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RAZPOREDITVE IN POGODBE

Razporeditve in pogodbe sta dva podrocja, ki se med sabo delno prekrivata in imata vsak svojo |
zgodovino. V programu kadrovske evidence te podatke najdete:

= Razporeditve na kartici delavca pod jezickom Razporeditve

= Pogodbe na kartici delavca pod Evidenca > Pogodbe ali pod jezickom Evidence.

B Nova razporeditev

Novo razporeditev ustvarite tako, da pritisnete gumb Dodaj, znotraj informacijskega okna na
zavihku Razporeditev. Odpre se okno zahtev, kjer se dolocijo osnovni podatki za razporeditev in
kateri podatki se bodo kopirale iz prejSnje razporeditve.
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Ko je nova razporeditev kreirana vhesemo spremembe zaradi katerih je nastala nova razporeditev
(sprememba delovnega mesta, koledarja, stroSkovnega mesta,...) v vrstici razporeditve ali
kliknite na gumb Kartica znotraj informacijskega okna na zavihku Razporeditev.

B Nova razporeditev - Nova pogodba

Kreirajte novo razporeditev in vnesite ali spremenite podatke: oznacite da je to primarna
razporeditev, izberete delovno mesto, dololite zacetni datum in koncni datum razporeditve.

Vnos konénega datuma razporeditve ni nujen za ustvarjanje pogodb iz razporeditev, pogodbe
imajo nastavljeno Ze svoje obdobje za katero velja pogodba, tako, da ¢e ni izbranega koncnega
datuma na razporeditvah ustvari program pogodbo z veljavnostjo dolzine obdobja. To obdobje
lahko spreminjamo. Ce pa je razporeditev zakljucena prej kot to dolo¢a obdobje na pogodbi velja
pogodba do datuma dolo¢enega na razporeditvi.
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Ob vnosu nove razporeditve lahko avtomati¢no ustvarite novo pogodbo. Kliknite na gumb
Pogodba znotraj informacijskega okna na zavihku Razporeditev. .

:§|Napredwanja Delovna uspeinost | Zdravnigki pregledi || Varstvo pri delu || Evidence

Primarno ... Delovno ... | Maziv delovnega mesta Fafetnid...| Konénid... | StroZkov...  Strogkov... | Vzrok Razporeditev
I v 5140 Strokovnjak za sprembjanie in ... 17.03.11 020 a0z | = Kartica ﬂ .
| v 2140 5ir z n 21.05.10 16.03.11 010 002 - Dimenzije &)
. o 190210 ’ 200 ooz « Vse razporeditve (10)
v 214 03.0 020 002

v 614 02.0 020 002 B8a

] v 6140 Sir as lianje in ... 12,0110 0L.02.10 010 ooz w4 Aneks 3

: < i @ Dodaj -

E Nova pogodba - Ista razporeditev, spremeni se samo stevilka dokumenta
Pogodbo vnesete na zavihku Evidenca izberete Sifro usposobljenosti=POGODBA.

Oznacite, da je to primarna pogodba (trenutno v veljavi), izberete obdobje veljavnosti, Ce ni Ze
sistemsko prednastavljeno in dolocite datum od katerega pogodba velja. Kon¢ni datum se
izraCuna iz zaCetnega in obdobja, lahko pa ga vnesete, e je manjsi od zacetnega datuma
povecanega za izbrano obdobje.

Vezava nove pogodbe na isto razporeditev se zgodi avtomatsko ob dodajanju nove pogodbe,
spremeni se samo Stevilka dokumenta. Stevilka dokumenta je tisto polje, ki poveze pogodbo z
razporeditvijo in obratno. Stevilka dokumenta se nahaja na zavihku razporeditev, prav tako pa jo
najdemo na zavihku Evidenca. S klikom na gumb Kartica se odpre novo okno, v tem oknu se
postavite na zavihek Dokumenti. Na tem mestu imamo Stevilko dokumenta in pa Stevilko
povezovalnega dokumenta (to je dokumenta, ki je bil osnova za oblikovanje pogodbe).

Primeri

Zaposlitev Pogoj Razporeditev Pogodba

1) NedoloCen ¢as Nova zaposlitev DA DA

2) Nedolocen ¢as Sprememba delovnega mesta DA DA

3) NedoloCen ¢as Sprememba vrednostnih podatkov DA DA
tocke, koledar(porodnice)...

4) Nedolocen ¢as Sprememba lokacij, ¢e ni spremembe koledarja DA NE

5) Dolocen cas Nova zaposlitev DA DA

6) Dolocen cas Sprememba DM DA DA

7) Dolocen cas Sprememba vrednostnih podatkov DA DA
toCke, koledar(porodnice)...

8) Dolocen Cas PodaljSanje pogodbe NE DA

Tabela prikazuje potrebo po ustvarjanju novih razporeditev in pogodb.
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B Nova zaposlitev (delavec pride prvic v podjetje), tocki 1,5 || .

Ob prihodu novega delavca v podjetje je potrebno podatke delavca vnesti na kartico delavca,

vhese se tudi nova razporeditev, pogodbo pa dobite tako, da kliknite na gumb Pogodba znotraj
informacijskega okna na zavihku Razporeditev. Ustvari se pogodba s Stevilko dokumenta

dolo¢enem na zavihku Razporeditev. B

E Nova razporeditev (delavec je prerazporejen na drugo delovho mesto, se mu
spremenijo vrednostni podatki: tocke, koledar,...ali pa mu je veljavnost razporeditve
potekla), tocke 2,3,6,7

Razporeditev dodajate z izbiro Dodaj desno ob vnosno informacijskem oknu na zavihku
Razporeditev. Odpre se okno zahtev Dodaj razporeditev. V oknu so Ze izpolnjeni doloceni
podatki glede na prejSnjo razporeditev. Obvezen podatek je Zacetni datum, in ga vnesite v
kolikor ga program ze ni sam predlagal.

V kolikor Zelimo samo podaljsati veljavnost razporeditve je zadosti da vnesemo/potrdimo nov
Zacetni datum, Ce pa je bil delavec prerazporejen na drugo delovno mesto, je potrebno izbrati
tudi Delovho mesto, ki temu delavcu ustreza. Ob vnosu nove razporeditve je potrebno
ustvariti tudi novo pogodbo iz te razporeditve (gumb Pogodba znotraj informacijskega okna
na zavihku Razporeditev).

B Prerazporeditev na drugo lokacijo, brez spremembe koledarja, tocka 4

Delavcu se je spremenila samo lokacija dela, ni potrebno ustvarjati nove pogodbe, lahko ostane
ista, potrebno pa je narediti novo Razporeditev. Po kopiranju obstojece razporeditve je edino
potrebno spremeniti Zacetni datum in lokacijo.

E Zaposlitev za dolocen delovni cas (delavcu potece pogodba za dolocen cas), tocka 8

Ob poteku pogodbe je potrebno ustvariti novo pogodbo, ta nova pogodba se avtomatic¢no veze
na razporeditev (spremeni se Stevilka dokumenta na zavihku Razporeditev pri Primarni
razporeditvi).
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