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1. Codeks eDovolilnice

Codeks eDovolilnice je dodatek oziroma razSiritev programske opreme za kontrolo pristopa ali programske

opreme za registracijo delovnega €asa Codeks.

Z uporabo dodatka Codeks eDovolilnice lahko zaposleni svojim nadrejenim posSiljajo prosnje za
dovolilnice za izredne izhode ali delovne ure, kot so na primer dovolilnice za poslovni ali privatni izhod
med delovnim ¢asom oziroma dovolilnice za opravljanje nadurnega dela. Nadrejeni vodje oddelkov lahko
poslano zahtevo za dovolilnico potrdijo ali zavrnejo. Stevilo in vrste dovolilnic, ki jih uporabniki lahko

najavijo ni omejeno in se lahko prilagodi Zeljam in potrebam vasSega podjetja.

OPOMBA

Ta navodila vsebujejo opis za namestitev in uporabo dodatka Codeks eDovolilnice za najavo dovolilnic.
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.
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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 eDovolilnice programska oprema se distribuira skupaj z Jantarjevo strojno opremo ali posebej kot
zamenjava za obstoje€ sistem pristopne kontrole. To pomeni:
Vse pravice kopiranja Codeks eDovolilnice so izklju¢no v lasti avtorja, Jantar d.o.o.
Ni dovoljeno uporabljati, kopirati, posnemati, klonirati, dajati v najem, prodajati, spreminjati, razstavljati
ali na drug nacin obratno razvijati (reverse engineer), prenaSati programa ali kateregakoli njegovega dela.
Kakrdnakoli nedovoljena uporaba sledi v takojSnjo avtomatsko prekinitev te licence in lahko povzroci
kazensko in / ali civilno preganjanje.
Codeks eDovolilnice strojna koda se NE SME uporabljati ali obratno razvijati (reverse engineer) za
pridobitev algoritmov pristopne kontrole, registracije ¢asa ali komunikacijskih algoritmov, ki so aplikaciji
lastni in zaSc¢iteni z zakonom o avtorskih pravicah.
Codeks eDovolilnice se distribuira "kot je". Nobena vrsta garancije ni zagotovljena in se ne more
uveljavljati. Programsko opremo uporabljate na lastno odgovornost. Avtor in 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 eDovolilnice se strinjate z naStetimi pogoji.
Ce se s pogoji te licence ne strinjate, morate takoj odstraniti vse datoteke Codeks eDovolilnice z vasih

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

Informacije v tem dokumentu se lahko spremenijo brez predhodnega obvestila. Zbrane informacije so
predvidoma tocne, 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 nasSega 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.o. ne daje nobenih zagotovil ali jamstev v zvezi s tem priro€nikom ali informacijami in
materiali, ki so tem dokumentu. Prizadevamo si za vklju€itev to€nih in azurnih informacij, vendar Jantar d.o.
0., brez poseganja v sploSna pravila iz tega odstavka, ne jamci, da so informacije v tem priro¢niku 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 priro¢nik,

lahko sporocijo napake ali pomanjkljivosti, priporocCila za izboljSave ali druge komentarje podjetju Jantar.

1.3. Kontaktne informacije

Jantar d.o.o. ima vec€ kot 30 let izkuSenj na podrocju razvoja in proizvodnje sistemov za pristopno kontrolo,
registracijo delovnega Casa in nadzor obiskovalcev. Od naSih konkuren¢nih tekmecev nas loCi dejstvo, da
VSO programsko opremo in vecino strojne opreme razvijamo in proizvajamo sami. Svoje sisteme dobavljamo
in vgrajujemo na letalisCih, v poslovnih stavbah, finan¢nih institucijah, tovarnah, nakupovalnih centrih,
bolniSnicah itd. - prakticno 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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mailto:info@jantar.si
http://www.jantar.si
https://jantar.si/sl/podpora/

Utn®

2. Opis in namestitev programske opreme

Z uporabo dodatka Codeks eDovolilnice lahko zaposleni svojim nadrejenim poSiljajo proSnje za dovolilnice
za izredne izhode ali delovne ure, na primer dovolilnice za poslovni ali privatni izhod med delovnim ¢asom
oziroma dovolilnica za opravljanje nadurnega dela. Nadrejeni vodje oddelkov lahko poslano zahtevo za
dovolilnico potrdijo ali zavrnejo. Stevilo in vrste dovolilnic, ki jih uporabniki lahko najavljajo ni omejeno in se

lahko prilagodi Zeljam in potrebam vasSega podjetja.

29 | [
% DOVOLJEN
. M . POTRJENO VHOD oz. 1ZHOD

NAJAVA
a NEDOVOLJEN
UPORABNIK VODJA ODDELKA ZAVRNJENO VHOD oz. IZHOD

Prikaz najave in obravnave zahteve za elektronsko dovolilnico.

Programski paket za Codeks eDovolilnice vsebuje:

licenc¢no kodo za aktivacijo dodatka Codeks eDovolilnice, ki aktivira
komponente dodatka Codeks eDovolinic znotraj osnovne aplikacije
Codeks;

uporabniSka navodila za dodatek Codeks eDovolilnice.

Dodatek Codeks eDovolilnice 8
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2.1. Zahteve sistema

Pred nameS¢anjem dodatka Codeks eDovolilnice se prepri¢ajte, da so v vasem sistemu izpolnjene
naslednje zahteve:
streznik z nalozenim Windows 10 ali novejSim operacijskim sistemom,
USB vrata ali Ethernet (LAN) vrata za povezavo s strojno opremo,
ekran z vsaj 1366 x 768 px locljivostjo, priporocljivo vsaj 1440 x 900 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 (CodeksManual-sl V10.pdf).
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2.2. Aktivacija licencne kode

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

Licenco za dodatek Codeks eDovolilnice 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
liketnegeget |j CodeksServiceManager.exe.config

1. Pred vnaSanjem licencne kode morate s [ ]
L

ustaviti storitev Codeks, tako da kliknete na

Codeks service is currently m

gumb Stop. Pred nadaljevanjem se

—_—
e - B R ; Open Codeks application
prepriCajte, da je stanje storitve Stopped. o ——

Codeks start mode
Log level DEBUG_3 ~

2. Nato izberite gumb 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 e ——
Uporaba podatkov
{ Dodaj licenéno kodo

OK potrdite VNOS. Licenéna koda Application Velja do Verig ||

el ® Novs licenna kods

lzbridi éno kodo

Vnesi novo licenéno kodo etna aktivacia

Roéna aktivacia

| 12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541

Iiemeina deaktivacia

Crca

Roéna deakiivacia

Print upgrade request

Dodatek Codeks eDovolilnice 10



4. Licen¢na koda za Codeks eDovolilnice se
bo prikazala na seznamu.

Vneseno licenco je potrebno Se aktivirati, s
klikom na gumb Internetna aktivacija ali

Roc&na aktivacijal 1.

OPOMBA

Ce vas streznik, kjer je names&ena programska
oprema Codeks, nima internetne povezave, bo
program javil napako pri aktivaciji.

V tem primeru morate Codeks licenco aktivirati
rocénol 12y s pomogjo kaksne druge naprave, ki
ima internetni dostop.

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 vklju€ite storitev Codeks.

License Manager

Podietje [Podietie

Expoita ali kantakina assba |codeks @jantars

PEm SLOVENIA

Strinjam se z uporabo podatkoy
Uporaba podatiov

Licenéna koda

Appiication Velja do Vertis gt cenéno kodo
HOTF] 1245787541 Cadaks T84 Ack 022009 10
12345-JANTAR 98765 HOTEL-12457-87541 eDovolinica 6.08.2019 V1o ] 5
[ Eno kodo
|{ Intemetna aktivacia _]
" Roéna aktivacja
Intemeina deakiivacia
Roéna deakiivacia
Podictje [Podictie: | I i Shrani | I
Expoita ali kantakina assba |codeks @jantars
Tema SLOVENIA
Strinjam se z uporabo podatkoy
Uporaba podatkov
Licensna koda Appiication Velja do Verzua/ | Dodal lcenéno kodo
12345JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541 Codeks T4A Adv... neomeieno vio
12345-JANTAR 98765 HOTEL-12457-67541 eDovolinica neomejeno vio

Izbrii licenéno kodo

Intemetna aktivacia

Roéna akiivacia

Intemetna deaktivaciia

Roéna deaktivacia

Frint upgrade request

W,

b

Codeks service is currently

Protocol

Open Codeks application
Codeks server port 9090

DEBUG3  ~

Enable local login || Check for updates

Codeks start mode
Log level

Licenses

a

V 10.2.5.12316 Comm security

Dodatek Codeks eDovolilnice
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ROCNA AKTIVACIJA LICENC

o . AT .. .. — -
1. Oznacite licenco, ki jo zelite aktivirati in e Manoge! o
Podietje [Podietie | Shrani
kliknite gumb Rocna aktivacija. E-poita s kontakina oseba [codeke @jantars ]
b SLOVENIA v
Strinjam se z uporabo podatkoy
Uporaba podatkov
Licenéna koda Application Velja do Verzia Dodsj licenéno kodo
L3876 HOTEL12457-8724] Coadake TAdAc 02,2019 10
12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541 eDovolinice 6.08. 2019 vio I 12 licenéno kodo

nteriliha aktivacia

|{ Rocna akiivacia l

Intemetna deaktivaciia

Roéna deaktivacia

Frint upgrade request

2. Odprlo se bo pogovorno okno w

Podietie

ManualActivationForm, ki vsebuje e

License code:  DCJXA-FCBEAIAMAR ERAK-2EI0 GRNTR
Challenge code: |12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541 |

Challenge code za aktivacijo izbrane

. « Copy challenge to clipboard

licencne kode. Y ook vt | | i
ance k:

POMEMBNO o] =

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 ro€ne aktivacije licence
zaceti znova. Ob vsakem odpiranju okna
ManualActivationForm se namre€ ustvari nova
Challenge code, ki zahteva druga¢no Codeks
activation code.

OPOMBA Codeks - Codeks activation form

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 Podjetje
potrebni podatki. Za nadaljevanje le kliknite
gumb Submit.

Company name:

Contact e-mail / person:

codeks@)jantar si

Country:
3. Uporabite svoj pametni telefon ali drugi Slovenija
napravo z internetnim dostopom ter se Challenge code:

o 12345-JANTAR-98765-HOTEL
povezite na spletno stran http:/7/www.

jantar.si/caf.html. V obrazec na spletni

strani vpiSite potrebne podatke in Challenge

code.

4. Nato kliknite Submit.

Dodatek Codeks eDovolilnice 12
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5. Obrazec bo prikazal Codeks Activation

code za aktivacijo izbrane licen¢ne kode.

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.

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

Podietie

B ManualActivationForm

License code:  12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541
Challenge code: |12345-JANTAR-QETES-HOTEL-12457-8754|

Copy challenge to cipboard
—

[ Codeks activation [12345JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541]

OK Cancel

Padistie [Podietiz

Shrani

Epoita ali kontakina oseha |codeks @jantars

PEm SLOVENIA

Strinjam se z uporabo podatkov
Uparaba podatkov

Licenéna koda Application Veljado
12345 JANTAR 98765 HOTEL-12457-87541 Codeks TEAAdv_  neomejeno
12345-JANTAR-98765-HOTEL-12457-87541 eDovolirice neomejeno

vErzua/ T
vio

vio

Dodajlicenéno kodo
Izbi licenéno kodo

Intemetna aktivacia

Roéna aktivacia

Iiemeina deaktivacia

Roéna deakiivacia

Print upgrade request
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3. Delovanje dodatka Codeks eDovolilnice

Dodatek Codeks eDovolilnice omogoca uporabo elektronskih dovolilnic v vasem obstoje¢em Codeks sistemu.
V nadaljevanju je predstavljen princip delovanja dodatka od uporabnikove najave dovolilnice do uporabe

dovolilnice na kontrolerju.

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

W Codeks

® O

Pregled registracije delovnega ¢asa

Frva rabnk Prijava uporabnika

Dovolilnica

Uporabnisko ime Status dovolilnice

f]akajoée dovolilnice

Geslo

Spremeni svoje geslo

Za dostopanje z uporabniskim dostopom vsak uporabnik potrebuje uporabnisko ime in geslo/ss".

2. Uporabnik nato lahko najavi oziroma zaprosi za dovolilnico v meniju Dovolilnica.

Dovolilnica o

Nazaj

N4
-

Domov

Najava za Franci Laznik A d
R IR AR P i o Datum 18.01.2018
Pregled registracije delovnega
Ura 12:00 @ HH:mm Do 12:30 | € HH:mm
Dovoliinica Tip 1 - Poslovno -
volinice Komentar
Preklici

Pogoj, da uporabnik lahko najavi dovolilnico je dodeljena ustrezna skupina in urnik|3e3, ki omogoga

funkcionalnost eDovolilnic.
Uporabnik mora imeti v urniku za registracijo ¢asa intervale z omogoceno nastavitvijo Samo za dovolilnice, ki
predstavljajo tipe dovolilnic, ki jih uporabnik lahko najavi. Vsak tip odsotnosti mora imeti dodeljeno druga¢no

tipko, saj uporabniki v obrazcu dovolilnice najavljajo glede na tipko.

Dodatek Codeks eDovolilnice 14
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3. Ko uporabnik najavi dovolilnico, sistem posreduje njegovo najavo dolo¢enem vodji oddelka.

Sistem vodje oddelka o novih najavah dovolilnic lahko obves&a tudi z elektronskim sporocilom, ¢e imajo vodje

oddelkov vpisan veljaven elektronski naslov 33 ter omogo&ene pravice za obve3tanje o najavah v nastavitvah

uporabnikov.

4. Uporabnik najavo za odsotnost in njen status lahko preveri v meniju Status dovolilnice.

N

e | Status dovolilnice ° Sebastjan

Domov Nazaj

Datum najave Obdobje odsotnosti | Ura p Komentar Opombe Uporablieno Prejemniki Status
18.1.2018 2212018 10:00 - 10:30 2 - Privatno Zobozdranik Ne sebastjan_glavan@po Q
18.1.2018 20.1.2018 08:00 - 08:30 102 - Nadure Prestavijanje rac. opr. MNe sebastjan.glavan@po... |Potrjeno
18.1.2018 18.1.2018 12:00 - 12:30 1- Poslovno Ne sebastjan.glavan@po... Q

5. V istem meniju ima uporabnik tudi moznost naknadnega preklica dovolilnice, vendar je preklic mozen le

dokler vodja oddelka njegove najavljene dovolilnice ne potrdi ali zavrne.
6. Vodja ima pregled nad novimi najavami dovolilnic svojih podrejenih v meniju Cakajo¢e dovolilnice, do
katerega lahko dostopa s svojim uporabniskim dostopom!33.

® Codeks

Frva rabnk Prijava uporabnika

Pregled registracije delovnega ¢asa
Dovolilnica
Uporabnisko ime Status dovolilnice

f]akajoée dovolilnice
Geslo

Spremeni svoje geslo

Za dostopanje z uporabniskim dostopom vsak vodja potrebuje uporabnisko ime in geslol33.

7. Vodja v meniju Cakajo&e dovolilnice lahko najave potrdi ali zavrne.

Cakajoge o ‘ l

Y

Sebastjan
Domov

dovolilnice

Nazaj Porotilo Pregled

Uporabnik (Najavil) Datum najave Obdobje odsotnosti p Komentar Opombe Prejemniki Status | Obravnaval
Cakajoie

Potoznik Filip 18.1.2018 31.1.2018 12:00 - 12:30 2- Privatno i manca trdina@podjetja.si.... @ @

Laznik Franci 18.1.2018 18.1.2018 12:00 - 12:30 1-Poslono 1 sebastjan glavan@podieti.. @ @

Laznik Franci 18.1.2018 2212018 10:00 - 10:30 2 Privatno Zobozdravnik i sebastjan glavan@podieti.. @ @

Jancar Lea 18.1.2018 18.1.2018 05:00 - 05:15 102 - Nadure i katarina.smlednik@podet... @ @

Za obravnavanje najavljenih dovolilnic morajo imeti vodje oddelkov omogocene ustrezne pravice ECRRY,

nastavitvah uporabnikov.
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8. Ko vodja potrdi dovolilnico, se v bazo zapisSe, da uporabnik lahko v najavljenem €asu na kontrolerju

uporabi funkcionalnost najavljene dovolilnice.

9. Uporabnik o spremembi statusa dovolilnice lahko prejme elektronsko sporocilo.

Sistem lahko uporabnike z elektronskim sporocilom obvesS€a o spremembi statusa njihovih najav, ¢e imajo v

nastavitvah vpisan veljaven elektronski naslov/a3.

10. Uporabnik lahko zdaj koristi funkcionalnost elektronske dovolilnice.

Uporabnik na kontrolerju pritisne ustrezno tipko za dovolilnico in se registrira.

11. Sistem najprej preveri ali ima uporabnik v urniku dodeljen Interval za dovolilnice, ki sistemu sporoci, da

uporabnik lahko uporablja elektronske dovolilnice.

INTERVAL TIP INTERVALA TIPKA

Nadure DOVOLILMICA  Interval za dovalilnice &
Nadure DOVOLIENC Splozniinterval + PEME., &
Madure NEDCWOLIEND  Splegni interval 5

[ Paoslovno DOVOLILMICA  Interval za dovolilnico 1 I

Poslovno DOVIOLIEND  Splogni interval + 5mii. 1

Poslovno MEDOVOLIENO  Splogni interval 1
Privatno DOVOLILMICA  Interval za dovalilnico 2
Privatno DOVOLIENO  Splogni interval + Y5008, 2

12. Nato sistem pregleda, ¢e ima uporabnik v bazi zapisano kakSno potrjeno dovolilnico.
V primeru, da ima uporabnik potrjeno dovolilnico za trenutno registriran dogodek, se aktivira ustrezen interval

z nastavitvijo Samo za dovolilnice.

INTERVAL TIP INTERVALA TIPKA

MNadure DOVOLILNICA  Interval za dowalilnico 1
Madure DOVOLIENG  Splogniinterval + 5058, &
Madure NEDOWCLIEND  Splogni interval [
O Poslovno DOVCLILMICA  Interval za dowelilnico 1
B %’ [ Poslovno DOVOLIEND  Sploni interval + 5msi,, 1 I
Poslovn o NEDOWOLENMO  Splegni interval 1
1-Poslovno
Privatno DOVOLILMICA  Interval za dowolilnico 2

Privatno DOVOLIEND splozni interval + Zmi=, . 2
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13. Ce uporabnik nima potrjene dovolilnice, sistem nizje po hierarhiji intervalov is¢e naslednji interval, ki je lahko

aktiviran z isto tipko.
V primeru uporabe intervalov za belezenje "nedovoljenih” dogodkov, sistem zabelezi dogodek glede na najdeni
interval.

INTERVAL TIP INTERVALA TIPKA

MNadure DOVOLILNICA  Interval za dowalilnico
Madure DOVOLIENO  Splogni interval + D575,

LN PR

Madure NEDOWCLIEND  Splogni interval
Poslowno DOVCLILMICA  Interval za dowelilnica
° Poslovno DOVOLIEND  Sploni interval + 5msm,, 1

I Poslovn o NEDOWOLENMO  Splegni interval 1 I

1 - Pos]ovno Privatno DOVOLILNICA  Interval za dowelilnica 2

Privatno DOVOLIEND splozni interval + Zmi=, . 2

Ce uporabnik v urniku nima intervalov za beleZenje "nedovoljenih™ dogodkov, bo sistem zabeleZil napako v

registraciji.
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4. ObveScCanje o najavah dovolilnic

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

V nadaljevanju so opisani trije nacini konfiguracije obveSCanja in potrjevanja:

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

Ko uporabniki v podjetju najavijo svoje dovolilnice, sistem obvestilo 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 le namestniku vodje

oddelka, v primeru odsotnosti obeh pa obvestila poslje obema.

Potrebne nastavitve za tak3no delovanje:

a. Urejena Organizacija podjetjal 31 ter dologeni 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 Servis
Koda

Tip Oddelek

Privzeti prehod Izberi

Vodja oddelka Bajde Ludvik

Namestnik vodje oddelka Benkovié Tilen

Zapri

3. Kliknite Shrani.

Nastavljena uporabnika bosta prejemala obvestila o najavah dovolilnic 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 potrjevanjels¥ najav vodjem oddelkov in namestnikom

vodij oddelkov
Hkrati morajo izbrani vodje in namestniki imeti omogocene pravice za pregledovanje in
potrjevanje najav v nastavitvah uporabnika v urejevalniku Uporabnikov.
1. Iz seznama uporabnikov izberite nastavljenega vodjo oz. namestnika oddelka ter odprite okno
za urejanje nastavitev tega uporabnika.

2.V zavihku Upravljanje dovolilnic uporabniku omogocite pravici za Pregled najav =3

Potrjevanje najav #in Prejemanje obvestil ob najavah & .

vne nas ve Napredne nast

Upravljanje odsotnosti Upravljanje dovolilnic Dodatne kartice

Biometriéni podatki

Upravljanje dovelilnic

b Vsi
» Podjetje
b INAD
| } Proizvodnja v | " |
» Uprava
b Razvoj

¥ Kadrovska sluzba
» Racunovodstvo
» 1NAD
b Servis
» Marketing
» Prodaja
b Mabava
MIT

Preklici m
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 (0z. drugace omogocen

uporabniski dostop do aplikacije Codeks).
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c. Omogoceno posSiljanje obvestil o najavah dovolilnic glede na prisotnost

V sistemskih nastavitvah aplikacije Codeks (Nastavitve -> Nastavitve) mora biti omogoc€eno posiljanje

obvestil s preverjanjem prisotnosti, sicer sistem ne bo samodejno posiljal obvestil o najavah dovalilnic.
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).

Nastavitve SMTP streznika

SMTP vrata 587

SMTP naslov smtp.e-mail.com
Uporabnitko ime codeks

Geslo e

SMTP uporahi S5L )

Nastavitve e-poite

Posiljatelj Codeks@jantar.si

Ime Najava odsotnosti

‘M i : bt

Ne upoitevaj prisotnosti pri obveiZanju po elektronski posti I
o

Podiljaj elektronsko podte ob edobritvah ali zavrnitvah Ui

Posiljaj elektronske posto pri prekoraditvi omejitev statistik Ui

URL streZnika (povezave)

2. Kliknite Shrani.
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B) OBVESCANJE GLEDE NA NASTAVLJENE NASTAVITVE UPORABNIKOV

Ko uporabniki v podjetju najavljajo dovolilnice, sistem obvestilo o njihovi odsotnosti samodejno poslje vsem
uporabnikom, ki imajo omogoc€ene pravice za obveS€anje 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 tak3no delovanje:

1. Iz seznama uporabnikov izberite uporabnika, ki bo lahko pregledoval in obravnaval najave drugih
uporabnikov oz. najavljal dovolilnice v njihovem imenu, ter odprite okno za urejanje nastavitev
tega uporabnika.

2.V zavihku Upravljanje dovolilnic uporabniku omogocite ustrezne pravice:

Pregled najav o uporabnik lahko pregleduje najave drugih uporabnikov v tem oddelku,
Potrjevanje najav 8 uporabnik lahko obravnava najave drugih uporabnikov v tem oddelku,

Najavljanje najav za druge [ uporabnik lahko najavlja dovolilnice za druge uporabnike v tem
oddelku.

Prejemanje obvestil ob najavah = - uporabnik prejema obvestila ob najavah dovolilnic
uporabnikov v tem oddelku.

Prejemanje obvestil ob spremembah statusov najav ® . uporabnik prejema obvestila ob
spremembah statusov najav uporabnikov v tem oddelku.

3. Kliknite Shrani.

Osnovne nastavitve Napredne nastavitve Upravljanje oddelkov

OPOMBA

Izbrani uporabnik mora imeti

Upravljanje odsotnosti Upravljanje dovoelilnic Dodatne kartice

Biometriéni podatki

vnesen tudi veljaven elektronski
naslov za prejemanje obvestil ter Upravljanje dovolilnic

uporabnisko ime in geslo za S
uporabniski dostop do aplikacije ¥ Podjetje

. . b 2NAD
Codeks (oz. drugace omogocen b Proizvodnja T ey
uporabniski dostop do aplikacije ¥ Uprava

» Razvoj
Codeks). » Kadrovska sluzba

» Racunovodstvo
b INAD

b Servis

b Marketing

» Prodaja

b Nabava

HIT

Preklici Shrani
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C) OBVESCANJE GLEDE NA 1ZBRANEGA NASLOVNIKA NAJAVE

Ko uporabniki v podjetju najavljajo dovolilnice, 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 dovolilnic 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 dovolilnico med njimi lahko izbirajo.
Potrebne nastavitve za takSno delovanje:

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

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

2.V zavihku Upravljanje dovolilnic uporabniku omogocite nastavitev Naslovnik £ s tem mu
bo omogoceno pregledovanje, obravnavanje in obves€anje o najavah dovolilnic uporabnikov v tem
oddelku.

3. Kliknite Shrani.

Osnovne nastavitve Napredne nastavitwv Upravljanje oddelkov

OPOMBA

Izbrani uporabnik mora imeti

Dodatne kartice

Upravljanje odsotnosti Upravljanje dovoelilnic

Biometriéni podatki

vnesen tudi veljaven elektronski

naslov za prejemanje obvestil ter Upravljanje dovolilnic

uporabnisko ime in geslo za S
uporabniski dostop do aplikacije ¥ Podjetje
b ZNAD

Codeks (oz. drugace omogocen
uporabniski dostop do aplikacije
Codeks).

» Proizvodnja v
» Uprava
» Razvoj
b Kadrovska sluzba
» Racunovodstvo
b THAD
b Servis
b Marketing
» Prodaja
b Nabava
MIT

Preklici Shrani
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5. Nastavitve v aplikaciji Codeks

Codeks eDovolilnice je dodatek za osnovno aplikacijo Codeks, zato je potrebno pred uporabo poskrbeti za
ustrezno nastavljene nastavitve znotraj osnovne aplikacije Codeks. Ustrezne nastavitve v osnovni aplikaciji

Codeks pripravi administrator sistema. Za dodatek Codeks eDovolilnice je potrebno pripraviti:

1. Nastavitve e-poste in sploSne nastavitve za najave eDovolilnic v sploSnih Nastavitvah osnovne
aplikacije Codeks.

2. Urnike in intervale za najavo in koris€enje dovolilnic (v urejevalniku Urnikov!27).

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

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

so potrebni za pravilno delovanje dodatka Codeks eDovolilnice. Poglavja sledijo najbolj optimalnemu

vrstnemu redu urejanja nastavitev.
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5.1. Nastavitve e-poste in eDovolilnice

V osnovni aplikaciji Codeks je potrebno urediti nastavitve v zavihkih Nastavitve e-poste in Nastavitve za

eDovolilnice. V nadaljevanju so podrobno opisane vse nastavitve v zavihkih.

5.1.1. Nastavitve e-posSte
V zavihku Nastavitve e-posSte je mogoce nastaviti povezavo z vasim ponudnikom e-poste. Te nastavitve bodo

omogocile aplikaciji Codeks poSiljanje elektronske posSte z uporabnikovo zahtevo njegovemu vodji oddelka.

OPOMBA
Nastavitve SMTP streZnika omogocajo povezavo z vaSim ponudnikom e-posSte. Podatke za vzpostavitev

povezave dobite pri vasem informatiku oz. ponudniku gostovanja (ali interneta).

Mastavitve SMTP streznika

SMTP vrata 587

SMTP naslov smtp.gmail.com
Uporabnitko ime codeks@podjetje.si
Geslo sessnnes

SMTP uporabi SSL cd

Nastavitve e-poite

Podiljatelj codeks@podjetje. si
Ime Streznik za RDC Podjetje

Ne poiiljaj povezav v elektronski posti

Ne upo3tevaj prisotnosti pri obves€anju po elektronski posti td
Poiljaj elektronsko posto ob zahtevkih ti
Pogiljaj elektronsko posto ob odobritvah ali zavrnitvah ti
Podiljaj elektronsko po3to pri prekoracitvi omejitev statistik ti
URL streznika (povezave)
Nastavitve SMTP streznika
SMTP vrata SMTP vrata
SMTP naslov SMTP naslov
Uporabnisko ime Uporabnisko ime
Geslo Geslo
SMTP uporabi SSL SMTP uporabi SSL
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.
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Ne posiljaj povezav v elektronski posti Ce je nastavitev omogog&ena, poslana sporogila NE bodo vsebovala hiperpovezav
(npr. do urejanja dovolilnic).
Ce nastavitev ni omogocena, bodo poslana sporocila poleg podatkov vsebovala
tudi hiperpovezave.

Ne upostevaj prisotnosti pri Ce je nastavitev omogoc¢ena, aplikacija ne bo upostevala odsotnosti vodij
obvescanju 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 omogod&ena, aplikacija uposteva prisotnost vodij in ob
odsotnosti vodje preverja prisotnost namestnikov po hierarhiji navzdol. V
primeru, da ni prisoten nih€e izmed dolo¢enih 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 omogo&ena, 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 namescena programska oprema Codeks in tece
Codeks storitev. Privzeta vrednost je localhost (lokalni racunalnik).
* Nastavitev je potrebno nastaviti le, e uporabljate varno povezavo s Sifriranim
prenosom podatkov med uporabniki in streznikom (HTTPS in SSL certifikate).
Primer URL-ja streznika: https://www.example.com/

5.1.2. Nastavitve za eDovolilnice

Pod zavihkom Nastavitve za eDovolilnice dolocite, koliko dni pred koris€enjem dovolilnice morajo uporabniki

oddati zahtevo za eDovolilnico.

Programske nastavitve Registracija ¢asa RDC zaslon e e-poite

Nastavitve najave dopusta  Nastan najav prisotnosti

Nastavitve za eDovolilnice  Privzeti citalnik prstnih odti FrontDesk

Nastavitve za eDovolilnice
Dni vnaprej za najavo -30
Dni vnaprej za preklic -30

Uporabnik lahko prekli¢e Ze odobrene najave

[<J<]

Vodja mora odobriti preklic ze odobrenih najav
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Nastavitve za eDovolilnice

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 Doloci, najmanj za koliko dni vnaprej lahko uporabniki prekliCejo potrjeno
dovolilnico.
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 omogo&ena, lahko uporabnik sam prekli¢e Ze odobreno
najave najavo.

Vodja mora odobriti preklic Ze odobrenih Ce je ta nastavitev omogo&ena, mora preklicano najavo s strani uporabnika
najav potrditi tudi vodja.
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5.2. Urniki in intervali za eDovolilnice

Uporabnikom, ki bodo najavljali elektronske dovolilnice, morajo biti prek skupin in na ustreznih prehodih

dodeljeni urniki, ki omogocajo funkcionalnost dodatka Codeks eDovolilnice.

Uporabniki lahko najavljajo razlicne tipe elektronskih dovolilnic (prek menija Dovolilnice, do katerega
dostopajo s svojim uporabniskim dostopom), potrjene dovolilnice pa nato koristijo na kontrolerjih. Urniki, ki
jih uporabniki uporabljajo, morajo torej vsebovati namensko kreirane intervale, ki omogoc¢ajo najavljanje in

uporabo elektronskih dovaolilnic.

Uporabnikom je potrebno na prehodih (kontrolerjih), Kkjer bodo lahko koristili elektronske
dovolilnice, dodeliti urnike, ki vsebujejo:

1. Vsaj 1 Interval za dovolilnico z dodeljeno tipko, prek katere bodo uporabniki lahko aktivirali
funkcionalnost elektronskih dovolilnic ob registraciji dogodka na kontrolerjih. Intervale za dovolilnico je

potrebno poslati na ustrezne kontrolerje v sistemu.

INTERVAL TIP INTERVALA

Madure DOVOLILNICA Interval za dovalilnico 1

MNadure DOVOLIEND SploZni interval + Wiamer g
Madure NEDOVOLIEND  SploZni interval '3

Interval za dovolilnico na kontroler doda tipko, prek katere uporabniki lahko koristijo elektronsko dovolilnico.

2. Poljubno Stevilo intervalov (tipov Splosni interval, Vhod, lIzhod in Vhod/lzhod) z omogoceno
nastavitvijo Samo za dovolilnice, ki predstavljajo razlicne tipe dovolilnic. Vsak tip odsotnosti mora
imeti dodeljeno drugacno tipko. Za isti tip odsotnosti pa je lahko definiranih vec intervalov, ki se navadno
¢asovno ne prekrivajo ter omogocajo belezenje koris€enje ur v razlicne statistike glede na ¢as dneva, ko je
dovolilnica koris€ena. Ti intervali morajo biti dodani v urnike uporabnikov zato, da uporabniki v obrazcu

najave dovolilnice lahko izberejo ustrezni tip odsotnosti.

OPOMBA
Intervali, ki imajo omogoceno nastavitev Samo za dovolilnice, ne morejo biti hkrati uporabljeni za obi¢ajno
registracijo €asa. Intervali, ki se uporabljajo za doloCanje tipov dovolilnice, ki jih uporabniki lahko

najavljajo, morajo biti namensko ustvarjeni le za uporabo z dodatkom Codeks eDovolilnice.

Dodatek Codeks eDovolilnice 27



Utn®

INTERVAL

Poslovno DOVOLILNICA
Poslovno DOVOLIENO
Poslovno NEDCVOLJEND
Privatno DOVOLILMICA
Privatno DOVOLJENG
Privatno MEDOWOLIEMO
Nadure DOVOLILMICA
Nadure DOVOLIEND
Nadure NEDOWVOLIEMO

TIP INTERVALA

Interval za dovolilnico
Splogni imterval + £ 55
Sploini imterval

Interval za dovolilnico

A
z davalinka

Sploini imterval +
Splozni irterval
Interval za devalilnico
Splozni imterval + £ 5.,

Sploini imterval

TIPKA

=L T = L T = L T O R F I N ]

L
00

4231 el

Ininm, Elr
In Flcpm i limrre
Tie e mwlva -
AL T Nabain

2 Fenu

LEERY CEE I

Intervali z omogoceno nastavitvijo Samo za dovolilnice omogoc¢ajo uporabnikom najavo razli¢nih dovolilnic.

3.* Po Zelji lahko dodate poljubno Stevilo intervalov (tipov Splodni interval, Vhod, Izhod in Vhod/

Izhod), ki zabelezijo t.i. "nedovoljene'” dogodke v primerih, ko uporabnik ni najavil dovolilnice ali pa

dovolilnica $e ni bila potrjena s strani vodje oddelka. Ce tak$nih intervalov v urnike ne vkljugite bo sistem

zabeleZil napako v registraciji.

Registracija €asa z uporabo intervala Poslovno nedovoljeno
a O 13.6. Delo po urniku 07:00 - 15:00 1

00:00 BEs T2 00t 6y _4|||15| o 1By 20y 22y g 24
[-Vhod - (Vhod) - 07:00
O Poslovno nedovolieno 14:00 - 15:00 [01:00]
[?1zhod - (Vhod) - 15:00
Registracija Casa z zabelezenimi napakami

- o 24.5. Delo po urniku 07:00 - 15:00 y'y
-01:00 PET

1
Cv v a2y 004006, _ |15|||'—5|||23|||22\||24®1
[ Vhod - (Stranski vhod) - 07:00 (Dejanski éas 09:57)
Napaka 14:00 - 14:00 [00:00]
Napaka 15:00 - 15:00 [00:00]
[zhod - (Stranski vhod) - 15:00

Primere nastavitev in uporabe urnikov za elektronske dovolilnice si lahko ogledate v poglavjih Primer

1: Uporaba eDovolilnic za poslovni izhod[5 in Primer 2: Uporaba eDovolilnic z ve& tipkamil 58
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5.2.1. Interval za dovolilnico

Casovni intervali tipa Interval za dovolilnico na kontrolerje dodajo tipke, prek katerih uporabniki lahko

koristijo funkcionalnost najavljene elektronske dovolilnice.

1. Za ustvarjanje novega Intervala za dovolilnico kliknite na ikono Dodaj interval v orodni vrstici

urejevalnika Urnikov.

Ob kliku na ikono se omogoci polje za urejanje ¢asovnega intervala na desni strani urejevalnika.

2. Vnesite ime intervala in izberite tip

Opis intervala Tip intervala ¥ Ponedeljek

intervala Interval za dovolilnico. Dovolilnica Interval za dovolilnico v :;oredk
rega

Besedilo Tipka (Uredi) ¥ Cetrtek
3. Dolocite tipko za Interval za Dovolilnica 6 - Dovolilnica v ¥iPetek

od Do Sobota
dovolilnico, ki dolo¢a kaksen tip : Nedelja

00:00 € HH-mm 00:00 €@ HH:mm Praznik IzKljuéno
dovolilnice bodo uporabniki s tem Potitek Izkljuéno

+1 dan (nocno delo)
intervalom lahko koristili. Velja od Velja do Barva intervala
(I #000000

4. Vnesene podatke potrdite s klikom
na gumb Shrani. Preklici =

5. Novo ustvarjen Interval za dovolilnico je potrebno dodeliti Se v urnike, ki jih uporabljajo uporabniki, ki

bodo najavljali elektronske dovolilnice.

b Fiksno dovalilnica Delo popoldan +Ca

e Daovalilnica @nt-
el iksni izhod + zh
» Gibljive 24 ur brez delovne obveznosti Fikeni izhod T T o+ |zh
» Ponedeliek - Sobota Fiksni izhod 11:00-00:00 =+ Izh

6. Na koncu obvezno posljite tabele vsem kontrolerjem, kjer bodo uporabniki lahko koristili

dovolilnice.

Poslji tabele

Poslji tabele kontrolerjem: Resstiraj kontrolerie
Poslji samo nove prstne odtise @)

Iskanje Posii tabele

» (] o Serial (COM1) =

Strojna oprema

¥ [ & Teplp Operacije:
» [ o [256] RexVo
» [ & Teplp
¥ [ & [100] PopulusV'9
¥ ¢ o Teplp
» ¥l o [255] RegisH
¥ @ & [1001] Lockart
» 4 & [1002] Lockart
> ¢ o Teplp
» ¥l o [255] RegisF
¥ ¥ o Teplp
b ¥] & [255] RegisT
+ & Teplp >
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5.2.2. Interval samo za dovolilnice

Casovni intervali tipov Vhod, Izhod, Vhod/Izhod ter Sploni interval, ki imajo omogo&eno nastavitev Samo za
dovolilnice so uporabljeni za definiranje tipov dovolilnic, ki jih uporabniki lahko najavijo. Ti intervali ne
bodo poslani na kontrolerje, ampak so le shranjeni v bazi in omogocajo, da uporabniki v zahtevku dovolilnice
lahko izberejo ustrezen tip dovolilnice. Intervali z nastavitvijo Samo za dovolilnice morajo imeti nujno

dodeljeno tipko, ki jo uporabniki nato najavijo v zahtevku dovolilnice.

1. Za ustvarjanje novega intervala, ki definira tip dovolilnice, ki jih uporabniki lahko najavijo, kliknite na
ikono Dodaj interval v orodni vrstici urejevalnika Urnikov.

Ob kliku na ikono se omogoci polje za urejanje ¢asovnega intervala na desni strani urejevalnika.

2. Vnesite ime intervala in izberite ustrezen
tip intervala (Vhod, Izhod, Vhod/Izhod ali

Splosni interval).

3. Dolocite tipko za nov interval, ki doloca

ustrezen tip odsotnosti.

Opis intervala
POSLOVNO Dovolilnica
Besedilo

SPLOSNO Dovolilnica
Od

00:00 @ HH:mm

Tip intervala ¥ Ponedeljek

SploZni interval v | Torek

) N - ¥ Sreda

- i Cetrtek

7 - Dovolilnica v || # Petek

183) Sobota
Nedelja

00:00 |@ HH:mm Praznik Izkljuéno
Pocitek Izkljuéno

+1 dan (nocno delo)

Velja od Velja do Barva intervala
[I| 2000000
4. Nato dolocite €as veljavnosti intervala Akcija o 22 dovolime
(nastavitvi Od in Do). S tem ¢asovno omejite NG
kdaj v dnevu uporabniki lahko najavijo in Zatni ob Konaj ob
uporabijo elektronsko dovolilnico s tem SO Sl t SRR
i Samodejno od Samodejno do
intervalom.
Uporabi dejanski éa v Uporabi dejanski ca v
Dodaj vhod Dodaj izhod
5. Omogocite nastavitev Samo za
dovolilnice Najvet Stevilo ponovitev Ponavljaj zamudo
Seétej trajanje v 00:00 & 0
éte_i prekoraéitev intervala v
6. Izberite statistiko, v katero se bodo Stele Ca— .
zabeleZene ure s tem intervalom. Statistika
© Posl Poslovno -

7. Vnesene podatke potrdite s klikom na gumb ——— m

Shrani.

8. Novo ustvarjen interval je potrebno dodeliti Se v urnike, ki jih uporabljajo uporabniki, ki bodo najavljali

elektronske dovolilnice.

Pl IRSIIY

Delo popoldan + Casovni razrez

» Fiksno dovoliinica Dovolilnica = Interval za d...
Fiksni izhod @zhod
Fiksni izhod 1.izmena 14:00-22:00 =+ Izhod

Fiksni 12 +|I1zhod

MHo._fi_L_J 47%.An An.AN Sl

» Gibljivo 24 ur

» Gibljivo 24 ur brez delovne obveznosti

» Ponedeliek - Sobota
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5.3. Nastavitev uporabnikov za eDovolilnice

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

funkcionalnosti najave dovolilnic.

Nastavitve se loCijo glede na tip uporabnika:

- Vodje oddelkov, ki obravnavajo (potrjujejo ali zavra¢ajo) najaviljene dovolilnice drugih uporabnikov, prav
tako pa imajo lahko dovoljeno najaviljanje dovolilnic za druge uporabnike (npr. svoje podrejene),

- Navadni uporabniki, ki prek svojega uporabniSkega dostopa lahko poSiljajo zahteve za elektronske

dovolilnice.

5.3.1. Nastavitve organizacije podjetja

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

dovolilnicah obves&eni glede na prisotnost na delovnem mestul 183,

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

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

priklicete pojavno okno za urejanje strukture podjetja.

J Organizacija o ==z
At odjetja . L
Domov p J J Nazaj Dodaj enoto

Organizacija podjetja

%

Iskanje

4 Podjetje
4 1, nadstropje
Vodstvo
Uprava
Razvoj
Prodaja
Servis

r

nadstropje
Teren

Podpora
Proizvodnija
Racunovodstvo

Administracija

2.V pojavnem oknu pod nastavitvama Vodja oddelka in Namestnik vodje oddelka izberite
uporabnika, ki bosta delovala kot nadrejeni osebi za izbran oddelek. Izbirate lahko med obstoje€imi

uporabniki v sistemu Codeks.

Uredi organizacijsko enoto
Ime Servis
Koda

Tip Oddelek

Privzeti prehod

Izberi

Vodja oddelka

Namestnik vodje oddelka

Kotnik Jamej

Zimik Leon

Zapri

3. Ko koncate z vnaSanjem, shranite podatke s klikom na Shrani.

Vel o nastavitvah Organizacije podjetja si lahko preberete v dokumentaciji osnovne aplikacije Codeks.

Ve& o nastavitvah obves¢anja o dovolilnicah si preberite v poglavju Obveséanje o najavah dovolilnic| 8.
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5.3.2. Nastavitve za vodje oddelkov

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

A) UporabniSko ime in geslo za uporabniski dostop

Vodja oddelkov lahko potrjuje ali zavraca najave dovolilnic drugih uporabnikov le prek menija Cakajoce

dovolilnice, do katerega dostopajo s pomocjo svojega uporabniSkega dostopa. UporabniSsko ime in geslo

vsakemu posameznemu uporabniku dolo€ite 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 najave dovolilnic, tako da
mu dodate kljukico ob nastavitvi Potrjuje lastne

dovolilnice.

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 Codkeks (CodeksManual-sl.
pdf).

Osnovne nastavitve

Napredne nastavitve

Upravljanje dovolilnic

Biometriéni podatki Jodatna polja

Pravice uporabnika

Uporabnitke ime filip

Geslo

Spremeni uporabnitko ime in geslo

Ureja lastno registracijo éasa ¥ Pregled lastne registracije asa ¥
Ureja lastne podatke za leto 7

Potrjuje lastne odsotnosti i

Potrjuje lastne dovolilnice v

Ostalo NaloZi fotografijo
Jezik Slovenidina v Choose file

Koledar Izberi v

Zunanja koda

Koda za izvoz

Dodatne nastavitve uporabnika
Velja od

Velja do

Skrbniska kartica

Sledi uporabniku

Skrij uporabnika

Izvaja alternativne akeijo

Vezi kodo 0
Vrsta uporabnitke kartice Uporabniska kartica M
Preklici Shrani
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Vodje oddelkov bodo o najavah dovolilnic in spremembah obves€eni po elektronski posti, zato jim je

B) Nastavitev elektronskega naslova za obvesc¢anje

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

Osnovne nastavitve

Uporabnik

Ime Filip

Priimek Potoénik

Osebna st. 013

E-poita filip.potocnik@podjetje si

Skupine Zapaosleni Dodaj skupino

lzberi v

Oddelek zberite oddelek

Podjetje\2ZNAD\RazvO]

Omogoéi registracijo delovnega éasa @

Zacetek registracije delovnega éasa 01.10.2017

Kartica 13131313

Preberi kartico

Doveli vpis kartice na tipkovnici

PIN

Proa [ v |
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Pravice vodij oddelkov za obravnavanje dovolilnic se dolo¢ajo v zavihku Upravljanje dovolilnic v urejevalniku

C) Pravice za obravnavanje dovolilnic in obvesS€anje

Uporabniki.

1. V zavihku Upravljanje dovolilnic lahko dolocite, kakSne pravice za pregledovanje in potrjevanje dovolilnic
drugih uporabnikov bo imel trenutni uporabnik.
Vodji oddelka lahko omejite pravice potrjevanja in obveS¢anja glede na specificen oddelek.

Za dodelitev pravice dodajte kljukico v ustrezen kvadratek:

Osnovne nastavitve Napredne nastavitve

Upravljanje dovolilnic

Upravljanje odsotnosti

Biometriéni podatki Dodatna polja

Upravljanje dovolilnic

» Vsi
» Podjetje
b Uprava
b Proizvodnja
¥ Prodaja
¥ Razvoj
» Knjigovodstvo

Preklici

Pravice za upravljanje dovolilnic

Ao Pregled najav
& Potrjevanje najav
e Najavljanje najav za druge

2 Naslovnik

£ Prejemanje obvestil ob najavah

& Prejemanje obvestil ob
spremembah statusov najav

Opis
Uporabnik lahko pregleduje najavljene dovolilnice drugih uporabnikov v tem
oddelku.

Uporabnik lahko potrjuje najavljene dovolilnice drugih uporabnikov v tem
oddelku.

Uporabnik lahko najavlja dovolilnice za druge uporabnike v tem oddelku.

Uporabnik prejme obvestilo in lahko obravnava najavo dovolilnice, ¢e ga
uporabnik iz tega oddelka, ki najavlja dovolilnico, izbere za naslovnika najave.
Ce je za isti oddelek dolo¢enih veé naslovnikov, bo uporabnik, ki najavlja
dovolilnico, med njimi lahko izbiral.

Uporabnik je dodatni (drugi) prejemnik obvestil ob najavi dovolilnice
kateregakoli uporabnika v tem oddelku

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

2. Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani.

Dodatek Codeks eDovolilnice

35



Untn®

5.3.3. Nastavitve za uporabnike

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

A) Ustrezno skupino in urnik

Uporabnik bo lahko najavljal in koristil elektronske dovolilnice, le ¢e bo imel prek skupine za registracijo ¢asa

dodeljen ustrezen urnik, ki mu omogoca najavo in koris¢enje elektronskih dovolilnic.

Uporabniku lahko skupino dodelite v urejevalnikin Uporabnikov ali Skupin. Ve¢ o dodeljevanju skupin in

urnikov si lahko preberete v osnovni dokumentaciji aplikacije Codeks.

B) Uporabnisko ime in geslo za uporabniski dostop

Uporabniki lahko elektronske dovolilnice
najavljajo le prek menija Dovolilnice, do katerega
dostopajo s pomoc€jo 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 najave dovolilnic, tako da
mu dodate kljukico ob nastavitvi Potrjuje lastne

dovolilnice.

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

na gumb Shrani.

Napredne nastavitve

Pravice uporabnika

Uporabnitke ime filip

Geslo

Spremeni uporabnitko ime in geslo

Ureja lastno registracijo éasa ¥ Pregled lastne registracije asa ¥
Ureja lastne podatke za leto 7

Potrjuje lastne odsotnosti i

Potrjuje lastne dovolilnice v

Ostalo NaloZi fotografijo
Jezik Slovenidina v Choose file

Koledar Izberi v

Zunanja koda

Koda za izvoz

Dodatne nastavitve uporabnika
Velja od

Velja do

Skrbniska kartica

Sledi uporabniku

Skrij uporabnika

Izvaja alternativne akeijo

Vezi kodo 0
Vrsta uporabnitke kartice Uporabniska kartica M
Preklici Shrani
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OPOMBA

Za vpisovanje Vv 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 Codkeks (CodeksManual-sl.pdf).

C*) Nastavitev elektronskega naslova za obvescanje
Uporabniki so o potrjeni dovolilnici s strani sistema Codeks lahko obveSceni po elektronski posti. Za

prejemanje obvestil je potrebno uporabnikom v nastavitvah uporabnikov v zavihku Osnovne nastavitve

vpisati Se veljaven elektronski naslov.

Uporabnik

Ime Filip

Priimek Potoénik

Osebna st. 013

E-poita filip.potocnik@podjetje si

Skupine Zapaosleni Dodaj skupino

lzberi v

Oddelek zberite oddelek

Podjetje\2ZNAD\RazvO]

Omogoéi registracijo delovnega éasa @

Zacetek registracije delovnega éasa 01.10.2017

Kartica 13131313

Preberi kartico

Doveli vpis kartice na tipkovnici

PIN

Proa [ v |
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5.3.4. Omogocanje 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 [ nastavitve

Upravljanje oddelkov

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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6. Uporaba eDovolilnic

Uporabnik poslje zahtevo za najavo dovolilnice svojemu vodji oddelkov. Vodja oddelka lahko uporabnikovo
zahtevo potrdi ali zavrne.
V nadaljevanju je opisano kako uporabniki najavijo dovolilnico in kako vodje oddelkov to najavo

obravnavajo.

6.1. Uporabnikova zahteva

Uporabniki, ki najavljajo dovolilnice, do menijev za najavo in pregled statusa dovolilnic dostopajo s svojim

uporabniskim imenom in geslom za uporabnisSki dostop.

W Codeks

® O

Prijava uporabnika

Pregled registracije delovnega ¢asa

Dovalilnica
Uporabnisko ime Status dovolilnice

Cakajoe dovolilnice
Geslo

Spremeni svoje geslo

Sledeci postopki so prikazani v menijih uporabniskega dostopa.

6.1.1. Najava eDovolilnice

1. Za najavljanje dovolilnice v glavhem !
. . . . Codeks - Meni vaz4.103se
meniju uporabniskega dostopa najprej

izberite meni Dovolilnica.

Odprl se bo urejevalnik za najavljanje
dovolilnic. : 2
Pregled registracije delovneg:

Dovolilnica

Status dovaolilnice

Spremeni svoje geslo
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| (<
".’.,’ Dovolilnica

Domov MNazaj

2.V obrazcu najave najprej dolocCite dan, za

katerega najavljate dovolilnico.

3. Nato dolocite uro, ki doloCa obdobje

kdaj priblizno se boste registrirali na Ll e Skl b

kontrolerju, da boste prevzeli potrjeno ol OIS

dovolilnico. Nastavitev Ura ne doloca koliko Ura 10:00 | @) HH:mm Do | 10:30 | €@ HH:mm
Casa boste predvidoma odsotni, ampak dolo¢a Tip 1 - Poslovno v
kdaj v dnevu imate pravico koristiti Komentar Sestanek pri stranki.

funkcionalnost dovolilnice na kontrolerju. P m

4. Nato izberite Se tip dovolilnice (tipko),

ki jo zelite najaviti.

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

najavo dovolilnice.

6.* V kolikor je za vas oddelek v sistemu
Codeks dolocenih ve¢ vodij 0z. namestnikov,
ki lahko obravnavajo najavljene dovolilnice,
bo prikazano tudi polje Naslovnik, kjer lahko
izberete, kateremu naslovniku bo poslana

vaSa najava.

7. Ko koncCate z vnosom podatkov o najavi

dovolilnice, kliknite Poslji.
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6.1.2. Pregled statusa dovolilnic in preklic dovolilnice

Uporabniki lahko spremljajo svoje najavljene dovolilnice v meniju Status dovolilnice.

Codeks - Meni

r 9.2.4.10359

tracije delovnega
Dovolilnica
Status dovaolilnice

Spremeni svoje geslo

V urejevalniku Status dovolilnice je mogoc¢ tudi naknadni preklic dovolilnice. Uporabnik lahko prekli¢e svojo
najavo dovolilnice 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!l2s".

1. Za preklic ¢akajoce ali odobrene dovolilnice kliknite na ikono za preklic (ﬁ) na koncu vrstice.

2. Status dovolilnice bo takoj spremenjen v Preklicano, vaSa najava pa bo tudi odstranjena iz seznama

Cakajog¢ih dovolilnic vasega vodje oddelka.

‘LU/ Status dovolilnice °

Domov Nazaj

Sebastjan

Datum najave Obdobje odsotnosti |~ Ura Komentar Uporabljeno Prejemniki

18.1.2018 22.1.2018 10:00 - 10:30 2 - Privatno Zobozdravnik Ne sebastjan.glavan@po... [x]
18.1.2018 20.1.2018 08:00 - 08:30 102 - Nadure Prestavljanje ra¢. opr... Ne sebastjan.glavan@po... |Potrjeno
18.1.2018 18.1.2018 12:00 - 12:30 1- Poslovno Ne sebastjan.glavan@po... |Preklicano
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6.2. Odgovor vodje oddelka

Vodje oddelkov, ki lahko potrjujejo ali zavracajo dovolilnice, do menijev za obravnavo najavljenih dovolilnic

podrejenih dostopajo s svojim uporabniSkim imenom in geslom za uporabniski dostop.

W Codeks

® O

T Prijava uporabnika

Pregled registracije delovnega ¢asa

Dovalilnica
Uporabnisko ime Status dovolilnice

Cakajoe dovolilnice
Geslo

Spremeni svoje geslo

Sledeci postopki so prikazani v menijih uporabniskega dostopa.

6.2.1. Obravnavanje dovolilnic

1. Za obravnavanje najavljenih dovolilnic v ]
Codeks - Meni voz.4.10359
glavnem meniju uporabniSkega dostopa najprej

izberite meni Cakajo&e dovolilnice.

Odprl se bo urejevalnik za obravnavanje
. . . . Pregled regi cije delovneg
najavljenih dovolilnic. 9 : : :

Dovolilnica

Status dovolilnice

Cakajoie dovolilnice

2. Na seznamu bodo prikazane vse najavljene dovolilnice, ki Se ¢akajo na vaso potrditev.

\ Cakajod
\.// Cakajoce °

e dovolilnice e

Sebastjan

Porotilo Pregled

Uporabnik (Najavil) Datum najave Obdobje odsotnosti p Komentar Opombe Prejemniki Status Obravnaval
Cakajoce ™
Potoznik Filip 1812018 3112018 12:00 - 12:30 2 Privatno 1 manca trdina@podietia si. .. @ @
Laznik Franci 18.1.2018 18.1.2018 12:00 - 12:30 1- Posloma 1 sebastjan.glavan@podjet;... @ @
Laznik Franci 1812018 2212018 10-00 - 10-30 2 Privatno Zobozdrawik .1 sebastjan glavan@podjet] . @ @
Jantar Lea 18.1.2018 18.1.2018 05:00 - 05:15 102 - Nadure 1 katarina.smlednik@podiet... @ @

Za potrditev dovolilnice kliknite na ikono za potrditev ('ﬁ') na koncu vrstice.

Za zavrnitev dovolilnice kliknite na ikono za zavrnitev (ﬁ) na koncu vrstice.
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3.* Po zelji lahko pred obravnavo dovolilnice v polje Opombe vpiSete svoj komentar. Za dodajanje

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

o Cakajoce ° ' l cebact
L] F ebastjan
Domov dovolilnice Nazaj Poroéilo Pregled
x
localhost:9090 says:
Uporabnik (Najavil) Datum najave Obdobje odsotnosti be Prejemniki Stalus | Obravnaval
Opombe
I ‘ Cakajoé ¥
Potocnik Filip 19.1.2018 19.1.2018 10:00 - 10:30 1 manca trdina@podjetiasi... @ @
Potocnik Filip 1812018 3112018 12:00-12:30 @ Cancel \ o/ manca.rdina@podjetia si, .. @ @
Laznik Franci 18.1.2018 22.1.2018 10:00 - 10:30 7 sebastjan. glavan@podjetj... @ @
Janiar Lea 18.1.2018 18.1.2018 05:00 - 05:15 102 - Nadure & katarina smlednik@podiet .. @ @

4. Takoj, ko dovolilnico uporabnika potrdite ali zavrnete, bo najava odstranjena s seznama ¢akajocCih

dovolilnic.

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

spremembi statusa svoje dovaolilnice.

5. Meni omogoca tudi filtriranje prikaza dovolilnic glede na status. Tako lahko pregledujete tudi

zgodovino potrjenih, preklicanih ali zavrnjenih dovolilnic.

Porotilo Pregled

Nz Cakajoce °

a dovolilnice

Domov Nazaj

Sebastjan

Uporabnik (Najavil) Datum najave Obdobje odsotnosti Komentar Prejemniki Status Obravnaval

Preklical ¥

Laznik Franci 18.1.2018 18.1.2018 12:00 - 12:30 1 - Poslovno sebastjan.glavan@podietj..| | Vsi
Preklicano
Zavimjeno
Cakajoce
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6.2.2. Najava eDovolilnice za drugega uporabnika
Vodje oddelkov imajo lahko dovoljeno tudi najavljanje dovolilnic za druge uporabnike. Dovolilnice lahko

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

1. Za najavljanje dovolilnice za drugega

Codeks - Meni vo2410359

uporabnika v glavnem meniju
uporabniskega dostopa najprej izberite

meni Dovolilnica.

Odprl se bo urejevalnik za najaviljanje
P ) javijan) Pregled registracije delovnega tasa
dovolilnic.

Dovolilnica

Status dovolilnice

Spremeni svoje geslo

2. V obrazcu najprej izberite uporabnika,

| ©
"ib Dovolilnica

Najava za). Domov Nazaj

za katerega Zelite najaviti dovolilnico (

Najava za Franci Laznik L4

Datum Boris Jerovnik

Ura Franci Laznik € HH:mm
Tip Ludvik Bajde -
Komentar

Prekligi m
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3. Nato nadaljujte z izbiro dneva in ure

ter tipa dovolilnice. ‘!b Dovolilnica °

Domov Nazaj

4.* Po zelji lahko dodate komentar. V

kolikor je za va$ oddelek v sistemu Codeks Najava za Ludvik Bajde v
dolocenih ve€ vodij oz. namestnikov, Ki Naslowiak Sebastjan Glavan N
lahko obravnavajo najavljene dovolilnice, Hsas 31.01.2018
bo prikazano tudi polje Naslovnik, kjer
P poll ! Ura 10:00 | @ HH:mm Do | 10:30 | @) HH:mm
lahko izberete, kateremu naslovniku bo
i Tip 2 - Privatno -
poslana najava.
Komentar Zobozdravnik
5. Ko koncate z vnosom podatkov za Prekiici m

dovolilnico, kliknite Poslji.

Obvestilo o najavljeni dovolilnici bo prejel
tudi uporabnik, za katerega je bila
najavljena, ¢e ima v nastavitvah
uporabnika vpisan veljaven elektronski

naslov.

6. Najava dovolilnice za drugega uporabnika, bo prikazana v meniju Cakajo¢e dovolilnice, kjer lahko
najavo, tudi preklicete.

Cakajode ° ‘ l

dOVO'IlnlDe Nazaj PoroCilo Pregled

N7
L J
Domov

Sebastjan

Uporabnik (Najavil) Datum najave Obdobje odsotnosti Komentar Prejemniki Status Obravnaval

Cakajote ¥

Laznik Franci 1812018 22.1.2018 10:00 - 10:30 2 - Privatno Zobozdravnik sebastjan.glavan@podiet] ]
Bajde Ludvik (Laznik Fra... |19.1.2018 31.1.2018 10:00 - 10:30 2 - Privatno Zobozdravnik o ludvik bajde@podietiesi, .. @ @ @
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6.2.3. Porocdilo

V meniju Cakajoce dovolilnice je mogoge izdelati tudi porocilo trenutnega prikaza.

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

2. Nato kliknite na ikono Porodilo.

\!of! Cakajose o ‘

dovolilnice

Domov Nazaj Porocilo Pregled

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

=
Format datoteke ‘Portable document format (. pdf) t|

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

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

4. Kliknite Uporabi za izpis porocila.

Dodatek Codeks eDovolilnice 46



Utn®

6.3. Pregled

Do pregleda Povzetka odsotnosti lahko dostopate prek menija Povzetek odsotnosti v glavhem meniju
uporabniSkega dostopa ali pa prek ikone Pregled v orodni vrstici menija Cakajoge dovolilnice, ki odpre
pregledovalnik, kjer si lahko ogledate tedenski prikaz potrjenih dovolilnic za vse oddelke, za katere imate

pravico pregleda dovolilnic[3s.

Codeks - Meni v1o2z0201621 i ‘\ It Cakajoée o
® wh
@ o all e dovolilnice s

Pregled registracije delovnega &asa

'

Porotilo Pregled

Prisotnost

Povzetek odsotnosti

Dovolilnica

Status dovolilnice

Cakajoge dovolilnice

Spremeni svoje geslo

= [ ]
N/ Pregled a m £ Sebastian
- g Naza) Meseéni Cakajode Eakajote  Dodatni fil T
pregled  najavednevne  dovollnicl | S uporabnike brez najay
odsotnosti

Skrij nepotriene r

ruar 20138 (9. tede

Sre. (28.2.2018) Cet. (1.3.2018)
Franci Laznik [6] Nadure (05:0...
Ludvik Bajde [6] Nadure {(05:0
Boris Jerovnik [6] Nadure (05:0...

Ce omogogite dodatno moznost filtriranja Skrij uporabnike brez najav bodo v pregledovalniku prikazani le tisti

uporabniki, ki imajo v izbranem obdobju potrjeno dovolilnico.
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6.4. Urejanje e-dovolilnic 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 in koriS¢enimi dovolilnicami tako,
da omogocijo ali razveljavijo elektronske dovolilnice in s tem vplivajo na to, ali se upoStevajo pri preracunu

registracije Casa ali ne.

o CET =4

O 2 A B e B 10y 12y My e 3By 200y 22 2

' [2] Privatno

-09:19 [01:19]

o [1] 15.5. Ni prisoten r
« © 165 Viend @0 podsj o

V urejevalniku Registracije ¢asa lahko upravljate s potrjenimi in koriS¢enimi dovolilnicami tako, da
omogocate ali razveljavite dovolilnice in s tem vplivate na to, ali se upoStevajo pri preracunu registracije

Casa ali ne.

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

dovolilnice.

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) .

L s e vy - e
- R "
W S e e v u® ] s %
- O 8.5.  Delo po urniku 07:02 - 15:10 Dodaj dodatni vhod/izhod (00:10) @O 1 Ii)eljenéas 0
woe  PET | . . . . I . " . -] Stevllo malic 8
AR | AT A T _ )
3 : Sk 8
. @ 95 FOND KorisGenje ur 1023 - 2258 on 0 A
Nastavi statistiko 23 obdobje ST Q
00:00  SOB - - : E " | I &
- i v B v v 10 M podsj dodatno statistiko i U Rocni prenos salda v stimulacijo [x]
. © LC'E-EI; Vikend Dodsj dodatno statistike za obdobje @3 Rotni prenos iz prejSnjega obdobja €3
o | Emoama | Mesedni zaznamki
2D ELED (& = T2 Izbrisi interval o
p
115, Del ku 07-10 - 15:10
. © elo po urniku — ® ens ! Shrani
w0 pon [ o | S
o L L D - B o Voo 1B 20y 22y 24

Ponovno izragunaj statistike

« @ 125 Delopoumiku06:33 - 1516 e ©022)(00:16) R @A 1 g
00:38 TOR TA najava dopusta
o T T T T T T | ¢ 0 S5 o o 0 FD o o 0 FEo 21

—P*@

« @ 135 Delopoumiku07:12 - 16:30 = - (0130) X@OB [Dop] Dopust
01-18 SRE Nastavi st. prevozov in malic
L T N N L - T |\\'_€\\|ZC\\|22\\|
1 Izhod b
. [ 145 Samovhod 06:47 - —— on eDovollinice
= CET

o I 2o I [ '] I 6 I 1 B I 10 ;12 I 14 I 16 I 18 I 120 I 22 I 1 24
[-Vhod - (Vhod) - 07:00 (Dejanski &as 06:47)
& Privatno 08:00 - 09:19 [01:19]

[izhod - (Vhod) - -

A [1] 15.5. Ni prisoten 0
-~ PET (=] Bolniski listi

n 16.5. Vikend 0 . | Dodsj >
oo £an

[2] Privatno
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3. V novem oknu izberite obdobje, za katerega zelite izvesti ponovni preracun.

Od

14.05.2020
Do
14.05.2020

Razveljavi rocne popravke

Pro

4.V prikazu registracije Casa, bodo dogodki sedaj spremenjeni tako, da dovolilnica ne bo ve¢ upostevana.

= feen ) =4

oo 2 A e B By 10y 12 18 18 20y 22,y 24

' [2] Privatno

> Privatno nedovoljeno 08:00 - 09:19 [01:19]

15.5. Ni prisoten 0

T e
g 16.5. Vikend ; -
SOR an
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6.5. Seznam dnevne prisotnosti

V urejevalniku Registracije Casa lahko izpiSete tudi seznam za preverjanje dnevne prisotnosti za izbrane
uporabnike.

1. Za izpis seznama za preverjanje dnevne prisotnosti najprej v urejevalniku Registracije ¢asa v seznamu
levo izberite uporabnike, za katere zelite izdelati porocilo.

Vec€ uporabnikov lahko izberete tako, da ustrezno pridrzite tipko Ctrl oz. Shift.

2. Nato v orodni vrstici urejevalnika kliknite na ikono Porocila in s spustnega seznama izberite moznost
Seznam dnevne prisotnosti. Odprlo se bo novo pojavno okno.

-]
"‘.’// Registracija ¢asa ° . l ‘ ‘ 7 ‘ ‘

Nazaj Porocilo za Porocilo Izpis napak Porocilo Porocila Porocila po Zgodovina
Domov obdobje stg ¢

Izpis dopustov

Dnevno porocilo

¥ Priimek Ime Osebna st. Oddelek Dogodki 1.4. - 30.4. (5 tednov)

Porotilo meseénega salda
13.teden (1.4.-4.4.)

Seznam uperabnikov z nepotr|@go registracijo

Adrovi¢ Tamara 1003 inistracija = o . BO001 14:00 - 22:00 Delo po urniku

Aljaz David 7001 _efje\Teren 0000€ET o, .2, . ,¢,, .6, .6, .10, 12, (BEE Mesetniobratunur

Bajde Ludvik 1000 _efje\Teren 2.4. 0001 14:00 - 22:00 Delo po urniku Nartovano izmensko delo

Benkovit Tilen 1002 _etje\Teren 00:00 | PET I RR NN R IR R, ‘:-

Glavan Sebastian 1001 ...e'Wodstvo « O 34.  -—-——- Vikend Rk it

Golar Branko 7002 _etie\Teren ---- S0B Seznam dnevne prisotnosti

Hribar Simona 7014 inistracija s« © 44.  ---- Vikend I enh
h Hrvatin JoZe 7021 e\Prodaja - NED duiebooli bl bobiital

3. V novem oknu lahko omogocite tudi izpis Dodatnih polj ter izberete kon¢ni format porocila. Izbirate lahko
med formati Portable document format (.pdf), Excel Worksheet (.xls), Excel Worksheet (.xlsx), Open

document spreadsheet (.ods) in Comma separated values (.csv).

Dodatna polja
Format datoteke Portable document format (.pdf) v
PrekIici
4. Za izpis porocila kliknite gumb Uporabi.
Seznam dnevne prisotnosti
Priimek Ime Zadnji dogodek Dovolilnica Soba Prisotnost

Oddelek: Podjetje\Administracija
Adrovi¢ Tamara 15:14 Privatno - (14:00 - 15:00) 201
Hribar Simona 11:20 201
Juhant Polona 14:58 201
Oddelek: Podjetje\Podpora
Jamnik Barbara 08:35 193
Sapor Matic 09:16 194
Snoj Sabina 11:24 Privatno - (18:00 - 20:00) 193
Stare Niko 11:25 194
Strajhar Tina 10:49 193
Zirovnik Lina 15:07 193
Oddelek: Podjetje\Prodaja
Hrvatin Joze 12:13 [158 [ |
Jerovnik Boris 14:14 Privatno - (15:00 - 00:00) |158 | |

V porocCilu je za vsakega izbranega uporabnika prikazan €as zadnjega dogodka, ki ga je registriral,
morebitne dovolilnice, ki jih je ali Se bo koristil, vrednosti, ki so zanj vpisane v Dodatnih poljih ter
polje, kamor lahko ro€no vpiSete stanje njegove prisotnosti. Seznam dnevne prisotnosti vedno
prikaze le podatke trenutnega dne.
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7. Primer 1: Uporaba eDovolilnic z eno tipko

Uporabniki najavljene in potrjene elektronske dovolilnice koristijo tako, da pred registracijo na kontrolerju
pritisnejo tipko za elektronsko dovolilnico. Tipka za elektronsko dovolilnico lahko aktivira katerokoli potrjeno

elektronsko dovolilnico.

NASTAVITVE URNIKA UPORABNIKA
Uporabnik ima prek skupine za registracijo ¢asa Zaposleni dodeljen privzeti urnik Fiksno dovolilnica.

Najavlja lahko 3 tipe dovolilnic: poslovno, privatno in nadure.

V urniku ima tako definirane intervale, ki dolo¢ajo tipe dovolilnic:

- interval Poslovno 06:00-14:00 dovolilnica tipa Splo3ni interval, ki ima dodeljeno tipko 101-
Poslovno* ter omogoca najavo poslovnega tipa izhoda;

- interval Privatno 06:00-14:00 dovolilnica tipa Splosni interval, ki ima dodeljeno tipko 102-Privatno*
ter omogoca najavo privatnega tipa izhoda;

- interval Nadure 00:00-06:00 dovolilnica tipa Vhod, ki ima dodeljeno tipko 103-Nadure* ter omogoca
najavo nadur pred 6. uro zjutraj;

- interval Nadure 16:00-00:00 dovolilnica tipa Izhod, ki ima dodeljeno tipko 103-Nadure* ter omogoca
najavo nadur po 16. uri popoldne.

* Intervali, ki se uporabljajo za definiranje tipov dovolilnic morajo nujno imeti dodeljeno tipko, da jih uporabniki v najavi
dovolilnice lahko izberejo. V primeru konfiguracije sistema, kjer se za koris€enje dovolilnic na kontrolerjih uporablja ista
tipka, ne glede na tip najavljene dovolilnice, so intervalom ta tipe dovolilnic navadno dodeljene tipke prek Stevila sto.
Dodeljenih tipk namre¢ ne bo prikazanih na kontrolerjih, pa¢ pa bodo uporabljene samo kot "virtualne" tipke pri najavi
dovolilnice.

Poleg nastetih ima definiran tudi interval Dovolilnica tipa Interval za dovolilnico z dodeljeno tipko 6-
Dovolilnica, s katero uporabnik aktivira potrjeno dovolilnico na kontrolerju.

Uporabnik nima definiranih dodatnih intervalov za beleZenje ""nedovoljenih™ dogodkov, zato sistem
zabelezi napako v registraciji, kadar se uporabnik registrira na kontrolerju brez potrjene elektronske
dovolilnice.

Seznam intervalov izbranega urnika &

Ime Tip od Do Zacni Koncaj Tipka

= Interval za dovolilni...  00:00

IKsni 1Zzhod

Fiksni vhod = Vhod 00:00 06:00 06:00

Info = Info 00:00 23:59 4
Izhed gibljive = Izhed 14:00 16:00

lzredno = Vhod/ Izhod 00:00 23:59 3
Malica = SploZni interval 09:00 13:00 5

Nadure 00:00-06:00 dovolilnica : : tip dovolilnice

Nadure 16:00-0-00 dovolilnica = lzhod : : NADURE
Preklici = Preklici 00:00 23:59 9 . o
tip dovolilnice
Poslovnoe 06:00-14.00 dovolilnica = SploZni interval POSLOVNO
Vhod aibliivo = Vhod 06:00 02:00 . o
tip dovolilnice
Privatno 06:00-14:00 dovoelilnica = SploZni interval 06:00 14:00 102
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A. UPORABNIKOVA NAJAVA POSLOVNEGA IZHODA
1. Uporabnik se v aplikaciji Codeks prijavi s svojim uporabniSkim dostopom.

W Codeks

® 0

Prijava uporabnika

Pregled registracije delovnega &asa

Dovolinica

Status dovolilnice

Cakajoge dovolilnice

Spremeni svoje geslo

2. V meniju Dovolilnica najavi za trenutni dan dovolilnico za poslovni izhod.

| ©
".I.// Dovolilnica

Domov Nazaj

V obrazcu izbere trenutni dan ter oznaci, da bo

naredil poslovni izhod (torej bo Kkoristil

dovolilnico na kontrolerju) enkrat med 10.00 in

10.30 uro. Najavljen €as ne doloca, do kdaj bo

. Datum 23012018
uporabnik odsoten.
. .. . - Ura 10:00 HH: Do | 10:30 HH:
V polju Tip izbere tip dovolilnice 101- Poslovno. © HHmm © HHimm
Tip 101 - Poslovno v
Komentar

Prekiici m
3. Uporabnik poslje zahtevo za poslovno dovolilnico.

B. ODGOVOR VODJE ODDELKA
1. Vodja oddelka na svoj elektronski naslov prejme obvestilo o najavljeni dovolilnici za poslovni izhod.
2. V aplikacijo Codeks se prijavi s svojim uporabniskim dostopom in v meniju Cakajoce dovolilnice vidi

najavljeno dovolilnico uporabnika.

\Hb Cakajoge o ‘_

dovolilnice

Domov Nazaj Porotilo Pregled

Sebastjan

Uporabnik Datum Obdobje Komentar Opombe Prejemniki Status Obravnaval
(Najavil) najave odsotnosti
Cakajot v
Laznik Franci | 23.1.2018 2312018 10:00 -10:30 | 101 - Poslovno o7 sebastjan.gla... & @

3. Vodja najavljeno dovolilnico potrdi.
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1. Ko vodja oddelka potrdi uporabnikovo dovolilnico, uporabnik prejme obvestilo o potrjeni dovolilnici na

C. KORISCENJE POTRJENE DOVOLILNICE

svoj elektronski naslov.
2. Uporabnik zdaj lahko koristi potrjeno dovolilnico za registracijo poslovnega izhoda na kontrolerju.
Pred registracijo na kontrolerju uporabnik pritisne tipko 6-Dovolilnica, ki aktivira interval Dovolilnica tipa

Interval za dovolilnico.

INTERVAL TIP INTERVALA TIPKA
I Dowvolilnica Interval za dowolilnico [ ]
Madure 00:00-06:00 dovolilnica  Sploni interval + 5755, 103
@ Madure 16:00-00:00 dovolilnica  Splogni interval + ¥ismaite. 103

Paslovno 06:00-14:00 dovolilnica  Splodni interval + 5msi. 101

&-Dovolilnica

Privatno 06:00-1400 dovolilnica  Splogni interval + ¥5msm, 102

3. Sistem v ozadju nato preveri ali ima uporabnik v bazi zapisano kaksSno potrjeno dovolilnico.

INTERVAL TIP INTERVALA TIPKA
Dowaolilnica Interval za dovalilnico [
0 Madure 00:00-06:00 dowvolilnica  Splogni interval + ¥2082., 103

Madure 16:00-00:00 dovolilnica  Splogni interval + W75 103

O P oo I Poslovne 06:00-14:00 dovelilnica  Splogni interval + Mgz 1

Privatna 06:00-14:00 dovolilnica  Splogni interval + ¥ 5mai., 102

4. Ko sistem v bazi najde potrjeno poslovno dovolilnico za uporabnika, s tem aktivira interval Poslovno
06:00-14:00 dovolilnica.

Dogodek, ki ga je uporabnik registriral na kontrolerju bo obravnavan glede na aktiviran interval.
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8. Primer 2: Uporaba eDovolilnic z vecC tipkami

Uporabniki morajo pred registracijo na kontrolerju pritisniti ustrezno tipko, ki je dolo¢ena za tip dovolilnice.

Tipka, ki jo uporabnik pritisne na lahko aktivira samo eno vrsto elektronskih dovolilnic.

NASTAVITVE URNIKA UPORABNIKA
Uporabnik ima prek skupine za registracijo ¢asa Zaposleni dodeljen privzeti urnik Fiksno dovolilnica.

Najavlja lahko 3 tipe dovolilnic: poslovno, privatno in nadure.

V urniku ima tako definirane intervale, ki dolo¢ajo tipe dovolilnic:

- interval Poslovno 06:00-14:00 dovolilnica tipa Splo3ni interval, ki ima dodeljeno tipko 1-Poslovno ter
omogoca najavo poslovnega tipa izhoda;

- interval Privatno 06:00-14:00 dovolilnica tipa Splosni interval, ki ima dodeljeno tipko 2-Privatno ter
omogoca najavo privatnega tipa izhoda;

- interval Nadure 00:00-06:00 dovolilnica tipa Vhod, ki ima dodeljeno tipko 6-Nadure ter omogoca
najavo nadur pred 6. uro zjutraj;

- interval Nadure 16:00-00:00 dovolilnica tipa Izhod, ki ima dodeljeno tipko 6-Nadure ter omogoca
najavo nadur po 16. uri popoldne.

Poleg nasStetih ima definiran tudi intervale tipa Interval za dovolilnico z dodeljenimi tipkami, ki omogocajo
uporabnikom koris€enje ustrezne dovolilnice na kontrolerjih:

- interval Poslovno dovolilnica, ki ima dodeljeno tipko 1-Poslovno;
- interval Privatno dovolilnica, ki ima dodeljeno tipko 2-Privatno;
- interval Nadure dovolilnica, ki ima dodeljeno tipko 6-Nadure.

Uporabnik ima poleg tega definirane tudi intervale za belezenje "nedovoljenih" dogodkov:

- interval Poslovno 06:00-14:00 nedovoljeno tipa Splosni interval, ki ima dodeljeno tipko 1-Poslovno;
- interval Privatno 06:00-14:00 nedovoljeno tipa Splo3ni interval, ki ima dodeljeno tipko 2-Privatno.

Seznam intervalov izbranega urnika *

Ime Tip od Do Zatni | Kon€aj Tipka

Fiksni izhod = |zhod 16:00 23:59 16:00

Fiksni vhod = Vhod 00:00 06:00 06:00

Izhod gibljivo = |zhod 14:00 16:00

lzredno = Vhod / Izhod 00:00 23:59 3

Malica = Splesni interval 09:00 13:00 5

Nadure dovolilnica = Interval za dovolilnico 6 . .
Nadure po 16:00 dovolilnica = Izhod 6 tﬁ;"gﬁ'&'ée
Nadure pred 06:00 dovolilnica = Vhod 6

Info = Info 00:00 23:59 4

Poslovno 06:00-14.00 dovolilnica == Splosni interval 00:00 00:00 1 . .
Poslovno 06:00-14.00 nedovoljeno = Splozni interval 00:00  00:00 1jp tip dovolilnice
Poslovno dovolilnica == |nterval za dovolilnico 00:00 00:00 1 POSLOVNO
Prekic = Prekha o000 2358 g

Privatno 06:00-14:00 dovolilnica = SploSni interval 06:00 14:00 2 . s
Privatno 06:00-14:00 nedovolieno = Splogni interval 06:00  14:00 o tip dovolilnice
Privatno dovelilnica == Interval za dovolilnico 00:00 23:59 2
Vhod gibljivo = YVhod 06:00 08:00
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V razporedu intervalov v urniku so intervali tipa Interval za dovolilnico postavljeni visje kot intervali za

beleZzenje "nedovoljenih” dogodkov. Razlog za to je, da intervale aktivira ista tipka na kontrolerju, sistem
pa najprej obravnava hierarhi¢no visje lezeci interval.
Intervali v urniku Fiksno dovolilnica TakSen vrstni red intervalov zagotavlja, da sistem

najprej preveri za morebitne potrjene dovolilnice

o Fiksni vhod [00:00 - 06:00]

o . uporabnika. Ce sistem ne najde nobene potrjene
@ Vhod gibljivo [06:00 - 08:00]

dovolilnice za uporabnika, registriran dogodek na
® Izhed gibljive [14:00 - 16:00]
kontrolerju zabeleZi po naslednjem intervalu, ki se
® Fiksni izhod [16:00 - 23:59] . X .
aktivira z isto tipko.
® Preklii [00:00 - 23:59]
@ [zredno [00:00 - 23:59]
@ Malica [09:00 - 13:00]
@ Info [00:00 - 23:59]
@ Poslovno devolilnica [00:00 - 00:00]
® Privatno dovolilnica [00:00 - 23:59]
» Nadure dovolilnica [00:00 - 00:00]
® Privatno 06:00-14:00 dovolilnica [06:00 - 14:00]
@ Poslovno 06:00-14.00 dovolilnica [00:00 - 00:00]
& Madure pred 06:00 dovolilnica [00:00 - 06:00]
@ Madure po 16:00 dovolilnica [16:00 - 00:00]
@ Poslovno 06:00-14.00 nedovoljeno [00:00 - 00:00]

@ Privatno 06:00-14:00 nadovoljenc [06:00 - 14:00]
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A. UPORABNIKOVA NAJAVA POSLOVNEGA IZHODA
1. Uporabnik se v aplikaciji Codeks prijavi s svojim uporabniSkim dostopom.

W Codeks

® 0

Prijava uporabnika

Pregled registracije delovnega &asa

Dovolinica

Status dovolilnice

Cakajoge dovolilnice

Spremeni svoje geslo

2. V meniju Dovolilnica najavi za trenutni dan dovolilnico za poslovni izhod.

* ©
".l.,/ Dovolilnica

Domov Nazaj

V obrazcu izbere trenutni dan ter oznaci, da bo

naredil poslovni izhod (torej bo Kkoristil

dovolilnico na kontrolerju) enkrat med 10.00 in

10.30 uro. Najavljen €as ne doloca, do kdaj bo

. Datum 23.01.2018
uporabnik odsoten.
A . Lo U 10:00 HH: Do | 10:30 HH:
V polju Tip izbere tip dovolilnice POSLOVNO = SRt TN © HHmm
. Tip 1 - Poslovno v
(tipko 1- Poslovno).
Komentar

Prekiici m
3. Uporabnik poslje zahtevo za poslovno dovolilnico.

B. ODGOVOR VODJE ODDELKA
1. Vodja oddelka na svoj elektronski naslov prejme obvestilo o najavljeni dovolilnici za poslovni izhod.
2. V aplikacijo Codeks se prijavi s svojim uporabniskim dostopom in v meniju Cakajoce dovolilnice vidi

najavljeno dovolilnico uporabnika.

\!L' Cakajoge o -

dovolilnice

Domov Nazaj Porotilo Pregled

Sebastjan

Uporabnik Datum Obdobje Komentar Opombe Prejemniki Status Obravnaval
(Najavil) najave odsotnost
Cakajoi ¥
Laznik Franci |23.1.2013 23.1.2018 10:00 -10:30 |1 - Poslovno &/ sebastjan.gla... & @

3. Vodja najavljeno dovolilnico potrdi.

C. KORISCENJE POTRJENE DOVOLILNICE
1. Ko vodja oddelka potrdi uporabnikovo dovolilnico, uporabnik prejme obvestilo o potrjeni dovolilnici na
svoj elektronski naslov.

2. Uporabnik zdaj lahko koristi potrjeno dovolilnico za registracijo poslovnega izhoda na kontrolerju.
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Pred registracijo na kontrolerju uporabnik pritisne tipko 1-Poslovno, ki jo je najavil v dovolilnici, in se

registrira na kontrolerju.

3. Sistem v ozadju najprej preveri ali ima uporabnik v urniku dodeljen Interval za dovolilnice za tipko 1-

Poslovno, ki sistemu sporoci naj pregleda, ¢e ima uporabnik v bazi zapisano kaksno potrjeno dovolilnico.

INTERVAL TIP INTERVALA TIPKA

MNadure DOVOLILMICA  Interval za dovalilnico
Madure DOVOLIENG  Splogni interval + PET5E.,

C-CRR- -

Madure NEDCWVOLIEND  Splogni interval

[ Poslowno DOVOLILMICA  Interval za dovalilnico

Poslovno DOVOLIEND  Splegni interval + P5imi,, 1

Poslovno MEDOVOLIENG  Splegni interval 1
Privatno DOVOLILMICA  Interval za dovalilnice 2

Privatnio DOVOLIENO SploZni interval + 3mSR, 2

4. Ko sistem v bazi najde potrjeno poslovno dovolilnico za uporabnika, s tem aktivira interval Poslovno
06:00-14:00 dovolilnica.

Dogodek, ki ga je uporabnik registriral na kontrolerju bo obravnavan glede na aktiviran interval.

INTERVAL TIP INTERVALA TIPKA

Nadure DOVOLILNICA  Interval za dowelilnica 6
Nadure DOVOLIEND splozni interval + 3m4= . &

Madure NEDOWOLIJEND  Splogni interval [
o Poslovno DOVOLILMICA  Interval za dovalilnica 1

[ Poslovno DOVOLIEND  Sploni interval + P5mii. 1 I

Poslownio NEDOVOLIEMO  Splogni interval 1
1 - Poslovno
Privatno DOVOLILMICA  Interval za dowalilnico 2

Privatno DOVOLJEND  Splogniinterval + P58, 2
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