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1. Poročila registracije časa
V  zgornjem  delu  urejevalnika  Registracije  časa  se  nahajajo  ikone  za  izdelavo  različnih  poročil,  izpisov  in

izvozov podatkov.

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

uporabnika  izberete  tako,  da  nanj  kliknete  v  Seznamu  uporabnikov,  dodatne  uporabnike  pa  izberite  s

sočasnim držanjem tipk SHIFT ali CTRL na tipkovnici.

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

3. Izbrano poročilo lahko shranite ali odprete z ustreznim programom. 

Posamezni tipi poročil so podrobneje razloženi v nadaljevanju. 
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1.1. Poročilo za obdobje

 

Poročilo za obdobje za vse uporabnike, ki ste jih izbrali na seznamu uporabnikov izpiše zabeležene ure in

število ponavljanj statistik. 

 

Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa ter izberete format poročila (Portable document format

(.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel  Worksheet  (.xlsx),  Open  document  spreadsheet  (.ods),  Comma  separated  values

(text document - .cvs)). 
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1.2. Poročilo

 

Poročilo  uporabite,  kadar  za  izbrane  uporabnike  želite  izpisati  podroben  popis  prihodov  in  izhodov  v

obdobju, ki je trenutno prikazano v urejevalniku Registracije časa.

 

Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa ter izberete format poročila (Portable document format

(.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel  Worksheet  (.xlsx),  Open  document  spreadsheet  (.ods),  Comma  separated  values

(text document - .cvs)).

Na voljo so še dodatne nastavitve:

Nastavitve Opis

Prikaži uporabnikove podatke Če omogočite to nastavitev, bodo na poročilu prikazani podatki uporabnika.

Prikaži povzetek obdobja Če omogočite to nastavitev, bodo na poročilu izpisani seštevki obdobja (seštevki
statistik, časovni razrezi in/ali fondi ur).

Prikaži seštevke statistik Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani še
seštevki vseh statistik, ki jih je registriral v izpisanem obdobju.

Prikaži seštevke časovnih
razrezov

Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani
seštevki časovnih razrezov v izpisanem obdobju.

Prikaži seštevke fondov ur Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani
seštevki fondov ur v izpisanem obdobju.

Prikaži dnevne podatke Če omogočite to nastavitev, bodo na poročilu izpisani podrobni dnevni podatki
(podintervali, dejanski časovni dogodki in/ali dejansko priznan delovni čas).

Prikaži podintervale Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu izpisani tudi dnevni intervali znotraj
krovnih intervalov.

Prikaži dejanske čase
dogodkov

Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu poleg zabeleženih časov izpisani tudi
morebitni dejanski časi dogodkov (ki bodo dodatno označeni z asteriskom *).

Prikaži priznan delovni čas,
če se razlikuje od seštevka
dnevnih statistik

Če je ta nastavitev omogočena, bodo na poročilu v stolpcu Skupaj izpisane vse
zabeležene ure uporabnika v oklepaju poleg te vrednosti pa ure, ki se štejejo v
delovni čas. (Nastavitev se uporablja v primerih, ko uporabnik na dnevu zabeleži
tudi delovne ure, ki se ne štejejo v (obvezni) delovni čas, ampak v drugačno
statistiko (ali fond).)
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Nastavitve Opis

Vključi predvidene delovne dni
do konca obdobja

Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu prikazani tudi dnevi v prihodnosti, do
konca (obračunskega) obdobja.

Prikaži legendo Če omogočite nastavitev, bo na poročilu prikazana tudi legenda statistik.

Izpiši vsakega uporabnika na
svojo stran

Če omogočite to nastavitev, bo vsak uporabnik v poročilu izpisan na svojo stran.
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1.3. Izpis napak

Izpis napak  ponuja različne načine  filtriranja  in  omogoča  izpis  prilagojenega  poročila  različnih  odstopanj.

Izpis se uporablja predvsem za iskanje napak v registraciji časa. Bodite pozorni na to, katere nastavitve

ste  nastavili  v  posameznem  zavihku,  saj  se  pri  izpisu  poročila  upoštevajo  nastavitve  v  vseh

zavihkih!

Izpis  napak  omogoča  tudi  predogled  napak  najdenih  glede  na  nastavljene  parametre.  Napake

prikazane v predogledu so hkrati  tudi hiperpovezave, s klikom nanje pa se odpre nov zavihek z

urejevalnikom Registracije časa z označenim uporabnikom in dnevom, v katerem je bila napaka

najdena. S tem je omogočeno hitrejše iskanje in popravljanje napak v registraciji časa zaposlenih. 

Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa ter izberete format poročila (Portable document format
(.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel  Worksheet  (.xlsx),  Open  document  spreadsheet  (.ods),  Comma  separated  values
(text document - .cvs)).

  

Napake Opis

Ni prisoten Izpiše dni, ko uporabnik ni registriral svojega dela (ni
bil prisoten na delu).

Samo vhod Izpiše dni, ko uporabnik ni registriral Izhoda (npr. se
je ob odhodu z dela pozabil registrirati).

Interval < 3 min Izpiše zabeležene intervali, ki so trajali manj kot 3
minute.

Nepotrjena RDČ Izpiše vsa obračunska obdobja, ki še niso bila
potrjena s strani vodij oddelkov. (Več o nastavitvah 
Potrjevanja RDČ v poglavju Nastavitve - Registracija
časa v glavnih Codeks navodilih.)

Nepotrjeni obrazci za
relacije

Izpiše nove relacije, ki jih je oddal uporabnik, (npr. če
se je preselil), ki pa jih administrator še ni potrdil.

Napaka pri vhodu
Izpiše vse dni, ko je bila pri registraciji Vhoda
uporabnika zabeležena napaka.

Napaka pri izhodu
Izpiše vse dni, ko je bila pri registraciji Izhoda
uporabnika zabeležena napaka.

Različni lokaciji
Izpiše vse dni, ko je uporabnik registriral dogodke
registracije časa na različnih lokacijah.

* Pretečeno potrdilo
za javni prevoz

Izpiše uporabnike, ki nimajo veljavnega potrdila o
javnem prevozu. 
* Nastavitev je prikazana le ob uporabi dodatka
Codeks Tabela Razdalj.

Registracija na lokaciji
kjer ni definirana
razdalja

Izpiše dogodke vhoda ali izhoda uporabnika na
lokaciji, ki ni definirana v tabeli razdalj. 

 

Seštevki Opis

Prikaži samo
dneve z delovno
obveznostjo

Nastavitev omeji izpis samo na dneve,
ko imajo uporabniki določeno delovno
obveznost (npr. spusti vikende in dela
proste praznike).

Skupaj v dnevu Nastavitev omeji izpis glede na celotno
vrednost zabeleženih delovnih ur v
dnevu.

Nadure Nastavitev omeji izpis glede na vrednost
nadur.

Stimulacija Nastavitev omeji izpis glede na vrednost
ur stimulacije.

Prenos Nastavitev omeji izpis glede na vrednost
ur prenosa.

Saldo Nastavitev omeji izpis glede na
vrednost Salda.

Saldo na dan Nastavitev omeji izpis glede na
vrednost Salda na dan (stanje salda
zaposlenega na določen dan).

Dnevni saldo Nastavitev omeji izpis glede na
vrednost Dnevnega salda (števila ur, ki
jih je zaposleni dodal saldu v določenem
dnevu).

10
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Intervali in
statistike

Opis

Interval Izpiše dni, ko je uporabnik zabeležil določen (ena ali
več) interval.

Statistika Izpiše dni, ko je uporabnik zabeležil določeno (eno ali
več) statistik.

Obdobje Opis

Saldo za
obdobje

Nastavitev omeji izpis glede na
vrednost Salda za obdobje.

Skupaj ur
obdobja

Nastavitev omeji izpis glede na
vrednost Skupaj v izbranem obdobju.

 

Dan v tednu Opis

Ponedeljek
Torek
Sreda
Četrtek
Petek
Sobota
Nedelja

Iskanje napak lahko omejite na določen dan v tednu.

Praznik
Počitek

Iskanje napak lahko omejite na dneve praznikov ali
počitka.
Dodatna nastavitev Izključno omogoča iskanje
posebnih kombinacij dni, ko je bil določen dan v
tednu hkrati tudi praznik ali dan počitka. 

S klikom na gumb Izpiši poročilo bo ustvarjeno poročilo v izbranem formatu datoteke. Primer PDF poročila:
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1.3.1. Prikaz in uporaba pregleda napak

1. Najprej na seznamu uporabnikov označite vse uporabnike, katere želite pregledati z izpisom napak, nato

kliknite na ikono Izpis napak.

 

2. V novem pojavnem oknu najprej izberite obdobje za prikaz.

3. Nato izberite želene parametre glede na napake

registracije, ki jih želite poiskati. Nato namesto

gumba Izpiši poročilo kliknite gumb Predogled.

 

4. V pojavnem oknu se bo v spodnjem delu prikazal

predogled vseh najdenih napak glede na izbrane

parametre obdobju, ki je trenutno prikazan v

urejevalniku Registracije časa. 

 

5. Z dvojnim klikom na posamezen zapis boste v novem zavihku odprli  mesto najdene napake v

registraciji časa. Tu lahko napako nato enostavno popravite. 
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1.4. Poročilo statistik

 

Poročilo statistik grafično prikaže zabeležene dnevne

statistike za izpisano obdobje. Izpis vsebuje uporaben

vizualni pregled registracije časa, s katerim lahko enostavno

preverite, npr. če ima več uporabnikov dopust na isti

datum.

Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa

ter izberete format poročila (Portable document format (.pdf),

Excel Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document

spreadsheet (.ods), Comma separated values (text document - .

cvs)). 

 

Na voljo so še dodatne nastavitve:

Nastavitve Opis

Prikaži seštevke statistik Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani še seštevki vseh
statistik, ki jih je registriral v izpisanem obdobju.

Izpiši dnevne delovne ure Če omogočite nastavitev, bo na poročilu prikazan seštevek delovnih ur, ki jih je uporabnik
zabeležil. Seštevek vsebuje vrdnosti vseh dnevnih statistik, ki štejejo delovne ure. 

Izpiši vsakega uporanika na svojo
stran

Če  omogočite  to  nastavitev  Izpiši  vsakega  uporabnika  na  svojo  stran,  bo  v  poročilu  vsak
uporabnik izpisan na svojo stran.

Izpiši samo izbrane statistike Ta nastavitev omogoča, da v poročilu statistik izpišete le izbrane statistike, ki jih izberete v
dodatnih polljih, ki se prikažejo, ko omogočite to nastavitev.
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1.5. Izvoz

Izvoz  ponuja več  oblik  izpisa podatkov,  ki  so  primerne tudi  za  uvoz oz.  obdelavo v  drugem programu ali

aplikaciji (npr. v programih za obračun plač).

V nadaljevanju so posamezne oblike izpisov opisane bolj podrobno. 

1.5.1. Izvoz

Izvoz izvozi iste podatke kot Poročilo za obdobje  v .csv formatu.

 

1.5.2. Detail XML in Detail XML napoved prisotnosti

Detail XML ustvari XML poročilo o trenutnem stanju (števila ur) prisotnosti za izbrane uporabnike, Detail

XML napoved prisotnosti pa ustvari XML poročilo napovedi (števila ur) prisotnosti za izbrane uporabnike.

Napoved prisotnosti se upošteva glede na delovno obveznost uporabnika. V xml znački <HOURS>, je

napovedana prisotnost zaposlenega glede na njegovo delovno obveznost. Ta napoved velja za prihajajoče

dni, tekočega meseca. Na koncu meseca je potrebno preveriti podatke in jih v primeru neujemanja

prilagoditi.

Razlika  rezultata,  med  Detail  XML  (prva  slika  spodaj)  in  Detail  XML  napoved  prisotnosti  (druga  slika

spodaj) v istem mesecu, za istega uporabnika :

5
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1.5.3. Izvoz statistik po kolonah

Izvoz statistik po kolonah ponuja več dodatnih oblik izpisa statistik po kolonah v .csv formatu:

Izvoz statistik po kolonah izpiše

vrednosti statistik po kolonah v urah in

dneh. Izvoz se tvori za se tiste statistike,

ki imajo v urejevalniku Statistik

omogočeno nastavitev Izvoz.

Izvoz statistik po kolonah s

stimulacijo izpiše vrednosti statistik po

kolonah v urah in dneh, poleg tega pa

izpiše tudi vrednost stimulacije. Izvoz se

tvori za se tiste statistike, ki imajo v

urejevalniku Statistik omogočeno

nastavitev Izvoz.

Izvoz statistik po kolonah po urah 

izpiše vrednosti statistik po kolonah v

urah. Izvoz se tvori za se tiste statistike, ki

imajo v urejevalniku Statistik omogočeno

nastavitev Izvoz.
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Izvoz statistik po kolonah po urah in

minutah izpiše vrednosti statistik po

kolonah v urah in minutah. Izvoz se tvori

za se tiste statistike, ki imajo v

urejevalniku Statistik omogočeno

nastavitev Izvoz.

Skrajšan izvoz statistik po kolonah po

urah izpiše vrednosti statistik po kolonah

v urah. Izvoz se tvori za se tiste statistike,

ki imajo v urejevalniku Statistik

omogočeno nastavitev Izvoz. V

skrajšanem izvozi statistik po urah se ne

izvozijo podatki o uporabniku (koda,

osebna številka, oddelek, itd.), ampak le

ime uporabnika in vrednosti statistik v

urah.

Izvoz statistik po kolonah po dnevih 

izpiše vrednosti statistik po kolonah v

dnevih. Izvoz se tvori za se tiste statistike,

ki imajo v urejevalniku Statistik

omogočeno nastavitev Izvoz.
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1.5.4. Delovni čas

Izvoz Delovni čas prikaže podatke o registriranih intervalih za vsakega posameznega uporabnika v

izbranem obdobju, izpisati pa jih je mogoče v poljubnem formatu.

Ob izvozu lahko omogočite tudi nekatere dodatne nastavitve:

Nastavitve Opis

Prikaži podintervale Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu izpisani tudi dnevni intervali znotraj
krovnih intervalov.

Prikaži dejanske čase
dogodkov

Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu poleg zabeleženih časov izpisani tudi
morebitni dejanski časi dogodkov (ki bodo dodatno označeni z asteriskom *).

Prikaži seštevke statistik Če omogočite nastavitev, bodo na poročilu za vsakega uporabnika prikazani še
seštevki vseh statistik, ki jih je registriral v izpisanem obdobju.

Format datoteke Pri generiranju poročila lahko natančneje določite obdobje izpisa ter izberete
format poročila (Portable document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel
Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods), Comma separated values
(text document - .cvs)).

Primer poročila v PDF formatu:
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1.5.5. Izvoz Largo

Izvoz Largo, je prilagojen za nadaljnji uvoz in obdelavo v sistemu Perftech.Largo.

Vrednosti izpisanih statistik lahko prilagodite z uporabo formul v razdelku Largo Export v zavihku

Registracije časa v meniju Nastavitve. 
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1.6. Poročila

V Poročilih so zbrana posebna poročila: 

· Izpis dopustov, 

· Dnevno poročilo,

· Poročilo mesečnega salda,

· Mesečni obračun ur.
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1.6.1. Izpis dopustov

Izpis dopustov izpiše trenutno stanje dopustov za vse izbrane uporabnike.

Če Izpis dopustov izpisujete za trenutni mesec, bo poročilo izpisalo stanje dopustov na trenutni dan.

Če Izpis dopustov izpisujete za katerikoli mesec v preteklosti, bo izpisano stanje dopustov na zadnji

dan meseca. Za pretekle mesece ni mogoče ustvariti izpisa, ki bi prikazoval stanje dopustov na določen dan

v preteklosti.

Pri  generiranju  poročila  lahko  izberete  format  poročila  (Portable  document  format  (.pdf),  Excel  Worksheet  (.xls),Excel
Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods), Comma separated values (text document .cvs)).

1.6.2. Dnevno poročilo

Dnevno poročilo  bo izpisalo Vhode in Izhode ter  dnevne statistike za  vse  izbrane uporabnike na določen

dan. Za izpis Dnevnega poročila najprej določite datum za izpis (Od).

Če omogočite nastavitev Prikaži podintervale, bodo na poročilu izpisani tudi dnevni intervali znotraj krovnih intervalov.
 
Če  omogočite  nastavitev  Prikaži  dejanske  čase  dogodkov,  bodo  na  poročilu  poleg  zabeleženih  časov  izpisani  tudi
morebitni dejanski časi dogodkov (ki bodo dodatno označeni z asteriskom *). 

Pri generiranju poročila lahko izberete format poročila (Portable document format (.pdf), Excel Worksheet (.

xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods), Comma separated values (text document .

cvs)).
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1.6.3. Poročilo mesečnega salda

Poročilo mesečnega salda  bo izpisalo vrednosti  salda  po mesecih  ter  celotni  seštevek  salda  za  izpisano

obdobje.

Pri  generiranju  poročila  lahko  natančneje  določite  obdobje  izpisa  ter  izberete  format  poročila  (Portable

document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods),

Comma separated values (text document .cvs)).
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1.6.4. Mesečni obračun ur

Poročilo Mesečni obračun ur za vsakega izbranega uporabnika izpiše vse statistike, ki jih je zabeležil  v

danem obdobju, ter njihovo trajanje in število ponovitev, poleg tega pa še število malic in prevozov v

danem obdobju.

Pri  generiranju  poročila  morate  najprej  določiti  datum,  nato  pa  izberite  še  format  poročila  (Portable

document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls),Excel Worksheet (.xlsx), Open document spreadsheet (.ods),

Comma separated values (text document .cvs)).



22CODEKS TA Kit  - Poročila registracije časa

1.7. Poročila po meri

Aplikacija  Codeks  omogoča  izpis  popolnoma  prilagojenih  poročil  in  izpisov,  ki  se  lahko  uporabljajo  za

nadaljnjo obdelavo podatkov s programi in aplikacijami drugih proizvajalcev. 

OPOZORILO!

Oblikovanje  poročila  po  meri  je  zelo  kompleksen  postopek,  ki  zahteva  razumevanje  strukture

podatkov  znotraj  podatkovne  baze,  ki  jo  uporablja  aplikacija  Codeks,  in  procesa  tvorjenja

poročil. 

Več  o  Poročilih  po  meri  si  lahko  preberete  v  navodilih  glavne  aplikacije  Codeks  (https://jantar.si/pdf/

TAKitManual-sl_V10.pdf). 

https://jantar.si/pdf/TAKitManual-sl_V10.pdf
https://jantar.si/pdf/TAKitManual-sl_V10.pdf
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