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1 O programu

Program Kadrovsko informacijski sistem je namenjen (kot Ze ime powve) vodenju evidence o zaposlenih v
podjetju. Vklju€uje mati¢ne podatke o zaposlenem, podatke o delonem mestu, na katerem se le-ta nahaja,
dopustih in ostalih odsotnostih, posebnih disciplinskih ukrepih in podobno.

Program omogoc&a vodenje evidenc za razli¢no Stevilo podjetij. Omejitev Stevila podjetij se postavi z
registracijo. Registracijo je mozno kadarkoli razSiriti za vec€je Stevilo podjetij.

Sam program je sestavjen iz treh vsebinsko povezanih sklopov.

e Pni sklop: Matiéni podatki, je namenjen oblikovanju najrazli¢nejSih Sifrantov, ki jih potrebujemo med
obdelavami v ostalih dveh poglayjih. Vse Sifrante pa je mozno urejati tudi med samim delom, torej na mestih,
kjer jih potrebujemo.

¢ Drugi sklop: imenovan Evidenca delavcev, je namenjen vnosu podatkov o posameznem zaposlenem ter
tiskanju razli¢nih odlo¢b. V tem delu programa uredimo celotno kartoteko posameznega delavca.

o Tretji sklop: imenovan Poroé€ila o kadrih, pa je namenjen tiskanju najrazli¢nejih poro€il in evidenc na
nivoju celotnega podijetja.

Priro¢nik vsebujejo podatke o programu do verzije 6.025 (3.0 HermeS) oz. 2.051 (2.0 HermeS).

N¢ Vizitka (o] @ (=3
WY

Hermes d.o.0® Hermes 1.0

CoppRight 2 1330 - 2004 Hermes d.o.o. Kréko
“Wze pravice pridrZane. —
Build Mo 1.047 Werzije

Dovvaligne za uporabo tega programa ima:

ID:

Opozorile:Ta program je zasgiten z zakonom o avtorskih
pravicah. NepooblaSGena razmnofevanie sli razpebevanjs
tega programa oziroma njegovega dela je kaznivo po civilni in
karenski zakonodaji, zato bo preganjano v najved)i mozni
meri, ki jo omogota zakon.

2 Maticni podatki
2.1 Seznam podjetij

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Seznam podjetij

Program omogoc&a vodenje evidence zaposlenih za vecje Stevilo med seboj lo€enih podjetij. To pomeni, da
lahko vodite s tem programom evidenco do 999 podjetjem.

Osnowna verzija programa ima omejitev na 1 podjetje. Ce Zelite povedati $tevilo podjetij, morate zaprositi za
dodatno kodo, ki vam bo omogocila raz§iritev na Zeljeno Stevilo podijetij.
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i-i|Urejanje Seznama Podjetij

Paodietia

Leta] Maziv Podjetja

.................. ST

2 Testn |:||:||e g2 d.oo.

W |a stE a

< | *
Izben Podjetje Seznam Wataw | Epremenil Brigi |

Zapn | Fomos |

Na prv sliki je prikazana maska za vnos podatkov o podjetju. Ta vnos naredite le enkrat. Seveda pa lahko
podatke kadarkoli tudi poravite.

Slika 2
i-:|Urejanje podatkov o podjetju |
Podietie |F'|:u:|ietie I Dell Testno podietje] d.o.o.
Sifra: | 1 Posloviio leta ; IEE E“
Maziv podjetja ; |Testr‘u:| podietie? d.o.o.
Kraj: I Testni kraj Fodta: I 1111
Opis dejavhost | dejavnast
Ulicea; | Testna ulica 1

DURS [12z4 Direktor: |Janez TEST
Maticna & podietja |123455? [T Invalidsko podietie

Ziro ratur; | 12345-00001 2345
Barka: |TE
Davina Stevilka: 1122334455 W Tizkanje alave na radunu

H ok | % pekii | R Pomo |

S klikom na gum "Spremeni" oz. "Vstav" se odpre maska, ki jo vidite na Sliki 2. Na tem nivoju vnasate
osnowne podatke o podjetju.

Slika 3
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&-i|Urejanje podatkoy o podjetju |

Podietie Podietie |1 Del I Testrno podjetie] d.o.o.

Telefon: M

Fax: |

Email |
Sifra Dejavhost I 72200

Kolektivha Pogodba:  [Kolektivna pogodba med delavei in zaseb

Movi Logo |

H ok | X pekii | B Pomo |

Slika 3 predstavija nadaljevanje vnosa podatkov o podjetju. Do te maske pridete tako, da kliknete na zavihek
Podjetje Il. Del. Na tem nivoju imate tudi moznost wvnosa lastnega logotipa. To storite tako, da kliknete na
gumb Novi Logo in v meniju poiS€ete datoteko, ki predstavija vas logotip. Ko je wvmos kon€an, kliknite na gumb
OK.

Seznam podjetij je mozno tudi natisnit. Ta opcija je uporabna v primeru, ko imate verzijo programa za vodenje
evidenc za veCje Stevilo podjetij. Na ekran dobite seznam vseh podjetij v vasi evidenci.

Slika 4
Seznam Podjetij v obdelavi

Sifra Maziv Kraj Maziv Podietja
Uiz Maticna Stevika Telefon Firo ratun
Banks Darviing Stevilks Fax
Etmail Sifra Dejavnosti

1 | Testno podjetje1 d.o.o. | Testni kraj dejavnost
Testna ulica 1 1234267 01123 45 67 12345-00001 2345
TH 1122334455

72200

2 | Testno podjetje2 d.o.0. | Velka vas PROIZY. BET. IZDELKOV
“elka vas 62 & 1656205
MO A KB MARIBOR 16901410

2.2  SplosSni parametri programa

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Splosni parametri programa

Splosni parametri programa predstavjajo sploSne nastavitve, ki vplivajo na razli€ne obdelave v meniju Evidenca
delavcev. Ti kriteriji se nastavijo na zaCetku uporabe programa, vendar pa jih lahko med uporabo tudi popravite,
Ce se izkaze, da je to potrebno. Kot vidite na spodniji sliki, se parametri nanasajo na podrocje plac in dopustov.
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ﬁ, Parametri programa

Plate

Dopust

Yrzta dela za dodatke
Fodpiz na placilni izt

M ajv. £t dni dopusta:

) C2Z5

Dadatek na del. dobo &/leta:

Dodatek na del. dobo Zenske nad 25 let 0,75

MHajv.#t. dopuszta za khiteri:
Kriterif:  [08,09,10.11

Cirkularna paradila - kodna stran
(7437 ) es2

@ Brez konverzije

0,50

=

| |8 Prekiici

] [@ Pomod

|Ve|ja za 3.0 HermeS razliéico.|
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&7 Parametri programa

Flate

Dodatek na del. dobo %Aleto:
Diodatek na del. dobo #enske nad 25 ket | 0,75

Yrzta dela za dodatke
Fodpiz na placilni listi

Dopust

Majw. £, dni dopusta:

M ajv.#t. dopusta za krikerif:

Frikeri; | 028.09.10.11

Cirtkularna paoradila - kodna stran

O43r Q2 OCzs

[ ] Povezava z Dirobnim inventarjem

Maztavitve za DocSys

E-BOx KADRI

et

0,50

04

a0.00
35.00

(®) Brez konverzie

Qj‘ I astavitve

Powezovalni sting: | TEST2012R2\5GLHERMES Sal

Geslo:

OdioZigtelmapal:

REHENERRRR

P

Me uporablia) SMTF autent. pri pogillanju emailoy

2.3  Upniki
Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Upniki

)

& Pomoc

Na spodnii sliki je prikazan $ifrant upnikov. Sifrant Upnikov azuriramo s klikom na gumb "Vstavi" (za wos
novega upnika) in gumb "Spremeni"” (za popravek podatkov o upniku, ki je Ze v Sifrantu). Te podatke pa je
mo¢ azurirati tudi med samim delom, torej na mestih, kjer se pojavi potreba po uporabi tega Sifranta.
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f.u Urgjanje datoteke Partnerjev EI' =l
Maziv Fartnerja | Sifra Partrerja |2ir0 Partnerja | Kraj Partnerja
= Sifra Maziv Partnera Ulica Poita Fraj aluta  DniDoval Lirnit
1 Test Mova pat & 1000 LIUBLIAMA ELIR a 0.00
1 [l r
[ Watavi ][E Spremeni Ha Ensi ]
o e AT

Sifrant upnikov pa je mogoge tudi tiskati. To storite tako, da kliknete na gumb Tiskaj. Odpre se novo okno. Na

wljo imate izpis v skrajSani in SirSi obliki. Ko izberete obliko izpisa, kliknete na gub Tiskaj in na ekran dobite
izpis.

(L Vrsta,.. S niz e

sta izpiza

Seznam Partnerjev

Sifra Maziv in Poslowna enota, Oseba Ulica, PoSta in Kraj Telefon, Telefax Ziro ratun, Pogodba, rabat, odlog
Davina Stevilka E-Mail, Drzava
1| Test Mowa pot 5
1000 LJUBLJANA

2.4 Sifrant ob¢in

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant obé&in

Urejanje Sifranta obCin je popolnoma preprosto. S klikom na gumb "Vstavi" wnesete nowo obgino, s klikom na
gumb "Spremeni" pa popravjate Ze obstojeCe podatke.
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Q:] Urejanje tabele ob&in Ellﬁl

Sifta Obgine | Naziv Ob&ine

= Sira Ob&ine Maziv Obéine

1 KRSKD

4 [ b
[E Wakawi ][E Spremeni ][m Brigi ]

Bz (@ Pomot |

=F Spreminjanje zapisa E [=]
Obé&ina
Sifra obdine: 1
M aziv: KRSKO
M ok K Pekizi | [® Pomoz

|Velja za 3.0 HermeS razlic':ico.|

Lo Urejanje tabele ob¢in 3 |
Sifra Obdine | Maziv Dbéine
Sifra Ob&ine M aziv Obdine
1 KRSKD
< >
S Yatavi ¥ Spremeni 2 Brd
&b Tiskaj &2 W Eucel Zapii “ Pomot
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Seznam obcin lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke izvozite v Excel
(velja za 3.0 Hermes).

30.05.2012, 827

Tabela obcin Sran 1
Sifra MNaziv
1 2
1 KRSKO

2.5 Sifrant krajevnih skupnosti

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant krajevnih skupnosti

Urejanje Sifranta Krajewnih skupnosti poteka enako kot urejanje predhodnega Sifranta, torej Sifranta obcin.

f_u Urejanje tabele krajevnih skupnosti E"TE“@

Sifra krajevne skupnosti | Waziv kraievne skupnosti

= Sifra K5 M aziv
123 k51

[ Wataw HE Spremeni ”a Erigi ]
& zepi (@ Pomoz |

< Spreminjanje zapisa EIEI@

K.rajevina skupniost

Sifra K5: 123
Maziv E5: k51

89 ok | [K Pekici |[@ Pomo:

Velja za 3.0 HermeS razlic';ico.|
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.

Y

L Urejanje tabele krajevnih skupnosti £2 |

Sifra krajevne skupnosti | Maziv krajevne skupnosti

Sifra k5 M aziv

2y Estavi G Spremeni > Eriéi

&b Tiskaj RE VEucel ¥ Zapi P Pomot

Seznam krajewnih skupnosti lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke
izvozite v Excel (velja za 3.0 Hermes).

- o n " 30.05.2012, B:30
- Tabela krajevnih skupnosti Swan 1
BT E
Sifra Naziv
i 2
123 K51

2.6  Poklici - Sifrant

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Poklici - Sifrant

Urejanje Sifranta poklicov poteka enako kot urejanje predhodnih dveh Sifrantov.
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{/ } Urejanje tabele Poklicev

Sifra poklica | M aziv poklica

o] & |(wSl

z Sifra

M aziv Poklica

000001 FROGRAMER

[ W gk A ”E Spremeni ”H Brigi ]
@z @i
=* Spreminjanje zapisa (| Ellﬁ
Zapiz o poklicu
Sifra poklica; 0o0oo
Maziv Paklica: FROGRAMER
8 ok |[K Pekici |[® Pomot

Velja za 3.0 HermeS razliéico.|
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e

"

Lad Urejanje tabele Poklicev £ |

Sifra poklica | Maziv poklica

Sifra M aziv Poklica

H Watavi ¥ Spremeni 25 Bris

&b Tickai 52  Exel Zapri ) Pomat

Seznam poklicev lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke izvozite v
Excel (velja za 3.0 Hermes).

__ERr— " 30.05.2012, 8:31
o 11 Tabela poklicev Swan 1
Sitra poklica Naziv poklica

i 2
1 PRCYGRAMER

2.7 Delovna mesta - Sifrant

Dostop preko menija Matiéni podatki / Delovna mesta - Sifrant

Sifrant delownih mest se malce razlikuje od predhodnih $ifrantov. Sam nagin wosa oz. popravjanja delownih
mest je enak (gumba "Vstavi" in "Spremeni"), doloCene razlike pa se pojavijo pri sami vnosni maski.
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er Urejanje tabele delovnih mest EI (=] @
D Zapiza | Sifra Delovnega mesta | Opis delovnega mesta
ID Zapiza  Sifra DM Opiz Del Mesta Zahtevana Kvalifikacija  Opis Malog
Q00000 1 VODEMJE RAZV0JA
a1 r
[ Wzt awi ] [E Spremeni ] [a Brigi

[L?, M atizni ”lﬂ Encel ] [&] Zapri H@ Pomod ]

Vnos se deli na tri dele oz. na tri posamezne wosne maske. Pni del predstavja zavihek Delomo mesto. Tu
wiSemo Sifro, pod katero Zelimo to delovno mesto evidentirati. ID zapisa se skreira samodejno. Nato je
potrebno wisati naziv oz. wis delovnega mesta ter potrebno kvalifikacijo za to delowno mesto. V spodnjem
(najvecjem) oknu pa lahko vnesemo Se podrobnejsi opis zahtevanih del in nalog za to delomo mesto.

-t Spreminjanje zapisa EI'E'@
Delovho mesta |Znania |Dsla|o |
10 2 apiza oooood
Sifra delovhega mesta; 1
Opis Delovnega Mesta: WODENJE RAZVOJA

Zahtevana kwalifik acija:

DOpis del in naloa:

ok | [ Prekici | (@ Pomoz |

Drugi zavihek, oznacen kot Znanja, omogoc€a wnos specifi¢nih lastnosti, ki jih izbrano delomo mesto zahteva.
Kot je razvidno iz spodnje slike, lahko na tej tocki definiramo neposredno odgovornost delovnega mesta,
psihofizi€ne sposobnosti, ki jih to delovno mesto zahteva, pogoje dela, ki so znac€ilni za to wsto dela ter
usposobljenost, ki je zahtevana za to delovno mesto.
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= Spreminjanje zapisa E“ [=] |@

Delovho mesto| Zhahja |Dsta|o |

MNeposredna odgovornost delovnega mesta T Uredi

Psihofizitne sposobnost 0 Uredi

Pogoiji dela O Uredi

Potrebna uzpozoblienost .\; Uredi

B ok |3 Prekici | (@ Pomoz |

Tretji zavihek, oznaCek kot Ostalo, je pravzaprav nadaljevanje predhodnega zavihka. Tako lahko tu definirate
podrobne zahteve, vezane na to delomno mesto, posebna funkcionalna znanja, potrebne delowe izku$nje ter
ostalo, kar bi lahko bilo pomembno pri izbranem delommem mestu.
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=k Spreminjanje zapisa EI [=] \EI

Delovno mesta |Znania | Oztalo |

Posebne zahteve T Uredi

Furikcionalna znanja T Utedi

Delovne izkugnie T Uredi

Razno T Uredi

B o |[X Preici | [® Pomos
Seznam delownih mest lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni.
T & s 8:36, 20.05.2012
. Tabela Fage
[itra Opis delovnega mesta Zaht. kv. Ogis nalog
1 VODENJE RAZVOJA

Z izbiro gumba Excel pa podatke izvozite v Excel.
2.8 Delovne enote

Dostop preko menija Matiéni podatki / Delovne enote

Tudi urejanje Sifranta delownih enot je brez posebnosti. Vstavjanje in spreminjanje posameznih postawk Sifranta
poteka enako kot v predhodnih Sifrantih.
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{u Urejanje tabele delovnih enot EI (=] @
Sifra DE ‘ 1D DE | Maziv delovre enote
¥ D Sifra DE Maziv DE Oddelek Sektor
11 LIPR A, 1 j

[ W stavi ”E Spremeni ][ﬂ Eriéi

] [@ Parmnad

[&J Zapii

Pri vnosu delowne enote se ID zapisa kreira samodejno, ostale postavke pa je potrebno dolo€iti. Tako je
potrebno vnesti Sifro delowe enote, ter njen naziv, dodatno pa lahko iz Sifranta (klik na lupo poleg okenca)
izberemo oddelek in sektor te delowne enote.

.4 Spreminjanje zapisa

Delovna Enaota

(=] & |

| |0 Zapiza:

Sifra DE:
Maziv DE:
Oddelek:
Sektar:

1

1
1

LIPR&NA

ODDELEE A
SEKTOR

1
1

oy

1 ok |[K Pekici |[@ Pomos

|Ve|ja za 3.0 HermeS razlic':ico.|
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-

Lud Urejanje tabele delovnih enot 8 |

Sifra DE | ID DE | Maziv delovne enote

D Sifra DE Maziv DE Oddelek Sektor

Wakawi Spremeni Brigi

& Tiskaj B2 W Excel Zapri Pomod

Seznam delovnih enot lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke izvozite v
Excel (velja za 3.0 Hermes).

S b 30.05.2012, 840
PR Tabela delovnih enot Swan 1
T w
Sitra Celwna enota Sifra oddelka Naziv cddelka Sifra sekorja Naziv sektorja
I ] 3 4 5 5
1 UPRAVA 1 ODDELEK 1 1 SEKTOR 1

2.9 Organizacijska shema podjetja

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Organizacijska shema podjetja

V Sifrant organizacijske sheme je potrebno wnesti vse funkcije, ki se opravjajo v podjetju. Vsaki funkciji je
potrebno dolociti nivo, na podlagi Cesar se narejena kompletna sistemizacija del.
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Lad Urejanje tabele organizacijske sheme
Siztemizacia |Nivu:| |
= Sifra D Maziv delovnega mesta Mivo
1 WODUA BecDla 1
< [l r
[ W ghavi ] [E Spremeni ] [H Birigi ]

© zepi |[@ Fomot |

T Spremanjane zapesa o] o =
Sifra DM: [1 ,
Haatv. ;F.D.QJIE.HP:?‘I\.":H**E.
Hivo; 1
=P | [ Prekici |[@ Pomo:

Velja za 3.0 Hermes$ razligico.|

- Y

Lud Urejanje tabele organizacijske sheme =]

Sistemizacia | Mivo |

Sifra DM MHaziv delovnega mesta Miva
WODJA Rectds,

< >

| Spremeni | | Brigi

Watawi

% Tiskaj ..ﬁ VExcel | [ Zapri 1T Pomoe
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Seznam organizacijske sheme podjetja lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa
podatke izvozite v Excel (velja za 3.0 Hermes).

s i 30052012, 843
Organizacijska shema Span 1
Sifra Naziv Nivo
1 7 3
1 WODIA RAZVOIA i

2.10 Stroskovna mesta

Dostop preko menija Mati€ni podatki / StroSkovna mesta

Ce je podjetje razdeljeno na posamezno stro§kowno mesto, torej spremlja poslowni izid po posameznih delih
podjetja, je potrebno wnesti tudi Sifrant stroSkownih mest. Sam wos posameznih stroSkownih mest je enak kot v
ostalih Sifrantih. Pomembno pa je, da se stroSkowa mesta smiselno ostevilcijo, saj se na ta nacin locijo
posamezni nivoji. Stro§kowa mesta so razdeljena ve¢nivojsko. Program podpira 5 nivojev stro§kownih mest.

00000 - Nivo Podjetja
10000 - Prva skupina stroSkowega mesta
11000 - Podskupina znotraj prve skupine

|} Urejanje strotkovnih mest =] Iﬁ
jany
_Qtevilka

= Stewika Sektor Maziv
oo 1 STRK 1

I Watawi HE Spremeni Ha Brigi ]
s Matisni [&j Zapi H,Q, Pomod I
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=f Aduriraj strofkovna mesta E" (=] '@

Strogkovno mesto

Stevilka / Sektor 0007 1
M aziv: STRM 1

Diat. kreiranja: 300582012
Dat. zpremembe; (20052012

K.reatar; 1]

£ad. uparabnik; 1]

=l | Prekici |[® Pomos

|Velja za 3.0 HermeS razlic':ico.|

- it

Lad Stroskovna mesta

&

Stevilka

| Stevilka Maziv

L Vstavi ¥ Spremeni 7 Brd
Tizka B2 W Encel B¥] Zapri ' Pomod
= é

Seznam stroSkownih mest lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke
izvozite v Excel (velja za 3.0 Hermes).

Vg Thomg . 30.05. 2012, B:4L
g Stroskovna mesta Swan 1
e Seznam stroskownih mest
Cifra Maziv
i o
D001 STEM 1

2.11 Tabele opisov delovnega mesta

Dostop preko menija Matiéni podatki / Tabele opisov delovhega mesta
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{{J Opis del == Ecl ==
Sifra Opiz Weljavnost
a01 PROGRAMIRAMJE
a1 r
[ Wetavi HE Spremeni ”= Brigi ]

[ll_ij Zapri ”@ Parnod ]

=+ Spreminjanje zapisa l E@
Delovno mesta

IC: 1 ] 1]

Sifrar oo

Opis: PROGRAMIRANIE

Weliavnost:

=l |[& Prekici  |[@ Pomos

2.12 Tabela oddelkov

Dostop preko menija Matiéni podatki / Tabela oddelkov

Sifrant oddelkov wna$ate oz. spreminjate enako kot vse $ifrante dosedaj. Kljuéna sta gumba Vstavi in
Spremeni.

(L} Oddelki ==
Pregled oddelkoy

* Sifra Opiz
01 Razy o)

[ W gk ai ”E Spremeni ”E Brifi ]
& zepi |[@ Pomos |
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2 Spreminjanje zapisa EI' (=] '
Podatki o oddelku
1D 1
Sifra: 01
Opis: Razvid
B ok (K Pekiéi |[@ Pomod
Velja za 3.0 HermeS razliéico.|
Cad Oddelki 2
Pregled oddelkoy

| Sifra Opiz

€ >
& v X &
& Tiska 22V encel Zapri “ Pomot

Tabelo oddelkov lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke izvozite v Excel
(velja za 3.0 Hermes).

. 30.05.2012, 850
- Oddelki

Stran 1
I

(1] RAZVOD

2.13 Tabela sektorjev

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Tabela sektorjev

Vnos Sifranta sektorjev je popolnoma enak wnosu Sifranta oddelkov, ki je opisan zgoraj.
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Sektori |
= Sifra Opis
01 SEKTOR 1
« [ .
[ Mskani ”E Spremeni Hﬂ Brifi ]

[m Zapri ”@ Famod ]

Podatki o zektanju |

D
Sifra; 01
Olpis: |SEKTOR 1 |

1=

| (A& Frekici | (@ Pomoz |

Velja za 3.0 Hermes razligico.|

Lo

Sektoni |

Pregled sekiorjev

(=]

| Sifra Opiz

€ >
Lgh W shavi | ||D‘ Spremeni | |>< Erigi |
|§ Ticka | |ﬁ W excel R* Zapi | | 7 Pomot |
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Tabelo sektorjev lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke izvozite v Excel
(velja za 3.0 Hermes).

30.05.2012, £:52
Sektorji Swan 1
Gitra Maziv
I Fl
o1 SEKTOR 1
2.14 Vrste invalidnosti
Dostop preko menija Matiéni podatki / Vrste invalidnosti
Tudi za Sifrant wst invalidnosti veljako kot za predhodni Sifrant.
U:j Urejanje Sifranta EI [=] @
Irvalidnost |
* Eifra M aziv
10 [MWALIDMOST 52
™ r
[ W gk ani ] [E Spremeni ] [a Brifi ]
@z ) o ]
‘=t Spreminjanje zapisa E“_E_!
Irvealidrost
Sifra 10

Maziv:  INWALIDMOST 5%

& ok || Prekici  |[® Pomos
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|Ve|ja za 3.0 HermeS razliéico.|

- 1

Lud Urejanje sifranta

o

[Fevalidriost

Sifra M aziv
INVALIDMNOST 52

£ >
o Vtavi ¥ B
& Tiska B2 v Excel Zapii Fomod

Seznam wst invalidnosti lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke izvozite
v Excel (velja za 3.0 Hermes).

——— y A . 30.05.2012, 8:54
N Tabela vrst invalidnosti Sran 1
o vk
Sifra Naziv
i 2
10 INVALIDMNOST 5o

2.15 Pogoji za upokojitev

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Pogoji za upokojitev

V tem meniju prilagajate pogoje za upokojitev, ki veljajo za celotno podjetje. Vnesete ustrezne starosti in
delowe dobe za vsako od skupin in kliknete na gumb OK.

Laf Pogoji za upokojitev B
ok - starozk: B5
bk - delovna doba: 40
Zenzke - starost; E0
Zenzke - delovna doba; |35
[t‘f‘ ] ] [E'j Zapri ] [‘E‘ Pornod
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2.16 Vrste dopolnilnega dela

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Vrste dopolnilnega dela

Za Sifrant wst dopolnilnega dela velja enako kot za prej opisane S$ifrante.

f_u Urejanje tabele dopolnilnega dela E = @

Dopalnilho delo

= Sifra Maziv Dopolnilnega Dela
01 DELO 1

[ W gk A ”E Spremeni ”E Brigi ]
@ )@ s ]

= Spreminjarmn zapis E" =] '
Dopalnilno delo

Sifra dop. dela: 1

Maziv Dopalniln. Dela: | DELD 1

2 o |[o& Prekici  |[@ Pomo:

Velja za 3.0 HermeS razliéico.|
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Cud Urejanje tabele dopolnilnega dela | &8

Dapalnilhe dela

| Eifra Maziv Dopolnilnega Dela

L Watavi L¥ Spremeni < Bris
&h Tiska 28 W Eucel Zapri “ Pomoé

Seznam wst dopolnilnega dela lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke
izvozite v Excel (velja za 3.0 Hermes).

bor-g Ting 30,05, 2012, 857

-— - Tabela vrst dopolnilnega dela Swan 1
2 by
Cifra Naziv
1 2
L] DELC 1

2.17 Drzavljanstva

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Drzavljanstva

Tudi pri vnosu Sifranta drzavijanstev ni posebnosti. Zopet sta klju€na gumba Vstavi in Spremeni.
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([} Urejanje tabele driav o | @ (-
Urejeno pao #ifn | Urgleno po naziu
3 Sifra Fr. drizave  Maziv driiavianstva
» 1 #lo Slovenzko
< [ b
[ "t an ] [E S premeni ] [a Brigi ]
@ )@

= Spreminjanje zapisa E [=];
Dréavljanztvo

Eifra: 1

kKo driavljanstva: |zlo

Haziv: Slovensko

89 ok |[XK Pekici |[@ Pomod

|Ve|ja za 3.0 HermeS razlic':ico.|
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.

"

L Urejanje tabele drzavljanstev IEl

[drejeno po Eifr | Urejeno pa nazivu

Sifra K.ratica Maziv driavljanztva

>
2 Wstavi ||B‘ Spremeni | 2% B

izka] roe apn ' Pamoe

S Tickaj BF  Excel Zapri Parmod
Cud Spreminjanje zapisa | =2 |

Drzavljanztvo/Driava

Sifra: oo

Kratica: #lo

Maziv: Slovensko

ta je domade dravijanztea

75 Prekini '“? Pomod

Seznam drZzaujanstev lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke izvozite v
Excel (velja za 3.0 Hermes).

30.05.2012, 9:00

Tabela drzavljanstev Span 1
Sifra  [Kr. drzavd Naziv
1 2 3
1i|sk Slovensko

2.18 Disciplinski ukrepi - Sifrant

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Disciplinski ukrepi - Sifrant

Tudi posamezne disciplinske ukrepe je potrebno wnesti v Sifrant. Enostawno kliknete na gumb Vstavi in wnesete
zaporedno Stevilko posameznega disciplinskega ukrepa ter wiSete naziv tega ukrepa.
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a:' Urejanje &ifranta disciplinskih ukrepov

fo) o s

Sifra ukrepa |
* Sifralkrepa Maziv Ukrepa
1 PREMEHANJE-POGOJND ODLOZEMO Z4 1 LETO
F |:| F
[ "W shaw ] [E Spremeni ] [E Brigi ]
@z @ o ]
“+ Spreminjanje zapisa = = ==
Digciplingki ukrep
Sifra ukrepa; [1 _
Weziv Ukizpa:  [PRENEHANJE-POGOJNG ODLOZEND 24 1 LETD
M ok (K Pekizi |[@ Pomoz
Velja za 3.0 HermeS razliéico.|
Lad Urejanje Sifranta disciplinskih ukrepov (=]
Sifra ukrepa .

M aziv Ukrepa
FREMEHAMJE-POGOJNO ODLOZEND 241 LETO

| Sifra Ukrepa

< >
e ] X o
% Tigkaj 88 Y Excel Zapri "? Pomoé
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Seznam disciplinskih urepov lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke
izvozite v Excel (velja za 3.0 Hermes).

30,05,2012, %:03
Tabela disciplinskih ukrepov Svan 1
Ciftra MNaziv
1 2
1 PREMEHANIE-POGOING ODLOZENG ZA 1 LETCO

2.19 Vrste prenehanja delovnega razmerja

Dostop preko menija Matiéni podatki / Vrste prenehanja delovnega razmerja

Tudi Sifrant prenehanja delomnega razmerja ynasate posamezne postavke na enak nacin kot ste to storili pri
predhodnem Sifrantu.

| Urgjanje tabele prenehanja delovnega razmerja E‘_E'@

Frenehanje DR

* Sifra Opiz vzroka prenehanja
1 UPOEOJITEY

[ W akavi HE Spremeni HE Birigi ]
& zapi |[© Pomos |

:f Spreminjam zapis IEII (=] @

Prenehanie del. razmerna

Sifra: 1
Opiz varoka: LJPOEOQJITEY

B ok (K Peis |[® Pomes

Velja za 3.0 HermeS razliéico.|
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Lad Urejanje tabele prenehanja delovnega razmerja @

Prenghanje DR

Eifra Opiz wzroka prenehanja

L Watavi ¥ Spremeni X B

S Tiskai 58V Excel Zapii " Pomoz

Seznam wst prenehanja delownega razmerja lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel
pa podatke izvozite v Excel (welja za 3.0 Hermes).

Vg Thong 30.05.2012, 9:05

— - Tabela prekinitev delovnega razmerja Svan 1
i
Sifra Maziv
1 &
1 | UPCOKOIITEY

2.20 Sorodstvena razmerja - Sifrant

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Sorodstvena razmerja - Sifrant

V ta Sifrant vnesete wste posameznih sorodstvenih razmerij. Postopek vnosa je enak kot pri predhodnih
Sifrantih.
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{D Urejanje tabele sorodstvenih razmerij — |_ =] |u
Sorodgtveno razmerje
& Sifra Maziv Sorodstya
1 OTROK
™| P
[ W sk ai ] [E Spremeni ] [a Brigi ]

© zpi |[@ Pomot |

. Spreminjanje zapisa o = =

Sorodstveno razmerje

Sifra; 1|
Maziv Sarodstva: |OTROK

8 ok |[K Pekici |[@ Pomod

Velja za 3.0 Hermes$ razligico.|

- bt

Ca Urejanje tabele sorodstvenih razmerij | & |

Sorodstvena razmere |

Sifra M aziv Sorodshea :

@ Vistavi | @‘ .Sﬁremen.i. >'< Brifi
&h Tiskaj ﬁ W Excel | Zapii . _“ Fomad
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Seznam sorodstvenih razmerij lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro gumba V Excel pa podatke

izvozite v Excel (velja za 3.0 Hermes).

Tabela sorodstvenih razmerij

30,05,2012, 9:07
Stran 1

Sitra

1 | OTROK

2.21 Tabela LD - delovna doba

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Tabela LD - delovna doba

Za avtomati¢ni preracun dolZine letnega dopusta je predhodno potrebno wnesti kriterije izracuna. To storite
tako, da za vsako Stevilo dni letnega dopusta dolocite, potrebno Stevilo let delovne dobe. Brez nastavitve
kriterijev avtomati¢ni izraun dni dopusta za posameznega delavca ne bo mogoc.

iu Kriterij dolZine letnega dopusta za delovno dobo E (=] @
Letni dopust |
* Od Let Do Let Dopust D
000 280 17
4 r
[ Watawi ][E Spremeni ] [a Brigi ]
ETR[CAT

-t Spreminjanje zapisa

_D elovna doba

(o] ® =]

ID zapiza:

Q4 000 let da:

2.50

1

let Z. dni lethega dopusta:

17.00

1 ok

|| Frekiici

)

|Velja za 3.0 HermeS razliéico.|
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L Y

L Kriterij dolZine letnega dopusta za delovno ...| 22

| 0d Let Do Let Dropuzt Dini

£ >
Vistavi B
& Tisks 22 % Excel Zapri

Seznam tabele letnega dopusta glede na delowno dobo lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni. Z izbiro
gumba V Excel pa podatke izvozite v Excel (velja za 3.0 Hermes).

R — 30,05, 2012, 909
= Tabela delovne dobe Swan 1
S
= Ery= D dopueta
1 2 =
0.00 2.50 17.00

2.22 Urejanje podlog za odlocbe

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Urejanje podlog za odlo¢be

Zelo pripraveg nacin, za pripravo odlo¢b. Tu si lahko pripravimo besedilo odlocbe z vsemi spremenljivkami (ime
delavca, EMSO, naslov...). Ko odlo¢bo tiskamo, se polja spremenljivk zapolnijo s podatki iz baze.

Ob izbiri menija, se odpre tabela, v kateri imamo Ze pripravjene predloge (v zacetku je tabela seveda prazna).
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{;ﬂ Pregled predlog EI'E'@

FPolD |Po nazivu
* |0 predloge Maziv Predloge
L Odlocha o odmen lethega dopusta
PR b
[ Watawi ] [E Spremeni ] [a Brigi ]

i~/ Pripravi odloébo ] [Ej Zapri H\Q; Paomnod ]

Nowe predloge, dodajamo z gumbom Vstavi. Odpre se urejevalnik besedil, s tabelo polj, ki so na woljo.
Dodajanje se wsi tako, da Zeljeno polje izberete in kliknete na gumb Prilepi (ali dvakrat kliknemo na polje).
Polje se tako doda v predlogo. Tabelo s polji si lahko umaknete na stran, tako da imate pred seboj pregleden
delowni list. V polje ID Predloge wnesite skrajSano ime - pod tem imenom se kreira datoteka. Za podrobnejsi
opis predloge, je na wiljo polje Naziv predloge. Ta je tudi viden v izbimi tabeli predlog.
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=t Spreminjanje zapisa El
|Irejanje podloge

ID predioge: 1 [pod tem imenom ze kreira datoteka)

Maziv Predioge: Odloéba o odmern lethega dopusta

Podloga - bezedilo

L s P S
M5 Sans Serif EI g EI Central European EI B|lZ7|U EIEI

<M azivPodjetaj: -
<UlicaFirme: [
<FirmaPostar <Firmak.raj: < TrenD atun

[
il
(1]
IEI

<Ime_Delavear <Primek_Delavoar
<Mazlov_delaveas|

OdloZba o odmeri letnega dopusta

B ok | & Prekizi | [@ Pomes
UJ Pregled pol). ki so na voljo.. o | @ | 2= |
Polja |
*  [Opiz podatka Ime podatk.a Ime polja iz baze -
P Fontanaizobrazba  <Koncanalzobrazba: KIS KOMCAMAIZOBRAZ
Kraj rojztva <KrajRojstvar KIS KRAJRDJST VA
Majvedie dtevilo dni da <M asDnil opustas b @Dl opusta
M azlow delavca <M azlov_delavcar ZaP:Ulica

Mazlow delavca - kra) | <MaszlovDelavca_Frajx | ZAFKa)

Obcina rojstva <Obcinal ojstvas KIS:0BCINARDUS T A,
O ddaljighost delavea v <0ddalignostkm: AP 0ddalienostkm
[ zebni radun ¢{Racunz ZAP-Racun
[ cetovo ime <Imelcetar FISIMEOCETA
Primek. delavea <Primek_Delavcar ZAP:Priimek, :
|
1| 3
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Ko smo z urejanjem predloge koncali, lahko preverimo izgled tako, da jo izberemo v tabeli in pritisnemo gumb
Pripravi odlo¢bo. Na ekran dobimo predogled odlo¢be (Se brez "pravih podatkov').

Odlocba se napolni s podatki, ko do nje dostopamo preko hitrega gumba Delavci, oz. preko menija Evidenca
delavcev / Zaposleni - matiéna evidenca.

2.23 Urejanje placilnih razredov

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Urejanje placilnih razredov

Urejanje Sifranta placilnih razredov je popolnoma preprosto. S klikom na gumb "Vstavi" wnesete nov placilni
razred, s klikom na gumb "Spremeni" pa popravijate Ze obstojeCi podatk.

L'u Urejanje pladilni razredov EI =

Pla&ilni razredi
TR PR Placilrirazred Relativho razmere Zaht. stop.izobrazbe
£ >
Wztavi
Meseci &) Zapri 8. Pomod
<+ Dodajanje zapisa | = | = |&|

Flacilni razred

D 0| [zamodejno]
TR:

FR: 1]

Placilni razred: 1]

R elativiio razmerje:

Zaht.ztop.izobrazhe:

A Freklici @ Pomoi
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2.24 Orodja
2.24.1 Rezervna kopija podatkov

Podatki, ki jih vna8ate, se sproti shranjujejo na disk. Ta postopek je avtomatski.

Kljub dobri opremi pa lahko pride do okvare trdega diska, ki vse do takrat vneSene podatke izbriSe. V primeru
okvare je zelo tezko zopet vzpostavit stanje pred okvaro, ker so podatki razporejeni povsod po disku, dostop
do diska pa ni mozen ali pa je moZen le omejeno.

Brez posebnih teZzav je moZno nadomestiti programsko kodo, ki jo proizvajalec programa nadomesti
brezpla¢no.

Podatki pa so unikat, ki ga ni mozno nadomestiti. Zaradi tega je potrebno preventivno narediti rezervno kopijo,
ki jo lahko uporabimo v primerih, ko so podatki uni¢eni.

Kdaj delamo rezervno kopijo ? Najbolje vsak dan po kon¢anem delu s programom, ¢e pa programa ne
uporabljate dnewno, je izdelava rezervne kopije priporocljiva po vsakem vecjem vnosu.

Koliko kopij naredimo ? Priporo€amo izdelavo kopije na vsaj 3 komplete disket, ki jih menjajte cikli¢no t.j. 1,
2, 3,1, 2, 3 itd. Po nekaj ciklih zamenjajte diskete, stare pa spravite na varno.

Ali naredim kopijo, ko opazim, da gre nekaj narobe ? NE. Ce opazite, da je nekaj narobe s podatki,
potem ne smete narediti kopije podatkov, ker boste s tem dejansko kopirali pokvarjene podatke in z njimi
prekrili podatke, ki so dobri. Preverite, kolikSna je $koda na podatkih in v primeru, da so poSkodbe
nepopravjive, restawrirajte zadnjo kopijo podatkov iz disket.

V primeru izpada podatkov jih lahko iz varnostne kopije restawirate sami ali pa vam lahko pomagajo tudi
programerji naSe programske hiSe.
2.24.1.1 Kopiranje

V glamem meniju izberite izdelavo rezervne kopije.
Po prehodu v podprogram za izdelavo rezerne kopije dobite naslednjo izbiro :

Datateka O Prograrmu

.o

Kopiraj

Varnostna Kopija & Restavracija

Program vam omogoca tako izdelavo kopije, kakor tudi restawacijo podatkov na mesto kjer so bili
prvotno shranjeni.

Kopiranje sprozite s pritiskom na gumb Kopiraj.

Pritisk na ta gumb sprozZi kopiranje. Pred samim kopiranjem morate wpisati nekaj podatkov, ki so potrebni za
kopiranje :
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/A Izdelava Rezervne Kopije I,-'ES-J

Izhira Ciljnega Diska

" Drug Disk

Pot (opcijsko) ; | *
(primer : \BACKUPY)

[ Kompresiraj Podatkovne Datoteke

Start Erekini

Ciljni disk :

VpiSete disk, na katerega se bo kopija shranila. Obi¢ajno je to disketna enota, lahko pa je tudi katera od
drugih enot. Najpogosteje je to enota, ki jo je mozno odstraniti oz. shraniti na neko drugo mesto, podobno kot
diskete. Taka enota je npr. IOmega zip. Lahko je tudi omrezni disk na strezniku ali katerem od drugih
racunalnikov v mrezi.

V kolikor izberete za ciljni disk disketno enoto, potem morate vstaviti v disketnik prazno disketo.
Pot :

Vnesete ali izberete ustrezno mapo oziroma podmapo na izbranem pogonu, kjer Zelite, da se podatki rezerne
kopije shranijo.

Kompresiranje podatkov :

Vklop ali izklop posebnega postopka, po katerem se podatki stisnejo (kompresirajo) na man;jsi volumen.
Zaradi tega postopka je potrebno manj prostora na ciljnem disku, vendar pa sam postopek zahteva nekaj ve¢
Casa za pripravo rezerne kopije. Prav tako je tako shranjene podatke tezje restawirati, zato priporo€amo, da
kompresiranje izklopite.

S pritiskom na tipko Start, se zaCne postopek izdelave rezermne kopije. V primeru, da je \velikost rezerne
kopije ve€ kot 1 disketa, program samodejno zahteva, da vstavite tudi vse naslednje.

2.24.1.2 Restavriranje

V primeru, da Zelite iz kakrSnega koli razloga restawrirati podatke, ki ste jih pred tem shranili, naredite to po
naslednjem postopku:

V glamem meniju izberite Rezervna kopija podatkov
Na glawmem panelu podprograma izberite tipko Restawriraj :
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Po navedenem izboru dobite na ekran naslednji formular :

3 rrroviey I e

— Kateri Pogon Upaorabim ?

i Pogon B

= Drugi Pogon

Od kje restavriram : | ¥ |
(primer : \BACKUPY)

Vstavite disketo Etev. 1 v pogon -vsi naslednji diski morajo
biti iz istega seta disket. Program vas bo opozoril, ée bo
odkril, da disk ne pripada istemu setu disket. Restavracije
ne smete prekiniti !

Czhnaka Zadnje RE 1

Disk Info Start Brekini

Na tem formularju dolocite pogoje za restawacijo, in sicer :

Od kje naj se izvrsi restavracija - torej doloCitev mesta, kje se nahaja rezerwa kopija. Najprej dolo€ite disk,
kjer se nahajajo podatki.

Nato dolo¢ite mapo kjer se nahajajo podatki na izbranem disku. V kolikor so podatki na nekem
poddirektoriju, si izberete ali neposredno wisete ta poddirektorij.

Nato pritisnete tipko Start za zaCetek restavracije podatkov.
Sledite sprotnim napotkom programa.

Restawvracija podatkov je zelo obCutljiv postopek, zato ni priporo€ljivo, da bi ga pogosto izvajali. Vsekakor je
dobro, da se pred restawvracijo posvetujete z naSimi programerji oziroma svetovalci.

2.24.2 Letni prenos

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Orodja / Letni prenos

Za letni prenos je potrebno wnesti leto arhiva in oznaciti ustrene moznosti.
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2 Letni Prenos Podatkov o] @
Leto Athiva: | 2011
Oznovna sredstva ]
| Patni nalogi za ozebna vozila k.
[] Dzebni dohodki k.
| [¥] Patri nalogi za osebe ok
8% ok | (K Pekis | [@ Pomos

2.24.3 Prerac¢un delovne dobe

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Orodja / Prerac¢un delovne dobe

S preracunom delovne dobe se izratuna delowa doba glede na wos podatkov iz delowne knjizice (Evidenca
delavcev/ Zaposleni - mati€na evidenca, nato gumb F3-Mati¢ni podatki, F5-Dopust-Delowna doba, Izracun.
VneSeni podatki se izpiSejo v obliki, ki je uporabna tudi za izraCun plac.

=:| Preracun delnvﬂllglglﬁ

S pritizkam na gumb £adéni 2e izraduna delovna doba glede na
whos podatkoy iz delowne knjiZice [Delavoi-M abicni podatki-
Dopuzt Delovna doba-lzracun]. Podatki iz knjiZice ze zapidejo v
taki abliki, da 20 uparabni budi za izracun plac.

5 Zaini (8 Zapi |

2.24.4 Prenos podatkov o odobrenem dopustu v Place

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Orodja / Prenos podatkov o odobrenem dopustu v Place

S prenosom podatkov o odobrenem dopustu se prenesejo podatki glede na vnos podatkov iz delowne knjizice
(Evidenca delavcev / Zaposleni - mati¢na evidenca, nato gumb Dopust).

£ Prenos odobrenega dopusta v Place P [ | ™

£a leto; 2M7

@om (@ rn

2.24.5 Omejevanje dostopa *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Matiéni podatki / Orodja / Omejevanje dostopa
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V tem modulu lahko vsakemu posameznemu uporabniku dolo¢imo pravice za pregled oziroma za dostop do
dolo€enih modulov.

P =

Lul Dovoljen dostop @
¥ Uporabnik Tab - Oznadi
v admin Matitni podatki ] =
I adrin Poklic delavca M
[+ admin Delovno mesto [ Odznati
[+ admin Dopust delovna doba =

¥ Obmniizb
v admin Stanovanie il e
[+ admin Frenehanje del.razmerja
¥ 0K | Y prekici |
3 Evidenca delavcev

3.1 Zaposleni-matic¢na evidenca

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Zaposleni-mati¢éna evidenca

Poglavie Evidenca delavcev ter predvsem njegovo podpoglavie mati€na evidenca, je najobSirnejSe in
najpomembnejSe za delo. V tem delu programa urejate celotno kartoteko vsakega zaposlenega. Uvodna
maska evidence zaposlenih:

{;;_I] Urejanje datoteke zaposlenih / Vnos ur El = ]@

Pregled zapaslenih

[¥] Samo aktivhi

= Sifra ID Sifra Dpis Priimek Ime Ulica Eraj Emio Davina Stew
1 Jpresee i i Mova pot 5 LIUBLJAMNA

[F0] Tiskaikarton | [F3] Matiéni podatki | [, Odiogbe | [ . Fitiai | vstavi | (B Spremeni |

[. Dizciplinski ukrepi ‘ l;:' Oblikwj dopust Hm Diuginzki lani ”; D opust ”\'_-{ tinulo delo‘ @ Zapri H.,_g_; FPomod

V zacetni fazi vnosa podatkov o zaposlenih dobite na ekran evidenco vseh zaposlenih. Pri prvem wnosu je ta
evidenca seveda prazna. Osnowne podatke o delavcu (ime, priimek...) vaSate s klikom na gumb Vstavi in
spreminjate s klikom na gumb Spremeni.
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= Urejanje zapisa o Delavecu E' Gl @

Delaves
Sifra: 1 Spal |¥] Medolotena delovno razmerje
Priirnek: @ Moiki Watop: 2h.05.20M2
Ime: e Zenszki |zstop:
Ulica: Mava pot 5 Del Doba: 00,0000
Eraj: LJUELJAMA, Davina Olaj %: 1]
Erméar BR Plate: 1.,0000
Davina Stew: Sifra DURS: Minula delo % 00,0000
Macin izplacila _ [T Delavec pri javnih delih
@ TR Gotovina HK | Individualha pogodba
Banka: '%
Ratun Stevika: Benificirana delovna doba
@ Brez
|zobrazha: a = 1. 0d 12 ha 14 mesecey
1. 0d 12 na 15 mesecey
1. 0d 12 na 16 mesecey
11, 0d 12 na 17 mesecey
1. 0d 12 na 18 mesecey
ok |[K Pekici | [@ Pomes

V Ze omenjeni maski je potrebno wisati vse podatke o zaposlenih. Spodaj so naSteta pojasnila za posamezna
wnosna polja:

« Sifra DURS -V to polje wi$ete $ifro Davéne izpostave posameznega zaposlenega. Sifra ima &tiri mesta.

» Banka - Ce z misko kliknete na to polje, ali pa se do njega pomaknete s tipko Tab ali Enter, se vam odpre
Sifrant poslovnih partnerjev celotnega podjetja. Iz tega seznama izberete banko, pri kateri ima izbrani
zaposleni swoj raéun, ali pa Zeleno banko v $ifrant dodate. Ce banko na novo dodajate, je pomembno, da
wiSete racun te banke (del rauna, ki je lasten izbranemu zaposlenemu wnesete v naslednje okno).

e Racun stevilka - V to polje vnesete samo Stevilko, ki predstavija racun izbranega zaposlenega (Stevilko
rac¢una banke program potegne iz Sifranta, kjer je ta banka wpisana).

e Vstop - VpiSete to€en datum vstopa tega zaposlenega v vade podjetje.

¢ lzstop - VpiSete to€en datum izstopa tega zaposlenega iz podjetja.

¢ Del. Doba - VpiSete delowno dobo, ki jo ima izbrani zaposleni do trenutka vstopa v vase podjetje.

e Davéna Olaj % - VpiSete posebno davéno olajSavo, ¢e jo izbrani zaposleni ima.

¢ RR Place - To polje je pomembno, ¢e place wasate v delownih urah, saj program izra¢una placo za
izbranega delavca tako, da mnoZi Vrednost tocke, RR Plage in delowne ure. Ce uporabljate bruto wnos Plag,
to polje ni pomembno.

e Minulo delo - program samodejno izra¢una % za minulo delo, na podlagi zgoraj neSenih podatkov.

Ko imate wneSene osnowne podatke o zaposlenih, lahko zanete vnasati ostale podatke v kartoteko izbranega
delavca (gumb Matiéni podatki). Sama kartoteka je sestavjena iz devetih sklopov.

Opis ostalih funkcijskih gumbov:
o Tiskaj karton - v pogled dobimo osebni karton izbranega delavca.
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10:45, 30.05.201:

OSEBNI KARTON Fage

[LEY
Sifra:00001
Stalno bivalizéz:  MNova pot 5, LIUBLJANA
Telefon
Zatasno bivaliSte | |,
Telefon
DirZavijanstvo
Dratum rojstva .. Kraj rojstva Obéina rojstva Imne ofat:
Davéna Stevilka Spol: Moski
EMS0: Zakonski stan Samski
&t. rafuna; tekodi ratun pri banki: ]
Rag.Et.zavezanca: &t. zdr. kartice:
Pokdic: 1]
Kwalifikacia: Keonfana izobrazba:
&t. del. knjifice: delovno knjico zdal:
Diatum: i reg. &t. knjZice:

Delowno mesto:

Delovna enota: L]

Seltor

Oadelek:

StreSkowno mesto:

Sklenitew razmerja: 25.05. 2012 tip razmerja: Nedoloéen éas

e Matiéni podatki
e Odlo€be - pojavi se novo okno s seznamom odlocb, katere lahko urejamo, dodajamo ali briSemo:

Q'] Pregled predlog EI'E

PolD |Po nazivu
* |0 predloge Maziv Predloge
L Odlocha o admen lethega dopusta
™ b
[ "Wekawi ] [E Spremeni ] [a Birigi ]

[‘-_.‘ Pripravi odlotho ] [L-J Zapi ][E{ Pamoé ]

Postopek urejanja in dodajanja je podrobneje opisan v poglavju Urejanje podlog za odlocbe.

o Filtriraj - Tu lahko izberete kriterij, na podlagi katerega Zelite imeti v osnowni tabeli izpisane zaposlene. Na
ta nadin dobite bolj$i pregled nad tem, katere lastnosti so definirane posameznim zaposlenim. Ce s pikico
oznadite npr. kriterij Studenti (in nato kliknete na gumb Filtriraj), boste imeli v osnowi tabeli zaposlenih
izpisane le tiste zaposlene, ki imajo v mati¢nih podatkih oznageno, da so $tudenti. Ce se Zelite vmiti na
prejSnje stanje, torej prikaz zaposlenih brez filtra, s pikico oznacite opcijo Brez filtra. Zopet se boste povrnili
na staro stanje.
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~_ Mapredni filter i.' el

|zberite filker

Studenti

0 Tujci

) Delave pri javnih delih
) Pripravniki
0 Akbivni
) Meaktivni
"1 Brez filtra
MNedoloen das
1 Doloden delovei &az

) Obwezna folska praksa

. Filira || Prekici

¢ Disciplinski ukrepi - Namenjen je vnosu podatkov o disciplinskih ukrepih, ki so bili podani delavcu. S
klikom na omenjeni gumb se vam odpre okno.

uﬂ Urgjanje disciplinskih ukrepowv E (=] ]
Dizciplingki ukrepi
= Sifra ukrepa Maziv Ukrepa Dratum Qpiz Ukrepa Welavhost do
i P
[u Zapr ] I& Pamod I

Za dodajanje novega diciplinskega ukrepa za izbranega delavca kliknete na gumb Vstavi.

Vzporedno se vam odpreta dve okni. Prvo okno je prikazano na spodniji sliki, vzporedno (powhu tega okna) pa
se vam odpre Se okno s tabelo diciplinskih ukrepoy, ki ste jih wesli v Sifrant v Mati¢nih podatkih. Iz te tabele
izberete ustrezen disciplinski ukrep kliknete na gumb Izberi). Ce Zelenega diciplinskega ukrepa $e ni v tabeli,
ga lahko na tem mestu tudi dodate. To storite tako, da kliknete na gumb Vstavi. Sam postopek vstavjanja je
opisan v poglaju Mati¢ni podatki --> Disciplinski ukrepi-Sifrant. Tako v masko vpiSete podatek o S$ifri in naziw
ukrepa. Ro¢no wiSete datum ukrepa ter veljamnost ukrepa (do kdaj ukrep traja). Ukrep pa lahko v ve€jem
spodnjem oknu tudi natanneje opiSete.
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& Dodajam zapis El = @
Dizciplingki ukrep

I 1

Delavec: 1

Sifra ukrepa: @ PREMEHAMNJE-POGOJNO ODLOZEND Z4 1 LETO

Datum Ukrepa: | 27.05.2012

Wellavnost:

Opiz ukrepa: ,

2 ok |2 Prekici  |[@ Pomaz

¢ Oblikuj dopust - namenjen je vnosu podatkov o letnem dopustu. Odpre se okno, prikazano na spodnji

sliki.
E;;_rj Dologanje dolZine letnega dopusta EI' =] '@
Pogoji za dopust
HOWVAE JAMEZ
*  Poaoj Opiz Pogoja Cimi
¢ P b
b akzimalno . dni dopusta:: 30 Skupaj dri: 1]
[&J Zapii ] [\E* Farmod

Kliknete na gumb Vstavi, da vnesete pogoj za izracun letnega dopusta. Vzporedno se odpreta dve okni. Pno
je prikazano spodaj, odpre pa se Se okno s Sifrantom pogojev za izracun letnega dopusta iz katerega lahko
izberete ustrezen pogoj. Nato kliknete na gumb Izraédunaj LD po delovni dobi in program bo samodejno
izraCunal Stevilo dni letnega dopusta, ki pripada delavcu na izbrani dan.
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=+ Dodajam zapis EI =] ||E|

£apiz 0 pogoju dopuzta |

Delavec: 1
Pogoj; 0] §
& tevila drii ] [ lzraéunaj LD po delowni dobi ] na darn: | 0052012

[ ok || Pekici  ||@ Pomoz |

e Druzinski €lani
¢ Dopust - vtabeli urejamo odobren dopust za posameznega delavca.

{UUrejanjeudDhrenih dopustov E (=]

Qdobreni dopust
*  Leto Qdobreno dni Paoraba Ur Paoraba Oni Meszec Stanja  Mesec Zakljud
1 P
[+ Wataw

2 Adding a DopustiOD Record o ® &=

Stanje dopusta |

Zapiz |0 1

Delaver: 1| 1

Letor

Qdobreno dni;
Poarabligno ur:
Mezec stanja:

Meszec zaklucka: [LLLLKk5]

=T | [ Prekici  |[@ Pomos

e Minulo delo - program naredi atomati¢ni preracun minulega dela za vse zaposlene.
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3.1.1 Maticni podatki

e Pni sklop predstavjajo Matiéni podatki. Do tega sklopa pridete s klikom na ustrezen zavihek ali s klikom
na tipko F2. Dolo&eni podatki se preslikajo iz podatkov, ki ste jih wvnesli vzaCetno masko, Ki je prikazana na
spodnji sliki. Tak$na podatka sta npr. EMSO in Davéna $tevilka. Ostale podatke morate wnesti roéno, pri
nekaterih poljih (Drzavijanstwo) pa se vam odpre Sifrant vseh drzavjanstey, ki ste jih wesli v meniju Mati¢ni
podatki, podmeni Drzavjanstva.

| Matieni podatki delavea =
Ul p o] B =]

F2-t atiéni podatki I F3-Poklic Delavea I F4-Delovho mesta IFE-DDpust-Delovna doba | F&-Stanovanje | F7-Prenehanje del razm | F8-Tuijci | Fa-Knijigice |

Dopalnilne delo:
1 LR T
Reg.it. delavea:
Friimek. in ime: ki B .
EMSED:
Davina tevilka:
Daturn rojstva: M
Kraj Rojstva:
Ime oéeta:

Obé&ina Rojstva:

Spol Zakaonzki stan
@) Mogki Zenska @ Samgki ) Porocen [a)
Dréavljanstvo: '-'$

Beq. it zavarowanca:
T : iy = :
|| Opravljena vojatka obveznost || Samohranilec(lka)

Regizterska £ prijave potrebe po delaveu;

1 ok | K Prekici | (@ Pomo: |

¢ Drugi sklop vsebuje podatke o poklicu delavca. Do tega sklopa pridete tako, da kliknete na zavihek Poklic
Delavca ali pa pritinete tipko F3. Odpre se vam meni, prikazan na spodnji sliki. Poklic delavca izberete iz
Sifranta poklicov, ki ste ga wesli v poglavju Mati€ni podatki - Poklici. Kvalifikacijo in izobrazbo wnesete ro¢no.
V tem sklopu pa obstaja Se pet gumboy, preko katerih pridete v dodatne podmenije, v katere wisujete
dodatne podatke o delavcu, njegovi usposobljenosti in znanjih.
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{} Maticni podatki delavca

(=] & ==

F2-Matiéni podatki | F3-Poklic Delavca | F4-Delovno mesto | FB-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanie |F?-Prenehanie del razm | F8-Tujci | FI-Knijidice |

Dopolnilne delo:

1 NOVAK JANEZ

Poklic delavca: aooam ::':'% FROGRAMER
Kuwalifik.acija:
lzobrazba:

[] Uspozoblign za dela
Za obrazec M1/M2 in k3

Stopnija #olzske izobrazbe: ] E| Solska izobrazba: [Mpr. 123.12]
Stopnja strokovne izobrazbe; 0| |0 - daktor znanost =
Stopnja strokovne uzpozoblienost; 0| |0 - daktor znanost [=]
lﬂb lzobrafevania delavioa I [::9 |zobrazba delavca ]
l-iﬁ- Furkcionalna znanja I [_" Pagkodbe ]
l@ Potrebrna uzpos. I
(29 ok | [ Prekizi | (@ Poma:

Ce kliknete na gumb Izobrazevanja delavca, se vam novo okno. Ko kliknete na gumb Vstavi ali Spremeni,
lahko dodajate ali spreminjate zapise. Na tem mestu wiSete podatke o izobrazevanju, ki ga je delavec opravil.

V zavihek Opomba lahko wpiSete dodatne komentarje.

‘& Dodajanje

Splogno | Opomba |

(=] & (=]

1D: 1 10D elavca:
Dratum: )
Podrodje:

Tema:

| nztitucija:

Fredawatel;:

|zpeinost:

K.raj lzobraevania:

Trajanye:

Strogki: Q.00

4 ok

| [ Prekiici

] [E Fomod

Ce kliknete na gumb Funkcionalna znanja, zopet dobite na ekran novo okno, v katerega s standardnimi
ukazi Vstavi ali Spremeni dodajate nove zapise o funkcionalnih znanjih delavca. Odpre se vam namre¢ okno
za urejanje zapisov. Vnesti je potrebno le Opis usposabljanja, datum usposabljanja in veljaost pridobljenega

znanja.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018

53/119



m Kadrovsko informacijski sistem Uporabniski priro¢nik Verzija 6.025/2.051

=& Dodajam zapis E' [=] '
|zpozobljenost

D Zapiza:; 1

Delavec: 1
Opiz uspogabl)
Datum: nosz2mz &

Weliavnost do; M

2 ok |[R Pekici |[® Pomod

Ce kliknete na gumb Potrebna uspos., se vam odpre novo okno. Kliknete Vstavi ali Spremeni in pokaze se
novo okno. Ro¢no wiSete Sifro in opis nove usposobljenosti ter datum veljamnosti le-te.

i» Dodajanje zapisa E'I ol x|
Delovno mesto

| ID: 2 4 0
Sifra:

Opiz:

Welavnost:

[ ok |4 Prekici  |[@ Pomos

Ce kliknete na gumb Izobrazba delavca se odpre novo pogovorno okno, v katerem kliknete gumb Vstavi ali
Spremeni in na ekran dobite okno za spremembo zapisov. Ro¢no wnesete opis nove izobrazbe, naziv Sole,
kjer je bila izobrazba pridobljena ter podatke o spriCevalu.

== Dodajam zapis E'E'@

lzobrazba delavca

D Zapiza: 1

ID Delavea: 1
DOpis:

Doaturm: 0052012 7
M aziv £ale:

Podatki o spridesvalu

gtevilka:

datum : M

B9 ok K Prekici |[© Pomos
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Ce kliknete na gumb Poskodbe, se odpre okno za wnos poskodb, ki so se pripetile delavcu. Zopet kliknete na
gumb Vstavi ali Spremeni in na ekran dobite spodnje okno. Vse podatke je potrebno wnesti ro€no. V zavihek
Opis Odgowvornega lahko wiSete dodatne komentarje.

:r Dodajanje EiEIE

Splogno ' Opizddgovarnega

1D 1| IDD elavea: 1
D aturn: M

K.raj podkodbe:

Opiz:

Foveroditel):

Warak:

O&ividec:

St podkodbe:;

1 ok |[& Pekici |[® Pome:

o Tretji sklop predstavjajo podatki o delovhem mestu zaposlenega. Do tega sklopa pridete tako, da kliknete
na zavihek Delowno mesto ali pritisnete na tipko F4. Odpre se vam wnosna maska, ki je prikazana spodaj.
Podatke o S$ifri delomnega mesta, delowni enoti in stroSkownem mestu izberete iz ustreznih Sifrantov, ki ste jih

wnesli v mati¢ne podatke.

Datum sklenitve delomnega razmerja ste wnesli Ze pri vna$anju osnownih podatkov o delavcu. Ta povezava pa
velja tudi vdrugo smer. Datum

razporeda na izbrano delomno mesto wesete ro€no. Definirati morate tudi wsto delowmega razmerja ter
podatke o morebitni invalidnosti. Vse

ostale podatke wesete ro€no, razen Sifre invalidnosti, ki jo izberete iz ustreznega Sifranta, ki se vam odpre
ob kliku na wnosno polje.

V koliko se razmerje spremeni iz dolo€enega v nedolo€eno razmerje, je potrebno izbrisati datum prekinitve in
nato oznaciti moznost Nedoloéeno delovno razmerje.
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{u Maticni podatki delavca

o & =]

|F2-Matiéni podatki | F3-Poklic Delavca| F4-Delovno mesto | FB-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanje |F?-Prenehanie del razm | F8-Tujci | FI-Knijidice |

Dopolnilne delo:

1 AR vecv el

Delavna mesto: nnoooon

Delowna enata: ]

Strogkovno mesto;

& w W

Sklenitey del. raz.: |25.05.20012 | (1

Lielovni Zag ur/dan: g urfteden:

Eategarija invalidnasti Sifra invalidnosti
Datum odlotbe ZFIZ:
Kraj zapoglitve:

% Telesre Qkyvare:

[ Upokajen Paklic, ki ga opravlja:
Dopalnilne delo: -_P@. Y drugem podjetiu:
T arifri razred: Plailni razred:

Datum razporeda:

) Datum pravnomotnogt 2P

20.05.2012 | (34

Prerazporeditey delovnega mesta

lzmensko delo
“) Dseba, ki dela v eni izmeni
) Dzeba, ki dela v dveh izmenah
(") Dzeba, ki dela v treh izmenah
") Dseba, ki dela v ved izmenah
) Oseba, ki opravijia dela in naloge v burmusu

[

[mpr.1234.12)

Ozhowna bruto plada:

1 ok

| [ Prekiii

] [9, Pomod

Delavca pa lahko prerazporedite tudi na drugo delovno mesto. V tem primeru kliknite na gumb
Prerazporeditev delovhega mesta. Odpre se vam novo vnosno okno. Klinite na Ze omenjena gumba Vstavi
ali Spremeni in odprlo se vam bo novo okno. Iz Sifranta delomih mest izberite ustrezno delomo mesto. Nato

dodajte Se datum zacCetka zaposlitve na novem delovnem mestu oz. datum konca zaposlitve na tistem

delommem mestu, ki ga zaposleni zapu$ca.

=r Dodajanje zapisa

Razporeditev delavca

(=] & )

D D Delavea: 1
Delovho mesto: '_"¢
0d dne: [ do M
O pomba:
=T || & Prekici | |@ Poma:

o Cetrti sklop vklju€uje podatke o dopustu in delovni dobi izbranega zaposlenega. Podatke o delowni dobi

izven in delowni dobi znotraj podjetja dobi program iz osnownih podatkov o delavcu, ki ste jih vnesli na

zacCetku dela.
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I;ﬂ Maticni podatki delaveca

= & =

Dopolnilne delo:
1 WTNAR R
Delowna doba izven firme: | 000000

Delovna doba v firmi: 00,0000 Ma dan:
Skupaj delowna doba: 00,0000

F2-Maticni podatki | F3-Poklic Delavea | F4-Delovno mesto | FB-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanie |F?-Prenehanie del razm | F8-Tujci | FI-Knijidice |

[i] lzratun ] [ | Del doba na dan

0,00
0o
0.00

Letni dopust na podlagi pogoja

Stevilo dri

Skupaj étevilo dni lethega dopuszta: 0

B ok | [ FPrekizi | (@ Pomoz |

Izracun delowe dobe se naredi avtomati¢no. Klikniti morate na gumb Izrac¢un. Odpre se novo okno. Zopet
kliknite na gumb Vstavi ali Spremeni, da dobite na ekran spodnje okno.

2 Deodajanje zaposlitve

Zapozlitye

=1 ==

D 1

Zaposlen od datuma:

Sifra Delavca:
Tip: ' padjetiu
7 de

00001

[+

E

I:] lzratunaj delovno dobo I

Delovna doba

Qpomba:

LLAMM /DD

-
——

0.00 dni

I ok

| (K Prekizi |[@ Pomez |

V oknu, ki je prikazano, je potrebno najprej izbrati za kakSen tip zaposlitve gre (v podjetju ali izven). Nato
wiSete datum zacCetka tega tipa zaposlitve in morebitnega konca (e tega datuma ne wiSete, program Steje
kot konéni datum tekoCi datm vasega raCunalnika). Nato kliknete na gumb lzrac¢unaj delovno dobo. V
spodnjem delu okna se izpiSe Cas trajanja te zaposlitve, tako kot je zapisano, torej LL(leta)/MM(meseci)/
(dnewvi). Ce kliknete na gumb -->>, program preraéuna celotno dobo zaposlitve na tem delovnem mestu v
dneve. Ce kliknete gumb <<-- morate predhodno wnesti §tevilo dni zaposlitve, v odgovor pa bote dobili preradun

v obliki LL/MM/DD.
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Ce pa v osnowni maski Dopust-Delovna doba kliknete gumb Del. doba na dan, dobite na ekran masko, ki jo

vidite na spodnji. Ko kliknete na gumb lzraéunaj, vam program samodejno naredi informativni izraun delowne
dobe vin izven podjetja.

=] Informativni izrafun delovne dube.‘. ]

£a delavcalko): E T )
i

Madan: [30082012 | M

[i] |zracuna HEJ Zapii H@ Pomad

o Peti sklop vsebuje podatke o bivaliSéu zaposlenega. Podatki za wos so standardni, zato podrobnejsi opis
wnosa ni potreben.

([} Matiéni podatki delavea = |
Ut p o] & ]

F2-M aticni podatki | F3-Poklic Delavea | Fd-Delovino meszto | F-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanie | F7-Prenshanje del razm | Fa-Tujci | Fa-Knijidice |

Dopalnilne delo:

1 NOVAK JANEZ

Stalho bivalifte

Ulica: Mowva pot 5 Telefor:
Pastakrap LIUBLJAMA
Obéina:

Krajewna skup.:
Drzava: L]
Zatazno bivaliste

Ulica: Telefon:
Poitaskraj;

Obéina:

Krajewna skup.:

Driava: L

Poslan v dravo
Poslan v driavo: L)

[ ok | [ Prekizi | (@ Pomo:

o Sesti sklop vsebuje podatke o prenehanju delovnega razmerja. Vnosna maska je zelo preprosta in
zahteva le wos vzroka prenehanja, ki ga izberete iz Sifranta, ki se vam odpre, ¢e kliknete na kvadratek
desno od wnosnega polja ter vnos Datuma prenehanja delovnega razmerja.

V kolikor se prekinitev vnese zaradi upokojitve, je potrebno oznaciti moznost Upokojen Se na zavihku F4-
Delovno mesto.
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'F Matieni podatki delavea =
p

|F2-Matiéni podatki | F3-Poklic Delavea | F4-Delovho mesto |F5-anust-De|ovna doba | FE-Stanovanie | F7-Frenehanie del razm | F8-Tuijci | Fa-KniiZice |

Dopalnilno delo:

1 NOVAK JANEZ

Wzrok prenehanja:

B

Datum prenehanja:

[ ok | [ Prekizi | (@ Pomoz |

e Sedmi sklop je aktiviran v primeru, ¢e ste v osnovni maski oznacili, da oseba ni drzavija Republike Slovenije.
Za vsakega tujca je potrebno vnesti podatke o delonem dowoljenju in bivalni vizi.

[} Maticni podatki delavea ]
Ut p =R

|F2-Matiu5ni podatki | F3-Poklic Delavea | F4-Delovho mesto |F5-Du:-|:-ust-DeIovna doba | FE-Stanavanie |F?‘-F'renehanie del razm | F8-Tujci | FI-Kniifice |

Dopolnilne delo:

1 i S

Delovno dovalienje Bivalha wiza
lzdajatel; Weliavnost do dne: m
Stevilka:
Weljavnost: [n]
Statug
() ozebna
) delovna

B ox | [ FPrekici | (@ Pomo:

e Osmi sklop vsebuje podatke o razliénih knjizicah, ki pripadajo zaposlenemu ter podatke o dodatnem
pokojninskem zavarovanju. Vnosna maska je prikazana na spodniji sliki. Tako morate vtem sklopu vnesti
zavarovanju.

V spodnjem delu te maske lahko wisujete tudi podatke o zdrawniskih pregledih. Ce kliknete na gumb Uredi,
se vam odpre novo okno, kjer

lahko z gumboma Vstavi ali Spremeni wisujete nove oziroma popravjate Ze obstojeCe podatke o
zdrawniskih pregledih.
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I'.Lr] Maticni podatki delaveca

= & =

Dopolnilne delo:

1 Wi e

F2-Maticni podatki | F3-Poklic Delavea | F4-Delovno mesto | FB-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanie |F?-Prenehanie del razm | F8-Tujci | FI-Knijidice

Delavna knjiZica K.artica zdravstvenega zavarovanja Diodatho pokojhinsko zavarovanje
lzdajatel;: Stevilla: lzvajalec PM:
Stevilka: St oz ratuna:
Draturm: (un] Sofinanciranje: 0.00
Reg.dt Pokaojningka in invalidsko ter adravstveno zavarovanje
Podlaga zavarovania:
Opis Pregleda D aturmn Datum pricetka: far)
pregleda veliavnost Varckmenchan
D aturn preneharia; [
Werok gpremenmbe:;
4 s D atum spremembe: Mm

: Wrzta prostoviinega zavarovanja

Prost. pok. zavarovanje:

[¥] D% obseg pravic

[+]

B ox | [ Prekici | (@ Pomoz |

Gumb Uredi - V spodnje okno wiSite podatke o zdrawmiskem pregledu. Vnesti je potrebno podatke o datumu
pregleda, opisu pregleda, datumu veljavnosti pregleda (e je omenjena) in posamezne omejitve (Ce obstajajo).

.r Dodajanje zapisa

(=] & Sl

I

IDDelavea:

D aturn Pregleda:
Opiz Pregleda:
D aturn Wellavnost:

Omejitey:

Urejanje podatka o zdravnigkem pregledu |

E

E

B ok K Pekizi |[@ Pomoz

3.1.2 Druzinski clani

Za vsakega delavca je potrebno wnesti tudi podatke o njegovih druZinskih €lanih.
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([} Urejanje tabele drufinskih ¢lanov o = /(=]

Drugingki Elani delavea

* Priimek. Irme Dratum Fojstva ErMSO Davina Stevilka 105 M azi

4 k

[&] Zapii ”@; Pomno

Zopet je potrebno klikniti na gumb Vstavi za vstavjanje novega druzinskega €lana in gumb Spremeni za
popravek podatkov o Zze yneSenem druzinskem ¢&lanu.

-k [Drodajanje zapisa Ell [=] @

Podatki o drudingkem &lanu

-

I Zapiza; 1
Sifra delavca: 11F

Frimek, ozehe:

Ime ozebe:

£

Datum Rojstva:
EMS0:
Davina Stevilka:
Sarndshen: 0] %
Maziv Paoklica:
[]Je ozeba zaposlena?
Fodietie zapozlitve:
Savanyanje:

St zdr, kartice:

| = || & Prekici | |® Poma:

ID zapisa in Sifra delavca sta zapec€ena in ju ni mogoce spreminjati. Vse ostale podatke lahko poljubno
wnaSate ali spreminjate. Vsi wnosi so ro¢ni, razen pri polju Sorodstvo, kjer tip sorodstvenega razmerja izberete
iz Sifranta sorodstvenih ramerij. Ta $ifrant ste Ze wnesli v meniju Mati¢ni podatki. Ce Zelenega sorodstvenega
razmerja Se ni vtem Sifrantu, ga lahko na tej tocki dela tudi vnesete. To storite s klikon na gumb Vstavi na
oknu, kjer so izpisana sorodstvena razmerja. Nato naredite vnos po postopku, ki je opisan v poglavyju Mati¢ni
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podatki --> Sorodstvena razmerja-Sifrant. Ko je ustrezno sorodstveno razmerje vneSeno, ga oznadcite in kliknete
na gumb lzberi.

3.2  Zaposleni-maticna evidenca (SQL)

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Zaposleni-mati¢na evidenca

Poglavie Evidenca delavcev ter predvsem njegovo podpoglavie matiCna evidenca, je najobSirnejSe in

najpomembnejSe za delo. V tem delu programa urejate celotno kartoteko vsakega zaposlenega. Uvodna
maska evidence zaposlenih:

(L} Urejanje datoteke zaposlenih / Vnos ur = E=R=<T
Sifra 1D Sifra Opis Priimek Ime Ulica Kraj Emin Davina Stev Durs Banka lzobrazha “stop | -
12001 " F —————cc0 ] U g 20041988 ¢

14001 ¥ BRESTANICA 4 12.07.19533
14311 . KRSKO 5 1.05.1934
. 315
u b. ZDR Ceplieni Frik. i e e - 306
040 it sl ; & ZaPDSIItEV zya % [ Studertie  [7] Solska praksal”| Pa programu
= Ododbe @ M ALR 3 aktivni : nedoloden tas — A s
@ Dropisi e e || Upakojeni || Pripravniki
5 = [T .
a = - B i @ vsi |___:|Javna dela | Druzbena koriztna dela | = =
& Fl0Karan | F3 - Matiéni podatki | : : Bl Podiera [ Upckoisnci O Wstavi | C¥ Spremeni
W Ukrepi | Dopust | F4 - DruZinski Clani | Minulo delo | Maprednesi filter | T Dbrazci | Zapri | ? Pomod |

V zacetni fazi vnosa podatkov o zaposlenih dobite na ekran evidenco vseh zaposlenih. Pri prvem vnosu je ta
evidenca seveda prazna. Osnowne podatke o delavcu (ime, priimek...) viasate s klikom na gumb Vstavi in
spreminjate s klikom na gumb Spremeni.

Pri vstavjanju delavcev za katere ze vemo datum izstopa, je potrebno wvnesti podatke v dveh fazah:

- najprej vnesemo vse podatke vstopa,

- nato pa z gumbom Spremeni vnesemo Se datum izstopa.
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P o

Lad Urejanje zapiza o Delaveu
Sifra: 2337 Spol [¥] Nedalotena delovho razmerie
Frriirnek; | @ Motk Vstop: 4122013
Ime: 7 Zenzki skt
Ulica: Del Doba: 000000
Eraj: Davina Olaj & 1]
Eméor RR Plage: 1,0000
Davina Stev Sifra DURS: Minulo delo 3 0,0000

Nain izpladila — i —
8T B aiving HE || Delavec pri javnib delib
Individualha pogodba
Banka:

Hadun dtevilka: Eenificirana delovna doba

|zabrazba: 0 [=] @ Brez

1. 0d 12 na 14 mesecey
.0d 12 na 15 mezecey
.0d 12 na 16 mezecey
.0d 12 na 17 mezecey

—_ . .

.od 12 ha 18 mesecey

|E oK | 725 Prekini ' Pomod

V Ze omenjeni maski je potrebno wisati vse podatke o zaposlenih. Spodaj so nasteta pojasnila za posamezna
wnosna polja:

Sifra DURS - V to polje wisete $ifro Davéne izpostave posameznega zaposlenega. Sifra ima tiri mesta.
Banka - Ce z misko kliknete na to polje, ali pa se do njega pomaknete s tipko Tab ali Enter, se vam odpre
Sifrant poslownih partnerjev celotnega podjetja. Iz tega seznama izberete banko, pri kateri ima izbrani
zaposleni swoj ragun, ali pa Zeleno banko v $ifrant dodate. Ce banko na novo dodajate, je pomembno, da
wisete racun te banke (del racuna, ki je lasten izbranemu zaposlenemu vnesete v naslednje okno).

Racun stevilka - V to polje vnesete samo Stevilko, ki predstavja racun izbranega zaposlenega (Stevilko
racuna banke program potegne iz Sifranta, kjer je ta banka wpisana).

Vstop - VpiSete toCen datum vstopa tega zaposlenega v vase podjetje.

Izstop - VpiSete toen datum izstopa tega zaposlenega iz podjetja.

Del. Doba - VpiSete delowo dobo, ki jo ima izbrani zaposleni do trenutka vstopa v vase podjetje.

Davéna Olaj % - VpiSete posebno dav€no olajSawvo, Ce jo izbrani zaposleni ima.

RR Place - To polje je pomembno, ¢e plate wasate v delovnih urah, saj program izracuna placo za
izbranega delavca tako, da mnozi Vrednost tocke, RR Plade in delowne ure. Ce uporabljate bruto vnos Plag,
to polje ni pomembno.

Minulo delo - program samodejno izraCuna % za minulo delo, na podlagi zgoraj vneSenih podatkov.

Ko imate vneSene osnowne podatke o zaposlenih, lahko za¢nete wnasati ostale podatke v kartoteko izbranega
delavca (gumb Matiéni podatki). Sama kartoteka je sestavjena iz devetih sklopov.

Opis ostalih funkcijskih gumbov:

OVO - Pregled izdanih sredstev OVO (Osebne Varovalne Opreme) - v primeru, da delavec ni ve¢ aktiven je
onemogoc¢eno dodajanje, spreminjanje in brisanje zapisov.
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Ladl Pregled izdanih sredstev OVO (Osebne Varovalne Opreme)

lzdani dokumenti Pozicije dokumenta
Stey Leto  Dratum dok. Ime: EM FKolicina Predmet
K v
[ ] Vstai | BY Spremeni | mm Bris
1 »
Wtavi |

E Spremeni |

o Tiks | @ Ok |

Usposob. - Tabela s seznamom usposabljanja v katero dodajamo tipe in opise opravjenih funkcionalnih
znan;.

. Urejanje tabele funkcionalnih znanj

U zposzabljanje
Tip Opiz uzpozabljanja [Draturn Opomba

uzpozablianja weljavnost do

WZD M YRR

2052011

WD IN VPR 2062013

VoD in VPP Warstvo pn delu V2D 3.05.2013  31.08.2015
« | >

By Watawi | B Spremeni I 7< Bridi

@ Zapr | ? Pomoé

e ZDR - Tabela s pregledom zdrawniskih pregledov.

_‘: Pregled zdravnigkih pregledov E
Pregled zdravnifkib pregledoy -
Tip OpizFregleda Dratum Omejitey Friporocilo
pregleda weliavnost kontrola
zdravniski pregled 1.05.2009 31.05.2014
zdravnigki pregled

22.062M2 21.06.2015

L Vstavi | ¥ Spremeni I X B |

Zapri | ? Pomaod | |

e Cepljenja - Tabela s pregledom vseh opravijenih cepljen;.
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Lad Pregled cepljen] @
F'regledﬁ: Parogilo
Sektor Enota Friimek in ime: 1. leto Pio 3. letib Weakih 5 let 1. doza MHa 3 leta v
KME 1. doza KME 2 doza  KME 3.doza KME rew. KMES TIFUS TIFUS H
o | |
B vswi |[B soenen | |
Ej Zapn | B Pomoi |

¢ Dopisi - Moznost priprave poljubnih dopisov.

B Priprava poljubnih dopisov X
Podloga dopiza: | 4SysternSOLAWI S50 dioéba za dopust.dod :E% O Uredi
Pat shranjevanja |70 \SpetemSELYCI SMO dlocke Eé
Tipe ]

|Jporabi spajanje dokumentoy

(®) Prilagojeno [veak dopis zvoj dokument]
() Pizma [M5 zpajanie dokumentoy]
() Seznam [M5 spajanje dokumentov]
[ ] Pripravi za E-B0% KADRE Prefis: [npr; 0D za odioébe] |00

Tren.mesec: | 2012021 - Pripravi x Breklici & Pomot

V polje »Podloga dopisa« navedete pot do dokumenta za podlogo dopisa za dopuste. Z gumbom »Uredi«
lahko uredite oziroma dopolnite podlogo. V polje »Pot shranjevanja« navedete pot do mape, kje se shranjujejo
dokumenti (ne za E-BOX KADRI).

Za pripravo odlo¢b za E-BOX KADRI je potrebno v »Mati¢nih podatkih« urediti nastavitve za »Povezovalni
string«, »Geslo« in »Odlozis§€e(mapa):«. V spodnjem oknu izberete opcijo za »Prilagojeno (vsak dopis svoj
dokument)« za spajanje dokumentov ter obkljukate »Pripravi za E-BOX KADRE Prefix«. Navesti je potrebno
zacetnico za dokumente, priporo€amo vam da uporabite »OD«. Postopek priprave odlo¢be sprozite s gumbom
»Pripravi«.

Vec odlo€b hkrati pripravite preko Porocila o kadrih / Razna porocila. Najprej izberete od-do Sifre za delavce in
kliknete na gumb »Pripravi«. Program napolni v podoknu »Poro€ila« vse zaposlence za katere zelite pripraviti
odlo¢be za dopust. S klikom na gumb »Porocila« se vam odpre zgornje okno, postopek priprave je isti, samo
da program pripravi ve€ odlo¢b hkrati.

¢ Odlo€be - pojavi se novo okno s seznamom odlo¢b, katere lahko urejamo, dodajamo ali briSemo:
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P

-

Laf Pregled predlog
FolD |Po nazivu
ID predloge Maziv Predloge
LD Letni dopust
4| | b
Wataw || Spremeni I Bng I
Firio s | zapi | Pomoz |

Postopek urejanja in dodajanja je podrobneje opisan v poglavju Urejanje podlog za odlo¢be.

e M1 - Pripravi se obrazec M1.
¢ RLR - Pregled letnih razgovorov.

.

Ladl Pregled letnih razgovoroy
D |lzvoz
Dratiam Yodja Predlogi Priimek Ime K.ariermitd acrt
a | »
W gk i | @ Spremeni | = i |
EJ Zapii i & Pomot I

¢ F10 Karton - v pogled dobimo osebni karton izbranega delavca.
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10:45, 30.05.201
OSEBNI KARTON Page

b [LEY
Sifra:00001
Stalno bivalizéz:  MNova pot 5, LIUBLJANA
Telefon
Zatasno bivaliSte | |,
Telefon
DirZavijanstvo
Dratum rojstva .. Kraj rojstva Obéina rojstva Imne ofat:
Davéna Stevilka Spol: Moski
EMS0: Zakonski stan Samski
&t. rafuna; tekodi ratun pri banki: ]
Rag.Et.zavezanca: &t. zdr. kartice:
Pokdic: 1]
Kwalifikacia: Keonfana izobrazba:
&t. del. knjifice: delovno knjico zdal:
Diatum: i reg. &t. knjZice:

Delowno mesto:
Delovna enota: L]
Seltor
ddelek:
StreSkowno mesto:
Sklenitew razmerja: 25.05. 2012 tip razmerja: Nedoloéen éas

e Matiéni podatki
¢ Ukrepi - Namenjen je ynosu podatkov o disciplinskih ukrepih, ki so bili podani delavcu. S klikom na
omenjeni gumb se vam odpre okno.

F: =

Lad Urejanje disciplinskih ukrepov ==
Dizciplinzgki ukrepi
Sifra ukrepa M aziv Ukrepa Draturn Opiz Ukrepa Yelavhost dao
< | »
L5 Watavi | | | |
Zapn | Pomad |

Za dodajanje novega diciplinskega ukrepa za izbranega delavca kliknete na gumb Vstavi.

Vzporedno se vam odpreta dve okni. Prvo okno je prikazano na spodniji sliki, vzporedno (powhu tega okna) pa
se vam odpre Se okno s tabelo diciplinskih ukrepov, ki ste jih wesli v Sifrant v Mati¢nih podatkih. Iz te tabele
izberete ustrezen disciplinski ukrep kliknete na gumb lzberi). Ce Zelenega diciplinskega ukrepa $e ni v tabeli,
ga lahko na tem mestu tudi dodate. To storite tako, da kliknete na gumb Vstavi. Sam postopek vstavjanja je
opisan v poglavju Mati¢ni podatki --> Disciplinski ukrepi-Sifrant. Tako v masko wiSete podatek o Sifri in naziwu
ukrepa. Ro¢no wiSete datum ukrepa ter veljavnost ukrepa (do kdaj ukrep traja). Ukrep pa lahko v vecjem
spodnjem oknu tudi natanneje opisete.
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P

-

Lad Dodajam zapis @

Digciplineki ukrep

[Ip: i
Delavec: 2799

Sifra ukrepa:
Datumn Ukrepa: B.12.2013

Weliavnost:

Opiz ukrepa: =

B ok | X prekini | 2 Pomes |

e Dopust - namenjen je vnosu podatkov o letnem dopustu. Odpre se okno, prikazano na spodniji sliki.

r =

L Doloanje dolZine letnega dopusta ==
Foaoji za dopust
Fogoj Opiz Pogoja D F

2| skupna delovina doba nad & do 10 |k, & 5-dnevnim deloyvnim tednr

BB zahtevhost del delovnega mesta V. stopnje

< |

b akzimalno &t dni dopusta: a0 Skupajdni 26

H Vatavi ‘ B Spremen | < Brisi ‘
Preraéunai @ Zapri | ? Pomnod

Kliknete na gumb Vstavi, da wnesete pogoj za izraCun letnega dopusta. Vzporedno se odpreta dve okni. Prvo
je prikazano spodaj, odpre pa se Se okno s Sifrantom pogojev za izracun letnega dopusta iz katerega lahko
izberete ustrezen pogoj. Nato kliknete na gumb Izraédunaj LD po delovni dobi in program bo samodejno
izraCunal Stevilo dni letnega dopusta, ki pripada delavcu na izbrani dan.
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F:

Lad Dodajamn zapis

Zapis o pogoju dopusta |

-

=

Delaveo: 2,793
Pogo;;
Stevilo dni: 1]

ol

Izracunaj LD po delovni dobi | nadan (9122013

B ook | X pekini | 7 Pomos

e Druzinski ¢lani

e Minulo delo - program naredi avtomati¢ni preracun minulega dela za vse zaposlene.
e Obrazci - seznam predpripravjenih PDF obrazcev. Obrazce je mozno po potrebi dodati.

P

Lad Priprava predpripravljenih obrazcev v PDF

Paracila

Obr_DD_1.pdf

|

Obrazec 8_204 za predhodri pregled. pdf

| 8 Pomod

| Y Brekiii

Pripravi

3.2.1 Maticni podatki *

Velja samo za SQL verzijo!

Izgled pojawnih oken se razlikuje pri izbiri naslednijih filtrov v osnovnem oknu evidence zaposlenih:

- Studentje
- Podjemna
- Solska praksa

Okrnjena oblika pojavnih oken:
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Maticni podatki delaveca

Dopaolnilno dEB
e AL T R

Studenti | Opombe varmostna sluzba

Primek: = Ime: | BAILEMA,
Draturn rojstyva: T .
lica:
Pota: 8273 Kraji |LESKOVEC PRI KRSKEEM
Telefar:
Whop: 11.01.1989
e-mail:
Delovna enota: 00004 Q
t".u M apaothice

0K | 7 Prekini

o

Maticni podatki delavca
Dopalrilho delq:
E 8 e Ete el mie - e

Studenti | Dpambe varmostna slusba

Opiz Dratum Dokument

vstai | B Soe } ]

oK X Prekini |

e Pni sklop predstavjajo Matiéni podatki. Do tega sklopa pridete s klikom na ustrezen zavihek ali s klikom
na tipko F2. Doloeni podatki se preslikajo iz podatkov, ki ste jih wesli vzadetno masko, ki je prikazana na
spodnji sliki. Takéna podatka sta npr. EMSO in Davéna $tevilka. Ostale podatke morate wnesti roéno, pri
nekaterih poljih (Drzavjanstwo) pa se vam odpre Sifrant vseh drzavjanstey, ki ste jih vnesli v meniju Mati¢ni
podatki, podmeni Drzavjanstva.
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Maticni podatki delavca
Dopolilng, deo;
Dponmﬁ%g Wisiodee WG 0t M

F2-h atiéni podatki iFS-Poinc Delavea | F4-Delovna mesto | F5-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanje | F7-Prenehanje del razm IFS-Tuici | F3-Knjigice !Dpombe ! Opombe varnostna slufba :

Feg it delavca:

Priimek in ime: ANDREJA Drekligki priimek:
EMS0:

Davéna dtevilla: w——

Dratum rojstva: 23041382 [E]

Kraj Rojstva: BREZICE

Ime oéeta:

Obgina Rojstva; [ BREZICE

Spol Zakonski stan
(0 Magki @ Zenzka @ Samzki () Poraten [a] ) lzven zakonzka skupnost
DrZavljanstvo: 705 g Slovenija

Feg. &t zavaovanca:
[7] Dpravliena vojatka obveznost [] 5 amohranilec(k.a)
Registerska 8. prijave potrebe po delavou:

e-mail

0K X Prekini |

¢ Drugi sklop vsebuje podatke o poklicu delavca. Do tega sklopa pridete tako, da kliknete na zavihek Poklic
Delavca ali pa pritisnete tipko F3. Odpre se vam meni, prikazan na spodnji sliki. Poklic delavca izberete iz
Sifranta poklicov, ki ste ga wnesli v poglavju Mati¢ni podatki - Poklici. Kvalifikacijo in izobrazbo vnesete ro¢no.
V tem sklopu pa obstaja Se pet gumbov, preko katerih pridete v dodatne podmenije, v katere wisujete
dodatne podatke o delavcu, njegovi usposobljenosti in znanjih.

Maticni podatki delavea
Dopalnilng, deln;
Dponm%%g Whihitbey wiginte -

Paklic delavea: 075812 g DIPLOMIRAN! INZENIR PROMETA [WS)
Kvalifikacia: Wl
|zobrazba: diplomirana inZenirka prometa

[7] Usposoblien za delo
Za obrazec M1/M2 in M3

St. folske izobrazbe: 14| 14 - za osebo, ki je kondal[+ ] Klasiuz SRY: @
St. strokovne izobrazbe: 2|2 - vizoka = Klasius P: :ZEA
St.strokovne usposob.: 2] [2- visoka [«]  SKPOS @
£ olska izobrazba: [Mpr. 12312)

|zobraZevanja delavea ‘

|zobrazba delavca ‘

Funkeionalha znanja ‘ Poskodbe ‘

Potrebna uszpos. ‘

oK X Prekini |

Ce kliknete na gumb Izobrazevanja delavca, se vam novo okno. Ko kliknete na gumb Vstavi ali Spremeni,
lahko dodajate ali spreminjate zapise. Na tem mestu wiSete podatke o izobraZevanju, ki ga je delavec opravil.
V zavihek Opomba lahko wpiSete dodatne komentarje.
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Ladl Dodajanje

Splodno iI:Ip-:umI:ua |

-

=

1D 0| 10D elavea:

2,739

D aturn:

Paodrod)e:

Terma:

Institucija;
Predawatel;

| zpefniost;

k.raj lzobraZewvanja:
Trajanje:

Strogki: 0,00

b+ ok

7 Preklisi Pomod

Ce kliknete na gumb Funkcionalna znanja, zopet dobite na ekran novo okno, v katerega s standardnimi
ukazi Vstavi ali Spremeni dodajate nove zapise o funkcionalnih znanjih delavca. Odpre se vam namre¢ okno
za urejanje zapisov. Vnesti je potrebno le Opis usposabljanja, datum usposabljanja in veljanost pridobljenega

znanja.

P

Ladl Dodajamn zapis

|lzpozoblienost

-

(23]

D Zapiza: 0
2799

Delavec:

Opis usposzabl;;

Draturn: 9122013  Penoda:

=]

leta

0| welavnost dar

Oporba:

B ok | 7 Prekini

? Pomog

Ce kliknete na gumb Potrebna uspos., se vam odpre novo okno. Kliknete Vstavi ali Spremeni in pokaze se
novo okno. Ro¢no wiSete Sifro in opis nove usposobljenosti ter datum veljamnosti le-te.
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r

Lad Dodajanje zapisa

General |

-

1D 1]
Sifra:
Oz

Yeljavnost:

4| |HHfg

B ook | X prekic | 7 Pomos

Ce kliknete na gumb Izobrazba delavca se odpre novo pogovorno okno, v katerem kliknete gumb Vstavi ali
Spremeni in na ekran dobite okno za spremembo zapisov. Ro¢no wnesete opis nove izobrazbe, naziv Sole,
kjer je bila izobrazba pridobljena ter podatke o spriCevalu.

s

Lad Dodajam zapis

|zobrazba delavca

-

=

D Zapiza; 0
1D Delavica: 2,799
Opiz:

Dratum:

Maziv ole;

Podatki o gpridewvalu

gtevilka:

datum :

3122M3

B o | X Pekini |

Pomod

Ce kliknete na gumb Poskodbe, se odpre okno za vnos poskodb, ki so se pripetile delavcu. Zopet kliknete na
gumb Vstavi ali Spremeni in na ekran dobite spodnje okno. Vse podatke je potrebno vnesti ro€no. V zavihek

Opis Odgowvornega lahko wiSete dodatne komentarije.
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Lad Dodajanje @

Splogno ! O pizl)dgovornega l

1D 0} DD elavca 2.799

D atarn:

k.ra) pogkodbe:
Opiz:
Povaroditel;
Warok:
Oé&ividec:

&t poskodbe;

ok, | 2 Preklici ' Pomot

o Tretji sklop predstavjajo podatki o delovhem mestu zaposlenega. Do tega sklopa pridete tako, da kliknete
na zavihek Delowno mesto ali pritisnete na tipko F4. Odpre se vam wnosna maska, ki je prikazana spodaj.
Podatke o Sifri delovnega mesta, delowni enoti in stroSkovnem mestu izberete iz ustreznih Sifrantov, ki ste jih

wnesli v mati€ne podatke.

Datum sklenitve delomnega razmerja ste wnesli Ze pri vnaSanju osnownih podatkov o delavcu. Ta povezava pa
velja tudi v drugo smer. Datum

razporeda na izbrano delomno mesto wesete ro€¢no. Definirati morate tudi wsto delowmega razmerja ter
podatke o morebitni invalidnosti. Vse

ostale podatke wnesete ro¢no, razen Sifre invalidnosti, Ki jo izberete iz ustreznega Sifranta, ki se vam odpre
ob kliku na wosno polje.

V koliko se razmerje spremeni iz dolo€enega v nedolo€eno razmerje, je potrebno izbrisati datum prekinitve in
nato oznaciti moznost Nedoloéeno delovno razmerje.
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Dopalnilno l:Iao4

Wi s aiimn R

Delovno mesto: 000000 | &4
Delovna enota: oonooa | Gy
Straskovno mesta: =)

Sklenitewv del. raz.: | 1.001.2013 rfﬂ Datum razporeda:

Medoloteno delovno razmerje

Statuz

[ Pripravnik [ Drugbeno koristna dela

[ Student/dijak [ Podiemna pogodha

[ Obvezna folska praksa [] Upokojenec

[[1Javra dela [ Zaposlitey po programu
Delovni &as ur/dan: 2 urfteden:

Kateqorija invalidnozti: Eifra invalidnosh Q

D aturn odlocbe ZPIZ: =l

FKraj zaposlitve:

Dratum pravnomodnosti 2P

[(1Zmariiana delovna spozobhogt % Telesne Okwvare:

[ Upokajen Poklic, ki ga opravlja:
Dopalnilng delo: Q W drugem podjetju;
Taifni razred: Flatilni razred:

Falni delov.zav.Sas urfteden:

Maticni podatki delavca

F2-Maticni podatki | F3-Poklic Delavca | F4-Delovno mesto | F5-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanje | F7-Prenehanje del razm | F8-Tujci | F9-Knjifice | Opombe | Opombe varnostna suba

lzmensko delo

() Dseba, ki dela v eni izmeni

(_) Oseba, ki gpravlia dela in naloge v turmusu

Fiazlog za sklen.pog.o zap.za dol éax:

F‘j R azporeditey delovnega taza:

[T &0 pogodba o zaposlit delavea veebuje konkurenino klavaulo

[npr1234.12)
od

Oshovha bruto plada:

Ozeba, ki dela v dveh izmenah
Oseba, ki dela v treh izmenah

Oszeba, ki dela v ved izmenah

Pogodba
Wrsta sklen.pog.o zaposl za dolog. &as:

Prerazporeditey delovnega mesta

Ffﬂ do rm

0.00

oK 2 Prekini

Delavca pa lahko prerazporedite tudi na drugo delomo mesto. V tem primeru kliknite na gumb
Prerazporeditev delovnega mesta. Odpre se vam novo vnosno okno. Klinite na Zze omenjena gumba Vstavi
ali Spremeni in odprlo se vam bo novo okno. Iz Sifranta delomnih mest izberite ustrezno delomo mesto. Nato
dodajte Se datum zacCetka zaposlitve na novem delovnem mestu oz. datum konca zaposlitve na tistem

delommem mestu, ki ga zaposleni zapu$c¢a.

Lad Dodajanje zapisa

ID: 0 1D Delavea:
Delowrno mesto: J
Od dre: dor
Opomba:

Delovna enota; 0 ,%
Strrn: !6

2,739

BHox | X Pewis |

-,

=

Pomod

o Cetrti sklop klju€uje podatke o dopustu in delovni dobi izbranega zaposlenega. Podatke o delowni dobi
izven in delowni dobi znotraj podijetja dobi program iz osnownih podatkov o delavcu, ki ste jih vnesli na

zacetku dela.
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Maticni podatki delavca
Daopalhilng, delo;
Dponmﬁ%g 1o id: 0090 walR:Rie 49

§F2-Matiéni podatki §F3-F'oklic Delaveca F4-Delavna mesta | F&-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanie iF?-Prenehanie del razm F&-Tuijci fFS-KniiEice 5 Opombe Opombe varmostna sluéba

Delovna doba izven firme: | 00/02/00 239,00
Delovna doba v firmi: 04207410 Ma dar: 3.06.2009 32.00
Skupaj delovha doba: 05/0310 1,900.00

Dl doba na dan

Letni dopust na podlagi pogoja Stevilo dni
skupna delovna doba nad 5 do 10 let, & 5-dnevnim delovnim tednom 23
zahtevnost del delovnega mesta V. stophije

Skupaj tevilo dni lethega dopusta: 26

ok | X pekini |

Izracun delowne dobe se naredi avtomati¢no. Klikniti morate na gumb Izraéun. Odpre se novo okno. Zopet
kliknite na gumb Vstavi ali Spremeni, da dobite na ekran spodnje okno.

P o

Lad Dodajanje zaposlitve @
[D: 1] Sifra Delavea: 027939
Tip: ' podjetju El
Zapozlen od datuma: dor
St ur na teden: 40

|zracunaj delovno dobo |

Delovna doba

ki

LL/MM/DD = 0.00 | dri

[ Upodteva) zamo za pokojrinsko dobo

Opomba:
3 ok | X Prekiéi | D Pomez |

V oknu, ki je prikazano, je potrebno najprej izbrati za kak$en tip zaposlitve gre (v podjetju ali izven). Nato
wiSete datum zacetka tega tipa zaposlitve in morebitnega konca (Ce tega datuma ne wpiSete, program Steje
kot konéni datum tekoci datm vasega racunalnika). Nato kliknete na gumb Izraéunaj delovno dobo. V
spodnjem delu okna se izpiSe as trajanja te zaposlitve, tako kot je zapisano, torej LL(leta)/MM(meseci)/
(dnevi). Ce kliknete na gumb -->>, program preracuna celotno dobo zaposlitve na tem delovnem mestu v
dneve. Ce kliknete gumb <<--, morate predhodno wnesti §tevilo dni zaposlitve, v odgovor pa bote dobili preradun
v obliki LL/MM/DD.

Upostevaj samo za pokojninsko dobo - moznost se uporabi za izraGun celotne pokojninske dobe pri raznih
porocilih. Delowna doba se izraGuna glede na Stevilo ur na teden (privzeto 40).

Ce pa v osnowni maski Dopust-Delowna doba kliknete gumb Del. doba na dan, dobite na ekran masko, ki jo
vidite na spodnji. Ko kliknete na gumb lzra¢unaj, vam program samodejno naredi informativni izracun delowne
dobe vin izven podjetja.
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£a delavcalko): hu:lfg
Ll

-

Ma dan: 1012.2013

lzracuna ] b Zapri

o Peti sklop vsebuje podatke o bivaliSéu zaposlenega. Podatki za wvmos so standardni, zato podrobnejsi opis
wnosa ni potreben.

Maticni podatki delavea
Dopolnilng, dele,
apohingidig NN A

F2-M atiéni podatki | F3-Paklic Delavea | F4-Delovno mesta | FB-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanje | F7-Prenehanje del razm | Fa-Tuijci IFS-KniiEice | Opombe IDpombe varmostna sluzha

Stalho bivalifte

Ulica: L i P ki Telefan:

Posta/Kraj 5280 |BRESTANICA, Q

Obéina: 54| [Kriko Q

Krajevna skup.: (o}

Dirzava: 705 g Slovenija

Zatazno bivaliite

Ulica: Telefor: bivanje ad: H
Poitakraj; ﬂ do: [:]
Obéina: ®

Frajevna skup.: :Eg

Drzava: g

Upravna enota:

Poslan v drizavo

Poslan v driZavo: g

oK X Prekini |

« Sesti sklop vsebuje podatke o prenehanju delovnega razmerja. Vnosna maska je zelo preprosta in
zahteva le vnos vzroka prenehanja, ki ga izberete iz Sifranta, ki se vam odpre, ¢e kliknete na kvadratek
desno od wvnosnega polja ter vnos Datuma prenehanja delovnega razmerja.

V kolikor se prekinitev vnese zaradi upokojitve, je potrebno oznaciti moznost Upokojen Se na zavihku F4-

Delovno mesto.

Maticni podatki delavca
Dopalnilng delo;
i %%9 eigiohee ele:EIe: .

F2-M aticni podatki | F3-Poklic Delavca IF4-DeI0vn0 meszto |F5-D0pust-DeI0vna doba | FE-Stanovanje I F7-Prenehanje del razm | Fa-Tujci IFS-KniiEice | Opombe IDpombe varmostna sluzba

“Wzrok prenehanija: 1] @
Draturn prenshania; [

ok | X e |

e Sedmi sklop je aktiviran v primeru, ¢e ste v osnovni maski oznacili, da oseba ni drzavija Republike Slovenije.
Za vsakega tujca je potrebno vnesti podatke o delonem dowoljenju in bivalni vizi.
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Maticni podatki delavca

Dopalnilng del:
°D°nm§%9 Vhikialee el EE .

F2-taticni podatki IFS-F'oinc Delavca | F4-Delovno mesto | F5-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanie IF?-F'renehanie del razm | Fa-Tuijci |FS-Kniiéice | Opombe | Opombe varmostna sluZba

Delovno dovolienie Bivalna viza
|zdajateli Wellavnost do dne: [‘;:]
Stevilka: |
Yeliavnost: Fﬂ
dar B
Statuz
) osebho
) delovno

oK X Prekin |

e Osmi sklop vsebuje podatke o razliénih knjizicah, ki pripadajo zaposlenemu ter podatke o dodatnem
pokojninskem zavarovanju. Vnosna maska je prikazana na spodniji sliki. Tako morate vtem sklopu vnesti

zavarovanju.

V spodnjem delu te maske lahko wisujete tudi podatke o zdrawniskih pregledih. Ce kliknete na gumb Uredi,
se vam odpre novo okno, kjer

lahko z gumboma Vstavi ali Spremeni wisujete nove oziroma popravjate zZe obstojeCe podatke o
zdrawniskih pregledih.

Maticni podatki delavca

Dopolnlln&d%g Feik aien owheiEta e

F2-Matiéni podatki | F3-Poklic Delavca | F4-Delovno mesto | F5-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanje |F?-Prenehanie del razm | F&-Tuijci | Fo-Knijigice iDpombe |Dp0mbe varnostna sluZba

Delovna kniigica Kartica zdravstvenega zavarovania Prostavaling dodatho pokajhingko zavarovanie

lzdajateli: | Upravna enota Kriko Stevilka: lzvajalec PM: Fokojninska duzba A, d.d. J
Stevilka: St os. ratuna
Datum 505 2008 | [ Sofinanciiarie %: 7000
Feg.it 25387 [welarjen od: B de ]

- Werok prenehanja;
Opiz pregleda - ) . D " [=.1
pregleda vellavnost  Omejitey [C] Pristop odanil anmodkona; o

= i 03 3.05.2014
zdravnidki pregled 22052012 21.05.2015

Obvezno dod. pokojninsko zavarovanje |
22052012 22.05.2015

Fedni zdravstveni pregled 22052012 22.05.2015 Palica Dratum Sifra benificirane dobe

Fedni zdravstveni pregled 22082012 22.05.2015 | od do

1 -

[A] Utedi
4 »
Watavi I |

oK | % Prekini |

Gumb Uredi - V spodnje okno wiSite podatke o zdrawniSkem pregledu. Vnesti je potrebno podatke o datumu
pregleda, opisu pregleda, datumu veljavnosti pregleda (Ce je omenjena) in posamezne omejitve (e obstajajo).
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Lsl Dodajanje zapisa [

Urejanje podatka o zdravnigkem pregledu

ID: i

IDDelaveca: 2,799

Tip: El

[Datum Pregleda: Perioda: | leta E| 0| Datum veljavnost:

Kontrola: |leta [=] 0] Datum kaontrole:
Opiz Pregleda:

Omejite

Priparaéila:

Oporba:

Dokument: @{, Odpri dok. I
[= s | ® Pk | 2 Pomoz |

Pri polju Perioda in Kontrola lahko izbirate med naslednjimi moZnostmi:
- leta

- meseci

- dnevi

e Sklop Opombe sluzi vnosu poljubnih opomb o zaposlitvenih pogodbah, preverjanjih in ostalih pomembnih
dogodkih.

Maticni podatki delavca
D0p0|ni|n§d%9 FiR e

F2-Matiéni podatki |F3-F'oklic Delavca | F4-Delovno mesto | FB-Dopust-Delovna doba | FE-Stanovanje | F7-Prenehanje del razm | F&-Tuijci |F9-Knii§ice | Opombe | Dpombe varnostna sluZba

Opis | Datum Dokurment

piog. o 2ap. 20,08, 2009
pogodba o zaposlitvi 29122009
Besedilo: g Ystavi | C¥ Spremeni | X Bid

D elavka je podpizala pogodbo o zaposlitvi od 1.7.2009 do 31.12.2008, delovho mesto referent za izvajanje koncesighe dejavnosti, ocenitew W1-18.

Preverjanja, opomniki:

Opiz Datum Dini prej

ok | X Pk |

Preverjanja, opomniki - Se uporaljajo za wis poljubnih opomnikov, ki se prikazejo v prihajajo€ih dogodkih.
Nastavitev se nastavi v Opomnikih z opcijo SploSni opomnik.

Za vnos novega zapisa izberemo gumb Vstavi. V prikaznem oknu wnesemo podatke o novem zapisu.
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P

-

Lad Dodajanje zapisa @

Urejanje opombe

10 1] 2799
Opiz:

L atum: 1012203
Beszedio:

Drakument; _J Odpri dal. |
(]9 | Cancel | Help

e Opombe varnostna sluzba:

Maticni podatki delavca

Depalniing, dele;
opohingiethg  NINENN IS

F2-t aticni podatki |F3-P0k|ic Delavea | F4-Delovno mesta | F5-Dopust-Delavna doba | FE-Stanovanie | F7-Prenehanie del razm IFE-Tuici | Fa-Knjizice |Dp0mbe | Opombe varnostna sluzba L

Opis [ atum Dokument

Watawi | S Spremer | |

ok | X pekn |

3.2.2 Druzinski élani *

Velja samo za SQL verzijo!

Za vsakega delavca je potrebno wnesti tudi podatke o njegovih druzinskih &lanih.
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([} Urejanje tabele drufinskih ¢lanov o = /(=]
Druginzki Elani delavca
* Priimek. Irme Dratum Fojstva ErMSO Davina Stevilka 105 M azi
PR r
5

[&j Zapii ”E; Fomoé

Zopet je potrebno klikniti na gumb Vstavi za vstavjanje novega druzinskega €lana in gumb Spremeni za
popravek podatkov o Zze yneSenem druzinskem ¢&lanu.

o 1

Lad| Dodajanje zapisa

Podatki o drugingkem &lanu

ID Zapiza: 1]
Sifra delavea: 2,793

Friimek. ozebe;

Ime ozebe:

Datum Rojstva:
EME0:

Davina Stevika:

Sorodstvo; 0

Haziv Paoklica:

[ Je ozeba zaposlena?

Podjetie zaposlitve:

Zavarvanie:
Et. zdr. kartice:
[] Zavarovan po delaveu
Zavarovanje od: do:

¥ 0K | YCrekini | @ Pomos
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ID zapisa in Sifra delavca sta zapec€ena in ju ni mogoce spreminjati. Vse ostale podatke lahko poljubno
wnaSate ali spreminjate. Vsi wnosi so ro¢ni, razen pri polju Sorodstvo, kjer tip sorodstvenega razmerja izberete
iz Sifranta sorodstvenih ramerij. Ta $ifrant ste Ze wnesli v meniju Mati¢ni podatki. Ce Zelenega sorodstvenega
razmerja Se ni vtem Sifrantu, ga lahko na tej tocki dela tudi vnesete. To storite s klikon na gumb Vstavi na
oknu, kjer so izpisana sorodstvena razmerja. Nato naredite vnos po postopku, ki je opisan v poglavyju Mati¢ni
podatki --> Sorodstvena razmerja-Sifrant. Ko je ustrezno sorodstveno razmerje wneSeno, ga oznacite in kliknete
na gumb lzberi.

3.3 Odlocbe o letnih dopustih

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Odlocbe o letnih dopustih

Odlocbe o letnih dopustih se generirajo samodejno. Moznost tiskanja odlo€b najdete v meniju Evidenca
delavcev -->QOdlocbe o letnih dopustih. Odpre se vam okno, prikazano na Sliki 60. Kot vidite, dobite na ekran
celoten seznam zaposlenih. Podatke o zaposlenih lahko spreminjate s klikom na gumb "Spremeni”, lahko pa
jih tudi dodajate s klikom na gumb "Vstavi". V obeh primerih se vam odpre osnowno okno za wnos podatkov o
delavcu, katerega wnos je opisan v poglavju Evidenca delavcev --> Zaposleni-mati€na evidenca, samo vnosno
okno pa je prikazano na Sliki 33.

Slika 60
i-i|Urejanje datoteke zaposlenih / ¥nos ur
Fa Sifri Delavea |F'0 Primku Delavea I Pa Kraju delavica I
FRAMC KRSKO
1003 JOZE LESKOWVEL 329 | 40129608 L
1004 BORIS LESKOVEC 11184 | 13248596 I
1005 JOZE e LESKOVEL 329 I
1006 FRANC JOFEF LESKOVEL 1804 193 I
1007 ALOJZ LESKOWEL I
1008 | A FARLAN LESKOWELD I
1009 WM KREKD |
1010 BORIS LESKDWELD I
1042 MARJAN LESKDWELD I
1043 FRAMC KRSKD I
1044 BRAMKDO DOBOYA I
1045 hILAN LESKOWEL I
1046 WINKD I kRSKO I
10475 SORJA CERKLJE OB KREI I
1049 LEQPOLD LESKOWELD I
1051 ALOJZ KRSKAVAS I
1082 | & WINCEMCL | PODBOCIE I
4 I I » I vI
Obiku dopust | Maticni podatki | 0F vetavi | B Spremeni | X s |
Vista prediege: I &F MNatizni odloébo | Zapri | % Pomot |

Za samo doloCanje letnega dopusta kliknite na gumb "Oblikuj dopust". Odpre se vam okno, prikazano na
Sliki 60. Sam postopek vnosa je Zze opisan v predhodnem poglavju, kot navodilo k Slikama 55 in 56, zato tu ne
bo podrobneje opisan. Kot lahko vidite na Sliki 59 je tabela s seznamom zaposlenih prakti¢no enaka tisti,
prikazani na Sliki 32, zato podrobnejSi opis pomena posameznih gumbov na tem mestu ni potreben. Kot novos
se pojavi le gumb "Natisni odloébo". Ze iz samega naziva je razvidno, da s klikom na ta gumb sprozite
pripravo odlo¢b o lethem dopustu. Predhodno morate izbrati le wsto predloge. To storite tako, da kliknete na
prazno okence poleg besedila "Vrsta predloge"” (na Sliki 59 obkrozeno). Odpre se vam nowo okno, Prikazano
na Sliki 61.

Slika 61
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i+i| Dolocanje dolZine letnega dopusta

Pogoiji za dopust | Ford Alan

Opiz Pogoia

RIS B
kdakzimalno . dni dopusta: a0 Skupajdni I 17

o Wstavi | L¥ Spremeni I > Brdi ||
Zapri | ? Pamod |

V oknu, prikazanem na Sliki 62, vidite seznam Ze definiranih predlog za izpis odlo¢b o letnem dopustu. Samo
urejanje predlog je podrobneje opisano v podglavju Evidenca delavcev --> Urejanje predlog za odlo¢bo. Iz
seznama izberete ustrezno predlogo s klikom na gumb "lzberi". V okence poleg teksta "Vrsta predloge se
vam wiSe Stevilka izbrane predloge. Nato kliknete le Se na gumb "Natisni odloébo" in celotno odlo¢bo o
letnem dopustu dobite izpisano na ekran.

Slika 62
«-{| Urejanje tabele predlog za odlocbhe Ed
ID Predloge |

M aziv Predloge

DOPUST EMBAFEMGMAWDOPUSTS

< | i

| I1zben

W gk avi Spremeni | Birigi |

Zapi | Pormod |

3.4 Cirkularne odlocbe o dopustih

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Cirkularne odlo¢be o dopustih

Za tiskanje cirkularnih odlo€b o dopustih je potrebno vnesti le wsto predloge. takoj se vam odpreta dve okni.
Prvo (zgornje), je prikazano na Sliki 63. Iz tega okna izberete ustrezno predlogo (lahko pa jo tudi uredite ali

dodate nowo - ve€ o tem je napisanega v poglavju Evidenca delavcev --> Odlo¢be o letnih dopustih) s kilkom na
gumb "izberi". Nato se zgornje okno zapre, tako da imate na ekranu le $e okno, prikazano na Sliki 64.
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Slika 63
i=i| Urejanje tabele predlog za odloche

D Predioge |

< | 115
| Izberi I @ Uredi v Wardu Wtavi | Spremeni I Brii |

Lapi | Pomod |

Kot vidite v Sliki 64 imate v oknecu wisano zaporedno Stevilko izbrane predloge odlo€be. Nato kliknite na
gumb "Tiskaj" in vse odlocbe boste dobili na ekran, na predogled, nato pa jih lahko tudi tiskate.

Slika 64

5| Tiskanje odlogh za vze delavce

Fredloga odloche: I DOPUST

Tiskaj | Frekini |

3.5 Prijava PIZ obrazec M1

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Prijava PIZ obrazec M1
Pri izpisu obrazca M1 in M2 je potrebno izbrati ali bo izpis prijava v PIZ oziroma odjava iz PIZ

Obrazci M1, M2, M1/M2 in M3 so usklajeni z obrazcema, ki sta predpisana z Uradnim listum RS, §t. 45/2005.
Za uspesno izpisane podatke je potrebno izpolniti podatke v formi Mati¢ni podatki zaposlenih!
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= Obrazec ML o @ ==
0d Delavea: 1 '% M OMWAE,
Do Delavea: 1] % NOVAK
Prijava [M1] 0z Odjava [M2]
@ Prijava [M1] Odjava [M2]
[‘.':__1 Tigkaj ] |L-'j Zapii | |§_i,, Parnod

3.6  Prijava PIZ obrazec M3

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Prijava PIZ obrazec M3

Obrazci M1, M2, M1/M2 in M3 so usklajeni z obrazcema, ki sta predpisana z Uradnim listum RS, §t. 45/2005.
Za uspesno izpisane podatke je potrebno izpolniti podatke v formi Mati¢éni podatki zaposlenih!

V okno izberemo razpon za katerega zelimo, da se izpiSe.

«=. Obrazec M3 o B [«
Od delavea 1] &  nNOvak
Do delavea 1 & NOVAK
[\:; Tigkaj ”EJ Zapii I l@,.a Pomo

3.7 XML/M1,M2 -izvoz v modul eVEM *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Evidenca delavcev / XML/M1,M2 - izvoz v modul eVEM

Odpre se vam okno za pripravo, kjer najprej izberemo delavce za katere Zelimo oddati obrazec Prijava (M1)
oziroma Odjava (M2). Nato wnesemo Registrsko $tevilko ter Sifro in ime ob&ine, pri kateri se vam odpre $ifrant
vseh Obgin, ki ste jih vnesli v meniju Matiéni podatki, podmeni Sifrant Ob&in
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s 1

Ladf XML/M1,M2 - izvoz v modul eVEM E3
e e 24 QL NOWAK ]
Do Delavea: 24 T NOvaK
Friava [M1] oz. Odjava [M2]
(®) Prijava [M1] () Odjava [M2)

Fodatki o zavezancu
Registrzka stewvilka: [dadel jo £7575]

Sifra in ime obdine: 0 =

EX L < Preklici & Pomod

Ko imamo vse podatke pripravijene kliknemo na gumb XML. Program nas wprasa ali zelimo XML oddati preko
Hermes e-Vem klienta, kot novo Viogo. Ce izberemo "DA", se nam odpre vmesnik, kjer imamo potem moznost
oddaje XML. V vsakem primeru pa se XML kreira v sistemski mapi Hermes in tam ¢aka za oddajo.

Obvestilo

l_e] Ali Zelite =ML pozlati prek. Hermes e-vem klienta, kat novo vlogo?

Da | He

K.oncana priprava AML kM1 20TB0822145857 =kL

3.8 XML/MS3 -izvoz v modul eVEM *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Evidenca delavcev / XML/M3 - izvoz v modul eVEM

Odpre se vam okno za pripravo, kjer najprej izberemo delavce za katere zZelimo oddati obrazec M3. Nato
wnesemo Registrsko $tevilko ter Sifro in ime ob&ine, pri kateri se vam odpre $ifrant vseh Obg&in, ki ste jih wesli
v meniju Matiéni podatki, podmeni Sifrant Ob&in
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-

1

Cadf XML/M3 - izvoz v modul eVEM X
0d delavea 24 Tl NOWVAK
C'o delavea 24 0 NOWAK

Fodatki o zavezancu
Reqztrska ftevilka: [dodeli jo 2225

Sifra in ime abéine: 0

0

B4 =ML 72X Preklici 8 Pomoé

Ko imamo vse podatke pripravijene kliknemo na gumb XML. Program nas wprasa ali zelimo XML oddati preko
Hermes e-Vem klienta, kot novo Viogo. Ce izberemo "DA", se nam odpre vmesnik, kjer imamo potem moznost
oddaje XML. V vsakem primeru pa se XML kreira v sistemski mapi Hermes in tam ¢aka za oddajo.

Chbvestilo

l_e'l Al Zelite =ML poslati prek Hermes e-vem klienta, kat novo vlogo?

Da | MHe

K.oncana priprava ML kM3 201B0822150202 =kL

3.9 Urejanje predlog odloch

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Urejanje predlog odlo¢bh

V tem delu programa lahko urejate vsebino predloge za odlo€be o letnih dopustih.
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EIJ Urejanje tabele predlog za odloche E = :@
ID Predlioge
= D M aziv Predloge Predloga
T 3
[[E Ured  YWwiardu [EJ Zapn ”@ Pomaod

S klikom na gumb Vstavi dodate nov tip predloge. Odpre se novo okno:

=t Dlodajam zapis El =] @

Predlioga
10 Predlioge:
HMaziv Predloge:
Predloga (DOT]: L}
29 ok (K Pekizi |[@ Pomoz |

Na woljo imate ve¢ predlog, ki so shranjene v datotekah dopustX dot. najprej wiSite zaporedno Stevilko
predloge, njen naziv, nato pa wiSete pot do izbrane predloge. To storite tako, da kliknete na gumb desno od
okenca za wis poti. Odpre se vam okence z datotekami. Izberite Izberete ustrezno. Pot do te datoteke se vam
bo izpisala v spodnjem okencu. Nato kliknite na gumb "OK", da shranite nastavitve. Program vas wne v okno iz
zgomnje slike. Samo predlogo lahko nato tudi urejate v Wordu, kar storite s klikom na gumb "Uredi v Wordu".

3.10 Urejanje parametrov za dopuste

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Urejanje parametrov za dopuste

Parametre, potrebne za doloCanje Stevila dni letnega dopusta, urejate vtem delu programa. Te podatke
potrebujete kasneje, pri raunanju Stevila dni letnega dopusta za vsakega delavca. Vendar pa lahko to tabelo
urejate tudi sproti, torej po potrebi pri posameznem delavcu dodate kriterij, Ce se pred tem Se ni pojavil. Sam
wnos kriterijev je zelo preprost.
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!fﬂ Urejanje tabele dopustowv

&ifra Pogoja | Maziv pogoja

=] = =

H Sifra Opizs Pogoja

St Dni

1 DELOVNA DOBA

[ Wakavi HE Spremeni ][a Erifi ]

[u Zapii ”@ Pornod ]

V novo okno wnesete zaporedno Stevilko novega kriterija in opis ter Stevilo dni za izpolnjevanje tega pogoja.

Nato kliknete na gumb OK.

=k Spreminjanje zapisa

Pogaji dopusta

ol ® |5

Sifra;

Stev. dni

1

Dpiz Pogoja: DELOWHA DOBA

o

1 o

| K Pekici | (@ Pomoz

Vnesete lahko poljubno Stevilo kriterijev (pogojev).

Velja samo za SQL verzijo!

Parametre, potrebne za dolo€anje Stevila dni letnega dopusta, urejate vtem delu programa. Te podatke
potrebujete kasneje, pri raCunanju Stevila dni letnega dopusta za vsakega delavca. Vendar pa lahko to tabelo
urejate tudi sproti, torej po potrebi pri posameznem delavcu dodate kriterij, Ce se pred tem Se ni pojavil.
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] Urejanje tabele dopustov = 'E'” 53—'

Sifra Pogoja | Maziv pogoja

Sifra Opiz Pogoja St Dni Farmula Pogoj

L Vstavi
Zapii Pomod

V novo okno wnesete Opis pogoja, Stevilo dni, formulo ter pogoj za izpolnjevanje tega pogoja. Nato kliknete na
gumb OK.

&7 Dodajanje zapisa [=]

Pogoji dopusta

Sifra: 0
Opiz Pogaja:
Stew. dni: 0
Farmula: Spremenlivka Opis
D% podietju Delovna doba v letih - + podietju
DDZunaj Delovna doba v letih - zunaj
PosebneZahteveD Sifra posebnih zahtey na delovnem mestu. Primer. P
ProcentTeleznedk Frocent telesne okyare
S amohranilec Samohranilec/ka
i SkupaDelDoba | Delowna doba w letib - v podigtju in zunaj
StarostLet Starost v letih
SteviloDni Stevilo dni dopusta za pogaj
SteviloOtrakLetrik | Stevila otrok za podana letnica rojstva. Primer: Stevi
StOtrokDol5 Stevilo otrok do 15 let [po datumu rojstya)
T aiifnif azred Tarifni razred delavealke
ThOnDDWPod] | Stevila dni dopusta po tabeli [kiteri delovna doba v
. ThDniDDZun Stevilo dni dopusta po tabeli [kiteri delovna doba iz
Pogoi: TbOniSkDD Stevilo dni dopusta po tabeli [kitenij skupna delovnal
UrMaTeden Stewila ur na teden
ZmanjzanalelSpo: Ima zmanjiano delovno sposobnost
<<

n oK | 2% Piekini Famog

3.11 Masovni vnos pogojev dopusta

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Masovni vhos pogojev dopusta
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Mazowni vnos pogojev za letni dopust

Pogoi 0] %

Stevilo dni: 0

Madan. (30052012 | 33

[ Izratunaj LD glede na delovio doba

| 7] Dodaj samo starej#im nad 50 let

| £8 Zaéni ”&] Zapii ||@ Pomoi

Velja samo za SQL verzijo!

Masovni vnos pogojev za letni dopust

Ohradun posameznega pogoja |DbraE:un wseh pogojew

Fogoj: 0| &8
Sterdlo dni: 1]
Ma dan: 10.12.2013

[7Dodaj samao starejgim nad 50 et
["llzraunaj LD glede na delovno dobao

[Clzradun na osnowi otroka do 15 let

Zaini ‘ 7 Zapr ‘

P

Masovni vnos pogojev za letni dopust

Ohraéun posameznega pu:ugu:uja| Obragunwseh pogojew

[ Dodeli pogoje za LD po farmuli wpisani na posameznem pogaju

Ma dan: 107122013

Zacni 2 Zapri

3.12 Tiskanje kartonov delavcev

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Tiskanje kartonov delavcev

Za izpis kartonov izberemo razpon od katerega do katerega delavca Zelimo izpis.
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m Kadrovsko informacijski sistem

v Izpis kartonov delavcey

fel & s

0000]| & MOWAK
& NOVAK

Delaves od:

Delaves do: 0o

[\-’: Tiskai ]|H Zapri ||~._9_,.r Pomos

3.13 Zakonska porocila (ZepDSV)

3.13.1 Evidenca delavca
Dostop preko menija Evidenca delavcev /| Zakonska porocila (ZepDSV) / Evidenca delavca

=N [HER (X2

v Seznam delaveev po razlicnih kriterijih

Seznam delavoey
0Od sifre: 00000 | %
Q

Do difre: aao0a | ¢

[] Prika®i samo aklivhe delavee

[u Zapri ][@, Pamad
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31.05.2012, 10:%
Stran

Evidenca delavca
P

la:] Podatki o delawvcu:

- osebno ime

- diatum rojstva, e oseha nima EMSO 2.03.1959

- kraj rojstva -

- drZzava rojstva, Ce je kraj rojstva v tujini

- enotna maticnz Stevilks oblanz

- davena stevilka

- drzavljarstvo 0

- nashov stalnega prebivalEda:
ulica in higna Stevilka: Nowa pot &
postna Stevilka in kraj: DUBLANA
Sifra obdine in naziv obfine:
Sfra in naziv drZave!

- naskov zafasnega prebivalsca:
ulica in higna Stevilka:
poZtna Stevilka in kraj:

Sitra obgine in naziv obdine:
Sifra in naziv drZave:
- zobrazhs Doktor znanosti

- &li je delavec invalid

- kategorija invalidnosti

- zli je delzver delno upokojen
- ali delavec opravija dopolnilno delo pri drugem delodzjzlou NE
~ime drugega delodajakca (in maticna stevilka), pri katerem delavec opravija dopolniine delo
- naskov drugegs delodajzka, pri katerem delavec opraviiz dopolnilno delo

b) podatki o delovnem dowvoljenju delawvca [tujci):

- wrsta delovnega dovoljenjz delovno
- datum zdaje debownega dovoljenja
- datum izteka delovnega doveoljenja o
- Stevilka delovnega dovoljenjs 12444
- argan, ki je dal delowno dovoljenje

lc) podatki o sklenjeni pogodbi o zaposlitwi:

- datum sklenitve pogodbe o zaposhitvi 25.05.2000
- datum nastops dela 25.05.2012
- wrsta sklenjens pogodbe o zapositv za dokoden Cas

- razlog za sklenitev pogodbe o zaposlitvi za doloden Cas
- poklic, ki gz opravlja delavec 0
- strokowna usposobljencst, potrebnz za opravijanie del in nalog
delovnegs mests, za katero je delzvec sklenil pogodbo o zaposlitvi
- naziv delovnega mesta oziroma podatki o vrsti dels, za katerega
je delzvec sklenil pogodbo o zaposiitvi

- Stevilo ur tedenskegs rednegs Celovnegs Cass ]
- razporeditev delovnegs Cass

- kra], kjer delzvec opraviiz delo

- zli pogodba o zapositvi delavea vsebuje konkurendno Klavazulo

I£) podatki o prenehanju pogodbe o zaposlitei:

- datum prenehanjz pogodbe o zaposlitvi
- nacin prenehanja pogodbe o zaposhitvi
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3.13.2 Evidenca o stroskih dela za delavca

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Zakonska porodila (ZepDSV) / Evidenca o stroskih dela za
delavca

=, Evidenca o strotkih dela za delavca EI@
Seznam delaveoey
Od difre: 00000 | % [T] Ratunaj prispevke po platani realizacii

do #ifre: 00000 | k.onto prispevkow:

Maztavitve wrete del

w Mesec Obracun [+ Oznadi
Redna plata: — -
Madure:
M adomestila:
Fanztala izplacila in nadomesztila plac: ' Obrni izbor

Ozebna delovna uspesdnost:
Uzpednost poslovanja:
Strogkov v zvezi z delom:
Regres:

Jubilejne nagrade:

Socialna vamost delavcey:
Proztovaolino pokojringko zaw.:
Solidarnostna pomod:
Odpravnina:

Strogki izobraZevanja:

Ostali strofki

e Tiska Hl-_ij Zapn ] ’@ Pomos
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Evidenca o stroskih dela za delavca
b B

obdobjeod [/ do /

31.05.2012, 10:3
Stran

la:] Podatki o delawvcu:

- Stevilka transzkiskega rafuna, nz kateregs = Epladujejo plade in ostzli prejemki

b) podatki o plagah in nadomestilib plag, ki bremenijo delodajalca:

PLACA ZA TEKOCI MESEC, IZPLACANA V SKLADU 5 KOLEKTIVNG POGODEC OZIRON
POGODED O ZAPOSLITV

- bruto plaa za delo 5 polnim delovnim Casom

- bruto plaa 22 delo s krajSim defovnim Czsom od polnegs

- bruto zpladila za delo preko polnega delovnega cas (nadunno delo)

- bruto nadomestila plac, ki bremenijo delodzjalea

ZAOSTALA IZPLACILA IN NADOMESTILA PLAC, KI BREMENIIC DELODAJALCA, IZPLAC
V SKLADU 5 KOLEKTIVNO POGODEC OZIROMA POGODBO O ZAPOSLITVL

- bruto zaostala zpladila in nadomestila plac

[ZREDNG 1ZPLACILD (IZPLACILD PO DRUGIH OSNOVAH, Kl NE PREDSTAVLIA REDNE
MESECNE PLACE):

- bruto zpladils na podlagi osebne delovne uspednosti

- dodatna denamna Zplatila Z Naskova LSpesnost posiovanja

NETC PLACA [ZA MESEC POROCANIA, Z8 ZAOSTALA TZPLACILA, NADOMESTILA PLAL
IZREDMA IZPLACILAY:

- placa

- zacstako Eplaciio

- nadomestilo plade

- medno zpledilo

Ic) podatki o drugih stroskih dela:

~ poNTECiE Stroskow v Zves Z delom

- regres 73 letni dopust

- jubilejna nagradz

- dodatna pladila, namenjena socialni vamost delavoey

- pladilz za prostovoljno pokojninsko zavarovanje

- soldarnostna pomod

- odpravning

- stroski Zobrazevanja delzvoay

- davki na zplatane plade

- ostzli stroski delz

I£) podatki o zakonsko dolotenih prispevkih za socialno varnost za posameznega |

PRISPEVKI V BREME DELODAJALCA:

- plegani prispevki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje

- placani prispavki za zdravstveno zavarovanje

- platani prispavki za starSevsko varstvo

- plegani prispevki 22 zaposkovanje

PRISPEVKI ¥V BREME ZAVAROVANCA:

- platani prispevki za pokojninske in invalidsko zavarovanjs

- placani prispevki za zdravstveno zavarovanje

- pledani prispevki za starfavsko varstvo

- platani prispavki za zaposkowvanje
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3.13.3 Evidenca izrabe delovnega casa

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Zakonska porodila (ZepDSV) / Evidenca izrabe delovnega
Casa

v~ Evidenca izrabe delovnega Casa EI

Seznam delavcey

0d ifre: ooooo| &
da ifre: o0ooa | €

Maztavitve wrete del

w Mesec Obracun "' Oznadi
Redna placa: =
Madure:
Meopravijene ure v breme delodajalza:
Meopravljens ure v breme drugih:

Meplaéane neopravliene ure:

Ure z zavarovalno dobo s povedanjem:

v Tiska ][&] Zapri ] [\Q, Pamaod

- 31.05.2012, 10:3%
Stran
Evidenca izrabe delovnega Casa
L L S . LRt
obdobjeod / do /

Podatki o Stewilu ur:

- skupno Stevilo opravljenih delownih ur 5 polnim delovnim Easom in 5 kraffim delovnim éasom o
polrega = oznsko vrste opravljenega delovnega fass

- opravijene we v Sasu nadurnegs dela

- meopravljene ure, z3 katere s= prejema nadomestilo plads T sredstev delodajaka, z cznsko wrs
nadomestils

- neopravljens we, zz katere s prejema nadomestilo plade v breme drugih onganizaci 2l
delodajaloay in organov z oznzko vrste nadomestils

- meopravljens ure, 23 katere 52 ne prejema nadomestio plade

- Stevilo ur pri delih na delovnem mestu, za katera s= Steje zavarovalna doba s povedanjam,
oziroma na katesih je obverno dodatno pokojninsko zavarovanje, z cznzko vrste statusa

3.14 Letni razgovori *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Letni razgovori

Program omogoc&a pregled, wnos in urejanje opravjenih letnih razgovorov.
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Le| Pregled letnih razgovorov IEI
D | lzvoz
D atum Wodja Predlogi Friimek Ime K. ariermiM acrt
22102013 iem in priimek. vodje predlogi za inovacije lsac karierni nacrt: sdfzdfads lejlkll kil kil
22102013
<] | ’
Watavi I E Spremeni I wm Brigi I
L Zapi | 9. Pomod |

S klikom na gumb Vstavi wnesete nov zapis, s klikom na gumb Spremeni pa popravjate Zze obstojeCe
podatke.

P

L# Dodajanje zapisa =]
Splogno
1D 1]
Sifra delavea: 0] &
Delovna enota: 0 ]
Yodja:

Predlogi za inaey.:

K.ariermi nadrt:

FredlogiDPP:

Dratum: 1012.2M3

H o« | YCpekici | ) Pomos

3.15 Zdravstveni pregledi *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Zdravstveni pregledi

Modul omogoc€a pregled vseh zdravstvenih pregledov glede na wisane oziroma izbrane pogoje.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 97/119



Kadrovsko informacijski sistem Uporabniski priro¢nik Verzija 6.025/2.051

Ladf Pregled ZDR
Sektor [prazno - vsil: :E% [T Samo ftudenti % Maziv |./| Oznadi
Enota [prazno - vse): # IV Obdobni zdravniski pregled T
Zapadlost od: 1012203 do dne: 10.01.2014 | | [ Kantrolni zdravniski pregled afoerldaling]
7 V20 in VPP ] Odznadi
v KEM [ 1% Obimiizhor
v HACCP + KLOR

£5 Sektor  Enota Ime Del i D atum Opiz

4 3

Q Pripravi | E W Excel ¥ Zapii

3.16 Evidenca cepljenja *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Evidenca cepljenja

Modul omogoc&a pregled evidence opravjenih cepljen;.

Lad Pregled ceplienj @
Pregled | Porodilo
Seltor Enata Priirnek. i ime 1. leto Pa 3. letih Weakih G let 1. doza Madleta =~
KME 1. doza KME 2 doza KME 3.doza KME rev. kMES TIFUS TIFUS
KOk KAMAL | &, e 16042007 14052007 7122007 2062010 .. 206200
KOk FAMMAL L 16.04.2007 14082007 7122007 2062010 . 206200 18.06.201:
KOk kaMAL L 16042007  BO0BZ00F  Fi122007 2062010 e 206.2M0 ;
‘| i~
: Pogled Wetavi ‘ E Spremeni | m= Biidi I
(0] Zapii | 8 Poma |

S klikom na gumb Vstavi wnesete nov zapis, s klikom na gumb Spremeni pa popravjate Ze obstojeCe
podatke.
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F:

-

Lad Dodajanje zapisa @
Spoiha
R 1]
Sifra delavea: 0 J Prirnek. it ime:
Sektar:

Enata:

Del. mestar: ] J

K.RE 1. leta Tifuz
KME 1. doza: TIFUS 1. doza:

kME 2. doza: TIFUS na 3 leta:
KME 3. doza:

k.ME po 3. letih HEPA: ® obvezne 3 doze, obnovitve nizo potrebhe
KME rew: HEFA & B 1.doza:

HEPA AR 2 doza:

KME weakih & let HEPA A B 3.doza:
KHES:

H o« | YCrexici | 7 Pomoz |

3.17 Evidenca osebne varovalne opreme *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Evidenca osebne varovalne opreme

Modul omogoc€a pregled evidence osebne varovalne opreme. Na seznam dodajamo in urejamo dokumente ter
njihove pozicije.

Laf Pregled izdanih sredstev OVO (Osebne Varovalne Opreme) @
|zdani dokumerti Pozicie dokumenta
Gty Leto  Datum dok. Ime EM  FKolicina Predmet

0ooom . 2m3 23.07.203
oooonz 2m3 23.07.2013
0o0on3 203 23.07.2013

< | >

stawi |
« |

Wtavi
E Spremeni

G5 Tekal | v oK

Tu se lahko vodi skupna evidenca po vseh zaposlenih hkrati, lahko pa se vodi tudi za posameznega
zaposlenega posebej (preko modula Zaposleni-mati¢na evidenca, gumb OVO).

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 99/119



m Kadrovsko informacijski sistem Uporabniski priro¢nik Verzija 6.025/2.051

3.18 Evidenca Studentskega dela *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Evidenca Studentskega dela

Modul omogoca pregled evidence Studentskega dela glede na wisane pogoje.

L] Evidenca
Mesec od | 20134112 do 201342  Osvedi | @ K.opiranie |
Podatki
Agenciia Mapotnica Weliawnost  Student Sektor  Mesec  Ure lzplacano  Dajatve®  Dajatve Skupaj
4 3
< Tiskaj ¥ 0K
3.19 Porocilo o osebni varovalni opremi *
Velja samo za SQL verzijo!
Dostop preko menija Evidenca delavcev / Porocilo o osebni varovalni opremi
Modul omogoc€a pregled evidence osebne varovalne opreme glede na wpisane pogoje.
La Window [=]
Oddne: |23.08.2016| do | 23.08.2016 ¥ Sektor  Maziv Oznati » Maziv Oznati |
Matin izpiza Bl on SEKTOR v Dznadivse EA URRAVA v Dznadivse
® Analiigne 1] Odenati 1) Odznaci
L AzinEico v Obmiizbor [ Obniizhor
Sektor Enata Predmet EM  Kosov Stevilka D aturn
< >
<3 Pripravi & Tiskqj © Zapii
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3.20 Prenosi podatkov *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Evidenca delavcev / Prenosi podatkov

Modul omogo€a ..... glede na wpisane pogoje.

-

Lud Prenos osebe v redno evidenco
Prenos iz fifre: 1] )
na #ifro: 1] fé
1 Prenesi Preklii
4 Porocila o kadrih

4.1 Cirkularna porocila

Dostop preko menija Poroc¢ila o kadrih / Cirkularna porocila

Cirkularna poro¢ila:

Za poljubna porocila se lahko pripravijo predloge poro€il v programu Microsoft Word npr.: odlo&be o letnih
dopustih, razne pogodbe, itn. Ideja izdelave je sledeCa:
- priprava podatkov iz programa za kadrovsko evidenco
- priprava predloge v MS Wordu in spajanje dokumentov v Wordu s pomo¢jo vgrajene funkcije Spajanje

dokumentov

1. Priprava podatkov
V programu se pripravijo podatki za prenos.
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" Priprava cirkularnih pedatkov o zaposl... E' =] @
0d fifre delavea: 0001 | ) NOWAK
de: 0001 | ) NOVAK
0d sektora: o
do (01 ® SEKTOR T
|zradun delovne dobe na dan: 30052012 | (4
Filker
() Upokojenci
i) Studenti
7 Tujei
(70 Delavci pri javnikb delib
) Pripravniki
0 Aktivni
1 Meaklivhi
@ Brez filtra
[Q Pripravi ] Il:j Zapi I [E.r Famod

Omejitev se lahko nastavi po kriteriju Sifre zaposlenega ter po kriteriju sektorja.
Dodatni filter so Se razli¢ni statusi zaposlenega: upokojenec, Student, tujec, delevec pri javnih delih, pripravnik,

aktivni, neaktiwni.

Po pripravi podatkov se odpre okno s predshranjenimi predlogami

f_u Urejanje tabele predlog za odloche

D Predloge

e

=D MHaziv Predioge

Predloga

LN DOPUST

[ W gk awi

||® spemen ||@ Bis |

[lﬁ Iredi v “Wiardu ]

[Ej Zapii

] [@, Pomo |

V pregledu tabele predlog lahko ali vstavite novo predlogo ali pa spremenite in uporabite Ze obstojeco.
Program deluje v primerih predloge (DOT) in dokumenta (DOC) enako.

2. Spajanje dokumentov oz. podatkov v WORD-u
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Izberite ukaz Orodja->Spajanje dokumentov (Tools->MailMerge)

3 | Orodja Tabela Cknoo Pornod
&5 Crkovanje in slevhica . F7

Spajanje dokumenkoy ...

0
%
I

Predloge in dodatki . ..

Poometi ..

Moznoski ...

<«

Pojavi se ¢arownik, ki vam omogoc€i spajanje dokumentov v treh korakih.

Pomocnik za zpajanje dokumentoy

Da bi izvrEili spajanje dokumentoy, sledite navadilom, Zacnite kaka, da
pritismete gumb = stvari«,

=
] Glavni dokument

Usbyvari ™ i

[P
2 Wir podathoy

b podatke T

3
=] Spoji podatke 2 dokumentom

Spaiji v

Preklici |

Prvi korak: izdelava predloge z besedilom

Drugi korak: Odpiranje vira podatkov

Odpreti je potrebno podatke, ki smo jih pripravili v prvem koraku (datoteke MAILMERG.DBF, ki se nahaja v
mapi, kjer je inStaliran program Kadrovska)

Baza se odpre v naslednjem pogovornem oknu
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Open Data Source

Lack in: |.:'| kis

ﬂ & F 8 X E - Tooks-

S
\IHelp

& [imdb

\stasa

< L;"E']Templ
| Tempz
[l Temp3
%&mm
\itemps

\)VerLegacy

MAILMERG

File narme: | ﬂ M5 Cuery, |

Files of type: |dBase Files ﬂ [ select method

Cancel

1. Pazite, da boste kot wsto datoteke navedli dBaseFiles.
V tem delu lahko zanete z vstavjanjem spojnih polj iz pripravjene datoteke.

Tetji korak: Spajanje dokumentov

V zadnjem koraku sprozite zadnji korak — pripravijo se dokumenti z zdruzenimi podatki iz Wordove predlioge in

iz podatkov pripravjenih iz programa Kadrovska evidenca

4.2 Delavci po abecediin OE

Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Delavci po abecedi in OE

Kadrovska Evidenca
Seznam delavcev po DE

Stran 1
30.05.2012
15:30:25

| DelEn |A | Sifra ‘ Priimek in ime

|S‘ Dat Roj ‘KV‘ Delme5| Naziv del mesta | Vstop ‘DarRazp‘ Poklic | Naziv poklica ‘DatPrek‘

[ [A] 1] e s [o] ] [ b.05.2012 5052012 [

4.3 Delavci po OE na doloc¢en datum

Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Delavci po OE na dolo¢en datum

w*: Seznam delavcev po OE na d... EI =]
Stanje na datum: | 31.05.2012 |
w2 Tiskaj ] [w Zapri I l.ﬁ.« Pomoi J
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Stran 1

Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Seznam delavcev po DE 7:29:14
| Del En | A | Sifra ‘ Priimek in ime | 5 ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ [A] 1] o o [ o] 1] [ k.05 20125 05 2012 | o] [ ]
. Ve
4.4 Delavci po obcinah
Dostop preko menija Porocila o kadrih / Delavci po obc¢inah
- Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Seznam delavcev po cbéinah 7:30:08
| Obéina |A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘K\i‘ Del me5| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
| [a] 1] [o] Bl | 052012052012 | =]
4.5 Delavci po KS stalnega bivalisca
Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Delavci po KS stalnega bivalisca
a Stran 1
Kadrovska Evidenca 31052012
Seznam delavcev po krajevni skupnosti 7:31:13
| Kraj | A | Sifra ‘ Priimek in ime | 5 ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ [a] 1] [o] 1] [ b.05.20125.05.2012 | [ [ ]
4.6 Delavci po poklicih
Dostop preko menija Porogéila o kadrih / Delavci po poklicih
. Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Seznam delavcev po poklicih 7:32:05
| Sif pok. | A | Sifra ‘ Priimek in ime | 5 ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
0000000
[o [a] 1] [o] ] [ b.05.20125.05.2012 | [ [ ]
4.7 Volilni imenik po OE
Dostop preko menija Poroc¢ila o kadrih / Volilni imenik po OE
. Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Volilni imenik po OE 7:32:48
| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime | & ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes | Naziv del mesta | Vstop ‘ ‘
‘ A 1 0 ‘ ‘ ‘ F 05.2012 ‘

4.8 Volilni imenik podjetja

Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Volilni imenik podjetja
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Stran 1

Kadrovska Evidenca 31052012
Volilni imenik podjetja 7:33:33

DelEn |A | Sifra Priimek in ime S| DatRoj [KV| Delmes | Nazivdel mesta Vstop
A 108 0 - .05.2012 ‘

4.9 Seznam delavcev

Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Seznam delavcev

+= Seznam delavcev po razlienih kriterijih EI@

Seznam delavoey

0Od Fifre: 00000 | &

do Eifre: 00000 | &

Dbdabie od: [31.05.2012 ] (2 do:[31.05.2012 [+ (0

Sartiranje
@ Sifrazap. ) Datum ) Kraj ) 5t poskodbe ) Ime zaposlenega

Sifra L atum Ime £apozlenega Fraj Poskodbe

4 I
2 Tiska ”@ Eucel H“ Zakri ”Ej Zapii H@, Parnad

Doli¢imo razpon Stevila delavcev in datumski razpon ter izberemo kriterij razwS¢€anja in izberemo ustrezen
gumb.

Zacni - V tabeli se izpiSe seznam delavcev glede na prej wisane oziroma izbrane kriterije.

Tiskaj - Seznam je mogoCe natisniti.

Excel - Seznam se izvozi v Excel.

4.10 Zenske po OE
Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Zenske po OE

Stran 1

Kadrovska Evidenca 31.05.2012

Seznam Zensk pe DE 7:56:14

| Del En | A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del me5| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ [a] 2] [o] 1] [ b.05 20125 05 2012 | 1[PROGRAMER | ]
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Dostop preko menija Porocila o kadrih / Mladoletniki po OE

. Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012

Seznam mladoletnikov po DE 7:59:22

| Del En | A | Sifra ‘ Priimek in ime | = ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ [a] s [oboa1sge] | [ b.05.2010 b.05.2012 [ [ |

4.12 Delavci z zmanjSano delovno zmoznostjo

Dostop preko menija Porocila o kadrih / Delavci z zmanjSano delovho zmoznostjo

Stran 1

Kadrovska Evidenca 31052012

Seznam delavcev z zmanjsano delovno zmoZnostjo 8:00-27

|% okvare| A | Sifra ‘ Priimek in ime | 5 ‘ Dat Roj ‘K\i‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ [a] 1 [oPo31999] ] [ k.05 20105 05 2012 | [ [ ]

4.13 Delavci po Zelenih starostnih razredih

Dostop preko menija Porocila o kadrih / Delavci po zelenih starostnih razredih

P

| Starostni razredi E=2|Eo! @

Staroztni razredi [npr: 18,27,235,45,55]

[t" Ok, ] |Ej Zapi ||® Pomos
= Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Seznam delavcev po starostnih razredih 8:01:54
| Del En | A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
A 2 o i .05.2012 §.05.2012 1| PROGRAMER
A 1 - 0 P.03.1999 5.05.2010 5.05.2012
A 1 0 P.03.1999 £.05.2010 5.05.2012

4.14 Delavci po delovnih mestih in delovnih enotah

Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Delavci po delovnih mestih in delovnih enotah

Kadrovska Evidenca 052012
Seznam delavcev po DM in DE 8:03:49
| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
Delovno mesto: Delovna enota:
[ [a] 2] [o] 1] [ b.05 20125 05 2012 | 1[PROGRAMER | ]
Delovno mesto: 1 PROGRAMER Delovna enota: 1 RAZVO.J
|1 la] 1] |opoasse] |1 |PROGRAMER 5,05 2010 5,05 2012 | | | L
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4.15 Delavci po delovnih mestih

Dostop preko menija Porocila o kadrih / Delavci po delovnih mestih

Stran 1
Kadrovska Evidenca 3108 2012
Seznam delavcev po delovnih mestih 8:05-07
| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
Delovno mesto:
[ [a] 2] [o] ] [ b.05.20125.05.2012 | 1[PROGRAMER | ]
Delovno mesto: 1 PROGRAMER
[ [a]  1]s [oboa1ese] [ [PROGRAMER  [.052010 F.05.2012 ] [ [ ]
Velja za 3.0 HermeS razli€ico.
Gospodarks druzba d.o.0. 29122017, 12:14
Ulica 12, 8250 Ksko KEDM
Kadrovska Evidenca
Seznam delaveev po delovnih mestih Uporabnik: A
Datum izpisa: 29122017
Del enota Reg stevilka Sifa Priimek in ime: S Datrojsia KV Del meso Naziv del mesta Vsop | Datrazpor | Poklic Naziv poklca Datizstopa
Delovno mesto:
7 M - 1072013
o o ge o
4.16 Delavci invalidi po stopnjah
Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Delavci invalidi po stopnjah
= Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Seznam delavcev po kategorijah invalidnosti 8:06:35
| Sif. inv. |A | Sifra ‘ Priimek in ime | 5 ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
1 kategorija
10 Al 2[s [o] 11 [ b.05 20125 05 2012 | 1[PROGRAMER | ]
4.17 Seznam upokojencev
Dostop preko menija Porocila o kadrih / Seznam upokojencev
" Stran 1
Kadrovska Evidenca 31052012
Seznam upokojencev po DE 8:08:06
| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime | 5 ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ [a] 2] [o] N [ b.05.20125.05.2012 | 1[PROGRAMER | ]
4.18 Seznam pripravnikov
Dostop preko menija Porocila o kadrih / Seznam pripravnikov
- Stran 1
Kadrovska Evidenca 31052012
Seznam pripravnikov peo DE 8:08:50
| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime | S5 ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del me5| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ [a] 2] [o] 1] [ b 05 2012 p 05 2012 | 1[PROGRAMER | |
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4.19 Seznam individualnih pogodb

Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Seznam individualnih pogodb

Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Seznam delavcev z individualno pogedbo po DE 8:09:27
| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | MNaziv poklica ‘ Dat Prek‘
1 RAZVOJ
[1 [a] 1] i [opos1sse] [ [PROGRAMER .05 2010505 2012 | [ [ Il
4.20 Seznam tujcev
Dostop preko menija Porocila o kadrih / Seznam tujcev
IzpiSe se seznam vseh tujcev.
4.21 Seznam delavcev na javnih delih
Dostop preko menija Porocila o kadrih / Seznam delavcev na javnih delih
" Stran 1
Kadrovska Evidenca 31052012
Seznam delavcev na javnih delih po DE 8:17:22
| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime |S‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
1 RAZVOJ
[1 [A] 1 [msos s [opoaigse] |1 [PrROGRAMER 052010 5.05.2012 | [ [ |
4.22 Delavci na dolocen cas
Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Delavci na dolocen €as
= Stran 1
Kadrovska Evidenca 31052012
Seznam delavcev za deloéen éas po DE 8:15:04
| Del En | A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
1 RAZVOJ
[1 [a] 1] [oRoztgge] 1 [PROGRAMER _ 5.05.20105.05.2012 | [ [ ]
4.23 Delavci, ki izpolnjujejo pogoje za upokojitev
Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Delavci, ki izpolnjujejo pogoje za upokojitev
" Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Seznam delavcev, ki izpolnjujejo pogoje za upokojitev po DE 8:20:04
Flaﬁt‘Star| A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[sower Ja[ 2w [oboaiesr] | [ b.05.2012 p.os.2012 1|PROGRAMER | |
4.24 Delavci s telesno okvaro
Dostop preko menija Porocila o kadrih / Delavci s telesno okvaro
- Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Seznam delavcev s telesno okvaro po DE 8:21:04
| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime | 5 ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del me5| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ [a] 2] [o] [ ] [ b 05 2012 f 05 2012 | 1][PROGRAMER | |
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4.25 Delavci brez pogojev za delovno mesto

Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Delavci brez pogojev za delovho mesto

Kadrovska Evidenca

Stran 1
31.05.2012
Seznam delavcev brez pogojev za delovno mesto po DE 8:21:46
| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime S| Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘Dat Prek‘
[ [a] 2] [o] 1] [ b 05 2012 f 05 2012 | 1][PROGRAMER | Il
1 RAZVOJ
[1 [a] 4]0 [obos1o9e] Tt [PROGRAMER

4.26 Kvalifikacijska struktura po organizacijskih enotah

k.05 2010 .05 2012 | | \ ]

Dostop preko menija Porocila o kadrih / Kvalifikacijska struktura po organizacijskih enotah

St 1
Kadrovska Evidenca 3105 2012
Seznam delavcev po kvalifikaciji in DE 8:22:23
| Kvalif. |A | Sifra ‘ Priimek in ime | = ‘ Dat Roj ‘K\i‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ [a] 2] [o] 1] [ b 05 2012 p 05 2012 | 1][PROGRAMER | Il
1 RAZVOJ
[ [a]  1]e g [obos1o99] T [PrOGRAMER 0520106052012 [ [ ]
4.27 Delovna doba po OE
Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Delovna doba po OE
"« Izrafun delovne dobe =] =
|zragun delovne dobe na dan:
.05.2012 #| 02
% zratunai ] |EJ Zapii | |ﬂ Pomod
a Stran 1
Kadrovska Evidenca 31052012
Seznam delavcev po delovni dobi v podjetju in DE 8:23:33
|De\,dnba,| A | Sifra ‘ Priimek in ime | 5 ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del me5| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ooooio0 [A] 2] [o] ] [ b.05.2012 p.os.2012 1|PROGRAMER | |
1 RAZVOJ
[oorooioo Ja] 16 [obo31ese] [ [PrROGRAMER 052010 052012 [ [ ]
4.28 Letni dopusti delavcev
Dostop preko menija Porocila o kadrih / Letni dopusti delavcev
a Stran 1
Kadrovska Evidenca 31052012
Seznam letnega dopusta delavcev po DE 8:24:17
| Dopust |A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del me5| Naziv del mesta | Vstop ‘Dat Razp‘ Poklic | Naziv poklica ‘ Dat Prek‘
[ o Ja] ofew . [o] ] [ b.05.2012 p.o5.2012 1|PROGRAMER | |
1 RAZVOJ
[ o Ja[ ]a i [oboa1ese] [ [PROGRAMER .05 20105 05 2012 | [ [ ]
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4.29 Druzinski clani delavca po abecedi

Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Druzinski €élani delavca po abecedi

Uporabniski priro¢nik Verzija 6.025/2.051

Kadrovska Evidenca

Stran 1

31.05.2012

Seznam druZinskih élanov po abecedi in DE 8:25-12

| Del En |A | Sifra ‘ Priimek in ime | Priimek in ime €l | Dat. roj. ‘ EMSO | Sorodstvo ‘ Poklic ‘ ZA |Zawnv, ‘

[ AR [ ! [ ] [ otrROK] [ o] |
1 RAZVOJ

4.30 Seznam prenehanj delovnega razmerja

Dostop preko menija Porocila o kadrih / Seznam prenehanj delovnega razmerja

St 1
Kadrovska Evidenca 1052012
Prenehanje delovnega razmerja po DE 8:26:13
| Del En | A | Sifra ‘ Priimek in ime | 5 ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘ Poklic ‘ Sifra in naziv prenehanja ‘ Dat Prek‘
1 RAZVOJ
[1 [a] 1] [oRo3t99a] 1 [PROGRAMER  5.05.2000 [o fl.05.2012]
. . . .
4.31 Seznam disciplinskih ukrepov
Dostop preko menija Porocila o kadrih / Seznam disciplinskih ukrepov
= Stran 1
Kadrovska Evidenca 31.05.2012
Seznam disciplinskih ukrepov po DE 8:27:14
| Del En | A | Sifra ‘ Priimek in ime | S ‘ Dat Roj ‘KV‘ Del mes| Naziv del mesta | Vstop ‘ Poklic | Sifra in naziv discip_ ukrepa ‘D, Ukrepa ‘
1 RAZVOJ
[1 [a] 1] [oko3tgge] 1 [PROGRAMER  5.05.2000 [1

PRENEHANJE-POG![8.05 2012 |

4.32 Opomnik

Dostop preko menija Poroéila o kadrih / Opomnik

V programu imate na woljo tudi opomnik za razli€ne dogodke. Seznam dogodkov za opominjanje wnesete sami,
prav tako pa oznacite, za koliko dni pred izbranim dogodkov velja opomnik.
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'} Pregled dogodkov za opozarjanje ||
([ Pregled dog pozarjanj =

Opomni na:

* Ob. Dogodek, Alarm Dini
3 Daologeno deloviho razmernje

Funkcionalha znanja

Patel delovnega dovaljgnja
¢ Fojstei dnevi

Zdravnizki pregled

Lo Ry R e s i e

[E Spremeni ][a Brigi ]
@z ) G ]

Velja samo za SQL verzijo!

r )

Ladl Pregled dogodkov za opozarjanje (]

Opornn na:

#  Dogodek Alarm Dini
Doloéeno delowno razmerje
Furkcionalna znanja
k.onec veljavnosti ozebnega dov
¥.onec zatasnega bivanja
o Riojstri dnevi
Splogni oponmnik
Zdravnigki pregled

|

o I e I e Y o Y e O o ) e

-

Gr Spremeni | X B |

[ Prenos opomnikoy v M5 Outlook /Zaéni | Izhod | 'r_f' Pomaod |

4.33 lzpis poskodb

Dostop preko menija Poroc¢ila o kadrih / I1zpis poskodb

Pripravite lahko tudi seznam posSkodb zaposlenih.

Najprej morate doloditi kriterije za pripravo seznama. Okno za wnos kriterijev je prikazano spodaj. DoloCite
razpon Sifer delavcev (s klikom v okence se vam odpre Sifrant zaposlenih) in datumski razpon. Nato kliknete na
gumb Obdelaj. Prikazal se vam bo seznam vseh zaposlenih, ki ustrezajo izbranim kriterijem.
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«=. Omejitev izpisa poskodb o =3 |-
|zpiz poikodb
0d ifre: 00001 | @ MNOWAK
do: 00002 | % MLAKAR
Obdobije od: | 31.05.2011 [+ (11
do: [31.05.2012 [+ (2
i Datum 0 Krap 00 5t pofkodbe ) Ime zaposlenega
Sifra Cratum Ime zapozlenega k.raj pogkodbe Op
¥ |j| P
oo Tiskai  |[2€] Eweel | | Obdelai |8 Zapi  |[@ Pomod

Seznam lahko natisnete (gumb Tiskaj) ali pa ga izvozite v Excel (gumb Excel).
4.34 Razna porocila

Dostop preko menija Porocila o kadrih / Razna poro¢ila
Priprava raznih porocil

Pripravite lahko razna poroc€ila po razli€nih kriterijih. Kriterije doloCite s pomoc€jo naslednjega okna:
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. Priprava raznih porodil EI-_EI @
Razna porodila |
0d &ifre delawea: | 0001 5:'& HOWAK Rezultati poizvedbe
do: 0002 ’E{ MLAKAR D MNaziv Delavea
[C] Sektorii
Sektorji Status
0d sektarja: do |01 @ Upcksjenci
[] Delovre enote ) Studenti
Delovhe enate 0 Tujei
BznaabE o ) Delavei pri javrih defih
1 5pol () Pripravniki
Spol () Aktivni
3) Mok Fenske  Del dobanadan [31.052012| [T ) Meaktivni
DirZavlianstvor n % @ Brez filtra

[T Strodkovna mesta ) Medaloden das

Strodkovia mesta () Dologen tas
od: des () Obvezna $olska praksa
Tip izpiza: Osnowni seznam [=]
« P =T : © 5
Ddlnéhe % Pripravi podatke [gj Zapi & Pomod

Po pripravi podatkov se na desni strani pojavijo rezultati, ki odgovarjajo vasi poizvedbi. Podatke lahko izvozite v
Microsoft Excel (gumb v Excel) ali pa uporabite standarden izpis (gumb Tiskanje). Pri tem lahko izbirate med
naslednjimi oblikami izvoza v Excel in standardnih izpisov:

lzobrazevanja
Funkcionalna znanja
SdravatveniPregledi
— Placilni razredi

Po izbiri izvoza v Excel, vas program vprasa ali Zelite pripravjene podatke takoj prikazati.

lzwoz ¥ Excel E2

@ ZaZenem Excel?

Velja samo za SQL verzijo!

e Zavihek Filter:
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v Priprava raznih porocil E' = @

Filker Poroila

0d sifre delavea: 1 ':'ué do 1234 '-’¢ [] Rojstni dan
Riojzstni dan v obdobiju
O Sek_!mii
Sektoii . od dne: do dne:
0d zektofa: |01 do: |01
Fojen v obdobju )
[ Deloyne enote
Delovne enote ST
Ozhaka DE: 1 do: 1 [ Druzinski Elani
Druzingki Elani
[ spol Rajeni od; o
Spal
Mok Fenske  Del dobanadan 20022018
DrZavljanstvo: 0 ':'$

[] Stroikovna mesta
Strogkovna mesta

od: Qo000 do D&
Za pogoj LD - vi): i} :ﬂ
[[] Obdobie zaposlitve [ Dadatna pokajninska zavaravanie
Obdobje zaposlitve [ Upostevaj tudi za pokojninsko dobo
od: A do e [ Obwvezno dodatno pokaininsko zavarovanies
[JZmanijfana delovna sposobnost
Obdobje odloébe ZPI2
od: do:
Prikaz Zaposlitey za
() Bktivni () Medaloten tas [ Studenti [ Praksa ] Po programu
O Meaklivni (O Dologen taz [ Upakaienci [ Pripravmiki
@ W @ Wai [ davna dela [ Dmzbena karistna dela
Stanje na dan: [ Padiemna pogodba ] Upokcjen
5 Pripravi A Prekligi &, Pomot

Pri izbiri prikaza aktinih oziroma neaktivnih se lahko doloc¢i datum stanja.
Po pripravi podatkov iz tega zavihka se na zavihku Porocila pojavijo rezultati, ki odgovarjajo vasi poizvedbi.
Podatke lahko izvozite v Microsoft Excel (gumb v Excel) ali pa uporabite standarden izpis (gumb Tiskanje).

e Zavihek Porodila:
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w2 Priprava raznih poroéil Elél-@

Filter  Parodila

Rezultati poizvedbe

#  Sifra Priirek. Ime Maziv D atoteke |./| Ozhadi

o Oznadivee

] Odznaéi

||« Obrmiizbor

Grafi

" Graf Eﬂ ' Excel

|zpiz
Tip izpisa: Oznaovni seznam w

BN <mL

Odlothe

Priprawva porodil v M5 Wword-u

Prefin datotek:

[E Paorocila

L8 %ML Pakojine

W

G| Pripravi A Frekiici @ FPomoi

Po kliku na gumb Tiskanje si lahko z gumbom Nastavitve nastavite, katera polja se bodo izpisala. MoZno je
tudi uporabiti rezultate za pripravo cirkularnih dopisov v Wordu, to se stori z gumbom Poro¢ila. Z gumbom
XML Pokojnine je mozno pripraviti XML datoteko, za potrebe izraCuna pokojnine.

4.35 Pregled usposabljanj in zdravniskih pregledov *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Porocila o kadrih / Pregled usposabljanj in zdravniskih pregledov

5]

Cad Stetje zdravniskih in usposabljanj [=]
0d dre: 1.01.2006| [
Do dne: 23.08.2016| [E]
0 Prikasi Ereklici
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-

-
-

OLAP pogled (== =]

Shrani, odpri | Mastavitve polj | Sort, Top

Porodila:

H Sshiani

Shranjena porodila

Maziv shranjenega porodila

& lzhe w Brigi

€

[+] 5 proti ozvesuj podatke G Osved E_j |zvormi pod. E.j Ekranzki Q Analiza @ Tizkaj Zapii
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e

s OLAP pogled = ==
Shrani, odpri | Mastavitve polj | Sort, Top =
F'oda.tkl za porodilo \.,":ﬂ v Filter % -
ez Fiter
Ime
Dratum
Opiz
Enota
Sektor
Steviln < >
o v ovrstice ]
Wrstice o
< >
v stolpee
Stalpci
£ >
E vovzole 4
Wsote O
< > € >
St zapizoy: 2 G Osved |zvorni pod. Ekranzki Q Analiza @ Tigkaj Zapii
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-

2 OLAP pogled [= ==

Shrani, odpri | Mastavitve polj | Sort, Top

L smeritew
(®) naratajote

() padajnte

Polie za zort podatkow [prazno - brez sorta):

L

Frikadi top * podatkow:
100

PrikaZi podatke wrstic vaeh nivojey

€ >
G Osved |zvorni pod. Ekranski W Andliza Cﬁ Tiskaj Zapri

4.36 Preverjanje opomnikov *

Velja samo za SQL verzijo!

Dostop preko menija Porocila o kadrih / Preverjanje opomnikov

Lud Preverjanje opomnikov za obdobje Bl
0d dne: 1.01.2016
Do dne; 23.08.2016
[ ]5ama aktivni
% Preklici
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