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1 Codeks TA najava dopusta

Codeks TA najava dopusta je dodatek oziroma razsSiritev programske opreme za registracijo delovnega
Casa Codeks TA ali Codeks TA Kit.
Codeks TA Najava dopusta omogoca uporabnikom posSiljanje najav dopusta oz. celodnevnih odsotnosti

njihovemu vodji oddelka. Vodja oddelka lahko zahtevo za odsotnost potrdi ali zavrne.

OPOMBA

Ta navodila vsebujejo opis za namestitev in uporabo dodatka Codeks TA najava dopusta. Navodila za
namestitev in sploSne nastavitve osnovne Codeks programske opreme so opisane v dokumentaciji osnovne
aplikacije Codeks. Slike, ki so uporabljene v priro¢niku, so zajeti prikazi aplikacije zagnane v spletnem

brskalniku.

1.1 Informacije o licenci

“.’// - 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.o. Vsaka nepooblastena uporaba ima za posledico takojSnje in

neposredno prenehanje veljavnosti tega dovoljenja in lahko povzroci kazenski in/ali civilni pregon.

Codeks TA Najava dopusta programska oprema se distribuira skupaj z Jantarjevo strojno opremo ali posebej
kot zamenjava za obstojeC sistem pristopne kontrole. To pomeni:
- Vse pravice kopiranja Codeks TA Najava dopusta 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.
Kakrdnakoli nedovoljena uporaba sledi v takojSnjo avtomatsko prekinitev te licence in lahko povzroci
kazensko in / ali civilno preganjanje.
Codeks TA Najava dopusta 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 zaScCiteni z zakonom o avtorskih pravicah.
Codeks TA Najava dopusta se distribuira "kot je". Nobena vrsta garancije ni zagotovljena in se ne more
uveljavljati. Programsko opremo uporabljate na lastno odgovornost. Avtor in pooblas€eni 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 nezmozZnostjo uporabe te programske opreme.
Vse pravice, ki tu niso izrecno podeljene, si Jantar d.o.o. pridrZzuje.
Z namestitvijo in uporabo Codeks TA Najava dopusta se strinjate z naStetimi pogoji.
Ce se s pogoji te licence ne strinjate, morate takoj odstraniti vse datoteke Codeks TA Najava dopusta z va

Sih 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. Zbrane informacije so
predvidoma to€ne, vendar podjetje Jantar d.o.0. ne prevzema nobene odgovornosti za morebitne napake ali
pomanjkljivosti. Ni mogoce uveljavljati zahtev v primeru dobicka ali izgube zaradi uporabe ali prodaje
kateregakoli naSega proizvoda. Pridrzujemo si pravico do ukinitve ali spremembe specifikacije proizvodov

brez predhodnega obvestila. Prijavljene napake bodo popravljene v novih izdajah programa.

Brez garancij - Ta priro¢nik je na voljo "kot je" brez kakrsnihkoli izrecnih ali implicitnih zagotovil in
jamstev. Jantar d.o.0. ne daje nobenih zagotovil ali jamstev v zvezi s tem prirocnikom ali informacijami in
materiali, ki so tem dokumentu. Prizadevamo si za vkljucitev tocnih in azurnih informacij, vendar Jantar d.o.
0., brez poseganja v sploSna pravila iz tega odstavka, ne jamci, da so informacije v tem priroCniku popolne,

resni¢ne, tocne in nezavajajoce.

Podatki v tem priro€niku so zasnovani za uporabniSke namene in ne kot nadomestilo informacij iz predpisov
strank, tehni¢nih priro¢nikov, dokumentov ali drugih uradnih objav. Stranke, ki uporabljajo ta prirocnik,

lahko sporocijo napake ali pomanjkljivosti, priporocila za izboljSave ali druge komentarje podjetju Jantar d.o.

0.[s%

1.3 Kontaktne informacije

Jantar d.o.o. ima vec kot 30 let izkuSenj na podrocCju razvoja in proizvodnje sistemov za pristopno kontrolo,
registracijo delovnega Casa in nadzor obiskovalcev. Od naSih konkurenc¢nih tekmecev nas locCi dejstvo, da
vso programsko opremo in vecino strojne opreme razvijamo in proizvajamo sami. Svoje sisteme dobavljamo
in vgrajujemo na letalis¢ih, v poslovnih stavbah, finan¢nih institucijah, tovarnah, nakupovalnih centrih,
bolniSnicah itd. - prakti¢no povsod, kjer naSe stranke potrebujejo osnovno ali napredno kontrolo dostopa in

sistem registracije delovnega Casa.

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

Davcna: S134737332

Telefon: 04 277 18 10

E-naslov: info@jantar.si
Spletna stran: www.jantar.si

PODPORA

Obrazec za podporo najdete na povezavi https://jantar.si/sl/podpora/
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2 Delovanje dodatka TA najava dopusta

Dodatek Codeks TA Najava dopusta omogoca najavljanje in upravljanje celodnevnih odsotnosti, kot so na

primer dopusti ter prisotnosti, kot je na primer delo od doma.

Zaposleni in vodje se v aplikacijo Codeks prijavljajo s svojim uporabniSkim imenom in geslom, prek prijavnega

‘\.!I/ COd ks Codeks - Meni 1oz

obrazca Prijava uporabnika.

o

Fiva prainka Prijava uporabnika

Uporabnisko ime

Geslo

Povezava do prijavhega obrazca za uporabnike:

~IP naslov vaSega streznika—:9090/addons/userslogin.html

2.1 Najava odsotnosti zaposlenega
1. korak - NAJAVA ODSOTNOSTI ZAPOSLENEGA

Uporabnik najavi oziroma zaprosi za dopust v meniju Najava
odsotnosti[ 104, Pogoj, da uporabnik lahko najavi dopust ali lanski
dopust za neko obdobje je vpisano Stevilo dni dopusta ali lanskega

dopusta, ki ga ima Se na voljo.

Uporabniki lahko najavljajo tudi drugac¢ne vrste odsotnosti, ki so v

aplikaciji Codeks definirane kot uporabnisSke statistike, ki belezijo

odsotnosti. TakSne statistike nimajo omejitve Stevila dni, zato za

UPORABNIK 1

TR njihovo uporabo ni potrebnih dodatnih nastavitev.
(zaposleni, ki najavlja)

Ko uporabnik najavi svojo odsotnost, sistem posreduje njegovo
M najavo:
_A a) dologenem vodji oddelka.
najava
odsotnosti b) sodelavcu, ki ga je uporabnik oznacil, da ga bo v ¢asu odsotnosti

nadomescal.

Uporabnik najavo za odsotnost in njen status lahko preveri v meniju

Status najave dnevne odsotnostil 11,

V istem meniju ima uporabnik tudi moznost naknadnega preklica
najave, vendar je preklic mozen le dokler vodja oddelka najave ne

potrdi ali zavrne.

Dodatek Codeks TA najava dopusta - Navodila za uporabnike 6



Untn®

Ta korak je potreben le v primeru, da je za odsotnost zahtevana

* 2_korak - POTRJEVANJE NADOMESCANJA

zamenjava zaposlenega s strani enega izmed njegovih sodelavcev.
Najava zaposlenega bo v tem primeru najprej posredovana sodelavcu,
ki je bil dolocen za zamenjavo. Najavo odsotnosti sodelavca si bo
lahko ogledal in jo potrdil ali zavrnil v meniju Cakajoce najave dnevne
odsotnostil 124,

Ce sodelavec nadomescanje potrdi, bo prosnja za odsotnost
UPORABNIK 2

Cmarjavav casuioasotnast) posredovana naprej vodji oddelka, ki dokonéno odobri ali zavrne

odsotnost.

m m Ce sodelavec nadomescanja ne potrdi, bo pro3nja zavrnjena in

o = preklicana, o tem pa bo obveScen tudi uporabnik, ki jo je najavil.
potraitev Zavrnitev

nadomeiéanja’  nadomeiéanja

3. korak - ODGOVOR NADREJENAGA

Vodja ima pregled nad novimi najavami odsotnosti svojih podrejenih v
meniju Cakajoce najave dnevne odsotnosti, do katerega lahko

dostopa s svojim uporabniSkim imenom in geslom.

OPOMBA
Vodja v meniju Cakajoe najave dnevne odsotnosti ¢akajoce

najave odsotnosti lahko potrdi ali zavrne. Za obravnavanje najav

dnevnih odsotnosti morajo imeti vodje oddelkov omogocene

VODJA

ustrezne pravice v nastavitvah uporabnikov.

Ko vodja potrdi najavo odsotnosti, se v registraciji ¢asa uporabniku

w ’i samodejno nastavi nova statistika za ustrezne dni.

odobritev_ zavrnitev_ OPOMBA

el el Tako zaposleni in zamenjave kot tudi vodje oddelkov so o
statusu in spremembah najave odsotnosti lahko obveSceni
po elektronski posti, e imajo vpisan veljaven elektronski

naslov (v nastavitvah posameznega uporabnika).
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2.2 Najava prisotnosti zaposlenega
1. korak - NAJAVA PRISOTNOSTI ZAPOSLENEGA

Uporabnik najavi oziroma zaprosi za dovoljenje za delo od doma v

meniju Najava prisotnosti| 24,

Ko uporabnik najavi svojo prisotnost, sistem posreduje njegovo

najavo dolocenemu vodji oddelka.

Uporabnik najavo za prisotnost in njen status lahko preveri v meniju

Status najave dnevne prisotnostil 25>,

V istem meniju ima uporabnik tudi moznost naknadnega preklica

UPORABNIK 1 . . . . n f
(zaposleni, ki najavija) najave, vendar je preklic mozen le dokler vodja oddelka najave ne
potrdi ali zavrne.
M
najava
prisotnosti

2. korak - ODGOVOR NADREJENAGA

Vodja ima pregled nad novimi najavami prisotnosti svojih podrejenih v
meniju Cakajoge najave prisotnosti, do katerega lahko dostopa s

svojim uporabniSkim imenom in geslom.

OPOMBA
Vodja v meniju Cakajoge najave prisotnosti ¢akajoce najave lahko

potrdi ali zavrne. Za obravnavanje najav prisotnosti morajo imeti

vodje oddelkov omogoc€ene ustrezne pravice v nastavitvah

VODJA

uporabnikov.

Ko vodja potrdi najavo prisotnosti, se v registraciji Casa uporabniku

w ﬁ samodejno nastavi nova statistika za ustrezne dni.

odobritev zavrnitev OPOMBA

prisotnosti gEgoe Tako zaposleni kot tudi vodje oddelkov so o statusu in
spremembah najave prisotnosti lahko obvesceni po
elektronski posti, ¢e imajo vpisan veljaven elektronski

naslov (v nastavitvah posameznega uporabnika).
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3 Uporaba Najave dopusta

Uporabnik poslje zahtevo za najavo dopusta. Najava uporabnika je lahko poslana neposredno vodji oddelka
uporabnika, v kolikor pa je vklju¢ena funkcija nadomes¢anj, mora nadomesc¢anje najprej potrditi sodelavec,

ki ga je uporabnik dolocil, da ga bo nadomesgal. Sele nato je najava posredovana vodji oddelka, ki jo
dokon¢no potrdi oziroma zavrne.
. Zavrnitev . Zavrnitev
nadomeicanja odsotnosti

UPORABNIK 1 UPORABNIK 2 nmftr'f;';t?:n]a VODJA PO
(zaposleni, ki najavlja) (zamenjava v €asu odsotnosti)

najava
odsotnosti

3.1 Uporabnikova zahteva

Zaposleni se v aplikacijo Codeks prijavljajo s svojim uporabniskim imenom in geslom, prek prijavnega
obrazca Prijava uporabnika.

Codeks - Meni vio25.12316

Pregled registracije delovnega ¢asa

W/ Codeks

o8-

P it Prijava uporabnika

Najava dnevne odsotnosti

Uporabnisko ime Status najave dnevne odsotnosti

CakajoZe najave dnevne odsotnosti

Geslo

Spremeni svoje geslo

Povezava do prijavnega obrazca za uporabnike:

~IP naslov vaSega streznika—:9090/addons/userslogin.html

Sledeci postopki za vodje oddelkov so prikazani v menijih uporabniSkega dostopa.
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3.1.1 Najava odsotnosti

1. Za najavljanje dnevne odsotnosti Codeks - Meni 102512316

v glavnem meniju uporabniskega
dostopa najprej izberite meni

Najava dnevne odsotnosti.
Pregled registracije delovnega casa

Odprl se bo urejevalnik za Najava dnevne odsotnosti

najavljanje odsotnosti.
Nadomescanje dnevnih odsotnosti

Status najave dnevne odsotnosti

Cakajoée najave dnevne odsotnosti

Spremeni svoje geslo

2.V obrazcu najave najprej

‘ "
L if/ Najava dnevne o

dolocite prvi in zadnji dan

_ _ _ Domov odsotnosti _
obdobja odsotnosti. Za najavo Nazaj
enega dne dopusta vpiSite isti datum
v obe polji. Nadome&éa Boris Jerovnik v
Naslovnik Boris Jerovnik v
3. Nato izberite Se tip odsotnosti
o . . i o Prvi dan obdobja 16.05.2019
(statistiko), ki jo Zelite najaviti.
Zadnji dan obdobja 17.05.2019
4.* Po Zelji lahko v dodatno polje Enechvisions poraba;dnk e
zapiSete Se komentar ali sporocilo Tip [Dop] Dopust (Preostali dnevi: 21) v

ob najavi, ki bo prikazano vodji Komentar

oddelka, ki bo obravnaval najavo

odsotnosti. Preklici

5.* V kolikor je za va$ oddelek za zahtevana zamenjava (nadomes€anje sodelavca), bo prikazano tudi

polje Nadomes&ca, kjer izberite sodelavca, ki vas bo v €asu odsotnosti nadomescal.

6.* V kolikor je za vas oddelek v sistemu Codeks dolo¢enih vec¢ vodij oz. namestnikov, ki lahko
obravnavajo najavljene odsotnosti, bo prikazano tudi polje Naslovnik, kjer lahko izberete, kateremu

naslovniku bo poslana vasa najava.

7. Ko koncate z vnosom podatkov o najavi odsotnosti, kliknite Poslji.
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3.1.2 Pregled statusa najav in preklic najave

Uporabniki lahko spremljajo svoje najave odsotnosti v meniju Status najave dnevne odsotnosti.

Codeks - Meni vio25.12316

Pregled registracije delovnega casa

Najava dnevne odsotnosti
Nadomescanje dnevnih odsotnosti
Status najave dnevne odsotnosti
Cakajoce najave dnevne odsotnosti

Spremeni svoje geslo

V urejevalniku Status najave dnevne odsotnosti je mogo¢ tudi naknadni preklic najave. Uporabnik lahko
preklie svojo najavo tudi, ko je le-ta Ze potrjena s strani vodje. Ce je za preklic odobrene najave potrebna

potrditev vodje, je to potrebno urediti v nastavitvah.

1. Za preklic CakajoCe najave kliknite na ikono za preklic (ﬂ) na koncu vrstice najave.

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

najav dnevnih odsotnosti vaSega vodje oddelka (ali sodelavca dolo€enega za nadomescanje).

| status najave o
dnevne odsotnosti

Domov Nazaj

Datum najave Prvi dan Zadniji dan Tip Komentar Opombe Prejemniki Status ‘
16.5.2019 16.5.2019 17.5.2019 0 [Lan] Lanski dopust boris@podjetje.si 0

W/ Status najave o

dnevne odsotnosti

L J
Domov Nazaj

Datum najave Prvi dan Zadnji dan Tip Komentar Opombe Prejemniki Status
16.5.2019 2752018 2952019 0 [Lan] Lanski dopust Preklicano
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3.1.3 * Nadomescanje dnevnih odsotnosti
Potem, ko zaposleni najavi odsotnost z nadomescanjem, je njegova zahteva najprej poslana sodelavcu, ki ga
je dolocil za nadomesScanje. Doloceni sodelavec mora najprej v meniju Nadomescanje dnevnih odsotnosti

potrditi, da se strinja z nadomes¢anjem, Sele nato je zahteva posredovana naprej vodji oddelka.

1. Za obravnavanje nadomescanj v glavnem Codeks - Meni vi02s.131

meniju uporabniSkega dostopa najprej izberite @ 0

meni Nadomescanje dnevnih odsotnosti.

Pregled registracije delovnega casa

Odprl se bo urejevalnik za obravnavanje

Najava dnevne odsotnosti
nadomescanj. - . :
Nadomeséanje dnevnih odsotnosti

Status najave dnevne odsotnosti

Cakajoce najave dnevne odsotnosti

Spremeni svoje geslo

2. Na seznamu bodo prikazane vse najave sodelavcev, ki so vas navedli kot zamenjavo v ¢asu njihove

odsotnosti in ¢akajo na vaso obravnavo.

N4 Nadomescanje o ‘
® | dnevnih odsotnosti Boris

Domov| Nazaj

Uporabnik Datum najave Prvi dan Zadniji dan Komentar Prejemniki Status QObravnaval

(Najavil)

Cakanje potrc v
Merkovié-Logar 16.5.2019 16.5.2019 1752019 0 [Lan] Lanskid.. & Q °
Sirnik Marija 16.5.2019 16.5.2019 17.5.2019 O[Lan] Lanskid.. o Qo

Za potrditev nadomescanja kliknite na ikono za potrditev (0) na koncu vrstice ustrezne najave.
Za zavrnitev nadomesc¢anja kliknite na ikono za zavrnitev (ﬁ) na koncu vrstice ustrezne najave.

3.* Po zelji lahko pred obravnavo najave v polje Opombe vpiSete svoj komentar na najavo. Za

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

4. Takoj, ko nadomescanje sodelavca potrdite ali zavrnete, bo najava odstranjena s seznama ¢akajocih
najav.

V kolikor ima uporabnik, ki je najavil odsotnost, vpisan veljaven elektronski naslov, bo prejel obvestilo o
spremembi statusa svoje najave.

5. Meni omogoca tudi filtriranje prikaza najav glede na status. Tako lahko pregledujete tudi zgodovino
potrjenih, preklicanih ali zavrnjenih nadomescanj.

Nadomes€&anje o
Boris

Nazaj

dnevnih odsotnosti

Uporabnik Datum najave Prvi dan Zadniji dan Tip Komentar Opombe Prejemniki Status QObravnaval
(Najavil)
Cakanje potrc v
Merkovi¢-Logar ... |16.5.2019 16.5.2019 17.5.2019 O [Lan] Lanski d.. o \F{fEI)thaHD
Sirnik Marija 16.5.2019 16.5.2019 17.5.2019 @ [Lan] Lanskid.. > Zavmnjeno

Cakajote
Potrjeno
Cakanje potrditve nadomes¢anja

Nadomescanje zavrnjeno
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3.2 Odgovor vodje oddelka

Vodje se v aplikacijo Codeks prijavljajo s svojim uporabnisSkim imenom in geslom, prek prijavnega

¥/ Codeks
o
® 0

P it Prijava uporabnika

obrazca Prijava uporabnika.

Pregled registracije delovnega ¢asa
Najava dnevne odsotnosti

Uporabnisko ime Status najave dnevne odsotnosti

CakajoZe najave dnevne odsotnosti

Geslo

Spremeni svoje geslo

Povezava do prijavnega obrazca za uporabnike:

~IP naslov vaSega streznika—:9090/addons/userslogin.html

Sledeci postopki so prikazani v menijih uporabniskega dostopa.
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3.2.1 Obravnavanje najav odsotnosti

1. Za obravnavanje najavljenih odsotnosti v Codeks - Meni v 102512305

glavnem meniju uporabniSkega dostopa najprej

izberite meni Cakajoce najave dnevne @ 0
odsotnosti.

Pregled registracije delovnega ¢asa

Odprl se bo urejevalnik za obravnavanje
Najava dnevne odsotnosti

najavljenih odsotnosti.
Nadomeséanje dnevnih odsotnosti
Status najave dnevne odsotnosti

Cakajoie najave dnevne odsotnosti

Spremeni svoje geslo

2. Na seznamu bodo prikazane vse najavljene odsotnosti, ki Se ¢akajo na va3o potrditev.

ol x - (EmeE
CakajoCe najave e
Boris

dnevne odsotnosti Porocilo Pregled

Nazaj

Uporabnik Nadomesca Datum najave = Prvidan Zadnji dan Komentar Opombe Prejemniki Status Obravnaval

(Najavil)

Cakajoce
Sirnik Marija (J Jerovnik Boris 20.5.2019 2152019 2252019 0 [Lan] Lanski o boris@podjetje si ° °
Jerovnik Boris Repnik Domen 2052019 2252018 2252019 0 [Lan] Lanski o boris@podjetje si ° o
Merkovit-Logar... Jerovnik Boris 2052019 2352019 2452019 0 [Lan] Lanski « boris@podjetje si ° o

00 -

Za potrditev najave kliknite na ikono za potrditev ('0') na koncu vrstice ustrezne najave.

Za zavrnitev najave kliknite na ikono za zavrnitev (ﬁ) na koncu vrstice ustrezne najave.

OPOMBA

Ce so na dneh, na katere se nanasa najava odsotnosti, Ze vneSeni ro¢ni popravki in je nastavitev Akcija ob
potrditvi nastavljena na vrednost Nobena, se vam bo ob potrjevanju najave prikazalo pojavno okno, kjer boste
lahko izbrali, kako naj najava spremeni registracijo ¢asa zaposlenega. Izbirate lahko med akcijami:
Preskoci rocne popravke (privzeto delovanje - tako kot je sistem z najavami_odsotnosti deloval prej) - €e
izberete to moznost, bo sistem preskocil dneve z ro€nimi popravki (in jih s tem ohranil v prvotnem stanju) ter
dnevno odsotnost nastavil le na dneve brez rocnih popravkov.
PrepisSi rocne popravke - Ce izberete to moznost, bo sistem ohranil rocne popravke in spremenil le dnevno
statistiko na vseh dnevih, na katere se nanasa najava.
Razveljavi rocne popravke - Ce izberete to moznost, bodo ro€ni popravki na dnevih, na katere se nanasa
najava odsotnosti, izbrisani, obdobje pa bo na novo preracunano brez ro¢nih popravkov.

3.* Po Zelji lahko pred obravnavo najave v polje Opombe vpiSete svoj komentar na najavo. Za
dodajanje opombe kliknite na ikono = . Odprlo se bo novo pogovorno okno, kjer lahko vpiSete svoj

komentar.

4. Takoj, ko najavo uporabnika potrdite ali zavrnete, bo najava odstranjena s seznama ¢akajocih najav.

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

spremembi statusa svoje najave.
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5. Meni omogoca tudi filtriranje prikaza najav glede na status. Tako lahko pregledujete tudi zgodovino

potrjenih, preklicanih ali zavrnjenih najav odsotnosti.

Wp| Cakajode nai
\./ Cakajoge najave o ’

dnevne odsotnosti

Domov]| Nazaj Porocilo Pregled

Boris

Uporabnik Nadomeséa Datum najave = Prvidan Zadnji dan Tip Komentar Prejemniki Status Obravnaval
(Najavil)

Simik Marija (J... Jerovnik Boris 20.5.2019 21.5.2019 22.5.2019 0 [Lan] Lanski. boris@podjetje.si Prokicano

Jerovnik Boris Repnik Domen 2052019 2252019 2252019 0 [Lan] Lanski boris@podjetje.si Zavrjeno

Merkovit-Logar... Jerovnik Boris 16.5.2019 16.5.2019 17.5.2019 0 [Lan] Lanski boris@podjetie si | Cakajote

Merkovit-Logar... Jerovnik Boris 20.5.2019 2352019 2452019 @ [Lan] Lanski boris@podjetie.si | £otreno n
Cakanje potrditve nadomeséanja

Sirnik Marija Jerovnik Boris 1652019 1652019 1752019 0 [Lan] Lanski boris@podjetje.si Nadome&canje zavrnjeno

Sirnik Marija Jerovnik Boris 17.5.2019 18.5.2019 19.5.2019 [Dop] Dopust boris@podietje.si |Preklicano Simnik Marija
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3.2.2 Najava odsotnosti za drugega uporabnika
Vodje oddelkov imajo lahko dovoljeno tudi najavljanje odsotnosti za druge uporabnike. Odsotnosti lahko

najavljajo samo za tiste oddelke uporabnikov, kjer imajo omogocene pravice najavljanja najav za druge.

1. Za najavljanje dnevne odsotnosti za drugega Codeks - Meni v 1025 1256

uporabnika v glavhem meniju uporabniskega @ 0
dostopa najprej izberite meni Najava dnevne

odsotnosti. Pregled registracije delovnega casa

Najava dnevne odsotnosti

Odprl se bo urejevalnik za najavljanje odsotnosti.

Nadomescanje dnevnih odsotnosti

Status najave dnevne odsotnosti
Cakajote najave dnevne odsotnosti

Spremeni svoje geslo

2.V obrazcu najave najprej izberite uporabnika, za ‘\i/, Najava dnevne °
- o dsotnosti
katerega Zelite najaviti odsotnost. Damay OASOMOSH Nazaj

3. Nato nadaljujte z izbiro prvega in zadnjega

Najava za Marija Sirnik v
dne obdobja odsotnosti ter tipa odsotnosti. Nadomesca Boris Jerovnik
~ - - - - Prvi d bdobj: Maja Merkovic-L
4.* Po zelji lahko zamenjate naslovnika najave, e e tietontreot
Zadnji dan obdobja Marija Sirnik
doloCite zamenjavo in dodate komentar. Predvidena poraba dni:
Tip @ [Lan] Lanski dopust (Preostali dnevi
2)
Komentar
Prekiici

5. Ko koncate z vnosom podatkov o najavi odsotnosti, kliknite PosSlji.
Obvestilo o najavljeni odsotnosti bo prejel tudi uporabnik, za katerega je bila odsotnost najavljena, ¢e

ima v nastavitvah uporabnika vpisan veljaven elektronski naslov.

6. Najava odsotnosti za drugega uporabnika, bo prikazana v meniju Cakajo¢e najave dnevne odsotnosti,

Poro€ilo Pregled

kjer lahko najavo, ki ste jo najavili, tudi preklicete.

Cakajoce najave o

dnevne odsotnosti Boris

Nazaj

Uporabnik Nadomeséa Datum najave = Prvidan Zadniji dan Komentar Opombe Prejemniki Status Obravnaval

(Najavil)

Gakajoce v

I Sirnik Marija (J Jerovnik Boris 20.5.2019 2152019 2252019 O[Lan] Lanski o boris@podjetje.si ° ° 0 ]
Terovnk BoTE - Repnik Domen 2052010 752010 7252010 T an] Lansk T hors@podee s O @ [ %]
Merkovic-Logar... | Jerovnik Boris 20.5.2019 2352019 2452019 O[Lan] Lanski. « boris@podjetje.si ° °
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3.2.3 Porodilo

V meniju Cakajoce najave dnevne odsotnosti je mogoce izdelati tudi porogilo trenutnega prikaza.

1. Najprej v meniju prikazite vse podatke, Ki jih Zelite izpisati v obliki porocila.

=

Pregled

2. Nato kliknite na ikono Porodilo.

| Cakajoce naj
\./ Cakajoée najave o '
Porocilo

dnevne odsotnosti

Domov

MNazaj

3. Odprlo se bo novo okno, kjer lahko izberete format porocila.

Format datoteke Portable document format (_pdf) v

prvic

Izbirate lahko med formati Portable document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls), Excel Worksheet (.

XxlIsx), Open document spreadsheet (.ods) in Comma separated values (.csv).

4. Kliknite Uporabi za izpis porocila.
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3.3 Pregled

Do pregleda Povzetka odsotnosti lahko dostopate prek menija Povzetek odsotnosti v glavhem meniju
uporabniSkega dostopa ali pa prek ikone Pregled v orodni vrstici menija Cakajoce najave dnevne odsotnosti
se nahaja povezava Pregled, ki odpre pregledovalnik, kjer si lahko ogledate tedenski prikaz potrjenih najav
odsotnosti za vse oddelke, za katere imate pravico pregleda najav.

Codeks - Meni v 102202016214 ‘“l/ c";akajoée najave o

@ o pomey dNEVNE Odsotnosti Naza

Porotilo Pregled

Pregled registracije delovnega &asa

Prisotnost
Povzetek odsotnosti
Najava dnevne odsotosti
Status najave dnevne odsotnosti
akajofe najave dnevne odsotnosti

Spremeni svoje geslo

V prikazovalniku lahko s klikom na ustrezno ikono izbirate med tedenskim in mesecnim pogledom.

- Tedenski pregled

\‘.’//

& om o3

Pregled

s Nazaj 1;(;99!'7955\ I:Ireesgelgg\ naj(;ele(aégg‘sme Dodatni filtri Porotilo Regél:(sr:clja
odsotnosti
Uporabnik (37) Oddelek Pon_ (17.10.2022) Tor. (18.10.2022) Sre. (19.10.2022) Cet. (20.10.2022) Pet. (21.10.2022)
Adrovic Tamara Podjetie\Administracija
Aljaz David Podjetie\Teren @ [DDom] Delo od doma
Bajde Ludvik Podjetie\Teren
Benkovic Tilen Podjetie\Teren
FD No access card
Glavan Sebastjan Podjetje\Vodstvo
Golar Branko Podjetie\Teren
Hribar Simona Podjetie\Administracija [Dop] Dopust [Dop] Dopust
Hrvatin Joze Podjetie\Prodaja © [Stud] Studijski dopust © [Stud] Studijski dopust
Jamnik Barbara Podjetje\Podpora © [Stud] Studijski dopust © [Stud] Studijski dopust
Javornik Miha Podjetie\Teren
Jerovnik Boris Podjetie\Prodaja

- Mesecni pregled

iy (<) |
™Y Pregled i N S _
Nazaj Tedenski Mesecni Cakajote Dodatni filtri Porogilo Registracija
pregled pregled najave dnevne [ .
ey odsotnosti casa

Uporabnik (37) Oddelek

Adrovi¢ Tamara Podjetje\Administracija

Aljaz David Podjetje\Teren

Bajde Ludvik Podjetje\Teren

Benkovic Tilen Podjetje\Teren (] Q

FD No access card

Glavan Sebastjan Podjetje'Vodstvo

Golar Branko Podjetje\Teren

Hribar Simona Podjetje\Administracija

Hrvatin Joze Podjetje\Prodaja Q (]
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Dodatne mozZnosti litriranja vam omogocajo, da skrijete uporabnike, ki nimajo najavljene

odsotnosti v
izbranem obdobju, ter tudi da skrijete nepotrjene najave odsotnosti.

- Skrij uporabnike brez najav

o @ D3 ' &
A 1 B o a0
Nazaj Meseéni Cakajote Cakajote Dodatni filtri Porogilo Registracija
pregled  najave dnevne  dovolilnice &
Domov odsotnosti

) Skiij nepotrjene

Maj 2020 (21. teden)

Uporabnik (5) Pon. (18.5.2020) Tor. (19.5.2020) Sre. (20.5.2020) Cet. (21.5.2020) Pet. (22.5.2020) Sob. (23.5.2020) Ned. (24.5.2020)
Ludvik Bajde [Dop] Dopust
Tamara Adrovit @ [Lan] Lanski dopust @ [Lan] Lanski dopust @ [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust @ [Lan] Lanski dopust
[2] Privatno (14:00 - 15:00)
Maja Merkovic-Logar [Dop] Dopust [Dop] Dopust [Dop] Dopust [Dop] Dopust [Dop] Dopust
Ivan Kosmad © [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust
David AljaZ © [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust

Nepotrjene najave so v Pregledu osencene rdece.

- Skrij nepotrjene najave

“i// Pregled ° @ & m ' &D

L Sebastjan
Nazaj Mese‘ég‘ Cakadiﬂée dCak?l‘oée Dodatni filtri Porotilo Registracija
regle najave dnevne  dovolilnice
Domov (S ot [ Skrij uporabnike brez najav Casa

Skrij nepotrjene najave

Maj 2020 (21. teden)

Pon. (18.5.2020)

Ned. (24.5.2020)

Ludvik Bajde [Dop] Dopust
Tamara Adrovic @ [Lan] Lanski dopust @ [Lan] Lanski dopust @ [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust

@ [Lan] Lanski dopust
[2] Privatno (14:00 - 15:00)
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3.4 Urejanje najav odstonosti v registraciji Casa

Vodje oddelkov ali administratorji Codeks sistema, ki imajo pravice do urejanja registracije Casa
uporabnikov, lahko v urejevalniku Registracije ¢asa upravljajo s potrjenimi najavami dopusta uporabnika
tako, da omogocijo ali razveljavijo najave dopusta in s tem vplivajo na to, ali se upoStevajo pri preracunu

registracije Casa ali ne.

Povzetek izbranega obdobja
-

22. teden (25.5. - 31.5.)

o 25.5. Dopust Skupaj ur 00:00
PON @0)  Del obveznost 00:00
. 26.5. Dopust 0 Skupaj‘ pr‘asaz!m‘v ‘ur 00:00
TOR &) Skupaj primanjkljajev ur 00:00
Saldo za obdobje 00:00
o 27.5. Dopust
SRE
TA najava dopusta
o 28.5. Dopust
CET [Dop] Dopust 2652020 - 2952020 ¥
29.5. Dopust 0
.
30.5. Vikend
g © [ e @S 2] Privatno 19.5.2020 (14:00 - 15:00) @

. © 31.5. Vikend g Bolniski listi
-~ ENED! o
Dodaj

1. V urejevalniku Registracije ¢asa so najave dopusta, ki so bile zabelezene za uporabnika v izbranem
obdobju, prikazane v razdelku TA najava dopusta na desni.
Ce zelite razveljaviti upostevanje najave dopusta v registraciji ¢asa, odstranite kljukico poleg zapisa

najave dopusta.

2. Nato v dnevnem pregledu iz menija desnega klika izberite Ponovno preracunaj obdobje (v primeru, da
na dnevu nimate vnesSenih ro¢nih popravkov, lahko uporabite tudi funkcijo Ponovno preracunaj dogodke,

ki razveljavi rocne popravke) .

Povzetek izbranega obdobja
22_teden (25.5. - 31.5)) -
5 25.5. Dopust 0| Skupajur 0000
PON Dodaj/uredi vhod/izhod o Del obveznost 0-00
26.5. Dopust Dodaj dodatni vhod/izhod 0 Skupaj preseZkov ur 0:00
. i orimanikliai 0
Skupaj primanjkjajev ur 0:00
TOR - i I
Nastavi statistiko 0 2 obdobje 000
27.5. Dopust Nastavi statistiko za obdobje
L]
SRE Dodaj dodatno statistiko [0 g
TA najava dopusia’
- 28.5. Dopust Dodaj dodatno statistike za obdobje
Cer i e @0 [Dop] Dopust
29.5. Dopust Izbrigi interval 0
L]
- el ot
30.5. Vikend | \ A e i
« & e ek E @S [2] Privatno 1952020 (14:00 - 15:00) &

---- S0B . S
. © 31.5. Vikend g Bolniski listi
-~ ENED! » o
[35tavl st prevozov in malic

Izhod

=]

=7

&
=3

3. V novem oknu izberite obdobje, za katerega zelite izvesti ponovni preracun.

Od

25.05.2020

Do
29.05.2020

Razveljavi ro€ne popravke

pro
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4.V prikazu registracije Casa, bodo dogodki sedaj spremenjeni tako, da najava dopusta ne bo vec

upostevana.
22_teden (25.5. - 31.5)) -

. 0 5

PON

26.5.
TOR

27.5.
SRE

28.5.
EET]
29.5.
PET

30.5.
S0B

3.5,
NED

‘o oie ie e ie

Ni prisoten Skupaj ur 00:00
Ni prisoten Skupaj presefkov ur 00:00
- e | [eesleeid s
Saldo za obdobje 00:00
Ni prisoten @
I ©
TA najava dopusta
Ni prisoten @
I\ | G100 Dopust
Ni prisoten

Vikend

[2] Privatno

Bolniski listi

Dodaj

19.5.2020 (14:00 - 15:00) #

Vikend ®o
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3.5 Najave odsotnosti v mobilni aplikaciji Codeks Mobility

Uporabniki lahko najave dopusta posSiljajo in obravnavajo

tudi v mobilni aplikaciji Codeks Mobility.

NU® 7 il 70% 8 0858

Ve€ o mobilni aplikaciji Codeks Mobility si lahko preberete v Codeks Mobility

dokumentaciji aplikacije, ki je dostopna na naSih spletnih straneh za
prenose (https://jantar.si/pdf/Codeks Mobility SL Navodila za P

Pregled registracije delovnega ¢asa

Najava dnevne odsotnosti

UPORABNIKE.pdf).

Re

Nadomeséanje dnevnih odsotnosti

Status najave dnevne odsotnosti

Cakajoce najave dnevne odsotnosti

Nastavitve

Odjava
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4 Uporaba Najave prisotnosti / dela od doma

Uporabnik poSlje zahtevo za najavo prisotnosti. Najava uporabnika je poslana neposredno vodji oddelka

| =P

uporabnika, ki najavo potrdi oziroma zavrne.

. . ' } zavrnitev
: | [ | prisotnosti
& "-\
najava
prisotnosti |
: potrditev
UPORABNIK 1 VODJA - prisotnosti

(zaposleni, ki najavlja)

4.1 Uporabnikova zahteva

Zaposleni se v aplikacijo Codeks prijavljajo s svojim uporabniskim imenom in geslom, prek prijavhega

Prijava uporabnika Povzetek odsotnosti

Najava dnevn

obrazca Prijava uporabnika.

Uporabnisko ime

Geslo

Povezava do prijavnega obrazca za uporabnike:

~IP naslov vaSega streznika—:9090/addons/userslogin.html

Sledeci postopki za vodje oddelkov so prikazani v menijih uporabniSkega dostopa.
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4.1.1 Najava prisotnosti

1. Za najavljanje prisotnosti v glavnem
meniju uporabniSkega dostopa najprej

izberite meni Najava prisotnosti. @ 0

Odprl se bo urejevalnik za najavljanje PovzElekaon sl
prisotnosti . Najava dnevne odsotnosti
Status najave dnevne odsotnosti
Cakajoce najave dnevne adsotnosti
Najava prisotnosti
Status najave dnevne prisoinosti
Cakajoce najave prisotnosti

Spremeni svoje geslo

2.V obrazcu najave najprej dolocite prvi in

nﬂ//

Domov Nazaj

Najava prisotnosti o

zadnji dan obdobja prisotnosti. Za najavo

enega dne prisotnosti (npr. delo od doma)

vpiSite isti datum v obe polji.

Najava za Hrvatin JoZe v
Prvi dan obdobja 19.10.2022
3. Nato izberite Se tip prisotnosti oz. Zadnji dan obdobja 19102027
statistiko, ki jo Zelite najaviti.
Tip Q [DDom] Delo od doma 4
4.* Po Zelji lahko v dodatno polje zapiSete Se
Komentar
komentar ali sporocilo ob najavi, ki bo
prikazano vodji oddelka, ki bo obravnaval Prekdc PoSi

najavo prisotnosti.

5.* V kolikor je za vas oddelek v sistemu Codeks dolo¢enih vec¢ vodij oz. namestnikov, ki lahko
obravnavajo najavljene prisotnosti, bo prikazano tudi polje Naslovnik, kjer lahko izberete, kateremu

naslovniku bo poslana vasa najava.

7. Ko koncate z vnosom podatkov o najavi prisotnosti, kliknite Poslji.
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4.1.2 Pregled statusa najav in preklic najave

Uporabniki lahko spremljajo svoje najave priostnosti v meniju Status najave dnevne prisotnosti.

Codeks - Meni v1o.220s:217240

Povzetek odsotnosti
Najava dnevne odsotnosti
Status najave dnevne odsotnosti
oce najave dnevne odsotnosti
Najava prisotnosti

Status najave dnevne prisotnosti

Cakajoce najave prisotnosti

Spremeni svoje geslo

V urejevalniku Status najave dnevne odsotnosti je mogo¢ tudi naknadni preklic najave. Uporabnik lahko

preklie svojo najavo tudi, ko je le-ta Ze potrjena s strani vodje. Ce je za preklic odobrene najave potrebna

potrditev vodje, je to potrebno urediti v nastavitvah.

1. Za preklic CakajoCe najave kliknite na ikono za preklic (ﬂ) na koncu vrstice najave.

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

najav dnevnih prisotnosti vaSega vodje oddelka.

J/|  status najave °
nomov| dNEVNE prisotnosti ot
ETT I ETETS Prvi dan Zadnji dan Tip Komentar Opombe
19.10.2022 19.10.2022 19.10.2022 0 [DDom] Delo od doma
\W/ Status najave o
nomov| dNEVNE prisotnosti

Nazaj

Datum najave Prvi dan Zadnji dan Komentar

Prejemniki Status 1

tamara@podijetje_si Q

Opombe
19.10 2022 19.10.2022 19.10.2022 0 [DDom] Delo od doma

Prejemniki Status 2

tamara@podjetje.si Preklicano
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4.2 Odgovor vodje oddelka

Vodje se v aplikacijo Codeks prijavljajo s svojim uporabnisSkim imenom in geslom, prek prijavnega

‘U// COdeks Codeks - Meni v
b
[U

Prgva porard Prijava uporabnika

obrazca Prijava uporabnika.

UporabniSko ime

Geslo

Povezava do prijavnega obrazca za uporabnike:

~IP naslov vaSega streznika—:9090/addons/userslogin.html

Sledeci postopki so prikazani v menijih uporabniSkega dostopa.

Dodatek Codeks TA najava dopusta - Navodila za uporabnike 26



Untn®

4.2.1 Obravnavanje najav prisotnosti

1. Za obravnavanje najavljenih prisotnosti v
glavnem meniju uporabniSkega dostopa najprej

izberite meni Cakajoce najave prisotnosti. @ 0

Odprl se bo urejevalnik za obravnavanje Eovealok sl

naj avlj enih prisotnosti . Najava dnevne odsotnosti

Status najave dnevne odsotnosti

oc¢e najave dnevne odsotnosti
Najava prisotnosti
Status najave dnevne prisotnosti
Cakajoce najave prisotnosti

Spremeni svoje geslo

2. Na seznamu bodo prikazane vse najavljene prisotnosti, ki Se ¢akajo na vaSo potrditev.

Wi | Gakajose najave ° ._ ﬁ
Y - A
Domov prisotnosti Nazaj Porotilo Pregled
Uporabrik (Najavil) Datum najave Prvidan Zadnii dan Tip Komentar Opombe Prejemniki Status Obravnaval
Cakajote v
AljaZ David 10.10.2022 18.10.2022 18.10.2022 @ [DDom] Delo od doma | tamara@podietie si -Y-)
Bajde Luavik 19.10.2022 17.10.2022 17.10.2022 @ [DDom] Delo od doma - tamara@podjetje si [-Y-)
Hrvatin Joze 19.10.2022 18.10.2022 18.10.2022 © [DDom] Delo od doma /1 tamara@podjetie.si Y-

Za potrditev najave kliknite na ikono za potrditev ('0') na koncu vrstice ustrezne najave.

Za zavrnitev najave kliknite na ikono za zavrnitev (ﬁ) na koncu vrstice ustrezne najave.

OPOMBA

Ce so na dneh, na katere se nanaSa najava prisotnosti, Ze vheseni ro¢ni popravki in je nastavitev Akcija ob
potrditvi nastavljena na vrednost Nobena, se vam bo ob potrjevanju najave prikazalo pojavno okno, kjer boste
lahko izbrali, kako naj najava spremeni registracijo ¢asa zaposlenega. Izbirate lahko med akcijami:

- Preskoci ro€ne popravke (privzeto delovanje) - ¢e izberete to moznost, bo sistem preskocil dneve z ro¢nimi
popravki (in jih s tem ohranil v prvotnem stanju) ter dnevno prisotnost nastavil le na dneve brez rocnih
popravkov.

PrepisSi rocne popravke - ¢e izberete to moznost, bo sistem ohranil ro¢ne popravke in spremenil le dnevno
statistiko na vseh dnevih, na katere se nanaSa najava.

Razveljavi rocne popravke - e izberete to moznost, bodo ro€ni popravki na dnevih, na katere se nanasSa
najava prisotnosti, izbrisani, obdobje pa bo na novo preracunano brez ro¢nih popravkov.

3.* Po zelji lahko pred obravnavo najave v polje Opombe vpiSete svoj komentar na najavo. Za

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

4. Takoj, ko najavo uporabnika potrdite ali zavrnete, bo najava odstranjena s seznama Cakajocih najav.

V kolikor ima uporabnik, ki je najavil prisotnost, vpisan veljaven elektronski naslov, bo prejel obvestilo o
spremembi statusa svoje najave.
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5. Meni omogoca tudi filtriranje prikaza najav glede na status. Tako lahko pregledujete tudi zgodovino
potrjenih, preklicanih ali zavrnjenih najav prisotnosti.

W | Gakajoze najave o ‘ W
e : ;
risotnosti
Domov P Mazaj Porotilo Pregled
Uporabnik (Najavil) Datum najave Zadnji dan Komentar Opombe Prejemniki Obravnaval
Cakajole v
AljaZ David 19.10.2022 18.10.2022 18.10.2022 Q [DDom) Delo od doma o/ tamara@podieje.si v
Bajde Ludvik 19.10 2022 17.10.2022 17.10.2022 0 [DDom] Delo od doma « tamara@podjeje si Prekicano
Benkovit Tilen 19.10 2022 17.10.2022 19.10.2022 o [DDom] Delo od doma « tamara@podijetje si Zavrnjeno
Hrvatin Joze 19.10.2022 20.10.2022 20.10.2022 0 [DDom] Delo od doma « tamara@podjetje.si Caka]oée
Potrjeno

Cakanje potrditve nadomedanja

Nadomes€anje zavrnjeno

Dodatek Codeks TA najava dopusta - Navodila za uporabnike 28



Untn®

4.2.2 Najava prisotnosti za drugega uporabnika
Vodje oddelkov imajo lahko dovoljeno tudi najavljanje prisotnosti za druge uporabnike. Prisotnosti lahko

najavljajo samo za tiste oddelke uporabnikov, kjer imajo omogocene pravice najavljanja najav za druge.

1. Za najavljanje dnevne prisotnosti za drugega Codeks - Meni v10z082 17240

uporabnika v glavhem meniju uporabniskega @ 0
dostopa najprej izberite meni Najava dnevne

priSOtnOSti . Povzetek odsotnosti
Najava dnevne odsotnosti

Odprl se bo urejevalnik za najavljanje prisotnosti.

Status najave dnevne odsotnosti

Gakajoce najave dnevne odsotnosti

Najava prisotnosti
Status najave dnevne prisotnosti
Cakajoce najave prisotnosti

Spremeni svoje geslo

2.V obrazcu najave najprej izberite uporabnika, za J
< 1 L e | Najava prisotnosti
katerega Zelite najaviti prisotnost. Domov Nazai
3. Nato nadaljujte z izbiro prvega in zadnjega
Najava za Adrovit Tamara v

dne obdobja prisotnosti ter tipa prisotnosti.

Prvi dan obdobja Adrovi¢ Tamara

4.* Po Zelji lahko zamenjate naslovnika najave in

Zadnji dan obdobja AljaZ David

dodate komentar. Baide Luavik
Tip Q) [DDom] Delo od doma -
Komentar

Prekiici @

5. Ko koncate z vnosom podatkov o najavi prisotnosti, kliknite PoSlji.
Obvestilo o najavljeni prisotnosti bo prejel tudi uporabnik, za katerega je bila prisotnost najavljena, Ce

ima v nastavitvah uporabnika vpisan veljaven elektronski naslov.

6. Najava prisotnosti za drugega uporabnika bo prikazana v meniju Cakajo¢e najave dnevne prisotnosti,

ol

Porotilo Pregled

kjer lahko najavo, ki ste jo najavili, tudi preklicete.

W | Cakajoze najave o
. prisotnosti

Nazaj

Uporabnik (Najavil) Datum najave Prvi dan Zadnji dan Komentar Opombe: Prejemniki Status Obravnaval
Cakajofe v
Glavan Sebastjan (Adrovi._ 19102022 21.10.2022 21.10.2022 Q) [DDom] Delo od doma . [tamara@podjetie_si (- X-] [x) |
AljaZ David 19.10.2022 18.10.2022 18.10.2022 € [DDom] Delo od doma 7 tamara@podjetie si (Y-}
Bajde Ludvik 19.10.2022 17.10.2022 17.10.2022 0 [DDom] Delo od doma + lamara@podjefje.si 0 O
Benkovit Tilen 19.10.2022 17.10.2022 19.10.2022 0 [DDom] Delo od doma +'|lamara@podjetje si ° Q
Hrvatin Joze 19.10.2022 20.10.2022 20.10.2022 Q [DDom] Delo od doma 7 tamara@podjetie si (Y-}
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4.2.3 Porocilo

V meniju Cakajoce najave prisotnosti je mogoge izdelati tudi porocilo trenutnega prikaza.

1. Najprej v meniju prikazite vse podatke, Ki jih Zelite izpisati v obliki porocila.

=

Pregled

2. Nato kliknite na ikono Porodilo.

gwr' Cakajoce najave o
Poroéilo

prisotnosti

Domov

Nazaj

3. Odprlo se bo novo okno, kjer lahko izberete format porocila.

Format datoteke Portable document format (_pdf) v

prvic

Izbirate lahko med formati Portable document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls), Excel Worksheet (.

XxlIsx), Open document spreadsheet (.ods) in Comma separated values (.csv).

4. Kliknite Uporabi za izpis porocila.

Dodatek Codeks TA najava dopusta - Navodila za uporabnike 30



4.3 Pregled prisotnosti

Do pregleda Povzetka prisotnosti lahko dostopate prek ikone Pregled v orodni vrstici menija Cakajoce

Untn®

najave prisotnosti, ki odpre pregledovalnik, kjer si lahko ogledate tedenski prikaz potrjenih najav prisotnosti

za vse oddelke, za katere imate pravico pregleda najav.

Cakajoce najave
prisotnosti

\“{/f

Domov

Nazaj

Porocilo

Pregled

V prikazovalniku lahko s klikom na ustrezno ikono izbirate med tedenskim in mesec¢nim pogledom.

- Tedenski pregled

by

Pregled

Domov

Nazaj

Ed

Mesetni
pregled

Tedenski
pregled

E

Cakajote
najave dnevne
odsotnosti

Dodatni filtri Porotilo

[
[ o)

Registracija
tasa

“ Oktober 2022 (42. teden)

Uporabnik (37) Oddelek

Adrovii Tamara
AljaZ David

Bajde Luavik
Benkovic Tilen

FD No access card

Podjetje\Adminisiracija
Podjetje\Teren
Podjetje\Teren
Podjetje\Teren

Glavan Sebasjan PodjetjeWodstvo
Golar Branko Podjetje\Teren
Hribar Simona Podjetje\Adminisiracija
Hrvatin Joze Podjetje\Prodaja
Jamnik Barbara Podjetje\Podpora
Podjetje\Teren

Podjetje\Prodaja

Javornik Miha
Jerovnik Boris

- Mesecni pregled

Iy
L d

Pregled

Domov.

Uporabrik (37)

Oddelek

Adrovié Tamara
Aljaz David
Bajde Ludvik
Benkovic Tilen

Podjetie\Administracija
Podjetie\Teren
Podjetie\Teren
Podjetie\Teren

FD No access card
Glavan Sebastjan
Golar Branko

PodjetieWVodstvo
Podjetie\Teren
Podjetie\Administracia
Podjetie\Prodaja
Podjetie\Podpora

Hribar Simona
Hrvatin Joze
Jamnik Barbara
Javornik Miha Podjetje\Teren
Podjetje\Prodaja
Podjetje\Administracija

Jerovnik Boris
Juhant Polona

Dodatne moznosti filitriranja vam

Pon. (17.10.2022)

Q [DDom] Delo od doma
Q [DDom] Delo od doma

Q) [DDom] Delo od doma

Tor. (18.10.2022)

@ [DDom] Delo od doma

Q [DDom) Delo od doma

© [DDom Delo od doma

Tedenski
pregled

Sre. (19.10.2022)

©Q [DDom] Delo od doma

Q) [DDom) Delo od doma

=
EP3
.
Cakajoce
najave dnevne
odsotnosti

Mesetni
pregled

Cet (20.10.2022)

Q) [DDom] Delo od doma

Porogilo

Dodatni fitri

(2]}

Vv izbranem obdobju, ter tudi da skrijete nepotrjene najave prisotnosti.

- Skrij uporabnike brez najav

“l// Pregled

Domov.

Uporabik (5) Oddelek

Pon. (17.102022)

Nazaj

Tor (18.10.2022)

Mesetni Cakajote
pregled

najave dnevne
odsotnosti

Oktober 2022 (42. teden)

Sre. (19.10.2022)

kel upgeabnike brez najav

Dodatni fit Porolilg

Registracia
casa

() Sk nepoiriene najave

Pet. (21.10.2022)

Q [DDom] Delo od doma

Registracia
tasa

Q
Q o
QO 0 0

Pet (21.102022)

omogocajo, da skrijete uporabnike, ki nimajo najavljene prisotnosti

Allaz David Podjetie\Teren
Bajde Ludvik Podjetie\Teren
Benkovic Tiien Podjetie\Teren

Glavan Sebastian Podjeteodstvo

irvatin Joze PodjetieProdaja

O (Do) Delo od doma
Q [DDom] Delo od doma

© (0D0m] Delo od doma

Q [DDom) Delo od doma
Q [DDom| Delo od doma

© Do) Delo 0 coma

Nepotrjene najave so v Pregledu osencene rdece.

- Skrij nepotrjene najave

“i// Pregled

Domov

Oddelek

Pon. (17.10.2022)

Nazaj

pregied

Q [DDom] Delo od doma

© [0Dom] 00 0 doma

Cakapote
najave dnevne
oasotnost

Oktober 2022 (42. teden)

Dodatni firi

Q [DDom] Delo od doma

Eorollo Registracla
Skri uporabnike brez najav Gasa

Skrj nepolijene najave

© [Dbom] Delo od doma

Hrvatin Joze Podjetie\Prodaja
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Tor. (18.10.2022)

© [D0om] Deto 04 doma

Sre. (19.102022)

© (0o Delo 04 doma

Pet (21.102022)

31



Untn®

4.4 Urejanje najav prisotnosti v registraciji Casa

Vodje oddelkov ali administratorji Codeks sistema, ki imajo pravice do urejanja registracije Casa
uporabnikov, lahko v urejevalniku Registracije ¢asa upravljajo s potrjenimi najavami prisotnosti uporabnika
tako, da omogocijo ali razveljavijo najave prisotnosti in s tem vplivajo na to ali se upoStevajo pri preracunu

registracije Casa ali ne.

24.10. DDom Delo od doma 0 4
PON @D TA najava dopusta

25.10. DDom Delo od doma e, U

[Dop] Dopust 05.10.2022 - 06.10.2022
TOR =L
26.10. DDom Delo od doma 0
SRE o Najave prisotnosti
27.10. DDom Delo od doma 0|
- Iy QIDDom] Delo od doma 24.10.2022 - 26.10 2022

28.10. DDom Delo od doma

0
PET [S5MI Podatki za leto 2022

29.10. —-—- Vikend 0
soB o

1. V urejevalniku Registracije ¢asa so najave prisotnosti, ki so bile zabelezene za uporabnika v izbranem
obdobju, prikazane v razdelku Najave prisotnosti.
Ce Zelite razveljaviti upostevanje najave prisotnosti v registraciji ¢asa, odstranite kljukico poleg

zapisa najave prisotnosti.

2. Nato v dnevnem pregledu iz menija desnega klika izberite Ponovno preracunaj obdobje (v primeru, da
na dnevu nimate vnesSenih ro¢nih popravkov, lahko uporabite tudi funkcijo Ponovno preracunaj dogodke,

ki razveljavi rocne popravke) .

o : 5 - Sreuny e

2110, E000 Dodaj/uredi vhod/izhod I 0 Skupaj prevozi 1
PET | Dodsj dodatni vhodfizhod o Rokni prenos salda v nadure [x]
22.10. ---- Vikend Nastavi statistiko og Rotni prenos salda v stimulacijo [x]
s0B i iz preié
Nastavi statistiko za obdobje ' Rochl prenos:/preisnicg= obdadi o
2310 R Vikend o Mesetni zaznamki
e Dodaj dodatno statistiko o
24.10. -30.10) Dedaj dodatno statistike 2a obdebje ~ Y
24.10. DDom Delo od doma Dodzj interval o | | Shrani
PON Tzbrisi interval o

25.10. DDom Delo od doma P Ll A najava dopusta
TOR =

26.10. DDom Delo od doma ORI | 0 [Dop] Dopust 05.10.2022 - 06.10.2022

SRE Ponovno izratunaj dogodke @0

27.10. DDom Delo od doma

GeT Nastavi at. prevozov in malic I <0

28.10. DDom Delo od doma - 03 QIDDom] Delo od doma O

PET

2940, ——— Vikend Ml oot za leto 2022
soB o

3. V novem oknu izberite obdobje, za katerega Zelite izvesti ponovni preracun.

Od

25.05.2020
Do
29.05.2020

Razveljavi rocne popravke

pro

4.V prikazu registracije ¢asa, bodo dogodki sedaj spremenjeni tako, da najava prisotnosti ne bo vec

upoStevana.

24.10. EQ00 Not present
PON

o
TA najava dopusta
25.10. EO0OO0 Not present

[Dop] Dopust 05.10.2022 - 06.10.2022

TOR
26.10. EO00 Not present

sre | —— 2

\ Najave prisotnosti

27.10. EQ00 Not present 0
cer [ @2 | @room] Delo o doma 24-40-202226-46-2022 []
28.10. EO00 Not present 0
rer_ I ©°
Podatki za leto 2022
28.10. —-— Vikend o
SOoB 0 ||| popust 18120

Dodatek Codeks TA najava dopusta - Navodila za uporabnike 32



	Codeks TA najava dopusta
	Informacije o licenci
	Omejitev odgovornosti
	Kontaktne informacije

	Delovanje dodatka TA najava dopusta
	Najava odsotnosti zaposlenega
	Najava prisotnosti zaposlenega

	Uporaba Najave dopusta
	Uporabnikova zahteva
	Najava odsotnosti
	Pregled statusa najav in preklic najave
	* Nadomeščanje dnevnih odsotnosti

	Odgovor vodje oddelka
	Obravnavanje najav odsotnosti
	Najava odsotnosti za drugega uporabnika
	Poročilo

	Pregled
	Urejanje najav odstonosti v registraciji časa
	Najave odsotnosti v mobilni aplikaciji Codeks Mobility

	Uporaba Najave prisotnosti / dela od doma
	Uporabnikova zahteva
	Najava prisotnosti
	Pregled statusa najav in preklic najave

	Odgovor vodje oddelka
	Obravnavanje najav prisotnosti
	Najava prisotnosti za drugega uporabnika
	Poročilo

	Pregled prisotnosti
	Urejanje najav prisotnosti v registraciji časa


