| Ozols Personala datu ievade
OZOLA veicamas darbibas:

1. Personala vadibas pamatklasifikatoru aizpildiSana

I Lai sekmigi varétu ievadtt stradajosa pamatdatus un izveidot darbinieka slodzes aprakstu, sakotnéji
nepiecieSams aizpildit Personala vadibas modula sadalas ,,Saraksti” klasifikatorus

Personala vadiba->Saraksti->
- Amati (nepieciesams pievienot aktudlos amatus)
- Notikumu saraksts (nepiecieSams ievadit informaciju par svétku dienam/parceltajam dienam gada
griezuma)
- Persondla kategorijas (iespé€jams papildindat piedavato profesiju klasifikatoru)
- SlodZu veidi (iespéjams pievienot papildus slodZu veidus)
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Lai pievienotu jaunu ierakstu kada no Sarakstiem, nepiecieSams atvért sarakstu un riku josla nospieZzot pogu
,Pievienot”, izveidot jaunu ierakstu:
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I lerakstu saglabajot, tiks papildinats saraksta klasifikators, kura ieraksti tiks izmantoti darbinieka slodzes
apraksta izveidei.

2. Stradajosa partnera kartinas ievade

I Ozols sistéma iespéjams pievienot datus par stradajosajiem, ievadot Partnera pamatinformaciju, ka art
izveidojot slodzes aprakstu. Laiizveidotu partnera kartinu, nepiecieSams izveidot jaunu ierakstu no darba
rezima:


http://help.ozols.lv/?ssw=33&skf_id=63
http://help.ozols.lv/?ssw=33&skf_id=186
http://help.ozols.lv/?ssw=33&skf_id=217
http://help.ozols.lv/?ssw=33&skf_id=127
http://help.ozols.lv/?ssw=33&skf_id=288

Personala vadiba->Saraksti->Straddajosie->Pievienot:
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NepiecieSams ievadit stradajosa vardu, uzvardu, personas kodu, bankas kontu, deklaréto adresi un paréjos laukus
péc nepiecieSamibas!

3. Slodzes izveide no Stradajosa kartinas
| Stradajosa slodzes izveide ir nepiecieSama sekmiga algas aprékina veikSanai.

Slodzi iespéjams izveidot uzreiz no Patnera kartinas, pie nosacijuma, ja ir atziméta partnera grupa ,,stradajosais”:
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Pievienojot stradajosa slodzi, nepiecieSams aizpildit aktualo informaciju - datums, kad darbinieks pienemts darba,
amats, struktdrvieniba, kalendara veids, utt.:


http://help.ozols.lv/?ssw=33&skf_id=111
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P&éc pamatdatu aizpildisanas, nepiecieSams ievadtt informaciju par stradajosa nodok|u dokumentu:
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Ka arT datus algu tarifikacija — nepiecieSams ievadit visus maksajumus, kas tiesa veida ietekmé darbinieka atalgojumu
— ménesa alga/stundas likme/regularas piemaksas/ieturejumi/alikumenti, utt.:
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| Ja stradajosajam nepiecieSams noteikt vairak par vienu algu tarifikacijas ierakstu, atkartoti nospiezot pogu
»algu tarifikacija”, tiks atverts saraksts, kura iespéjams pievienot papildus ierakstus, riku josla nospiezot pogu
,Pievienot”:
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Tad, kad visi dati savaditi slodzes kartina, nepiecieSams apstiprinat Rikojumu (Riku josla poga , Apstiprinat”), kas
izveidojies balstoties uz slodzes apraksta aizpildito informaciju:
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I Péc slodzes saglabasanas, stradajoSo saraksta tiks attelots pievienotais ieraksts. Ja dati neuzradas uzreiz,
nepiecieSams atjaunot datus ierakstu Zurnala nospiezot uz klaviatiiras taustinu [F5]
I Ja péc informacijas ievades, netiek attélots darbiniekam ievaditais amats un slodze, tas nozime, ka uz
tekosSo bridi darbinieka pievienota slodze nav aktiva:

- Darbinieka pienems3anas datums ir lielaks par tekosas dienas datumu

- Nav atvérts tekoSais algu periods (Alga->Riki->Algu perioda atvérsana)

4. Personala rikojumu ievade
| Lai stradajosa algu aprékina aprékinatu, pieméram, atvalinajuma naudu, ka ari pienemtu/atlaistu
darbinieku vai izpilditu citas darbibas, kas veic izmainas stradajosa slodzes kalendara — slimibas naudas

aprékins, dienesta komandéjumi, bérnu kopsanas atvalinajumi, utt., javeido rikojuma dokumenti.

Personala vadiba->Dokumenti->Rikojumu Zurnals ->Pievienot

Tiks atvérts jauns rikojuma dokuments, kur izvéloties slodzi, kuram darbiniekam rikojums tiks veidots, nepiecieSams
aizpildit paréjos laukus:


http://help.ozols.lv/?ssw=33&skf_id=209
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I Péc rikojuma datu aizpildisanas, sagatavoto rikojumu, lai tas statos speka, nepiecieSams ierakstu
APSTIPRINAT!

I Rtkojumu Zurnala bis pieejami visi sagatavotie rikojumi par katru darbinieku, rikojumu péc nepiecieSamibas
iespéjams izdrukat un taja fiksétie dati tiks izmantoti algu aprékina veiksanai.



