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UPRAVLJANJE SISTEMOM

1. Prijavljivanje u sistem

Otvorite brauzer i unesite IP adresu servera u polje za adresu. Pritisnite [Enter] da biste pristupili
glavnoj stranici sistema. Unesite ime i $ifru i kliknite na [prijava] da bi usli na glavni interfejs
sistema.

2. Izlazak iz sistema:

Kliknite na [Odjava] u gornjem desnom uglu interfejsa da biste vratili na stranicu za prijavljivanje.
Ili zatvorite brauzer direktno da biste izasli iz sistema.

3. Prilagodavanje podeSavanja:

Korisnik moze koristiti ovu funkciju da bi prilagodio glavni interfejs. Kliknite na [Podesavanja] da
bi aktivirali interfejs sa podesavanjima, i unesite sledece informacije: Email adresa, Ime, Prezime i
Jezik. Kliknite na [Potvrdi] da bi zavrsili podeSavanje.

PodeSavanja e

Email adresa: admin@sina.com|
Ime:
Prezime:

Jezik: Srpski v

Potvrdi  Prekini

Izmenjeni interfejs sistema ¢e se promeniti, kao sto je Zeljeni jezik.

4. Uputstvo sistema:

Sistemska pomo¢. Na svakoj strani sistema pojavice se znak = u gornjoj desnoj strani interfejsa
oznacavajuci pomo¢ za trenutnu stranu. Kliknite na njega da biste videli pomo¢.

5. Menjanje Sifre:

Super korisnik i novi korisnik kog je kreirao super korisnik (podrazumevana sifra za novog
korisnika je “111111”") mogu da koriste funkciju [Izmeni Sifru] zbog bezbednosti sistema. Kliknite
na [Izmeni $ifru] da bi izasao prozor za menjanje. Unesite staru i novu §ifru, potvrdite novu Sifru i
kliknite na [Potvrdi] da bi zavrsili menjanje.

Izmeni Sifru 0

*Stara Sifra: |
*Nova Sifra:
*Potvrda nove Sifre:

Potvrdi  Prekini

Napomena: Kod korisnickog imena nema razlike izmedu malih i velikih slova, ali kod $ifre ima!
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MOJ PANEL
Moj panel

Nakon sto se korisnik prijavi u sistem pojavice se glavniinterfejs, Moj panel, koji prikazuje ¢este
operacije i druge vazneinformacije.

Ceste operacije: Ovde korisnik moze brzo odraditi neku ¢estu operaciju kao $to je prikazano ispod.

Ceste operacije X
> Dodaj osobu > 1zdaj karticu
> Dodaj odeljenje > Dodaj podrucje
> Registracija otiska prsta > Odlazak osobe
> Dodaj u dnevnik > Izuzetak
> Kalkulacija

Ceste pretrage:Ovde korisnik mozedaizvriinekeéestepretrageukljuéujuéipretraguosoblja,pretragu
po broju kartice, pretragu odeljenja itd.
Kliknitenanekuodpretragadabijeizvrsili.Zanaprednupretragumolimouditeuoriginalnimenii

kliknite na taster [Napredno]. Za detalje pogledajte Dodatak 1 Ceste operacije.

Ceste pretrage .
> Pretraga osoblja > Pretraga po broju ID kartice
> Pretraga kartica > Pretraga odeljenja
> Pretraga uredaja prisustva > Pretraga osoblja koje je otislo

> Pretraga dnevnika prisustva

> Pretraga pridodatih dnevnika

Brz start prisustva: Slede¢im koracima se ulazi u odgovaraju¢i modul za odredene operacije i na
taj nacin kompletira funkcija prisustva.

Brz start prisustva

» Korak 1: Upravljanje osobljem > Korak 4: Upravljanje terminalima

> Korak 2: PodeSavanje satnica > Korak 5: Raspored smena za osoblje

> Korak 3: Podesavanje smena > Korak 6: Izvesta) prisustva
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Podsetnik i obavestenja sistema: Obavestenje postavljeno u [Podesavanja sistema] moze biti
prikazano. Dodatno, sistem automatski filtrira one ljude kojima je rodendan i pokazuje podsetnike.
Informacije su prikazane po kategoriji. Za detalja pogledajte 9.5 Upravljanje obavestenjima.

#: Podsetnik i obavestenja sistema

»[0Osoblje] Sastanak kolektiva sv...[2011-07-06]
»[Sistem] Treba uraditi backup .../ 2011-07-06]

>

Zatvoreno
Zatvoreno

Analizasastavaosoblja:Prikazujetrenutnisastavosobljausistemu,omogucavajuéiprikazodnosapo

duzini staza, polu ili obrazovanju.

“* Analiza sastava osoblja

® Po duzini staza O Po polu

Deset
QOsam

godina 0
godina 0

M Fet godina 0
M Tri godine 0
M Dve godine O
0% M Jedna godina 319

Dnevna stopa prisustva:Graficki pregled klju¢nih podataka prisustva, pregledno prikazuje dnevnu

prisutnost osoblja, drugim re¢ima broj prisutnih, odsutnih i raniji odlazak.
“ Dnewvna stopa prisustva

Prisutan O

Izuzetak O

B Odsutan 319
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Prilagodavanje radnog panela:
Kliknite na [Prilagodi radni panel] u gornjem desnom uglu da bi izasao prozor za podesavanje.

Odstiklirajte module koje ne Zelite (podrazumevano su svi stiklirani), i kliknite [OK] da bi zavrsili
podesavanje. Sadasu prikazani prilagodenimoduli;

Ili kliknite direktno na znak - ”dabiminimizovalimodulikliknitenaznak * * da bi zatvorili modul.
Kliknite na gornji bar i vucite da biste podesili poziciju;

Da biste vratili originalni panel kliknite na [Vrati radni panel] da bi osvezili i vratili na
podrazumevani radni
panel sistema.

EVIDENCIJA RADNOG VREMENA

Sistemzaprisustvoimazaciljdaprikuplja podatke o prisustvu, vrsiautomatski upit statistike i
informacija,olaksastatistiku, upit i procenu prisustva zaposlenih i da postigne lako, precizno i efikasno
upravljanje prisustvom.

Terminali za prisustvo su potrebni darazmenjuju podatke sa sistemom, §to omogucava programu da
vodi sinhronizovanoupravljanjenaterminalimazaprisustvoidapreuzimajuzapisekojisusmesteniu
terminalima.

Glavne funkcije sistema za evidenciju radnog vremena ¢ine: upravljanje podrucjima korisnika,
podesavanje parametara prisustva, satnica prisustva, podesavanje rasporeda, dnevno odrzavanje,
kalkulacija prisustva, izvestaji prisustva, i upravljanje terminalima za prisustvo.

Upravljanje odsustvima
Kada normalno prisustvo ne uspe usled poslovnog putaili izuzetka, da bi se dobili precizni rezultati,

mora se uneti odsustvo. Sistem ¢e Kreirati statistike prisustva za svaki takav unos.

Upravljanje rasporedima
Kadapodesitesmeneisatniceprisustvaosobljemozedaseraspodeli.Kadaseosobanerasporeduje

koristi se fleksibilna satnica za prorac¢un rasporeda i racuna se kao prekovremeno.
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RACUNANJE | IZVESTAJ PRISUSTVA

Racunanje prisustva

Pravilo odabira otkucavanja:
Zaprijavu, otkucavanje pre posla koje je najbliZze o¢ekivanom vremenu prijave, bi¢e izabrano. Na

primer, ako je pocetak radnog vremena 9:00, aprijave se dese u8:5519:01, onda ¢e 8:55 biti izabrano.
Zaodjavu, otkucavanje posle posla koje je najblize o¢ekivanom vremenu odjave, bice izabrano. Na
primer, ako je kraj radnogvremenal 8:00,aotkucavanjasedeseul8:01i118:20,ondac¢e18:01biti
izabranokaovreme odjave;

Pravilnik rasporeda:
1. Kada postoji normalan rasporedsistem ¢e verovati da radni dan, ali ako je dodat privremen

raspored, sistem ¢e verovati da je dodata satnica privremenog rasporeda prekovremeni interval.

2. Ako ne postoji ni raspored ni privremeni rasporedsistem ¢e verovati da je vikend. Ako
zaposleni dode naposao racunace se na osnovi fleksibilne smene i racunace se kao prekovremeno za
vikend. Ako je praznik, racunace se kao prekovremeno za praznik (moze se desiti problem ako se novi
zaposleninijejos rasporedio,njegovo/njenoprisustvomozetakodebitiracunatokaoprekovremenoza
vikend).

3. Ako ne postoji raspored ve¢ samo privremeni raspored, sistem ¢e odrediti da li postoji ili ne
zapis o radu ekstra smena za praznik na taj dan. Ako postoji tip praznika za rad ekstra smene ¢e
prevladati. U suprotnom ra¢unace Se na 0Snovu obi¢nog rada.

Kliknitena[Prisustvo]-[Izvestaj],odaberitezaposlenog,izaberitepocetnoizavrdnovremeikliknitena
[Obracun(Kalkulacija)]dabivideliizvestajeprisustva. Akonijeodabrananijednaosoba,
podrzumevanoce obracunati Svo 0soblje.Posle kalkulacije [Rezultat dnevnika] ¢e se pojaviti ispod.
Dabi video odredene informacije korisnik mozedirektno da klikne na odgovarajuce polje iznad. U
levom delu su operacije kao $to su Ru¢no unosenje prijave, Dodaj odsustvo, Privremeni raspored itd.

Napomena: Obracun (Kalkulacija) mogu da pokriju samo datume u mesecu ili broj dana ne moze
da premasi broj dana meseca koji je pocetni datum.

Znacenje znakova:

Bolovanje:Dan(B) Li¢no:Minut( Li) Porodiljsko:Dan(por) Smrtni slu¢aj:Dan( smr) Godi$nji
Odmor:Dan( god ) Poslovni put:Minut( pop )O¢ekivano/Trenutno:Minut( ) Kasnjenje:Minut(Ks )
Raniji odlazak:Minut( Rn)lzostanak:Minut(1z)Odsutan:Minut(Od)Prekovremeno:Minut(Pr)Nema
prijave:(Np)Nema odjave:(No). Zadodavanje i menjanjeznakova pogledajte8.1 Parametri
prisustva.
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Statisti¢ki rezultati

Pocetno vreme 2011-07-01 {7 zavréno vreme 2011-07-26 {71 S Traz [ Obratun (Kalkulacija)

Rezultst dnevnika  Simbol — Detalji za Period Odsustvo Karnet Status Dodajtabelu  Pregled Odsustva

Ukupno 21 unosa/1 stranice w) ¢« ») w1

»

“m | o apoienog | imeoresme | Vrems evidertianss | status evidentrany

[l 020000002 Milos 2011-07-18 18:00:00 Odjava Odjava
] 020000002 Milos 2011-07-18 09:10:00 Prijava Prijava
[ 020000002 Milos 2011-07-15 17:00:00 Odjava Odjava
[F1 020000002 Milos 2011-07-15 10:00:00 Prijava Prijava
[[] 020000002 Milos 2011-07-14 18:05:00 Odjava Odjava
[ 020000002 Milos 2011-07-14 09:15:00 Prijava Prijava
[F1 020000002 Milos 2011-07-13 17:35:00 Odjava Odjava
[F] 020000002 Milos 2011-07-13 09:05:00 Prijava Prijava
[F1 020000005 Aleksandar 2011-07-18 17:00:00 Odjava Odjava
[F] 020000005 Aleksandar 2011-07-18 09:10:00 Prijava Prijava
il 020000005 Aleksandar 2011-07-14 16:37:05 Povratak Prijava

Status evidentiranja je originalni zapis statusa, a Auto.dodela je iem statusa koji je
korigovan za statistike prisustva.

Na primer, ako neko otkuca karticu u 15:00 i ide napolje na ru¢ak, zato $to je zaboravio
da se prijavi bice

izmenjeno kao prijava.

Dnevne statistike prisustva

Potetno vreme 2011-07-01 [7] zavrsno vreme 2011-07-26 ] O Trazi [ Obradun (Kalkulacija

Rezultat dnevnika Simbaol  Detalji za Period Odsustvo Karnet Status Dodajtabelu Pregled Odsustva

Ukupno 2 unosa/1 stranice w)(« ») w1 »

" [ zaposenaglme prezmel ocepese | 1| 2 | 3 | 4 | 5 | o | 78| o a0 st sz|sa] 14 |1

[F1 020000005 Aleksandar Secam CCTV PrPrPrPr
[F1 020000002 Milos Secam CCTV Pr B1.00Pr Ks
4 Pr—— 4

Tabela pokazujednevnistatusprisustvaosoblja,statistikeprisustva,statistike
prekovremenog,pregled odsustvau odredenom periodu i prikazuje ih u listi u formi
znakovailibrojevaili znak plus broj.

Naprimer,status prisustva nekog 6.Jula je prikazan ok a 0Li8400d,LipredstavljaLi¢ni
izostanak(u minutima), Od predstavlja Odsustvo (minuti), tako da Li8400d predstavlja 14
sati ukupno odsutan i 840 minuta li¢cnogodsustva.
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Detalji prisustva

Potetno vreme 2011-07-01 7] zavréno vreme 2011-07-26 ] L Trazi [7 Obratun (Kalkulacija

Rezultat dnevnika Simbol Detaly za Period  Odsustvo  Karnet  Status  Dodaj tabelu  Pregled Odsustva

Ukupno 34 unosa/1 stranice w (¢ ») n

nmm—m
17:00

[F] /020000002 Milos 2011-07-26 Satnica 1 09:00 480.‘ N
[F] 020000002 Milos 2011-07-25 Satnica 1 09:00 17:00 480
[ 020000002 Milos 2011-07-24 Fleksibilna satnica 08:00 18:00 0.0
[F1 020000002 Milos 2011-07-23 Subota 10:00 15:00 300.”
[F1 020000002 Milos 2011-07-22 Satnica 1 09:00 17:00 480.
[F] 020000002 Milos 2011-07-21 Satnica 1 09:00 17:00 480.
[F] 020000002 Milos 2011-07-20 Satnica 1 09:00 17:00 480.
[F]1 020000002 Milos 2011-07-19 Satnica 1 09:00 17:00 480.
[F] 1020000002 Milos 2011-07-18 Satnica 1 09:00 17:00 2011-07-18 09:10:00 2011-07-18 18:00:00 480.
[7] 020000002 Milos 2011-07-17 Fleksibilna satnica 08:00 18:00 0.0
‘f\j 020000002 Milos 201 ‘1 -07-16 Suhanta 10:00 _15:00 '%DQ h(

Tabela pokazuje rasporedivanje, prisustvo, statistike prekovremenog i prazni¢nog prisustva svih
zaposlenih po datumima. Detalji prisustva su statisti¢ki zapisi prisustva osoblja u svakoj satnici
prisustva.

Prijava/ Odjava, nema prijave/ nema odjave: 1 predstavlja “Da”, i O predstavlja “Ne”;
Realno (sat): period izmedu vremena prijave i vremena odjave zaposlenih;

Izuzetak: Odnosi se na izuzetke koji se razliku od na-duznosti i van-duznosti, kao $to su li¢ni
izuzeci;

Minuti rada: Period izmedu na-duznosti i van-duznosti rasporeda osoblja;

Odsustvo

Pocetno vreme 2011-07-01 [7] zavréno vreme 2011-07-27 7 O Traz [ Obracun (Kalkulacija

Rezultat dnevnika Simbol Detalji za Period Odsustvo  Karnet Status Dodajtabelu Pregled Odsustva

Ukupno 2 unosa/1 stranice )« ») w1 »

" o z3posnoglim prezne]odaene | —vreme pocati ek wajne (i

[F1 020000002 Milos 4 Secam CCTV 2011-07-16 10:00:00 2011-07-16 15:00:00 Poslovni put 300
[F] 020000002 Milos 4 Secam CCTV 2011-07-14 09:00:00 2011-07-14 17:00:00 Bolovanje 480

Lista pokazuje zapise odsustva u odredenom periodu. Efektivno trajanje (minuti) je
period izmedu vremena pocetak i vremena zavrsetka odsustva.
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Potetno vreme 2011-07-01

_ Rezultat dnevnika = Simbol Detalji za Period  Odsustvo

Karnet

[71 zavréno vreme 2011-07-27 F O Trazi [=|Obraéun (Kalkulacija)

Karnet | Status = Dodaj tabelu = Pregled Odsustva

Ukupno € unosa/1 stranice ®) (@ ») w1

»

000055555 Admin
020000001 Zoran
020000002 Milos
020000003 Jelena
020000004 Marko
020000005 Aleksandar
020000006 Korisnik 1

OoooEEomE

020000009 Aca 2

Secam CCTV 0.0
Secam CCTV 7140.0
Secam CCTV|5400.0
Secam CCTV 7140.0
Secam CCTV 7140.0
Secam CCTV 480.0
Secam CCTV 0.0
Secam CCTV 3663.0

1454.0 0.0 182.0 5748.0 32 16
1440.0 60.0 0.0 3180.0 24 12
0.0 0.0 0.0 7140.0 32 16
0.0 0.0 0.0 7140.0 32 16
480.0 0.0 0.0 2 1
0.0 0.0 0.0

0.0 0.0 0.0 4920.0 22 11

16
12
16
16
1

11

10
8

16
16

Lista pokazuje prisustva svake osobe u ovom periodu, ukljucujuéi prisustvo, odsustva i

prekovremeno tj.
detalji prisustva.

Odsustva se ra¢unaju po razloguodsustva.Podatak u koloni "odsustva™ izvestaja = zbir svih podataka
odsustva. Na primer: odsustvo = bolovanj + li¢no + porodiljsko + smrtni slu¢aj + godi$nji odmor +
poslovni put + odsustvo koje ste Vi definisali.

Potetno vreme 2011-07-01

_Rezultat dnevnika = Simbol = Detalji za Period  Odsustvo

{71 zavrino vreme 2011-07-27

Status

£ S Trazi [7 Obratun (Kalkulacija)

Karnet = Status Dodajtabelu = Pregled Odsustva

@Tabela Dslika Ukupno 82 unosa/6 stranice ) (¢ ») w1

»

u Br. zaposlenog Vreme evidentiranja Status evidentiranja Serijski broj

020000001 Zoran
E] 000055555 Admin

2011-07-21 09:00:00 Prijava

Lista prikazuje zapise prisustva svih zaposlenih.

Potetno vreme 2011-07-01

Ruéno uneti

~ [] zavréno vreme 2011-07-27 3 JO TIra% [ Obraéun (Kalkulacija)

_Rezultat ckmvnikaﬂv Simbol  Detalji za Period . Odsustvo .

Karnet = Status = FRucno uneti | Pregled Odsustva

Ukupno 18 unosa/1 stranice w4 ») w1

2011-07-19 17:10:22 Prijava 4960010420038

I

»

ﬂ Br. zaposlenog Vreme evidentiranja Status evidentiranja Razlog evidentiranja

2011-07-21 09:00:00 Prijava

02000( T Rastuce  5oan

| Opadajuce |
D 020000bvuuz-

Milos

2011-07-15 17:00:00 Odjava

Lista prikazuje imena svih ru¢no dodatih zapisa u odredenom periodu.

i
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Pregled odsustva

Poéetno vreme 2011-07-01 [7] zavréno vreme 2011-07-27 ] L Traz [= Obratun (Kalkulacija

Rezultat dnevnika Simbol Detalji za Period Odsustvo Karnet Status Ruc¢nouneti Pregled Odsustva

Ukupno 1 unosa/1 stranice ) (¢ ») w1 »

" [or.sposiencg ime1Presim] Odslense|0csustiolsolovanel o proishol St s Gonsodmr oo ut

[F1 020000002 Milos Secam CCTV 780.0 1.0 300.0

CESTE OPERACIJE

1. Odabir zaposlenih
U ovom sistemu ovaj prozor se koristi u svim modulima za odabir zaposlenih:

i Tradi
Br, zaposlenog: | Ime | Prezime: Broj kartice: pm #apredna
Mabilni: Odeljenje: Maticni broj: o Obrisi
«Podesavanie podrudia &/Vise... ©rabela Oslika Ukupno 1 unosaft stranice )@ » DI
nmm
[] 000000001  Zoran Arsenavic 2 Mugka Super administrator Ime podrutja 9.0 otisaka; 0; 10,0 otisaka; 0 Uredi

Zaposlene mozete traziti na vise nacina:

1) Pretraga po odeljenju: Unesite ime odeljenja i kliknite na [Trazi];

2) Pretraga po broju/imenu zaposlenog: Unesite ime zaposlenog ili broj osobe koju trazite i
kliknite na [Trazi] da bi ste videli odgovarajuce osobe u listi ispod.

Kada zelite da odaberete zaposlene u listi, samo stiklirajte kockicu ispred njih.

2. Biranje datuma:
Kliknite padaju¢i meni da biste izabrali datum:

July 2011

Mﬁ@%ﬁ @

AR R T s e RS
112 13 A4 15 161717
18:019 20 21 122 23::2¢
25 26 27 28 pEN 30 31

Kliknitena #4ili v taster da bi odabrali godinu pre ili kasnije. Kliknite na « ili I taster da bi odabrali
mesec ranije ili mesec kasnije i kliknite na zeljeni dan.
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3. Biranje vremena:

1) Kliknite naikonicu

“sat:

minut” (interval je 5 minuta):

“Sat” je na levoj strani,

00 12
01
a2 1400
a3 s 405
e -~ s
04 16 W0
08 - 1418
S o 3
% 3 sl
6= A§TE U2
08 20
g 2
0 2
6 2

.l

a “sat: minut” na desnoj.

2 Kliknite na zeljeno vreme i bic¢e prikazano u tabeli.

1ZVOZ PODATAKA

1. Izvoz podataka (uzeli smo izvoz tabele osoblje samo kao primer):

1)  Kliknite [lzvoz]

da biste videli interfejs zaizvoz:

Izvoz 6~

Trenutna tabela za izvoz | Osoblje v,
\rsta fajla TXT fajl v
Nacin 1zvoza:

®syi zapisi (max 10000 novih unosa)

Qodaberite broj unosa za izvoz

Od Brj1 Unosi, totalni izvoz (100 unosa

Izvoz Vrati

] dabiste videli 00-23 sat, stavite kursos na vreme da biste dobili prikaz

Kada je veli¢ina podataka velika, preporuéljivo je odabrati [Odaberite broj unosazaizvoz]
dabiubrzali izvoz i smanjili optereéenje sistema.

(2 Odaberite [Vrsta fajla]: Ako izaberete PDF format i kliknete na [Izvoz] dobicete

sledeci fajl:
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Osoblje

Br.zaposlenog  [Imeiprezime  [Broj odeljenja  [Odeljenie
000000001

Ako se izabere TXT ili CSV format sistem ¢e Vam ponuditi da otvorite ili snimite fajl:

Odaberite [Open] da bi direktno otvorili listu. Odaberite [Save] da bi Vam izasao prozor [Save as].
Odredite ime fajla i oaberite putanju fajla. Odaberite [Otkazi] da bi se vratili.

1) Vratite se u prvobitni interfejs za uredivanje, i kliknite [Vrati] da bi se vratili u interefjs za
osoblje.

Napomena:

Q) Kada izvozite tabele odeljenja, ponovljeni brojevi ne uti¢u naizvoz, i mogu se menjati ru¢no;
2 Izvezenatabela je Isita koja je trenutno prikazana, lista upita ili prikazanih rezultata;

3 Do 10,000 poslednjih zapisa se moze izvesti.

2. Upiti (upiti informacija zaposlenih su uzeti kao primer):

Ceste pretrage: Korisnik moze direktno da odabere stavku za pretragu iz [Ceste pretrage] u Moj panel,
ili ulaskom u odredeni modul u kom Zeli pretragu.
Pretraga osoblja je u primeru ispod:

Br. zaposlenog: Ime i Prezime: Broj kartice: LTrazi #Napredna
Mobilni: Odeljenje: Maticni broj: « Obrisi
Napomena:

Uputstvo je svojom verzijom prilagodeno korisni¢kom nalogu.
Moze imati odstupanja u zavisnoti od promena po nalogu narucioca usluge




