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1. lelogosSanas sistéma

Lai ielogotos sistema iOzols, web parlika nepiecieSams ievadit pieskirto interneta adresi:

http://uznemums.ozols.lv

Tiks atverts lietotaja registracijas logs, kur nepiecieSams ievadtt lietotajvardu un paroli (kada katram ir pieskirta):

OZOLS Web

- o Pierakstities
Biznesa aplikacijas Orols
LietotSjvards
. Uznémuma noslodze | | | ‘
thil Parskatdma uznémuma noslodze Parole
un darbinieku grafiks | |
Aizmirsu paroli Ienakt

Kontakti un klientu

@, parvaldiba

Péc paroles ievades, tiks atvérta iOzols sistéma, kur nepiecieSams izvéléties sadalu ,Personala vadiba”

-

w OZ0LS Web | Darbinieku portals / Personila vadiba - Mozilla Firefox
Eile Edit Wiew History Bockmarks Tools Help

{1 0ZOLS Web | Uznémuma portils / Ak... | | OZ0LS Web | Uznémuma portls
6 ﬁ 4® | akselss.ozols.v/20|5082

|2 Most Visited w Getting Started = Latest Headlines #% i0Ozols | Uznémuma pe

-~ Persondla pagapkalposanas | Personala vadiba
, =
M Ozols Web Tabeles

[B8 Darbinieku portals | Persondla vadba
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2. Kandidata un darbinieka ievade
Lai ievadrtu jaunu darbinieku, sakotnégji jabat pievienotam kandidatam, kandidatu saraksta:

& (J7ols  Persondla pasapkalposanas  Personala vadiba

= [H= Algudati  Avansi Darbinieku dati  Datu kontrole  lesniegumi  Izzipas| Kandidati |Ligumi Materialas vertibas

=] Darbinieku portals | Personala vadiba |\ Kandidati | Kandidati

Kandidati

Atlasit pEc @

Ja kandidatu saraksta darbinieka nav, to var pievienot, izmantojot labaja pusé pieejamo pogu ,Darbinieks” un
aizpildot nepiecieSamos datus:

Persondla pasapkalpoSands  Persondla vadiba
& 0zols pasapkalp R
—RE: Algu dati  Avansi Darbinieku dati  Datu kontrole  lesniequmi  Izzigas Kandidati Ligumi  Matei
.. 1
Kandidati % Darbinieks
[+] Atlast pEc
— 2 m— Iesniegums:
Rsdt 300 Jauns - Darbinie
- Iesniegums:
) Uzvards [ 8uns EUBJSaglabEt Defingtie lauki
Cica ;
Iesniegums:
e
Viga * Struktirvieniba: || |E Iesniegums:
* Vards:
Iesniegums:
= Uzvards:
* Pers, kods: - Rikojums: Ai
E-pasts: Rikojums: Al
= Amats:
= Rikoiums: A1

Péc ierakstu aizpildiSanas un datu saglabasanas, darbinieks tiks uzradits kandidatu saraksta!
I Ja ieraksts neuzradas uzreiz, nepiecieSams nospiest ,refresh” pogu — [F5]

Lai darbinieks uzraditos darbinieku datos, nepiecieSams izveidot sdkotn&jo —pirmo rikojumu par pienem3anu
darba. Rikojums pieejams labaja izvélné un to izvéloties, tiks atveérts jauns logs, kura nepiecieSams aizpildtt
datus:

Darbinieku dati  Datu kontrole  lesniegumi  lzzipas Kandidati Ligumi  Materialas vértibas  Rikojumi  Tabeles Putmins

dsti | Kandidat

= Jauns - Rikojums (@ % 2 Darbinicks
A
D Jauns [ﬂ Saglabdt <" Apstiprinat Defingtie lauki Iesniegums: Algas avansa
Rikojums * | Pienemt darba W Iesniegums: Atvalindjums
2l 16.01.2013 J Iesniegums: Davinajumu |
Persona™® = . i
Tesniegums: Pabalstu pieg

Strukidrvieniba® 01 - Administraciia v]

_ Iesniegums: Uzvarda mail
UznEmums
Amats Rikojums: AizvietoSana

Redistradi
egistracjas numurs Rikojums: Algu maksajum
Veids= >
Rikojums: Apmacibas
Pienemts darbd no= =

Rikojums: Atalgojuma ma
[ uz noteiktu laiku

Parbaudes laiks fidz ] Rikojums: Atlaisana
Amata kvalifikddjas kategorija v BRI R e T T
ArmadnE —_—
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Péc datu aizpildiSanas, darbinieks tiks saglabats pie darbinieku datiem:

ﬁ DZD[S Personala pasapkalpoSands  Persondla vadiba

—E T Algu dati  Avansi | Darbinieku dati | Datu kontrok

E| Darbinieku portsls | Persondla vadiba Y Darbinieku dati | Darbinieki

"\
Darbinigki [ Sanitsras gramatinas “ Adreses 1[ B&rni “ Lepri
Atlasit pEc

=] Jaunsieraksts R&dit| 300 |w ierakstus 1ierakst

Uzwards Vards Struktdrvieniba Amats Dzim5.diena Adrese dekl. Vec:

No darbinieka datiem, ierakstu iesp&jams atvért un aizpildit paréjos nepiecieSamos personas kartinas datus:

£ Personas kartite

Tzdrukat
[g] Trikstosie dati
ReZims Lauks Informacija
Valodu prasmes Nepieciesams uznEmumanm
Mainit personas fto IeprieksEja karjera Nepieciesams uznEmumam
2] Personas kods: Amata apraksti MNepiedesams uznémumam
] E-pasts:
[El Telefons:

:, Telefons {(mobilais):
Paradit personas datus
[+] Paradit dienesta datus
Iesniegumi_‘lr Apgaitas lapas ][ Beidzas termins ][ MovErtEZanas anketas ][ Sasniedzamie merki ][ Ligurni ][ Modoklu dokumenti ][ Amata apraksti
Visi rikojumi ][ Algu avansi ][ Algu izmainas 1[ PrombGtne 1[ Statusa maina 1[ ApdrosingSanas polises ][ Darbinieku apliedbas ][ Kartes ]
MazvErtigais inventars ][ Pamatiidzekli ][ Pamatiidzekli un inventars ][ Algu lapinas ][ Avansu izdevumi ][ Neizmantotais atvalindjums ][ Izzinas ]
Paz.par algas nod. 1[ BErni ][ IeprickS&ja karjera ][ Izgfitiba ][ Sanitards grématinas ][ Sertifikat ][ Valodu prasmes ]
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3. lesniegumu un Slimibas lapu ievade
3.1. lesnieguma izveidosSana par atvalinajumu

Lai sagatavotu iesniegumu par kadu no darbiniekiem, iesniegSanai personala dajai, jaizvélas atbilstosai
iesnieguma veids:

”r Personala pas §ana: Persondla vadiba Darbinieku portss v (@ Beigt darbu

o
OzolsWeb Tabeles Saveljeva Irina
[E) parbinieku portals \ Personala vadiba \ Tabeles \ Tabeles aizpildana @

Tabeles aizpildBana || Darba laka tabele || NedSlas virsstundas ||~ Strukitirvieribu tabeles || Virsstundas | N .

& B | e, ek |00 [=]|212[+] | Strukirvieriba: | ...... FLGAVA - Jelgava DUS, Ripniedbas iela 20D, Jeigava- pina servisa stacja [ =] e g
: ) Iesniegums: Algas avansa pieprasijums
Apstiprinats 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
S = Tesniegums: Atvalingjums
Alksne Agrese (JELGAVA) [S] ‘
Iesniegums: Davinajumu pieprasijums

Kapejuha lize UELGAVA) [N] r‘ : Tesniegums: Pabalstu pieprasijums
esbere Iveta GELGAVA)[S] ‘ s EEEEEEEEEEEEEEN lesniegums: Uzvarda maina
| B slimibas lapa

Izvéloties atbilstoSo iesniegumu veidu, tiks atvérts iesniegums, kur nepiecieSams ievadit atbilstoSos datus:
Datums — iesnieguma datums

Persona — persona, kurai iesniegums tiek veidots

Struktdrvieniba — tiks ieladéta automatiski, no personai piesaistitas struktdrvienibas

Veids — janorada atbilstoSais iesnieguma veids — pieméram, par ikgadéjo atvalinajumu

Datums — janorada laika periods, par kuru atvalinajums tiek pieskirts

& Jauns - Iesniegums

D Jauns HSaglabét " Apstiprinat

Iesniegums * | Atvalingjums |E|
Datums™ 08.06.2012 |7
Persona™ Savelieva Irina =
Struktirvienba® | Jumprava DUS, AndZani, Dzelmes, Jumpravas pag. Lielvardes rlzl
Amats Vaditajs mazumtirdzniedbd
Veids™ Tkgad&iais atvalingjums E
Datums™ no 7| hdz ]

Redistraciias numurs

Pamatojums ] Atvert kalendaru
Par perindu no 7] hdz i
Lai saglabatu izveidoto ierakstu jauzklikdkina uz |5l 5agiabat
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3 Jauns - Iesniegums

0] Jauns{ || saglabat |## apstipringt

Iesniegums * | Atvalingjums |E|
Datums™ 08.06.2012 | 7|

Persona™ Saveljeva Irina =

Struktirvieniba™ | Jumprava DUS, AndZ3ni, Dzelmes, Jumpravas pag. Lielvardes rlzl
Amats Vaditijs mazumtirdzniedba
Veids™ Tkaoad&jais atvalingjums |E|
Datums™® na 7 lidz FE|

Registracjas numurs

Pamatojums o AtvErt kalendaru

I Atcerieties, ka iesniegumu par atvalinajumu NEVAR izveidot ar atpaka] ejoSu datumu.

3.2. lesnieguma izveide par algas avansa pieskirSanu

Lai izvélétos rikojuma veidu kreisaja izvélnes pusé jauzklikSkina uz:

Iesniegums: Algas avansa pieprasijums

Izvéloties atbilstoSo iesniegumu veidu, tiks atvérts iesniegums, kur nepiecieS8ams ievadit atbilstoSos datus:
Datums — iesnieguma datums

Persona — persona, kurai iesniegums tiek veidots

Struktdrvieniba — tiks ieladéta automatiski, no personai piesaistitas struktarvienibas

Periods — janorada ménesis, par kuru avanss pieprasijums batu spéka

Summa — jaievada pieprasita avansa summa

 Jauns - Iesniegums

[ 1auns || saglabst # Apstipringt

Iesniegums * Algas avansa pieprasijums |E|
Datums™ 058.06.2012 |7
Persona™ Savelieva Irina =
Struktirvieniba™ | Jumprava DUS, AndZ3ni, Dzelmes, Jumpravas pag. Lielvardes rIEI
Amats Vaditdjs mazumtirdzniecdhs
Summa™ LWL

Periods no |E| dz | ... |E|

Fiezimes
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[} =
Lai saglabatu izveidoto ierakstu jauzklik8kina uz (] sagiabat

I Atcerieties, ka iesniegumu par avansu NEVAR izveidot ar atpakal ejoSu datumu.

3.3. Slimibas lapas rikojumu ievade

Jaatver jauns ieraksts uzklik8kinot uz:

Slimibas lapa

IzvEloties atbilstoSo veidu, tiks atvérts Slimibas lapas ievades logs, kura janorada sekojosi dati:
Datums — slimibas lapas datums

Persona — persona, kurai slimibas lapa tiek veidota

Struktdrvieniba — tiks ieladéta automatiski, no personai piesaistitas struktdrvienibas

Veids — jaizvélas atbilstoSais slimibas lapas veids

Datums — janorada laika periods no kura, ItJdz kuram slimibas lapa spéka:

@ Jauns - Rikojums

D Jauns E]Saglal:uét " Apstiprinat

Rikojums * | Slimibas lapa |E|
Datums™ 08.08.2012 |7
Persona™ Savelieva Irina =
Struktdrvieniba™ Jumprava DUS, AndZani, Dzelmes, Jumpravas pag. Lielvardes r|E|
Amats Vaditajs mazumtirdzniedbd

Veids™

Redistradijas numurs

Meiesniegta slimibas lapa B
Melaimes gadijums darba
Slimibas lapa A
Slimibas lapa B
4]

Izdoganas datums™

Datums™® [ dZ (7] TShmiba wrpinas

Piezimes

[} =
Jasaglaba izveidoto ierakstu uzklikSkinot uz [ sagabat .
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4. Tabeles aizpildiSana

Lai aizpildttu darba laika uzskaites tabeli par savu struktirvienibu, nepiecieSams izvéléties darba rezimu
»1abele”-> Tabeles aizpildiSana:

R~ Personala pagapkalpo$ands  Persondla vadiba
[ =
" Ozols Web Tabeles
Darbinieku portals  Personala vadiba |\ Tabeles \ Tabeles aizpildizsana

[ Tabeles aizpildizana 1|' Darba laika tabele ][ Medélas virsstundas "' Struktdrvienibu tabeles ][ Virsstundas 1

Darba laika uzskaites tabele parada darba laika uzskaiti katram stradajoSajam. Dati tiek sagatavoti par vienu
periodu (ménesi), atseviski pa struktdrvienibdm, noradot atbilstosi katram stradajoSajam nostradato dienu un
nakts stundu skaitu diena.

Darba laika uzskaites Tabelé tiek uzradita visa aizpildtta informacija par katru darbinieku - gan ievaditas
nostradatas stundas darba diena (naktr), gan art uz darbinieku attiecinamie ievadttie rikojumi par prombatni
(pieméram, atvalindjums, slimiba, utt.), kas ietekmé darbinieku kalendaru, ka pieméram, lkgadéja atvalinajuma
rikojums, Slimibas apmaksas rikojums, u.c.

i Personala pasapkalpoganas  Persondla vadiba
[ =
R ozols Web Tabeles

Darbinieku partals | Persondla vadiba |\ Tabeles

Tabeles aizpildizana

Tabeles aizpildizana [ Darba laika tabele ] Ned&las virsstundas " Struktirvienbu tabeles ][ Virsstundas ]

L‘é’] Lgl k] Lepr. B/ nak, || danis E| 2012 |z| Struktdrvieriba: | ...... JELGAVA - Jelgava DUS, Ripniedbas iela 20D, Jelgava- pina servisa stacija E| o Iesniegt
Atzpiditana 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
o | T O i m
Kapciuha Tize (JELGAVA) [N] ‘ O ]| [ ] | | | | ™
| | ] | ENEEEEEEEEEEEEE

Kezbere Iveta (JELGAVA) [S] ‘

Darba laika uzskaites tabeli iespéjams aizpildit, gan ieladéjot datus no noklusétajam vértibam péc kalendara, gan
art ir iespéja aizpildit datus, ievadot nostradatas stundas katram darbiniekam manuali.

Tabeles aizpildiSanai iespéjams izmantot nokluséjuma vértibas, lai aizpilditu tabelé datus darbiniekiem, kuri
strada nevis péc summeéta kalendara, bet normala darba laika kalendara (biroja darbinieki).

Darba laika uzskaites tabele parada darba laika uzskaiti katram stradajoSajam. Dati tiek sagatavoti par vienu
periodu (ménesi), atsevidki pa struktirvienibam, noradot atbilstodi katram stradajoSajam nostradato dienu un
nakts stundu skaitu diena.

Sakotnéji, aizpildot datus, Tabeles Virsraksta dala, nepiecieSams noradit atbilstoSo periodu un Struktdrvienibu,
par kuru dati tiks aizpildtti:

Tabeles aizpildizana ‘[ Darba laika tabele ] MNed&|as virsstundas ][ Struktrvienibu tabeles ][ Virsstundas ]

E] @ @ Iepr. [ Nékl | jinijs |Z| 2012 |Z|1 lSh’ukiﬂrvienTba: ...... JELGAVA - Jelgava DUS, Ripniecibas iela 200, Jelgava- pina servisa stadija |Z| ’

Lai aizpildttu datus no nokluséjuma vértibam, nepiecieSams izvéléties pogu:

./‘-,q Persondla pagapl gana: Persondla vadiba
f =
' Ozols Web Tabeles

Darbinieku portals | Per fiba

Tabeles aizpidisana || Darba laika tabele || Ned@las virsstundas |

= M= G fepr, 5 Nak, | 00 |Z| zsz Struktirvienba: | ...... JELGAVA - Jelgava DUS, Ripniecbas iela 20D, Jelgava- pina servisa stacija |Z| o tesniet || B NokiusSiuma vErtibas |~

SIA ,Ozols grupa”, 1998-2012.9. 9



Uznémuma vadibas sistéma iOZOLS Lietotaja instrukcija.

Aizpildit tabeli ar nokluséjuma vértibam? _

[ Cancel

Ta rezultata, automatiski tiks aizpildits nostradato dienu skaits, darbiniekiem, kuriem kalendars [N]:

wr [T Pt vuu

f
Ozols Web Tabeles

=] Darbinieku portals \ Personala vadiba | Tabeles | Tabeles aizpildigana

[ Tabeles aizpildiana ][ Darba laka tabele ][ Ned&las virsstundas ][ Struktirvieribu tabeles ][ Virsstundas ]

@ E | ¢Iepr‘ $Nék. ‘ janijs |z| 2012|z| | StruktOrvieniba: | ...... JELGAVA - Jelgava DS, Ripniecbas iela 20D, Jelgava- pilna servisa stadja |z| | Vlesniegt |
Aizpildisans 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 %8 2 30
porcsremmovys | HEEEEE SN oo =

HE ||| ||| ||

Kapgjuha Ilze (JEI_G.n160

s s 5 5 s s MM s 5 5 s s AW s 3 5 3 s 5 8 3 8

Lai aizpildttu datus darba laika uzskaites kalendara darbiniekiem, kuri strada péc summeéta kalendara, ar peles
kursoru janoklikSkina uz atbilstoSo datumu pie nepiecieSama darbinieka varda/uzvarda un jaievada atbilstoSi
nostradajamo dienas vai nakts stundu skaits:

|Z| Darbinieku portals \ Persondla vadiba | Tabeles | Tabeles aizpildisana
[ Tabeles aizpidisana ][ Darba laika tabele ][ Med&las virsstundas ][ Struktdrvienibu tabeles ][ Virsstundas ]

S | & 1epr. ¥ nak | jainijs [+] 2012[+] | Strukidrvienba: ... JELGAVA - Jelgava DUS, Ropriedh

Aizpildizana 01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15

Alksne Agnese (JELGAVA) [9]

Kapcjuha Tize (JELGAVA) [N] - | B Bl : s 3 5 s s s 8 &8 s

el Kezbere Ivets (ELGAVA) [S - --m ]| |

Medvedeva Jelena (JELGAVA) [S]

Péc datu ievades, lai tabeli talak iesniegtu, nepiecieSams izpildit darbibu ,iesniegt”:

[E] Darbinieku portals \ Personala vadiba | Tabeles \ Tabeles aizpidisana

Tabeles sizpildigana ][ Darba laika tabele 1[ MedE|as virsstundas ][ Struktirvienbu tabeles ]( Virsstundas ]
@ | @ Tepr. B Nak, ‘ janijs ZOLZE | Struktdrvieniba: | ... JELGAVA - Jelgava DUS, Ripniedbas iela 20D, Jelgava- pina servisa stacja |z| | |

Aizpildizana 01 02 03 04 05 0 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
| | | | ] oo =
i —— —— —— — — —
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Péc iesnieg8anas, lai apstiprinatu ievaditos rezultatus un iesniegtu tabeli personala dalai, tabeli nepiecieSams
apstiprinat:

|Z] Darbinieku portdls \ Persondla vadiba | Tabeles | Tabeles aizpildizana

Tabeles aizpiditana [ Darba laika tabele ][ Ned&las virsstundas ][ Struktiirvienbu tabeles W[ Virsstundas ]

@ @ | L] Iepr. B N3k | janijs E 2012E| ‘ Struktiirvieriba: | ...... JELGAVA - Jelgava DUS, Rilpniedbas iela 200, Jelgava- pilna servisa stadija E ‘ o pizpid ¥ Apstioripat ‘
Iesniegts

01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

et | T T | |

Rezultata sagatavota tabele paliks neaktiva turpmakai laboSanai un tiks nosutita talak personala dalai un
uznémuma finansu dalai, algu datu aprékinu veik$anai:

UZ| Darbinieku port3ls | Persondla vadiba | Tabeles | Tabeles aizpildiSana

[ Tabeles aizpildizana ‘[ Darba laika tabele ][ Medélas virsstundas ][ Struktrvienbu tabeles ][ Virsstundas ]

= = [ & epr. ¥ Nak. || janijs |Z| 2012 |Z| | struktorvienba: | ...... JELGAVA - Jelgava DUS, Ripniecbas iela 20D, Jelgava- piina servisa stacija |Z| |

Apstiprinats 01 02 03 04 05 06 O7 OB 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 2i

e Ao (LA 5] ‘ ENEEEEEEEEEEEEEN EE
siisssssiisssssi

160 8 8 8 s
Kapciuha Tize (JELGAVA) [M]

o
o
o

Lai tabele izdrukatu, nepiecieSams izpildtt darbibu:

-~ R~ Persondla pasapkalpoSands  Personala vadiba
I -
" Ozols Web Tabeles

|Z| Darbinieku portsls \ Personala vadiba \ Tabeles \ Tabeles aizpildidana

[ Tabeles aizpildisana 1'|' Darba laika tabele "' Medélas virsstundas ][ Struk

| e, gk, | s 7] | 2012[¢] | Stukm

AR Ldrukst tabeli |01 02 03 04 05

Rezultata tiks nodroSinata darba laika uzskaites tabeles izdruka:

@) Tabele - Mozilla Firefox
-

akselzz.ozols. v/ Modules/i0zolsContent/Modules/Personel/ TimeTable.ashxlcsv_id=228cnz_

[lEtl Izdrukat
", 2012.g. JOnijs
Struktirvieniba: Jelgava DUS, Riopniecibas iela 20D, Jelgava- pilna servisa stacija
MEnesa kalendaro dienu skaits - 30
Darba dienas - 21
Atpitas un svEtku dienas - 9
MEnesa darba stundu normativs - 167

1 |2(2(4|5|6|7(8(9 10|11 (12|12 |14(15(16|17|18|1
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