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Definicije

Super korisnik: Korisnik koji ima sve operativne nivoe sistema, moze da doda nove korisnike
(kao Sto je osoblje menadzmenta kompanije, registrator, administrator kontrole pristupa i statistika
prisustva) u sistem i konfiguriSe uloge odgovarajucih korisnika.

Uloga: U toku dana super korisnik treba da dodeli novim korisnicima razli¢ite nivoe. Da bi se
izbeglo pojedinacno podesavanje za svakog korisnika, uloge koje imaju odreden nivo mogu da se
podese u upravljanju ulogama i onda da se dodele odredenim korisnicima.

Vremenska zona kontrole pristupa: Moze se koristiti za vremensko podesavanje vrata. Citaé se
moze naciniti upotrebljivim u jednom vremenskom roku na odredenim vratima 1 neupotrebljivim u
drugom vremenskom roku. Vremenske zone se takode mogu koristiti za podeSavanje vremenskog
perioda Normalnog otvaranja vrata ili da se podesi nivo kontrole pristupa tako da odredeni
korisnik moze samo pristupiti odredenim vratima u toku odredenog vremena (ukljucujuci
podesavanja nivoa pristupa i normalnog otvaranja prvom karticom).

Odlaganje statusa vrata: Trajanje odloZene detekcije senzora vrata nakon Sto se vrata otvore.
Detekcija se vrsi samo nakon $to se otvore vrata i istekne vreme odlaganja. Kada vrata nisu u
periodu "Normalnog otvaranja" i kada se otvore, uredaj poCinje odbrojavanje. Aktivirac¢e alarm
nakon §to istekne vreme odlaganja i zaustavice alarm kada zatvorite vrata. Odlaganje statusa vrata
bi trebalo da bude duZze od trajanja zakljuavanja vrata.

Zatvaranje i obrnuto zakljuéavanje: Podesava zakljuCavanje ili ne posle zatvaranja vrata.

Trajanje zakljucavanja vrata: Koristi se za kontrolu odlaganja otkljucavanja posle otkucavanja
kartice.

Normalno otvaranje prvom karticom: U toku odredenog intervala, posle otkucavanja karticom
osobe koja ima nivo Normalnog otvaranja prvom karticom, vrata ¢e biti Normalno otvorena i



automatski ¢e vratiti zatvaranje nakon Sto prode odredeni vremenski interval.

Otvaranje sa viSe kartica: Ova funkcija treba da bude ukljucena u nekim specijalnim situacijama
pristupa gde ¢e vrata biti otvorena samo posle otkucavanja kartica nekoliko osoba. Pre provere,
svaka kartica koja se otkuca van ove kombinacije (¢ak i ako kartica pripada drugoj kombinaciji) ¢e
prekinuti proceduru i moracete da sacekate 10 sekundi pre ponovne verifikacije. Nece se otvoriti
otkucavanjem samo jedne kartice iz kombinacije.

Interlock: Moze se podesiti za bilo koje dve ili viSe brava koje pripadaju jednom panelu kontrole
pristupa, tako da kada se jedna vrata otvore druga e biti zatvorena. I mozete otvoriti jedna vrata
samo kada su ostala zatvorena.

Anti-pass back: Vlasnik kartice koji je uSao na vrata otkucavanjem kartice mora da izade na ista
vrata otkucavanjem kartice 1 da mu zapisi ulazaka 1 izlazaka budu strogo dosledni.

Linkage (povezana) podeSavanje: Kada se desi dogadaj na ulaznoj tacci sistema kontrole
pristupa, "povezana" akcija ¢e se desiti na odredenoj izlaznoj tacci da bi se kontrolisali dogadaji
kao Sto su provera, otvaranje, alarm i izuzetak sistema i izlistae to u odgovaraju¢em izvestaju
nadgledanja da bi korisnik video.

Satnice prisustva: PodeSavanje satnica se moze koristiti za prisustvo zaposlenih i za
konfigurisanje parametara, kao §to su vreme na/van duznosti, dozvoljeno vreme ka$njenja/ranijeg
odlaska, da 1i je potrebna prijava/odjava, podesSavanje dozvoljenog opsega prijave/odjave,
podesavanje pauze i prekovremenog itd. To je najmanja jedinica podeSavanja vremena prisustva
zaposlenih.

Jedinica/ najmanja jedinica: Jedinice ukljucuju dane, sate i minute itd. Najmanje jedinice su
vrednosti. One se kombinuju da se podesi najmanja jedinica parametra za statistike i kalkulacije
kao Sto su 1 dan, 1 sat i 1 minut. Na primer, ako je jedinica izuzetka sat i najmanja jedinica 1
najmanja jedinica za proracun Ce biti 1 sat. Nakon zaokruZivanja, ako je najmanja jedinica 1 sat i
vrednost je 1.5 bice 2 sata posle zaokruzivanja; ako je vrednost 1.4 bic¢e 1 sat posle zaokruzivanja.

Zadrzavanje se racuna kao prekovremeno: Da li ¢e se raunati prekovremeno kada prode radno
vreme.

Dodavanje upisa: Dodavanje upisa znaci rucno prilagodavanje unosa prisustva zbog sluzbenog
puta osobe ili zaboravljanja otkucavanja kartice koje se obi¢no vrSi nakon zavrSenog ciklusa
prisustva, koje sumarizuje i unosi osoblje za statistike.

Status prisustva: Znaci zapisani status posle otkucavanja kartice zaposlenog. Postoji osam
statusa: prijava, odjava, poCetak rucka, zavrSetak rucka, prekovremeno prijava, prekovremeno
odjava, izlazak i povratak sa izlaska.

Ispravka: Raspored zaposlenih u odnosu na otkucavanje kartice snima status kao prijava ili
odjava zasnovana na pravilima racunanja prisustva. Konac¢na statistika je obra¢un ovih ispravki.

Oc¢ekivano prisustvo: Ocekivano radno vreme osoblja u odnosu na raspored. Podrazumevana
jedinica je radni dan koja se moZe promeniti u "stavke raCunanja" u parametrima prisustva,
odaberite "Ocekivano/Stvarno" i promenite parametre.

Stvarno prisustvo: Realno radno vreme zaposlenog prema zapisima prijave i odjave.
Podrazumevana jedinica je radni dan koja se moze promeniti u "stavke ra¢unanja" u parametrima
prisustva, odaberite "Ocekivano/Stvarno" i promenite parametre.

Kasnjenje: Odnosi se na vremensko podeSavanje odgovarajuce satnice 1 podeSenog pocetka
kasnjenja i da li je trenutna odjava kasnija od oCekivane odjave za interval. Kasnjenje nece uticati
na radne minute koji se racunaju kao prisustvo.

Raniji odlazak: Odnosi se na vremensko podesavanje odgovarajuce satnice 1 podesenog pocetka
ranijeg odlaska i da li je trenutna odjava ranija od o¢ekivane odjave za satnicu. Raniji odlazak
nece uticati na radne minute koji se racunaju kao prisustvo.

Odsutan: Ako nema prijave ili odjave to ¢e se racunati kao odsutan ili ako kaSnjenje/raniji
odlazak prelazi odredeni broj minuta i to ¢e se racunati kao odsutan.

Ocekivana prijava/oekivana odjava: Ocekivana prijava/oc¢ekivana odjava se odnosi na
"potrebna prijava/odjava" u podeSavanjima satnice. "Da" znaci oCekivana prijava/odjava, a "Ne"
znaci opcionalna prijava/odjava.



Nema prijave/nema odjave: Nema prijave/nema odjave se odnosi na to da li je prijava/odjava
odradena ili ne.

Trajanje prisustva (vreme): Trajanje prisustva se odnosi na trajanje izmedu stvarne prijave i
stvarne odjave.

Izuzetak: Odnosi se na trazenje izlaska za vreme satnice

Radni minuti: Odnosi se na trajanje rada zasnovano na stvarnoj prijavi, stvarnoj odjavi,
oc¢ekivanoj prijavi i o¢ekivanoj odjavi.

Trajanje satnice: Odnosi se na trajanje rada satnice prisustva u podeSavanjima smene za dan.

Prerasporedivanje: Fleksibilno podeSavanje vremena rad/pauza je omoguceno korisniku.
Korisnik moze podesiti odmor za osoblje kada se zavrsi rasporedivanje ili da podesi status na-
duznosti dok traje odmor osoblja i u tom slucaju je potrebno preraporedivanje.

Fiksno prekovremeno:Odnosi se na normalno radno vreme ukljuc¢ujuéi prekovremene situacije.
Ako se radilo od 8:00—18 : 00, trajanje je 10 sati, ali je normalno radno vreme 8 sati, §to znaci da
treba da se podesi jos 2 sata kao fiksno prekovremeno. 0 predstavlja da nema prekovremenog.
Ako je vece od 0 trajanje prekovremenog ¢e se raCunati kao normalno prekovremeno u
situacijama koje nisu Izuzetak ili Odsutan. Racunace se kao normalno prekovremeno zajedno sa
odlozenim izracunatim prekovremenim i trajanjem pojedina¢nog normalnog prekovremenog.

Smena: Smena se satoji od jedne ili viSe predefinisanih satnica prisustva u odredenom redosledu i
ciklusu. Smene bi trebalo biti podeSene prvo za ososblje koje upravlja prisustvom.

Rasporedivanje:Koristi se da se podesi radna smena osoblja u odredeno vreme prisustva. To je
osnovna statistika prisustva. Kod osoblja sa neredovnim trajanjem rada i potrebom za racunanje
prisustva mogu se upotrebiti fiksne smene za rasporedivanje. Kada se osoba ne rasporedi, a ima
zapise o otkucavanju kartice onda e se koristiti fleksibilna satnica za raCunanje rasporedivanja i
racunace se kao tip prekovremenog.

Privremeno rasporedivanje: Posle rasporedivanja osoblja, privremena smena se moze koristiti
da se podese smene za neke datume usled privremenih izmena trajanja rada. Takav metod
rasporedivanja je takode podesan za radna mesta sa neredovnim radnim vremenom.

Dozvoljeni kasniji/raniji odlazak: Odnosi se na dozvoljeno trajanje kasnijeg ili ranijeg odlaska u
odnosu na odredeno vreme na duZnosti.

Potrebna prijava/odjava: Neke kompanije mogu da zahtevaju samo prijavu bez odjave ili da
zahtevaju samo odjave bez prijave. Ako je podeSeno da se trazi prijava ili odjava odgovarajuca
stavka ¢e biti predmet zapisa prisustva.

Trajanje rada: Trajanje rada izmedu prijave 1 odjave podesene u satnici prisustva u minutima.
Unesena vrednost ne mora biti jednaka trajanju satnice, moze biti vec¢a ili manja, zavisno od
pravila kompanije. Obi¢no vrednost ne bi trebalo da bude veca od 480 ni manja od 0. Ako je
vrednost 0 onda ¢e predstavljati prekovremeno trajanje i nee se racunati kao trajanje rada ve¢
prekovremeno.

Fleksibilna satnica: Fleksibilna satnica je podrazumevano podesavanje sistema. Za fleksibilnu
satnicu odlaganje rada se nece racunati kao prekovremeno i kasniji i raniji odlazak i odsutan se
nece racunati. Zapisi ¢e se zasnivati na parnim otkucajima kartice 1 broj linija dnevnog izvestaja ¢e
se automatski generisati kao broj linija zapisa prisustva. Ako ima 4 zapisa dnevni izvestaj ¢e imati
2 linije; ako ima 6 zapisa, 3 linije. Trajanje prisustva ¢e biti vreme odjave minus creme prijave
svake satnice.

Fleksibilne smene:Fleksibilne smene su podrazumevane smene sistema jer su ciklusi fleksibilnih
satnica u nedelji. Fleksibilne smene se mogu koristiti za rasporedivanje osoblja sa neredovnim
trajanjem rada. Kada se osoba ne rasporedi, a ima zapise o otkucavanju kartice onda ¢e se koristiti
fleksibilna satnica za racunanje rasporedivanja i raCunace se kao tip prekovremenog kao $to su dan
za odmor prekovremeno, praznik prekovremeno. Fleksibilne smene su pogodne za preduzetnike,
zaposlene u biznisu, servisno osoblje, osoblje koje radi na proizvodnji robe koja se narucuje itd.

Prijava pocetak/Kkraj: Period je ispravno trajanje prijave i1 prijave van ovog opsega nece biti
ispravne.



Odjava pocetak/kraj: Period je ispravno trajanje odjave i odjave van ovog opsega nece biti
ispravne. Pocetak odjave i kraj prijave se ne smeju preklapati.

Pocetak/kraj pauze u toku satnice:Koristi se kada je potrebno dva otkucavanja kartice dnevno i
da se odbije vreme za rucak i pauzu kad je radno vreme od 08:00-17:30. Ovde ¢e to vreme biti
podeseno od 12:00-13:30 1 nece biti direktno racunate kao vremenske tacke ve¢ ¢e biti unete u
nalog nakon racunanja trajanja prisustva. Na primer, ako je vreme trajanja rada 4h ujutro onda ¢e
vreme od 12:00-17:30 (5.5 sati) biti racunato kao odsutan i bi¢e vece od stvarnog trajanja (4 sata,
13:30-17:30). Zato je potrebno podesiti pocetak 1 kraj odmora izmedu 2 otkucavanja kartice. U
suprotnom ovo podeSavanje nije potrebno.

Instalacija i deinstalacija

Pre instalacije

1. Ako instalirate program u Windows 7 OS molimo koristite administratorski nalog za prijavljivanje.
2. Ako ste vac imali pre ovaj program, molimo deinstalirajte ga prvo i restartujte racunar.

3. Najbolje bi bilo da prvo uagsite sve programe pre pocetka instaliranja da bi izbegli bilo kakva mesanja u
toku instalacije.

4. U toku instalacije firewall Vaseg racunara moze da onemoguci neke servise sistema. Molimo odaberite
“Allow all”, ili privremeno zaustavite firewall pre instalacije.

5. Proverite varijabile sistemskog okruzenja:
Desni klik na My computer, kliknite na Properties - Advanced - Environment Variables, dupli klik na
variable [path], , ¢ée Vam prikazati slededi prozor:

Wil N Falf

Wanakde ok Rl e S Sest R oot % Sy b em D Valhem

| o || rance

Proverite da li vrednost variijabile [% SystemRoot% \ system32;] postoji, ako ne postoji morate je dodati
rucno. (ova varijabila fabricki postoji, ali je neki server administratori mogu obrisati iz sigurnosnih razloga.

6. Morate instalirati bazu podataka pre instalacije prgrama. Ovaj dokument prikazuje proceduru
instalacije MzSQL servera i primer konfigurisanja.

Ako ve¢ imate od ranije instaliranu neku drugu bazu, mozete preskociti instaliranje baze podataka i
instalirati direktno program. U toku instalacije morate uneti neophodne informacije baze.

Ako baza ne radi kako treba, ili se bilo kakva greska desi, mozZete ponovo konfigurisati bazu (popravka
baze). U MySQL Serveru 5.1, kliknite [MySQL Server Instance Config Wizard] u direktorijumu Start —>
Program —> MySQL —> MySQL Server 5.1. Za detalje konfiguracije molimo pogledajte opis u Instalacija
baze. Popravka baze nece uticati na originalne podatke.

7. Ako ne Zelite da instalirate bazu na Vas ra¢unar moZete pristupiti serveru baze na drugom racunaru, ali
morate da konfiguriSete server baze unapred, pogotovu sledece stavke: U sigurnosnim podesavanjima
kliknite na [Enable root access from remote machines], u podesavanjima broja port-a kliknite na [Add
firewall exception for this port ]. Molimo pogledajte opis u Instalacija baze.

8. U toku konfigurisanja baze morate da odaberete utf-8 za jezicko enkodiranje. Da biste videli odredene
operacije molimo pogledajte Instalacija baze...

9. Slike u ovom uputstvu mogu se razlikovati od pravog procesa instalacije. Pravi proces instalacije
preovraduje.
Stavite instalacioni CD u CD ¢itac, sistem ¢e automatski pokrenuti program. Ako Vas racunar nije imao



bazu pre molimo instalirajte MySQL 5.1 bazu (sistemski podrazumevano). Posle instaliranja baze
odaberite instaliranje programa.

PaZnja: MySQL Server 5.1 na CD-u je samo za demonstriranje. Ako Zelite da ga koristite molimo da ga
skinete sa oficijalnog sajta.

Instalacija programa

Kada isko¢i meni CD-a instalaciju izaberite instaliranje sistema i instalacija ide po slede¢em redu.

1. 1. Odaberite Zeljeni jezik za instalaciju, kao $to je prikazano ispod, i kliknite na taster [OK].

Select Setup Lanpupge

ﬁ Celect the language bo wte durng the mtallslon

2. Iskoci¢e End-User License Agreement kao sto je pokazano ispod. Izaberite [I accept the
agreement], 1 kliknite [Next].

Selup

License Agresment
Please read the foliowirg iImporkant sfomsation before continumg,

Fiezse read the foliowing License Agheement. You must accept the tamns of this
agreement bafore continang with the nstallation,

NOHUSER LICENSE AGREEMENT FOR THIS SCFTWARE s
Irnportant - read carefuly:

[This End-User License Agreement ("ELLA") IS & lagal agreamant bebween you

Haithar an ndiadual of 4 sngle entity} and the mentionad author of this Softwane

!rﬁlfu the softwans product idantified abose, which bidude:s comouter software and

i jay ndude assoclated media, printed materlas, and "onine” or electiohc
ooLpnentabon (CSOFTWARE PROCLICT ™), By nstaling, copling, o othersiss usng

the SOFTWARE PRODUCT, yvou agres tobe bound By the terms of thes BULA. If

o do not agree to the terms of this BLILA, oo mot nstal or use the SOFTWARE

PROCILICT, o

{®1 accept the agresment
{1 do not sccept the agreament

<Back || Mests | | cancnl

U ovom koraku sistem ¢e izbaciti prozor [Windows Configuration Collecting......]. Molimo nemojte ga
otkazati, prozor ¢e se sam ugasiti kada zavrsi.

3. lzaberite servisni port servera i lokaciju za instalaciju. Kliknite na taster [Next].
4. 1zaberite folder za precice i kliknite [Next].

5. Odaberite bazu, unesite informacije baze u desni deo prozora:

Database Name: zkeco_db je podrazumevano ime.

User Name: root.

Password: Sifra koju ste stavili u procesu konfiguracije.

Host Address: IP adresa na koju je instaliran server baze (ako ste instalirali server baze na ovom racunaru
unesite IP adresu ovog racunara.

Port: Unesite broj port-a koji ste uneli u toku konfigurisanja (3306 je podrazumevano).

Kada je zavrseno kliknite na [Test Connection], i ako sistem izbaci [Connection Successful], kliknite [Next]
da pocnete instalaciju. U suprotnom proverite i pokusajte ponovo.



Ako je odabrana baza MSSQLServer2005 ili Oracle9i, molimo pogledajte odgovarajuéi dokument za
konfigurisanje.

Please choose the appropriate bype of database. |‘--

Currenthy orfy supports PyS0E, MSSOLServer2005, Crace]lo, We recommeznd MySql,
B=fore instaling please install datsbaze mansosment software, the swstem will
automaticaly detect the database,

Buslt-in Datsbase Distabase Mame: gkeco db
(& Local MySGL Lisernaime: riosk
Eemote Database Password:
I MyaL Host Address: 127,0.0:1
() M350LServer 2005 Pk 17770
() Oracke10g

= Back "_ Mk = J l Cancel

6. Sistem ce poceti instalaciju programa. Ako imate instaliran firewall moze Vam izaéi bezbednosni prozor.
Ako se to desi odaberite “Permitted”( ili slicnu opciju) da bi nastavili instalaciju.

1.
7. Posle instaliranja pitace Vas da li Zelite da restartujete racunar ili ne. Server programa ce biti
omogucen tek posle restarta. Kliknite na [Yes] da bi restartovali odmabh ili izaberite [No] da bi
restartovali kasnije.

1.

8. Posle instalacije prgrama idite na [Start] - [Programs], i videéete stavke kao Sto su ZKECO Time
& Security Management Platform, Service Controller, ZKECO Time & Security Management
Platform Uninstalling.

Izaberite [Server Controller] u meniju ili kliknite dvaput na [Server Controller] ikonicu na desktopu i
ikonica ée se pojaviti u tray-u. Desni klik na ikonicu i pokaza¢e Vam se meni.

Posle instalacije

Posle instalacije molimo obratite paznju na sledece stavke:

1. Konfigurisanje port-a:
Izaberite [Configure server port] u meniju [Server Controller], prikazace se sledece.

Confipuration

Port configurstaon [:}

Port:

Lo
e |

Teast port

Say= Cigee

Kliknite na [Test port] (80 podrazumevano), ako nije upotrebljiv promenite broj port-a. Ako je upotrebljiv
kliknite na [Save] i zatvorite. Ako ste promenili broj port-a molimo dodajte “:port” posle IP adrese kada
pristupate sistemu. Na primer, ako ste podesili port na 8080 morate da unesete [http://127.0.0.1:8080] u



mesto za IP.

2. U konfiguraciji Windows firewall-a stavite broj ovog porta kao izuzeée i onda ée drugi racunari modi da
pristupe ovom serveru preko Interneta.

Dupli klik na [Windows Firewall] u [Start] — [Settings] — [Control Panel], kliknite na [Exceptions], pojavice
se slededi prozor.

Windows Firewall

| General | Exceplion: | Advarced |

Windows Frssll 15 blockng incaming netwatk connechans, excepl b the
programs and services sslached below. Addng sscepbons slloss some progrars
b ik, bietbar but mightt increase wour secunty ek

Piograms and Servces

Hame

U ie ared Frinkes Shanng
i+ Aemote Aszstance

I Ramote Deskiop

1 LIPA® Framewsik,

[AddFrogem | {addPon J[ Eai. |

[«] Dirplay 2 nobification when \Windove Frewal biocks a program

wl tha ik o alons o

Lok J[ Cowcd |

Kliknite na [Add Port], pojavice se slededi prozor.

Add a Pori

Use these setiings b open o part - through Windowe: Frewall. To fmd the pot
e and peodocol, comsul e docursardation For the piogam o seivice patl
veare bo ise.

Stavite ime porta i broj porta, kao Sto je zkeco, 8080, kliknite na [OK] da bi sacuvali i izasli.

3. Start/ Stop servisa:

Ako ne moZete da otvorite glavnu stranicu programa kliknite na “Service is not running. Click here to run
it” u meniju [Service Controller] i pokrenite servis. Kada radi kliknite na “Service is running. Click here to
stop it” da bi ga zaustavili.

4. Konfigurisanje baze:
Tokom koriséenja ovog programa ako Zelite da promenite bazu, molimo izaberite [Configure database] u
meniju [Server Controller], pojavice se slededi interfejs:



Database conmoction confipuration

Database conmecton configue ation
Database typa: | (e | s, o acle 10, sqlserver 2005
Cistabase narme: _tEFr_Dl
(sername; root
s

Passwindd;

Host adceass: |192,168,12,42

Part: (3306

Cavid Closg Test cornection

Unesite sva polja i kliknite [Save]. Nakon Sto klikntet [Test connection] iskocice sledeci prozor.

_::P(J Dastabaze connection sncceszsful. Does —ynchrenize database?

[ we || We |

Odaberite “Yes” da bi sinhronizovali bazu sa sistemom, u suprotnom odaberite “No” da bi otkazali.

5. Vracanje baze

Kliknite na [Browse] da bi odabrali uspesno snimljenu kopiju baze iz liste baza, kliknite na [Start] da bi
otpoceli vradanje baze.

Bestore DB

Restore DA

Please salact afile to mestors

==

Start Cancel

Instalacija drajvera za senzor otisaka prstiju

Molimo instalirajte drajver za senzor otisaka prstiju ako Zelite da unosite otiske prstiju preko sistema.

1. Ako je verzija drajvera 4000 ili ranija (Biokey200/ URU4000/ URU40000B) bila instalirana pre, morate je
prvo deinstalirati. Operacija ide po slede¢em redosledu:

(1) Pokrenite "Add/Delete program" u Kontrolnom panelu i deinstalirajte drajver za senzor otisaka prstiju;
(2) Kucajte "Regedit.exe" u "Run" u Start meniju i izbriSite vrednost
HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\DigitalPersona, ako vrednost postoji;

(3) Izbrisite sve "DP*.dIl" u direktorijumu windows\system32 (windows\system u win98);



(4) 1zbrisite folder "biokey200" u direktorijumu Program files\zksoftware, ako folder postoji.
Restartujte racunar posle deinstalacije i onda instalirajte drajver za senzor otisaka prstiju.

2. Ako drajver nije bio pre instaliran, onda ga instalirajte direktno. Procedura je sledeca.
(1) Dupli klik na "Setup.exe" u folderu [Driver] da bi instalirali drajver za senzor otisaka prstiju. 1zaci ¢e
sledecdi prozor i kliknite na [Next].

Welcome to the Fingerprint
Reader Driver Setup Wizard

Thaz will install Fmgetoent Flesdes Depeet 22 3 on pone
comipiibar,

11z recomenended that pou closs sl obrer spplicsbons bebors
cortinuing

Click Med 1o conbrius, of Cancel fo st Selup

[ Ml 3 ][ Canecel I

(2) Ovaj prozor ¢e Vas pitati da odaberete komponente koje Zelite da instalirate. Preporuc¢ujemo Vam da
odaberete sve i kliknete na [Next], za slededi korak;

Select Components
whhich components should b2 inmaled?

Salect the components wouwant b metal, clear the compaonents pou do not want to
riskall Chel Newt when you aie ieady o continus:

i Fdl mstalaiion

|[¥] Windows 2000/4F/2003Mista Diival

Ciment selechon tegquies at feast 14 4 WH of dak space.

| «Back || Mewts | | Cancel |

(3) Drajver za senzor otisaka prstiju je poceo sa instalacijom. Kada se proces zavrsi izaci ¢e prozor koji ¢e
Vas pitati da li Zelite da restartujete racunar sad ili kasnije. Drajver e raditi posle restartovanja racunara;



Completing the Fingerprint
Reader Driver Setup Wizard

I o complate the installahon of Frgerpent Feader Demeer, Setup
izt reshart o compeer Would o e bore st now?

1 e, istait he compiiler row

) M, | well imstait the compute lalet

Firieh

Deinstalacija programa

1. Deinstalacija programa:

Ako ne Zelite vise da koristite ovaj programa i Zelite da ga izbriSete sa racunara uradite sledece: Ugasite
sve programe, idite na Start —> Programs,, i kliknite [Uninstall].

Ovo nece obrisati sve fajlove. Treba da izbrisete foldere u instalacionom direktorijumu.

2. Deinstalacija baze:

Ako ne Zelite vise da koristite bazu ovog programa i Zelite da je izbriSete sa racunara uradite sledece:
Ugasite sve programe, idite na Start —> Settings —> Control Panel —> Add/ Delete Programs, izaberite
[MySQL Server 5.1], i kliknite na [Delete] taster.

Ovo nece obrisati sve fajlove. Treba da izbrisete foldere u instalacionom direktorijumu.

3. Deinstalacija drajvera za Citac otisaka prstiju:

Ugasite sve programe koji rade sa drajverom, idite na Start —> Settings —> Control Panel —> Add/ Delete
Programs, izaberite [Fingerprint Reader Driver], i kliknite na [Delete] taster.

Ovo nece obrisati sve fajlove. Treba da izbrisete foldere u instalacionom direktorijumu.

Brz vodic

Instrukcije funkcija

Upravljanje vremenom i sigurnoscéu sve vise zaokuplja moderne kompanije. U visoko razvijenim drzavama,
zbog visoke cene radne snage, upravljanje vremenom je znacajnije za razvijanje kompanija. Ovaj sistem za
upravljanje olakSava korisnicima da integrisSu element vremena, upravljanje troSkovima i bezbednosnim
operacijama na jednoj platformi ¢ineéi upravljanje vremenom laksim i razumnijim, kako bi se poboljsala
efikasnost.

Osobine sistema

1. Modan kapacitet obrade podataka omogucava upravljanju kontrole pristupa i prisustva podatke o
30.000 ljudi.

2. Vidljiv i razuman tok rada dolazi iz bogatog iskustva u upravljanju kontrolom pristupa i prisustva.
3. Upravljanje listom automatskog korisnickog imena.

4. Vise nivoa upravljanja osiguravaju bezebdnost korisnickih podataka.

5. Sistem prikupljanja podataka u realnom vremenu omogucuje povratnu informaciju podataka
upravljanja kontrole pristupa.

6. Podrzava GPRS, WIFI i ostale nacine beZi¢nog prenosa podataka.

1. Mocan kapacitet obrade podataka omogucava upravljanju kontrole pristupa i prisustva podatke o
30.000 ljudi.



2. Vidljiv i razuman tok rada dolazi iz bogatog iskustva u upravljanju kontrolom pristupa i prisustva.
3. Upravljanje listom automatskog korisnickog imena.

4. Vise nivoa upravljanja osiguravaju bezebdnost korisnickih podataka.

5. Sistem prikupljanja podataka u realnom vremenu omogucuje povratnu informaciju podataka
upravljanja kontrole pristupa.

6. Podrzava GPRS, WIFI i ostale nacine beZi¢nog prenosa podataka.

1. Mocan kapacitet obrade podataka omogucava upravljanju kontrole pristupa i prisustva podatke o
30.000 ljudi.

2. Vidljiv i razuman tok rada dolazi iz bogatog iskustva u upravljanju kontrolom pristupa i prisustva.
3. Upravljanje listom automatskog korisnickog imena.

4. Vise nivoa upravljanja osiguravaju bezebdnost korisnickih podataka.

5. Sistem prikupljanja podataka u realnom vremenu omogucuje povratnu informaciju podataka
upravljanja kontrole pristupa.

6. Podrzava GPRS, WIFI i ostale nacine beZi¢nog prenosa podataka.

Konfiguracijski zahtevi:

Procesor: Brzina 2.0G ili brze;
Memorija: 1G ili vise;

Hardver: Slobodno 10G prostora ili vise;

Operativni sistem:
Podrzani operativni sistemi: Windows XP/ Windows 2003/ Windows Vista/ Windows 7
Podrzane baze: MySQL (podrazmevana)/ MS SQL Server/ Oracle

Sistemski moduli:
Sistem poseduje 5 glavnih funkcijskih modula:

Sistem za osoblje: Primarno dva dela: prvo, podesavanje upravljanja odeljenjem, koristi se za podesavanje
organizacione Seme kompanije; drugo, podesavanja upravljanja osobljem, koristi se za unos informacija o
zaposlenima, dodeljivanje odeljenja, odrzavanje i upravljanje osobljem.

Sistem terminala: Postavljanje komunikacijskih parametara za konekciju terminala, ukljucujuci
podesavanja sistema i terminala. Posle uspesne komunikacije informacije o povezanim terminalima se
mogu videti i operacije kao $to su daljinsko nadgledanje, skidanje i slanje podataka mogu se obaviti u
sistemu.

Sistem kontrole pristupa: Sistem za upravljanje zasnovan na Internetu, omogucava normalne funkcije
kontrole pristupa, upravljanje umrezenim kontrolama pristupa preko racunara i ujedinjeno upravljanje
pristupom osoblja. Sistem kontrole pristupa podesava vreme otvaranja vrata i nivoe za registrovane
korisnike tako da je nekim korisnicima dozvoljeno da otklju¢aju neka vrata putem verifikacije u
odredenom vremenskom periodu.

Sistem pristupa: Koristi se za prikupljanje podataka o prisustvu osoblja, automatsku statistiku podataka i
trazenje informacija. Used for personnel attendance data acquisition, automatic data statistics and
information query. To je olakSavanje za statistiku, upit i procenu prisustva osoblja. To je lako, precizno i
korisno za upravljanje prisustvom.

Podesavanje sistema: Prvenstveno se koristi za dodeljivanje sistemskih korisnika i konfigurisanje uloga
odgovarajucih modula; upravljanje bazom kao Sto je pravljenje kopije, inicijalizacija i vraéanje kopije; i
podesavanje parametara sistema i upravljanje unosima sistemskih operacija.

Tok osnovne operacije

Ono sto sledi su osnovni koraci za koriséenje sistema zasnovani na ulozi super korisnika. Razli¢iti korisnici
imaju razlicite operativne nivoe, tako da se koraci mogu malo razlikovati. Korisnik treba samo da prati
korake ispod i da preskoci stavke koje nisu prikazane na Vasem interfejsu.



Korak 1: Prijavite se u sistem da biste promenili podrazumevanu Sifru naloga;

Korak 2: Dodelite naloge i uloge sistemskim korisnicima (kao Sto su menadZment, unosioc, administrator
kontrole pristupa, statistika prisustva);

Korak 3: Podesite parametre sistema, baze, obavestenja, podsetnika i druge Cesto koris¢ene informacije
sistema;

Korak 4: Korisnik postavlja organizacionu Semu odeljenja u odnosu na organizacionu Semu Vase
kompanije;

Korak 5: Unos zaposlenih u kompaniji i obavljanje dnevnog upravljanja osobljem;

Korak 6: PodeSavanje strukture podrucja kompanije i dodavanje terminala sistemu (panel kontrole
pristupa, uredaj za pristup) i konfigurisanje osnovnih informacija terminala;

Korak 7: Postavljanje vremenskih zona kontrole pristupa i praznika kontrole pristupa (kao izuzeéa kontrole
pristupa);

Korak 8: Postavljanje parametara za kontrolisana vrata pristupa;

Korak 9: Postavljanje nivoa pristupa da bi se uvela kontrola pristupa zasnovana na grupama vrata i
vremenskim zonama;

Korak 10: Postavljanje nivoa pristupa osoblju tako sto ée se osoblju dodeliti nivo pristupa da bi se odredilo
koje osobe mogu koja vrata da otvore u toku koje vremenske zone.

Korak 7: Postavljanje parametara prisustva koriséenjem podrazumevanih sistemskih podesavanjaili
izmenjenim podesavanjima ako je potrebno;

Korak 8: Postavljanje satnica prisustva Sto znaci postavljanje vremenskog perioda koji ée se koristiti za
upravljanje prisustvom i konfigurisanje parametara;

Korak 9: Postavljanje ¢esto koriséenih smena sistema prisustva $to znaci kombinacije ciklusa satnica
prisustva;

Korak 10: Podesiti rasporedivanje za osoblje da bi se odredilo koje smene se odnose na koje osobe. Za
rasporedeno osoblje, za privremenu izmenu, mogu se koristiti privremene smene;

Korak 11: Odrzavanje prisustva. U toku dnevnog upravljanja prisustvom, zbog izuzeca, potrebno je
podesiti izuzec¢a, dodate unose, praznik i prerasporedivanje;

Korak 12: Posle ciklusa prisustva, poslati izvestaj u statistiku prisustva.

Upravljanje sistemom

1. Prijavite se u sistem
Posle instalacije servera na racunaru korisnik moZze pristupiti serveru preko mreze i da koristi ovaj
sistem.

Otvorite brauzer i unesite IP adresu servera u polje za adresu. Pritisnite [Enter] da biste pristupili
glavnoj stranici sistema.

Sistem ¢e detektovati da li je "softdog" povezan svaki put kad se prijavite. Ne mozZete se prijaviti u
sistem ako "softdog" nije povezan na server. "Softdog" se koristi za kontrolu broja povezanih
terminala. Molimo trazite i "softdog" kada kupite ovaj sistem. Kada broj terminala prede onaj koji
"softdog" dozvoljava necete moci da se prijavite. Ako Zelite da povezete vise terminala molimo
kopirajte kod za autorizaciju sa kontrolera servera i posaljite ga nasoj kompaniji da bi dobili fajl za
nadogradnju. Moc¢i Cete da koristite sistem posle nadogradnje.



Ako koristite program na serverskom racunaru molimo otvorite prvo [Server Controller] 1
pokrenite servis. Onda dupli klik na ikonicu na desktop-u i pojavice se glavna stranica.
Pre pristupanja u sistem, radi sigurnosti sistema, potrebno je potvrditi identitet. Mi ¢emo
obezbediti super korisnika (sa svim privilegijama) za pocetak sistema. Unesite ime i Sifru i
kliknite na [prijava] da bi usli na glavni interfejs sistema.

Paznja: Ime Super korisnika je [admin], a Sifra je [admin]. Posle prvog prijavljivanja u sistem,
radi sigurnosti sistema, molimo upotrebite [[zmeni Sifru] da biste promenili Sifru.

Super korisnik moze da dodeli sistemske korisnike osoblju kompanije (kao $to su osoblje
mendzmenta kompanije, unosioc, administrator kontrole pristupa i statistika prisustva) i
konfiguriSe uloge odgovaraju¢ih modula. Za detalje pogledajte 9.1 Upravljanje korisnicima.

2. Izlazak iz sistema:

Kliknite na [Odjava] u gornjem desnom uglu interfejsa da biste vratili na stranicu za prijavljivanje.
I1i zatvorite brauzer direktno da biste izasli iz sistema.

Posle toga udite u [Server Controller] 1 zaustavite server, onda ugasite [Server Controller].

3. Prilagodavanje podeSavanja:

Korisnik moze koristiti ovu funkciju da bi prilagodio glavni interfejs. Kliknite na [PodeSavanja] da
bi aktivirali interfejs sa podeSavanjima, i unesite slede¢e informacije: Email adresa, Ime, Prezime i
Jezik. Kliknite na [Potvrdi] da bi zavrsili podeSavanje.

o

Podesavanja
Email adresa: admin@sina.com
Ime:
Prexme:
lazik: Srpski -

Potvrd: Prakini

Izmenjeni interfejs sistema ¢e se promeniti, kao $to 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 $ifra za novog
korisnika je “111111”) mogu da koriste funkciju [Izmeni Sifru] zbog bezbednosti sistema. Kliknite
na [Izmeni Sifru] da bi izasao prozor za menjanje. Unesite staru i novu Sifru, potvrdite novu Sifru i
kliknite na [Potvrdi] da bi zavrsili menjanje.

o

Irmeni Sifru

+Stara Sifra: |

sHova
sPotvrda nove

sifra
Sifre:

Potyrdi

Prekin

PazZnja: Kod korisni¢kog imena nema razlike izmedu malih i velikih slova, ali kod Sifre ima!
Moj panel
Moj panel

Nakon $to se korisnik prijavi u sistem pojavice se glavni interfejs, Moj panel, koji prikazuje ¢este operacije i
druge vaZzne informacije.
Podrazumevani radni panel sadrzi slede¢e module:

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



Ceste operacie

» Doda) osabu y 1rda) karbiou

» Boda) odeljenie vy Doda) podruce
» Reqistracya otiska oreta » Odlazak psobe
» Doda) u dneviik » lzuzetak

» Kalkulaciia

Za Dodaj osobu molimo pogledajte Dodaj osoblje;
Za lzdaj karticu, Registracija otiska prsta molimo pogledajte Upravljanje sistemom zaposlenih;

Za Dodaj odeljenje molimo pogledajte Upravljanje odeljenjem;

Za Dodaj podrucje molimo pogledajte PodeSavanje podrudja;

Za Odlazak osobe molimo pogledajte PodesSavanje osoblja;

Za Dodaj u dnevnik molimo pogledajte Dodati unosi;
Za lzuzetak molimo pogledajte lzuzetak;
Za Kalkulacija molimo pogledajte Radunanje i izvestaji prisustva;

Ceste pretrage: Ovde korisnik moze da izvrsi neke ¢este pretrage ukljucujudi pretragu osoblja, pretragu po
broju kartice, pretragu odeljenja itd.

Kliknite na neku od pretraga da bi je izvrsili. Za naprednu pretragu molimo udite u originalni meni i kliknite
na taster [Napredno]. Za detalje pogledajte Dodatak 1 Ceste operacije.

Ceste pretrage

y Pretraga osobha » Prefraga po brogu 1D ¥artice

» Fretraga ksimca v Priatrags adelienja

» Pretraga uredaia prisustva » Pretraga oscblia kuje 18 otislo
» Frafraga dnevniks pnsusiva

v Pretraga pndodabin dnevimks

Brz start prisustva: Pratite korake da bi usli u odgovarajuc¢i modul za odredene operacije i na taj nacin
kompletirate funkcije prisustva.

Brr start prisustva

» Korak 1: Upravljanie osobljam » Korak 4: Upravijanje terminalims
» Korak 2 Podesgvangs satnea v Korak 5 Basporsd smeEna za osochijs
» Korak 3: Podedavanje smena » Korak &: lzveita) prisustva

Za Upravljanje osobljem molimo pogledajte Upravljanje osobljem;

Za Podesavanje satnica molimo pogledajte Satnice prisustva;

Za Podesavanje smena molimo pogledajte Upravljanje smenama;

Za Upravljanje terminalima molimo pogledajte Upravljanje terminalom;

Za Raspored smena za osoblje molimo pogledajte Upravljanje smenama;

Za lzvestaj prisustva molimo pogledajte Racunanje i izvestaji prisustva;

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.

Podsotnik | obavestenja sistema

wiDsoblie] Sastanak kolektiva sv.., Zatvarend

wiSist=m | Treba uradit backup ... Zabvoreno

Analiza sastava osoblja: Prikazuje trenutni sastav osoblja u sistemu, omogucavajuéi prikaz odnosa po
duZini staza, polu ili obrazovanju.



Analiza sastava osohlja

& Po dufini stafa O Po polu

Deset godina O
Cisam gading 0
W Fet godins O
B Trigochine 0
M Cve godine O
any I Jedns goding 219

100

Dnevna stopa prisustva:Graficki pregled klju¢nih podataka prisustva, pregledno prikazuje dnevnu
prisutnost osoblja, drugim recima broj prisutnih, odsutnih i raniji odlazak.

= Dnevna stopa prisustva

Frasutan O
[zuzetak O
B Cidsutsn 219

Prilagodavanje radnog panela:

Kliknite na [Prilagodi radni panel] u gornjem desnom uglu da bi izasao prozor za podesSavanje. Odstiklirajte
module koje ne Zelite (podrazumevano su svi stiklirani), i kliknite [OK] da bi zavrsili podeSavanje. Sada su
prikazani prilagodeni moduli;

Ili kliknite direktno na znak “ = ” da bi minimizovali modul i kliknite na znak “ * ” 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.

Upravljanje sistemom zaposlenih

Upravljanje sistemom zaposlenih

Pre koriséenja funkcija za upravljanje kontrolom pristupa i prisustvom sistema morate da pristupite
sistemu osoblja da bi ga konfigurisali: Prvo, podesavanje upravljanja odeljenjima koje se koristi za za
podesavanje organizacione Seme kompanije; Drugo, podesSavanje upravljanja osobljem, koristi se za unos
zaposlenih, dodeljivanje odeljenja i odrzavanje i upravljanje osobljem. Onda se podesSava kontrola
pristupa i prisustvo.

Pre koriséenja funkcija sistema za kontrolu pristupa morate da pristupite sistemu osoblja da bi ga
konfigurisali: Prvo, podeSavanje upravljanja odeljenjima koje se koristi za podeSavanje organizacione
Seme kompanije; Drugo, podeSavanje upravljanja osobljem, koristi se za unos zaposlenih, dodeljivanje
odeljenja i odrzavanje i upravljanje osobljem. Onda se podesava kontrola pristupa.

Pre koriséenja funkcija sistema za upravljanje prisustvom morate da pristupite sistemu osoblja da bi ga
konfigurisali: Prvo, podeSavanje upravljanja odeljenjima koje se koristi za podeSavanje organizacione



Seme kompanije; Drugo, podesavanje upravljanja osobljem, koristi se za unos zaposlenih, dodeljivanje
odeljenja i odrzavanje i upravljanje osobljem. Onda se podeSava prisustvo.

Upravljanje odeljenjem

Pre upravljanja osobljem kompanije, neophodno je opisati i urediti organizacionu Semu odeljenja
kompanije. Pri prvom koris¢enju sistema podrazumevano ime odeljenja je [Department Name] i broj [1].
Ovo odeljenje se moZe uredivati, ali se ne mozZe obrisati.

Glavne funkcije upravljanja odeljenjem ukljucuju dodavanje odeljenja i odrZzavanje odeljenja.

1. Dodavanje odeljenja:
Kliknite na [Osoblje] - [Odeljenje] - [Dodaj] da bi videli prozor za dodavanje odeljenja:

sIme odeljenja: Magaon
Broj odeljenja: 10001 Provers

[zvomo odelenja: -

Polja idu slede¢im redosledom:

Imee Odeljenja: Bilo koje slovo, kombinacija do 40 znakova;

Broj odeljenja: Ako nije neophodno ne bi trebalo da bude isti kao drugo odeljenje. DuZina ne bi trebalo da
prelazi 5 cifara. Kliknite na [Provera] da bi videli da li je ponovljen broj ili ne;

lzvorno odeljenje: Odaberite iz padaju¢eg menija i kliknite na [OK];

Posle uredivanja kliknite [OK] da bi zavrsili sa dodavanjem ili kliknite na [OtkaZi] da bi ga otkazali.

Da bi dodali odeljenje takode mozZete koristiti [Uvoz] da bi uvezli informacije odeljenja iz drugogo
programa ili dokumenta u ovaj sistem. Za detalje pogledajte Dodatak 1 Ceste operacije. [Ilzvorno
odeljenje] je bitan parametar za utvrdivanje organizacione Seme kompanije. Na desnoj strani interfejsa
organizaciona Sema kompanije ée biti prikazana u formi odeljenskog stabla..

2. Odrzavanje odeljenja:

Odrzavanje odeljenja ukljuCuje uredivanje i brisanje:

Usled promene odeljenja ili organizacione Seme korisnik moze da iskoristi funkciju [Uredi] da bi izmenio
neke stavke kao $to su ime odeljenja, broj odeljenja ili izvorno odeljenje. Kliknite na broj odeljenja ili
kliknite na [Uredi] taster iza odeljenja da bi pristupili interfejsu za menjanje.

Da bi izbrisali odeljenje Stiklirajte polje ispred Zeljenog odeljenja i kliknite na [Obrisi], ili kliknite na taster
[Obrisi] iza odeljenja.

PaZnja: Odeljenje se ne moZe brisati ako nije prazno. Ako to uradite osoblje koje je bilo u tom odeljenju c¢e
postati nereSeno i neki podaci iz proslosti ne¢e modi da se pretrazuju. Ako je potrebno brisanje, molimo
prvo prebacite svo osoblje iz tog odeljenja u drugo.

Upravljanje zaposlenima

Dodaj zaposlene

Kliknite na [Osoblje] - [Osoblje] - [Dodaj] da bi videli prozor za uredivanje profila osoblja.

Polja idu slede¢im redosledom:

Broj zaposlenog: Podrazumevano duZina ne bi trebalo da prelazi 9 cifara. Broj sa duZzinom manjom od 9
cifara imace ispred sebe automatski nule (0) da bi se popunio broj od 9 cifara. Za koriséenje duzeg broja
korisnik moZe da nadje units\adms\attsite.ini fajl, otvori ga i izmeni broj 9 u liniji PIN_WIDTH=9 u broj koji
Zeli (manje od 16 cifara i manje od broja cifara koji podrzava terminal). Na primer, panel kontrole pristupa
podrzava najvise 9 cifara tako da broj zaposlenog mora da bude manji od 9 cifara. Brojevi se ne mogu
ponavljati. Kliknite na [Provera] da bi videli da li je broj ponovljen ili ne;

Odeljenje: Odaberite iz padaju¢eg menija i kliknite na [Potvrdi]. Ako odeljenje jos nije podeSeno mozete



da odaberete samo podrazumevajuée [Department Name] odeljenje;
Broj ID kartice: Ponavljanje nije dozvoljeno. 15-cifreni i 18-cifreni brojevi ID kartice nisu podrzani;

Registracija otiska prsta: Registracija otisaka prstiju zaposlenih za upotrebu kod kontrole pristupa ili za
prisustvo. Za detalje videti Registracija otiska prsta u 5.2.2 Odrzavanje zaposlenih;

Broj kartice: Dodelite broj kartice zaposlenom za upotrebu kod kontrole pristupa ili za prisustvo. Ovo se
moze uraditi ruc¢no ili koriSéenjem lzdavaca kartica. Za detalje pogledajte l1zdavanje kartica osoblja u 5.2.2
Odrzavanje zaposlenih;

Sifra: Podesavanje sifre osoblja. Crno-beli terminali za prisustvo podrzavaju samo 5-cifrene $ifre, terminali
u boji 8-cifrene i panel za kontrolu pristupa podrZava samo 6-cifara. Ako Sifra prelazi tu duZinu sistem ¢e je
automatski skratiti;

Sifra: Pode$avanije Sifre osoblja. Panel za kontrolu pristupa podriava samo 6-cifara. Ako $ifra prelazi tu
duZinu sistem ce je automatski skratiti;;

Sifra: Podesavanje ifre osoblja. Crno-beli terminali za prisustvo podrzavaju samo 5-cifrene $ifre, a
terminali u boji 8-cifrene. Ako Sifra prelazi tu duZinu sistem ¢e je automatski skratiti;

Li¢na fotografija: Najbolja veli¢ina je 120x140 piksela, zbog ustede prostora. Za detalje pogledajte Slanje
fotografija zaposlenih u 5.2.2 Odrzavanje zaposlenih;

Datum zaposlenja: Podrazumevano je danasnji datum. Datum zaposlenja ce sluziti kao pocetni datum
racunanja prisustva. Unosi prisustva pre tog datuma se nec¢e uzimati u obzir pri raCunanju statistike.

Podesavanje prisustva i kontrole pristupa:

Podesavanje prisustva: Odaberite podrucje (ako nije odabrano, podrazumevano podrucje je Direkcija) i
Da li je aktivan (podrazumevano je “Da”. Ako je “Ne”, osoba se nece racunati u statisticke rezultate
prisustva);

Za neke zaposlene iz rukovodstva ili privremeno zaposlene koji nisu predmet prisustva mozete da
postavite na “Ne”.

PodeSavanja kontrole pristupa: Odaberite nivo pristupa, pocetno i krajne vreme trajanja pristupa, grupu
osoblja otvaranja sa viSe kartica (prethodno podesavanje je neophodno. Za detalje pogledati 7.3.3
Otvaranje sa vise kartica);

Vreme vaZenja je podesSeno za privremenu kontrolu pristupa, gde se vrata mogu otvoriti samo u toku tog
vremena. Ako nije Stiklirano podeSavanje ¢e uvek vaZiti.

Posle uredivanja informacija osoblja, kliknite na [OK] da bi sacuvali i izasli i dodati zaposleni ¢e biti vidljivi
u listi osoblja.

PaZnja: Broj osobe, bilo da je u sluzbi ili da je otiSla mora biti jedinstveno. Sistem ¢e, kada vrsi proveru,
automatski traziti broj u datoteci onih koji su otisli.

Lista informacija zaposlenih je, podrazumevano, prikazano kao tabela. Ako se odabere [Slika], bice
prikazane slike i brojevi. Postavite kursor na fotografiju i bi¢e prikazani podaci te osobe.
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Registracija otiska prsta

Pre registracije otiska prsta molimo proverite da li je na raCunaru instaliran drajver za otisak prsta. Da
biste registrovali otisak prsta moZe biti odabran 9.0 skener za otisak prsta i 10.0 skener za otisak prsta.
Kako da odaberete izmedu 9.0 skenera za otisak prsta i 10.0 skenera za otisak prsta:

Ako je verzija algoritma u terminalu 9.0 koristite 9.0 skener za otisak prsta; ako je verzija algoritma 10.0
odaberite 10.0 skener za otisak prsta.

Kada je odabran 10.0 skener za otisak prsta potrebna je licenca da bi se registrovao skener. Kliknite na
taster [Registracija] da bi automatski generisali id.txt fajl u instalacionom direktorijumu programa. Ovaj
fajl treba da posaljete nasoj kompaniji da bi dobili fajl sa licencom zkfinger.lic, i onda taj fajl stavite u
system32 folder sistemskog diska kao $to je C:\WINDOWS\system32.

Koraci za registrovanje otisaka prstiju:

(1) Kliknite na [Osoblje] - [Osoblje], odaberite zaposlenog, i kliknite na [Registracija otiska] da bi iskocio
prozor za registraciju otisaka prstiju:

select personnelis): 000085225 85225

register fingerprint 2.0 fimgerpnnt scannar registration  registered fingemprintd

fmgerpnnt scannar regietraton registered ingerprirtd

Ako ste uneli neki otisak prsta broj unesenih otisaka ée pisati u polju "Registrovanih otisaka:".
(2) Sad ¢emo uzeti [9.0 fingerprint scanner registration] kao primer. Kliknite na njega da bi iskocio prozor
za registraciju otisaka prstiju.

(3) Kliknite na prst Ciji otisak Zelite da unesete. Nakon Sto tri puta pritisnete senzor sistem ¢e izbaciti
poruku “Succeed in fingerprint registration”, kao Sto je prikazano ispod :




(4) Prethodno uneseni otisak prsta ¢e biti prikazan na ovoj slici. Kliknite na [OK] da bi sacuvali i zatvorili
trenutni interfejs i vratili se na prethodni prozor.

Da bi izbrisali otisak prsta kliknite dvaput na njega i sistem ¢e izbaciti prozor za potvrdu gde ¢ete odluciti
da li Zelite da ga izbriSete ili ne.

pEa.L il
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Slanje fotografije zaposlenog:

Kliknite na [Osoblje] - [Osoblje], kliknite na zaposlenog (samo jedna osoba moZe biti odabrana), kliknite na
[Browse] ispod "Upload-uj licne fotografije", odaberite sliku i kliknite [OK] da bi sacuvali i izasli.

Upload-uj kéne fetografje
yplameas vt ' 140 pkseln

Birowss

PodesSavanje zaposlenih

Podesavanje zaposlenih je dnevno odrZavanje postojeé¢eg osoblja, uklju¢ujuéi prvenstveno: prebacivanje
osoblja (podesavanje odeljenja, menjanje naslova, menjanje tipa posla, podesavanje podrucja), odlazak
zaposlenih i brisanje zaposlenih.

Odlazak zaposlenih

Odlazak zaposlenih ukljucuje dodavanje osoblja koje je otiSlo, ponovni rad posle odlaska i brisanje
informacija odlaska. Osoba ¢ije su informacije o odlasku obrisane ne moze ponovo vratiti odlazak.

(1) Dodavanje odlazaka osoblju:
Kliknite na [Osoblje] - [Odlazak] - [Dodaj] da biste videli interfejs za dodavanje odlazaka osoblju:



sFaposleni: 000000001 Zoran
atum odlaska: 2011-07-16

“rsta odlaska: Ostavka -
Razlog:
Da li ye wracen alat: Da -
D3 b je vratena radno odelo: Da -
Dia li je vradena kartica: Da -

Odmah zatvont pnsusbvo: &
Dia fi je-na crmaf lisk: Me v

Polja su sledeéa:

Zaposleni: Izaberite zaposlenog iz padajué¢eg menija;

Datum odlaska: Kliknite i odaberite;

Vrsta odlaska: Prekid, otpusten, ostavka, prebacen, zadrZati posao bez plate;

Razlog: MoZete slobodno upisati po Zelji;

Izaberite Da li je vraéen alat, Da li je vra¢eno radno odelo, i Da li je vra¢ena kartica;

Odmah zatvoriti prisustvo i Odmah zatvoriti kontrolu pristupa: Stiklirajte ako je potrebno da se odmah
zatvori;

Da li je na crnoj listi: Da, Ne.

Posle uredivanja kliknite [OK] da bi sacuvali i izasli.

Zatvorite kontrolu pristupa, zatvorite prisustvo:

Za osobu ciji kontrola pristupa i prisustvo nisu odmah zatvoreni posle odlaska zatvorite ih ovde.
Odaberite zaposlenog kliknite na [Zatvori kontrolu pristupa] ili [Zatvori prisustvo], i kliknite [OK] da
zavrsite operaciju.

(2) Povratak na posao posle odlaska:
Vradanje osobe iz liste onih koji su otisli u listu osoblja i vra¢anje njenog/njegovog fajla.

XA

Odaberite zaposlenog, predite miSem preko "Vise", kliknite na [Povratak na posao posle odlaska], i

kliknite [OK]. Zaposleni ¢e biti vracen u listu zaposlenih i izbrisan sa liste onih koji su otisli.
(3) Brisanje informacija o odlasku:
Odaberite zaposlenog, kliknite na [Obrisi], da bi izbrisali informacije o odlasku iz trenutne liste i fajl

zaposlenog. Posle ove operacije povratak na posao posle odlaska neée biti moguc.

PaZnja: Osobe koje su na crnoj listi ne mogu da se vrate na posao posle odlaska.
Izdavanje kartica zaposlenima

Dodeljivanje brojeva kartica osoblju ukljucujuci grupno i pojedinacno izdavanje.
(1) Kako da koristite izdavac kartica:
Cita¢ kartica je povezan na racunar preko USB porta. Kada je kursor u polju za unos broja kartice otkucajte

karticu na Citac i njen broj ¢e se pojaviti u polju.

(2) Grupno izdavanje kartica:

Pobetrs Br. osobdja: O Odabant= nabn unasa Karbca: Yieal Wi -
Krapnp Br. osoblja: 9 pENRS iy [Frret Lnesta brop karbice POtV Liars)
Kohona praostabh karbea Braj izdabh kartica

:'l'l
|




Kliknite na [Osoblje] - [Izdavanje kartica] - [Grupno izdavanje kartica] da bi se pokazao prozor za
uredivanje grupnog izdavanja kartica;

Unesite Pocetni Br. osoblja i Krajnji Br. osoblja (ne duZi broj od onog koji podrzava sistem) da bi generisali
listu osoblja i da bi Vam se prikazali svi zaposleni u ovom intervalu bez kartice;

Unesite broj kartice (ili upotrebite citac kartica za izdavanje kartica). Svaki put kad kliknete na [OK], brojevi
kartica ce biti dodeljeni zaposlenima iz liste dok svi zaposleni ne dobiju kartice;

Kliknite [OK] da bi zavrsili izdavanje kartica i vratili se. Osoblje i odgovarajuéi brojevi kartica ée biti
prikazani u listi.

(3) Pojedinacno izdavanje kartica:
Kliknite na [Osoblje] - [Ilzdavanje kartica] - [Dodaj] da biste dobili interfejs za pojedinacno izdavanje
kartica;

*Osoblje: 000000006 Aleksar
Broj kKartice: 234567

Odaberite zaposlenog iz padaju¢eg menija, unesite broj kartice (ili upotrebite cita¢ kartica za izdavanje
kartice) i kliknite na [OK].

PaZnja: Osobi se mozZe viSe puta izdati kartica, ali ¢e preovladati poslednje unosenje. Sistem podrzava
izdavanje kartica preko citaca kartica i ru¢no unosenjem brojeva kartica.

Upravljanje terminalom

Upravljanje terminalom

Postoje dve vrste terminala koji se povezuju na ovaj sistem: Panel kontrole pristupa koji poseduje funkcije
za kontrolu pristupa, i uredaj za prisustvo koji poseduje funkcije prisustva. Da bi koristio ove funkcije
korisnik mora prvo da instalira terminale i poveze ih na mrezu. Drugo, podeSavanje odgovarajucih
parametara u sistemu kako bi moglo da se upravlja terminalima preko sistema, slanje korisnickih
podataka kontrole pristupa i prisustva, skidanje informacija o konfiguraciji i izlazni izvestaji.

Upravljanje terminalom prvenstveno ukljucuje podesavanje podrucja, upravljanje terminalom i
nadgledanje terminala.

Podesavanje podrucja

Podrucje je prostorni koncept, sto omogucava korisniku da upravlja terminalima na odredenom podrucju.

U sistemu prisustva, podesavanje podrucja odreduje podrucja terminala. Koncept podrucja omoguéava
automatsko upravljanje listama korisnickih imena na terminalima sistema. Kada su razli¢iti terminali
podeseni na jedno (vise) podrucje (podrucja) i osoblje je dodato jednom (vise) podrucju, sistem ce
automatski respodeliti to osoblje terminalima u realnom vremenu (s vremena na vreme), bez potrebe da
korisnik ru¢no upravlja listama korisnic¢kih imena na terminalima svaki put.

U sistemu kontrole pristupa, posle podeSavanja podrucja, uredaji (vrata) mogu da budu filtrirani po
podrucju prilikom nadgledanja u realnom vremenu.

Sistem, podrazumevano, ima podeseno podrucje sa imenom (Direkcija) i brojem [1]. PodeSavanje
podrucja podrazumeva dodavanje podrucja i brisanje podrucja.

1. Dodavanje podrucja:

Kliknite na [Terminal] - [Podesavanje podrucja] - [Dodaj] da bi aktivirali interfejs za dodavanje podrucja:



Kod podrucja: 1
sIme podrudja:
Matifmo podrulje:

FPodrufie A
1 Podrnugie prisusiy. -

MNapomens:

Polja su sledeéa:

Kod podrucja: Ponavljanje nije dozvoljeno;

Ime podruéja: Bilo koji karakter, kombinacija do 30 karaktera;

Maticno podrucje: Odreduje regionalnu organizacionu strukturu preduzeca.
Posle podesavanja kliknite na [OK].

2. Brisanje podrucja:

Odaberite podrucje, kliknite na [Obrisi podrucje], ili direktno kliknite na [ObriSi podrucje] pod "Povezane
operacije" podrucja i kliknite na [OK].

Upravljanje terminalom

Podesite parametre komunikacije povezanog terminala. Samo kada su parametri komunikacije,
ukljuéujuci podesavanja sistema i terminala, ispravni, normalna komunikacija sa terminalom ¢e biti
mogucda. Kada je komunikacija uspesna mozete videti informacije o povezanom terminalu i da uradite
daljinsko nadgledanje, prijem i slanje podataka.

Dodavanje uredaja za prisustvo

1. Dodavanje uredaja:

*Senpsk brop: 132456789008

55

*Ime Terminata:
#[P- adresa:

Kapija 1
102 168 .5 |

*Brog IP porta
Viemenshks 2ona;

Interval osvedFavana (mmauti);

24370
Eto/GMT=+1
1

Pofali oznaku unosa prijava:

Posal) oznaku konsmickah podataka:
Posalp ornaku shke:

Oznaka aZuriranga podataka:

Fiksirano vreme prenosa;

Grad:

Slanje podataka u realnom vremenu:
Max vebiina paketa (KB) u komumkaop sa serverom;
Max komandi u komunikaoji sa serverom; 2
Vreme traZenia unosa (sekundi:
tPodruc)e;

1311101000
D0 00; 14:05
Belgrade

1 Podrucje prisushy.

Polja idu slede¢im redom:

Ime terminala: Bilo koji karakter, kombinacija do 20 znakova;

Serijski broj: Serijski broj terminala;

IP adresa: IP adresa terminala;

Broj IP porta: U mreznom modu, podrazumevano je 4370;

Vremenska zona: Izaberite vremensku zonu Vase lokacije;

Interval osveZavanja: Podesite interval u sekundama kako bi terminal automatski osvezavao podatke
prisustva;

Posalji oznaku korisnickih podataka: Sistemski parametar, nije neophodno da korisnik unese;

Posalji oznaku slike: Sistemski parametar, nije neophodno da korisnik unese;

Oznaka aZuriranja podataka: Podrazumevano je 1111101000. Oznake cifara, s leva na desno su: unos
prisustva, logovi operacija, slike prisustva, registrovanje novog otiska prsta, registrovanje novog korisnika,



slika otiska prsta, menjanje korisnickih podataka i menjanje otiska prsta i poslednje dve cifre se ne koriste.
Ako je 1 opcija je ukljucena i ti podaci se aZuriraju. Ako je 0 onda je iskljucena i podaci se ne aZuriraju.
Fiksirano vreme prenosa: Podesite vreme kada ¢e terminal automatski prebacivati podatke u sistem.
Format je MM: SS. Da postavite viSe vremena odvojite ih sa tacka zarez (;);

Grad: Grad u kom ste locirani;

Slanje podataka u realnom vremenu: Da li ¢e se podaci slati u realnom vremenu ili ne. Stiklirajte za da;
Max veli¢ina paketa (KB) u komunikaciji sa serverom: Podesite maksimalnu veli¢inu paketa kada se vrsi
prenos podataka u sistem. Podrazumevano je 40;

Max komandi u komunikaciji sa serverom: Podesite maksimalan broj komandi koje sistem Salje
terminalu. Podrazumevano je 20;

Vreme traZenja unosa (sekundi): Podrazumevano je 10;

Podrucje: Odredite podrucje terminala.

2. Automatsko dodavanje terminala:

Uredaji za prisustvo koji imaju ADMS funkciju ne moraju ru¢no da se dodaju u sistem ve¢ samo da im se
podese parametri u meniju terminala. Posle toga se terminal poveZe na internet, uredaj za prisustvo ¢ée se
pokazati u listi terminala sistema.

Rukovanje s terminalom

Sinhronizacija svih podataka:Sinhronizuje sve zaposlene u istom podrucju sa terminalom u terminal.
Odaberite terminal, kliknite [Sinhronizacija svih podataka] i Ikiknite na [OK] da bi zavrsili sinhronizaciju.
Obrisi: Odaberite terminal i kliknite na [Obrisi], i kliknite na [OK].

Uredi:Kliknite na ime terminala ili kliknite na [Uredi] pod “Povezane operacije” iza terminala da bi izasao
interfejs za uredivanje. Bududi da su terminali klasifikovani na panele kontrole pristupa i uredaje
prisustva, kada uredujete, postoje 2 slucaja:

1. Panel kontrole pristupa:

Ako je naéin komunikacije TCP/IP:

time Termmala; Kapna 1

sMatin komunikacije: @' TCP/TP
R5485

{IP adresa: 192.168.0.1 V[P bro) port-a | 4370
Sifra komunikacije
Vreta panela kontrole pastupa: | Pane
Automatsk sinhronguy vreme wredaga: |¥
Padrutie; 1 Podrudje 1 w

Ako je nacin komunikacije R$485:

“lma Torminalal Kapra 2

siladin komunikacie TCPR/IP
REAES

“Broj sorijEkog port-a ¢ COM1 = w485 Adrasai 56 *Baud Fate:
St & komusnikacye!
Vrsia panela kontrole prishuspa
futomatsko sinbs o) vrame uradaja
sFodrude) 1 Podrutie ] -

Za objasnjenja i podesavanja gornjih parametara pogledajte 6.2.1 Dodavanje panela kontrole pristupa.
Nacin komunikacije, IP adresa, IP broj port-a, 485 Adresa, Baud Rate, Vrsta panela kontrole pristupa i
Podrusje se ne mogu menjati. Ime Terminala ne moze biti isto kao drugi Terminal. Buduc¢i da se tip
terminala ne moZe menijati, ako je tip pogresan, korisnik mora ru¢no da ga izbriSe i ponovo doda.

2. Uredaj za prisustvo (Evidencija radnog vremena):



*ime Terminala:

*IP adrasa:

*P brog port-a |

Vremenska zona:

Interval osveZavanja {minati);

Posalp oznaku unosa prijava

Kapija 3

192 ,168 .5
4370
Etc/GMT+2 -
1

.155

Pofalji oznaku korisnifkih podataka:
FPosain nzraku siike!

Drnaka aluriranja podataka;

Fiksirano vreme prenasa;

Grad:

Slanje podataka u realnom vramanu;

Max velifina paketa (KB) u komurmikaco)i sa serverom:
Max komandi u komunikaa) sa serverom:

1111101000
00:00; 14:05
Belgrade

40

20

«Censkl broj:

¥ 34 58 FEGGD

Vreme traZenja unosa (sekundi); 10
Sifra komunikaoe:

Podrutje; 1 Podrudje prsustv.w

Za objasnjenja i podeSavanja gornjih parametara pogledajte 6.2.2 Dodavanje uredaja za prisustvo. Serijski
broj se ne moZe menijati. Ime Terminala ne moZe biti isto kao ime nekog drugog Terminala.

Komande koje salje server

Pokazuje listu komandi koje je terminalu poslao trenutni sistem. Ako je povratna vrednost 20, izvrSavanje
je uspesno. Ako je negativno izvrSavanje je neuspesno.

Ocisti komande: Kliknite da bi Vam izasao prozor za potvrdu. Kliknite na [OK] da bi obrisali sve stavke u
listi komandi koje je poslao server;

Obrisi: Stiklirajte polja ispred komandi koje Zelite da obriete i kliknite na [Obrisi]. Potvrdite brisanje
komandi.

Komunikacijski dnevnik terminala (Koristi se samo
Za prisustvo)

Lista prikazuje komunikaciju izmedu terminala i sistema. Prikazane stavke su: ime terminala, serijski broj,
skora$nje vreme na vezi, broj unetih podataka, i povezane operacije.

D T e T T e ey —
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Detalji komunikacijske komande (Kkoristi se samo
Za prisustvo)

Lista prikazuje detalje komunikacijskih komandi izmedu terminala i sistema, drugim recima, opis komandi
koje je poslao server.

Puta obrade: Sistemska komanda se automatski Salje nakon neuspesnog izvrSenja. Podrazumevani
maksimalni broj je 3 puta.

Indkikator obrade: Oznacava da li je komanda poslata uspesno ili ne, ne oznacava status izvsenja.

Vreme zavrSetka obrade komande: Oznacava vreme izvrSenja komande, 100% znaci da je izvrSenje
uspesno.

Evidencija radnog vremena

Evidencija radnog vremena

Ovaj sistem koristi ZKTime8.0 modul za upravljanje prisustvom.

Sistem za prisustvo ima za cilj da prikuplja podatke o prisustvu, da vrsi automatski upit statistike i
informacija, da olaksa statistiku, upit i procenu prisustva zaposlenih i da postigne lako, precizno i efikasno
upravljanje prisustvom.

Terminali za prisustvo su potrebni da razmenjuju podatke sa sistemom, Sto omogucéava programu da vodi
sinhronizovano upravljanje na terminalima za prisustvo i da preuzimaju zapise koji su smesteni u
terminalima. Za podesSavanje terminala za prisustvo pogledajte odeljak 6.2 upravljanje terminalima.
Glavne funkcije sistema za evidenciju radnog vremena Cine: upravljanje podrucjima korisnika,
podesavanje parametara prisustva, satnica prisustva, podeSavanje rasporeda, dnevno odrZzavanje,
kalkulacija prisustva, izvesStaji prisustva, i upravljanje terminalima za prisustvo.

Upravljanje odsustvima

Kada normalno prisustvo ne uspe usled poslovnog puta ili izuzetka, da bi se dobili precizni rezultati, mora
se uneti odsustvo. Sistem ce kreirati statistike prisustva za svaki takav unos.

Dodavanje odsustva:

(1) Kliknite na [Prisustvo] - [Odsustvo] - [Dodaj] da bi videli interfejs;
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(2) Odaberite zaposlenog i odabrani zaposleni ¢e se pojaviti desno. Odredite vreme pocetka i vreme

& 1
& Lanm

zavrSetka, razlog odsustva (sluzbeno putovanje, porodiljsko, bolovanje, licno, smrtni slucaj, godisnji odmor

ukljuujudi i razloge odsustva koje Vi definiSete), razlog i vreme zavrsetka (podrazumevano je trenutno

vreme);

(3) Kliknite [OK] da bi zavrsili operaciju i vratili se i dodato odsustvo ce biti prikazano u listi odsustva.

Takode moZete izabrati zaposlenog iz rezultata upita na [Prisustvo] - [Izvestaj], i kliknete na [Dodaj

odsustvo] da bi dobili sledeci interfejs:

I Dodaj odsustvo 9

wWJsoblje: 020000001 Zoran &

“Wrarme pofetka: ] 1
Wrame 2avrEatka: 1 14

*Rarog odsustva: ——eee- -
Razlog:
Vreme zavrfetka: 2011-07-21 14:27:18 ] |

Potwrd] | oticah

Posle uredivanja kliknite [OK] da bi saCuvali i vratili se.

PaZnja: Sistem moZe automatski da odredi da li je odsustvo duplirano (isto vreme odsustva);

Dodati unosi

Dodavanje unosa:

1. Kliknite na [Prisustvo] - [Ru¢no unosenje prijave] - [Rucno unosenje prijave] da biste dobili sledeci

interfejs:
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2. Odaberite zaposlenog, i on ¢e se pojaviti u desnoj koloni. Odaberite vreme evidentiranja, status
evidentiranja (prijava, odjava, pocetak rucka, kraj rucka, pauza, povratak, teren, teren povratak) i razlog
evidentiranja;

3.Posle uredivanja kliknite [OK] da bi sacuvali i vratili se.

Takode moZete izabrati zaposlenog iz rezultata upita na [Prisustvo] - [Izvestaj], i kliknete na [Ruc¢no
unosenje prijave] da bi dobili slededi interfejs:

Dodaj unos @

Oszoblje: 020000002 Milos ..

Wrame Evidentirania:
SEahis evidentiranja: —-e--— =
Raziog Evidentiranja:

Porvrdl | otkal

Posle uredivanja kliknite [OK] da bi sacuvali i vratili se.

Paznja: Kada dodajte unos isti zapis e biti dodat originalnom zapisu. Ako se promeni isti zapis ¢ée biti
promenjen u originalnom zapisu.

Upravljanje rasporedima

Kada podesite smene i satnice prisustva osoblje moZe da se raspodeli. Kada se osoba ne rasporeduje
koristi se fleksibilna satnica za proracun rasporeda i racuna se kao prekovremeno.

Upravljanje rasporedom zaposlenih ukljucuje pregled trenutnog rasporeda, Dodavanje rasporeda i
privremeni raspored.

1. Pregled trenutnog rasporeda:

(1) Kliknite na [Prisustvo] - [Raspored], odaberite zaposlenog iz desne liste i kliknite na [PretrazZi raspored],
i raspored odabranog zaposlenog ¢e se prikazati ispod;
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(2) Kliknite na zaposlenog pa na [Pretrazi raspored] i on e se prikazati ispod.

(3) lli kliknite na [PretraZi privremeni raspored], i privremene smene odabrane osobe ce biti prikazane
ispod bez detalja rasporeda;

2. Rasporedivanje osoblja:

(1) Kliknite na [Prisustvo] - [Raspored] - [Dodaj raspored] da bi videli interfejs za uredivanje rasporeda

zaposlenih;
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(2) Izaberite zaposlenog iz desne liste, odaberite Pocetno vreme i Zavrsno vreme smene, odaberite smenu
po njenom imenu i vremenskom ciklusu;

PaZnja: Podrazumevani pocetni i krajnji datum su 1. ovog meseca i 1. sledec¢eg meseca.

(3) Kliknite [OK] da bi sacuvali i zavrsili i dodata smena Ce se prikazati u Listi rasporeda osoblja;

(4) Kliknite na zaposlenog da bi videli detalje rasporeda smena ispod.

Na primer, radno vreme firme je [9:00-18:00], i popodnevna pauza je [12:00-13:30], onda kada
rasporedujete, smena izmedu [9:00-18:00] sa popodnevnom pauzom izmedu [12:00-13:30] moze da se
podesi. ili kombinacija smena izmedu [9:00-12:00] i druga izmedu [13:30-18:00] moZe da se podesi.

3. Privremeno rasporedivanje osoblja:

Privremeno rasporedivanje je dopunsko rasporedivanje. Na primer, kada smena zahteva rad
prekovremeno, jedan ili viSe vremenskih intervala treba da bude privremeno rasporedeno. Privremeno
rasporedivanje je obi¢no prekovremeno rasporedivanje, kao $to je prekovremeni rad uvece,
prekovremeni vikendom i prekovremeni na praznik. Takvo rasporedivanje je takode veoma pogodno za
poslove sa neredovnim radnim vremenom kao Sto je hotelski posao.

Dodavanje privremenog rasporeda:

(1) Kliknite na [Prisustvo] - [Raspored] - [Dodaj privremeni raspored] da biste videli interfejs za uredivanje;
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(2) Odaberite zaposlenog, odredite Pocetno i Zavr$no vreme i lista datuma u tom periodu ce biti prikazana
ispod. Izaberite datum za privremeni raspored i odaberite satnicu;

(3) Navedite vrstu posla: normalan rad, prekovremeni rad za vikend (PR za vikend), prekovremeni rad na
odmoru (PR na odmoru), prekovremeni rad za praznik (PR za praznik). Kada je vrsta posla prekovremeni
rad za vikend, prekovremeni rad na odmoru, kasniji, raniji odlazak, izuzeci i odsutan se nece racunati;

(4) U tabeli "Ima raspored u trenutnom danu" odaberite "Samo privremeno efikasan raspored" ili "Dodaj
posle postojeceg rasporeda";

Samo privremeno efikasan raspored: Zaposleni ima samo privremeni raspored.

Dodaj posle postojeceg rasporeda: Dodatak licnom rasporedu, poslednji zapis prisustva je zbir rasporeda i
privremenog rasporeda i racunaju se kao dva unosa.

PaZnja: Molimo pazite da se rasporedivanje zaposlenih i privremeno rasporedivanje ne poklapaju sa
vremenima da ne bi doslo do greske u racunanju.

(5) Kliknite [OK] da bi sacuvali i zavrsili, i dodati privremeni raspored ée se pojaviti u listi.

4. Ciscenje zapisa rasporeda

Odaberite raspored u Tabeli rasporeda osoblja, kliknite [Obrisi], sistem Ce izbaciti prozor za potvrdivanje,
kliknite [OK] da bi obrisali zapis.

Paznja:

(1) Za rasporedivanje zaposlenih samo jedna smena moze biti odabrana, a za viSestruko rasporedivanje
samo Ce poslednje podesavanje biti prikazano;

(2) Za privremeni raspored, moze se koristiti vise izbora. Kada je visSe satnica odabrano, pocetna vremena
satnica ne mogu biti ista. Odabrani datum ce se primeniti na sve satnice;



Originalni zapisi:

Prikazuje zapise prisustva svih zaposlenih, ukljucujuci one koji su skinuti sa terminala i dodate unose
prisustva.

Kliknite [Prisustvo] - [Status], i podrazumevana glavna stranica e prikazati listu prisustva svih zaposlenih
ukljuéujuci informacije dodatih unosa. Originalni zapisi prikazuju informacije prisustva zaposlenih sa
zapisima prisustva.

Racunanje i izvesStaji prisustva

Racunanje prisustva

Pravilo odabira otkucavanja:

Za prijavu, otkucavanje pre posla koje je najblize o¢ekivanom vremenu prijave, bi¢e izabrano. Na primer,
ako je pocetak radnog vremena 9:00, a prijave se dese u 8:55 i 9:01, onda ¢e 8:55 biti izabrano. Za odjavu,
otkucavanje posle posla koje je najblize o¢ekivanom vremenu odjave, bice izabrano. Na primer, ako je kraj
radnog vremena 18:00, a otkucavanja se dese u 18:01 i 18:20, onda ¢e 18:01 biti izabrano kao vreme
odjave;

Proces racunanja:

Prvo, odredite smenu svake osobe u danu, a onda odredite vrstu posla svake osobe u danu, onda izaberite
otkucavanja, pa listu odsustva i onda uzmite praznik zbog rada u dodatnoj smeni. Kada odabirate vrstu
posla, samo izaberite podeSavanje praznika 100 dana pre trenutnog datuma. Uzmite parametre prisustva.
Na kraju, izracunajte i snimite u bazu.

Uslovi raCunanja:
Racduna se kad je datum >= od datuma uvodenja, i kad je <= od datuma odlaska. Ako prijava prisustva nije
potrebna, nece biti podataka o prisustvu osobe u kalkulaciji prisustva.

Pravilnik o vrsti posla:

ako ne postoji ni raspored ni privremeni raspored, sistem ¢e verovati da je dan vikend. U meduvremenu
prisustvo dana ¢e se racunati na osnovu fleksibilne smene. Ako je uklju¢eno "Da li se kasnjenje racuna kao
prekovremeno" prekovremeno ¢e se racunati po podesSavanjima parametara prisustva i onda zaokruzeno
po pravilniku zaokruZivanja. Ako je trajanje rada podeseno na 0, interval ¢e se smatrati kao
prekovremeno, i bi¢e direktno racunat kao prekovremeno na radni dan.

Pravilnik zaokruzivanja:

Zaokruzivanje na dole, isklju¢eno zaokruzivanje i zaokruzivanje na gore:

Kada se zaokruZi na dole, ako vrednost stavke racunanja, posle proizvodnje svog ostatka, premasi
minimalnu vrednost, visak ée biti uklonjen.



Kada se zaokruZivanje iskljuci, ako vrednost stavke racunanja, posle proizvodnje svog ostatka, premasi
pola minimalne vrednosti, bi¢e sprovedena minimalna vrednost; ako je manja od pola minimalne
vrednosti, bi¢e direktno uklonjena.

Kada se zaokruZi na gore, ako vrednost stavke racunanja, posle proizvodnje svog ostatka, premasi
minimalnu vrednost, bi¢e sprovedena minimalna vrednost.

Pravilnik rasporeda:
1. Kada postoji normalan raspored sistem ¢e verovati da radni dan, ali ako je dodat privremen raspored,
sistem Ce verovati da je dodata satnica privremenog rasporeda prekovremeni interval.

2. Ako ne postoji ni raspored ni privremeni raspored sistem ¢e verovati da je vikend. Ako zaposleni dode
na posao racunade se na osnovi fleksibilne smene i racunace se kao prekovremeno za vikend. Ako je
praznik, racunace se kao prekovremeno za praznik (moZze se desiti problem ako se novi zaposleni nije jos
rasporedio, njegovo/njeno prisustvo moze takode biti racunato kao prekovremeno za 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 ¢ée prevladati. U
suprotnom racunacde se na osnovu obi¢nog rada.

4. TraZenje rasporeda:

(1) Ako postoji raspored, racunace se na osnovu rasporeda, a u meduvremenu ¢e se traziti privremeni
raspored. Ako privremeni raspored postoji, racunanje ¢e se zasnivati na Cinjenici da li je za privremeni
raspored izabrano "Samo privremeno efikasan raspored " ili "Dodaj posle postojeceg rasporeda ". Vrsta
posla se mozZe odrediti prilikom privremenog rasporedivanja.

(2) Ako ne postoji raspored traZiée se privremeni raspored. Ako privremeni raspored postoji, on ée
odrediti da li postoji ili ne zapis o radu ekstra smena za praznik. Ako takav zapis postoji, odredice vrstu
posla kao rad ekstra smene za praznik. U suprotnom racunace se na osnovu obi¢nog rada;

(3) Ako ne postoji ni raspored ni privremeni raspored, racunanje e se zasnivati na fleksibilnom rasporedu,
i u ovom trenutku on ¢e odrediti da li postoji ili ne zapis o radu ekstra smena za praznik. Ako takav zapis
postoji, odrediée vrstu posla kao rad ekstra smene za praznik. U suprotnom racunace se kao
prekovremeno u vreme odmora.

5. Ako postoje podesavanja za praznik dan ce biti praznik. Ako postoje otkucavanja kartice na praznik
racunace se kao prekovremeno za praznik. Ako dodatno postoji i raspored za taj dan prekovremeno za
praznik ¢e se racunati po podeSavanjima smene. Ako ne postoji raspored prekovremeno za praznik ée se
racunati kao fleksibilna smena. Ako ima zapis da radnik radi ekstra smenu za taj praznik onda ce se
prisustvo na taj dan racunati kao rad ekstra smene za praznik.

Izvestaji prisustva

Lista izveStaja prisustva traZzene osobe ¢e prikazati njeno prisustvo u trazenom periodu i kreirati statistike
odsustva, ranijeg/kasnijeg odlaska, prekovremenog i odsustva. Ako se rezultati sudaraju mozete da
podesite smene, dodate zapis, odsustvo ili rad ekstra smene za praznik i direktno izmenite podatke
izvestaja po Zelji.

Kliknite na [Prisustvo] - [lzvestaj], odaberite zaposlenog, izaberite pocetno i zavrdno vreme i kliknite na
[Obracun (Kalkulacija)] da bi videli izvestaje prisustva. Ako nije odabrana nijedna osoba, podrzumevano ¢e
obracunati svo osoblje. Posle kalkulacije [Rezultat dnevnika] ¢e se pojaviti ispod. Da bi video odredene
informacije korisnik moze direktno da klikne na odgovarajuce polje iznad. U levom delu su operacije kao
$to su Rucno unosenje prijave, Dodaj odsustvo, Privremeni raspored itd.

Paznja: 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 ) Licno:Minut( Li ) Porodiljsko:Dan( por ) Smrtni sluéaj:Dan( smr ) Godisnji Odmor:Dan(
god ) Poslovni put:Minut( pop ) Oéekivano/Trenutno:Minut( ) Kasnjenje:Minut( Ks ) Raniji odlazak:Minut(
Rn ) Izostanak:Minut( Iz ) Odsutan:Minut( Od ) Prekovremeno:Minut( Pr ) Nema prijave:( Np ) Nema

odjave:( No ). Za dodavanje i menjanje znakova pogledajte 8.1 Parametri prisustva.

Statisticki rezultati
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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 rucak, zato Sto je zaboravio da se prijavi bice
izmenjeno kao prijava.

Dnevne statistike prisustva

Poletng wams 2011-07-01 1 Zavrlng wreme 201 1-07-26 N B Trabi = Odwadun (Caflvilaeiia)

_Rezultat dnevndas, b Detalsas Panod Odsustvo.  Kamet Status  Doda) tabehe  Pregled Odsustva
Ukupng 3 unbas/] strance 08 e miy =

B b, pagsulera Jinss o Progtina,  Cabe o

[l o200000404 Algimandy Secam (O Pireeirfr
'_'| 20000002 Lol L] Secam CTTV Fr 1007 WE

Tabela pokazuje dnevni status prisustva osoblja, statistike prisustva, statistike prekovremenog, pregled
odsustva u odredenom periodu i prikazuje ih u listi u formi znakova ili brojeva ili znak plus broj.

Na primer, status prisustva nekog 6. Jula je prikazano kao Li8400d, Li predstavlja Li¢ni izostanak (u
minutima), Od predstavlja Odsustvo (minuti), tako da Li8400d predstavlja 14 sati ukupno odsutan i 840

minuta licnog odsustva.

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

Prijava/ Odjava, nema prijave/ nema odjave: 1 predstavlja “Da”, i 0 predstavlja “Ne”;

Realno (sat): period izmedu vremena prijave i vremena odjave zaposlenih;

lzuzetak: Odnosi se na izuzetke koji se razliku od na-duznosti i van-duznosti, kao $to su licni izuzeci;
Minuti rada: Period izmedu na-duZznosti i van-duznosti rasporeda osoblja;

Odsustvo
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Lista pokazuje zapise odsustva u odredenom periodu. Efektivno trajanje (minuti) je period izmedu
vremena pocetak i vremena zavrSetka odsustva.

Karnet
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Lista pokazuje prisustva svake osobe u ovom periodu, ukljucujuci prisustvo, odsustva i prekovremeno tj.
detalji prisustva.

Odsustva se racunaju po razlogu odsustva. Podatak u koloni "odsustva" izvestaja = zbir svih podataka
odsustva. Na primer: odsustvo = bolovanj + li¢no + porodiljsko + smrtni slué¢aj + godisnji odmor + poslovni
put + odsustvo koje ste Vi definisali.
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Lista prikazuje zapise prisustva svih zaposlenih.

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

Pregled odsustva
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Lista prikazuje odsustva zaposlenih u odredenom periodu, tj. pregled detalja odsustva.
Satnica prisustva

Dodavanje satnice prisustva:

1. Kliknite na [Prisustvo] - [Satnice] - [Dodaj] da biste dobili prozor za dodavanije:
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-m-- 'IJ
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0
0

*Potrebna prijava: Da .
Da
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szavring weme prijave!
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Parametri su sledeéi:

Ime satnice: Bilo koji karakter, kombinacija do 30 karaktera;

Prijava i odjava: Format: HH: MM: SS;

Dozvoljeno kasnjenje minuta i Dozvoljeni raniji odlazak minuta: Odnosi se na dozvoljeno trajanje
kasnjenja ili ranijeg odlaska nasuprot podeSenom vremenu prijave i odjave;

Na primer: Kada podesSavanje dozvoljava da kasnjenje bude 5, ako je vreme prijave 9:00, osoba A se
prijavila u 9:03, i osoba B u 9:06, onda osoba A nije zakasnila jer njeno vreme prijave nije viSe od 5 minuta
od vremena za prijavu, a osoba B kasni 6 minuta zato $to je njeno vreme prijave vise od 5 minuta kasnije
od vremena za prijavu.

Potrebna prijava i Potrebna odjava: Da li je potrebna prijava kad se dolazi na posao i odjava kad se odlazi
sa posla.

Poéetno/Zavri$no vreme prijave/odjave: Treba uneti dozvoljena trajanja prijave/odjave i prijave i odjave
koje su van ovog opsega nece biti dozvoljene. Pofetno vreme odjave i ZavrSno vreme prijave se ne smeju
preklapati.

Racuna se kao radni dan: Odnosi se na broj radnih dana kojem je jednaka svaka smena. Ako je
postavljena vrednost ovde program ¢e radni dan racunati po toj vrednosti. U suprotnom racunace se po
podesSavanjima u pravilima prisustva;

Pocetno i ZavrSno vreme pauze: Sistem podrzava pauzu u formatu HH:MM:SS, i vreme pauze Ce biti
oduzeto od radnog vremena za statistiku prisustva;

Radno vreme: Kalkulacija minuta izmedu vremena prijave i odjave za ovu satnicu prisustva. Sistem ne
podrzava automatsku kalkulaciju.

Da li se zadrZzavanje racuna kao prekovremeno: Da ili Ne;

Ukljucujudi fiksno prekovremeno: Znaci fiksno prekovremeno koje sadrzi normalno radno trajanje. Ovo
podesavanje je obicno korisno kada je radna smena neprekidna u situaciji menjanja smene.

"Da" odabrano u "Da li se zadrzavanje racuna kao prekovremeno" prekovremeno e biti zadrzavanje
(period izmedu odjave i zavrsnog vremena satnice) + fiksno prekovremeno (minuta) koje se sadrZi u
satnici. Ako je "Ne" odabrano za ovu stavku, unos ce biti 0.

2. Kliknite na [OK] da bi sacuvali i izasli, i dodata satnica ¢e se prikazati u listi satnica prisustva..

Flexible TimeTable: Flexible TimeTable (Fleksibilna satnica)je podrazumevana satnica sistema. Za
Fleksibilnu satnicu zadrZavanje se nece racunati kao prekovremeno, i kasnjenje, raniji odlazak ili odsutan
se nece racunati. Zapisi e biti zasnovani na pranom broju otkucavanja kartica i broj linija dnevnog
izvesStaja ¢e se automatski generisati po broju linija zapisa prisustva. Ako ima 4 zapisa, dnevni izvestaj ¢e
imati 2 linije; ako ima 6 3 linije itd. Trajanje prisustva ce biti vreme odjave minus vreme prijave svake
satnice.

Painja:

(1) Interval izmedu Podetnog vremena i ZavrSnog vremena ne sme da premasi maksimalno/minimalno
trajanje satnice sistema. Za detalje pogledajte 8.2 Parametri prisustva;

(2) Posle instalacije, sistem ée, podrazumevano, imati fleksibilnu satnicu;

(3) Satnice ne mogu imati isto Pocetno vreme.

Upravljanje smenama

Smena se sastoji od jedne ili viSe satnica u odredenom redosledu i ciklusu. Smene bi trebalo prvo podesiti
za upravljanje prisustvom osoblja. Ovaj sistem podrZzava maksimalno do 999 smena.

Kliknite na [Prisustvo] - [Smene] da bi videli glavni interfejs sa listom smena. Funkcija upita podrzava
jednostavan upit smena. Lista prikazuje sve smene u trenutnom sistemu. Kliknite na smenu i detalji njene
satnice Ce se graficki prikazati ispod.
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Dodavanje smena:

1. Kliknite [Prisustvo] - [Smene] - [Dodaj] da biste usli u interfejs za uredivanje smena;

Odabente datum
¥l 0dabrano{10)

sIme - smene: IT

+Jedinica perioda: Nedelja - _
: _ ¥ Ponedealjak ¥ ponedeljak
Odabante satnicu: ¥l Utorak P therak
[¥| Flexible TimeTable{08:00-18:00) ¥l sreda ¥|Sreda
/| Cetvrtak | Catwrtak
¥l patak | Patak
|| subota .| Subota

2. Podesavanje parametara:

Ime smene: Bilo koji karakter, kombinacija do 30 karaktera. Nema ponavljanja;
Broj perioda: Ciklus smene = broj perioda * jedinica perioda;

Jedinica perioda: Dan, nedelja ili mesec;

Odaberite satnicu: Potrebno da bude predefinisana u satnicama;

Odaberite datum: Odaberite datum u periodu u kom je se primenjena satnica;;

3. Kliknite na [OK] da bi sacuvali i vratili se i dodata smena ¢e se pojaviti u listi.
Dodaj interval:

Odaberite smenu i kliknite [Dodaj satnicu] da bi usli u interfejs za uredivanje. Posle uredivanja kliknite na
[OK] da bi sacuvali i zavrsili, onda ¢ée satnica biti dodata smeni.

Ova funkcija se koristi kada su satnice prisustva nepravilne. Na primer, ako je radno vreme firme 8:00-
18:00 ponedeljkom, sredom i petkom, i 9:00-12:00 utorkom i ¢etvrtkom , onda kada podesSavate smenu
mozZete da prvo da postavite 8:00-18:00, za smene za ponedeljak, sredu i petak, i onda 9:00-12:00, za
satnice za utorak i cetvrtak mogi da se podese u [Dodaj satnicul].

Fleksibilne smene:



Fleksibilne smene su podrazumevane smene sistema i njhov ciklus je nedeljni. Fleksibilne smene se mogu
koristiti za rasporedivanje zaposlenih sa neredovnim trajanjem radnog vremena koji podlezu zapisima
prisustva. Kada osoba ne podleZe raspoerdivanju, ali ima zapise o otkucavaniju, fleksibilne smene e se
koristiti za racunanje rasporeda i brojacée se kao prekovremeno kao sto je prekovremeno na slobodan dan,
prekovremeno za praznik. Fleksibilne smene su pogodne za preduzetnike, poslovno osoblje, servisna
odeljenja itd.

Na primer, ako zaposleni imaju fleksibilno radno vreme, ali moraju da se prijavljuju, onda se
podrazumevano koristi fleksibilna smena. U statistici prisustva pokazace vreme prijave, odjave i raCunace
prekovremeno sa parnim otkucajima.

Upravljanje terminalima

Kada je terminal povezan na sistem, ako je [Slanje podataka u realnom vremenul] bilo stiklirano prilikom
podesava terminala, svi podaci prisustva ¢e biti poslati u sistem. U suprotnom, potrebno je da se izabere
terminal i klikne [Sinhronizacija svih podatakal], i onda ¢e sve osoblje u istom podrucju biti sinhronizovano
u terminal.

Kliknite da udete u [Prisustvo] - [Terminal] da biste videli listu svih trenutno povezanih terminala ili
odaberite graficki prikaz.

Informacije terminala ukljucuju: ime terminala, sreijski broj, vrstu terminala, nacin komunikacije, IP
adresu, ime podrucja, verziju terminala za prepoznavanje otiska prsta, status, skorasnje vreme na vezi, i
povezane operacije.

Sistem trenutne verzije podrZava do 20 povezanih snimaca prisustva.

1. Izbrisi sve podatke:

BriSe sve informacije osoblja, otiske prstiju, zapise o prisustvu, slike prisustva i logove na snimac prisustva.
Odaberite terminal, kliknite na [IzbrisSi sve podatke], kliknite [OK] da bi izbrisali sve podatke ili kliknite na
[Otkazi] da bi otkazali operaciju.

2. Obrisi slike prisustva:

Brise sve slike prisustva (slike prisustva, slike sa crne liste) na snimacu prisustva.

Odaberite terminal, kliknite na [Obrisi slike prisustva], i kliknite na [OK] da bi izbrisali slike, ili kliknite na
[Otkazi] da bi otkazali operaciju.

3. IzbriSi AC dnevnik:

Brisanje svih logova u snimac prisustva.

Odaberite terminal, kliknite na [Izbrisi AC dnevnik], i kliknite na [OK] da bi izbrisali logove, ili kliknite na
[Otkazi] da bi otkazali operaciju.

4. Ponovo slanje podataka:
Slanje svih zaposlenih, otisaka prstiju i zapisa prisustva sa snimaca prisustva na server.

PaZnja: Nacin uvoza ima podrsku da posalje osoblje i njihove otiske prstiju odjednom, ali slanje ¢e biti
prekinuto i morace ponovo da se pokrene.

Odaberite terminal i kliknite na [Ponovo slanje podatakal], kliknite na [OK] da ni poslali podatke iz
terminala u sistem ili kliknite na [Otkazi] da bi otkazali operaciju.

5. Preuzmi informacije terminala:
Da bi se preuzeli verzija algoritma, broj zaposlenih, broj otisaka prstiju, broj zapisa prisustva i broj
firmware-a terminala.

PaZnja: Da bi se promenio algoritam za otisak prsta terminala kada je uredaj automatski povezan na
server, informacije algoritma ée biti ponovo preuzet pre komunikacije da bi se izbegla greska prilikom
snimanja Sablona otiska prsta ili greSka prilikom prijema.

Odaberite terminal, kliknite na [Preuzmi informacije terminalal, i kliknite na [OK] da bi primili podatke ili
kliknite na [OtkaZi] da bi otkazali operaciju.



6.Restartuj terminal:

Restartovanje terminala daljinskom operacijom.

Odaberite terminal, kliknite na [Restartuj terminal], i kliknite na [OK] i sistem ¢e Vas pitati da li Zelite
restartovanje ili kliknite na [OtkaZi] da bi otkazali operaciju.

Prisustvo za praznike

Vreme prisustva za vreme praznika se moze razlikovati od onog radnim danima. Za laksi rad, sistem je
omogucio podeSavanje praznika da bi se podesilo vreme prisustva i pravila prisustva za vreme praznika.
Posle podesavanja, datum ¢e automatski postati nasin rada praznika. Kada na ovaj dan neko radi racunace
se kao prekovremeno za vreme praznika.

Dodavanje praznika:

1. Kliknite [Prisustvo] - [Praznici] - [Dodaj] da biste videli intefejs za uredivanje praznika;
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2. Podesite parametre: ime praznika, vreme pocetka, Trajanje (dani);

3. Kliknite na [OK] da bi zavrsili podeSavanje i vratili se, i dodati praznik ¢e se pojaviti u listi praznika.

Posle dodavanja praznika, u toku rasporedivanja osoblja, sistem nece rasporedivati ovaj period.
Prerasporedivanje

Ova funkcija omogucuje podesavanje fleksibilan rad / vreme pauze korisniku. Korisnik moze da podesi
odmor za osoblje kad se raspored zavrsi, ili da postavi status na duznosti posle odmora osoblja u kom
slucaju je potrebno prerasporedivanje.

Dodavanje prerasporedivanja:

1. Kliknite [Prisustvo] - [Preraspodela] - [Dodaj] da bi dodali;
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2. Odaberite zaposlenog, stavite vreme pocetka, vreme zavrsetka i datum i vrstu prisustva (odmor,
normalan rad)



3. Kliknite [OK] da bi sacuvali i vratili se.
Upravljanje odsustvima

U posebnim slucajevima, zaposleni mozZe da pita za odsustvo iz razli¢itih razloga i da se odsustvo prikaZze u
statistici sistema. U modulu za unoSenje odsustava potrebno je odabrati razlog odsustva. Podrazumevano
sistem ima 5 razloga odsustava, i podrazumevani razlozi ne mogu se obrisati ili menjati. Ako nije dovoljno
razloge mozete dodati. Dodati razlozi se mogu menijati ili brisati.

Podrazumevani razlozi odsustava sistema su Bolovanje, Li¢no, Porodiljsko, Smrtni slu¢aj, Godisnji odmor i
Poslovni put.

Dodavanje razloga odsustva:

(1) Kliknite [Prisustvo] - [Razlog odsustva] - [Dodaj] da bi usli u dodavanje;
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(2) Uredivanje informacija odsustva:

Ime odsustva: Bilo koji karakter, kombinacija do 20 karaktera;

Jedinica i najmanja jedinica: Podesite jedinicu merenja i minimalnu vrednost odsustva. Notmalno jedinice
su sati, minnuti i radni dani;

Da li zaokruzivati: Da, Ne;

Znak u izvestaju: Znak za odsustvo koji ¢e se prikazivati u dnevnim izvestajima prisustva;
Razlog: Bolovanije, Li¢no, Porodiljsko, Smrtni slucaj, Godisnji odmor i Poslovni put.

(3) Kliknite [OK] da bi zavrsili dodavanje i vratili se.

PaZnja: Dodata odsustva imaju istu funkciju kao originalna odsustva u sistemu.
Podesavanje kalkulacije

Buduci da se sistem prisustva razlikuje od kompanije do kompanije, neophodno je ru¢no podesiti
parametre prisustva da bi se osigurala precizno raunanje prisustva. PdeSavanje kalkulacije je vazan
metod koji se odraZava na sistem prisustva kompanije.

Kliknite da bi usli u glavni interfejs [Prisustvo] - [PodeSavanje kalkulacije]. Kada korisnik prvi put koristi
sitem, interfejs ¢e prikazati podrazumevano podesavanje kalkulacije i korisnik moze da ih menja po Zelji:
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Osnovna podesSavanja:

Najkra¢a smena ne sme biti ispod N minuta: DuZina rada mora biti 2N+1 minuta;

Najduza smena ne sme da prelazi N minuta: DuZina rada mora biti <N minuta;
Validni unosi prisustva bi trebali da imaju razmak duzi od N minuta: Kada postoje ponovljeni unosi,

ispravni unosi ¢e biti oni najblizi vremenima prijave/odjave i mora biti >N+1 minuta od prethodnog unosa.

Na primer: Kada je ova vrednost podesena na 5 minuta, i postoji ispravan zapis u 8:10, onda drugi zapisi
izmedu 8:10-8:15 su neispravni, i samo su zapisi posle 8:15 ispravni.

Kalkulacija:

Sledeéa podesavanja prijave i odjave su ispravna samo kada su Potrebna prijava i Potrebna odjava u
podesavanjima satnica stavljeni na "Da".

Kasnjenje/raniji odlazak vise od N minuta se ra¢una kao odsutan: Kasnjenje/raniji odlazak za >N+1
minuta se racuna kao odsutan;

Rad bez prijave/odjave je snimljen kao kasnjenje/raniji odlazak N minuta: Rad bez unosa prijave/odlave
je snimljen kao kasnjenje/raniji odlazak za N minuta;

Rad bez prijave/odjave je snimljen kao odsutan: Rad bez unosa prijave/odlave je snimljen kao odsutan.
Van duznosti N minuta kasnije, odjava se snima kao prekovremeno: Odjava N+1 minuta posle vremena
odjave je snimljena kao prekovremeno N+1 minuta (Da bi omogudili ovu stavku "Da li se kasnjenje racuna
kao prekovremeno" u satnicama mora biti ukljuéeno).

Stavke za kalkulaciju:

Statisticka pravila i simboli za o¢ekivano/trenutno, kasnjenje, raniji odlazak, odsustvo, odsutan,
prekovremeno, nema prijave i nema odjave se mogu podesiti na ovoj strani.

Min. jedinica: N minuta/ sati/ radnih dana;

Kontrola zaokruzivanja:

Zaokruzi (na dole) (otkazi): Podatak manji od minimalne jedinice ée biti otkazan;

Zaokruzi: Podatak veci od polovine minimalne jedinice ée realizovati minimalnu jedinicu;

ZaokruZi (na gore): Podatak manji od minimalne jedinice ée realizovati minimalnu jedinicu;

PaZnja: Odsutan mora da ima minute kao minimalne jedinice za kalkulaciju zato Sto kada je podesavanje
"Kasnjenje/raniji odlazak vise od N minuta se racuna kao odsutan" Absence must set minute as the
minimum unit for calculation, because when setting “Late/ early leave for over N minutes recorded as
absence”, nestalne jedinice mogu lako da uzrokuju da rezultat bude 0.

Posle podesavanija kliknite [Potvrdi] da bi sacuvali i sistem e izbaciti poruku: Uspesno snimljeno. Kliknite
[Kraj] da bi otkazali promene. Sistem zatvara [PodeSavanje kalkulacije] interfejs i vraca se u interfejs
[Odsustvo].

Upravljanje korisnicima u terminalu

Dodavanje osoblja podrucju

(1) Kliknite [Prisustvo] - [Podrucja korisnika] - [Dodaj osoblje ovom podrucju] da bi usli u prozor za
dodavanje;
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(2) Odaberite podrucje, i odaberite zaposlenog u [Odabrano osoblje] listi na desnoj strani;
(3) Kliknite [OK] da bi zavrsili dodavanje osoblja.

Painja:

(1) Jedna osoba moze pripadati visSe podrucja, ali zaposleni se ne moze ponoviti u istom podrucju (osoba
koja se doda vise puta bi¢e samo jednom prikazana);

(2) Kada dodajete, ako nije odabrano nijedno podrudje, ali su odabrani zaposleni, onda ¢e podrudje tih
zaposlenih biti nula.

Podesavanja sistema

Podesavanja sistema

Podesavanja sistema prvenstveno ukljucuje dodeljivanje sistemskih korisnika (kao Sto su osoblje
menadZemnta firme, unosioci, administratori kontrole pristupa i statisticari prisustva) i konfigurisanje
uloga odgovarajuéih modula, upravljanje bazom podataka, kao sto je snimanje kopije, inicijalizacija i
vracanje kopije baze, i podeSavanje parametara sistema, poruka, podsetnika i unosa dnevnika, itd.

Upravljanje ulogama

U toku dnevne upotrebe, super korisnik treba da dodeli novim korisnicima razli¢ite nivoe. Da bi se izbeglo
podesavanje za svakog korisnika ponaosob, u upravljanju ulogama moze se ulogama dati odreden nivo, i
onda da se dodele odredenim korisnicima, ukljucujuci podesavanje nivoa za pet glavnih modula osoblja,
terminala, kontrole pristupa, prisustva i podesavanja sistema. Podrazumevani super korisnik sistema ima
sve nivoe i moze da kreira nove korisnike i podesava nivoe po potrebi.

Koraci za podesavanje uloga:

(1) Kliknite [Dodaj] da bi usli u interfejs za podeSavanje uloga;
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(2) Napisite ime objekta, odaberite svoju Zeljenu stavku podesSavanja uloge i Stiklirajte nivoe koji ¢e se
konfigurisati za korisnike razlicitih nivoa;
(3) Posle podesavanija, kliknite [OK] da bi sac¢uvali i vratili se u listu, i dodata uloga ¢e biti vidljiva u listi.

Upravljanje korisnicima
Dodavanje novog korisnika sistemu i dodeljivanje korisnic¢kih uloga (nivoa).

Dodavanje korisnika:

1. Kliknite [Dodaj], unesite informacije novog korisnika, stavke koje oznacene sa [*] su obavezne.
Parametri su slededi:
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Korisnicko ime: ne viSe od 30 karaktera, koriste se samo slova, brojevi ili karakteri;

Sifra: Duzina mora biti duZa od 4 cifre i manja od 18 cifara. Podrazumevana $ifra je 111111;

Odobri odeljenje: Ako ne izaberete odeljenje zauzedéete sva odeljenja po podrazumevanoj vrednosti.;
Odobri podrucje: Ako ne izaberete podrucje zauzecete sva podrucja po podrazumevanoj vrednosti;
Unesite Ime, Prezime i email adresu;

Status osoblja: Oznacava da li se korisnik moze prijaviti na admin sajt. Stiklirajte da biste ukljucili;

Status super korisnika: Oznac¢ava da ovaj korisnik ima sve dozvole bez posebnog dodavanja. Stiklirajte da
biste postavili super korisnika bez odabiranja uloge.;

Uloga: Oni koji nisu super korisnici moraju da imaju ulogu. Odabiranjem prethodno konfigurisanih uloga
ovaj korisnik ¢e imati nivoe koji su konfigurisani za tu ulogu.

2. Posle uredivanja kliknite [OK] da bi zavrsili dodavanje korisnika, i korisnik ée biti vidljiv u listi.
Da bi izmenili postojeéeg korisnika, kliknite na njegovo korisnicko ime da bi usli u interfejs za menjanje.
Posle menjanja kliknite [OK] da bi sacuvali i vratili se.



Upravljanje bazama

Glavna strana sistema pokazuje istoriju backup-a baze. Sistem dozvoljava backup baze, inicijalizaciju i
vracanje baze.

1. Backup baze:

Kopirajte bazu periodi¢no da bi obezbedili sigurnost podataka. Da bi koristili sauvane podatke samo
povratite bazu.
(1) Kliknite [Backup baze podataka] da bi usli u interfejs za backup;
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(2) Izaberite izmedu Napravi backup sad , Zakazani backup i Otkazi zakazani backup. Zakazni backup moze
da podesi pravljenje backup-a svakih nekoliko sati od po¢etnog vremena;

(3) Kliknite [OK]. Za Napravi backup sad , vratice se posle backup-a. Za Zakazani backup praviée backup
kako je zakazano.

2. Inicijalizacija baze podataka:

Inicijalizujte bazu da bi vratili podatke u status inicijalizacije sistema. Inicijalizovani podaci u bazi ée biti
obrisani. Molimo pazljivo radite!

Kliknite [Inicijalizacija baze podataka] da bi usli u interfejs za uredivanje, odaberite jednu ili viSe tabela za
inicijalizaciju i kliknite [OK] da bi zavrsili inicijalizaciju i vratili se.
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Na primer:

Odaberite inicijalizaciju nivoa pristupa: Posle odabira inicijalizovace se vremenski periodi kontrole
pristupa, praznici kontrole pristupa i nivoi pristupa. Sav sadrzaj na ove tri strane ¢e vratiti pocCetne statuse;
Odaberite inicijalizaciju podesavanja vrata: Posle odabira inicijalizovaée se sva podeSavanja interlock,
anti-passback, linkage, otvaranje prvom karticom i otvaranje sa vise kartica (ukljucujuéi grupe zaposlenih
provere sa vise kartica);

Odaberite inicijalizaciju dogadaja: Posle odabira inicijalizovace se svi zapisi nadgledanja u realnom
vremenu;

Odaberite inicijalizaciju kontrole pristupa: Posle odabira inicijalizovade se sva podeSavanja i informacije u
sistemu kontrole pristupa, uklju¢ujuéi prethodne tri stavke i saCuvaée jedino podrazumevana podesavanja



sistema;

Odaberite inicijalizaciju terminala: Posle odabira inicijalizovaée se sve informacije terminala u sistemu
(uklju€ujuci kontrolu pristupa). Ako je terminal panel kontrole pristupa, odgovarajuci parametri terminala
i informacije vrata ce biti izbrisani.

PaZnja: Ako je terminal i dalje u normalnoj upotrebi, molimo inicijalizujte bazu oprezno, posebno kada se
radi sa nivoima pristupa, odeljenjima i zaposlenima, podesavanjima vrata, podrucjima, terminalima,
korisnicima i ulogama. Preporucljivo je da, ako ima i dalje terminala u upotrebi posle inicijalizacije,
korisnik bi trebao da uradi [Sinhronizacija svih podataka] da bi se izbegle neocekivane greske.

Parametri sistema

Glavna stranica sistema pokazuje listu parametara: Ime parametra, Vrednost parametra i Opis. Parametri
se menjaju klikom na Ime parametra.

Podesavanje podsetnika sistema

Podesite osobu i vreme podsetnika sistema. Podsetnik sistema ukljuCuje podsetnike o zavrsetku probnog
rada, rodendanima, isteku ID kartica i uspeSnom prebacivanju zaposlenih. Posle podesavanja sistema,
kada osoba na koju se odnosi podsetnik, otvori sistem u toku vremena podsetnika, iskocice prozor u
donjem desnom uglu da bi podsetio osobu.

Dodavanje podsetnika sistema:

Podsetnici sistema se koriste da dodelite obavestenje razli¢itim ulogama da vide.

Kliknite [Dodaj] da biste videli interfejs za uredivanje, odredite vrstu (sistem, prisustvo, kontrola pristupa,
osoblje). Odaberite kojim ulogama ¢e biti dodeljen, kliknite [OK] da bi zavrsili sa dodavanjem i vratili se, i
dodati podsetnik sistema ¢e se pojaviti u listi.
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Obavestenje za izdanje

Kliknite [Dodaj] da biste videli interfejs za uredivanje, odaberite vrstu obavestenja (sistem, prisustvo,
kontrola pristupa, osoblje), unesite sadrZaj obavestenja i kliknite [OK] da bi zavrsili dodavanje
obavestenja. Novo dodato obavestenje ¢e se pojaviti u listi.
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Sadrza) poruks:

Novo dodato obavestenje ¢e se pojaviti ispod [Podsetnik i obavestenja sistema] u [Moj panel]. Korisnik sa
odgovarajucim nivoom ¢e videti obavestenje posle prijavljivanja.



Vrsta obavestenja

Podrazumevano, sistem ima Cetiri vrste obavestenja: sistem, prisustvo, kontrola pristupa i osoblje.

Dodavanje vrste obavestenja:

Kliknite [Dodaj] da biste videli interfejs za uredivanje, unesite ime vrste, broj dana koliko ¢e se ponavljati i
koliko ¢e dana unapred da obavesti, i kiknite [OK] da bi zavrsili dodavanje i vratili se. Dodata vrsta ée se

pojaviti u listi vrsta.
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Dnevnik unosa

Podrazumevana glavna strana dnevnika unosa sistema pokazuje unose (logove) za sve operacije. Bududi
da su ti podaci dugacki mozZete da vrsite upit da bi traZili Zeljene unose. Za detalje pogledajte Dodatak 1

Ceste operacije.

Dodatak

Dodatak 1 - Ceste operacije

1. Odabir zaposlenih

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

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 padajuci meni da biste izabrali datum:
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Kliknite na “ili I+ taster da bi odabrali godinu pre ili kasnije. Kliknite na < ili ~ taster da bi odabrali

mesec ranije ili mesec kasnije i kliknite na Zeljeni dan.

3. Biranje vremena:



(1) Kliknite na ikonicu [~ ] da biste videli 00-23 sat, stavite kursos na vreme da biste dobili prikaz “sat:
minut” (interval je 5 minuta):
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“Sat” je na levoj strani, a “sat: minut” na desnoj.
(2) Kliknite na Zeljeno vreme i bice prikazano u tabeli.

4. Uvoz (uzeli smo uvoz tabele osoblje samo kao primer):
Ako postoji elektronski fajl o osoblju, koji bi mogao da ima informacije o osoblju ili kontroli pristupa,
prisustvu ili podaci o zaposlenima iz uredaja neke druga marke, moZete ga uvesti u sistem preko funkcije

[Uvoz].

(1) Kliknite [Uvoz] da biste videli interfejs za uredivanje uvoza:
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Odaberite tabelu za uvoz: Trenutno sistem podrZava uvoz tabele odeljenja i tabele osoblja;

Fajl za uvoz: Kliknite [Browse] da biste izabrali fajl za uvoz;

Format fajla: Odaberite format fajla koji uvozite;

Ogranicavac : Korisnik odabira izmedu Pametna pretrage i Drugi, kao $to su zarez, tacka-zarez ili prazno
mesto;

Naslov: Odaberite u zavisnosti od toga da li otiginalni fajl ima ili ne ime. Ako ima unesite u kom redu se
nalazi naslov;

Pocetni red: Red od kod pocinje uvoz (drugim recima, koji red originalnog fajla treba da bude prvi red);
Kod fajla: Odaberite koji kod originalni fajl koristi, pojednostavljeni Kineski, tradicionalni kineski ili UTF-8;
Nacin obrade greSaka: Odaberite "Preskoci pogresan red i nastavi sa uvozom", ili "Prekini uvoz i obrisi
izvezene unose";



Obrada povezanih unosa: Odaberite "Auto dodavanje povezanim tabelama" ili "Preskoci trenutni unos bez
dodavanja povezanog unosa".

(2) Kliknite [Browse] da bi odabrali fajl za uvoz;

(3) Kliknite [Open] taster, i format fajla ¢e biti automatski prikazan. Odredite ogranic¢avac, naslov, pocetni
red i kod fajla, i kliknite [Aploud] da bi Vam se pojavio slededéi prozor:
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(4) U tabeli ispod [Slaganje izmedu unosa i polja tabele], [file header] je red sa stavkama iz originalnog
fajla, [file record] je red sa podacima iz originalnog fajla, [table field] je stavka u trenutnom sistemu.
Odaberite odgovarajuca polja u sistemu iz padajuéih menija, i nepotrebni podaci se mogu destiklirati.
(5) Odaberite nacin obrade gresaka, kliknite [Uvoz], i sistem ¢e automatski poceti uvoz podataka. Kada
sistem izbaci poruku da je uvoz podataka uspesan, novo uvezeni podaci bi¢e prikazani u listi osoblja.

Painja:

(1) Kada se uvozi tabela odeljenja, ponovljeni brojevi ne uti¢u na uvoz, i mogu se menjati ru¢no;

(2) Kada se uvozi tabela osoblja, kada ne postoji broj zaposlenog ili je broj “0”, uvoz se ne mozZe obauviti.
Ako uvozite pol zaposlenog, molimo koristite “M” za predstavljanje muskaraca i “N” za predstavljanje
zena, i onda izvrsite uvoz.

5. lzvoz podataka (uzeli smo izvoz tabele osoblje samo kao primer):

(1) Kliknite [lzvoz] da biste videli interfejs za izvoz:
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Kada je veli¢ina podataka velika, preporucljivo je odabrati [Odaberite broj unosa za izvoz] da bi ubrzali

izvoz i smanijili optereéenje sistema.

(2) Odaberite [Vrsta fajla]: Ako izaberete PDF format i kliknete na [lzvoz] dobicete slededi fajl:
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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.
(3) Vratite se u prvobitni interfejs za uredivanje, i kliknite [Vrati] da bi se vratili u interefjs za osoblje.

PaZnja:

(1) Kada izvozite tabele odeljenja, ponovljeni brojevi ne uticu na izvoz, i mogu se menjati rucno;

(2) Izvezena tabela je Isita koja je trenutno prikazana, lista upita ili prikazanih rezultata;
(3) Do 10,000 poslednjih zapisa se moze izvesti.

6. Pregled dnevnika unosa (unosi osoblja su uzeti za primer):

(1) Kliknite na Dnevnik unosa da biste videli sledece:
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(2) Unesite uslov za pretragu, kliknite [Trazi] da biste videli listu, kliknite [Obrisi] da biste obrisali uslove i
vratite se u prvobitni interfejs.

Painja:

1. Dnevnik unosa pokazuje samo unose u trenutnom modulu;

2. Dnevnik unosa u nekim operativnim menijima se mozZe videti samo kad se ude u interfejs za uredivanje.
Na primer, iz [Kontrola pristupa] - [Konfiguracija vrata] - [Upravljanje vratima], kliknite [Uredi] ispod
"Povezanih operacija" terminala da bi usli u interfejs za uredivanje i kliknite na [Dnevnik unosa] u gornjem
desnom uglu interfejsa da bi videli unose.

7. 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:
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Unesite uslov pretrage, kliknite na TraZi i rezultati pretrage ¢e biti prikazani ispod:
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Napredna pretraga: Kliknite [Napredna] da biste videli interfejs za naprednu pretragu (informacije osoblja
su uzete kao primer):
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1) Odaberite [Odaberite polje za pretragu] padajuci meni;

2) Odaberite uslov iz padaju¢eg menija kao sto su: jednako, sadrzi, vece ili jednako itd.

3) Unesite vrednost pretrage u polje [Opseg];

4) Kliknite [Dodaj] da bi dodali ovu pretragu u listu [Odabrani uslovi:], dozvoljeno je vise odabranih
uslova, ali jedno polje i jedan uslov mogu biti odabrani samo jednom.
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Kliknite [Trazi], i rezultati ¢e biti prikazani u listi.
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Funkcija trazenja u svakom meniju je sli¢na, razlikuje se u uslovima pretrage.
Dodatak 2 - Cesto postavljana pitanja

Pitanje: Kako moj panel moze da bude jedinstven?

Odgovor: Korisnik moze da prilagodi radni panel: 1. Kliknite [Prilagodi radni panel] da bi Vam izasao
prozor. Destiklirajte opcije koje ne Zelite (podrazumevano sistem ih stiklira sve), i pritisnite Potvrdi. Posle
toga Ce se pojaviti prilagodeni moduli; 2. lli direktno kliknite na “ = ” ikonicu na modulu da bi ga
minimizovali, i kliknite “ * ” da bi zatvorili modul. Kliknite gornju ivicu modula i pomerite ga na zZeljenu
poziciju; 3. Ako je potrebno vrac¢anje na podrazumevani radni panel, kliknite [Vrati radni panel] da bi ste
osvezili i vratili na podrazumevani izgled.

Pitanje: Kako se koristi citac kartica?
Odgovor: Odaberite izdavanje kartica zaposlenima ili grupno izdavanje kartica, i povezite ¢itac¢ na racunar
preko USB porta. Kliknite u polje za unos broja kartice, i otkucajte karticu u ¢itacu, onda ce se broj kartice
automatski prikazati u polju za unos.

Pitanje: Koja je svrha koriS¢enja podeSavanja uloga?

Odgovor: Podesavanje uloga ima sledece upotrebe: 1. Da se podesi objedinjeni nivo za isti tip korisnika
koji su tek dodati, samo direktno dodajte tu ulogu kada dodajete korisnike; 2. Kada se podesava podsetnik
sistema, odredite koje uloge mogu da ga vide.

Pitanje: Kako da uradim ako hoc¢u da postavim naloge svih zaposlenih iz Finansijskog odeljenja
kompanije?

Odgovor: Prvo, kreirajte novu ulogu u sistemu i konfigurisite funkcije koje ¢e ta uloga koristiti. Onda
dodajte korisnika, podesite korisnicke informacije, i odredite ulogu korisnika, i tako ste dodali novi nalog.
Ucinite isto za ostale naloge.

Pitanje: Koja je korist crne liste?
Odgovor: Zaposleni sa crne liste ne mogu da se vrate na poslo posle odlaska, drugim re¢ima osoba se vise
ne moze zaposliti u firmi. Za uredivanje, uredite informacije o odlasku u interfejsu odlazak.

Pitanje: Kako da se podesi odeljenje osobe?

Odgovor: Postoje sledeci nacini za podesavanje odeljenja zaposlenog: 1. U listi zaposlenih, kliknite na broj
zaposlenog ili kliknite “Uredi” u povezanim opcijama da biste videli detalje zaposlenog, i promenite
odeljenje u stavci Odeljenje ; 2. U listi zaposlenih, stiklirajte zaposlenog Cije odeljenje hocete da
promenite, kliknite "Podesavanje odeljenja", i izacic¢e prozor, onda promenite odeljenje; 3. U interfejsu za
prebacivanje zaposlenih, kliknite na Dodaj da bi izasao interfejs za uredivanje, odaberite zaposlenog i
stiklirajte odeljenje u polju za prebacivanje i zavrsite ostale informacije ¢ime i zavrSavate prebacivanje.

Pitanje: Zasto ne radi moj ¢itac otisaka prstiju?

Odgovor: Pre koriséenja Citaca za otisak prstiju, molimo utvrdite da li je Vas ¢itac podrzan od strane
sistema. Ako niste sisgurni molimo obratite se nasem servisnom osoblju. Dodatno, pre upotrebe,
instalirajte drajver za CitaC otisaka prstiju (ako je na Vasem racunaru instaliran drajver, prvo ga
deinstalirajte). Posle instalacije restartujte racunar i onda registrujte otisak prsta. Konacno, skener za
otisak prsta sa ZKFinger10.0 algoritmom se moZe koristiti jedino nakon odobrenja kompanije, ali Vam
moze dati najbolje performanse.



Pitanje: Kako se Salju podaci iz terminala u sistem?

Odgovor: Postoje sledeci nacini: 1. Koristec¢i USB disk snimite podatke sa terminala i onda ih uvezite u
sistem sa USB-a (koristedi opciju "uvoz" sistema); 2. PovezZite terminal sa racunarom preko mreznog kabla,
dodajte terminal u sistem i sinhronizujte informacije terminala da bi prebacio zapise prisustva u sistem; 3.
Za terminal koji ima funkciju ADMS, podesite opciju WebServer u terminalu i onda povezite terminal na
Internet da bi prebacili podatke (prebacite podatke automatski ili ru¢no).

Pitanje: Kako se podesava podrucje zaposlenog?

Odgovor: Postoje sledeci nacini da se podesi podrucje zaposlenog: 1. U listi zaposlenih, kliknite na broj
zaposlenog ili kliknite na "Uredi" ispod povezanih opcija da biste videli detalje zaposlenog. U stavci
Podrucje prisustva podesite podrucje zaposlenog; 2. U listi zaposlenih Stiklirajte zaposlenog ¢ije podrucje
Zelite da promenite i kliknite na "PodeSavanje podrucja" da bi Vam izasao prozor za menjanje podrucja; 3.
U interfejsu za prebacivanje zaposlenih, kliknite na Dodaj da bi izasao interfejs za uredivanje, odaberite
zaposlenog i Stiklirajte podrudje u polju za prebacivanje i zavrsite ostale informacije ¢ime i zavrSavate
prebacivanje.

Pitanje: Kako se podesava pozicija zaposlenih?

Odgovor: Postoje sledeci nacini da se podesi pozicija zaposlenog: 1. U listi zaposlenih, kliknite na broj
zaposlenog ili kliknite na "Uredi" ispod povezanih opcija da biste videli detalje zaposlenog. U stavci
odeljenja podesite poziciju zaposlenog; 2. U listi zaposlenih Stiklirajte zaposlenog Cije podrucje Zelite da
promenite i kliknite na "Prebacivanje pozicije" da bi Vam izasao prozor za menjanje, i promenite poziciju;
3. U interfejsu za prebacivanje zaposlenih, kliknite na Dodaj da bi izaSao interfejs za uredivanje, odaberite
zaposlenog i Stiklirajte poziciju u polju za prebacivanje i zavrsite ostale informacije ¢ime i zavrSavate
prebacivanje.

Pitanje: kako se podeSava Vrsta zaposljavanja zaposlenog?

Odgovor: Postoje sledeci nacini da se podesi Vrsta zaposljavanja zaposlenog: 1. U listi zaposlenih, kliknite
na broj zaposlenog ili kliknite na "Uredi" ispod povezanih opcija da biste videli detalje zaposlenog, i
promenite vrstu zaposljavanja u stavci Vrsta zaposljavanja; 2. U interfejsu za prebacivanje zaposlenih,
kliknite na Dodaj da bi izasao interfejs za uredivanje, odaberite zaposlenog i stiklirajte vrsta zaposljavanja
u polju za prebacivanje i zavrsite ostale informacije ¢ime i zavrSavate prebacivanje.

Pitanje: Kako se mozZe zatvoriti prisustvo zaposlenog?

Odgovor: Postoje sledeci nacini da se zatvori prisustvo zaposlenog: 1. Zatvaranje samo prisustva: U listi
zaposlenih, kliknite na broj zaposlenog ili kliknite na "Uredi" ispod povezanih opcija da biste videli detalje
zaposlenog, i pod opcijom "Da li je aktivan" i¢i na padajuci meni i izabrati"Ne"; 2. Brisanje zaposlenog: U
listi zaposlenih, Stiklirajte zaposlenog i kliknite na "Obrisi" iznad da bi obrisali zaposlenog iz sistema.
Odgovarajuce informacije o prisustvu ¢e takode biti obrisane; 3. Odlazak zaposlenih: U listi zaposlenih
stiklirajte zaposlenog, kliknite na "Odlazak", stiklirajte "Odmah zatvoriti prisustvo" u interfejsu. Ako je
"Odmabh zatvoriti prisustvo" nestiklirano moZete da Stiklirate osobu koja je otisla u listi odlazaka i kliknete
na "Zatvori prisustvo".

Pitanje: Koje korake treba preduzeti posle odlaska zaposlenog?

Odgovor: Posle odlaska zaposlenog treba preduzeti sledeée korake: 1. Da bi zatvorili kontrolu pristupa i
prisustvo osobe koja je oti$la moZete da direktno Stiklirate "Odmah zatvoriti kontrolu pristupa" i "Odmah
zatvoriti prisustvo" kada dodajte odlazak ili da Stiklirate osobu u listi odlazaka i kliknete "Zatvori kontrolu
pristupa i "Zatvori prisustvo"; 2. Zapisi o prisustvu osobe koja je otiSla se zavrSavaju zatvaranjem prisustva;
3. Podesavanja kontrole pristupa osobe koja je otisla se zavrSavaju zatvaranjem kontrole pristupa i osoba
viSe nece modi da otvara vrata karticom ili otvaranjem sa vise kartica; 4. Osoba koja je otisla, ako je
potrebno, moze biti stavljena na crnu listu.

Pitanje: Kada ce se pojaviti prekovremeno?

Odgovor: U sledecim slu¢ajevima prekovremeno ¢ée se pojaviti u rezultatima prisustva zaposlenog: 1. U
toku satnice prisustva, ako je trajanje rada 0, onda ¢e ovo trajanje biti racunato kao prekovremeno u
statistickim rezultatima; 2. U toku satnice prisustva, ako je "Da li se kasnjenje racuna kao prekovremeno"
stiklirano, onda ¢e prekovremeni rad koji je zaposleni radio automatski biti racunat kao prekovremeno.
Ako je "Ukljucujudi fiksno prekovremeno (minuti)" postavljeno na bilo koji drugi broj osim 0, onda ¢e
prekovremeno biti zasnovano na vrednosti u rezultatima prisustva. Ako je podeseno na 0, onda ¢e
prekovremeno biti zasnovano na pravom prekovremenom; 3. Kada se dodaje privremeni raspored, ako je
"Navesti vrstu posla" stavljeno kao prekovremeno, onda ¢e privremeni raspored biti racunat kao



prekovremeno u rezultatima prisustva; 4. Podesiti u parametrima prisustva stikliranjem "Odjava () minuta
posle posla se racuna kao prekovremeno" (Ovo podesavanje mora da se usaglasi sa podesavanjem u 2); 5.
Ako zaposleni nema ni raspored ni privremeni raspored biée vikend. Ako ima zapisa o prisustvu, ali bez
ekstra smene za rad preko praznika onda ée prekovremeno biti racunato na osnovu fleksibilne smene.

Pitanje: Koje su veze izmedu dozvoljenog kasnjenja/ranijeg odlaska, kasnjenja/ranijeg odlaska i
odsustva?

Odgovor: U toku satnice prisustva, dozvoljeno kasnjenje/raniji odlazak znaci da ¢e kasnjenje/raniji odlazak
u intervalu biti zanemareni. Kada se premasi taj interval kasnjenje/raniji odlazak ¢e biti racunato u
rezultate prisustva. Ili, ako je "kaSnjenje/raniji odlazak za N minuta" odabrano za " Rad bez prijave/odjave
je snimljen kao" onda e trajanje kasnjenja/ranijeg odlaska biti racunato po tom podesavanju. Ako je
trajanje "Kasnjenje/raniji odlazak preko N minuta se ra¢una kao odsutan" premaseno, prisustvo ée biti
racunato kao odsutan. Ili ako je "Odsutan" odabran u "Rad bez prijave/odjave je snimljen kao"
podesavanju, onda ¢e se prisustvo tacunati kao odsutan.

Pitanje: Da li se korisnici prisustva u razlic¢itim podrucjima razlikuju?

Odgovor: Jedan korisnik moZe da pripada samo jednom podrucju za odgovarajuce dnevno prisustvo.
Parametri prisustva su isti u razli¢itim podrucjima. Ako korisnik putuje poslovno u drugo podrucje, samo
promenite njegovo podrucje prisustva u upravljanju podrucjima korisnika u sistemu, bez uticaja na
njegovo dnevno prisustvo.

Pitanje: Koje su veze izmedu trajanja satnice, trajanja prisustva, radnih minuta, trajanja rada i trajanja
prekovremenog?

Odgovor: 1. Trajanje satnice se odnosi na trajanje rada satnice prisustva u dnevnoj smeni. 2. Trajanje
prisustva se odnosi na trajanje izmedu prave prijave i prave odjave. 3. Radni minuti se odnose na trajanje
rada zasnovano na pravoj prijavi i pravoj odjavi, obavezne prijave i obavezne odjave. 4. Trajanje rada:
Vreme provedeno na radu izmedu prijave i odjave koja je podesSena u satnici prisustva, u minutima. Uneta
vrednost ne moze biti ista kao trajanje satnice, mozZe da bude veca ili manja, zavisno od pravila firme.
Vrednost, ako je 0, predstavlja trajanje prekovremenog i nece se racunati kao trajanje rada. 5. Trajanje
prekovremenog: trajanje prekovremenog se racuna na dva nacina. Jedno se zasniva na stvarnom
prekovremenom radu. Drugo se bazira na fiksnom prekovremenom.

Pitanje: Zasto korigovani statusi moraju da se podesSavaju u rezultatima prisustva?

Odgovor: Podrazumevani statusi prisustva sistema ukljucuju prijava pre posla, odjava posle posla, pocetak
rucka, ktaj rucka, odsustvo, vracanje sa odsustva, prekovremena prijava i prekovremena odjava, ali krajniji
izvestaj prisustva moZze jedino da trazi statistiku prijave pre posla i odjavu, stoga, drugi statusi prisustva
¢e, prilikom otkucavanja, automatski biti korigovani na odgovarajuce statuse. Na primer, ako je raspored
zaposlenog 8:00-18:00, i vreme kucanja je 10:00, a taj status kucanja je pocetak rucka, onda ¢e sistem
automatski korigovati to kao prijava pre posla.

Pitanje: Kako da se podesi nivo pristupa za posetioce?

Odgovor: PodesSavanje nivoa pristupa je sledede: 1. U sistemu dodajte te zaposlene i unesite relevantne
informacije; 2. Odaberite odgovarajuci nivo pristupa. Ako nema odgovarajuceg nivoa potrebno je da
udete u sistem kontrole pristupa da bi dodali odgovaraju¢a podesavanja; 3. Podesite ispravno vreme,
drugim recima, pocetno i krajnje vreme kafa ée im trebati da koriste nivoe pristupa; i 4. Opciju "Da li je
aktivan" postavite na "Ne" ako nije potrebna provera prisutnosti.

Pitanje: Koji su nacini da se otkaZzu podesavanja kontrole pristupa osoblja?

Odgovor: Postoje sledeci nacini da se otkazu podesavanja kontrole pristupa: 1. Zatvori samo kontrolu
pristupa: U listi zaposlenih, kliknite na broj zaposlenog i kliknite na "Uredi" pod povezanim opcijama da
biste videli detalja osoblja, i obrisite nivoe pristupa i grupe osoblja za proveru sa vise kartica u
podesavanjima kontrole pristupa; 2. ObriSite zaposlenog: U listi zaposlenih kliknite na "Bri$i" u povezanim
opcijama ili stiklirajte zaposlenog i kliknite na "Brisi" iznad da bi obrisali osobu iz sistema. Odgovarajuce
informacije prisustva Ce isto biti izbrisane; 3. U "Podesavanjima nivoa pristupa osoblja", obrisite nivo
pristupa zaposlenog i u "Grupe zaposlenih za proveru sa viSe kartica" obriSite nivo otvaranja sa vise
kartica.

Pitanje: Kako se podesavaju praznici na kontroli pristupa?
Odgovor: Postoji 3 vrste praznika na kontroli pristupa: 1, 2 i 3. Uze¢emo Novu Godinu kao primer: 1. U
praznicima u kontroli pristupa dodajte praznik "Nova Godina". Stavite da je vrsta praznika 1, i pocetno i



krajnje vreme praznika su oba 1. Januara; 2. U toku vremenskog perioda kontrole pristupa, dodajte
vremenski period kontroli pristupa, podesite 3 intervala kontrole pristupa na ovu vrstu praznika 1. Na
primer, postavite interval 1 kontrole pristupa na 8:00-20:00, i intervale 2 i 3 na nulu, drugim rec¢ima,
Normalno zatvaranje; 3. Primenite ovaj vremenski period kontrole pristupa na nivoe pristupa; 4. Podesite

zaposlene sa nivoom za nivo pristupa.
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