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1. Najava popravka RDC

Najava popravka RDC je razsiritev programskega paketa eDovolilnice. Za uporabo razsiritve je
potrebna aktivirana licenca dodatka eDovolilnice.

Funkcionalnost Najava popravka RDC zaposlenim omogoda, da v primeru napac¢ne ali manjkajode
registracije delovhega casa svojemu nadrejenemu posljejo najavo popravka. Nadrejeni vodja
oddelka lahko prejeto najavo pregleda ter jo potrdi ali zavrne.

V teh navodilih so opisani postopki nastavitev in uporabe funkcionalnosti Najava popravka RDC.
Funkcionalnosti, ki se nanasajo na najavo in uporabo eDovolilnic, so opisane v locenih navodilih za
dodatek Codeks eDovolilnice, kjer so navedene tudi zahteve sistema in postopek aktivacije licencne
kode.
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1.1. Informacije o licenci

I

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

lastnino (EUIPO) in je izklju¢no v lasti podjetja Jantar d.o.o. Logotipa "Roka" ne smete kopirati,

posnemati, najeti, zakupiti, prodajati, spreminjati ali kako drugace uporabljati, razen kot je predvideno v

tem ali kateremkoli drugem dogovoru s podjetjem Jantar d.o.o0. Vsaka nepooblaséena uporaba ima za

posledico takojSnje in neposredno prenehanje veljavnosti tega dovoljenja in lahko povzrodi kazenski

in/ali civilni pregon.

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

kot zamenjava za obstojec sistem pristopne kontrole. To pomeni:

Vse pravice kopiranja Codeks eDovolilnice so izklju¢no v lasti avtorja, Jantar d.o.o.

Ni dovoljeno uporabljati, kopirati, posnemati, klonirati, dajati v najem, prodajati, spreminjati,
razstavljati ali na drug nacin obratno razvijati (reverse engineer), prenasati programa ali kateregakoli
njegovega dela. KakrSnakoli nedovoljena uporaba sledi v takojSnjo avtomatsko prekinitev te licence in
lahko povzroci kazensko in / ali civiino preganjanje.

Codeks eDovolilnice strojna koda se NE SME uporabljati ali obratno razvijati (reverse engineer) za
pridobitev algoritmov pristopne kontrole, registracije ¢asa ali komunikacijskih algoritmov, ki so aplikaciji
lastni in zasciteni z zakonom o avtorskih pravicah.

Codeks eDovolilnice se distribuira "kot je". Nobena vrsta garancije ni zagotovljena in se ne more
uveljavljati. Programsko opremo uporabljate na lastno odgovornost. Avtor in pooblasceni distributerji
avtorja niso odgovorni za izgubo podatkov, Skodo, izgubo prihodkov ali kakrSnokoli drugo vrsto
izgube, ki je bila povzro¢ena z uporabo, napacno uporabo ali nezmoZnostjo uporabe te programske
opreme.

Vse pravice, ki tu niso izrecno podeljene, si Jantar d.o.o. pridrzuje.

Z namestitvijo in uporabo Codeks eDovolilnice se strinjate z nastetimi pogoji.

Ce se s pogoji te licence ne strinjate, morate takoj odstraniti vse datoteke Codeks eDovolilnice z vasih

pomnilniskih medijev in prenehati z uporabo proizvoda.
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1.2. Omejitev odgovornosti

Informacije v tem dokumentu se lahko spremenijo brez predhodnega obvestila. Jantar d.o.o. si prizadeva
zagotavljati toc¢ne in azurne informacije, vendar ne jamdi, da dokument ne vsebuje napak ali
pomanjkljivosti. Zaradi stalnega razvoja programske opreme Codeks se lahko posamezne
funkcionalnosti, prikazi ali postopki razlikujejo od opisanih v tem dokumentu. Informacije v tem
dokumentu ne predstavljajo pogodbenih obveznosti druzbe Jantar d.o.o. in ne spreminjajo pogojev
licenc¢nih ali drugih pogodb.

Jantar d.o.o. ne prevzema odgovornosti za morebitno Skodo, izgubo podatkov, izgubo dobicka ali druge
posledice, ki bi nastale zaradi uporabe informacij iz tega dokumenta ali uporabe programske opreme
Codeks. Uporabnik je odgovoren za uporabo programske opreme skladno z veljavno zakonodajo ter
internimi pravili svoje organizacije.

Jantar d.o.o. si pridrzuje pravico do sprememb programske opreme, funkcionalnosti, specifikacij in
vsebine tega dokumenta brez predhodnega obvestila. Ce uporabniki opazijo napake, pomanjkljivosti ali
imajo predloge za izboljSave dokumentacije, jih lahko sporodijo druzbi Jantar d.o.o.

1.3. Kontaktne informacije

Jantar d.o.o. ima vecC kot 30 let izkuSenj na podrocju razvoja in proizvodnje sistemov za pristopno
kontrolo, registracijo delovnega ¢asa in nadzor obiskovalcev. Od nasih konkurencnih tekmecev nas lodi
dejstvo, da vso programsko opremo in vecino strojne opreme razvijamo in proizvajamo sami. Svoje
sisteme dobavljamo in vgrajujemo na letalisc¢ih, v poslovnih stavbah, financ¢nih institucijah, tovarnah,
nakupovalnih centrih, bolniSnicah itd. - prakticno povsod, kjer nasSe stranke potrebujejo osnovno ali
napredno kontrolo dostopa in sistem registracije delovnega casa.

Jantar, elektronski sistemi, d.o.o.
Kranjska cesta 24, 4202 Naklo
Davcna: SI34737332

Telefon: 04 277 18 00
Spletna stran: www.jantar.si

Administracija: info@jantar.si

Povprasevanja in ponudbe: prodaja@jantar.si
Obrazec za podporo: https://jantar.si/sl/podpora
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2. Licenca za uporabo funkcionalnosti Najava
popravka RDC

Za uporabo funkcionalnosti Najava popravka RDC mora biti v sistemu Codeks aktivirana licenéna koda
dodatka eDovolilnice. Licenca aktivira komponente dodatka eDovolilnice in razsSiritve Najava popravka
RDC.

Postopek vnosa in aktivacije licencne kode je opisan v navodilih za dodatek Codeks eDovolilnice, v
poglavju »Aktivacija licenéne kode«. Po uspesSni aktivaciji licence lahko administrator nadaljuje z
nastavitvami funkcionalnosti Najava popravka RDC, ki so opisane v nadaljevanju teh navodil.

Najava popravka RDC zaposlenim omogoda, da v primeru napacne ali manjkajoce registracije svojim

nadrejenim najavijo popravke registracije delovnega cCasa. Nadrejeni vodje oddelkov lahko poslano
najavo za popravek potrdijo ali zavrnejo.

@
O = ©

NAJAVA
SO

UPORABNIK VODJA ODDELKA ZAVRNJENO

Prikaz najave in obravnave najave popravka RDC.

Programski paket za Codeks eDovolilnice vsebuje:

o licencno kodo za aktivacijo dodatka eDovolilnice, ki znotraj osnovne aplikacije Codeks aktivira
komponente dodatka eDovolilnice in razsiritve Najava popravka RDC;

¢ navodila za dodatek eDovolilnice;

« navodila za uporabnike dodatka eDovolilnice;

¢ navodila za funkcionalnost Najava popravka RDC (dokument, ki ga berete);

« navodila za uporabnike funkcionalnosti Najava popravka RDC.

Najava popravka RDC 7
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3. Delovanje funkcionalnosti Najava popravka RDC

Najava popravka RDC omogoda najavo popravkov registracije delovnega ¢asa v vasem obstojecem
sistemu Codeks. V nadaljevanju je predstavljen princip delovanja funkcionalnosti od uporabnikove
najave popravka do potrditve ali zavrnitve s strani vodje oddelka.

1. Uporabnik (zaposleni) se v aplikacijo Codeks prijavi s svojim uporabniskim dostopom.

W Codeks

R Prijava uporabnika

Pregled registracije delovnega ¢asa

Najava popravka RDC.

Uporabnisko ime Status najave popravka RDG

Cakajoge najave popravkov RDC

Geslo

Spremeni svoje geslo

Za dostop z uporabniskim dostopom vsak uporabnik potrebuje uporabniko ime in geslo[9.

2. Uporabnik nato lahko najavi popravek v meniju Najava popravka RDC.

Codeks - Meni '

Pregled registracije delovnega casa
Najava popravka RDC

Status najave popravka RDG

Cakajoce najave popravkov RDC

Spremeni svoje geslo

3. Ko uporabnik najavi popravek, sistem njegovo najavo posreduje dolo¢enemu vodji oddelka.

Sistem lahko vodje oddelkov o novih najavah popravkov obvesca tudi z elektronskim sporocilom, e

imajo vodje oddelkov vpisan veljaven elektronski naslov[+ ter omogodene pravice za obve$canje o
najavah v nastavitvah uporabnikov.
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4. Uporabnik najavo popravka in njen status lahko preveri v meniju Status najave popravka RDC.

/| status najave o
- popravka RDC

Domov

Nazaj

Datum najave Komentar Opombe Prejemniki

07.3.2024 06.3.2024 + sebastjan.glavan@podietie.si [x)

5. Vistem meniju ima uporabnik tudi moznost naknadnega preklica najave, vendar je preklic mozen le

dokler vodja oddelka njegovega najavljenega popravka ne potrdi ali zavrne.

6. Vodja ima pregled nad novimi najavami popravkov svojih podrejenih v meniju Cakajoce najave
popravkov RDC, do katerega lahko dostopa s svojim uporabni$kim dostopom.

® Codoks

s s Prijava uporabnika

Pregled registracije delovnega ¢asa

Najava popravka RDC
Uporabnisko ime Status najave popravka RDG

Cakajoge najave popravkov RDC
Geslo

Spremeni svoje geslo

Za dostop z uporabniskim dostopom vsak vodja potrebuje uporabnigko ime in geslo[ %

7. Vodja v meniju Cakajoce najave popravkov RDC lahko najave potrdi ali zavrne.
NI/

-
Domov|

Cakajoge najave °
popravkov RDC

Nazaj

Uporabnik (Najavil) Datum najave Komentar Opombe Prejemniki Obravnaval
Nepotrjene najave L4

Laznik Franci 07.3.2024 05.3.2024 + . sebastjanglavan@podietie.si 000

Rugelj Fiona 06.3.2024 03.3.2024 + . sebastjan.glavan@podietie si - X-Xx]

Gorjup Goran 0732024 05.3.2024 % . sebastjan.glavan@podjetie.si [ X-Xx]

Polh Sandra 06.3.2024 06.3.2024 + . sebastjanglavan@podietie.si [ X-Xx)

Za obravnavanje najavljenih popravkov morajo imeti vodje oddelkov v nastavitvah uporabnikov

omogodlene ustrezne pravice[17.

8. Ko vodja potrdi najavo popravka, se podatki v registraciji delovnega ¢asa ustrezno spremenijo.

9. Uporabnik lahko o spremembi statusa najave popravka prejme elektronsko sporocilo.

Sistem lahko uporabnike z elektronskim sporocilom obves¢a o spremembi statusa njihovih najav, cCe
imajo v nastavitvah vpisan veljaven elektronski naslov/[ 19",
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4. Obveséanje o najavah popravkov RDC

Aplikacija Codeks omogocda razli¢ne konfiguracije potrjevanja in obves&anja o najavah popravka RDC.
Tako lahko potek najav prilagodite potrebam vasega podjetja.

V nadaljevanju so opisani trije nacini konfiguracije obvescanja in potrjevanja:
a) obvescanje glede na organizacijo podjetja s preverjanjem prisotnosti vodij in namestnikov,
b) obvescanje glede na nastavitve uporabnikov in

c) obvescanje glede na izbranega naslovnika najave.

A) OBVESCANJE GLEDE NA ORGANIZACIJO PODJETJA S PREVERJANIEM
PRISOTNOSTI VODIJ IN NAMESTNIKOV

Ko uporabniki v podjetju najavijo svoje popravke RDC, sistem obvestilo samodejno poslje vodji oddelka
ali namestniku vodje oddelka, kot sta definirana v nastavitvah Organizacije podjetja. Hkrati lahko sistem
preverja prisotnost vodij in namestnikov ter v primeru odsotnosti vodje poslje obvestilo le namestniku
vodje oddelka, v primeru odsotnosti obeh pa obvestila poslje obema.

Potrebne nastavitve za taksno delovanje:

a. Urejena Organizacija podjetjal s ter doloéeni vodje oddelkov in namestniki vodij oddelkov.
V urejevalniku Organizacija podjetja morate urediti hierarhi¢no strukturo podjetja in za vsak oddelek
dolociti ustreznega uporabnika za vodjo oddelka in namestnika vodje oddelka.
1. Za dodelitev vodje in namestnika, najprej dvokliknite izbran oddelek v seznamu organizacije
podjetja v urejevalniku Organizacije podjetja.
2. Odprio se bo okno za urejanje izbranega oddelka. V poljih Vodja oddelka in namestnik vodje
oddelka izberite ustrezne uporabnike.
3. Kliknite Shrani.

Uredi organizacijsko enoto

Ime Servis

Koda

Tip Oddelek v

Privzeti prehod Izberi v

Vodja oddelka Kotnik Jerne] v

Namestnik vodje oddelka Zirnik Leon v

Zapri Shrani

Nastavljena uporabnika bosta prejemala obvestila o najavah popravkov RDC uporabnikov v tem
oddelku, glede na hierarhijo in prisotnost. Ce sta prisotna oba, bo obvestilo o najavi prejel vodja
oddelka, v primeru njegove odsotnosti pa namestnik vodje oddelka. Ce sta odsotna oba, bo sistem
obvestilo o najavi poslal obema.

Najava popravka RDC 10
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b. Dodeljene pravice za pregled in potrjevanje[ -\ najav vodjem oddelkov in namestnikom vodij
oddelkov
Hkrati morajo izbrani vodje in namestniki imeti omogocene pravice za pregledovanje in potrjevanje

najav v nastavitvah uporabnika v urejevalniku Uporabnikov.
1. Iz seznama uporabnikov izberite nastavljenega vodjo oz. namestnika oddelka ter odprite okno za

urejanje nastavitev tega uporabnika.

2. V zavihku Najava popravkov RDC uporabniku omogocite pravice za Pregled najav *,

Potrjevanje najav ¢ in Prejemanje obvestil ob najavah =.
3. Kliknite Shrani.

Osnovne nastavitve Pravice uporabnika
Napredne nastavitve Potrjuje lastne najave popravkov [ |
Tabela razdalj RDE

Upravljanje oddelkov

Najave popravkov RDE

Saldo za prenos P2 /B 2@

: b Vsi ooOoon
Upravljanje dovolilnic - -

» Vodstvo NN EEEEEN

Najave popravkov RDC b Administracija 1 ]

OPOMBA
Izbrani uporabnik mora imeti vnesen tudi veljaven elektronski naslov za prejemanje obvestil ter

uporabniSko ime in geslo za uporabniski dostop do aplikacije Codeks.

c. Omogoéeno posiljanje obvestil o najavah popravkov RDC glede na prisotnost
Da bo sistem pri posSiljanju obvestil o najavah popravkov uposteval prisotnost uporabnikov, mora biti v
sistemskih nastavitvah aplikacije Codeks onemogocena nastavitev Ne uposStevaj prisotnosti pri
obvescanju po elektronski posti.
1. V urejevalniku Nastavitve -> Nastavitve pod zavihkom Nastavitve e-poste onemogocite
nastavitev Ne upostevaj prisotnosti pri obvescanju po elektronski posti (nastavitev ne sme
imeti dodeljene kljukice).
2. Kliknite Shrani.

Nastavitve e-poste
Macin avtentikacije Osnovna (geslo) v
Posiljatelj

Ime

Me podiljaj povezav v elektronski posti

INe upoitevaj prisotnosti pri obvedZanju po elektronski posti

Posiljaj elektronsko posto ob zahtevkih

Pogiljaj elektronsko posto ob odobritvah ali zavrnitvah

<< L

Po3iljaj elektronsko po3to pri prekoracitvi omejitev statistik

Najava popravka RDC 11
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B) OBVESCANJE GLEDE NA NASTAVITVE UPORABNIKOV

Ko uporabniki v podjetju najavljajo popravke RDC, sistem obvestilo o njihovih popravkih samodejno

poslje vsem uporabnikom, ki imajo omogocene pravice za obvescanje o najavah v nastavitvah

uporabnika v urejevalniku Uporabnikov.

Uporabniki, ki v sistemu Codeks delujejo kot vodje oddelkov (Ceprav v Organizaciji podjetja niso

nastavljeni za vodje), imajo vse pravice za pregledovanje, potrjevanje in obvesScanje o najavah urejene

z nastavitvami za Najave popravkov RDC v urejevalniku Uporabnikov.

Potrebne nastavitve za taksno delovanje:

1. Iz seznama uporabnikov izberite uporabnika, ki bo lahko pregledoval in obravnaval najave drugih

uporabnikov, ter odprite okno za urejanje nastavitev tega uporabnika.

2.V zavihku Najave popravkov RDC uporabniku omogodite ustrezne pravice.

3. Kliknite Shrani.
Osnovne nastavitve
Napredne nastavitve
Tabela razdalj
Upravljanje oddelkov
Saldo za prenos

Upravljanje dovelilnic

Najave popravkov RDC

Pravice uporabnika

Potrjuje lastne najave popravkov

RDC

Najave popravkov RDE

LA /sE2p®

b Vsi

» Vodstvo
» Administracija

Pravice

Fa Pregled najav
& - Potrjevanje najav

& - Najavljanje najav za druge
(opcijsko)

£ - Naslovnik (v tem primeru

prazno)

&1 - prejemanje obvestil ob
najavah

® .- Prejemanje obvestil ob
spremembah statusov najav
(opcijsko)

Opis

Uporabnik lahko pregleduje najave popravkov drugih uporabnikov v tem
oddelku.

Uporabnik lahko potrjuje najave popravkov drugih uporabnikov v tem
oddelku.

Uporabnik lahko najavlja popravke za druge uporabnike v tem oddelku.

Uporabnik prejme obvestilo in lahko obravnava najavo popravka, ce ga
uporabnik iz tega oddelka, ki najavlja popravek, izbere za naslovnika
najave. Ce je za isti oddelek dolocenih vec naslovnikov, bo uporabnik, ki
najavlja popravek, med njimi lahko izbiral.

Uporabnik bo prejel elektronsko obvestilo ob najavi popravka
kateregakoli uporabnika v tem oddelku.

Uporabnik bo prejel elektronsko obvestilo ob spremembi statusa popravka
kateregakoli uporabnika v tem oddelku.

OPOMBA

Izbrani uporabnik mora imeti vhnesen tudi veljaven elektronski naslov za prejemanje obvestil ter

uporabniSko ime in geslo za uporabniski dostop do aplikacije Codeks (oz. drugace omogocen

uporabnisSki dostop do aplikacije Codeks).
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C) OBVESCANJE GLEDE NA IZBRANEGA NASLOVNIKA NAJAVE

Ko uporabniki v podjetju najavljajo popravke, ob najavi izberejo naslovnika, ki bo prejel obvestilo o
najaviin jo bo lahko obravnaval.

Uporabniki, ki v sistemu Codeks delujejo kot vodje oddelkov, imajo omogoceno pravico Naslovnik v
nastavitvah za Najave popravkov RDC v urejevalniku Uporabnikov. Ta nastavitev jim daje tako pravico
do obvescanja kot tudi pravice za pregledovanje in obravnavo najav.

Navadno je za isti oddelek nastavljenih vec uporabnikov z omogoc¢eno nastavitvijo Naslovnik, tako da
uporabniki, ki najavljajo popravek med njimi lahko izbirajo.

Potrebne nastavitve za taksno delovanje:

1. Iz seznama uporabnikov izberite uporabnika, ki bo eden od moznih Naslovnikov za najave
popravkov uporabnikov v tem oddelku, ter odprite okno za urejanje nastavitev tega uporabnika.

2. V zavihku Najave popravkov RDC uporabniku omogocite nastavitev Naslovnik £.S tem mu bo
omogoceno pregledovanje, obravnavanje in obvesScanje o najavah popravkov uporabnikov v tem
oddelku.

3. Kliknite Shrani.

Osnovne nastavitve Pravice uporabnika

Napredne nastavitve Potrjuje lastne najave popravkov

Tabela razdalj RDC

Upravljanje oddelkov

Najave popravkov RDC
Saldo za prenos A r@a2m®
b Vsi oo Oon
» Vodstvo nEm Ol
Najave popravkov RDC P Administracija RN [N

Upravljanje dovolilnic

Pravice Opis

£ _ Naslovnik Uporabnik prejn_1e qbve_.stilo in Iahko_ obravnava naja\(o pop_ravka,v (':e_ ga u_po_rabnik iz
tega oddelka, ki najavlja popravek, izbere za naslovnika najave. Ce je za isti oddelek
dolocenih vec naslovnikov, bo uporabnik, ki najavlja popravek, med njimi lahko izbiral.

OPOMBA

Izbrani uporabnik mora imeti vnesen tudi veljaven elektronski naslov za prejemanje obvestil ter
uporabniSko ime in geslo za uporabniski dostop do aplikacije Codeks (0z. drugace omogocen
uporabniski dostop do aplikacije Codeks).
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5. Nastavitve v aplikaciji Codeks

Codeks eDovolilnice je dodatek za osnovno aplikacijo Codeks, zato je potrebno pred uporabo poskrbeti
za ustrezno urejene nastavitve znotraj osnovne aplikacije Codeks. Nastavitve v osnovni aplikaciji
Codeks pripravi administrator sistema. Ker je Najava popravka RDC programski del dodatka eDovolilnic,

se nastavitve pogosto nanasajo na osnovni dodatek eDovolilnice, npr. nastavitve e-poste.

Za dodatek Codeks eDovolilnice in ustrezno delovanje najav popravkov RDC je potrebno pripraviti:

1. Nastavitve e-poste in splosne nastavitve za najave popravkov RDC v splognih Nastavitvah osnovne
aplikacije Codeks.
2. Nastavitve posameznih uporabnikov, ki omogocajo uporabniski dostop do najave popravkov oz.

dostop vodij oddelkov za obravnavo najavljenih popravkov.

V nadaljevanju poglavja so podrobno opisani vsi posamezni koraki nastavitev v osnovni aplikaciji
Codeks, ki so potrebni za pravilno delovanje najav popravkov RDC. Poglavja sledijo optimalnemu

vrstnemu redu urejanja nastavitev.

5.1. Nastavitve e-poste in najav popravka RDC

Postopek nastavitve e-posSte je opisan v navodilih za dodatek eDovolilnice, v poglavju "Nastavitve e-
posSte in eDovolinice". Ko so nastavitve e-poSte uspesno vnesene in shranjene, nadaljujte z
nastavitvami funkcionalnosti Najava popravka RDC, ki so opisane v nadaljevanju teh navodil.

5.1.1. Nastavitve najav popravkov RDC

V urejevalniku Nastavitve -> Nastavitve v zavihku Nastavitve najav popravkov RDC dolocite, za koliko dni
nazaj lahko uporabniki najavijo popravek RDC.

Programske nastavitve Nastavitve najav popravkov RDC
-
- Dni vnaprej za najavo -30
Nastavitve najav popravkov LT s SRR L -30
RDE
Nastavitve za Najavo Opis
popravka RDC
Dni za najavo popravka Z nastavitvijo dolodite za koliko dni nazaj lahko uporabniki najavijo popravek

RDC, npr. za omogocanje najav do 30 dni nazaj v polje nastavitve vpisite
vrednost -30.

Dni za preklic popravka Z nastavitvijo lahko omogocite tudi preklic potrjene najave za nazaj, npr. za
preklic potrjene najave do 30 dni nazaj v polje nastavitve vpisite vrednost -30.
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5.2. Nastavitev uporabnikov za najavo popravkov RDC

V glavni aplikaciji Codeks je potrebno uporabnikom z ustreznimi nastavitvami omogociti uporabo
funkcionalnosti najave popravkov RDC.

Nastavitve se locijo glede na tip uporabnika:

- Vodje oddelkov, ki obravnavajo (potrjujejo ali zavracajo) najavljene popravke drugih uporabnikov,
- Navadni uporabniki, ki prek svojega uporabniékega dostopa lahko posiljajo najave popravkov RDC.

5.2.1. Nastavitve organizacije podjetja

OPOMBA
Organizacijo podjetja morate urediti, Ce zelite, da so vodje oddelkov in namestniki vodij oddelkov o

najavah popravkov obve&éeni glede na prisotnost na delovhem mestulo™.

Vodje oddelkov in namestnike vodij oddelkov lahko nastavite za vsak oddelek oz. enoto v vasem

podjetju v urejevalniku Organizacija podjetja (dostopen prek podmenija Nastavitve).
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1. Za dodelitev vodje oz. namestnika vodje oddelka najprej dvokliknite Zeleno organizacijsko enoto, da

priklicete pojavno okno za urejanje strukture podjetja.

J Organizacija o P
- o
Domov pOdleUa Nazaj Dodaj enoto
Organizacija podjetja *

Iskanje ...

4 Podjetje

4 1, nadstropje
Vodstve
Uprava
Razvoj
Prodaja
Servis

4 2, nadstropje
Teren
Podpora
Proizvodnja
Rafunovodstvo

Administracija

2.V pojavhem oknu pod nastavitvama Vodja oddelka in Nam estnik vodje oddelka izberite
uporabnika, ki bosta delovala kot nadrejeni osebi za izbran oddelek. Izbirate lahko med obstojecimi
uporabniki v sistemu Codeks.

Uredi organizacijsko enoto

Ime Servis
Keda
Tip Qddelek M

Privzeti prehod

lzberi

Vodja oddelka Kotnik Jemej i
Namestnik vodje oddelka Zirnik Leon M
Zapri Shrani

3. Ko koncate z vnasanjem, shranite podatke s klikom na Shrani.
Vec o nastavitvah Organizacije podjetja si lahko preberete v dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks.

Vec o nastavitvah obvescanja o najavah popravkov si preberite v poglavju ObvesSc¢anje o najavah
popravkov RDC[ o\,
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5.2.2. Nastavitve za vodje oddelkov

Za nastavitev vodje oddelka, ki lahko obravnava najave popravkov RDC drugih uporabnikov, je potrebno
nastaviti:

A) Uporabnisko ime in geslo za uporabniski dostop

Vodja oddelka lahko potrjuje ali zavrada najave drugih uporabnikov le prek menija Cakajode najave
popravkov RDC, do katerega dostopajo s pomod&jo svojega uporabni$kega dostopa. Uporabnigko ime in
geslo vsakemu posameznemu uporabniku dolodite v Naprednih nastavitvah uporabnika v urejevalniku
Uporabniki.

1.V zavihku Napredne nastavitve dolodite trenutnemu uporabniku njegovo uporabnisko ime in geslo,
ki mu bo omogocilo uporabniski dostop do aplikacije Codeks.

2. Po vnosu zelenih podatkov spremembe nastavitev uporabnika obvezno shranite s klikom na gumb

Shrani.

yvne nastavitve Pravice uporabnika
Napredne nastavitve Uporabnigko ime

Tabela razdalj Geslo TTTTITIITIIIYL

Spremeni uporabnigko ime in geslo

OPOMBA

Za vpisovanje v aplikacijo Codeks z uporabniskim dostopom lahko uporabniki uporabljajo tudi
uporabniSko ime in geslo za Windows Active Directory. Uporabo Active Directory omogocite z
nastavitvami v osnovni aplikaciji Codeks. Opis nastavitev za povezovanje imenika Active Directory z

aplikacijo Codeks najdete v dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks (CodeksManual-sl.pdf).

B) Nastavitev elektronskega naslova za obvescanje
Vodje oddelkov bodo o najavah popravkov in spremembah obveScéeni po elektronski posti, zato jim je

potrebno v nastavitvah uporabnikov v zavihku Osnovne nastavitve vpisati veljaven elektronski naslov.

Osnovne nastavitve Uporabnik
Napredne nastavitve Ime Filip
Tabela razdalj Priimek Pototnik
Osebna 3t. 013
| E-poita filip. potocnik@podjetje si
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C) Pravice za obravnavanje najav popravkov in obvescanje

Pravice vodij oddelkov za obravnavanje najav popravkov se dolodajo v zavihku Najava popravkov RDC v

urejevalniku Uporabniki.

1. V zavihku Upravijanje Najave popravkov RDC lahko dolodite, kakéne pravice za pregledovanje in

potrjevanje najav drugih uporabnikov bo imel trenutni uporabnik.

Vodji oddelka lahko omejite pravice potrjevanja in obvescanja glede na specificen oddelek.

* Dodatno lahko uporabniku omogodite, da sam potrjuje lastne najave popravkov, tako da mu

omogocite nastavitev Potrjuje lastne najave popravkov RDC.

2. Za dodelitev pravice dodajte kljukico v ustrezen kvadratek.

3. Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani.

Osnovne nastavitve
Napredne nastavitve
Tabela razdalj

Upravljanje oddelkov

Saldo za prenos

Pravice uporabnika
Potrjuje lastne najave popravkov [ |

RDE

Najave popravkov RDC
o s B 2D ®

: oo OoOon
Upravljanje dovolilnic b Vi B -
» Vodstvo OO0 QOon
Najave popravkov RDE b Administracija % 1] ]
Pravice za upravljanje najav Opis

popravkov

£ Pregled najav
#' pPotrjevanje najav

B Najavljanje najav za druge

& Naslovnik

& prejemanje obvestil ob
najavah

] Prejemanje obvestil ob
spremembah statusov najav

Uporabnik lahko pregleduje najavljene popravke drugih uporabnikov v tem
oddelku.

Uporabnik lahko potrjuje najavljene popravke drugih uporabnikov v tem
oddelku.

Uporabnik lahko najavlja popravke za druge uporabnike v tem oddelku.

Uporabnik prejme obvestilo o najavi popravka RDC in ga lahko obravnava,
Ce ga uporabnik iz tega oddelka ob oddaji najave izbere za naslovnika. Ce
je za isti oddelek dolocenih vec naslovnikov, lahko uporabnik, ki najavlja
popravek, med njimi izbere ustreznega naslovnika.

Uporabnik bo prejel elektronsko obvestilo ob najavi kateregakoli
uporabnika v tem oddelku.

Uporabnik bo prejel elektronsko obvestilo ob spremembi statusa popravka
kateregakoli uporabnika v tem oddelku.
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5.2.3. Nastavitve za uporabnike

Navadnim uporabnikom, ki bodo lahko najavljali popravke, je potrebno nastaviti:

A) Uporabnisko ime in geslo za uporabniski dostop

Uporabniki lahko popravke najavljajo le prek menija Najava popravka RDC, do katerega dostopajo s
pomocjo svojega uporabniSkega dostopa. UporabniSko ime in geslo vsakemu posameznemu
uporabniku dolocite v Naprednih nastavitvah uporabnika v urejevalniku Uporabniki.

1. V zavihku Napredne nastavitve dolocite trenutnemu uporabniku njegovo uporabnisko ime in geslo,
ki mu bo omogocilo uporabniski dostop do aplikacije Codeks.
2. Po vnosu zelenih podatkov spremembe nastavitev uporabnika obvezno shranite s klikom na gumb

Shrani.

nastavitve Pravice uporabnika
Napredne nastavitve Uporabnisko ime

Tabela razdalj Geslo ssscsecsccnnee

Upravljanje oddelkov Spremeni uporabnitko ime in geslo

* Dodatno lahko uporabniku omogocite, da sam potrjuje lastne najave popravkov, tako da mu
omogocite nastavitev Potrjuje lastne najave popravkov RDC.

Pravice uporabnika

Potrjuje lastne najave popravkov [ |

Najave popravkov RDE RDC

OPOMBA

Za vpisovanje v aplikacijo Codeks z uporabniSkim dostopom lahko uporabniki uporabljajo tudi
uporabniSko ime in geslo za Windows Active Directory. Uporabo Active Directory omogocite z
nastavitvami v osnovni aplikaciji Codeks. Opis nastavitev za povezovanje imenika Active Directory z
aplikacijo Codeks najdete v dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks (CodeksManual-sl.pdf).

B*) Nastavitev elektronskega naslova za obvescanje

Uporabniki so o potrjeni najavi popravka s strani sistema Codeks lahko obvesceni po elektronski posti.
Za prejemanje obvestil je potrebno uporabnikom v nastavitvah uporabnikov v zavihku Osnovne
nastavitve vpisati veljaven elektronski naslov.

Osnovne nastavitve Uporabnik
Ime Filip
Priimek Potoénik
Osebna 3t. 013
. E-posta filip.potocniki@podijetje si
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6. Uporaba Najave popravka RDC

Uporabnik poslje najavo popravka RDC svojemu vodji oddelka. Vodja oddelka lahko uporabnikovo
zahtevo potrdi ali zavrne.

V nadaljevanju je opisano, kako uporabniki najavijo popravek RDC in kako vodje oddelkov to najavo
obravnavajo.

6.1. Uporabnikova zahteva

Uporabniki, ki najavljajo popravek RDC, do menijev za najavo in pregled statusa popravka dostopajo
s svojim uporabniskim imenom in geslom za uporabniSki dostop. Naslednji postopki so prikazani v

W Codeks

® O

Pregled registracije delovnega éasa

menijih uporabniskega dostopa.

Prijava uporabnika

Najava popravka RDC.

Uporabnisko ime Status najave popravka RDG

Cakajoge najave popravkov RDC

Geslo

Spremeni svoje geslo

6.1.1. Najava popravka RDC

1. Za najavljanje popravka RDC v glavnhem meniju uporabniékega dostopa najprej izberite meni
Najava popravka RDC.

Codeks - Meni :

Pregled registracije delovnega ¢asa

Najava popravka RDC

Status najave popravka RDC

Cakajoce najave popravkov RDC

Spremeni svoje geslo

POZOR! Najava popravka ni mozZna za datum, ki Zze ima popravke v registraciji delovnega casa.

Najava popravka RDC 20



Jantar

2. Odprl se bo urejevalnik za najaviljanje popravka RDC. V obrazcu najave najprej dolodite dan, za

katerega najavljate popravek RDC. V spodnji tabeli se bodo prikazali dogodki za izbrani dan.

Datum N 06.03.2026 Pregled izbranega dneva

Komentar
Lokacija ¢ i Spreglej
8484953 Brez tipke v |Jantar / Glavni vhod - kartica 06.3.2026 07:07:54 Strojna oprema 0
8484953 Brez tipke v Jantar / 1. Nadstropje / Registracija malica Jantar 06.3.2026 11:45:26 Strojna oprema O
8484953 Brez tipke ~ Jantar / Glavni vhod - KaniCV 06.3.2026 16:07:24 Strojna oprema 22|
Preklici Dogodki Dodaj dogodek  [RZeEi

3. S klikom na Pregled izbranega dneva se v novem zavihku odpre pregled dogodkov tega dne. To

omogoca lazji pregled nad dogodki, ki jih boste urejali v najavi popravkov.

Dogodki 6.3. - 6.3. (1 tednov) Mesecni pogled Tedenski pogled  TA Tedenski tabelaricni pogled
10. teden (63 -63) -
- [F 6.3. E001 07:07 - —— Samo vhod _ 1Y 0, 00:00
-08:00 SRE O 0 o 200 0 o % 0 a8 o DR N 12 [,‘-}$ I e !r.s oo 18 20 0 22, 0 g 24 ®0

[Vhod - (Glavni vhod - kartica) - 07:07
Malica 11°45 - 1215 [00°30]
« 7amuda 12:15 - 16:07 [03:52]

E& A

4.V Najavi popravka RDC nato najavite popravke ali dodajte dogodek. MoZna je najava treh razli¢nih
vrst popravkov:

e Najava popravka za manjkajoci dogodek.

Primer: Uporabnik je pozabil registrirati povratek iz malice. Uporabil bo najavo popravka Dodaj dogodek.
e« Najava popravka za spremembo tipke.
Primer: Uporabnik je ob registraciji pomotoma uporabil tipko Poslovno namesto Privatno. Najavil bo

popravek sprememba tipke.

e Najava popravka za spregled dogodka.

Primer: Uporabnik se je ob prihodu pomotoma dvakrat registriral. Najavil bo popravek z akcijo Spreglej.
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6.1.1.1. Dodaj dogodek

Pri dodajanju dogodka morate vnesti Cas dogodka ter izbrati prehod, kjer bi sicer registrirali dogodek.
V kolikor ste pozabili registrirati dogodek prek spleta brez izbrane lokacije, izberete moznost
Nedefinirano - privzeti urnik skupine. V kolikor je za ustrezno registriran dogodek potrebna tipka, jo
izberite v meniju.

Primer: Pozabili ste registrirati povratek iz malice. Da bi ustrezno zakljudili interval, boste dodali nov
dogodek.

1. V najavi popravkov kliknite na gumb Dodaj dogodek. V novem oknu vnesite ¢as povratka iz malice
in oznacite prehod, kjer bi sicer registrirali povratek malice. Po koncanem vnosu kliknite na gumb
Dodaj.

Datum 06.03.2026 Pregled izbranega dneva
Komentar
Kartica Lokacija
8484953 Brez tipke v  |Jantar/ Glavni vhod - kartica 06.3.2026 07:07:54 Strojna oprema (]
8484953 Brez tipke v Jantar/ 1. Nadstropje / Prodaja / Sejna soba / Registracija malica Jantar .06,3,2026 11.45:26 . - Strojna oprema. O
8484953 Brez tipke v  |Jantar/ Glavni vhod - kartica 06.3.2026 16:07:24 Strojna oprema a
Preklici o Dodaj dogodek
Dodaj dogodek i
Cas 06.03.2026 12:10
Prehod Jantar [ 1. Nadstropje [ Prodaja [ Sejna soba [ Registradija malica Jantar v
Tipka 5 - Malica v

2. V tabeli dogodkov se prikaze novo dodani dogodek z oznako Najava popravka RDC. Ce Zelite

dogodek izbrisati, kliknite na ikono Q

Datum 06.03.2026 Pregled izbranega dneva
Komentar

Kartica Tipka Lokacija Cas Vir Spreglej
8484953 Brez tipke v | Jantar / Glavni vhod - kartica 06.3.2026 07.07:54  Strojna oprema 0O
8484953 Brez tipke v Jantar/ 1. Nadstropje / Registracija malica 0632026 11:4526  Strojna oprema O
8484953 Brez tipke v |Jantar / Glavni vhod - kartica 06.3.2026 16:07:24  Strojna oprema O
8484953 5 - Malica v Jantar/ 1. Nadstropje / Registracija malica 06.3.2026 12:10:00  Najava popravka RDC Q

Preklici Dodaj dogodek

3. Ko kondate z vnosom popravkov RDC, kliknite Poslji.
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6.1.1.2. Sprememba tipke

Primer: Ob registraciji ste pomotoma uporabili tipko Poslovno namesto Privatno.

1.V tabeli pri dogodku, ki ga Zelite popraviti, v stolpcu Tipka v padajoem meniju izberite tipko Privatno.
2. Ko konéate z vnosom popravkov RDC, kliknite Poslji.

Datum 05.03.2026 Pregled izbranega dneva

Komentar

Kartica| Tipka Lokacija I Spregleg

8484953 1 - Poslovno v Jantar/ Glavni vhod - kartica 05.3.2026 07:01:20  Strojna oprema

8484953 | Brez tipke

8484953 —L—Peslono

2 - Privatno 2

3 - Izredna
Prekdici Dodaj dogodek | BREES]
i |-|

5 - Malica

6.1.1.3. Spreglej dogodek

Primer: Ob prihodu ste se pomotoma dvakrat registrirali, zato je dogodek Vhod podvojen. Zelite, da se
podvojeni dogodek ne uposteva, zato boste najavili popravek Spreglej dogodek.

1. V stolpcu Spreglej obkljukajte dogodek, za katerega zelite, da se ne uposteva.

Datum 07.03.2026 Pregled izbranega dneva
Komentar
Kartica Tipka Lokacia Cas Vir Spregle)
8484953 Brez tipke v | | Jantar / Glavni vhod - kartica 07.3.2026 07:08:41 Strojna oprema
8484953 Breztike v Jantar/ Glavni vhod - kartica 07.3202607:0843  Strojna oprema

Preklici Dodaj dogodek

2. Ko koncate z vnosom popravkov RDC, kliknite Poslji.
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6.1.2. Pregled statusa najave popravka in preklic najave

Uporabniki lahko spremljajo svoje najavljene popravke v meniju Status najave popravka RDC.

Codeks - Meni :

Pregled registracije delovnega casa

Najava popravka RDC
Status najave popravka RDC
Cakajote najave popravkov RDC

Spremeni svoje geslo

1. Za preklic ¢akajoce najave popravka kliknite na ikono za preklic (ﬂi) na koncu vrstice.

2. Status najave bo takoj spremenjen v Preklicano, vasa najava pa bo tudi odstranjena iz seznama

Cakajocih najav popravkov RDC va$ega vodje oddelka.

Wi | status najave o
popravka RDC Nazaj

Prejemniki Status

Datum najave Datum Komentar Opombe

07.3.2026 06.32026 + sebastjan.glavan@podietie.si O

OPOMBA
Potrjeno najavo lahko preklice le vodja oddelka.
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6.2. Odgovor vodje oddelka

Vodje oddelkov, ki lahko potrjujejo ali zavracajo najave popravkov, do menijev za obravnavo najavljenih
popravkov podrejenih dostopajo s svojim uporabniSkim imenom in geslom za uporabniski dostop.

3 Codeks

® 0
Prijava uporabnika

Pregled registracije delovnega ¢asa

Najava popravka RDC.

Uporabnisko ime Status najave popravka RDG

Cakajoce najave popravkov RDC

Geslo

Spremeni svoje geslo

Sledeci postopki so prikazani v menijih uporabniSskega dostopa.

6.2.1. Obravnavanje najav popravkov

1. Za obravnavanje najavljenih popravkov v glavhem meniju uporabniSkega dostopa najprej izberite
meni Cakajoce najave popravkov RDC.

Codeks - Meni -

Pregled registracije delovnega casa
Najava popravka RDC

Status najave popravka RDG

Cakajoée najave popravkov RDC

Spremeni svoje geslo

Odprl se bo urejevalnik za obravnavanje najavljenih popravkov.
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2. Na seznamu bodo prikazani vsi najavljeni popravki, ki Se ¢akajo na vaso potrditev. S klikom na

ikono + ali dvoklikom na vrstico se odpre okno, kjer so najavljeni popravki oznadéeni z doloéenimi

barvami.
| Cakajose najave °
oamov|  POPravkov RDC e
Uporabnik (Najavil) Datum najave Datum Komentar Opombe Prejemniki Status Obravnaval
Nepotrjene najave v
Laznik Franci 07.32026 0532026 + . sebastian glavan@podjetie-si 200
Rugelj Fiona 0632026 03.3.2026 + . sebastianglavan@podietie si 200
Gorjup Goran 07.3.2026 0532026 + . sebastjan glavan@podietje si [ X-Xx]
Polh Sandra 06.3.2026 06.32026(%) . sebastianglavan@podietie si 900
Q
Naslovnik Polh Sandra ¥
Datum 06.3.2024 Pregled izbranega dneva
Komentar
Opombe
Kartica Tipka Lokacija Cas Dogodek Vir Spreglej
8484953 Brez tipke v Jantar / Glavni vhod - kartica 06.3.2026 07:07:54 Strojna oprema
8484953 Breztipke v | Jantar / 1. Nadstropje / Prodaja / Sejna soba / Registracija malica Jantar 06.3.2026 11:45:26 Strojna oprema
8484953 Brez tipke v Jantar / Glavni vhod - kartica 06.3.2026 16:07:24 Strojna oprema
8484953 Brez tipke v Jantar / 1. Nadstropje / Prodaja / Sejna soba / Registracija malica Jantar 06.3.2026 12:10:00 Popravek RDC

e Najava popravka, kjer je bil dodan dogodek, je obarvana z zeleno barvo.

8484953 Brez tipke v Jantar/ 1. Nadstropje / Prodaja / Sejna soba / Regisiracija malica Jantar 06.3.2026 12:10:00 Popravek RDGC

e Najava popravka Spreglej je obarvana z rdeco barvo.

8484953 Brez tipke ~ | | Jantar / Glavni vhod - kartica 07.3.2024 11:.02:02 Strojna oprema

e Najava popravka sprememba tipke, je obarvana z rumeno barvo.

8484953 1 - Poslovno v | |Jantar / Glavni vhod - kartica 07.3.2026 16:25:26 Strojna oprema

Za potrditev najave popravka kliknite na gumb Potrdi v odprtem oknu najavljenih popravkov ali ikono

za potrditev (6) na koncu vrstice v urejevalniku za obravnavanje najavljenih popravkov.

Za zavrnitev najave popravka kliknite na gumb Zavrni v odprtem oknu najavljenih popravkov ali

kliknite na ikono za zavrnitev (ﬁ') na koncu vrstice v urejevalniku za obravnavanje najavljenih
popravkov.
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3. Po potrditvi najave popravka se v novem zavihku odpre pregled dogodkov tega dne s potrjenimi

popravki. V kolikor Zelite potrjen popravek preklicati, to lahko naredite s klikom na ikono (.), ki se

nahaja v predelu Najave popravkov RDC. Po potrditvi preklica se bodo prikazani dogodki vrnili v prvotno

stanje pred potrditvijo popravka. V tem primeru bo najava popravka na seznamu v urejevalniku

C¢akajocih najav popravkov vidna na seznamu Preklicano.

10.teden (6.3.-6.3) v
a O 63 1 07:07 - 16:07 Redno delo 8 1, 00:00
0100 SRE o 2y e oo N . o @)

[Vhod - (Glavni vhod - kartica) - 07-07
Malica 11:45 - 12:10 [00:25] < mu—
[2Izhod - (Glavni vhod - kartica) - 16:07

Potrjen popravek

© Polh Sandra [ )

Marec v 2026 v

06.03.2026 - 06.03.2026

000

@1 Rednodelo 1(09:00)
Mali Malica 1(00:25)

Povzetek izbranega obdobja

Najave popravkov RDC

06.3.2026 T W

Skupaj ur 09:00
Del. obveznost 08:00
Del. obveznost izbranega obdobja 08:.00
Skupaj presezkov ur 01:00
Skupaj primanjkljajev ur 00:00
Saldo za obdobje 01:00

Preklic popravka

4. * Po zelji lahko pred obravnavo najave popravka v polje Opombe vpiSete svoj komentar. Za

dodajanje opombe kliknite na ikono '=. Odprlo se bo novo pogovorno okno, kjer lahko vpisete svoj

komentar.
\\.I// Cakajoge najave o

popravkov RDC

Domov

Datum

Uporabnik (Najavil)

Datum najave

Prejemniki

07.32024
06.32024
07.32024
0632024

Laznik Franci 05.3.2024 +
0332024 +
05.3.2024 +

06.3.2024 +

sebastian.glavan@podietie.si
Rugel Fiona sebastian.glavan@podietie.si
Gorjup Goran

Polh Sandra

sebastjan.glavan@podjetje.si
sebastian.glavan@podietie.si

5. Takoj, ko najavo popravka uporabnika potrdite ali zavrnete, bo najava
cakajocih najav popravkov.

Status

Obravnaval

Nepotriene najave v

900
900
200
900

odstranjena s seznama

V kolikor ima uporabnik, ki je najavil popravek, vpisan veljaven elektronski naslov, bo prejel obvestilo

o spremembi statusa svojega popravka.

6. Meni omogoca tudi filtriranje najav popravkov glede na status. Tako
zgodovino potrjenih, preklicanih ali zavrnjenih najav popravkov.

Nazaj

A
L)
Domov|

Cakajoge najave
popravkov RDC

Uporabnik (Najavil) Datum najave Datum Komentar Opombe Prejemniki

Laznik Franci 07.32026 06.3.2026 +

Najava popravka RDC

sebastjan.glavan@podietiesi || vg;

lahko pregledujete tudi

Status Obravnaval

Nepotrjene najave v

Nepotrjene najave
Preklicano

Zavmieno

Cakajote

Potrjeno

Cakanje potrditve preklica
Preklic potrien

Preklic zavinjen
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