prikazano različno število povezav.
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Meni za upravljanje z zahtevani za izredni prenos salda namenjen 
vodjem oddelkov. 

Povezava do prikazovalnika Codeks dodatka TA Pregled prisotnosti, 
ki je prikazana le ob uporabi dodatka.

	 Več o nastavitvah in uporabi dodatkov in dodatnih aplikacij si lahko preberete v dokumentaciji ustreznega Codeks programskega dodatka.  
(Povezava do dokumentacije: https://jantar.si/sl/dokumentacija/) 

Povezave do menijev Codeks dodatka TA najava dopusta, ki so 
prikazane le ob uporabi dodatka.

Povezave do menijev Codeks dodatka eDovolilnice, ki so prikazane  
le ob uporabi dodatka.

Povezava do menija Codeks dodatka Rezervacije, ki je prikazana le 
ob uporabi dodatka.

Povezave do menijev Codeks dodatka Lunch, ki so prikazane  
le ob uporabi dodatka.

Omogoča spremembo gesla uporabnika.

Simulator kontrolerja za registracijo časa, ki omogoča 
uporabnikom, da se registrirajo prek spletnega brskalnika. 
Registracija prek brskalnika je mogoča le uporabnikom, ki imajo 
dodeljeno virtualno kartico. Za dodelitev virtualnih kartic 
uporabnikom morate dokupiti licenčno kodo Codeks Virtual 
Card, ki v vaš sistem doda ustrezno število virtualnih kartic za 
zaposlene.

Povezava do urejevalnika Registracije časa, kjer uporabniki 
lahko pregledujejo ali urejajo lastno in tudi registracijo časa drugih 
uporabnikov. 

Povezave do menijev Codeks dodatka FrontDesk, ki so prikazane  
le ob uporabi dodatka.

Povezava do prikazovalnika odsotnosti za dodatka TA najava 
dopusta in eDovolilnice je prikazana le ob uporabi dodatkov.

https://jantar.si/sl/dokumentacija/
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2	 PREGLED REGISTRACIJE DELOVNEGA ČASA

S klikom na Pregled registracije časa zaposleni in vodje dostopajo do 
urejevalnika Registracije časa. V urejevalniku lahko pregledujejo ali tudi 
urejajo podatke za registracijo časa, odvisno od pravic, ki jih imajo kot 
uporabniki v sistemu Codeks. 

Seznam uporabnikov
Prikaz dogodkov 

registracije

Podatki 
za leto

Povzetek 
izbranega 
obdobja

Pregled 
statistik

Trenutni 
uporabnik  
in obdobje

Ikone za izdelavo poročil

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

Ikone za izdelavo 
poročil

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

Prikaz dogodkov 
registracije

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

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

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

Povzetek izbranega 
obdobja

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

Podatki za leto Letni podatki in nastavitve za registracijo časa izbranega uporabnika. 

OPOMBA
Pravice do pregledovanja ali urejanja podatkov registracije časa imajo zaposleni in vodje oddelkov urejene z 
nastavitvami uporabnika v urejevalniku Uporabnikov. Nastavitve uporabnikov urejajo administratorji sistema 
Codeks. 
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3	 ZAHTEVE ZA IZREDNI PRENOS SALDA

UPORABNIKOVA ZAHTEVA ZA IZREDNI PRENOS SALDA

Kadar zaposleni v določenem mesecu naberejo več delovnih ur, kot jih lahko 
prenesejo v naslednje obdobje, lahko pred iztekom meseca zaprosijo za 
izredni prenos salda. Zahtevo za večji prenos salda pošljejo svojemu vodji, 
ki zahtevo nato lahko potrdi ter s tem uporabniku prenese večje število ur v 
naslednje obdobje.

1	 V meniju uporabniškega dostopa kliknite Pregled registracije 
delovnega časa.

2	 V razdelku Povzetek izbranega obdobja na desni strani 
urejevalnika poiščite in kliknite možnost Zahteva za izredni 
prenos salda. 

3	 V novem pojavnem oknu lahko določite, koliko ur bi želeli 
prenesti v naslednji mesec (v oknu je že vpisano maksimalno 
število ur, ki jih lahko prenesete) ter dopišete morebitne opombe.

OPOMBA
Orodja zahtev za izredni prenos 
salda so v sistemu Codeks privzeto 
izključena. Za vklop opisane 
funkcionalnosti je potrebno v 
Nastavitvah aplikacije Codeks 
omogočiti nastavitev Omogoči 
zahteve za prenos salda. Nastavitve 
lahko urejajo le administratorji sistema 
Codeks. 
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4	 Kliknite Uporabi. 
Vaša zahteva bo poslana vašemu vodji oddelka.

5	 Status zahteve lahko spremljate v razdelku Povzetek izbranega 
obdobja:
•	 Dokler vodja oddelka vaše zahteve ne obravnava, lahko 

zahtevo prekličete s klikom na križec ( ) ob zahtevi. 
•	 Če vodja vašo zahtevo potrdi, se v razdelku prikaže 

sporočilo Zahteva za izredni prenos salda potrjena, 
zahtevano število ur pa je preneseno v naslednje obdobje. 

•	 Če vodja vašo zahtevo zavrne, se v razdelku prikaže 
sporočilo Zahteva za izredni prenos salda zavrnjena, 
zahtevano število ur pa ne bo preneseno v naslednje 
obdobje. 

OBRAVNAVANJE ZAHTEV ZA IZREDNI PRENOS SALDA

1	 V meniju uporabniškega dostopa kliknite Zahteve za izredni 
prenos salda.

2	 V urejevalniku Potrjevanje zahtev za prenos salda so prikazane 
vse zahteve uporabnikov, ki bi želeli prenos dodatnih ur v 
naslednje obdobje.

•	 Za potrditev zahteve kliknite na ikono za potrditev ( ) na 
koncu vrstice ustrezne zahteve.

•	 Za zavrnitev zahteve kliknite na ikono za zavrnitev ( ) na 
koncu vrstice ustrezne zahteve. 

3	 Ob potrditvi v novem pojavnem oknu lahko spremenite, koliko 
ur boste zaposlenemu prenesli v naslednji mesec (v oknu 
je že vpisano maksimalno število ur, ki jih lahko prenesete) ter 
dopišete morebitne opombe.

4	 Takoj ko zahtevo uporabnika potrdite ali zavrnete, bo zahteva 
odstranjena s seznama čakajočih zahtev. 
V kolikor ima uporabnik, ki je zaprosil za izredni prenos, vpisan 
veljaven elektronski naslov, bo prejel obvestilo o spremembi 
statusa svoje zahteve.
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5	 Meni omogoča tudi filtriranje prikaza zahtev glede na status 
in mesec. Tako lahko pregledujete tudi zgodovino potrjenih, 
preklicanih ali zavrnjenih zahtev za prenos salda. 

4	 SPREMENI SVOJE GESLO

1	 V meniju uporabniškega dostopa kliknite Spremeni svoje geslo.

2	 V urejevalniku najprej vnesite svoje trenutno geslo, nato vpišite 
novo geslo in za v spodnjem oknu potrdite.

3	 Kliknite Potrdi. 
Ob naslednji prijavi uporabite novo vpisano geslo. 
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5	 REGISTRACIJA ČASA S SPLETNIM 
BRSKALNIKOM

Uporabniki, ki imajo v sistemu Codeks dodeljeno (dodatno) virtualno kartico, 
lahko dogodke registracije časa registrirajo prek spletnega brskalnika s 
pomočjo simulatorja kontrolerja za registracijo časa, ki se nahaja na dnu 
menija uporabniškega dostopa. 
OPOMBA
Za dodelitev virtualnih kartic uporabnikom morate dokupiti licenčno kodo Codeks Virtual Card, ki v vaš sistem doda 
ustrezno število virtualnih kartic za zaposlene. 
Virtualno kartico vsakemu posameznemu uporabniku dodeli administrator sistema Codeks v urejevalniku 
Uporabnikov.

OBIČAJNO BELEŽENJE DOGODKOV
1	 Za registracijo dogodka brez tipke (npr. 

vhoda ali izhoda) v simuliranem vmesniku 
kontrolerja kliknite tipko Registriraj.

2	 Na simuliranem zaslonu kontrolerja 
se bo podobno kot na dejanskem 
kontrolerju izpisalo ime zaposlenega in tip 
zabeleženega dogodka.

BELEŽENJE POSEBNIH DOGODKOV
1	 Za registracijo dogodka, za katerega 

morate ob registraciji na kontrolerju 
pritisniti tipko (npr. poslovni izhod), le 
kliknite ustrezno tipko.

2	 Na simuliranem zaslonu kontrolerja 
se bo podobno kot na dejanskem 
kontrolerju izpisalo ime zaposlenega in tip 
zabeleženega dogodka.

OPOMBA
V kolikor je prikazano tudi polje za izbiro Lokacije, morate ob registracji prek spletnega brskalnika, morali najprej izbrati ustrezno lokacijo. 
Glede na izbrano lokacijo se bo aktiviral pravilni urnik za registracijo časa.
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