UPUTSTVO ZA KORISCENJE SOFTVERA ZA EVIDENCIJU
RADNOG VREMENA ZKSOFTWARE

1.PRUAVUIVANIJE NA SISTEM

U browseru unesite IP adresu servera na kom je software instaliran.

ZKTIME CLOUD Evidencija radnog vremena

User Login

o =
ST username I
=

password [N

ﬂ_, - il

¥ = ey ¢ Sva prava zadrzana. SecamCCTV Corp. ZKTime V15.2
Napredna Biometrijska ReSenja Kontakt telefon: +381 11 241-81-81

U polje username unesite korisnicko ime, u polje password unesite Sifru, pritisnite
enter ili kliknite za prijavu na sistem.



2. MOJ PANEL

Nakon prijave korisniku se prikazuje Moj Panel.

Zaposleni

Terminal Prisustvo ZKReport GPS Sistem Video Podrska

& PodeZavanja @Pomoé EEIzmeni Sifru [ odjava

i Ceste operacije

» Dodaj zaposlenog

» Registracija otiska

> Ruéni unos evidentiranja

» Izvestaj - Kalkulacija

> Dodeljivanje kartica

» Dodaj_podruéje

> Otpustanje zaposlenih

> Odsustvo

i Ceste pretrage
» Pretraga zaposlenih
» Pretraga kartica

» Pretraga konektevanih terminala

> Pretraga statusa logova

> Pretraga rucno dodatih logova

» Pretraga po broju ID kartice
> Pretraga odeljenja

> Pretraga zaposlenih koji su otpusteni

% Brz start prisustva

> Korak 1: Upravljanje zaposlenima

> Korak 4: Upravljanje terminalima

» Korak 2: Podedavanje satnica

» Korak 3: Podedavanie smena

> Korak 5: Raspored smena za zaposlene

i Podsetnik i obavestenja sistema

[Vrati radni panel]  [Prilagodi radni panel] 3/
x

»[Licna Obavestenja] Personnel No. 0009999...[201
»[Licna Obavestenja] Personnel No. 0000750...

Zatvareno

Zatvoreno

i Analiza sastava osoblja Ead

®po duZini staZa _'Po polu

Deset godina 0
Pet godina 31
M Tri godine 37
M Dve godine 44
—— Il Osam godina 2006
% Mm|Jedna godina 2692

» Korak 6: Izvedtaj prisustva

i Dnevna stopa prisustva Ead

Odsustvo 1
Prisutan 1009
| Odsutan 3802

Ovde su prikazane precice do najposecenijih stranica sistema i graficki prikaz

analize prisustva.



3. ZAPOSLENI

U modulu Zaposleni se vrse pregled, unos i izmene podataka o zaposlenima.

Moj panel Terminal Prisustvo ZKReport GPS Sistem Video-Podrska

ZKTime,
cLouD

& PodeSavania ®Pomo¢ [ Izmeni Sifru [ Odjava

Odeljenje Odlazak  Dodeljivanje kartica

'n{UTrenutni prozor: Zaposleni -> Zaposleni @

TraZi

Dodaj

Broj zaposlenog: Ime i Prezime:

Maobilni:

Broj kartice:

Ime odeljenja: Maticni broj:

PTazi

Log-File E;ervera #RNapredna " Obrisi

Uvoz =PodeZavanie podruéja & vige... E Ukupno 4812 unos(a)/27 stranice ¥

’ [ 8 6roj caposienog wm odelenia | ime odeljena | pol |__prviegia | podrucie prisustva_____|____rojotisaka pru I

izvuz 000000001 9999 nerasporedjeni Obigan zaposleni Secam POSTA TEST 2.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 1
000000002 Marina Pavosevic 9999 nerasporedjeni Obitan zaposleni 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 1
000000003 Marina Vrkic 9999 nerasporedjeni Obigan zaposleni 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 1
000000004 Slavica Rubelj 9999 nerasporedjeni Obitan zaposleni 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 1
000000005 Marija Novakovic 9999 nerasporedjeni 0Obian zaposleni 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 1
000000006 Bozena D 9999 nerasporedjeni Obican zaposleni Area Name 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 1
000000007 Ana Davidhazi Mazija 9999 nerasporedjeni Obitan zaposleni 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 0
000000008 Anita Petojevic 9999 nerasporedjeni Obigan zaposleni 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 0
000000009 Andela Grbic 9999 nerasporedjeni Obitan zaposleni 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 0
000000010 R Jedan 9999 nerasporedjeni Obian zaposleni 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 0
000000011 R Dva 9939 nerasporedjeni Obigan zaposleni 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 0
000000012 R Tri 1 Our Company Obitan zaposleni SCB 9.0 otisak broj: 1; 10.0 otisak broj: 0
nnnnnan12 R Cotiri qaaa naracnaradiani Ohi#an 7anaclani @ 0 atieal hrad: 1: 10 0 atical brai- 0| 7

4. PRISUSTVO

U modulu Prisustvo se vrsi pregled podataka o prisutnosti zaposlenih, upravlja
odsustvima i rasporedom i kreiraju se smene i satnice.

Moj panel  Zaposieni  Terminal Videa-Podruka

zK7ime
cLoup

& Podeavania @Pomoé B Lzmeni Sifru [ Odjava

Rudni unk Satnice Terminal

Odsustvo

Tragi
Broj zapastenog: | Ime | Prezime; Raziog

o) OTat gMaoredna o Qbrisl
le Servers
r +Qri Ukupno 197 unos(a)/4 stranice ®) (3
tzvoz n—-:lm'_-mmm—

00000015 RS 2017-09-10 23:55 i odme 2017-09-03 21:12:32

0 '2017-08-16 00:00:00 godidnji admor nji odme 2017-08-09 13:05:0
2017-08-18 godiinfi admor Godisnji pdmes 2017-08-08 13
godidnji odmo il odme 2017-08-09 13:03
000003204 Bil

003205 Nada

000003309

200004175 Ivana Kilié 2017-10-02 1,

0 |2018-02-25 D0:00:0 2018-02-24 1

0 |017-09.

n15.0

10 nn-nn-nn

2017-09-0:

018011




U kartici Status se prikazuju svi evidentirani prolasci. Pretraga se moze vrsiti prema
broju zaposlenog, imenu i prezimenu, serijskom broju uredaja kao | vremenu
pocetka | zavrSetka prisustva.

F’JTrenutni prozor: Pristup -> Status (85
r
i i TraZi
Izvoz . . . . .
Broj zaposlenog: l:l Ime i Prezime: Serijski broj:
Vreme pocetka prisustva: B 1O Vreme zavréetka prisustva: B 10 Radni ked:

JOTraZi #ANapredna « Obridi

Ukupno 1098902 unos(a)/21979 stranice () (1) ») W)[1 »)
| B 6rqj zaposlenog | Imeiprezime | Podrufle __8rojPodrudja | Vreme evidentiranja_Status ev-der-hmma

000054073 Milena Petojevic Project Management 5400.11 2018-05-23 09:34:38 (F2) Odjava
000056025 Hornung Snezana Centroprojekt 5600 2018-05-23 09:34:12 (F3) Pauza
000052020 Trifunovic Sreten Komercijalna Sluiba 5200.13 2018-05-23 09:33:55 | (F1) Prijava 0
000042007 Pasic Mile Gombit Indjija 4200 2018-05-23 09:32:48 |(F1) Prijava 0
000042121 Jelena Zuni¢ Gombit Indjija 4200 2018-05-23 09:32:17 (F1) Prijava 0
000042012 Tomic Cecilija Gombit Indjija 4200 2018-05-23 09:32:11 (F1) Prijava 0
000042121 Jelena Zunic¢ Gombit Indjija 4200 2018-05-23 09:31:2¢ (F2) Odjava 0
000042121 Jelena Zunic¢ Gombit Indjija 4200 2018-05-23 09:31:15 (F1) Prijava 0
000042111 Bubulj Jovan Gombit Indjija 4200 2018-05-23 02:31:09 (F1) Prijava 0
000036085 36085 Our Company 1 2018-05-23 09:30:58 (F3) Pauza [i]
000048098 Saga Ristovic Klizni 4800.1.4 2018-05-23 09:30:52 |(F1) Prijava (1]
000031400 Mladenov Dragan Qur Company 1 2018-05-23 09:30:20 (F3) Pauza 0
v nNNNNa117 ncic Milan Oir Comnany 1 201R-N5-72 N0-2N-1A | (F2) Danza n ; T

4.1 ODSUSTVA

Za unos odsustva potrebno je odabrati karticu Odsustvo u modulu Prisustvo pa
dugme Dodaj, zatim odabrati zaposlenog kom se unosi odsustvo, uneti vreme
pocetka odsustva, vreme zavrSetka odsustva (za odabir datuma kliknuti na ikonicu
kalendara, za odabir vremena kliknuti na ikonicu sata) a razlog odsustva izabrati iz
padajuéeg menija.



;-'ZKﬂmq.’ Moj panel Zaposleni Terminal Prisustvo ZKReport GPS Sistem Video-Podrska

/cLoup | Dobro doéli, Tijana. & PodeSavanja ®Pomoé¢ [EIzmeni Zifru [ odjava

(o[ 51ET | Ru€ni unos evidentiranja Raspored Status IzveStaj Satnice Smene Terminal Praznid  Vise...

f—UTreﬂLtﬂi prozor: Pristup -> Qdsustvo ->Dodaj

Dodaj

*Zaposleni: 2
retraga po broju/Imenu zaposlenog

Bolovanje daberite sve zaposlene odeljenja

Licno
Porodiljsko
Smrtni slucaj
Godisnji odmor
Bolest
I1zolacija
Pratilac
Odrzavanje trudnoce
Davalac tkiva i organa
Povreda na radu
anrsda van rada L ca Rubelj neraspol
Profesionalno cboljenje -
Nega deteta do 2 gedine D
Nega deteta preko 2 godine
Nega drugog &lana

#reme pofetka: | Placeno

#\Vreme zavrietka: Versk\lprazmk
Neplaceno A

Razlog:

ranice Odabrani zaposleni (0) £ Obrigi

neraspol
na Pavosevic neraspol

na Vrkic neraspol

4.2 RUCNI UNOS EVIDENTIRANJA

Kartica Ruc¢ni unos evidentiranja se koristi za ru¢ni unos prolazaka zaposlenih ( u
slu¢aju da je zaposleni zaboravio karticu npr.) i pregled ru¢no unetih prolazaka.
Kada se kartica otvori bice izlistani ru¢no uneti prolasci, za novi rucni unos
evidentiranja kliknite na dugme Rucni unos evidentiranja odabrati zaposlenog i
odabrati vreme evidentiranja a zatim iz padaju¢eg menija odabrati odgovarajudi
status evidentiranja. Rucni unos se moze koristiti i za korekcije nepravilno unetih
vrsta prolazaka (kada zaposleni na uredaju odaberu pogresan taster).

[ZKTime) Moipanel Zaposleni Terminal FPrisusivo ZKReport GPS Sistem Video-Podrska

| eLoup o zli, Tilana. & Pode3avanja @Pomoé [ Izmeni Sifru [ odiava

Odsustvo  [NGUTGINTEGERNG A E=0EN Raspored  Status  IzveStaj Satnice Smene  Terminal  Praznid  Vise...

f—UTreﬂLtﬂi prozor: Pristup -> Rucni unos evidentiranja ->Rutni unos evidentiranja

Dodavanje unosa ¢e u isto vreme dodati identian unos u tabelu unosa, a prepravljanje unosa ce u isto vreme prepraviti isti unos u tabeli unosa.

Zaposleni: A
®Pretraga po odeljenju ' 'Pretraga po broju/Imenu zaposlenog
v Odaberite sve zaposlene odeljenja
Ukupno 4812 unos(a)/321 stranice Qdabrani zapoesleni (0) = Obrisi
=
000000001 8 neraspol,
000000002 Marina Pavosevic neraspol
000000003 Marina Vrkic neraspol
000000004 Slavica Rubelj neraspol
»
*Vreme evidentiranja: =N
#Status evidentiranja: | v

Razlog evidentiranja:

VOK @ Otkasi




4.3 RASPORED

U kartici Raspored se pravi raspored radnog vremena, odnosno dodeljuju se
zaposlenima vec definisane smene .

ZKTime. Moj panel Zaposleni Terminal ZKReport GPS Sistem Video-Podrska
cLouD & Podezavanja @Pomoé [FIzmeni Sifru [l odjava

Odsustvo  Ruini unos evidentiranja Status Izvestaj Satnice Smene Terminal Praznid  Vise...

iFUTrenutni prozor: Prisustvo -> Raspored @
&
Dodaj privremeni ®'pretraga po odeljenju ''Pretraga po broju/Imenu zaposlenog £
raspored ~ Odaberite sve zaposlene odeljenja
= Ukupne 4961 unos(a)/331 stranice (1) (¥ (») (1 D Odabrani zapesleni (0} £ Obrisi
Dodaj rasporee I:I
) 000000001 nerasporedjeni
Ilzvoz 000000002 Marina Pavosevic nerasporedjeni 1427378
000000003 Marina Vrkic nerasporedjeni 12842401
000000004 Slavica Rubelj nerasporedjeni
] »

L PretraZi raspored () PretraZi privremeni raspored

iz Lista rasporeda zaposlenih

=Obrigi Ukupno 24652 unos(a)/1644 stranice ) (1) (») )[1

I:I
000000001 107:46-16:30h  2018-03-01 2018-04-30 2018-03-01 12:52:54 =
000003021 Jovana Jankovic GMT 08-16 2017-11-01 2018-01-31 2017-12-06 14:20:00
000003202 Momir Radojcevic | GMT 08-16 2017-06-01 2018-07-01 2017-06-06 15:47:55
000003204 Biliana Djordjevic  GMT 08-16 2017-06-01 2018-07-01 2017-06-06 15:51:03
000003205 Nada Sijakovic GMT 08-16 2017-06-01 2018-07-01 2017-06-06 15:51:03
000003206 Zoran Rikic GMT 08-16 2017-06-01 2018-07-01 2017-06-06 15:45:14
000003208 Marko Boskovic GMT 08-16 2017-06-01 2018-07-01 2017-06-06 15:51:49
000003209 Mirjana Markovié  GMT 09-17 2017-06-01 2018-07-01 2017-06-06 15:50:04
000003210 Maja Glamoganin | GMT 08-16 2017-06-01 2018-07-01 2017-06-06 15:51:03

4.3.1 Dodavanje rasporeda se vrsi na sledeéi nacin:

-Klikom na dugme Dodaj raspored otvara se sledeci prozor



&EUTFE-I'IL.tI'Ii prozor: Pristup -> Raspored -»Dodaj raspored

Dodaj
Zaposleni: 2
®*Pretraga po odeljenju ''Pretraga po broju/Imenu zaposlenog
w Odaberite sve zaposlene odeljenja
Ukupno 4785 unos(a)/319 stranice Odabrani zaposleni (0] £ Obrisi
ot
000000001 g neraspol
000000002 Marina Pavosevic neraspaol
000000003 Marina Vrkic neraspol
000000004 Slavica Rubelj neraspaol
-
3
tPocetni datum: 2018-03-01 ] *Zavrsni datum:|2018-04-01 |
Lista smena Cdabrana smena

Ime smene Pocetni datum Zavrsni datum
Flexible shift
I 14:00-02:00h
1 08:00-17:00h
I 07:46-16:30h
1 07-00-15:00h -
119-07h
107-19h
I 21:30-06h
1 06:30-14:30h
I 18-06h -

Odabrati jednog ili vise zaposlenih (klikom na checkbox levo od broja zaposlenog),
zatim odabrati pocetni i krajnji datum vazZenja rasporeda. Iz liste smena obelezZiti
Zeljenu smenu i zatim kliknuti na >. Za jednog zaposlenog je moguée dodati samo
jednu smenu, ukoliko zaposleni radi viSe smena, potrebno je ponoviti ovaj
postupak onoliko puta koliko smena je potrebno dodeliti zaposlenom. Sve izmene
se ¢uvaju klikom na dugme OK.



