Personala vadiba

®* Obligatas veselibas parbaudes

* Atvalinajuma rezerves aprékins

®* Rikojumu zurnals

* Personala vadibas klasifikatoru aizpildisana

* Dokumentu aprite



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:
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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:
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[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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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 |
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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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Lai kopétu jau esoso izveidoto rindu, iespéjams izmantot pogu “Kopét izvéléto rindu”:
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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:
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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
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Péc sada darbibas principa javeido pret katru rikojumu visas nepiecieSamas darbibas un pret katru

amatu sada plisma.



