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Obligatas veselibas
parbaudes

Uzsakot darbu ar OVP moduli, sakotnéji nepiecieSams pievienot informaciju sarakstos

Klasifikatoru aizpildisana

OVP moduli izmantojamos klasifikatorus iespéjams aizpildit no Ozols desktopa aplikacijas:

Ozols » Personala vadiba » Saraksti » Kaitigie darba vides faktori

NepiecieSams ievadit parbauzu biezumu un atzimi par to, vai nepiecieSams rentgens, katram

uznémuma iespé&jamajam riskam vai kaitigajam faktoram:
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gados

Farbaudes penods

lerakstu atver ar dubultklikski, parbauzu veikSanas biezumu janorada gados.

Jaievada katram amatam piesaistitie riski un kaitigie faktori:
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Nospiezot attéla redzamo datu aizpildes pogu, atvérsies izvélne ar visiem MK noteikumos

noraditajiem riskiem un faktoriem, ko iespéjams meklét loga labaja augsSéja stari.

Meklétaja sakuma ierakstot simbolu % atbilstiba tiks mekléta jebkura lauka dala (ari,

pieméram, lauka vida).

Péc klasifikatoru aizpildiSanas, turpmakais darbs ar OVP moduli, notiks iOzola.

OVP karsu pievienoSana

iOzols » Personala vadiba » Veselibas parbaudes » OVP kartes

Jaunu OVP karti iesp&jams pievienot, nospiezot pogu “Jauns ieraksts” vai ari no izvélnes ekrana

labaja pusé:
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Formas izméru iespé&jams pielagot, izmantojot bultinas, kas paradas uzbraucot uz formas

malam. Nakamaja reizé pievienojot jaunu OVP karti ta atvérsies tik liela forma ka to

samazinajat / palielinajat pédéjoreiz lietojot.

OVP kartes aizpildi jasak ar darbinieka izvéli - sakot rakstit darbinieka varda vai uzvarda fragmentu

lauka Darbinieks tiks piedavati ieraksti, kas satur So frazi. lespéjams lietot ari zem blakus esoSas
izvélnes pieejamo pilno darbinieku sarakstu:

/= Jauns - OVP karte

(7 =
D Jauns @Saglabﬁt 4" Apstiprinat | Definétie lauki
Darbinieks Dokumenta numurs MNositisanas datums
0zoling Imants = 15.05.2018 [
Sanitara gramatipa ==
MNav redistréta
Parbaudes veids | ... ~
# Darba vides faktori Nakama parbaude javeic
Y- Fiziskas parslodzes
L] i Cits augsts psihoemocionalais stress darbd, tajd skaitd psihoemodonsla parslodze
# Darba apstakji
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Izvéloties konkrétu darbinieku, tiks ielasiti attiecigajam amatam nodefinétie darba vides faktori /
apstakli ar atbilstoSiem parbaudes terminiem. Ta ka nosutijumu iesp&jams veidot ari tikai kadam

vienam no noraditajiem faktoriem / apstakliem, pievienojot OVP karti nepiecieSams atzimét, par
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kuriem faktoriem / apstakliem Sis dokuments bus:
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Tapat OVP nosatijuma nepiecieS8ams noradit Parbaudes veidu (Arpuskartas, Periodiska,

Pirmreizéja).

Péc OVP kartes datu saglabasSanas iespéjams izdrukat nosutijumu uz OVP:
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A

Péc OVP kartes izdrukasanas tas statuss no “levads” automatiski nomainisies uz “Norikots” un

attiecigais ieraksts OVP karsu saraksta bus iekrasots sarkans:
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Pievienojot vésturiskos dokumentus (OVP kartes, kas izsniegtas pirms pievienoSanas datuma), péc
nosutiSanas datuma ievades un dokumenta saglabasanas automatiski tiks piedavata iespéja

pievienot informaciju par parbaudes rezultatiem:

= OVP karte (@)
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C
E Sanitara gramatina ==

[zsniegta: 18.04.2017,
Terming: 17.04.2018

Parbaudes veids = Periodiska

# Darba vides faktori Nakama parbaude javeic
~
51 Makts darbs
# Darba apstakli Makama parbaude javeic
8 Darbs ar bistamam iek3rt3m, kas atrodas zem spiediena, taja skaitd katliekartu apkalpogana

Darbs, kas tiek veikts vairdk k3 5 m augstuma no grunts, parseguma vai atbalsta platformas, ja Sim konstrukdiam nav
2 aizsargnoZogojuma, vai, darbu veikianai, nepiecieSams iziet &rpus aizsargnoZogojuma.

Ipasas pazimes un ieteikumi darba dev&jam

Arsta Vards Uzvards Veselibas parbaudes datums Rentgena datums

Novertejums

Sanitaro gramatinu pievienosana

Sanitaras gramatinas iespéjams pievienot OVP karté zem NosutiSanas datuma spiezot uz zalas

“Plus” zimes:
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Atskaites

Atskaiti par vésturiskajam un aktualajam OVP kartém, ka ari to terminiem iespéjams iegut sadala
iOzols » Personala vadiba » Veselibas parbaude > Kaitigie darba vides faktori

Personala vadiba -> Veselibas parbaudes -> OVP kartes lietojot kadu no pieejamajiem datu filtriem.

Lai iegUtu nepiecieSamo atskaites datu izkartojumu, saraksta labaja augséja izvélné zem

Saraksta funkcijas -> Kolonnas iesp&jams pielagot attélotas kolonnas un to secibu:
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Ja nepieciesams atlasit datus par OVP kartém, kuram Soménes beigsies deriguma termins, jalieto

filtru “Nakosa parbaude”:
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Lai pie atlasitajiem datiem neieklautu darbiniekus, ar kuriem tuvaka ménesa laika tiks
partrauktas darba attiecibas (iOzola ir pievienots un apstiprinats rikojums par atlaiSanu),

filtra jaieliek atzimi “Neradit atbrivotos darbiniekus (+30d)”.

Ja nepiecieSams atlasit datus par izsniegtajiem OVP nosUtijumiem, kuriem nav atgrieztas OVP

kartes (ievaditi dati par veselibas parbaudes rezultatiem), jalieto filtru “Statuss”:
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AtseviSku atskaiti par darbinieku Sanitarajam gramatinam iesp&jams iegut sadala:

iOzols » Personala vadiba » Veselibas parbaude » Sanitaras gramatinas
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Atlasit datus

Tacu dati par sanitarajam gramatinam ieklauti ari iepriek$ aprakstitaja OVP karSu atskaite.
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Atvalinajuma rezerves
aprekins

Atskaite parada uzkrajumu neizmantotajam atvalinajumam un papildatvalinajumu katram

stradajoSajam dienu un summu veida.

1. Lai atskaite tiktu sagatavota pareizi, programma javeic preciza atvalinajumu datu uzskaite.
Uzsakot darbu ar programmu stradajosa slodzei norada neizmantoto atvalinajumu dienu skaitu uz

konkretu datumu:

2. Programma jabut uzkratiem datiem par nepiecieSamajiem iepriekS&jiem periodiem vidéjas
izpelnas aprékinasanai, slodzes kartina jabut noteiktam atvalinajuma kalendaram un taja jabut

noraditam atvalinajuma dienu skaitam.

Pieméram, ja slodzei noradits atvalinajuma kalendars - 20 darba dienas, tas nozimég, ka par katru
pilnu nostradato ménesi, Sim darbiniekam pienakas 1.67 atvalinajuma dienas (20 atvalinajuma

darba dienas gada / 12 méneSiem ~ 1.67 atvalinajuma dienas par pilnu nostradato ménesi).

Sagatavojot atskaiti, taja tiek ieklautas visas datu atlases filtram atbilstoSas slodzes. Sagatavojot

atskaiti, atskaitée tiek uzraditi sadi dati:

Dien.alga - Stradajosa vidéja dienas izpelna uz filtra atlasito periodu;

Dien.atl.p.s. - Uzkratais atvalinajuma dienu atlikums perioda sakuma - filtra iestadijumos

noraditajam periodam "Periods no...";
Summa p.s. - Uzkrata atvalinajuma summa perioda sakuma (vid.izpelna*uzkrato atv.dienu skaits);
Per.pien.atv.d. - StradajoSam pienakosas atvalinajuma dienas par atskaites filtra atlasito periodu;

Per.pien.apgr. - Perioda dienu skaita un izpelnas summas apgrozijums, kas veidojas no

stradajoSam pienakosajam atvalinajuma dienam par atskaites filtra atlasito periodu, reizinata ar



vidéjo dienas izpelnu atbilstosaja perioda;

Per.izt.atv.d. - Filtra atlasita perioda iztérétas atvalinajuma dienas - informacija tiek nemta no
Algu aprékina ieladétas informacijas no stradajosa slodzes kalendara - Pievienota Rikojuma par

"Ikgadéjo atvalinajumu®;

Per.izt.apgr. - Perioda iztéréto atvalinajuma dienu skaita un izpelnas summas apgrozijums -

izmaksata atvalinajuma nauda atlasitaja perioda;

Dien.atl.p.b. - Uzkratas atvalinajuma dienu atlikums uz perioda beigam - uz filtra iestadijumos

noraditajam periodam "Periods ...I1dz".

Summa p.b. - Uzkrata atvalinajuma summa perioda beigas (vid.izpelna*uzkrato atv.dienu skaits);
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Personala vadibas
klasifikatoru aizpildisana

Lai sekmigi varétu ievadit stradajosa pamatdatus un izveidot darbinieka slodzes aprakstu,

sakotnéji nepieciesams aizpildit Personala vadibas modula sadalas , Saraksti” klasifikatorus

Ozols » Personala vadiba » Saraksti

* Amati (nepiecie$ams pievienot aktualos amatus)

®* Notikumu saraksts (nepiecieams parliecinaties, vai ievadita informaciju par svétku
dienam/parceltajam dienam gada griezuma) - ja informacija nepilniga vai trukst, lugums
konsultéties atbalsts@ozols.lv

®* Personala kategorijas (iesp&jams papildinat piedavato profesiju klasifikatoru)

®* Slodzu veidi (iesp&jams pievienot papildus slodzu veidus

Lai pievienotu jaunu ierakstu kada no Sarakstiem, nepiecieSams atvert sarakstu un riku josla

nospiezot pogu , Pievienot”, izveidot jaunu ierakstu:
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lerakstu saglabajot, tiks papildinats saraksta klasifikators, kura ieraksti tiks izmantoti

darbinieka slodzes apraksta izveidei.
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Dokumentu aprite

Lai nodrosinatu iOzols rikojumu plismu, pielagojot plismu attieciba pret amatu,

nepiecieSams izveidot dokumentu aprites plusmu attieciba pret katru amatu.

Konfiguracija notiek Ozols Desktop aplikacija.

Lai to izdaritu, plismas nepiecieSams pievienot no darba reZima: Konfiguracija » Kopigie »

Dokumentu aprite:

=458 Konfiguraciia

=405 lestadiumi

-7 Individuzlis
=€ Kopigie

..... H ,&,matpersunas

Nospiezot riku josla “Pievienot” tiks atverts jauns ieraksts, kur secigi nepiecieSams aizpildit

nepiecieSamos ierakstus:

o Zinojumi

Atazit
Rikaojuma weids | Abvalingjums - | <
lezhiedzgjs | Tehnologs - | |
Atlasit
K.op&t izvEleto rindu Fievienat jaunu rindu |
Drarbibu veic D arbiba Ska zinojunmu Ay

Tehrologs |ezniegt Tirdzniecibas attiztibas vaditdjz
Tirdzrnierihac athizfihace waditFic Sack 1 narakats Pardndanas nlEnndanas on dabo analbtikis

Virpirms janorada Rikojuma veids, uz kuru plusma tiks attiecinata un iesniedzéja amats, pret kuru
S1 plusma tiks veidota! Talak, nospiezot pogu “Atlasit” - tiks automatiski izveidotas pamatrindas

procesu ievadei. Tas aizpildot, bltu secigi janorada veicamas darbibas un to veicgji! Ja kada no
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rindam nav nepiecieSama, to iespéajms dzést, noradot atzimi dzést pie nepiecieSamas ieraksta

rindas. Péc datu saglabasanas, ieraksta rinda netiks saglabata un tiks automatiski izdzésta.

Lai pievienotu jaunu papildus rindu, iespéjams izmantot pogu “Jaunas rindas pievienosana”:
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k.opet izveElgto rindu | | Fievienot jaunu rindu | |

Lai kopétu jau esoso izveidoto rindu, iespéjams izmantot pogu “Kopét izvéléto rindu”:

‘o Zinojumi
Atlasit
Rikojurna weids |.-'1'-.tva]in§iums IE”
lezniedzgs |Tehn|:|||:|gs IE“ =

K.opgt izvElEto rindu Pievienat jaunu rindu |

Nospiezot pogu “Saglabat”, tad plisma tiks saglabata, bet ierakstu logs netiks aizvérts un

izveloties jaunu rikojuma veidu+amatu, iespéjams veidot jaunu plismu:

a

T ] oo |

Nospiezot pogu “Beigt” - ieraksta forma tiks aizvérta un dokumentu aprites zurnala bus vizuali

redzamas visas ievaditas darbibas:

| Rikojums | Darbiba | Filtrs lesniedzgjz Wi darbibu Sanem zi
Abyalingjums Apstipringt Tehnologs HoReCa tirdzniecibas parstaviz Tehnologs; Gramatvedis
Abvalingjums lesniegt Tehnologs Tehnologs Tirdzniecibas atfizgiibaz var
Abyalingjums Sazk.1.paraksts Tehnologs Tirdzniecibas atfiztibas vaditiis Pardofanas planofanas
Abvalingjums Sazk. 2 paraksts Tehnologs Fardofanas planofanasz un dab T ehnologs

Abvalingjums Sazk.3.paraksts Tehnologs


https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2023-01/image-1672840869352.png
https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2023-01/image-1672840880558.png
https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2023-01/image-1672840890717.png
https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2023-01/image-1672840900498.png

Péc sada darbibas principa javeido pret katru rikojumu visas nepiecieSamas darbibas un pret katru

amatu sada plisma.



Tabeles aizpildisana

Darba laika uzskaites tabele parada darba laika uzskaiti katram stradajosajam. Dati tiek
sagatavoti par vienu periodu (ménesi), atseviski pa strukttrvienibam, noradot atbilstosi

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 aizpilditi:

- Persondla pagapkalpogands  Personila vadiba

nl
Ozels Web Algudati Avansi Darbinieku dati Datu kontrole lesniegumi lzzinas Kandidati

|=| Darbinieku portdls \ Personala vadiba \ Tabeles

[ Tabeles aizpildizana 1|' Darba laika tabele “ Med&las virsstundas "' Strukidrvienibu tabeles ][ Virsstundas 1

S [ | & Lepr. 5 Nak. | faniis v 2024 v | Struktorvienba:  ADM - Administradia v

Lai aizpilditu Tabeli, iespéjams izveéléties kadu no lietotajam értakajiem datu ievades veidiem:

1. Tabeles aizpildiSana no noklusétajam vértibam no

Kalendara


https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2024-06/tabele.png
https://doc.ozols.lv/books/ozols-instrukcijas/page/personala-vadibas-klasifikatoru-aizpildisana

No noklusétajam vértiba Tabeli iesp&jams aizpildit tiem darbiniekiem, kuri strada péc Normala
kalendara pilnu darba nedélu no pirmdienas lidz piektdienai.
Lai ieladétu datus no noklusétajam vértibam, Virsraksta dala janospiez poga: B Nokiusgjuma vertibas |

tiks piedavats pazinojums, vai ieladét datus - ja datus nepiecieSams ieladét, jaatbild apstiprinosi:

Aizpildit tabeli ar nokluséuma vértibam?

Cancel

Péc datu ielades Tabel&, darbiniekiem, kuriem slodzes apraksta noteikts Normalais kalendars, tiks

ieladéti dati atbilstoSi noteiktajam kalendaram:

01 02 03 04 O O6 OF OB 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

el e 8 5 &8 s UM s 5 &8 s s Il s & 8 5 s
7l s 5 5 5 s s 5 s s s s s s s s

2. Tabeles aizpildisana no definétajam vértibam Darba

laika uzskaites grafika


https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2024-06/aizpildit.png
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Izmantojot definétos darba laika uzskaites grafikus, érti un automatizéti iespéjams aizpildit tabeles
darbiniekiem, kuri strada péc summeéta kalendara mainu grafikos.

Lai aizpildu datus no darba laika uzskaites grafika, tabelé nepiecieSams ar peles kursoru pie
konkréta stradajosa atzimét dienu, no kuras sakot cikls butu aizpildams (iesp&jams uzreiz aizpildit
datus vairakiem darbiniekiem, kuriem darba laika uzskaité tiek izmantots tads pats grafiks un

kuriem cikls sakas viena diena!):

a tabele " MNed&las virsstundas ][ Struktirvienibu tabeles " Virsstundas ]

jnijs v 2024 v | Struktirviemiba: | ADM - Administracija ¥ | o Iesniegt | R Moklus&juma vErtibas
2 Cetras dienas pa /s stundam

o1 02 03 04 O5 06 OF O8 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 = 2dienaspa 12h i3 hried

1a (ADM) [N] - - - - 2 & dienas 557+1%F=40
—_— —_— 2 normal

ks (ADM) [N] - - - - 1 Mainu darbs

atis (MK) [n] [ ] [ | | [ |

Izvéloties nepiecieSamo darba laika grafika veidu, stradajoSajam tiks aizpildita tabele visam

ménesa dienam, sakot no dienas, kura tiks noradits cikla sakums!:

01 02 03 04 05 06 OF 05 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

[s] 192‘i 1z 12 1z 1z B0 1z 12 1z 12 1z 12 | [RERRE: iz 1z I 12 12

3. Tabeles aizpildisana, ievadot nostradato stundu skaitu

katram darbiniekam manuali

Lai aizpilditu tabeli manuali katram darbiniekam atseviski, nepiecieSams izvéléties atbilstoSo
darbinieku un ar peles kursoru atzimét dienu, lai ievadit atbilstoSo nostradato dienas vai nakts

stundas skaitu:

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15
al-aa ] ]

2 2

(5]

Tabeles saglabasana un apstiprinasana
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Tad, kad visiem struktUrvieniba esoSajiem stradajosajiem darba laika grafiks tabelé ir aizpildit,
sagatavotos datus iesp&jams "lesniegt"->Riku josla nospiezot pogu: "iesniegt". Péc tabeles
iesniegSanas, to iesp&jams apstiprinat, lai savaditas stundas varétu tikt izmantotas algu aprékinu

veikSanai, nospiezot pogu: "apstiprinat".

Tabeles izdruka

Darba laika uzskaiti katrai strukttrvienibai iespéjams izdrukat, nospiezot Drukasanas pogu Tabeles

|Z| Darbinieku portals | Personala vadiba | Tabeles Y

[ Tabeles aizpildigana ][ Darba laika tabele “ Med&las virsstunda

2 | & epr. % Nak. | janis v | 2024 v
a - tiks atverts jauns logs, kura priekSapskates rezZimé

bls redzama sagatavota darba laika uzskaites tabele, kuru iespéjams izdrukat:

=

struktdrvieniba: Administracija
Meneta kalendaro dienu skaiks - 31
Darba dienas - 22

Akpdtas un svetku dienas - 9

MeEnesa darba stundu normativs - 176

1(2(3|4|3|(6(7|8
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Darba laika grafiks

Darba laika grafiks nodrosina mainu ievadi darbiniekiem, lai planotu noslodzes grafiku viena
meénesSa perioda. Grafiku iespéjams saplanot par vienu periodu (ménesi), struktlrvienibas ietvaros,

noradot mainas, kad darbinieks strada.

Izmantojot darba laika grafiku mainu ievadi, stundu ievade tabelé notiek TIKAI caur mainu
ievadi un apstiprinasanu, ka rezultata stundas tiek fiksétas darba laika uzskaites tabelé. No

tabeles ievaditas stundas atpakal uz grafiku nodotas netiek.

Sakotnéji darba laika grafika mainas iespéjams nodefinét Ozols dekstopa aplikacija no darba

rezima:
Ozols » Personala vadiba » Saraksti » Darba laika grafiki

lespéja nodefinét mainas, pret katru struktarvienibu individuali, fikséjot mainas kodu un

nosaukumu, stadajamo dienas/nakts stundu skaitu un ieplanoto pusdienas partraukumu:

(@) Darba laika grafiks ==
Maina | 09:00-17:00 |
Mainas :3kums no |W| laikz lidz IW'
Nozaukums | 03:00-17:00
Eienas stundas | 8.00 |
Makts stundaz I:I Partrauk.urna ilqums [stundas) I:I
_— ] Nakts maina —
Struk iy, | - | H
Piezimes |
Saglab3ts: 25.06.2024 14:29 jtz-2 5 aglabat Atcelt

1. Darba laika grafika aizpildiSana


https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2024-07/maina.png

Sakotnéji, aizpildot datus, Darba laika grafika Virsraksta dala, nepiecieSams noradit atbilstoSo

periodu un Struktdrvienibu, par kuru dati tiks aizpilditi:

i Persondla pasapkalposandas Persondla vadiba

W[
Ozols Web Algu dati  Avansi  Darbinieku dati  Datu kontrole  lesniegumi  Izzinas Kandidati Ligumi  Materialas vértibas  Rikojumi _ Tabeles

I=| Darbinieku pertals Y, Personala vadiba | Tabeles | Darba laika grafiks

[ Darba laka grafiks ][ Tabeles aizpildisana ” Darba laika tabele ][ Ned&|as virsstundas 1[ Struktinvienibu tabeles ][ irsstundas ]

—
S | ﬁmndqu jilijs v | 2024 v | | struktirvieniba: | ...ADM - Administracija ¥ o lesniegt | B noklusajuma vartibas | TukSE dienas maina ¥ | fi |

Lai aizpilditu Darba laika grafiku, iespéjams izvéléties kadu no lietotajam értakajiem datu ievades

veidiem:

1.1. Darba laika aizpildiSana no noklusétajam vértibam -
mainu veidiem

Tabeles aizpildiSana no noklus€juma véertibam, nodroSina iespéju atzimétiem darbiniekiem fikséet

konkrétu mainas veidu.

Izvélé pie nokluséjuma vértibam ir pieejamas tie darba laika grafiku mainas veidi, kas

piesaistiti konkrétajai struktarvienibai

Lai aizpilditu datus no nokluséjuma vértibam, nepiecieSsams atzimét stradajoso un izvélétos

datumus, lai nodroSinatu mainu fiksésanu grafika:

[ Persondla pagapkalpoSandas  Personala vadiba
e =
Ozols Web Algu dati  Avansi Darbinieku dati  Datu kontrole lesniegumi  lzzinas Kandidati Ligumi Materialas vértibas  Rikojumi  Tabeles

E| Darbinigku portdls \ Personala vadiba | Tabeles \ Darba laika grafiks

Darba laika grafiks ][ Tabeles aizpildisana ][ Darba laika tabele ][ Ned&|as virsstundas ][ Struktirvienibu tabeles ][ Virsstundas ]

& | @ sundu s | || salis v 2024 v| | stuktinvenba: | ... ADM ¥ ¥ Tesniegt | e Noklusgjuma vartihas | 07:00-17:00 v
Aizpildizana [ o1fo7 02/07 0307 04/07 05/07 06/07 07/07 08/07 09/07 1007 11/07 12/07 13/07
O O O O O O O O O O

10:00-20:0C 10:00-20:0C 10:00-20:00

lanis Bérzins (ADM) 10:00-20:0C 10:00-20:0C

Zane Ozolina (ADM)

Liga Avotina (ADM) I O D O O D

e s [ s | s [ s [ s |[ = [[ = [ s [ s [[ s || = | |
Pé&teris Lisis (ADM) ::
— i T
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Atziméjot izvelés ratinas pie datumiem un stradajoSiem, ka ari izvéloties mainas veidu un péc tam
nospiezot pogu "nokluséjuma veértibas" - atzimétajiem ierakstiem tiks ieladétas noraditas mainas,

pirms tam uzdodot kontroljautajumus:

Atbildot apstiprinosi, dati tiks fikséti grafika:

Alzpildit tabeli ar noklus&juma vertinam?

] o1jo7 02/07 02/07 04/07 05/07 06/07 07/07 08/07 09/07

0 0 O 0 O O O 0 0

10:00-20:0C 10:00-20:0C 10:00-20:0C :: 10:00-20:0C
I

|

07:00-17:00 07:00-17:0C0 07:00-17:0C0

|

| s = = = s = s s s
: 07:00-17:0C 07:00-17:0C 07:00-17:0C ::
N

| 07:00-17:0C 07:00-17:0C 07:00-17:0C ::
A

I I

|

08:00-17:0C 08:00-17:0C 08:00-17:0C 08:00-17:0C 08:00-17:0C :: 08:00-17:0C 08:00-17:0C O
I

1.2. Darba laika grafika aizpildisana, ievadot mainu pret
katru darbinieku un datumu manuali

Lai aizpilditu darba laika grafiku manuali katram darbiniekam atseviski, nepiecieSams izvéléties
atbilstoSo darbinieku un ar peles kursoru atzimét dienu, lai vadot iekSa kadu simbolu, kas atbilst
mainas nosaukumam - pieméram, darba laika sakuma pirmo ciparu - tikt atvérts izvélnes logs,

kura iesp&jams izvéléties intereséjoso mainas veidu:

(] o1jo7  o02f07 ©03/07 04/07  0©5/0

O O O O O
10:00-20:00 1:o0-z0:00  0d | imeoo-m
O07:00-17:00

07:00-17:0¢ 07:00-17:0¢ | 07:00-18:00
07:00-15:00

5) (|
|
s) (] |
|
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2. Stundu saglabasana

Lai tiktu aprékinats stundu skaits pret ievaditajam darba laika grafika mainam, nepiecieSams

nospiest pogu "stundu kopsumma":

- Persondla pasapkalpo$ands  Persondla vadiba

nl
Ozcls Web Algu dati Avansi Darbinieku dati  Datu k

Darbinieku portdls \, Persondla vadiba \ Tabeles \, Darba laika grafiks

[ Darba laika grafiks 1'|' Tabeles aizpildizana "' Darba laika tabele ][ Med&as

[Eh | ﬁstunduz | | jolijs W 2029 w |51J1.|ld:ﬁr|.'ieniba:

Rezultata tiks sassumétas mainas fiksétas stundas un dati kopsummas veidi attéloti meénesa

beigas:
st DSt NSt Sv D MNNS  VSM
192,00 19200 0.00 0.00 16 0 8.00
30.00 30.00 0.00 0.00 3 0 0.00
|- 0 0 0 0.00 0 184 0

Informacija par ievaditajiem rikojumiem, automatiski tiks attélota darba laika grafika. Ja

maina tiks ieplanota pirms tam un péc tam izveidots rikojums, maina tiks automatiski dzésta.

3. Darba laika grafika saglabasana un
apstiprinasana


https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2024-07/stundu-kopsumma.png
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Tad, kad visiem struktUrvieniba esosajiem stradajoSajiem mainas darba laika grafika ir aizpilditas,
sagatavotos datus iespé&jams "lesniegt"->Riku josla nospiezot pogu: "iesniegt". Péc tabeles

iesniegSanas, to iesp&jams apstiprinat, lai savaditas mainas tiktu nodotas uz Tabeles aizpildiSanas

sadalu stundu veida un péc tabeles apstiprinasanas, varétu tikt izmantotas algu apréekinuveikSanai:

Informacija uz tabeli tiek nodota pogas "apstiprinat" nospieSanas bridi. Stundu nodoSana no
darba laika grafika uz tabeles aizpildiSanas dalu ir vienvirziena, un ja nepiecieSams veikt

labojumu, tas javeic darba laika grafika sadala.

4. Tabeles izdruka

Dar laika graiku katrai struktrvienibai iespéjams izdrukat, nospiezot Drukasanas pogu Darba laika

grafika aizpildiSanas Virsraksta dala:

- tiks atverts jauns logs, kura priekSapskates rezimé bus redzama sagatavotais darba laika grafiks,

kuru iespéjams izdrukat:

B zdrukat

Grafiks

Uznémums As, 2024.q. jilijs
Struktiirvieniba: Administracija
MEnesa darba stundu normativs: 184
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lesniegums par lkgadejo
atvalinajumu

Lai sagatavotu iesniegumu par kadu no darbiniekiem vai sevi, iesniegsanai personala dalai,

jaizvélas atbilstoSai iesnieguma veids:

Persondla vadiba  Zinojumi O Darbinigku portsls * (1] Beigt darbu
abeles 0Ozols Inese
> Jauns

Iesniegums: Algas avansa pieprasijums

Iesniegums: Atvalindgjums

Iesniegums: Avansa norékini

Iesniegums: Papildus atvalindjums

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

Persona - persona, kurai iesniegums tiek veidots

Rakstot personas varda vai uzvara pirmos burtus, automatiski jau tiks piedavats izveléties

atbilstoSo personu no saraksta

Strukturvieniba - tiks ieladéta automatiski, no personai piesaistitas struktdrvienibas
Veids - janorada atbilstoSais iesnieguma veids - pieméram, lkgadeéjais atvalinajums

Datums - janorada laika periods, par kuru atvalinajums tiek pieskirts


https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2024-10/atvalinajums-iesniegums.png

=l Jauns - Iesniegums @ ®x

[ Jauns |2/ saglabat «# Apstipringt

Iesniegums Atvalindgjums hd

Datums* 07.10.2024 I_|

Persona™ Ozols Inese

Struktdrvieniba™ Mav tiesibu vai nevar noteikt struktinvienibu b

UzpEmums

Amats

Veids™ Ikgad&jais atvalindjums v

Datums* no| 14.10.2024 |[7] hidz| 16.10.2024 | [
Darba dienas: 3

Apmaksa

Kopd ar aloas aprekinu hd

Apmaksa - iesnieguma iesp&€jams noradit vélamo aprékinatas atvalinajuma naudas sanemsanas

terminu.
Atcerieties, ka iesniegumu par atvalinajumu NEVAR izveidot ar atpakal ejoSu datumu.

Lai saglabatu lesniegumu, nepiecieSams augséja sadala nospiest pogu "Saglabat":

=il Jauns - Iesniegums

[] jauns 2] saglabat «# Apstipringt
A

Saglabajot lesniegumu, tas automatiski tiks nosutits talakam apstiprinasanas procesam

Ja apstiprinasanu ir tiesigs veikt pats iesniedzéjs, tad poga "Apstiprinat" bis aktiva un
iesniegumu uzreiz varés apstiprinat, ka rezultata iesniegums automatiski tiks parvérsts par

Rikojumu.

Tikai apstiprinatu dokumentu iesp&jams izdrukat, izvéloties augséja rikojuma sadala pogu

"lzdrukat".
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Darba ligumu un vienosanas
pie darba liguma ievade

Personala vadibas risinajuma, darbinieka personas kartina, iespéjams ievadit informaciju par
darba pienemsSanas ligumu, ka ari péc tam papildus vienoSanas, kas veidotas pamatojoties

uz personala rikojumiem.

Darba liguma ievade

iOzols » Personala vadiba » Darbinieku dati » Personas kartite » Ligumi

Lai izveidotu jaunu ligumu, sakotnégji jabut izveidotam Personala rikojumam, uz kuru pamatojoties
tiek darbinieks pienemts darba. Jauna liguma pievienoSana no Personas kartites sadalas Ligumi ->

Jauns ieraksts:

& Personas kartite

B radat Triikstogie dati
Pete Fs OZD'S ReFims Lauks Informacija
IT administrators . Personas L : .
= Personas kartite Beidzies(-gsies) termins
Saimniecibas dala dokuments
- Personas o . -
2| Personas kods: 150873-12345 Personas kartite dokuments Beidzies(-gsies) termins
'l ‘ ] E-pasts: ozoladraugs @ozols. v P
Amata apraksti NEPLEGESEmS
- _ [El Telefons: +371 67124559 uznEMUMEM
Pievienot attélu

[ Telefons (mobilais): 26135553

Paradt personas datus
Paradt dienesta datus

[ Algu avansi ][ Algu izmainas ][ Algu lapinas ][ Algu rikejumi ][ Amata apraksti ][ ApdroSingSanas polises ][ Apgaitas lapas ‘||' Atvalingjuma atlikums ]ﬁ
[ Barni ][ Darbinieku apliecbas 1[ Ieprieksgja karjera ][ Iesniegumi ][ Inventars ][ Izglitiba ][ Izzinas ][ Kartes T Ligumi

[ Meizmantotais atvalingjums 1[ Modokju dokument ][ MovertEsanas anketas ][ Pamatidzekli ][ Paz.par algas nod. ][ Pers.dat. iesn. ][ Pielikurmi ][ Pilrvz
[ Sanitards ardmatinas 1[ Sasniedzamie mrki ][ Sertifikat “ Statusa maina 1[ Valodu prasmes 1[ Veselbas parbaudes ][ Vispar&jie rikojumi 1

| Jaunsieraksts| = Jauns - Darba ligums

Numurs
DL 059 Dar [ 7auns ['EHSEQIabEt 4 Apstipringt |
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Izvéloties veidot Darba ligumu, nepiecieSams noradit, balstoties uz kada rikojuma pamatu Darba
llguma informacija tiek aizpildita, ka ari aizpildit aktualos datus, par llguma spéka stasanas

datumu/liguma numuru/spéka stasanas periodu/darba vietu/darba laiku/paraksta personu:

= Jauns - Darba figums

[ Jauns |2 saglabat «# Apstiprinat |

Uz rikojuma pamata™ 10 - Pienem#ana darba (01.03.2023) v
Darbinieks Ozols PEteris

Amatsistruktuy, IT administrators } Marketings

Datums * 28.03.2023 |7
Liguma numurs™® PA-2023/014999

Ligums spek3 no = 01.03.2023 |[7] fidz =
Darba vieta™ Figas ofiss, Centra iela 15 =
Darba laiks 09:00-18:00 =
Paraksta persona Ozoling anis =l

Péc llguma pamatinformacijas aizpildiSanas, ievadito informaciju iespéjams saglabat, nospiezot
Darba liguma forma pieejamo pogu "Saglabat". Ja papildus informaciju vairs korigét nav
nepiecieSams un ta ir saskanota, lai llgums bUtu speka, to nepiecieSams apstiprinat, nospiezot
Darba liguma forma pieejamo pogu "Apstiprinat" - péc Sis pogas nospiesanas, ligums tiek

saglabats un aizvérts, un atkartoti atverot, bus iespéja ligumu izdrukat:

= Darba igums

(= [ 3auns & Atcelt apstipringjumu () Tzdrukat
Lz erDjLIITIa I:IEIITIEItEIH - TP S TR TP R T Y -
Drukat %
Darbinicks
Amats\Struktuv., Izdruka: Darba figums -
Datums = [El}] S
FAn

Ligurma numurs™® e A5
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Darba liguma izdrukas Sablona sagatavi MS Word formata iespéjas pielagot uznémuma
vajadzibam, klienta datu bazé saglabajot uznémuma vajadzibam izveidoto liguma sagatavi
ar mainigajiem laukiem. Vienlaicigi var fiksét vairakus izdrukas variantus - pieméram,

summétajam darba laikam, normalajam darba laikam, utt.

Izdrukatu un parakstitu darba ligumu péc tam ka pielikumu, iespé&jams pievienot darba

llguma registracijas ierakstam.

Izveidotie darba ligumi pieejami Personas kartina, ka ari Darba ligumu zurnala:
iOzols » Personala vadiba » Ligumi

Saja zurnala datus var atlasit péc intereséjosiem filtra kritérijiem:

-~ Persondla pasapkalpoSands  Persondla vadiba
nl =
OzolsWeb Algudati Avansi Darbinieku dati  Datu kontrole  lesniegumi  lzzinas — Kandidati gumi Materialas vi

IZ| Darbinieku portsls \ Personila vadiba | Ligumi | Ligumi

Ligurni
[=] atiast pEc
X Veids w
* Darbinieks =
X Strukturvieniba =
X Amats =
# 5péka no no || hdz =
x [ radit neaktive slodsu datus
X [(1evalets
¥ levElEts no no [77] hdz =

Atlasit datus

Atbilstosi filtra kritérijiem, dati tiks atlasiti Darba ligumu Zzurnala. So registru nepiecie$amibas

gadijuma, iespéjams izdrukat vai eksportét uz MS Excel.

VienoSanas pie darba liguma ievade
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Papildus ievaditajiem darba ligumiem, balstoties uz izveidotajiem personala rikojumiem,

iespéjams ievadit Vi

enosanas pie darba ligumiem.

iOzols » Personala vadiba » Darbinieku dati » Personas kartite » Ligumi

Lai izveidotu jaunu VienoSanos pie jau esoSa darba liguma, sakotnéji jabut izveidotam Personala

rikojumam, uz kuru pam

atojoties Sis izmainas tiek veidotas. Jaunu Vienosanos pie jau esoSa darba

llguma iespéjams pievienot vai nu no Personas kartites sadalas Ligumi, atverot jau esoso ligumu,

vai arl no Ligumu zurnala - atverot jau esosu ligumu un izvéloties iespéju uz esosa liguma pamata

veidot jaunu vienoSanos

i Darba igums

=] D Jauns 4 Atcelt apstipringjumu L,E{]Izdrukﬁt
Uz rikojuma pamata™ 10 - Piepemsana darba (01.03.2023) w
Darbinieks Ozols PEteris
Amats\Struktuy, IT administrators
Datums * 28.03.2023
Liguma numurs™ PA-2023/014999 Jauna vienoanas
Ligums sp&ka ni|— —
= Jauns - Darba igums @ ®
Darba vieta™
Darba Ik D Jauns [@ Saglabit % Apstiprinat |
Paraksta persol Uz rkojumna pamata™ 22 - Darba liguma termina pagaringjums (01.07.2023) W
Izveidots: 15 Darbinieks Ozols PEteris
Confirmed_;
Amats\Struktuy. IT administrators \ Marketings
VienoZanss
L Jauns iera) pamatigums= PA-2023/014999 - h
M
e Datums * 27.06,2023 J
Piglikurma numurs®
Vienosanas speka no™ 01.07.2023 || 7] hdz =
Darba vieta™ =
Vienogands pamatojums
Vi

Darba laiks

Lidzigi ka ar darba ligumu, ari vienoSanas, aizpildot nepiecieSsamos datus, tiek saglabata gan

Personas kartina, sadala Ligumi, gan ari Ligumu Zurnala.


https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2025-01/vienosanas.png

Apstiprinatu VienoSanos iespéjams izdrukat, izvéloties kadu no ieprieks sagatavotajam

izdrukas formam, kas veidota uz Sablona bazes.

Visas izveidotas un saglabatas VienoSanas pie darba liguma, pieejamas Personas kartina -

sadala Ligumi, ka ari Ligumu zurnala.



Avansu izmaksu saraksta

Izvelde

lesp€ja sagatavot avansu izmaksu sarakstu, kuru apstiprinot, no Ozols sistémas iesp&jams

datus eksportét uz banku avansu saraksta izmaksai, izmantojot internetbanku

Jaunu avansu izmaksu sarakstu iespéjams izveidot no darba reZzima:

Ozols » Personala vadiba »Avansi » Avansu saraksti> Jauns ieraksts

-

ﬂl
Ozols Web

Persondla pagapkalposanas  Personala vadiba Zinojumi

Algu dati

S
Avansu saraksti

Atlastt pEc

ieraksts Padit| 300

Periods

i Jauns
Numurs

000064 2025-05
000065 2025-05
000066 2025-05
000067 2025-05
12346 2025-03
12346 2025-03
12346 2025-03
12346 2025-03
0000113 202503
12346 2025-03

Avansi Darbinieku dati Datu kontrole

=| Darbinieku portals ', Persondla vadiba \ Avansi | Avansu saraksti

|Z Jauns - Izmaksu saraksts

[ Jauns |=| saglabat & Apstiprinat

lesniegumi  lzzinas Kandidati Ligumi

| . Defingtie lauki

Periods 2025-06 | 2025.gada jonijs = ~

Struktiirvieniba: w

Datums 22.04.2025 ]

Termins =
Vards, Uzvards Priv. konts Summa Izmaksat

NepiecieSams noradit periodu, struktlrvienibu un datumu un péc tam izmaksu sarakstu saglabat:


https://doc.ozols.lv/uploads/images/gallery/2025-04/jauns-avans.png

=] Jauns - Izmaksu saraksts

(=] [ 1auns ESaglalﬁt 4" Apstiprinat & Dzest | " Definétie lauki

Periods 2025-06 | 2025.gada jinijs =~ v

Struktiirvieniba: K - Kekava w

Datums 22.04.2025 |[7]

Termins =

Izmaksas valita EUR
000071

Mumurs
Maks3juma numurs

MNosaukums Awvanss - 2025,.gada jlinijs

Pec saglabasanas, avansa ieraksta "galvas dala" tiks izveidota un bUs iespéja ieladét datus no

ieprieks darbinieku iesniegtajiem Avansu iesniegumiem:

= Jauns - Izmaksu saraksts

= D Jauns ['ﬁ'] Saglabat 4* Apstiprinat #& Dzest | “. Defingtie lauki
Periods 2025-06 | 2025.gada jonis v
Struktiirvieniba: K - Kekava w
Datums 22.04.2025 |[7]
Termins =
Izmaksas valita EUR
MNumurs 000071

Maks3juma numurs

MNosaukums Mvanss - 2025.gada junijs
__1‘51 Aizpildit izmaksu sarakstu no iesniegumiem

Vards, Uzvards Priv. konts Summa Izmaksat

Kopsumma: L]
= +

Péc datu ielades, esosos datus iesp&jams korigét - summu samazinot/palielinot/ieliekot 0 - lai

dzéstu. Ka ari pievienojot jaunus ierakstus jau esoSajam sarakstam:
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|=| Izmaksu saraksts

(=] D Jauns E] Saglabat 4* Apstiprinat &K Dzest | . Defingtie lauki
Periods 2025-04 | 2025.gada aprilis ~
Struktirvieniba: K - Kekava v
Datums 22.04.2025 .J
Terming i

EUR

Izmaksas vallta

Numurs 000022

Maks3juma numurs

Mosaukums Avanss - 2025.gada aprilis

-_i'jJ Aizpildit izmaksu sarakstu no iesniegumiem

Vards, Uzvards Priv. konts Summa Izmaksat
Janis Bérzins 700,00 700,00
Zane Ozolina 0,00
Kopsumma: 700

Mﬂijﬂooo q +

Lai avansu izmaksu saraksts tiktu saglabats un nodots gramatvedim uz izmaksu, to

nepiecieSams apstiprinat:

=] Izmaksu saraksts
(=] D Jauns E]Saglalﬁt %" Apstiprinat K Drest | . Defingtie lauki
Perinds 2025-04 | 2025.gada aprilis ~
Struktiirvieniba: K - Kekava W
Datums 22.04.2025 .J
Termin [EE
EUR

Izmaksas valita
Numurs 000022
Maks3juma numurs

MNosaukums Avanss - 2025.gada aprilis

Aptiprinatu izmaksu sarakstu iespéjams izdrukat:
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= Izmaksu saraksts

(=] D Jauns 4 ptcelt apstipringjumu [E,}] Izdrukat | “. Definétie lauki
Perinds 2025-04 | 2025.g9ada aprilis ~
Struktiinvieniba: K - Kekava v
Datums 22.04.2025
Termins

Izmaksas vallta EUR

MNumurs 000022

Maks3juma numurs

MNosaukums Avanss - 2025.gada aprilis

Péc sarakstu saglabasanas/apstiprinasanas, visi ieraksti bUs pieejami avansu izmaksu

sarakstu zurnala.
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