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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 ali prisotnost potrdi ali zavrne. Dodatek

omogoca tudi najavo prisotnosti, kot je npr. delo od doma.

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 nepooblas€ena uporaba ima za posledico takojSnje in

neposredno prenehanje veljavnosti tega dovoljenja in lahko povzro€i 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.l &Y

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. Opis in namestitev programske opreme

Codeks TA Najava dopusta omogoca poSiljanje prosenj za celodnevne odsotnosti ali prisotnosti ter
potrjevanje zahtevkov. Namenjen je uporabnikom, ki prek svojega uporabniSkega dostopa lahko posSiljajo

proSnje za odsotnosti ali prisotnosti ter vodjem oddelkov, ki poslane prosnje obravnavajo.

Programski paket za Codeks TA Najava dopusta vsebuje:
licenc¢no kodo za aktivacijo dodatne aplikacije, ki aktivira
komponente Codeks TA najava dopusta znotraj osnovne aplikacije Codeks.

uporabniSka navodila za dodatek Codeks Ta Najava dopusta.

2.1. Zahteve sistema

Pred namescanjem aplikacije Codeks TA Najava dopusta se prepriCajte, da so v vaSem sistemu izpolnjene
naslednje zahteve:
osebni racunalnik z nalozenim operacijskim sistemom Windows 10 ali novejSo razlicico,
USB vrata ali Ethernet (LAN) vrata za povezavo s strojno opremo,
ekran z vsaj 1366x768 px locljivostjo, priporocljivo vsaj 1440x900 px,
namescen Microsoft .NET Framework 4.8,
minimalno 4 GB RAM, 2 jedri (6 GB RAM, 4 jedra, Ce baza teCe na istem strezniku),
- vsaj 50 GB prostora na disku,
PDF Reader za porocila,
dostop do interneta,
spletni brskalnik Edge, Firefox ali Chrome, ki mora biti posodobljen na najnovejSo uradno razli€ico,
(Pri uporabi ostalih spletnih brskalnikov ne zagotavljamo pravilnega delovanja Codeks aplikacije!)

namesScena programska oprema Codeks,

OPOMBA
Podroben opis namestitve osnovne Codeks programske opreme najdete v dokumentaciji glavne aplikacije Codeks.
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2.2. Aktivacija licencne kode

Dodatek Codeks TA Najava dopusta deluje le z dodano ustrezno licenéno kodo. Casovna veljavnost licence
Codeks TA Najava dopusta je enaka ¢asovni veljavnosti licence osnovne aplikacije Codeks.

Licenco za dodatek Codeks TA Najava dopusta dodate s pomocjo programa Codeks Service Manager.
Program lahko odprete z dvojnim klikom na datoteko CodeksServiceManager.exe, ki je na namizju
oziroma v mapi C:\Program Files\Codeks (ali C:\Program Files (x86)\Codeks).

Codeks Service Manager ikona: Na spodniji sliki je prikazana datoteka
CodeksServiceManager.exe v mapi C:\Program Files
\Codeks

|j CodeksService InstallState
& CodeksServiceManager.exe
|:| CodeksServiceManager.exe.config

1. Pred vnaSanjem licencne kode morate W, a
ustaviti storitev Codeks, tako da kliknete na -

gumb Stop. Pred nadaljevanjem se Pdtk‘ T _
prepri¢ajte, da je stanje storitve Stopped. e

Codeks server port
Codeks start mode
Log level

2. Nato izberite gumb Licenses. [ licenses |

3. Kliknite gumb Dodaj licen¢no kodo in Lerss Mangoe)

Podjstje [Podietie | Shrani
odprlo se vam bo okno License Manager, kjer Eposta sl kortakina oscba [codeks@iartars |

PEm SLOVENIA ~

vnesete licen¢no kodo in s klikom na gumb

Strinjam se z uporaba podatkov
Uparaba podatkov

OK potrdite vnos.

Licenéna koda Application Velja do Verzia

I
I{ Dodaj licenéno kodo
el ® Novs licenna kods

lzbridi éno kodo

Vnesi novo licenéno kodo etna aktivacia

[12345-JANT AR 38765 HOTEL-12457-67541 bbb

Intemetna deaktivacia
Crca

Roéna deakiivacia

Print upgrade request

4. Licencna koda za Codeks TA Najava Lickms Meraosy

Fodietie [Podietie: | Shrani
dopusta se bo prikazala na seznamu. Epoita all kontaktna oseba [codeks @antarsi ]

ri] SLOVENIA -

Vneseno licenco je potrebno Se aktivirati, s

Strinjam se z uporabo podatkov
Uporaba podatiov

klikom na gumb Internetna aktivacija ali

Licenéna koda Application Velia do VEFIV iodj licenéno kodo
X HOTE] .{2457.87541 Codaks TAL Aok 42,2019, 10
ROé na ak tIV a Ci i a ’?ﬁ 12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541 TAnajava dopusta 6. 08. 2019 vi0 Ik‘m Kodo
| Intemetna aktivacia 1
QPOMBA I’ Roéna akiivacia J
Ce vas streznik, kjer je nameScena programska

oprema Codeks, nima internetne povezave, bo
program javil napako pri aktivaciji.

V tem primeru morate Codeks licenco aktivirati
roc¢nol 104 s pomogjo kaksne druge naprave, ki

ima internetni dostop.

Intemetna deaktivaciia

Roéna deaktivacia

Dodatek Codeks TA najava dopusta 8
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5. Ko koncate z urejanjem, ne pozabite

shraniti sprememb s klikom na gumb Shrani

6. V osnovnem oknu programa Codeks
Service Manager s klikom na gumb Start

ponovno vkljucite storitev Codeks.

Podietie [Podietie |

Expoita ali kantakina assba |codeks @jantars ]

Pm SLOVENIA

Strinjam se z uporabo podatkov
Uporaba podatiov

Licenéna koda Application Velia do VEFZUE/ | Dodal lcenéno kodo
12345-JANTAR-98765-HOTEL-1 2457-67541 Codeks T4A Adv... neomeieno vio
12345-JANTAR 98765 HOTEL-12457-87541 TAnajava dopusta  neomejeno vio —

Izbri§ licenéno kodo

Intemetna aktivacia

Roéna akiivacia

Intemetna deaktivaciia

Roéna deaktivacia

Frint upgrade request

[ % |

!

3

Codeks service is currently

Open Codeks application

Codeks start mode

Log level DEBUG 3 v

Enable local logi Check for updates Licenses

SSL certificates

V 10.2.5.12316 Comm security

Dodatek Codeks TA najava dopusta
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ROCNA AKTIVACIJA LICENC

1. Oznacite licenco, ki jo zelite aktivirati in

kliknite gumb Rocna aktivacija.

2. Odprlo se bo pogovorno okno
ManualActivationForm, ki vsebuje
Challenge code za aktivacijo izbrane

licen¢ne kode.

POMEMBNO

Ne zapirajte tega pogovornega okna, dokler
ne vnesete ustreznega odgovora v polje
Codeks activation code. Ce boste okno zaprli
preden vnesete ustrezno Codeks activation code,
boste morali postopek rocne aktivacije licence
zaceti znova. Ob vsakem odpiranju okna
ManualActivationForm se namre€ ustvari nova
Challenge code, ki zahteva drugacno Codeks
activation code.

OPOMBA

Ce s svojim pametnim telefonom skenirate
prikazano QR kodo, boste samodejno
preusmerjeni na spletno stran Codeks
Activation Form. V obrazcu za generiranje
Codeks Activation code bodo Ze vneSeni vsi
potrebni podatki. Za nadaljevanje le kliknite
gumb Submit.

3. Uporabite svoj pametni telefon ali drugi
napravo z internetnim dostopom ter se
povezite na spletno stran http://www.
jantar.si/caf.html. V obrazec na spletni
strani vpiSite potrebne podatke in Challenge

code.
4. Nato kliknite Submit.

5. Obrazec bo prikazal Codeks Activation

code za aktivacijo izbrane licencne kode.

License Manager

Podietie [Podietie

Expoita ali kantakina assba |codeks @jantars

Driava

SLOVENIA

Strinjam se z uporabo podatkov
Uporaba podatiov

Licenéna koda
98765 HOTF] -1 2457.6754]

Application
Codeks T80 ock

Velia do
022009

Verzia
10

Dodaj licendno kodo

12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541 TAnajava dopusta  6.08. 2019

V1o

I Iz2Bgsi licenéno kodo

nteriliha aktivacia

|{ Rocna akiivacia l

Intemetna deaktivaciia

Roéna deaktivacia

Frint upgrade request

Podietie

ManualActivationForm

License code: DCJXA-FCB6A-S3AMQR-6RAGK-IZEJG-GRNTR
Challenge code: | 12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541 |

Copy challenge to ciipboard

Codeks activation | |

Cancel

TR

Codeks - Codeks activation form

Company name:

Podjetie

Contact e-mail / person:
codeks@jantar si
Country:

Slovenija

Challenge code:

12345-JANTAR-98765-HOTEL

Codeks - Codeks activation form

12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541

Permission to use your submitted information

The information of Codeks software license owners
is stored in our Jantar database. The data will be
stored throughout the production and lifetime of the
Codeks software

Dodatek Codeks TA najava dopusta
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6. VpiSite Codeks activation code v
pogovornem oknu ManualActivationForm in
kliknite OK.

7.V kolikor so bile licentne kode uspesno
aktivirane, bo veljavnost licencnih kod

spremenjena v heomejeno.

Podietie
& ManualActivationForm

Licerise code:  12345-JANTAR-08765- HOTEL-12457-87541
Challenge code: |12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541 |

Copy challenge ta cipboard
e

Lice: - 4
- [Ccdeksadwahon [12345JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541] | 1 -
oK Cancel [«
T
Padistie [Podietie

‘Shrani

Epoita ali kontakin oseba |codeks @jantars

PEm SLOVENIA
Strinjam se z uporaba podatkov
Uporaha podatkov
Licenéna koda Aoplication Vela do vEnua/ i
12345-JANTAR 38765 HOTEL-12457-87541 Codeks T8A Ady_ neomejeno vio
1245-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541 TAnajava dopusta  neomjeno vio

Dodajlicenéno kodo
Izbi licenéno kodo

Intemetna aktivacia

Roéna aktivacia

Iiemeina deaktivacia

Roéna deakiivacia

Print upgrade request

Dodatek Codeks TA najava dopusta
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3. Delovanje dodatka TA najava dopusta

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

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

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

‘\.”/ COdEkS 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

3.1. Najava odsotnosti zaposlenega

1. korak - NAJAVA ODSOTNOSTI ZAPOSLENEGA

Uporabnik najavi oziroma zaprosi za dopust v meniju Najava
odsotnosti[ 43, Pogoj, da uporabnik lahko najavi dopust ali lanski

dopust za neko obdobje je vpisano Stevilo dni dopusta ali lanskega

dopustal 3™, ki ga ima $e na voljo.

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

aplikaciji Codeks definirane kot uporabniske statistike, ki belezijo

odsotnostil 2. Tak3ne 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 44,

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

potrdi ali zavrne.
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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 453,

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 NADREJENEGA

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

dostopa s svojim uporabnigkim imenom in geslom/ 28",

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[ 3% 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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3.2. Najava prisotnosti zaposlenega
1. korak - NAJAVA PRISOTNOSTI ZAPOSLENEGA

Uporabnik najavi oziroma zaprosi za dovoljenje za delo od doma v

meniju Najava prisotnosti[57.

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 58"

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.
<
najava
prisotnosti

2. korak - ODGOVOR NADREJENEGA

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

svojim uporabniskim imenom in geslom/ 3™,

OPOMBA
Vodja v meniju Cakajoge najave prisotnosti ¢akajoce najave lahko

potrdi ali zavrne. Za obravnavanje najav prisotnosti morajo imeti

vodje oddelkov omogoéene ustrezne pravice |3 v nastavitvah

VODJA

uporabnikov.

Ko vodja potrdi najavo prisotnosti, se v registraciji Casa uporabniku

w ’i 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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4. Nastavitve v aplikaciji Codeks

Codeks TA Najava dopusta je dodatek za osnovno aplikacijo Codeks, zato je potrebno pred uporabo
poskrbeti za ustrezno nastavljene nastavitve znotraj osnovne aplikacije Codeks. Ustrezne nastavitve v
osnovni aplikaciji Codeks pripravi administrator sistema. Za dodatek Codeks TA Najava dopusta je potrebno

pripraviti:

1. Nastavitve e-poste in sploSne nastavitve za najave dopustov oz. prisotnosti v Nastavitvah
osnovne aplikacije Codeks.

2. Statistike za najavo celodnevnih odsotnosti oz. prisotnosti (v urejevalniku Statistik/2d%).

3. Nastavitve posameznih uporabnikov, ki omogocajo uporabniski dostop do najave dopustov oz. dostop

vodij oddelkov za obravnavo najavljenih dopustov ali prisotnosti.
V nadaljevanju poglavja so podrobno opisani vsi posamezni koraki nastavitev v osnovni aplikaciji Codeks, Ki

so potrebni za pravilno delovanje dodatka Codeks TA Najava dopusta. Poglavja sledijo najbolj optimalnemu

vrstnemu redu urejanja nastavitev.
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4.1. Nastavitve e-posSte in najave dopusta

V osnovni aplikaciji Codeks je potrebno urediti nastavitve v zavihkih Nastavitve e-posSte in Nastavitve
najave dopusta ali Nastavitve najave prisotnosti. V nadaljevanju so podrobno opisane vse nastavitve v
zavihkih.

4.1.1. Nastavitve e-poste

V zavihku Nastavitve e-poSte je mogoce nastaviti

Programske nastavitve  Registracija ¢asa | Nastavitve e-poste

povezavo z vaSim ponudnikom e-poste. Te

Nastavitve najave dopusta Samodejni uvoz / izvoz Izvoz  Dodatna polja

nastavitve bodo omogocile aplikaciji Codeks Uporabniki vmesnik

posiljanje elektronske poste z uporabnikovo

Nastavitve SMTP streZnika

zahtevo njegovemu vodji oddelka. SMTP vrata 57
SMTP naslov smitp.e-mail.com
OPOMBA Uporabnisko ime codeks
Nastavitve SMTP streZnika omogoc€ajo povezavo z Geslo J—

vaSim ponudnikom e-poSte. Podatke za vzpostavitev

N . o ; ! _ Varnost povezave Auto V)
povezave dobite pri vaSem informatiku oz. ponudniku
gostovanja (ali interneta). Nastavitve e-poite
Posiljatelj codeks@jantar.si
Ime Najava odsotnosti

Me posiljaj povezav v elektronski posti

Me upostevaj prisotnosti pri obvestanju po elektronski posti
Posiljaj elektronsko posto ob zahtevkih
Posiljaj elektronsko posto ob odobritvah ali zavrnitvah
Posiljaj elektronsko posto pri prekoracitvi omejitev statistik
URL streznika (povezave)

Nastavitve SMTP streznika

SMTP vrata SMTP vrata

SMTP naslov SMTP naslov

Uporabnisko ime Uporabnisko ime

Geslo Geslo

Varnost povezave Nastavitev ponuja nacin dolo€anja Sifriranja SSL in/ali TLS, ki naj se uporablja

za povezavo s SMTP streznikom za poSiljanje elektronskih obvestil prek sistema
Codeks. Na voljo je na voljo ve€ nacinov varne povezave:
None - Ne bo uporabljeno nobeno Sifriranje SSL ali TLS.
Auto (privzeto) - Dovoljeno je, da MailKit.IMailService doloci, katere
moznosti SSL ali TLS bodo uporabljene. Ce streznik ne podpira SSL ali
TLS, se bo povezava nadaljevala brez Sifriranja.
SslOnConnect - Povezava mora takoj uporabiti Sifriranje SSL ali TLS.
StartTls - Vzpostavi povezavo z uporabo Sifriranja TLS takoj po branju
pozdrava in zmogljivosti streznika. Ce streznik ne podpira razsiritve
STARTTLS, povezava ne bo uspela in prikazana bo napaka System.
NotSupportedException.
StartTIsWhenAvailable - Vzpostavi povezavo z uporabo Sifriranja TLS
takoj po branju pozdrava in zmogljivosti streznika, vendar le, ¢e streznik
podpira razSiritev STARTTLS.

Nastavitve e-poste

Posiljatelj E-postni naslov, s katerega bo poslano porocilo. E-naslov mora zares obstajati
in mora biti pripravljen za uporabo.

Ime Ime posiljatelja.

Ne posiljaj povezav v elektronski posti Ce je nastavitev omogog&ena, poslana sporogila NE bodo vsebovala hiperpovezav
(npr. do urejanja najave dopusta).
Ce nastavitev ni omogocena, bodo poslana sporocila poleg podatkov vsebovala
tudi hiperpovezave.
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Ne upoStevaj prisotnosti pri Ce je nastavitev omogod&ena, aplikacija ne bo upostevala odsotnosti vodij
obveS€anju po elektronski posti oddelkov pri posiljanju elektronskih sporocil.
Elektronsko sporocilo bodo dobili vsi, ki imajo pravice za obveS€anje po
elektronski posti.
Ce nastavitev ni omogoc¢ena, aplikacija uposteva prisotnost vodij in ob
odsotnosti vodje preverja prisotnost namestnikov po hierarhiji navzdol. V
primeru, da ni prisoten nihce izmed dolocenih vodij se elektronska sporocila
posljejo vsem vodjem.

Posiljaj elektronsko posto ob Ce je nastavitev omogo&ena, bo vodji poslano elektronsko sporogilo, ko bo
zahtevkih uporabnik objavil zahtevek najave.
Ce nastavitev ni omogocena elektronsko sporoéilo ne bo poslano.
Posiljaj elektronsko posto ob Ce je nastavitev omogodena, bo uporabniku, kateri je najavil zahtevek, poslano
odobritvah ali zavrnitvah povratno elektronsko sporocilo o odobritvi ali zavrnitvi najavljenega zahtevka.
Ce nastavitev ni omogocena elektronsko sporoéilo ne bo poslano.
Posiljaj elektronsko posto pri Ce je nastavitev omogo&ena, bo vodji poslano elektronsko sporogilo, ko bo
prekoracitvi omejitev statistik kakSen uporabnik prekoracil omejitev statistike.

Ce nastavitev ni omogocena elektronsko sporoéilo ne bo poslano.

URL streznika (povezave) URL naslov streznika, kjer je names€ena programska oprema Codeks in teCe
Codeks storitev. Privzeta vrednost je localhost (lokalni racunalnik).
* Nastavitev je potrebno nastaviti le, Ce uporabljate varno povezavo s Sifriranim
prenosom podatkov med uporabniki in streznikom (HTTPS in SSL certifikate).
Primer URL-ja streznika: https://www.example.com/
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4.1.2. Nastavitve najave dopusta

Pod zavihkom Nastavitve najave dopusta dolocite, koliko dni pred koriS¢enjem dopusta morajo uporabniki

najaviti zahtevo.

Programske nastavitve Registracija éasa

Nastavitve najave dopusta

Nastavitve najave dopusta
Dni vnaprej za najavo
Dni vnaprej za preklic

Uporabnik lahko preklice Ze odobrene najave
Vodja mora odobriti preklic Ze odobrenih najav
Omogocdi uporabo nadomescanja odsotnosti

Akcija ob potrditvi

RDC zaslon

Nastavitve e-poste

Nastavitve najav prisotnosti

Prepisi rocne popravke v

Nastavitve najave dopusta
Dni vnaprej za najavo

Dni vnaprej za preklic

Uporabnik lahko preklice Ze odobrene
najave

Vodja mora odobriti preklic Ze odobrenih
najav

Omogoci uporabo nadomescanja
odsotnosti

Akcija ob potrditvi

Dolo¢i, najmanj za koliko dni vnaprej morajo uporabniki najaviti svojo
odsotnost.

Z nastavitvijo lahko omogocite tudi najavo odsotnosti za nazaj, npr. za
omogocanje najav do 30 dni nazaj v polje nastavitve vpiSite vrednost -30.

Dolo¢€i, najmanj za koliko dni vnaprej lahko uporabniki preklicejo potrjeno
najavo odsotnosti.

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.

Ce je ta nastavitev omogoéena, lahko uporabnik sam preklice Ze odobreno
najavo.

Ce je ta nastavitev omogoéena, mora preklicano najavo s strani uporabnika
potrditi tudi vodja.

Ce je ta nastavitev omogoc¢ena, bodo uporabniki ob najavi svoje odsotnosti
morali dolo€iti, kateri sodelavec jih bo nadomescal. Najava uporabnika bo
nato najprej poslana sodelavcu, ki lahko nadomesganje potrdi ali zavrne. Sele
ko sodelavec potrdi nadomeScanje odsotnosti, pa gre najava tudi do vodje
oddelka, ki najavo za odsotnost in nadomescanje dokonéno potrdi ali zavrne.

Ta nastavitev dolo€a kaksna akcija naj se izvede, kadar vodje oddelkov
potrdijo najavo odsotnosti za dni, na katerih so Ze vneSeni rocni popravki.
Izbirate lahko med mozZnostmi:

- Nobena - Ce izberete to moznost, se bo vodjem oddelkov ob
potrjevanju najav odsotnosti za dni, ki Ze imajo ro¢ne popravke,
prikazalo pojavno okno, v katerem bodo lahko izbrali, kakSna akcija
naj se izvede.

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 - €e izberete to moznost, bodo rocni
popravki na dnevih, na katere se nanasa najava odsotnosti, izbrisani,
obdobje pa bo na novo preracunano brez ro€nih popravkov.
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4.1.3. Nastavitve najav prisotnosti

Zavihek Nastavitve najav prisotnosti je na voljo samo ob uporabi dodatka Codeks TA najave dopusta.

Programske nastavitve  Registracija ¢asa Nastavitve e-poite

Mastavitve najave dopusta = Mastavitve najav prisotnosti

Nastavitve najav prisotnosti

Dni vnaprej za najavo 30

Dni vnaprej za preklic -30

Uporabnik lahko preklice Ze odobrene najave

Vodja mora odobriti preklic Ze odobrenih najav

Akcija ob potrditvi Preskodi rocne popravke v

Nastavitve najave dopusta

Dni vnaprej za najavo Dolo¢€i, najmanj za koliko dni vnaprej morajo uporabniki najaviti svojo
odsotnost.
Z nastavitvijo lahko omogocite tudi najavo odsotnosti za nazaj, npr. za
omogocanje najav do 30 dni nazaj v polje nastavitve vpiSite vrednost -30.

Dni vnaprej za preklic Dolo¢i, najmanj za koliko dni vnaprej lahko uporabniki preklicejo potrjeno
najavo za prisotnost.
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.
Uporabnik lahko preklice Ze odobrene Ce je ta nastavitev omogoéena, lahko uporabnik sam preklice Ze odobreno
najave najavo.

Vodja mora odobriti preklic Ze odobrenih Ce je ta nastavitev omogo&ena, mora preklicano najavo s strani uporabnika

. potrditi tudi vodja.
najav

Ta nastavitev dolo¢a kaksna akcija naj se izvede, kadar vodje oddelkov
potrdijo najavo odsotnosti za dni, na katerih so Ze vneSeni ro€ni popravki.
Izbirate lahko med moZnostmi:
Nobena - Ce izberete to moznost, se bo vodjem oddelkov ob
potrjevanju najav odsotnosti za dni, ki Ze imajo ro¢ne popravke,
prikazalo pojavno okno, v katerem bodo lahko izbrali, kakSna akcija
naj se izvede.
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
roc¢ne popravke in spremenil le dnevno statistiko na vseh dnevih, na
katere se nanasSa najava.
Razveljavi rocne popravke - €e izberete to moznost, bodo rocni
popravki na dnevih, na katere se nanaSa najava odsotnosti, izbrisani,
obdobje pa bo na novo preracunano brez ro€nih popravkov.

Akcija ob potrditvi
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4.2. Statistike za najave odsotnosti ali prisotnosti

V aplikaciji Codeks se statistike uporabljajo za opis tipa delovnih ur, ki jih opravljajo zaposleni, in tudi za
opis odsotnosti zaposlenih z dela. Sluzijo razdelitvi opraviljenih ur v kategorije, ki predstavljajo osnovo za

obracun v pla¢nih programih.

Pred nastavitvijo in dodajanjem statistik je potreben temeljit premislek o potrebah posameznega podjetja.
Pri nacrtovanju statistik je potrebno upoStevati politiko delovnega ¢asa v podjetnih, nastavitve urnikov v

aplikaciji Codeks in uporabo odsotnosti (oz. placilnih programov) v podjetju.
Vec€ o nastavitvah in uporabi statistik si lahko preberete v dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks.

Dodatek Codeks TA Najava dopusta za delovanje uporablja statistike za obdobje, ki kategorizirajo tip
dneva in oznafujejo (navadno) celodnevne odsotnosti. Privzeto dodatek uporablja sistemski statistiki
Dopust in Lanski dopust za dni, ko uporabnik koristi svoj dopust oz. lanski dopust. Statistiki omogocata
pravilno zmanjSevanje koli¢ine dopusta in lanskega dopusta, ki ga ima uporabnik Se na voljo. Pogoj za

uporabo statistik Dopust in Lanski dopust je vpisano Stevilo dni dopusta in_lanskega dopusta v _registraciji

¢asal st za vsakega uporabnika.
Administratorji sistema Codeks lahko glede na potrebe podjetja dodajajo nove uporabnisSke statistike, Ki

belezZijo drugatne odsotnosti z dela.

OPOMBA

Nove uporabniSke statistike, ki beleZijo odsotnosti, morajo nujno imeti omogoceno dodatno nastavitev
Stetja ur Ta statistika oznaCuje odsotnost, da jih uporabniki lahko izberejo pri najavljanju odsotnosti z
dodatkom Codeks TA Najava dopusta.

OPOMBA 2

Nove uporabniSke statistike, ki beleZijo prisotnosti, morajo nujno imeti omogoceno dodatno nastavitev
Stetja ur Ta statistika oznacuje prisotnost, da jih uporabniki lahko izberejo pri najavljanju prisotnosti z
dodatkom Codeks TA Najava dopusta.

Vec€ o dodajanju in urejanju statistik si lahko preberete v nadaljevanju.
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4.2.1. Dodajanje statistike

1. Za dodajanje nove statistike kliknite ikono Dodaj statistiko.

I d X +

Wy " O | | dd M M

‘. Statistike

Domov Nazaj Dodaj statistikol Uredi statistike  |zbrigi statistiko Kopiraj
statistiko

2. Omogoci se desno polje za urejanje nastavitev
statistike.

Vnesite (unikatno) ime statistike in nastavite
ustrezne nastavitve.

Pri dodajanju statistike za najavo odsotnosti
obvezno omogocite dodatno nastavitev Stetja ur
Ta statistika oznacuje odsotnost, ki omogoci
uporabnikom prikaz in izbiro statistike pri
najavljanju odsotnosti.

OPOMBA

Za statistiki, ki odStevata dneve dopusta in lanskega
dopusta, morata biti omogog&eni tudi nastavitvi Stej
dopust ter

Stej star dopust.

Pri dodajanju statistike za najavo prisotnosti
obvezno omogocite dodatno nastavitev Stetja ur
Ta statistika oznacuje prisotnost, ki omogoci
uporabnikom prikaz in izbiro statistike pri

najavljanju prisotnosti.

Vel o posameznih nastavitvah statistik, si lahko
preberete v dokumentaciji glavne aplikacije Codeks
(https://jantar.si/pdf/CodeksManual-sl_V10.pdf).

3. Ko koncate z vnaSanjem nastavitev statistike

kliknite gumb Shrani za shranitev sprememb.

Koda
0001

Ime

Delo po urniku

Vrstni red pri izpisu

Real v

Privzeto delovna obveznost

Infotip statistike

Barva statistike
#53AF3T

]
Veljavnost statistike

Od Do

Dnevno

None ~
Tedensko
MNone v
Mese&no

None v

Letno

None v

@ Ikona statistike

Izberi abstojeto ikono

Choose File |No file chosen

Prekliti

Sitej statistiko kot
RegularSaldo v

[ Dodaj v statistiko
\jl\uSIEJ delovne ure
étej v delovno obveznost
M5t v glavno dnevno statistike
v Easovni razrez
O ¢ pripravljenost
[ 5tej prevoze
étej statistike
\:Iétej samo enkrat dnevno
lzvoz
Prepisi
[ Stej malice
(O 5tej dopust
(0 5tej star dopust
PokaZi statistiko v poroéilih
PokaZi statistiko v pregledu statistik
Pokazi statistiko v seznamih siatistik
[ Ta statistika oznacuje odsotnost
[ Ta statistika oznacuje bolniske
[JZmanij3aj bonus za prisotnost
[ Statistiko je potrebno potrditi
Spada v skupino statistik
Nobena -

Uredi skupine statistik

Obvescaj

Obvescaj

Obvestaj

Obveséaj
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4.2.2. Primeri uporabe statistik za dnevno odsotnost

STATISTIKA DOPUST

Koda
Dop
Ime

Dopust

Vrstni red pri izpisu

4

Stej statistiko kot

RegularSaldo v
(JDodaj v statistiko

([0 5tej delovne ure

[ 5tej v delovno obveznost

j v glavno dnevno statistike

[ 5tej v casowni razrez

[D)5tej v pripravijenost

Ure [ 5tej prevoze
RealPlusWorkObligation v [ 5tej statistike
j samo enkrat dnevno
Privzeto delovna obveznost
Infotip statistike G
[5tej malice
2 5tej dopust
. [ 5tej star dopust
bt il Pokazi statistiko v poro&iih
#BEDDBA PokaZi statistike v pregledu statistik
Pokazi statistike v seznamih statistik
= [ Ta statistika oznacuje odsotnost
Veljavnost statistike [OTa statistika oznacuje bolnisko
od Do \:\ngnjga_| ponus za prisotnost
[Statistiko je potrebno potrditi
Spada v skupino statistik
Nobena v
Uredi skupine statistik
Dnevno
None hd Obveséaj
Tedensko
None ~ Obvesiaj
Meseéno
None hd Obveséaj
Letmo
Nene hd Obvescaj

Ikona statistike

Izberi obstojece ikono

| Choose File | No file chosen

Preklici

Statistika Dopust se uporablja za beleZzenje dni, ko uporabnik koristi svoj letni dopust.

Statistika ima nastavitev Ure nastavljeno na vrednost RealPlusWorkObligation, kar pomeni, da v dnevu
zabeleZi Stevilo ur, ki je enako delovni obveznosti uporabnika, priSteje pa jim tudi vse morebitne dodatno
realno opravljene delovne ure (npr. €e je zaposleni med dopustom izredno priSel na delo).

Izmed dodatnih nastavitev za Stetje ur ima statistika omogocene:

Stej v delovno obveznost, ki dologa, da ure zabeleZene v tej statistiki veljajo za pokrivanje dnevne delovne
obveznosti uporabnika.

Stej v glavno dnevno statistiko, ki dolo¢a ure, ki se Stejejo v statistiko, pokrivajo delovno obveznost.

Stej statistike omogo¢a Stetje posameznih ponovitev statistike.

Stej samo enkrat dnevno, ki omogoca, da se dnevno zabeleZi le ena ponovitev statistike, ne glede na realno
Stevilo ponovitev statistike. Nastavitev se mora nujno uporabljati v kombinaciji s predhodno nastavitvijo Stej
statistike.

Izvoz, ki omogoca izpis statistike v izpisih, ki se izpisujejo v urejevalniku Registracije ¢asa.

Prepisi, ki omogoc€a, da statistiko prepiSe druga statistika, npr. Delo po urniku.

Stej dopust, ki dolo¢a, da se zabeleZene ure v tej statistiki Stejejo kot koriséen dopust.

Pokazi statistiko v porocilih, ki omogoca izpis statistike v porocilih, ki se izpisujejo v urejevalniku Registracije
casa.

Pokazi statistiko v pregledu statistik, ki omogocCa prikaz statistike v razdelku Pregled statistik v urejevalniku
Registracije Casa.

Pokazi statistiko v seznamih statistik, ki omogoca prikaz statistike v seznamih za dodeljevanje statistike v
Registraciji Casa.

Ta statistika oznaCuje odsotnost, ki omogoca izbiro statistike pri najavi odsotnosti (dodatek Codeks TA Najava
dopusta).

Prikaz uporabe statistike v urejevalniku Registracije dela:

Statistika se v Registraciji Casa navadno dodaja ro¢no s funkcijama Nastavi statistiko ali Nastavi statistiko za obdobje. V
urejevalniku Registracije Casa se zabeleZi z rumeno ikono, v dnevu pa zabeleZi Stevilo ur, ki pokriva delovno obveznost
zaposlenega.

8.11. Dopust 0, 00:00

0:00  SRE 0
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STATISTIKA LANSKI DOPUST

Koda

Lan

Ime

Lanski dopust

Virsini red pri izpisu

5

Stej statistiko kot
RegularSaldo v

ej v delovno obveznost
glavno dnevno statistiko
Easovni razrez
pripravljenost

Ure [ Stej prevoze
RealPlusWorkObligation v E25tej statistike
2 3tej samo enkrat dnevo
Privzeto delovna obveznost 1zvo
) Prepisi
Infotip statistike O1éte] maiice

[ Stej dopust
[ 5tej star dopust
Barva statistike [ Pokai statistiko v porogilih
#BEDDBA [ PokaZi statistiko v pregledu statistik

2 Pokazi statistiko v seznamih statistik
[ Ta statistika oznatuje odsotnast

Veljavnost statistike [ Ta statistika oznaéuje bolnidko

od

Dnevno
None
Tedensko
None
Meseéno
None
Letno

None

() Zmanigaj bonus za prisotnost
[ Statistiko je potrebno potrditi
Spada v skupino statistik

Nobena v

Uredi skupine statistik

~ Obveséaj
~ Obveséaj
v Obvescaj
~ Obveséaj

@ Ikona statistike

Izberi obstojeco ikono

| Choose File | Mo file chosen

Prekligi

Statistika Lanski dopust se uporablja za beleZzenje dni, ko uporabnik koristi svoj lanski dopust.

Statistika ima nastavitev Ure nastavljeno na vrednost RealPlusWorkObligation, kar pomeni, da v dnevu
zabeleZi Stevilo ur, ki je enako delovni obveznosti uporabnika, priSteje pa jim tudi vse morebitne dodatno
realno opravljene delovne ure (npr. €e je zaposleni med dopustom izredno priSel na delo).

Izmed dodatnih nastavitev za Stetje ur ima statistika omogocene:

Stej v delovno obveznost, ki dologa, da ure zabeleZene v tej statistiki veljajo za pokrivanje dnevne delovne
obveznosti uporabnika.

Stej v glavno dnevno statistiko, ki dolo¢a ure, ki se Stejejo v statistiko, pokrivajo delovno obveznost.

Stej statistike omogo¢a Stetje posameznih ponovitev statistike.

Stej samo enkrat dnevno, ki omogoca, da se dnevno zabeleZi le ena ponovitev statistike, ne glede na realno
Stevilo ponovitev statistike. Nastavitev se mora nujno uporabljati v kombinaciji s predhodno nastavitvijo Stej
statistike.

Izvoz, ki omogoca izpis statistike v izpisih, ki se izpisujejo v urejevalniku Registracije Casa.

Prepisi, ki omogoc€a, da statistiko prepiSe druga statistika, npr. Delo po urniku.

Stej star dopust, ki dolo¢a, da se zabeleZene ure v tej statistiki Stejejo kot koris€en lanski dopust.

Pokazi statistiko v porocCilih, ki omogoca izpis statistike v porocilih, ki se izpisujejo v urejevalniku Registracije
casa.

Pokazi statistiko v pregledu statistik, ki omogocCa prikaz statistike v razdelku Pregled statistik v urejevalniku
Registracije Casa.

Pokazi statistiko v seznamih statistik, ki omogoca prikaz statistike v seznamih za dodeljevanje statistike v
Registraciji Casa.

Ta statistika oznacCuje odsotnost, ki omogoca izbiro statistike pri najavi odsotnosti.

Veljavnost statistike

Barva statistike
#BEDDBA

Eljavnost statistike
Od | 1. Januar Do 30. Junij

Veljavnost statistike Lanski dopust je omejena na obdobje od 1. januarja do 30. junija vsako leto. V skladu z aktualno s
slovensko zakonodajo na tem podrocju imajo namreC zaposleni pravico do porabe lanskega dopusta v prvi polovici
trenutnega leta.
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Za zaposlene, ki dobijo odlo€bo o podaljSanju veljavnosti lanskega dopusta (npr. zaradi porodniSkega dopusta v
prejSnjem letu), je mogoce podaljSati koriScenje lanskega dopusta. Da omogocite podaljSano koriS¢enje lanskega dopusta
morate najprej v sploSnih Nastavitvah programa v zavihku Registracija €asa omogociti nastavitev Omogoci koriScenje
lanskega dopusta po izteku veljavnosti, nato pa za doticnega uporabnika v urejevalniku Registracije casa omogociti
Se nastavitev Dovoli koriS€enje lanskega dopusta po izteku veljavnosti v razdelku Podatki za leto.

Prikaz uporabe statistike v urejevalniku Registracije dela:

Statistika se v Registraciji ¢asa navadno dodaja rocno s funkcijama Nastavi statistiko ali Nastavi statistiko za obdobje. V
urejevalniku Registracije Casa se zabelezi z rjavo ikono, v dnevu pa zabelezi Stevilo ur, ki pokriva delovno obveznost

zaposlenega.
0.4, Lan Lanski dopust

iz 0
O PET 0
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4.2.3. Primer uporabe statistike za prisotnost

Koda
DDom

Ime

Delo od doma

Vrstni red
23
Ure

Real

ZaokroZi

None

Sitej statistiko kot
RegularSaldo ~

Dodaj v statistiko
Stej delovne ure
Stej v delovno obveznost
pri izpisu éte] v glavno dnevno statistiko
Stej v Easowni razrez
Stej v pripravljenost
éte] prevoze
v Stej statistike
Privzeto delovna obveznost Stej samo enkrat cnevno
lzvoz
Prepisi
v éle] malice
éle] dopust
éte] star dopust

Infotip statistike Pokazi statistiko v poroéilih

PokaZi statistiko v pregledu statistik
PokaZi statistiko v seznamih statistik

Barva statistike Prekini 3tevec zaporednih dni dela

#baed97

Ta statistika oznacuje odsotnost
Ta statistika oznaguje bolnisko
Zmanj3aj bonus za prisotnost

Veljavnost statistike Statistiko je potrebno potrditi

Od

Dnevno
None
Tedensko

None

Ta statistika oznaguje prisotnost

Do Spada v skupino statistik

Nobena v

Uredi skupine statistik

v Obvedcaj

v Obvedcaj

© Ikona statistike

Prebrskaj ... | Datoteka ni izbrana.

Statistika Delo od doma se uporablja za belezenje dni, ko uporabnik opravlja svojo delovno obveznost od
doma.

Statistika ima nastavitev Ure nastavljeno na vrednost Real, kar pomeni, da belezi le realno opravljene ure,
torej ure med pricetkom dela (Vhod) in zakljuckom dela (Izhod), ki jih je zaposleni zabeleZil npr. na
virtualnem registratorju delovnega ¢asa pri delu od doma.

Izmed dodatnih nastavitev za Stetje ur ima statistika omogocene:

Stej delovne ure, ki dolo¢a, da se ure, ki so zabeleZene pod to statistiko, upoStevajo pri preracunavanju ur za
dodelitev malic.

Stej v delovno obveznost, ki dologa, da ure zabeleZene v tej statistiki veljajo za pokrivanje dnevne delovne
obveznosti uporabnika.

Stej v glavno dnevno statistiko, ki dolo¢a ure, ki se Stejejo v statistiko, pokrivajo delovno obveznost.

Stej v €asovni razrez, ki omogo¢a, da je statistika vidna v ¢asovnem razrezu.

Stej statistike omogo¢a Stetje posameznih ponovitev statistike.

Izvoz, ki omogoca izpis statistike v izpisih, ki se izpisujejo v urejevalniku Registracije ¢asa.

Prepisi, ki omogoc€a, da statistiko prepiSe druga statistika, npr. Delo po urniku.

Stej malice, ki dologa, da se zabeleZene ure v tej statistiki uporabljajo pri preracunih za dodelitev malic.

Pokazi statistiko v porocilih, ki omogoca izpis statistike v porocilih, ki se izpisujejo v urejevalniku Registracije
Casa.

PokaZi statistiko v pregledu statistik, ki omogocCa prikaz statistike v razdelku Pregled statistik v urejevalniku
Registracije Casa.

Pokazi statistiko v seznamih statistik, ki omogoca prikaz statistike v seznamih za dodeljevanje statistike v
Registraciji Casa.

Ta statistika oznacCuje prisotnost, ki omogoca izbiro statistike pri najavi prisotnosti (dodatek Codeks TA Najava
dopusta).

Prikaz uporabe statistike v urejevalniku Registracije dela:

Statistika se v Registraciji Casa navadno dodaja ro¢no s funkcijama Nastavi statistiko ali Nastavi statistiko za obdobje. V
urejevalniku Registracije Casa se zabeleZi z ¢rno ikono, v dnevu pa zabeleZi Stevilo ur, ki jih je zaposleni registriral.

0

14.10. DDom Delo od doma 1, 00:00

0:00 SRE @0
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4.3. Organizacija podjetja pri najavi odsotnosti
Organizacijo podjetja boste morali urediti, ¢e Zelite uporabljati funkcijo najavljanja dnevnih odsotnosti z
nadomesCanjem. Uporabnikom se nastavitve za nadomes€anja namre¢ nastavljajo na nivoju oddelkov, zato
mora biti struktura oddelkov urejena, uporabniki pa dodeljeni v ustrezen oddelek.

Vec€ o dodajanju in urejanju oddelkov v urejevalniku Organizacije podjetja si lahko preberete v dokumentaciji
glavne aplikacije Codeks (CodeksManual-sl.pdf).

VKLOP NADOMESCANJA ZA POSAMEZEN ODDELEK
1. Za vklop najav dnevnih odsotnosti z nadomeS&anjem najprej odprite okno za urejanje oddelka.

2. V novem pojavnem oknu za urejanje poiscite in omogocite nastavitev Najava odsotnosti zahteva

zamenjavo.

Uredi organizacijsko enoto

Ime Administracija

Koda

Tip Podjetje v
Privzeti prehod Izberi v
Vodja oddelka Izberi v
Namestnik vodje oddelka I1zberi r
Najava odstonosti zahteva zamenjavo T

* Najava odsotnosti zahteva zamenjavo - Ce je ta nastavitev omogoéena, bodo uporabniki v tem odddelku ob najavi
svoje odsotnosti morali dolociti, kateri sodelavec jih bo nadomes&cal.

3. Za potrditev vneSenih sprememb kliknite Shrani.
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4.4. Nastavitev uporabnikov pri najavi odsotnosti

V glavni aplikaciji Codeks je potrebno uporabnikom z ustreznimi nastavitvami omogociti uporabo

funkcionalnosti najave dopustov.

Nastavitve se loCijo glede na tip uporabnika:

- Vodje oddelkov, ki obravnavajo (potrjujejo ali zavra€ajo) najavljene dopuste in ostale odsotnosti drugih
uporabnikov, prav tako pa imajo lahko dovoljeno najavljanje odsotnosti za druge uporabnike (npr. svoje
podrejene),

- Navadni uporabniki, ki prek svojega uporabniSkega dostopa lahko najavljajo dopuste oz. ostale

odsotnosti.
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4.4.1. Nastavitve za vodje oddelkov

Za kreiranje vodje oddelka, ki lahko obravnava najave dopustov in odsotnosti drugih uporabnikov, je

potrebno nastaviti:

A) UporabniSko ime in geslo za uporabniski dostop

Vodja oddelkov lahko potrjuje ali zavrada najave dopustov drugih uporabnikov le prek menija Cakajoce

najave dnevne odsotnosti, 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.* Dodatno lahko uporabniku omogocite, da
sam potrjuje lastne odsotnosti, tako da mu
dodate kljukico ob nastavitvi Potrjuje lastne

odsotnosti.

3. Po vnosu Zelenih podatkov spremembe
nastavitev uporabnika obvezno shranite s klikom

na gumb Shrani.

OPOMBA

Pravice uporabnika

Napredne nastavitve

Uporabnitko ime

Geslo

tamara

Spremeni uporabnitke ime in geslo

Ureja lastno registracijo éasa Tl

Ureja lastne podatke za leto

Pregled lastne registracije casa (¥

Potrjuje lastne odsotnosti

9

Ostalo
Jezik
Koledar Izberi
Zunanja koda

Koda za izvoz

Dodatne nastavitve uporabn
Velja od

Velja do

Skrbnigka kartica

Sledi uporabniku

Skrij uporabnika

Izvaja alternativno akeijo
Vezi kodo

Vrsta uporabnizke kartice

Preklici

Slovenicina v

Nalozi fotografijo

ika

0

Uporabniska kartica v

e

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).
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B) Nastavitev elektronskega naslova za obvesc¢anje

Vodje oddelkov bodo o najavah dopustov in
spremembah obvesceni po elektronski posti, zato PE—

jim je potrebno v nastavitvah uporabnikov v

zavihku Osnovne nastavitve vpisati veljaven Uperabnik
elektronski naslov. Ime Tamara
Priimek Adrovié
Osebna 3t. 1003
E-poita tamara@podjetje.si
Skupine Dostop Dodaj skupino
Izberi v
Oddelek Izberite oddelek
Administracija [x]

Omogoéi registracijo delovnega éasa ¢/

Zacetek registracije delovnega éasa 01.042019

Kartica 56658952

Dovoli vpis kartice na tipkovnici

PIN

prvi [ Stvars |
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C) Pravice za obravnavanje dopustov in obveScanje

Pravice vodij oddelkov za obravnavanje dopustov se dolo¢ajo v zavihku Upravljanje odsotnosti v urejevalniku

Uporabniki.

1. V zavihku Upravljanje odsotnosti lahko dolocite,
kakSne pravice za pregledovanje in potrjevanje

odsotnosti drugih uporabnikov bo imel trenutni

uporabnik.

Vodji oddelka lahko omejite pravice potrjevanja in
obvesSc¢anja glede na specificen oddelek.

Za dodelitev pravice dodajte kljukico v ustrezen

kvadratek:

Napredne nastavitve Upravljanje oddelkov

Upravljanje odsotnosti

Dodatne kartice

Upravljanje odsotnosti

b Vsi
» Administracija < @ r
» Podpora
» Teren
} Vodstvo
} Podjetje
} Razvoj
¥ Servis
¥ Raéunovodstvo
} Proizvodnja
} Prodaja
» Uprava

Prekli&i

Pravice za upravljanje odsotnosti
o Pregled najav

& Potrjevanje najav

& Najavljanje najav za druge

o

=

Naslovnik

#* Lahko nadome&¢a
£ prejemanje obvestil ob najavah

® Prejemanje obvestil ob
spremembah statusov najav

Opis
Uporabnik lahko pregleduje najave drugih uporabnikov v tem oddelku.

Uporabnik lahko potrjuje najave drugih uporabnikov v tem oddelku.
Uporabnik lahko najavlja odsotnost drugih uporabnikov v tem oddelku.

Uporabnik prejme obvestilo in lahko obravnava najavo odsotnosti, ¢e ga
uporabnik iz tega oddelka, ki najavlja odsotnost, izbere za naslovnika najave.
Ce je za isti oddelek dologenih ve¢ naslovnikov, bo uporabnik, ki najavlja
odsotnost, med njimi lahko izbiral.

Uporabnik lahko nadomes&a ob odsotnosti drugih uporabnikov iz tega oddelka.
(* Ta nastavitev se navadno omogoci samo za zaposlene in ne vodje oddelkov.)

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

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

2. Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani.
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4.4.2. Nastavitve za uporabnike

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

A) Stevilo dni dopusta in lanskega dopusta

Uporabniki lahko s pomoc¢jo dodatka Codeks TA Najava dopusta najaviljajo razlicne odsotnosti (vrste

odsotnosti so dolo€ene s statistikami in so lahko povsem prilagojene potrebam posameznega podjetja).

Dopust in lanski dopust lahko uporabniki koristijo le, e imajo vpisano ustrezno Stevilo dni v registraciji ¢asa.

1. Posameznemu uporabniku lahko vpiSete Stevilo
Podatki za leto 2017
dni dopusta v urejevalniku Registracije ¢asa. V

urejevalniku najprej izberite >elenega Dopust 22{22
uporabnika, nato pa v razdelku Podatki za leto FenSKEdopRss L
Skupni dopust v prvem letu 22
vpiSite ustrezne podatke. D o 2
Lanski dopust v dnevih Q 4
Meseéni prenos nadur [max] rd
Meseéni prenos stimulacije [max] < 0
Mesaéna omejitev prenosa ur
Celotna omejitev prenosa ur i 8

Dovoli negativni prenos ur

Shrani

Nastavitev
Dopust

Lanski dopust
Skupni dopust v prvem

letu

Dopust v dnevih

Lanski dopust v dnevih

Opis
Prikaz, koliko dni dopusta ima uporabnik Se na voljo, od skupnega Stevila dni dopusta.

Prikaz, koliko dni lanskega dopusta ima uporabnik Se na voljo, od skupnega Stevila dni
lanskega dopusta.

V polje vpisSite celotno Stevilo dni dopusta v prvem letu uporabnikove zaposlitve (ali v
prvem letu uporabe aplikacije Codeks).

V polje vpisSite Stevilo preostalih dni dopusta, ki pripada uporabniku ob zacetku
registracije.

OPOMBA
Ce vpisujete Stevilo dopusta v prvem letu uporabnikove zaposlitve, v to polje
vpisSite, koliko dni dopusta pripada novemu zaposlenemu ob nastopu dela.

OPOMBA

Ce vpisujete Stevilo dopusta v prvem letu uporabe aplikacije Codeks, v to polje
vpiSite, koliko preostalih (t.j. Se ne koriScenih) dni dopusta pripada
posameznemu zaposlenemu, v polje Skupni dopust v prvem letu pa vpiSite
celotno Stevilo dni dopusta, ki pripada posameznemu zaposlenemu.

V polje vpisite celotno Stevilo dni lanskega dopusta, ki pripada zaposlenemu prvem letu
uporabe aplikacije Codeks.

Ob nastopu novega leta, se bo podatek o preostalih dneh dopusta samodejno pretvoril v
Stevilo lanskega dopusta v novem letu.

Vec€ o nastavitvah Podatkov za leto si lahko preberete v dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks.

2. Po vnosu Zelenih podatkov spremembe obvezno shranite s klikom na gumb Shrani.
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B) Uporabnisko ime in geslo za uporabniski dostop

Uporabniki lahko dopuste in odsotnosti najavljajo
le prek menija Najava dnevne odsotnosti, do
katerega dostopajo s pomocjo svojega
uporabnisSkega 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.* Dodatno lahko uporabniku omogocite, da
sam potrjuje lastne odsotnosti, tako da mu
dodate kljukico ob nastavitvi Potrjuje lastne

odsotnosti.

3. Po vnosu Zelenih podatkov spremembe
nastavitev uporabnika obvezno shranite s klikom

na gumb Shrani.

OPOMBA

Pravice uporabnika

Napredne nastavitve

Uporabnitko ime

Geslo

tamara

Spremeni uporabnitke ime in geslo

Ureja lastne podatke za leto

Ureja lastno registracijo éasa ¥ Pregled lastne registracije éasa

Potrjuje lastne odsotnosti

9

Zunanja koda

Koda za izvoz

Velja od

Velja do

Skrbnigka kartica

Sledi uporabniku

Skrij uporabnika

Izvaja alternativno akeijo
Vezi kodo

Vrsta uporabnizke kartice

Preklici

Ostalo Nalozi fotografijo
Jezik Sloven&&ina v ;_Chnose file |
Koledar Izberi X

Dodatne nastavitve uperabnika

0

Uporabniska kartica

e

<

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).
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C*) Nastavitev elektronskega naslova za obvescanje

Uporabniki so o potrjeni najavi dopusta s strani
sistema Codeks lahko obvesceni po elektronski PE—

posti. Za prejemanje obvestil je potrebno

uporabnikom v nastavitvah uporabnikov v zavihku Uperabnik
Osnovne nastavitve vpisati Se veljaven elektronski Ime Tamara
naslov Priimek Adrovié
Osebna it. 1003
E-poita tamara@podjetje.si
Skupine Dostop Dodaj skupino
|zberi v
Oddelek Izberite oddelek
Administracija [x]

Omogoéi registracijo delovnega éasa ¢/

Zacetek registracije delovnega éasa 01.042019

Kartica 56658952

Dovoli vpis kartice na tipkovnici

PIN

prvi [ Stvars |
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D*) Nastavitve za nadomesScanja

OPOMBA

Untn®

Nastavitve za nadomescanja je potrebno urediti le v primeru, da morajo uporabniki v ¢asu svoje odsotnosti poskrbeti za

nadomescanje.

Nastavitve nadomesc€anja nastavite le, e imate omogoceno moznost nadomescanj v zavihku Nastavitve najave

dopusta v urejevalniku Nastavitve.

OPOMBA

Moznost nadomesScanja lahko omogocite le na nivoju
celotnega oddelka, zato je pomembno, da so v tem
primeru vsi uporabniki razvr§¢eni v ustrezne oddelke.
Uporabnikom lahko oddelek nastavite v zavihku
Osnhovne nastavitve.

Nastavitev za nadomesc€anje je potrebno omogoditi
za vse uporabnike, ki lahko nadomes¢ajo sodelavce
v nekem oddelku.

V zavihku Upravljanje odsotnosti poiscite
nastavitev Lahko nadomesca in omogocite,
katere sodelavce (v katerih oddelkih) trenutno

izbrani uporabnik lahko nadomes&ca.

Osnovne nastavitve

Uporabnik

Ime Tamara

Priimek Adrovic

Osebna it. 1003

E-poita tamara@podjetje.si

Skupine Dostop Dodaj skupino
lzberi v

Oddelek zherite oddelek

Administracija

o

Dodatek Codeks TA najava dopusta

Omogo¢i registracijo delovnega casa ¥/

Upravljanje odsotnosti

Upravljanje odsotnosti

b Vsi

b Administracija

» Podpora

b Teren

» Vodstvo

b Podjetje
» Razvoj
» Servis
» Rafunovodstvo
¥ Proizvodnia

¥ Prodaja
b Uprava

Preklici
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4.4.3. OmogocCanje pravic do pregleda odsotnosti

Prek uporabniskega dostopa lahko tako vodje oddelkov kot navadni uporabniki dostopajo do Povzetka
odsotnosti. V tabeli Povzetka odsotnosti so za sodelavce oddelkov, do katerih ima dolo€eni uporabnik pravico

vpogleda, prikazane celodnevne in kratkotrajne odsotnosti z dovolilnicami.

1. Za dodelitev pravice do vpogleda v tabelo
Povzetka odsotnosti v urejevalniku Uporabnikov v
zavihku Urejanje oddelkov omogocite pravico
Povzetek odsotnosti.

2. Pravico lahko omogocite lo€eno za posamezne

oddelke, tako da lahko uporabnik vidi le odsotnosti Upravljanje oddelkov
. ) PDE’/#’BE?E‘EQ
dolo€enih sodelavcev. b Vsi oooooogopoo
» Podjetje oooooogqopoo
» Cistilke ooooooQopoad
» Vodstvo OoooooogQopoo
» Administracija Oo0ooDoOoOgopoo
» Proizvodnja ooooooOogopoo
» Razvoj gooooogap oo
¥ Podpora ooooo0Oogap oo
» Teren oooooo@ap oo
» Prodaja ooooDoOoOgEapoo
b Studenti Ooo0o0o0oQopoo
=

g
g

Prekligi
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4.5. Nastavitev uporabnikov pri najavi prisotnosti

V glavni aplikaciji Codeks je potrebno uporabnikom z ustreznimi nastavitvami omogociti uporabo

funkcionalnosti najave prisotnosti.

Nastavitve se loCijo glede na tip uporabnika:

- Vodje oddelkov, ki obravnavajo (potrjujejo ali zavracajo) najaviljene prisotnosti, kot na primer delo od
doma, prav tako pa imajo lahko dovoljeno najavljanje prisotnosti za druge uporabnike (npr. svoje
podrejene),

- Navadni uporabniki, ki prek svojega uporabniSkega dostopa lahko najaviljajo delo od doma oz. ostale

prisotnosti.
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Za kreiranje vodje oddelka, ki lahko obravnava najave prisotnosti drugih uporabnikov, je potrebno nastaviti:

4.5.1. Nastavitve za vodje oddelkov

A) Uporabnisko ime in geslo za uporabniski dostop
Vodja oddelkov lahko potrjuje ali zavraca najave prisotnosti drugih uporabnikov le prek menija Cakajoce

najave prisotnosti, 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.* Dodatno lahko uporabniku omogocite, da
sam potrjuje lastne prisotnosti, tako da mu v
zavihku Najave prisotnosti dodate kljukico ob

nastavitvi Potrjuje lastne prisotnosti.

3. Po vnosu Zelenih podatkov spremembe
nastavitev uporabnika obvezno shranite s klikom

na gumb Shrani.

OPOMBA

Napredne nastavitve

Pravice uporabnika

Uporabnizko ime tamara

Geslo

Spremeni uporabniske ime in geslo

Najave prisotnosti

Najave prisotnosti

I Potrjuje lastne prisotnosti I

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).
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B) Nastavitev elektronskega naslova za obvesc¢anje

Vodje oddelkov bodo o najavah prisotnosti in
spremembah obvesceni po elektronski posti, zato PE—

jim je potrebno v nastavitvah uporabnikov v

zavihku Osnovne nastavitve vpisati veljaven Uperabnik
elektronski naslov. Ime Tamara
Priimek Adrovié
Osebna 3t. 1003
E-poita tamara@podjetje.si
Skupine Dostop Dodaj skupino
Izberi v
Oddelek Izberite oddelek
Administracija [x]

Omogoéi registracijo delovnega éasa ¢/

Zacetek registracije delovnega éasa 01.042019

Kartica 56658952

Dovoli vpis kartice na tipkovnici

PIN

prvi [ Stvars |

Dodatek Codeks TA najava dopusta 38



Utn®

Pravice vodij oddelkov za obravnavanje prisotnosti se doloajo v zavihku Najave prisotnosti v urejevalniku

C) Pravice za obravnavanje prisotnosti in obvesScanje

Uporabniki.

1. V zavihku Najave prisotnosti lahko dolocite,
kakSne pravice za pregledovanje in potrjevanje
prisotnosti drugih uporabnikov bo imel trenutni

uporabnik.

Osebni podatki Najave prisotnosti

Vodji oddelka lahko omejite pravice potrjevanja in

Najave prisotnosti

obvesSc¢anja glede na specificen oddelek. Potrjuje lastne prisotnosti

2 &
oo
oo
a
oo
ooo
ooo
ooo
ooo
ooo

Preklidi

Za dodelitev pravice dodajte kljukico v ustrezen » i

» Podjetje
kVad ratek: » Administracija
» Vodstvo

» Teren

@00x
oaoO0e

» Razvoj
» Prodaja

10000

O00DO00OO0O®00~

» Proizvodnja
» Podpora

i o o o

OocC

Pravice za upravljanje prisotnosti Opis

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

& Potrjevanje najav Uporabnik lahko potrjuje najave drugih uporabnikov v tem oddelku.
] Najavljanje najav za druge Uporabnik lahko najavlja prisotnost drugih uporabnikov v tem oddelku.
2 Naslovhik Uporabnik prejme obvestilo in lahko obravnava najavo prisotnosti, ¢e ga

uporabnik iz tega oddelka, ki najavlja prisotnost, izbere za naslovnika najave.
Ce je za isti oddelek dologenih veé naslovnikov, bo uporabnik, ki najavlja
prisotnost, med njimi lahko izbiral.

& Prejemanje obvestil ob najavah Uporabnik bo prejel obvestilo ob najavi prisotnosti kateregakoli uporabnika v
tem oddelku.

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

2. Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani.
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4.5.2. Nastavitve za uporabnike

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

A) Uporabnisko ime in geslo za uporabniski dostop

Uporabniki lahko prisotnosti najavljajo le prek
menija Najava prisotnosti, do katerega dostopajo T

s pomocjo svojega uporabniSkega dostopa.

Uporabnisko ime in geslo vsakemu posameznemu

Pravice uporabnika

Uporabnizko ime tamara

uporabniku dolocite v Naprednih nastavitvah

Geslo

uporabnika v urejevalniku Uporabniki.

Spremeni uporabniske ime in geslo

1. V zavihku Napredne nastavitve dolocite
trenutnemu uporabniku njegovo uporabnisko

ime in geslo, ki mu bo omogocilo uporabniski

dostop do aplikacije Codeks.
2.* Dodatno lahko uporabniku omogocite, da

sam potrjuje lastne prisotnosti, tako da mu

Najave prisotnosti

Najave prisotnosti

I Potrjuje lastne prisotnosti I

dodate kljukico ob nastavitvi Potrjuje lastne

prisotnosti.

3. Po vnosu Zelenih podatkov spremembe
nastavitev uporabnika obvezno shranite s klikom

na gumb Shrani.

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).
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C*) Nastavitev elektronskega naslova za obvescanje

Uporabniki so o potrjeni najavi prisotnosti s strani
sistema Codeks lahko obvesceni po elektronski PE—

posti. Za prejemanje obvestil je potrebno

uporabnikom v nastavitvah uporabnikov v zavihku Uperabnik
Osnovne nastavitve vpisati Se veljaven elektronski Ime Tamara
naslov Priimek Adrovié
Osebna it. 1003
E-poita tamara@podjetje.si
Skupine Dostop Dodaj skupino
|zberi v
Oddelek Izberite oddelek
Administracija [x]

Omogoéi registracijo delovnega éasa ¢/

Zacetek registracije delovnega éasa 01.042019

Kartica 56658952

Dovoli vpis kartice na tipkovnici

PIN

prvi [ Stvars |
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5. Uporaba Najave dopusta

Uporabnik poslje zahtevo za najavo dopusta. Najava uporabnika je lahko poslana neposredno vodji oddelka

uporabnika, v kolikor pa je vkljucena funkcija nadomescanj, mora nadomes¢€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.

nadomeicanja .

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

5.1. 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

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

Codeks - Meni vio25.12316

5.1.2. Pregled statusa najav in preklic najave

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|1s".

1. Za preklic CakajoCe ali odobrene 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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Potem, ko zaposleni najavi odsotnost z nadomescanjem, je njegova zahteva najprej poslana sodelavcu, ki ga

5.1.3. * Nadomescanje dnevnih odsotnosti

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. o : :
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.

Nadomesc¢anje o |

dnevnih odsotnosti Boris

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 nadomescanja kliknite na ikono za zavrnitev (") 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.

/| Nadomesganje o |
® | dnevnih odsotnosti Boris

Domov| Nazaj

Uporabnik Datum najave Prvi dan Zadniji dan Komentar Prejemniki Status QObravnaval
(Najavil)

Cakanje potrc v

Merkovi¢-Logar ... |16.5.2019 16.5.2019 17.5.2019 O [Lan] Lanski d.. o Vsi
Preklicano

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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5.2. 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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5.2.1. 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 nana$a najava odsotnosti, 7e vneSeni roéni popravki in je nastavitev Akcija ob
potrditvil 184 nastavljena na vrednost Nobena, se vam bo ob potrjevanju najave prikazalo pojavno okno, kjer
boste lahko izbrali, kako naj najava spremeni registracijo casa 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 - e 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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Vodje oddelkov imajo lahko dovoljeno tudi najavljanje odsotnosti za druge uporabnike. Odsotnosti lahko

5.2.2. Najava odsotnosti za drugega uporabnika

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 °
< ) I = odsotnosti

katerega Zelite najaviti odsotnost. Damay ez

3. Nato nadaljujte z izbiro prvega in zadnjega
Najava za Marija Sirnik v

dne obdobja odsotnosti ter tipa odsotnosti. Nadomesca Boris Jorovnik

~ -- - - - Prvi d bdobj: Maja Merkovic-L

4.* po zelji lahko zamenjate naslovnika najave, e .
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 Cakajoge 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 I
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 9 °
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5.2.3. 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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5.3. Pregled odsotnosti

Do pregleda Povzetka odsotnosti lahko dostopate prek menija Povzetek odsotnosti v glavhem meniju

uporabnisSkega dostopa ali pa prek ikone Pregled v

orodni vrstici menija Cakajoce najave dnevne odsotnosti

, ki odpre pregledovalnik, kjer si lahko ogledate tedenski prikaz potrjenih najav odsotnosti za vse oddelke,

za katere imate pravico pregleda najav/3d.

Codeks - Meni v 102202016210

Pregled registracije delovnega &asa

J

Cakajoce najave

® | dnevne odsotnosti

Domov|

ali

Prisotnost
Povzetek odsotnosti
Najava dnevne odsotnosti
Status najave dnevne odsotnosti
Cakajoée najave dnevne odsotnosti

Spremeni svoje gesio

Nazaj

Porotilo

Pregled

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

- Tedenski pregled

N2 °
5 Pregled Nazaj Tedenski Mesetni
. pregied pregled

Uporabnik (37) Oddelek

Pon. (17.10.2022)

Tor. (18.10.2022)

a
"
Cakajote Dodatni filri Porotilo Registraciia
najave dnevne 1
odsotnosti

(19.10.2022)

Adrovic Tamara Podjetje\Administracija
Aljaz David Podjetje\Teren © [DDom] Delo od doma
Bajde Ludvik Podjetje\Teren

Benkovic Tilen Podjetje\Teren
FD No access card
Glavan Sebastian

Golar Branko

PodjetjelVodstvo
Podjetje\Teren
Hribar Simona Podjetje\Administracija

Hrvatin Joze Podjetje\Prodaja © [Stud] Studiski dopust © [Stud] Studiski dopust

Jamnik Barbara Podjetje\Podpora
Javomik Miha Podjetje\Teren

Jerovnik Boris Podjetje\Prodaja

- Mesecni pregled

\‘.’//

Pregled

Tedenski
pregled

Mesetni
pregled

Domov

Uporabnik (37)

Oddelek

[Dop] Dopust

© [Stud] Studijski dopust

[Dop] Dopust

© [Stud] Studijski dopust

B

Cakajote Dodatni filtr Porocilo Registraciia
najave dnevne i
odsotnosti

Adrovic Tamara Podjetje\Administracija

Aljaz David Podjetje\Teren
Bajde Ludvik Podjetje\Teren
Benkovic Tilen Podjetje\Teren
FD No access card

Glavan Sebastjan Podjetje\Vodstvo
Golar Branko Podjetje\Teren

Hribar Simona Podjetje\Administracija

Hrvatin Joze Podjetje\Prodaja
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Dodatne moznosti litriranja vam omogocajo, da skrijete uporabnike, ki nimajo najavljene odsotnosti v

izbranem obdobju, ter tudi da skrijete nepotrjene najave odsotnosti.

- Skrij uporabnike brez najav

AR (< E 5 b oe B O S—
L Nazaj Mesecni Cakajote Cakajote  Dodatni filti Poroilo Registracija
pregled i dovolinice Gt
Domov odsotnosti
« 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

© [Lan)] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust © [Lan)] Lanski dopust © Lan] Lanski dopust
{Dop) Dopust [Dop] Dopust {Dop) Dopust [Dop] Dopust
© [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust
David Alaz © [Lan)] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust

Nepotrjene najave so v Pregledu osencene rdece.

- Skrij nepotrjene najave

\!// Pregled » . m - [ o) Sebastian
Nazaj MESE‘QY Cakad]oée dCa = Dodatni filtri Porogilo Registracija
o %
s peged  namediome  dovlinee ("Gl PR P s
'Skrij nepolrjene najave
B Maj 2020 (21. teden) B

Uporabnik (2) Pon. (18.5.2020) Tor. (19.5.2020) 2 Cet. (21.5.2020) Pet. (22.5.2020) Ned. (24.5.2020)

Ludvik Bajde {Dop] Dopust
Tamara Adrovié © [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust © [Lan] Lanski dopust
[2] Privano (14:00 - 15:00)
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5.4. 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)) -
b 25.5. Dopust 0 Skupaj ur 00:0
PON Dodaj/uredi vhod/izhod o Del obveznost

Skupaj presefkov ur

=223 2
SRS ===

26.5. Dopust Dodaj dodatni vhodfizhod 0
. e
Skupaj primanjkjajev ur
TOR Nastavi statistiko . e
go za obdobje
27.5. Dopust Nastavi statistiko za obdobje
.
SRE Dodaj dodatno statistiko 0 g
TA najava dopusia’
O 28.5. Dopust Dodaj dodatno statistike za obdobje
- CET (e e =l [Dop] Dopust 2
29.5. Dopust Izbrigi interval 0
.
i L =
@& 305 Vikend | \ A e i
« © en Bencvnoizmtinaiistatistie 0 2] Privatno 19.5.2020 (14:00 - 15:00) @
~--- s0B . o
g © iy Vi Ol 5ok isti
----  NED o
[35tavl st prevozov in malic
Izhod Dodaj

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.
Povzetek izbranega obdobja
22 teden (25.5.- 31.5) -
b [1] 25.5.  Niprisoten Skupaj ur 00:00
ron R ") 0o chicnoc a0
. ) 26.5. Niprisoten Skupajjpl‘esai!co.v}lr 00:00
e L/ienleviea i
Saldo za obdobje 00:00
e © 275 Niprisoten @
- s e ©
TA najava dopusta
. O 2.3.5. Ni prisoten @
e e ) | 61051 v
o [1] 29.5. Niprisoten
e e ) (.
30.5. Vikend
« © en 2] Privatno 19.5.2020 (14:00 - 15:00) @
~--- S0B
315, Vikend ®o
. © L

Dodaj
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5.5. 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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6. Uporaba Najave prisotnosti

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

uporabnika, ki najavo potrdi oziroma zavrne.

. ' ] zavrnitev

| [ | prisotnosti

: potrditev

UPORABNIK 1 VODIJA - prisotnosti

(zaposleni, ki najavlja)

6.1. Uporabnikova zahteva

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

‘\.I[, Codeks Codeks - Meni

Prijava uporabnika

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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6.1.1. Najava prisotnosti
1. Za najavljanje prisotnosti v glavnem
meniju uporabniSkega dostopa najprej

izberite meni Najava prisotnosti.

Odprl se bo urejevalnik za najaviljanje

prisotnosti.

2.V obrazcu najave najprej dolocite prvi in
zadnji dan obdobja prisotnosti. Za najavo
enega dne prisotnosti (npr. delo od doma)

vpiSite isti datum v obe polji.

3. Nato izberite Se tip prisotnosti oz.

statistiko, ki jo Zelite najaviti.

4.* Po Zelji lahko v dodatno polje zapiSete Se
komentar ali sporocilo ob najavi, ki bo
prikazano vodji oddelka, ki bo obravnaval

najavo prisotnosti.

Codeks - Meni v10.22082 17240

Povzetek odsotnosti
Najava dnevne odsotnosti
Status najave dnevne odsotnosti
Cakajoce najave dnevne adsotnosti
Najava prisotnosti
Status najave dnevne pusotnost
Cakajoce najave prisotnosti

Spremeni svoje geslo

nﬂ//

Domov Nazaj

Najava prisotnosti o

Najava za Hrvatin JoZe v
Prvi dan obdobja 19.10.2022
Zadnji dan obdobja 19.10.2022
Tip Q [DDom] Delo od doma
Komentar

Prekiici

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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6.1.2. 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

Gakajoce najave dnevne adsotnosti

Najava prisotnosti
Status najave dnevne prisotnosti
Cakajoce najave prisotnosti

Spremeni svoje geslo

V urejevalniku Status najave dnevne prisotnosti 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|19".

1. Za preklic CakajoCe ali odobrene 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.

\‘i// 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
\‘i// Status najave o
nomov| dNEVNE prisotnosti ot

Prejemniki Status 1

tamara@podijetje_si Q

Datum najave Prvi dan Zadnji dan Komentar 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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6.2. 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.
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6.2.1. Obravnavanje najav prisotnosti

1. Za obravnavanje najavljenih prisotnosti v Codeks - Meni v102208.2 17240

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
b J F
Domov anOIHOS“ Nazaj Porotilo Pregled
Uporabnik (Najavil) Dot A ate By i iyl gt et Opombe Ercrpi Status Obravnaval

Cakajote v
AljaZ David 19.10.2022 18.10.2022 18.10.2022 o[DDDm] Delo od doma

& tamara@podijetje si -X-]
Bajde Ludvik 19.10.2022 17.10.2022 17.10.2022 @ [DDom] Delo od doma /| tamara@podjetje si - X-)
Hrvatin Joze 19.10.2022 18.10.2022 18.10.2022 © [DDom] Delo od doma 1 tamara@podjetje si X}

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
Qotrditvi@ 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.

R

Porotilo Pregled

Wi | Gakajoge najave o
— prisotnosti

Nazaj

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@podieje si Prekicano

Benkovié Tilen 19.10.2022 17102022 19.10.2022 @ [DDom Delo od doma o tamara@podjetje si Zavmjeno

Hrvatin Joze 19.10.2022 20.10.2022 20.10.2022 Q [DDom] Delo od doma 7 tamara@podjetje si Cakapote
Potrjeno

Cakanje potrditve nadomedanja

Nadomes€anje zavrnjeno
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Vodje oddelkov imajo lahko dovoljeno tudi najavljanje prisotnosti za druge uporabnike. Prisotnosti lahko

6.2.2. Najava prisotnosti za drugega uporabnika

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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6.2.3. Porocdilo

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

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

2. Nato kliknite na ikono Porodilo.

W/ | Cakajoce najave o
jud prisotnosti i

Domov

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

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

za vse oddelke, za katere imate pravico pregleda najav/s™.

.

\“{/f

Domov

Cakajoce najave
prisotnosti

Nazaj

Porocilo

Pregled

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

- Tedenski pregled

by

Domov

Pregled

Nazaj

Ed

Mesetni
pregled

Tedenski
pregled

E

Cakajote
najave dnevne
odsotnosti

Dodatni filtri Porotilo

[
[ o)

Registracija
tasa

“ Oktober 2022 (42. teden)

Uporabnik (37)

Adrovii Tamara
AljaZ David

Bajde Luavik
Benkovic Tilen
FD No access card
Glavan Sebastjan
Golar Branko
Hribar Simona
Hrvatin Joze
Jamnik Barbara
Javomik Mina
Jerovnik Boris

Oddelek

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

PodjetieWodstvo
Podjetje\Teren
Podjetie\Administracija
Podjetie\Prodaja
Podjetje\Podpora
Podjetje\Teren
Podjetje\Prodaja

- Mesecni pregled

Iy
L d

Domov.

Uporabrik (37)

Pregled

Oddelek

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

=
Y

Meseéni Cakajoce
pregled | | najave dnevne
odsotnosti

Cet (20.10.2022)

Q) [DDom] Delo od doma

Pet. (21.10.2022)

Q [DDom] Delo od doma

[ ]
L )

Dodatni fitri

Porogilo

Registracia
tasa

Adrovié Tamara
Aljaz David

Bajde Ludvik
Benkovic Tilen
FD No access card
Glavan Sebastjan
Golar Branko
Hribar Simona
Hrvatin Joze
Jamnik Barbara
Javornik Miha
Jerovnik Boris
Juhant Polona

Dodatne moznosti filitriranja vam

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

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

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
pregled

najave dnevne
odsotnosti

Dodatni fit Porolilg
kel upgeabnike brez najav

() Sk nepoiriene najave
Oktober 2022 (42. teden)

Registracia
casa

Sre. (19.10.2022)

Cet (20.102022)

Pet (21.102022)

omogocajo, da skrijete uporabnike, ki nimajo najavljene prisotnosti

Allaz David

Bajde Ludvik

Benkovic Tiien

Glavan Sebastian
irvatin Joze

Podjetie\Teren
Podjetie\Teren
Podjetie\Teren
Podjeteodstvo
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

Mesetni
pregied

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

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

5

o R

=2 Dodani i _|__POGHO_ | peqciacya
© St uporabnike brez naj p
odsotnosti @ _Skri uporabnike brez najav tasa

Skrj nepolijene najave

Oktober 2022 (42. teden)

9.10.2022)

Cet (20.10.2022)

Pet (21102022)

Hrvatin Joze

Podjetie\Prodaja

© (poom] Delo 0 doma

© [Doom] Deto 04 doma
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6.4. 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

| B Deio od doma S— [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

2140, E000 Dedaj/uredi vhod/izhod 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 e Vikend a WMeseéni zaznamki
e Dodaj dodatno statistiko o
24.10. -30.10) Dedaj dodatno statistike 2a obdebje ~ Y
24.10. DDom Delo od doma Dodsj interval o  Shan
PON Izbrisi interval o

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

Ponovno izratunaj statistike

26.10. DDom Delo 0d doma | | 0 [Dop] Dopust 05.10.2022 - 06.10.2022
SRE Ponovno izratunaj dogodke @0

GeT Nastavi at. prevozov in malic I <0
28.10. DDom Delo od doma S 0 QIDDom] Delo od doma 24-46-2022 28.40.2022 [
PET o

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

TOR
26.10. EO00 Not present

sre | —— 2

[Dop] Dopust 05.10.2022 - 06.10.2022

\ 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
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7. PRILOGE: Primeri sistemov za obveScCanje o
najavah odsotnosti

Aplikacija Codeks omogoca razlicne konfiguracije potrjevanja in obveS€anja o najavah dopusta. Tako lahko
potek najav prilagodite potrebam vaSega podjetja.

V nadaljevanju so opisani primeri konfiguracije obveS€anja in potrjevanja.

7.1. ObvesSCanje glede na organizacijo podjetja s
preverjanjem prisotnosti vodij in namestnikov

Ko uporabniki v podjetju najavljajo svoje odsotnosti, sistem obvestilo o njihovi odsotnosti samodejno poslje
vodji oddelka ali namestniku vodje oddelka, kot sta definirana v nastavitvah Organizacije podjetja. Hkrati
sistem preverja prisotnost vodij in namestnikov ter v primeru odsotnosti vodje, poslje obvestilo o najavi
namestniku vodje oddelka, v primeru odsotnosti obeh pa obvestila poslje obema.

Potrebne nastavitve za tak3no delovanje:

A. Urejena Organizacija podjetja ter doloceni 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. Odprlo se bo okno za urejanje izbranega oddelka. V poljih Vodja oddelka in namestnik vodje

oddelka izberite ustrezne uporabnike.

Uredi organizacijsko enoto
Ime Razvoj
Koda
Tip Oddelek v
Privzeti prehod Vhod A
Vodja oddelka Glavan Sebastjan M
Namestnik vodje oddelka Jerovnik Boris v
Najava odstonosti zahteva zamenjavo ~

Zapri

| B
3. Kliknite Shrani.

Nastavljena uporabnika bosta prejemala obvestila o najavah odsotnosti uporabnikov v tem
oddelku, glede na hierarhijo in prisotnost. V primeru, da sta prisotna oba, bo obvestilo o najavi prejel
vodja oddelka, v primeru njegove odsotnosti namestnik vodje oddelka, ¢e pa sta odsotna oba, bo sistem

obvestilo o najavi poslal obema.
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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 omogoc€ene 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 Upravljanje odsotnosti uporabniku omogocite pravici za Pregled najav A

Potrjevanje najav ¢ in Prejemanje obvestil ob najavah & .

Osnovne nastavitve Napredne nastavitve Upravljanje oddelkov

Upravljanje odsotnosti Dodatne kartice

Upravljanje odsotnosti

b Vsi

P Podjetje
} Vodstvo
b Razvoj
} Servis
» Teren
» Podpora
b Administracija
} Racunovodstvo

—teeed

» Prodaja CiT 4

—UrTave T DT Eee

PrekIici

3. Kliknite Shrani.
OPOMBA

Izbrani uporabnik mora imeti vnesen tudi veljaven elektronski naslov za prejemanje obvestil ter uporabnisko ime in
geslo za uporabniski dostop do aplikacije Codeks (oz. drugace omogocen uporabniski dostop do aplikacije Codeks).
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C. Omogoceno posSiljanje obvestil o najavah odsotnosti glede na prisotnost

V sistemskih nastavitvah aplikacije Codeks (Nastavitve -> Nastavitve) mora biti omogoceno posiljanje
obvestil s preverjanjem prisotnosti, sicer sistem ne bo samodejno poSsiljal obvestil o najavah odsotnosti.
1. V urejevalniku Nastavitve -> Nastavitve pod zavihkom Nastavitve e-poSte onemogocite
nastavitev Ne uposStevaj prisotnosti pri obveScanju po elektronski posti (nastavitev ne sme imeti

dodeljene kljukice).

Programske nast

Nastavitve naj dopusta Samodejni uvoz / Dodatna polja

Uporabnis mesnik

Nastavitve SMTP streznika

SMTP vrata 587
SMTP naslov smtp.e-mail.com
Uporabnisko ime codeks

Gesle e

SMTP uporabi SSL v

Nastavitve e-poste

Posiljatelj codeks@podjetje si

Ime Najava odsotnosti

Ne posiliai povezay v alekironcld podti

I Ne upostevaj prisotnosti pri obves¢anju po elektronski posti I
ST5] EIEKLTONSKO DOSLO OD Zantevin 4

Posiljaj elektronsko posto ob odobritvah ali zavrnitvah

4

Posiljaj elektronsko posto pri prekoracitvi omejitev statistik

URL streznika (povezave)

2. Kliknite Shrani.
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7.2. ObvesScCanje glede na nastavljene nastavitve uporabnikov

Ko uporabniki v podjetju najavljajo svoje odsotnosti, sistem obvestilo o njihovi odsotnosti 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 (€eprav v Organizaciji podjetja niso nastavljeni
za vodje), imajo vse pravice za pregledovanje, potrjevanje in obvesS€anje o najavah urejene z nastavitvami
za Upravljanje odsotnosti v urejevalniku Uporabnikov.
Potrebne nastavitve za takSno delovanje:
1. Iz seznama uporabnikov izberite uporabnika, ki bo lahko pregledoval in obravnaval najave drugih
uporabnikov oz. najavljal odsotnosti v njihovem imenu, ter odprite okno za urejanje nastavitev tega
uporabnika.

2.V zavihku Upravljanje odsotnosti uporabniku omogocite ustrezne pravice:

Pregled najav LS uporabnik lahko
pregleduje najave drugih uporabnikov

v tem oddelku, Osnovne nastavitve Napredne nastavitve Upravljanje oddelkov
- - - * -
Potrjevanje najav £ - upo_rabnlk Upravljanje odsotnosti Dodatne kartice
lahko obravnava najave drugih
uporabnikov v tem oddelku, Upravljanje odsotnosti
Najavljanje najav za druge B Pras en®
uporabnik lahko najavlja odsotnosti b Vsi
za druge uporabnike v tem oddelku. ¥ Podjetje
Prejemanje obvestil ob najavah ¥ Vodstvo

» Razvoj

i uporabnik prejema obvestila ob
najavah odsotnosti uporabnikov v
tem oddelku.

¥ Servis

b Teren

Prejemanje obvestil ob : ZZ?]::::UHD_J,E

spremembah statusov najav ® » Racunovodstve

uporabnik prejema obvestila ob » Proizvodnja

spremembah statusov najav » Prodaja I v @
uporabnikov v tem oddelku. » Uprava

Prekiici

3. Kliknite Shrani.
OPOMBA

Izbrani uporabnik mora imeti vnesen tudi veljaven elektronski naslov za prejemanje obvestil ter uporabnisko ime in
geslo za uporabniski dostop do aplikacije Codeks (oz. drugace omogocen uporabniski dostop do aplikacije Codeks).

Dodatek Codeks TA najava dopusta 69



Utn®

7.3. Obvescanje glede na izbranega naslovnika najave

Ko uporabniki v podjetju najavljajo svoje odsotnosti, ob najavi izberejo naslovnika, ki bo prejel obvestilo o

najavi in jo bo lahko obravnaval.
Uporabniki, ki v sistemu Codeks delujejo kot vodje oddelkov, imajo omogoceno pravico Naslovnik v
nastavitvah za Upravljanje odsotnosti 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 ve¢ uporabnikov z omogoc€eno nastavitvijo Naslovnik, tako da
uporabniki, ki najavljajo svojo odsotnost med njimi lahko izbirajo.
Potrebne nastavitve za takSno delovanje:

1. Iz seznama uporabnikov izberite uporabnika, ki bo eden od moznih Naslovnikov za najave

odsotnosti uporabnikov v tem oddelku, ter odprite okno za urejanje nastavitev tega uporabnika.

2.V zavihku Upravljanje odsotnosti uporabniku omogocite nastavitev Naslovnik £ sStemmu
bo omogoceno pregledovanje, obravnavanje in obveS€anje o najavah odsotnosti uporabnikov v tem
oddelku.

Osnovne nastavitve Napredne nastavitve Upravljanje oddelkov

Upravljanje odsotnosti

Upravljanje odsotnosti

[ %

» Podjetje
¥ Vodstvo
» Razvoj
¥ Servis
b Teren
» Podpora
¥ Administracija
} Racunovodstvo
» Proizvodnja
} Prodaja <
b Uprava

Prekiici

E
3. Kliknite Shrani.

OPOMBA
Izbrani uporabnik mora imeti vnesen tudi veljaven elektronski naslov za prejemanje obvestil ter uporabnisko ime in
geslo za uporabniski dostop do aplikacije Codeks (oz. drugace omogocen uporabniski dostop do aplikacije Codeks).
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7.4. Sistem z obveznim nadomescanjem

Kadar je za doloCen oddelek omogocena nastavitev obveznega nadomesScanja odsotnosti (Najave odsotnosti

z nadomeséanjem/34), bo moral vsak uporabnik ob najavi dnevne odsotnosti doloé&iti sodelavca, ki ga bo
nadomescal.
Njegova najava bo nato najprej poslana sodelavcu. Le v primeru, da dolo¢eni sodelavec potrdi

nadomescanje, pa bo najava poslana tudi vodji oddelka v kon¢no potrjevanje.

Za pravilno delovanja takSnega sistema morajo imeti vsi uporabniki, ki bodo lahko nadomes¢ali v svojih

Nastavitvah uporabnika omogo¢eno moznost Lahko nadomesca v zavihku Upravljanje odsotnosti:

1. Iz seznama uporabnikov izberite uporabnika, ki bo lahko nadomesc¢al sodelavca v dolo€enem oddelku,
ter odprite okno za urejanje nastavitev tega uporabnika.
2.V zavihku Upravljanje odsotnosti uporabniku omogocite nastavitev Lahko nadomesca .5

tem bo dodan v spustni seznam Nadomes¢a v obrazcu za najave odsotnosti uporabnikov v tem oddelku.

Osnovne nastavitve Napredne nastavitve Upravljanje oddelkov

Upravljanje odsotnosti

[ %

» Podjetje
¥ Vodstvo
» Razvoj
¥ Servis
b Teren
» Podpora
¥ Administracija
} Racunovodstvo
» Proizvodnja
} Prodaja v
b Uprava

Prekiici

E
3. Kliknite Shrani.

OPOMBA
Izbrani uporabnik mora imeti vnesen tudi veljaven elektronski naslov za prejemanje obvestil ter uporabnisko ime in
geslo za uporabniski dostop do aplikacije Codeks (oz. drugace omogocen uporabniski dostop do aplikacije Codeks).
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