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1. SISSEJUHATUS
Kelle jaoks on REGINA m&eldud?

REGINA on moeldud suurte ja vaikeste eraettevOtete ning riigiasutuste
personaliosakondadele ning kdigile, kel on vaja hoida t66tajate kohta mitmekesist
informatsiooni. REGINA on hea abiline kaasaegsele personalitdotajale.

REGINA katab koik vajalikud personalit6é ulesanded ning on seotud
palgatarkvara Pantheoniga ja Spin TEKi td6aja ja tukitdodo arvestamise
moodulitega. Kdige suurema efekti saavutate tarkvara komplekselt kasutades.

Mis teeb REGINA eriliseks?
REGINA:

Sisaldab graafilist asutuse struktuuri koos ametikohtadega

Sisaldab rahvusvahelise standardklassifikaatori ,International Standard
Classification of Occupations® (ISCO) poolt kasutatavat ametite ja
ametikategooriate loetelu koos kodeeringuga ja vdimaldab kasutada
taiendavat sisemist ametikategooriate stisteemi

Sisaldab tddtajate elektroonseid isikukaarte
Sisaldab véimalust registreerida t66taja pere andmeid
Arvutab too6tajate eriliigilisi staa e Eesti Vabarii gi seaduste kohaselt

Kirjeldab ettevotet puukujulise piiramata tasemetega struktuurina, vbimaldades
sisestada struktuuri ja ameteid hierarhilises jarjekorras

Sailitab arhiivis kdik isikuandmed ka parast tootaja lahkumist ettevottest ning
vOimaldab sama tddtaja lihtsalt ennistada

Voimaldab fikseerida t66taja pohipalga ja erinevad lisapalgad

Sisaldab taielikku arvepidamist to6taja planeeritud ja tegelike puhkuste kohta
Voimaldab arvutada puhkusereservi paevi

Sisaldab arvepidamist taiendkoolituste tle

Sisaldab t66l&hetuste arvestust

Sisaldab haiguslehtede registreerimist

Voimaldab fikseerida to6tajatele valjaantud téévahendid

Fikseerib to0suhte muutused, mille alusel tekib t66taja tookaigu ajalugu
Sisaldab dokumentide ja nende kehtimisaegade registrit

Sisaldab hariduskaiku

Sisaldab tdotajate keeleoskusi

Vdimaldab fikseerida tootajate aramargitud tegusid (Kiitusi, karistusi)
Voimaldab jalgida tahtajalisi sindmusi

Voimaldab grupiviisilisi méaramisi (naiteks kollektiivpuhkused jne)
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Sisaldab palju erinevaid aruandeid, kaasaarvatud Eesti Vabariigi seadustega
ndutavad statistilised personali aruanded

Lubab kasutajal koostada tema vajadustele vastavaid péaringuid (fikseeritud ja
vabad péaringud)

Voimaldab koostada personali nimekirju ametikoha ja struktuuriiiksuse kaalude
alusel

Vbimaldab siduda andmebaasiga kasutaja poolt Wordis kujundatud
t66lepinguid ning erinevaid kaskkirju

Sisaldab Eesti haldusjaotust (vallad, maakonnad)
Sisaldab aasta kalendri (s.h. riigipihad) registrit

Voimaldab igale to6tajale luua oma dokumentide kataloogi Windowsi
keskkonnas

Vdimaldab koostada (pildiga) to6tdéendeid
Sisaldab t6dtaja pangakonto numbrit ja palgatabeli numbrit

Reginas sisestatud andmed on kattesaadavad ja kasutatavad palgaarvestuse
tarkvaras PANTHEON

Sisaldab kasutajate diguste susteemi nii asutuse struktuuri kui ka tegevuste
jargi

Voimalus kasutada kontserni (ettevotete slisteemi) arvepidamises

Sisaldab tahtajaliste stindmuste aruannet

Tarkvaral on olemas bliroo versioon.
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2. TARKVARA PIIRID

Tarkvara Regina on vdimalik haalestada to0ks nii riigiasutuses kui ka
eraettevottes. Seda tehakse tarkvara tootja poolt vastavalt ostja soovile.
Tarkvaras, mis on haalestatud to0ks eraettevottes, ei ole ndha valjad, mis
puudutavad riigiasutuse spetsiifikat, ja vastupidi.

Enne tarkvaraga t66le hakkamist peab olema haalestatud asutuse struktuur, mis
rahuldaks ka kuluarvestuse pidamise vajadusi, sest personaliandmed on
palgaarvestuse aluseks.

Tarkvaraga todle hakates on vaja kdigepealt sisestada asutuse struktuuri-
Uksused ja ametikohad. Uhtlasi on tarvis paika panna kdigi Uksuste ja
ametikohtade hierarhiline jarjestus e. kaalud. Kindlasti peab maaratlema, mitu
konkreetset ametikohta on antud Uksuses ja millised need on.

Tarkvara hinna sees on tarkvara installeerimine ja 6 tundi tarkvara kasutamise
Opetust. Pakume ka juurutus- ja hooldelepingut, mis on kindlustab kasutajale
personaalteeninduse eelise.

Tarkvara on realiseeritud VisualFoxPro 8.0 vBrguversioonina.

Tarkvara nduded riistvarale: vdhemalt P4, 1 GHz protsessoriga arvutit, kus
téotaks operatsioonististeem Windows2000, XP voi Vista. Médlu RAM soovitavalt
1 Gb ja kovaketta vabaruumi 200 — 800 Mb, olenevalt firma suurusest.
Soovitatav monitori resolutsioon 1024x768.

2.1 REGINA 5.4 TAIENDUSED

REGINA 5.3 TAIENDUSED

1. Alaealistele ttotajate puhkusepdevade arv on vastavalt seadusele

automaatselt 35.

On taiendatud puhkusereservi paevade arvutamise pdhimotet.

Puhkusereservi ndidatakse td0aastate kaupa.

Puhkuseliikidele on lisatud tunnus, kas antud liik kuulub reservi

arvutusse Vvoi ei.

5. Lisatud on taiendava lapsepuhkuse ja isapuhkuse arvutamise
algoritmid.

6. Katseaja haalestamine, mis esimese t66suhte vormistamisel lisab

automaatselt katseaja 16pu kuupéeva.

Katseaja kuupaeva tlekandumine ka t60suhte muudatuse korral.

Juba toimunud puhkuse kustutamisele on lisatud hoiatus.

Lisatud aruanded:

a. Koosseisu aruanne

b. Koosseisu aruanne ametitega.

c. Puhkuste reserv (kokku).

d. Puhkus liigiti.

e. Statistikaameti aruanded

Pwn

© oo~
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10.Taiendatud on aruandeid:

Tootajate firmastaa id.

ToOstaa i aruanded.

Tahtajalised stindmused.

Lapsehoolduspuhkusel olevad t66tajad.

Asutuse tootajate lapsed.

Asutuse tootajate lapsed alltiksuste kaupa.

Laste vanemad.

Tootajate firmastaa id ametite kaupa.

Tootajate firmastaa id Uksuse ametite kaupa.

ToOotajate staa id ametikategooriate kaupa.

Kuupalgaliste tootajate taidetud ametikohad.

11. Talendatud on aruannete koostamise algoritme:
a. Endiste tootajate kasutamine/mittekasutamine aruannetes.
b. Staaid etteantud kuup&eva seisuga.
c. Tootajate likumine.

12.Programmi toimimise kiirust on parandatud.

13.0n taiendatud t6dlepingute vormistamist.

14.Puhkuseliigil on lisatunnuse maaramise vOimalus (vOetakse arvesse
ajatabeli valja naitamisel).

15.Haiguse liikidel on lisatunnuse méaaramise vdoimalus (vOetakse arvesse
ajatabelis).

16.Lisandunud on register “Muud liigid* (kasutusel Pantheoni klientidel).

ixT T Fe~eacoe

REGINA 5.4 TAIENDUSED

1. Kasutamata puhkusepaevade arvestus kuni 1. juulini 2009 toimub vastavalt
kuni 01.07.2009.a. kehtinud puhkuseseadusele.

2. Puhkusearvestus alates 1. juulist 2009 on viidud Ule kalendriaasta pShiseks.

3. 2009. aasta kui Uleminekuaasta on jagatud kaheks poolaastaks, kus mdlemale
poolaastale naidatakse eraldi kasutamata puhkusepaevi vastavalt sel ajal
kehtinud puhkuse- voi todlepinguseadusele.

4. Alates 2010. aastast kasutamata puhkusepaevade ndaitamine Uhe reaga
kalendriaasta pdhiselt.

5. Néidatakse to6tajate nimekirjas lahkumise kuupaeva.

6. Aruande ,Laste vanemad" koostamise voimalus soovitud kuupdeva seisu jargi.
7. Puhkuste printimise eelvaadet on muudetud.

8. On taiendatud tddtajate liikumise aruannet.

9. On taiendatud kollektiivse to6suhte muutmise protseduuri juhul, kui oli valitud
.LOpeta vana, uut loomata“.

10. Puhkuseliigil on tunnuse sisestamise vOimalus (VOetakse arvesse ajatabel
naitamisel)

11. Haigusliigil on tunnuse sisestamise vOimalus (Voetakse arvesse ajatabeli
naitamisel)

12. Lisandunud on register ,Muud liigid“ (kasutusel Pantheoni klientidel)

13. On taiendatud ajatabeli valjatrikki

14. On taiendatud puhkuse vormi - puhkusestaai kuni 30.06.2009 naidatakse
eraldi.

15. Puhkuse vormil on uued filtrid ,See Kalendriaasta“ ja ,Kdik puhkused®.
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16. Puhkuse vormile on lisatud puhkuste aruanne.

17. Puhkuse vormil naidatakse annulleeritud puhkusepéevi.

18. Aruannetesse lisatud uus aruanne: Puhkuse reservi nditamine 30.06.2009,
eelmise kalendriaasta ja kéesoleva kalendriaasta jargi.

19. Aruannetesse ,Puhkuse reserv ja ,Puhkuse reserv (kokku)* on lisatud
annulleeritud puhkuste veerg.

3. PROGRAMMI INSTALLEERIMENE JA KAIVITAMINE

3.1 INSTALLEERIMINE CD-LT

Aseta plaat CD-lugejasse

Kaivita setup.exe
Setup.exe kirjutab vajalikud failid tookataloogidesse ja lisab slisteemi registrisse
vajalikud kirjed. Installeerimine pakub tdokataloogiks C:\Program Files\Spin
Tek\Regina5\ - sinna pannakse programm (regina5.4.exe). Andmekataloogiks
pakutakse tookataloogiks c:\Program Files\Spin Tek\Regina5\data\. Soovi korral
saab neid katalooge installeerimise kaigus muuta. Sellisel juhul kiisib programm
esimesel kaivitamisel kataloogi, kus asuvad andmed. Installeerimine lisab
REGINA automaatselt Windows'’i Programs gruppi, kui me ei tee muutust
installeerimise kéaigus ning tekitab ka Desktop’ile ikooni.

3.2 PROGRAMMI KAIVITAMINE

Programmi kaivitamine toimub installeerimisel maaratud grupist voi Desktop’ilt
selleks loodud ikooni kaudu. Esimesel kaivitamisel tuleb siseneda kasutajana
Admin. Administraator sisestab kasutajad ja maarab neile diguste tasemed.
Esimest korda kasutajana programmi sisenemisel tuleb sisestada ainult kasutaja
nimi. Seejarel nduab programm salasdna sisestamist. Salasfna tuleb sisestada
kaks korda Uhtemoodi. Sellest hetkest alates kehtib kasutajale ainult temale
teadaolev salasdna.
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4. METOODILINE JUHEND

Personalitarkvaraga Regina 5.4° saab korraldada t66d personaliandmetega
korrektselt ja stisteemselt .

Kogu tarkvara pohimotteks on, et andmeid El KUSTUTATA. Kui mingid andmed
muutuvad nn. mittekehtivateks, siis tuleb nad ka mittekehtivateks kuulutada, kuid
mitte mingil juhul ei tohi neid kustutada.

Personalitarkvara Regina 5.4° on mdeldud nii praegu té6tavate kui ka asutusest
lahkunud t66tajate (endiste tootajate) andmete sailitamiseks.

Sama kehtib ka asutuse struktuuritiksuste kohta. Asutuse struktuuritiiksused, mis
likvideeritakse, tuleb kuulutada mittekehtivateks, mitte &ra kustutada. Nii sailib
asutuse struktuuri ajalugu.

Seega on vOimalik kasutada personalitarkvara ka asutuse tddtajate andmete
arhiivina.

4.1 KASUTAJALIIDES

4.1.1 PEAMENUU

Peamenltiks on ribamenild, mis avaneb peale kasutajanime ja salasdna
sisestamist.

¥ SpinTEK Regina 5.4.586

Valikuid saab fikseerida nii hiirega kui ka klaviatuurilt.

Naiteks: kui all hoida klahve ALT ja V tahte, avaneb Vormide menuu ja valikul
Vormid on tahele V joon alla tdtmmatud. Sama sisteem kehtib ka teiste menuu
valikute puhul (ALT+R; ALT+A; ALT+l). Alammenlides on vdimalik t66d teha
noolte klahvide ja Enter abil.

4.1.2 KASUNUPUD

Kirjet saab valida sellel hiirega kldpsates. El Millisel kirjel jarg parasjagu on, seda
naitab vaike nooleke kirje ees. Kirjeid modda likumisel muudab nooleke oma
asukohta vastavalt vimasele antud kasule.

E Nupp on uue kirje lisamiseks. Vormimenui kask Lisamine .

Kirje kustutamiseks ning Vormimenu kask Kustutamine .

b=l Uue kirje lisamisel vdi vana kirje muutmisel on vajalik ka andmete
salvestus. Vormimenuu kask Salvestamine .

= Nupuga on vbimalik vahetada asutuse graafiline struktuuripuu ametite
klassifikaatori struktuuripuuks ja vastupidi.
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Eg
Teksti redigeerimisnupp, mis tdhendab Kopeeri tekst

&

. Teksti redigeerimisnupp, mis tdhendab Ldika tekst

2 Teksti redigeerimisnupp, mis tdhendab Kleebi tekst

4.1.3 ANDMEVALJADE TAITMINE RIPPLOENDI KAUDU

Uute andmete sisestamisel vO6i vanade muutmisel on vdimalik mdningaid
andmevalju taita ka parast andmevélja parempoolsel serval olevale vaikesele
noolekesele vajutamist avaneva loendi abil.

k.odakondsuz

Ferekonnazeis

Sugu

Moned loendiga véljad on lillat varvi. See tdhendab seda, et nende valjade loendit
saab kasutaja vajadusel ise tdiendada. Selleks tuleb klikkida sellel valjal hiire
paremat nuppu. Avaneb loendi redigeerimise vorm, kus kasutaja saab kirjeid
lisada, muuta ja kustutada.

Dokumendid
Fass | Mirmnetus | Dokurmendi nr.
;Iﬁ [EV pass [+ | K54624626

4.1.4 AKNA PAREMPOOLSE ULANURGA NUPUD

Akna parempoolse llanurga nuppude funktsioonid on sarnased igas Windows
operatsioonisiisteemi programmis.

Peameniu Uleval paremas nurgas olevad nupud on mdeldud
tegelemiseks aknaga Regina 5.4

Akna minimeerimine . Vajutades minimeerimisnupule viiakse aken ribana
ekraani alumisele servale.

Kdiki avatud aknaid on vGimalik ndha ja valida peamenudst “Vormid” alt.
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Mormid: Worm  Aruanded ja paringud Registrid  Info

Asutuse dldandred fd paiingud Aroanded

11 : = o andus Keeled Toovahend Houe T
Isikute nimekiri [
- Téidwahendid ;:ﬂ
al Rahalised nduded
Dabhlhinad mSoedaAd
26 F‘uhkus P .

al ik bitsuhted
- Hariduskik

IIsikutﬂ nimekiri

| Keelke oskus
al
]ré Pere Slzikud - kokku: 21 -
1 Ametiohend | Margi| Tadtaja kood It

Ykad Ka's! ] FE & ootz 46122
line ooza 3670E
:aku:unnaiuh: 0014 47432¢

Akna taastamine. Akna esialgse suuruse taastamine.

Akna maksimeerimine. Sellele nupule vajutamisel antakse aknale
maksimaalne suurus.

=
O
X Akna sulgemine. (Alt+F4).

4.1.5 KERIMISRIBAD

Kerimisribad asuvad andmetabelite all ja paremal &érel. Kerimisribad on méeldud
andmevaljade vaatamiseks juhul, kui andmeid on rohkem kui tabelaknasse
mahub. Akna lles ja alla, vasakule ning paremale nihutamiseks lohistatakse ribal
nahtavat ristkulikut voi kasutatakse otstes paiknevaid noolekesi.

4.1.6 TOOTAJATE OTSIMINE

Tootajate kiremaks leidmiseks Isikute registrist on loodud eraldi
otsimismehhanism.

Taitaja koo Otz

Tootajaid on voimalik otsida jargmiste tunnuste alusel:
kdik
tootaja kood
isikukood
perekonnanimi
pere- ja eesnimi  (NB! Otsimiseks kasutada stiili “ivask, mariliis”)
aktiivse tbosuhtega  (NB! otsida perenime jargi)
téosuhteta  (NB! otsida perenime jargi)
endised tootajad  (NB! otsida perenime jargi)
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Peale selle on vbimalik veel tdpsemalt valja filtreerida soovitud tdotajat. Selleks
tuleb valida ripploendist otsimise tunnuseks nt. perekonnanimi ja sisestada
tootaja perekonnanimeks nt. “Kask”. Programm naitab Isikute registris ainult
tootajaid, kelle perekonnanimi on “Kask”.
Tootajaid on viimalik otsida ka asutuse graafilise struktuuripuu kaudu. Valides
valja soovitud struktuuritiksuse, naitab siisteem ainult neid aktiivseid to6tajaid,
kes tootavad valitud struktuuritiksuses.

DR X ¥ B = || Vabad paringud Amanded 1:otaicte nmekic | || Aktivee tie ¥ | | o

lzik Am.juhend Toosuhted Puhkused Pere Haridus Keeled Toovahend Moue Tegu Taiendus Staaz Dok. Kollektiivt. Haigus Dok.reg. Lizatas:

5 DEMD 25 Isikud - kokku: 10—
+ é Administratsioon Margi | Tddtaja kood |sikukood Eesnimi Perekonnanimi Todletuleku kuu Lahkumise kuug
+- o Haldusosakond | M 0oog [375053145498 | Marje Kaldvee 01.03.2000
= o Taotmire ;_|:| o011 44509142458 Kerli | Kaskema 10.10.2001
w8 Tootmisjuht (1.00/1.1 ;_|:| |oo1o 35402215478 Rando | Kindel 15.07.2002
= Sekretdr (1.00/1.00) ;_I:| (o024 37409225512 Mart | Lepik 01.05.2003
| gk Taehhnr ;_|:| o013 45503282598 Tiiu | Mets 01.05.2000
g Tundusosakand ;_|:| (0023 480051635749 Kersti Muuga 01.05.2003
;_|:| |ooog 36806263474 Gustaf | Otender 01.02.2000
L] o012 37908216947 Kaida | Pérnak 01.05.2000
;_|:| o017 46912086523 Maie (Pl 01.06.2005
;_D 0024 37102205496 v | Truup 01.09.2001

4.2 PROGRAMMI HAALESTAMINE

4.2.1 ANDMEBAASIDE HALDAMINE

“Tf Andmebaaside asukohad

Uhigbaas
|C:ADE MOV HISEARSY
Waheta baaz ][ Genereen baasi l
Omabaas
C:\DEMODYREGINABAASY,
Waheta baaz ][ Genereen baasi l
Dokumentide kataloog
C:ADEMOSDOKUMEMDID®
‘Waheta azukaht

4.2.2 TOOTAJATE DOKUMENTIDE HALDAMINE

Regina 5.4 vbimaldab ttotajate dokumente sadilitada igale to6tajale kuuluvas
kataloogis. Nende kataloogide nimetuseks on igale to0tajale méaéaratud kood. Et
selline vdimalus tekiks, peab Spin TEKi hooldaja algh&élestamise kaigus
haalestama vastavad Regina Wordi kataloogid kasutaja arvutis.
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Tootajate dokumente saab vaadata tdotajate dokumendi registrist “Dok.reg” ,
valides esmalt valja to6taja ja siis tema dokumendid. Vanemalt versioonilt
uuemale Ule minnes saab juba kasutuses olevad dokumendid “lohistada” to6taja
dokumentide kataloogi, Selleks tuleb avada kaks akent Gheaegselt ekraanil ja
hiirega “lohistada” dokument vanast kohast soovitusse.

4.2.3 DOKUMENTIDE BLANKETTIDE UHENDAMINE ANDMEBAASI DEGA

Reginas on vdimalus kasutada igal firmal oma dokumentide blankette (naiteks
todlepingud, kaskkirjad jne) ja Uhendada neid andmebaasi andmetega. Selleks
kasutatakse Wordi Mail Merge vdimalusi.

4.2.4 KASUTAJATE HALDAMINE

Susteemi kasutajate haldamine vfimaldab ststeemi administraatoril luua
kasutajad ja maarata neile 0digused. lgale kasutajale registreerib ststeemi
administraator kasutajanime.

Uute kasutajate loomine ning neile diguste andmine toimub vormilt “Kasutajate
administreerimine”. Vormi avamiseks tuleb peameniist valida Regina/
Kasutajate haldamine. Siin saab registreerida kasutajad, anda neile programmi
kasutamiseks erinevaid digusi ja maarata, milliseid programmiga seotud tegevusi
saab kasutaja rakendada.

i Kasutajate administreerimine - Regina 5.4.586(0012 :Asta, Aas)

i:g Regina Redigeeri Wormid Worm  Aruanded ja paringud  Registrid  Info
0 E * d% ﬁ Yabad paringud Aruanded

Isik ‘Am.juhend Toosuhted Puhkused Pere Haridus Keeled Toovahend Noue Tegu Taiendus Staaz Dok. Kollektivt. Haigus Dok reg. Lizatasu Tooldhetus
‘K

o PSP g

demo

[A®& Demo Fima

Salasdna

Salaztina [uuest]

| v
Worm Lugemine

Ajatabeli valjatritkk

Ametid

Ametijuhendi kaostamine
Ametijuhendid

Ametikohad

Ametikohtade kaalud
Ametikohtade taitjad

Ametite klassifikaatorid
Ametnike jaotus haridustaseme
Ametnike jaotus teenistusstaaz
Andmehaasi asukohtade ma&ramin
Aruanded

Aruanded riigiasutusele
Asutuse Oldandmed
Dokumendi liik

Dokumendid

Eriala

Finantsallikas

Firmapuhkus

Haigekassa aruanne

At s

|

oy

irjutamine el

HEEEEEEREEEEEEEEEEEEE]
AEEEEEEREEEEEEEREEEEEE

~
v

e e e e e

Oigused on méaaratud 3 tasemega:
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lugemisBigus struktuuritiksuste kaupa
salvestamise 8igus struktuuritiksuste kaupa
salvestamise 0igus tegevuste kaupa

Lugemisdiguse korral saab kasutaja diguse soovitud osakondade, soovitud
ametite vdi soovitud tb6tajatega seotud andmete vaatamiseks. Andmeid ei ole
voimalik salvestada, muuta ega kustutada.

Salvestamise digust saab anda kas soovitud osakondade, soovitud ametite voi
soovitud tootajate kohta. Samas saab dra maarata ka tegevuste salvestamise
digused, mis puudutavad eespool nimetatud andmeid. Tegevuste salvestamise
digusi on vbimalik anda tegevuse haaval, st. iga valik menlust on mingi tegevus
ja selle salvestamise Oigust on vdimalik maarata erinevatele Uksustele. Kui
kasutajal puudub salvestamise 0igus, on salvestamise nupp hall s.o.
mitteaktiivne.

MARKUS: Enne salvestamise Giguse andmist peab olema antud vaatamisdigus.

Uue Kkasutaja lisamiseks tuleb kdigepealt margistada hiirega asutuse
struktuuripuu kérgeim Uksus, milleks on uldjuhul ettevétte nimi. Seejarel tuleb

vajutada lisamise nuppu E vOi valida peameniist Vorm/Uus kasutaja ning
sisestada kasutaja nimi ja tema parool kaks korda. Seejarel tuleb maarata uue
kasutaja programmi tegevuste Oigused ning salvestada. Tuleb maarata, milliste
Uksuste kasutamiseks need digused kehtima hakkavad (teha asutuse
struktuuripuus vastavatesse kastikestesse linnuke) ning kopeerida digused
valitud Uksustesse valides peamenutst Vorm/ Kopeeri digused.

Olemasoleva kasutaja kustutamiseks tuleb valida kasutaja, keda tahetakse
kustutada ja vajutada kustutamise nuppu (vt Navigeerimismenud ja nupud) vOi
valides peameniist Vorm/ Kustuta kasutaja.
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4.2.5 SUSTEEMI SEADISTAMINE

‘."!'!1 Siisteemi seadistamine

Seadistus Taust Asutus Dakumentide mallid
Keel Uldized zeadizstuszed

(%) Eesti keel Automaatne zalvestamine

) Inglize keel M5ita puud

i Vene keel

[ Méita kehtivaid ja kehtetuid andmeid puus
e Néita puus tidtajaid

K.atzeaja kestvus III ke [ Riigiasutus

FPuhkuze rezervi arvutuzes
arvestatakze puhkuze penoodiga

K.alendriaasta algus 01.07.2003

Maita puuz likudes alamukzuste tootajaid

[] Automaatne puu uuendamine

[] Automaatne kuupdey patngutes

ak ” kKatkesta ]

Seadistus Taust Asutus | Dokumentide rmallid
Dokumendi mall — -
Dokumendi mall M
Toasuhe TOOLEPING.DOT |
|| Puhkus w» PUHKLS.DOT
|| Ametijuhend W LS. DOT
— v
< »
Dokumentide algkataloog
C:ADEMONDOKUMENDIDY [@]
’ k. ] ’ k.atkezta

Regina dokumendiregistrisse tuleb genereerida kdigi t6otajate dokumentide
kataloogid. Seda tehakse Spin TEKi hooldaja poolt alghaalestamise kaigus.
Dokumendiregistris asuvad ka dokumentide blanketid (mallid), mida saab kas
kasutada v0i juurde luua vastava dokumendi moodustamisel.

4.2.6 VARUKOOPIAD

Andmetest koopiate tegemine tagab kasutajale kindluse, et ka avariide korral on
vOimalik oma t60d taastada. Kasulik on koopia teha peale suuremamabhulist
andmete sisestamist. Koopiatele peaks andma arusaadavad nimed. Koige
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kasulikum on néaidata koopia nimes &ra kuupaev, mille andmete seisu see koopia
sisaldab.

4.2.6.1 Koopiate tegemine

Andmebaasi varukoopia tegemiseks valida peameniist Regina/ Varu koopia.
Maarata ara “Sisend tee” ehk programmi andmebaasi asukoht millest soovime
koopiat teha. Maarata ara “Valjund tee” ehk asukoht kuhu varukoopia fail
salvestatakse. Anda “Valjundfaili nimi” ehk varukoopia faili nimi.

—Koopia tegemine

Sizend teg [ Lua
Valund tee | -

Vi alund Fail nimi |

[ ] Lubatud mitw Fail : | MB [ Eistuta 5htetaiid parast pakkimist Waikimiz kataloogid

—Koopia lahtiharutamine

Sizend faili rirmi | ' twva
aliund tes W s
[ Lubatud mitu faili [ Kustuta 15ktfailid parast lahtipakkinist Waikimizi kataloogid

Nuud valida peamenuist Vorm/ Varu koopia

4.2.6.2 Andmebaasi taastamine

Andmebaasi taastamine tdhendab seda, et voetakse koopiast sinna salvestatud
hetkeseis ja kirjutatakse aktiivsetele andmetele peale. Kdik peale koopia
tegemist toimunud parandused ja taiendused lahevad kaotsi. Andmebaasi
taastamist on vaja ainult sellisel juhul, kui aktivsed andmed on lootusetult
havinud (naiteks viirused). Taastamisel tuleb vaga hoolikalt jalgida, millise
kuupédeva koopiat taastama hakatakse. NB! Tuleks kindlasti konsulteerida
meie tarkvara hooldajaga.

4.2.7 ANDMEBAASI| INDEKSEERIMINE

Andmebaasi indekseerimist peaks tegema pérast programmi t66 avariilist
I6ppemist (naiteks voolukatkestus). NB! Kui andmebaasi indekseerimine

annab mingeid teateid, tuleb viivitamatult podrduda programmi hooldaja

poole.
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4.2.8 REGINA ULESEHITUS

REGINA on Ules ehitatud lahtudes pdhimottest, et asutusel on oma struktuur ja
ametikohad struktuurilksustes. Seega ongi kdigepealt vaja mé&arata asutuse
struktuurithikud, sisestada struktuuriiiksused ning ametid.

Kui asutuse struktuur ei ole paika pandud, siis tuleb see t66 enne programmi
haalestuse juurde asumist kindlasti ara teha.

Personalitarkvara edukaks t66ks tuleb alustada programmi haalestamisest. See
on Uhekordne to0.

Personalitarkvara Regina 5.4 eeldab, et asutuse struktuur on hierarhiline.
Programmi struktuuri tasemete arv ei ole piiratud, kusjuures asutuse enda nimi
defineeritakse kérgeima tasemena.

Tarkvaras kasutatakse erinevates vormides nimelihendeid. Nimeluhendeid
kasutatakse ka erinevate aruannete valjatrikkide juures. Nimeluhendi vali tuleb
tingimata taita. Kui nimi ise on lihike ja otsest vajadust nimelihendi jargi ei ole,
siis tuleb sama nimi uuesti valja kirjutada lahtrisse “Nimeltihend”.

Asutuse struktuuri luues on vaja maarata ka struktuuri téhtsuse jarjekord
e. kaalud (taseme number). Sellega pannakse paika, mis jarjestuses pakutakse
hilem vormides ja aruannetes struktuurilksusi. Kaalu numbrit valides peab
meeles pidama reeglit: mida tdhtsam on struktuuriiiksus, seda vaiksem kaal tuleb
talle anda. Kaal on unikaalne, st. sama kaalu numbrit ei tohi kahel erineval sama
taseme struktuuritiksusel olla. Sama reegel kehtib ka ametite kohta. Ametitele
tuleb samuti mé&arata kaalud, mis on unikaalsed st. sama kaalu ei tohi kahel
erineval ametil samas struktuuriiksuses olla. Arvesse lahevad nii kehtivad kui ka
endised struktuuriiksused ja ametid. Soovitame kasutada kaalude sammu 10,
mis vOimaldab hiljem kergesti “vahele” lisada.

Peale asutuse struktuuri sissekandmist tuleb registreerida ametikohad.
Ametikohad on kinnitatud konkreetsete alliiksuste juurde. Juhul, kui olete
maaranud kaalud nii struktuuriiksustele kui ka ametikohtadele, vdimaldab
programm igapaevases personalitéds vajalikke hierarhiliselt ideaalseid nimekirju
valja trukkida.

Ametikohad sisestatakse struktuurilksusesse koos arvuga, mitu kohta seda
konkreetset ametit antud struktuurilksuses peab olema. Selline ametite
sisestamine vBimaldab pidada arvestust vakantsi dle.

Peale pusiandmete ja asutuse struktuuriiksuste sisestamist on vdimalik asuda
isikuandmete sisestamisele.

Tootaja andmed, mis jagunevad:

Toosuhted - koordineerib kdiki téotaja todsuhtega seotud protseduure
Ametijuhend-vdimaldab salvestada td6taja kataloogi ametijuhendit
Puhkused - v6imaldab sisestada td6taja puhkuse ajagraafiku ja puhkused

Pere - vdimaldab sisestada t66taja lapsed ja tlalpeetavad
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Haridus - vBimaldab sisestada t66taja hariduse(d)

Voorkeeled - vOimaldab sisestada vOorkeeled, mida tdo0taja erineval
tasemel valdab (ka lisatasu vaariliselt)

Toovahend - vbimaldab sisestada andmed t6o6tajale akti vastu valjastatud
toovahendite kohta

NOuded - vOimaldab sisestada to6tajale esitatavad rahalised nduded
(naiteks taitelehed).

Tegu - vOimaldab sisestada td6tajaga seotud sindmused, mida arvate
olevat vajalik kanda andmebaasi (kiitused, karistused)

Taiendus - vGimaldab sisestada tdotaja taienddppe
Staa - annab Ulevaate to6taja kbikidest toosuhetest

Dokument - vbBimaldab sisestada todtaja dokumente. Eraldi on vdimalik
maaratleda, milline dokument trikitakse isikukaardile

Haigus - registreerib haiguslehed ja korrigeerib vastavalt ajagraafikut

Dokumentide register - vastav kataloog sisaldab todtaja kohta kaivaid
dokumente
Lisatasu - Uhekordsete lisatasude registreerimiseks

Toolahetus - kajastab tootaja tédlahetusi

Igal isikul peab olema andmebaasis konkreetne t66suhe. TOOtajat toole
vormistades vOetakse ta todle konkreetse alliiksuse ametikohale.

Regina voimaldab isikuandmeid tuua Ule ka asutuses endiste tO0tajate
andmebaasist. Sel juhul tuleb kinnitada to6tajale konkreetse alliiksuse amet.

TOotaja toosuhete vormistamisel, muutmisel, peatamisel voi Idpetamisel ei tohi
muudatust viia andmebaasi sel teel, et kustutatakse lihtsalt vana kirje ara ja
kirjutatakse uus asemele. Sellisel juhul ei reageeri programm sellele kui
muudatusele, vaid vétab seda kui parandust ning ajaloo jaoks ei jaad eelnenud
andmetest mingit jalge jargi. Seega koiki to6suhteid puudutavaid muutusi tuleb
kanda andmebaasi ldbi muudatuse, st. valida tddsuhetest vajalik muudatuse
nupp ja alles seejarel kirjeldada vajalikud muutused.

Sama reegel kehtib ka teiste isikuandmete kohta. Alati tuleb mdelda selle peale,
kas peab endiseid andmeid séailitama vo0i pole seda vaja teha. Kui vanu andmeid
on tarvis sdilitada, siis tuleb ka vastavalt avada uus kirje ja luua uued andmed,
mitte teha asendusi.

Regina vOimaldab sisestada nii puhkuse ajagraafikud kui ka juba reaalsed
puhkuse ajad. Tarkvara peab arvestust mdlema kohta. On eristatud iga t66taja
planeeritud puhkuste kui ka tegelike puhkuste ajad.
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Tootaja puhkuse paevade arvestusse muudatuste tegemine on lintne. Vajadusel
on alati vdimalik puhkamata paevi maha voi juurde kanda.

Regina vOimaldab hélpsalt vaadata tO6taja eelnevat staai, kusjuures saab
pidada erinevat arvestust erinevate staa ide lle. Regina arvutab staa e paeva
tapsusega.

Ta vbimaldab teha andmebaasist mitmekesiseid paringuid, mis lihtsustab
tunduvalt personalitdotaja igapaevatood.

Paringud jaotuvad kahte ossa. Uhed paringud on nn. Fikseeritud paringud, mis
on personalitoos tihti kasutatavad. Eraldi on Peameniids Aruanded ja paringud/
Tahtajalised siundmused , kus on valikus vorm “Tahtajalised stindmused “, mis
voimaldab jalgida:

LOppevaid toosuhteid

LOppevad katseaegu

Dokumentide kehtivusaja [6ppkuupédeva
Firmastaa i uue jargu taitumise kuupaeva
Kuu sUnnip&evalapsi

Kuu juubilare

Kuu tédjuubilare

Valides Peamenuist Aruanded ja paringud/ Aruanded saab avada
jargmised valmis aruanded

Ametikohad

Asutuse tdotajate lapsed

Asutuse tootajate lapsed alliksuste kaupa
Dokumendid

Haigused

Koosseisu aruanne

Koosseisu aruanne ametikohtadega
Kuupalgaliste taidetud ametikohad
Kuupalgaliste t66tasu andmed
Lapsehoolduspuhkusel olevad t66tajad
Laste vanemad

Puhkuste ajakava

Puhkuste reserv

Puhkuste reserv (kokku)

Puhkuste reserv (TA kuni 30.06.2009, KA eelmine, KA aktiivne)
Puhkuste reservi tlekanne palgasusteemi
Puhkus liigiti

Tariifitasuga tootajate taidetud ametikohad
Tegude aruanne

Taidetud ja vakantsed ametikohad
Taiendkoolituse saanud tootajad
Tootajate loetelu

Tootajate keskmine vanus ametite kaupa
Tootajad koos ametikohtadega

Asutuse struktuur

Valjastatud t6ovahendid
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Valides Peamentiist Aruanded ja paringud/ Todstaa i aruanded saab avada
jargmised valmis aruanded

Tootajate staa id staa iliikide kaupa

Ametikategooriad staa iliikide kaupa

Ametikategooriate keskmised staa id staa iliikide k aupa
Keskmine staa staa igruppide kaupa

Staa iliigid ametite kaupa

Staa iliigid Uksuste ja ametite kaupa

Valides Peamentust Aruanded ja paringud/ Statistika aruanded  vO0ib avada
jargmised valmis aruanded

Tootajate arv

Keskmine tdotajate arvu kuus

Tootajate hariduse statistika

ToOotajate vanuse jargi statistika

Tootajate likumist asutuses

Statistikaameti aruanded
Tootajate likumine ja vabad ametikohad
Vabad ametikohad

Teise o0sa moodustavad unikaalsed vabapéaringud. Selleks tuleb valida
Peamenuist “Aruanded ja paringud/ Vabad péaringud” , mispeale avaneb
vorm paringute koostamiseks.

Vabaparinguid saab moodustada 5 grupi andmetest: tdotajate, toOsuhete,
koolituse —tddlahetuse, puhkuste —haiguste ja hariduse kohta. Vabaparingus
saab ise valida praktiliselt kbik tingimused. Saab valida valjad (andmed), mis
trikitakse aruandesse ja valjad, mille jargi aruandes andmed jarjestatakse ning
lisaks veel piiravad tingimused (naiteks kusida andmebaasist ainult kindlatele
tingimustele vastavaid andmeid). Valjatrikitavad véljad ja piiravaid tingimusi
sisaldavad valjad ei pea kattuma (vajadusel muidugi vbivad kattuda). Unikaalse
paringu saab pealkirjastada, salvestada ja seda hiljem uuesti kasutada.

Enamiku aruannete juures on voimalik registreerida uuritavat perioodi ja/vdi teha
vajadusel valiku struktuuriiiksustest.
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5. KASUTAMISJUHEND

Kasutajaliides on toodud ekraanile kahe aknana, mis teeb selle programmi
kasutamise lihtsaks ja mugavaks.

Esimene aken on asutuse struktuuripuu, mis kajastab asutuse struktuuritiksuseid,
nende alluvust ja nende koosseisus olevaid asutuse ameteid. See aken on
paigutatud ekraani vasakusse serva. Et sellist graafilist puud saaks mugavalt
kasutada on tema harudes kas “+” vbi “-“ . Pluss tdhendab seda, et antud haru on
suletud. Klikkides hiire vasaku nupuga ks kord plussmargil, avaneb puu selle
haru jargmine tase. Kui Kklikkida miinusel, suletakse haru alltasemed kuni selle
tasemeni (k.a.), millel valik tehti. See véimaldab struktuuripuus hdlpsalt likuda
kohta, kus on tarvilik teostada toid voi otsida informatsiooni.

Ekraani paremale poole ilmuvad eelnevalt valitud toimingute teostamise aknad.
Programmi suureks plussiks on see, et asutuse struktuuripuu on seotud
tahtsamate programmi akendega, st. seda, et kui vaadatakse naiteks tootaja
isikuandmeid, siis valides asutuse struktuuripuust erinevaid t6o6tajaid, nende
andmed vahetuvad isikuandmete vormil automaatselt.
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5.1 PUSIANDMETE SISESTAMINE

Pusiandmeteks nimetatakse selliseid andmeid, mida muudetakse suhteliselt
harva.

Plsiandmetena sisestatud andmed ilmuvad t60 kaigus erinevate vormide juures
valikuna andmevadlja (sisestades andmevéljale soovitud sdna esitahe, leitakse
vajatud sOna automaatselt nimekirjast. See on lihtsaim viis nende leidmiseks
rippmenddst.). Enamust pisiandmeid saab lisada ka kohe vormis, kuid
programmiga to6d alustada on siiski mugavam, kui h&élestusandmed on
eelnevalt sisestatud.

Pisiandmeid kasutavad kdik programmi alamsusteemid.

PlUsiandmete registrite sisu lisamisel, muutmisel ja kustutamisel on kdige
mugavam kasutada hiire parempoolset nuppu, mis toob esile abimenil kirjete
tootlemiseks.
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Kasutamisjuhend

Plsiandmete registrite loetelu:

Dokumendid

Erialad

Finantseerimisallikad
Firmapuhkused

Haigusliigid

Haridustasemed

Kaitseteenistus

Keeled

Keele tasemed

Kodakondsus

Koolitusliik

Koolituste korraldajad

Koolituste valdkonnad

Koolituste vormid

Lisatasuliigid

Maakonnad

Muud liigid (Pantheoni kasutajate jaoks)
Noude liigid

Palgaastmed — kasutatakse tootaja toosuhte vormil
Pangad

Puhkuseliigid

Riigipuhkused

Riiklikud puhad

Siseametid

Toolepingu I6petamise paragrahvid
Toolepingu peatamise paragrahvid
Toovahendite liigid

Atesteerimise tulemused

Vallad
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5.2 ASUTUSE STRUKTUURIUKSUSTE JA AMETITE SISESTAMIN E
NING NENDE MUUTMINE

5.2.1 ASUTUSE STRUKTUURI KIRJELDAMINE

Programmi kasutamise muudab mugavamaks ja ulevaatlikumaks asutuse
puukujuline struktuur, mis sisaldab asutuse struktuuriiiksuste, ametite ja tb6tajate
skeemi. See graafiline struktuur on paigutatud eraldi aknasse ja on néhtaval terve
programmi ulatuses. Graafiliselt on kujutatud koéik struktuuritiksused ja klikkides
hirega vajalikul struktuuritiksusel, avanevad samas struktuuris graafiliselt
struktuuri alamiksused, ametid ning to6tajad.

MARKUSED:

1. Graafikujoonte ristumiskohas pisike ruut tahendab seda, et antud kasutajal on
digus neid andmeid muuta ehk struktuur avaneb ruudukesele klikkides.

Regina on Ules ehitatud l&ahtudes pdhimdttest, et asutusel on oma struktuur ja
selles ametikohad. Seega esimene t66, mis tuleb &ra teha, on asutuse struktuuri,
struktuuriiksuste ning ametite kindlaksmaaramine.

Hilisemate ebakdlade arahoidmiseks tuleb konsulteer ida ka asutuse
pearaamatupidajaga, kuna struktuur peab jddma kulua  rvestuse aluseks.

Struktuuri kirjeldus koosneb asutuse tiksuste ja allilksuste kirjeldusest. Uksused
tuleb kirjeldada koos nendevaheliste seoste naitamisega. Struktuur kirjeldatakse
Uhest (kdrgeimast) tipust algava puu kujulisena. Asutuse struktuuri tasemete arv
ei ole piiratud. Uksuste vahel ei saa olla naiteks kaksikalluvust v6i ménda muud
mittepuukujulist suhet.

Uue struktuuriiksuse lisamiseks tuleb hiire parempoolse nupuga Kklikkida
struktuuripuus oleva asutuse nimel ning avanevast abimentist valida Uus
uksus. Avaneb struktuuritiksuse lisamise/ muutmise vorm.
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Avanevas vormis on viis sisestusvalja. Esimene vali kannab struktuuriiiksuse
nime. Andmete sisestamisel jalgige suuri ja vaikesi tahti, sest edaspidi kuvatakse
struktuuriiksuste nimed erinevates vormides ja aruannetes tapselt nii nagu
sisestatud.

Teise sisestusvélja “Nimeluhend” tuleb kirjutada sama struktuuriiksuse nime
lihend. Kui struktuuriiksuse nimi on piisavalt luhike, vGib sama nime uuesti
kirjutada. Seda vélja tihjaks jatta ei saa, kuna edaspidi kasutatakse mitmetes
aruannetes pealkirjana just struktuuriksuse nimelthendit, sest vaga sageli on
struktuuritiksuse nimi nii pikk, et seda ei ole otstarbekas pealkirjana kasutada.

Kolmas vali “Kaal” on moéeldud struktuuritiksuste hierarhia loomiseks. Siia tuleb
panna struktuuriksuse tahtsuse jarjekorra number (kasutatakse aruannetes).
Mida vaiksem on number, seda tdhtsam on struktuuriiksus. Tuleb rangelt silmas
pidada, et kahel erineval sama taseme struktuuritiksusel ei tohi olla sama kaal.
Vastasel juhul voiite saada vigased aruanded. Kui asutuse struktuuriiksuste
tahtsus muutub vdi luuakse juurde uus struktuuriiksus, mis muudab senist
struktuuri jarjekorda, tuleb koik kaalud uuesti maarata, kui ei ole algkaalud
sisestatud intervalliga. Seda saab teha vormil “Osakondade kaalud”, mis avaneb,
kui vajutatakse nuppu “Kasutusel olevad kaalud”.
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Samal vormil on véimalik jalgida juba kasutusel olevaid kaalusid, mis jdavad
téodeldava struktuuritaseme piiresse.

Neljas  sisestusvali  “Kehtiv’ on  vaikimisi  “linnukesega” (kehtiv).
Personaliosakonna t60 ei ole ainult jooksvate andmetega tegelemine, vaid ta
peab sdilitama inimese ja asutuse kogu eelneva tookaigu. Seetdttu ei tohi

Uhtegi vana struktuuriiiksust tema likvideerimise ko rral kustutada, vaid

tuleb “linnuke” valjast  “Kehtiv” &ra votta (kldpsata hiirega ruudu peal) . See
tagab kogu asutuse ajaloo sailimise (tekib arhiiv ja on vdimalik korrektselt
vaadelda iga inimese kogu tookaiku asutuses). Jooksvates aruannetes ja
valikutes naidatakse ainult neid struktuuritiksusi, millel on vali “Kehtiv’ margitud,
teisi naidatakse ainult sellisel juhul, kui neid kisida.

Viiendas valjas “Juhataja” on vBimalik maarata antud struktuuriiiksuse juhataja.

Parast kdorgema taseme struktuuriliksuste kirjeldamist saab asuda jargmise
taseme kirjeldamisele. Selleks tuleb hiire parempoolse nupuga Kklikkida juba
struktuuripuus oleva taseme struktuuriiksusel, mille alla soovitakse lisada
alamstruktuuritiksust. Jargnevad tegevused on kdik samad, mis juba eelpool
kirjeldatud sai.

Samal vormil on vdimalik hiljem struktuuriiksuste andmeid muuta ja vajadusel
kuulutada struktuuritiksus kehtetuks.

5.2.2 AMETITE SISESTAMINE

Personalitarkvara Regina 5.4° on (les ehitatud pdhiméttel, et iga ametikoht on
seotud konkreetse alliksusega. Seega tuleb maarata ametikohad eelnevalt
defineeritud struktuuriiksustesse.

Ametite sisaldamisele tuleks aga eelnevalt teha ara eelt66 ja sisestada
ametikohad ametikohtade klassifikaatori puusse. Selleks tuleb klikkida programmi

nupurealt B2 Asutuse struktuuripuu vahetub ametite klassifikaatori puuga,
kuhu on v@imalik sisestada puudu olevad ametinimetused. Klassifikaatorite
struktuuri puu sisaldab struktuuriliselt juba kolme ameti klassifikaatori numbrit. Nt.
1 (seadusandjad kdrgemad ametnikud ja juhid), 12 (Juhid), 121 (Direktorid ja
juhatajad) ning selle alla on lisatud ametikoht “Peadirektor”, 1211.

Ametite klassifikaatori pusse tuleks lisada koik asutuses kasutusel olevad
ametikohad. Lisamiseks tuleks valida struktuuri puus vastav asukoht, nii et
esimesed kolm klassifikaatori numbrit oleksid diged, ning kldpsata sellel oksal
parema hiire klahviga. Seejarel valida “Uus amet” ning sisestada ameti nimetus
ning ameti koodi vimane number ning vajutada OK. Kui vajalikud ametinimetused
on sisestatud voib asuda asutuse struktuuri puusse Uksuste alla ametikohtade

T

markimist. Selleks tuleks tagasi lulituda struktuuri puusse nupu abil.
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Ametite sisestamiseks tuleb asutuse struktuuripuus (p66rake kindlasti
tahelepanu, millises puus te hetkel viibite!) klikkida hiire parempoolset nuppu
Uksusel, mille alla soovitakse uut ametit lisada. Avanevast abimeniulst tuleb
valida Uus ametikoht. Avaneb ametikohtade lisamise/ muutmise vorm
“Ametikoht”.
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Ametite sisestamisel tuleb kaituda samuti nagu struktuuriiiksuste sisestamisel.
Ametikoha nimetuse saab valida juba eelnevalt haalestatud ametite
klassifikaatorite loetelust. Kui vajalikku ametit ametinimetuste loetelus ei ole, siis
tuleb see taiendavalt sisestada ametite klassifikaatori puus.

Soovi korral on vBimalik kasutada ka “Siseameteid”. See tahendab seda, et on
vOimalik luua alternatiivne ametite register ja kasutada seda péaringus.

Peale ametinimetuse méaéaramist sisestatakse valjale “Ametikohtade arv:” antud
ametikohtade arv selles struktuuritiksuses. Naiteks kui mingis struktuuriiiksuses
on valvuri kohti 10, siis valjale “Ametikohtade arv:” tuleb sisestada arv 10.

Véljale “Ametikoha kaal” tuleb sisestada ametite tdhtsuse jarjekorra number,
mida kasutatakse personalinimekirjade jarjestamisel. See on analoogiline
struktuuriiksuste kaalude numbriga. Mida tahtsam on amet, seda vaiksem
number tuleb talle anda, kuna nimekirjades jarjestamisel voetakse aluseks just
tahtsusnumber. Kui ametite tahtsusnumbrid on Oigesti maaratud, saab
erinevates aruannetes hierarhilise jarjestusega too0tajate nimekirjad. Soovitav
kasutada intervalliga kas 5 voi 10.

Kui tekib kahtlus ameti tdahtsusnumbri sisestamisel, siis nupp “Kasutusel olevad
kaalud” toob vélja vormi ,Ametikohtade kaalud*®

Selles tabelis on kirjeldatud selle Gksuse ametid ja nende tdhtsusnumbrid ehk
kaalud. Siin on vdimalik teha vajalikke muudatusi. Vormilt lahkudes saab jatkata
ameti kirjeldamist.

Viimane vali vormil “Ametikoht” on “Kehtiv”’. Vaikimisi on see margitud, mis
tahistab seda, et antud ametikoht antud struktuuriiiksuses kehtib. Ametite juures
kehtib sama reegel nagu struktuuriiksuste puhul, et kui moni amet
likvideeritakse, siis ei tohi seda mitte ara kustutada, vaid tuleb kuulutada
mittekehtivaks. Ameti saab maarata mittekehtivaks, kui valjast “Kehtivus”
eemaldada marge. Ameteid ei tohi kustutada, sest muidu ei ole véimalik hiljem
vaadelda inimese asutuses tootamise kaiku.
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5.2.3 STRUKTUURIUKSUSTES MUUDATUSTE TEGEMINE
Uldreegel struktuuritiksustes muudatuste tegemiseks on:

llIma tungiva vajaduseta struktuuri Uksustes muudatu ste tegemine ei ole
soovitatav!

Struktuuritiksusi voib muuta ainult siis, kui on vaja viia sisse mingi muudatus. Kui
on vajadus muuta mdne struktuuriiiksuse nime (naiteks avastatakse truikiviga) nii,
et vana nimi ei pea jadma alles, siis tuleb teha asutuse struktuuripuus muudetava
Uksuse peal parempoolse hiirenupuga klikk. Tekkinud abimenidst tuleb valida
Muuda. Avaneb Uksuse lisamise/ muutmise vorm, kus saab teha soovitud
parandused.

Samuti tuleb kaituda, kui moni struktuuritiksus on vaja kuulutada kehtetuks. Tuleb
valida struktuuriiksus ning kustutada vasakpoolse hiireklikiga valja Kehtivus
ruudukesest méarge.

Struktuuritiksust saab kuulutada kehtetuks ainult siis, kui selles ega ka antud
struktuuriiksuse alliksus(t)es ei ole aktiivseid tdosuhteid. Kui on vaja muuta
struktuuriiksus kehtetuks, kuid programm avastab sellest v6i mdnest tema
alliksusest to6suhte, annab programm veateate.

Samad reeglid on ka ametite muutmisel. Hiljem juurdeloodud ameti sisestamisel
tuleb kasutada viisi, mida on kirjeldatud punktis 4.2.3.
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5.3 TOOTAJA ANDMETE SISESTAMINE

5.3.1 UUE TOOTAJA LISAMINE

Asutuse tO0tajatega toimingute tegemiseks tuleb valida peamenddst Vormid/
Tootajate nimekiri voi abinuppude valikust “To6tajate nimekiri”.

Avaneb tootajate loetelu vorm. Sama toimingut kasutatakse ka
olemasolevate tbotajate leidmiseks.

Uue t6otaja sisestamiseks tuleb nupurealt valida “Uus” E Avaneb vorm
“Isiku Gldandmed”.
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Esimene vali “To6taja kood” on mdeldud nn. tabeli numbri sisestamiseks. See
on numbrite kombinatsioon, mis on ainulaadne ja liigub isikuga kaasas,
olenemata tema staatusest voi toosuhtest. llma selle koodita programm ei
toota. On ettenahtud kasutamiseks palga tabelinumbr ina.

Kui asutuses ei ole veel sellist koodististeemi valja tbotatud, siis voib kasutada
tarkvara poolt pakutavat numbrit. Siin peab silmas pidama, et kui otsustatakse
kasutada programmi poolt pakutavaid arve, siis EI TOHI MITTE MINGIL
JUHUL ISE SELLELE VALJALE MIDAGI KIRJUTADA, kuna programm v&tab
seda kui marki, et sisestate ise soovitud koodid. Programmi poolt pakutud
number ilmub t66taja andmete salvestamisel.

Peale isikukoodi sisestamist taituvad valjad “Sugu” ja “Slnniaeg” auto-
maatselt, kuid neid on véimalik vajadusel ka muuta.

Seejarel tuleb sisestada tdotaja nimed: “Eesnimi”, “Perekonnanimi”, “Eelmine
perenimi” ja “Isanimi” Nimede sisestamisel tuleb jalgida, et algustdhed oleksid
suured tahed.

Andmevélja “Slnniaeg” sisestatakse t66taja sunnikuupaev ning “Sinnikoht”
tootaja stinnipaiga aadress.

Kodakondsuse sisestamiseks tuleb valida sobiv ripploendist. Kui sobiv
kodakondsus puudub, siis parempoolne hiirekldps véljal toob ette vormi
“Kodakondsus”, kuhu on vdimalik sisestada puuduv. Seejarel saab juba
valikust selle valida. Sama toiming kehtib kdéikide ripploendiga valjade korral,
mis on varvitud lillakaks. “Perekonnaseis” ning “Sugu” on samuti sisestatavad
ripploendi andmete kaudu.

Isiku Gldandmete vormil on olemas ka t66taja “Riigikeele oskus”, “Vdorkeelte
arv”, “Haridus” ning “Teaduskraad”. Nende andmete sisestamine toimub aga
eraldi vormidelt, mida kasitletakse edaspidi.

Jargmise valjagruppi tuleb sisestada andmed td6taja pangaarve kohta, kuhu
kantakse tbotaja tootasud.

Tootaja kontaktandmetest saab sisestada to6taja aadressi. Taieliku aadressi
sisestamisel tuleb taita “Maakond”, “Vald”, Linn/Asula”’, “Postiindeks” ja
“Aadress”.

Valjadele “Kodune telefon”, “Mobiilai nr” ja “Tootelefon” saab sisestada vaba
tekstina telefoninumbrid, eraldades need Uksteisest komadega. Kdik need
valjad ei pea olema tingimata taidetud.

Tootaja e-maili aadress ja interneti kodulehekiilg sisestatakse andmevéljadele
“e_post” ja “Kodulehekilg”, nt. isik@firma.ee voi www.firma.eel/isik

Andmevaljal “Too6letuleku paev” on vaikimisi jooksev kuupéev, kuid vajadusel
saab seda muuta.

Véljas “Staatus” on vaikimisi kirjas aktiivne, see tdhendab, et tegemist on
praegu to6tava inimesega. Kuna tdosuhte muutudes ei tohi inimeste andmeid
andmebaasist kustutada (personaliosakond peab sadilitama ka endiste
tootajate andmeid), siis saab maarata talle vajadusel uue staatuse. Staatusi
on kuus:
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Aktiivne

pensionar
peatatud t66suhe
riigiametnike resrv
endine tbotaja
téotav pensionar

Staatuse jargi saab teha nn. paringus paringu. Vaata punkt 4.2.8

Vali “Lahkumise pdev’ tuleb tingimata taita, kui tootaja I6petab t6osuhte
asutusega (Maarake ka uus staatus!). Vaata punkt 5.3.1

Ulejaanud isikuandmete sisestamiseks tuleb vajutada isikuandmete
nupumenids olevatele nuppudele.

5.3.1.1 Isiku pildi lisamine

Reginas on voimalik isikutele lisada fotod. Need peavad olema eelnevalt
skaneeritud arvutisse enamlevinud pildifailidena (jpg, jpeg, png, jm). Tootajale
foto lisamiseks tuleb klikkida “Isiku” vormi nupul Pilt. Seejarel avaneb aken,
kus pildi otsimiseks tuleb vajutada Brauser nupule. Ostitakse soovitud
pildifail tle ja avatakse Open nupuga. Tegevus salvestatakse. Valitud pilti
iimub automaatselt to6taja isikukaardile.

5.3.1.2 Isikuandmete trikkimine

Isikuandmed saab trikkida nn. Isikukaardile. Selleks tuleb vajutada vormil
“Isik” nupule Isikukaart , mispeale avaneb isikukaardi eelvaade.

NB! Programmi kdikide aruannete eelvaate Raportite trikkimiseks tuleb

=

vajutada nuppu, mis tekib aruande eelvaate avamisel aruande nupuritta.

-
Eelvaate sulgemiseks tuleb vajutada nupule B
ristist sulgeda!

. Nupurida ei tohi mingil juhul

5.3.2 EELNEVA STAA | SISESTAMINE

Staa i arvutamine on personalito6s Uks tulikamaid j a tahtsamaid protseduure.
Regina on sellepoolest Eestis mildavate personaliprogrammide hulgas
ainulaadne, et see programm arvutab staai vastavalt Eesti Vabariigi staai
arvutamise seadusele ja arvutus on paeva tapsusega.

Tootaja eelneva staai sisestamiseks ja arvutamiseks tuleb valida
isikuandmete nupumenuust “Staa ”. Avaneb vorm Staa .
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Eelneva staai arvutamiseks ei ole vaja teha midagi muud, kui sisestada
ukshaaval koikide vajalike to6tamiste vahemikud. Peale andmete salvestamist
programm arvutab vahemiku staai vélja. Samuti saab vajadusel sisestada
eelneva staa i arvudena: aastad, kuud ja paevad.

kui firma on eksisteerinud juba pikka aega ja pole mdtet sisestada tootajate
esimesi, ammuseid toosuhteid, kuid soovitakse markida tbotaja staai selles
asutuses vOi asutuse eelkaijates, tuleb sisestada tootaja firmastaa. See on
staa, mille t66taja on saanud konkreetses firmas v i selle eelkaijates olles,
kuid mis ei kajastu tema tb6suhetes.

Staai vormil saab jalgida ka to6taja staai, mille on ta saanud praeguses
firmas. Seda staai hakatakse arvutama esimesest sissekantud toOsuhtest
alates.

5.3.3 TOOSUHTE LOOMINE

ToOotaja todsuhte maaramiseks tuleb valida nupumenuist “Tédsuhted”
mispeale avaneb vorm “Kaik t66suhted”.
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Sellel vormil on vbimalik jalgida to0taja teenistuskaiku.

Uue tbosuhte lisamiseks tuleb klikkida nupumenuiust E nupule, mispeale
avaneb ToOo6suhte lisamise ja muutmise vorm. Olemasoleva to6suhte
vaatamiseks vdi muutmiseks tuleb valida eelnevalt sisestatud todsuhe vormilt
“Koik toosuhted” ja avada see nupuga “Ava valitud t66suhe” . Avaneb vorm
“TooOsuhte lisamine, muutmine”.
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Selle vormi kaudu saab uuele to6tajale mééarata toosuhte, samuti teha tema
todsuhtesse muudatusi.

Uue to0taja td0suhte sisestamiseks tuleb valida struktuuriiksuse tase, kuhu
antud t66taja asub t6dle ning tema ametikoht. Valjale “Tédsuhte algus” tuleb
kanda to0taja todletuleku kuupéaev. Automaatselt sisestab programm tédsuhte
alguse kuupéevaks tooletuleku kuupaeva ja katseaja I6ppemise kuupaevaks
arvutab programm kuup&eva susteemi seadistuses oleva katseaja kestvuseks
madratud kuude arvu alusel.

Peale ameti valimist taituvad valjad “Taidetud koormust” ja “Vaba koormust”
automaatselt, naidates mitu kohta antud ametit on hdivatud ja kui palju tldse
antud alliksuses seda ametikohta veel vakantset on. Valjal “Koormus” saate
sisestada arvuna t66taja koormuse. Koormust saate sisestada just nii nagu
antud olukord nduab.

Taiskoormuse korral kirjutage number 1. Vaiksema koormuse korral kasutage
kimnendmurde. Naiteks, kui Teil on vaja vormistada t6otaja ¥4 koormusega,
siis kirjutage 0,25 vdi kui %2 koormusega, siis kirjutage 0,5 jne. Siin mingeid
piiranguid programm koormuse sisestamisel ei sea.

Kui koormuse on sisestatud ja vajutate tabulaatori klahvile, siis arvutatakse
valja kui palju on seda ametikohta antud struktuuritiksuses veel vakantsis. Kui
lintsalt eksisite koormuse sisestamisega, parandage viga ara ja vakants
arvutatakse umber.

Taolistes olukordades vdib tekkida huvi, et kes siis Uldse antud alliksuses
neid ametikohti taidavad. Selle saab hdlpsasti valja selgitada, kui vajutada
avatud toéosuhte aknas nupule “Samal ametikohal” mispeale avaneb vorm
“Ametikohtade taitjad”,

kus saab kiiresti Ulevaate selle alliksuse ttotajatest, kes tédidavad antud
ametikohti.

Valjal “Té6vorm” saab valida kolme erineva vdimaluse vahel:

pdhitdotaja

t6ovotuleping

lisakohustus

NB! Kui to6taja t6otab asutuses pohitédtajana, peab tdé6suhte vormil olema
kindlasti taidetud pdhipuhkuse paevade arv.
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Vali “Téosuhte IBpetamise pohjus” tuleb taita siis, kui asutakse toosuhet
I6petama. Sellel valjal on vdimalik valida kuue erineva variandi vahel:

katseaja 16pp

lahkumine asutusest

toosuhte muutus

dleviimine

t6Osuhte peatamine

pensionile minek

kaitsevakke minek

Jargmine grupp andmeid, mis tuleb sisestada, on seotud palgaga. Valides
valjast “Tasustus” sobiva variandi, ilmuvad palga sisestamiseks vajalikud
variandid . Valjast “Tasustus” saab valida nelja variandi vahel:

ajapalgaline

kuupalgaline

segattoline

tukitdoline

Valides kuutasuline ilmuvad valjad: “Palgaaste”, “Pdhipalk”, “Taispalk” ja
“Lisatasu”.

Esimene vali “Palgaaste” taidetakse, kui asutus kasutab palgaastmeid. Naites
on palgaastmeks G 2/3. Siia valjale on vOimalik sisestada suvaline tahtede
ja/lvdi numbrite kombinatsiooni vastavalt sellele, millist palgakategooriat
asutuses kasutatakse.

Valjale “Pdhipalk” sisestatakse t66taja pohipalk.

Valjale “Taispalk” sisestatakse taispalk, kui asutus kasutab sellist palga
maistet. Kui mitte, voib selle ka taitmata jatta. Sisuliselt on tegemist Pdhipalk 2
— ga. (naiteks heade majandusnéitajate puhul makstakse adminile kdrgemat
palka)

Valjale “Lisatasu” sisestatakse ainult selline lisatasu, mis on tO6tajale
maaratud mingi kokkuleppe alusel - néiteks bensiini kompenseerimiseks voi
esinduskuludeks voi selle eest, et ta puhib oma té6laua ise puhtaks jne. Siia
ei sisestata lisatasusid, mis on staai eest, akade emilise kraadi eest voOi
vOOrkeelte eest, kuna need on seotud kindla algoritmiga ja neid arvutab
palgatarkvara ise.

Valides valjal “Tasustus” ajapalgaline, tukito6line voi segatddline ilmuvad
valjad: “Garant. tunnitasu”, ja “Tunnitasu”.

Kdik todlepingu sdlmimisel vdi muutmisel sisestatud palganumbrid on
kattesaadavad palga poolel ja seal kasutatavad.

Puhkuseliikide valikuks pakub programm pd&hipuhust ja lisapuhkust.
Esimesele reale “Pdhipuhkus” tuleb sisestada pOhipuhkuse péevade arv.
Rida “Lisapuhkus” tdidetakse ainult sel juhul, kui t6dandja lepib t6dtajaga
lisapuhkustes kokku. Taiendavate puhkuseliikide lisamiseks ja olemasolevate
kustutamiseks tuleb kasutada + ja — nuppe-

Siia ei kirjutata lisapuhkust staa i eest, kuna see on algoritm ja selle arvutab
programm, ega ka lapsevanema lisapuhkust. Alaealisele tbdotajale
omistatakse automaatselt pohipuhkusepéevade arvuks 35 péeva.
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Puhkuseliikide registris on puhkuseliikidel tdiendav tunnus, mille abil saab
valida puhkuseliigi kuulumise puhkusereservi arvestusse, Regina arvutab
puhkusereservi paevad ja kel on Panteoni programm, saab automaatselt
arvutada puhkusereservi suuruse.

TOotaja vormistatakse to0le kas kéaskkirja ja/voi todlepingu alusel. Jargmiseks
saabki sisestada kaskkirja ja/voi té6lepingu numbri, allakirjutamise kuupéaeva
ning valjale “Originaal” originaaldokumendi asukoht. See kergendab
originaaldokumendi leidmist.

Viimast vdalja “Riigiametnik” naidatakse ainult sel juhul, kui programm on
haalestatud riigiasutuse jaoks. Sinna tuleb teha marge juhul, kui see todtaja
on riigiametniku staatuses. Kui td6taja ei ole riigiametnik, siis jadb vali tihjaks.

Toosuhte aranaitamiseks isikukaardi teisel poolele on vaja valida T66suhte
kastikesse linnuke ja ka palga muutused tuuakse valja voi kui linnuke puudub
siis ainult tédsuhte muutused.

5.3.3.1 Lepingu, kaskkirja ja ametijuhendi vormistamine

Ametijuhendite lUlitamiseks personalibaasiga seotud dokumentide hulka
tuleks nupumeniist avada “ Dok erg”. ja “lohistada” sinna ametjuhend voi
avada nupp “Am.juhend ” ja salvestada t66taja andmed varem salvestatud
ametijuhendite mallidele kasutades Wordi Mail Erge vdimalusi. Veel on
vOimalusi luua uus mall ja salvestada sellele t66taja andmed.

Lepingute/kaskkirjade koostamiseks-vormistamiseks tuleks vajutada
téosuhete vormil olevale nupule “Vormista dokument” , mis avab vormi
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Selles vormis on nahtavad kdik andmed, mis on eelnevalt sisestatud. Asutuse
andmete sisestamist kasitletakse punktis 5.3.13 Asutuse Uldandmed.

Ulejaanud andmed tuuakse toosuhte vormist (vt. punkt 5.3.3).

Kui kuskil on tulnud sisse viga, siis kdik muudatused voi parandused tuleb
teha vormides, kust andmed sisestati. Parandused vormis “Lepingu- Késkkirja
eelvaade” ei salvestu ja andmebaasi jaavad vigased andmed alles.

Lepingu vOi kaskkirja trukkimiseks tuleb vajutada nupule “Koosta Wordi
dokument ”, mispeale viiakse kogu lepingu (aruande) tekst tekstitootlus-
programmi Word, kus saab kujundada teksti vastavalt Wordi v@imalustele
kasutades programmi lisatud Wordi Mail Kerget. Selle dokumendi saab
vastavalt oma asutuse vajadustele kujundada ja salvestada.

5.3.3.2 Olemasolevasse tosuhtesse muudatuste tegemine

TooOtaja tbosuhtesse muudatus(t)e tegemiseks tuleb avada todtaja viimane
kehtiv tédsuhe ning sisestage kdik vajalikud andmed kaesoleva todsuhte
|dpetamiseks, st. sisestada antud t6osuhte IOpetamise kuupédev ja
téosuhte |6petamise pdhjus  ning seejarel salvestada andmed. Tédsuhet on
vOimalik muuta, peatada, lisada kohakaaslus, viia Ule teisele ametikohale voi
|6petada.

Toosuhte [Gpetamiseks tuleb sisestada to0suhte IOpetamise kuupéev,
todsuhte lopetamise pohjus ja vajalik paragrahv ning seejarel andmed
salvestada. Meeles tuleb pidada ka, et kindlasti t66taja andmetes “Isik” taita
vali “lahkumise p&ev” ning muuta staatuse sisu (naiteks “endine t66taja”).

Toosuhte peatamist uus td6seadusandlus enam ette ei nae vormiliselt, aga
sisuliselt kill. Selguse mottes kasutab Regina vana maistet.

Kui tahetakse seda osa ikka kasutada, tuleb t6osuhte peatamiseks sisestada
k&desoleva toosuhte ldpetamise kuupdev ja todsuhte IGpetamise pdhjuseks
valida to6suhte peatamine. Selle jarel avatakse uus t66suhe, mille
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“Toéovormiks” on: tdosuhe peatatud. Kui td6suhe on peatatud tahtajaliselt,
tuleb sisestada vélja “To6suhte [6pp” tddsuhte peatamise viimane kuupéev.

ToOsuhte peatamise I0petamiseks tuleb sisestada peatamise |6petamise
kuupéev ja pdhjus ning seejarel vajutada sobivat nuppu. Naiteks, kui toosuhte
peatamine |6peb t60lt lahkumisega, siis sisestada td0suhte peatamise
viimane kuupdaev ja toosuhte |dpetamise pohjuseks valida naiteks lahkumine
asutusest.

Kui aga t66suhte peatamine 16peb todle tagasi tulemisega, siis tuleb sisestada
todsuhte peatamise viimane kuupdaev ja tddsuhte Id6petamise pbhjuseks valida
naiteks toole naasmine.

Toosuhtesse muudatuse sisestamiseks tuleb sisestada kaesoleva todsuhte
|6petamise kuupéev ja todsuhte |6petamise pdhjuseks valida naiteks té6suhte
muutus.

MUUDATUSTE TEISTSUGUNE SISESTAMINE ON KEELATUD.

Uleviimise sisestamiseks tuleb sisestada kaesoleva todsuhte |Gpetamise
kuupéev ja todsuhte Idpetamise pbhjuseks valida tleviimine.

Uue seaduse jargi ei ole sb6javakke minek enam pdhjus toosuhte
peatamiseks, td6taja tuleb vallandada ja hiljem uuesti t6dle votta.

5.3.4 PUHKUSE SISESTAMINE

Regina 5.4° véimaldab sisestada ja hoida nii planeeritavaid kui ka saadud
puhkusi. Planeeritav puhkus on puhkus, mille t66taja on registreerinud
puhkusegraafikus vdi planeerib votta mingis ajavahemikus. Saadud puhkus
on puhkus, millal t66taja on reaalselt puhkusel. Puhkuste sisestamisel on
eeldatud, et on vbimalik vajadusel esmalt sisestada planeeritud puhkused ja
seejarel, kui tekib vajadus, muuta need saadud puhkusteks voi viia sisse
muudatused, kui planeeritud puhkus ei kattu saadud puhkusega. Seega tuleks
kdigepealt koostada puhkuste ajakava.

Tootaja puhkused saab sisestada vajutades nupule “Puhkus” , mille peale
avaneb vorm “Puhkus”.
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Ajavahemikku saab valida vastavalt soovile.

5.3.4.1 Erinevate puhkuste sisestamine

Esmase puhkuse arvutamisel on vaja kindlaks maarata puhkuse liik.
Programm pakub valja jargmisi puhkuse liike:

PdAhipuhkus

Lisapuhkus

Taiendav lapsepuhkus
Rasedus- ja stnnituspuhkus
Lapsendaja puhkus
Lapsehoolduspuhkus
Palgata puhkus

Puhkuse korrigeerimine
Lisapuhkus tervist kahjustava t66 eest
Firmasisene staa ipuhkus
Riigiametniku staa ipuhkus
Isapuhkus

Peale kl6psu véljal “Puhkuse liik” saab valida sobiva puhkuse liigi.

Seejarel sisestatakse puhkuse alguskuupéaev véljale “Puhkuse algus”. Regina
voimaldab puhkuse vahemikku sisestada kahel viisil:

1. Sisestatakse alguskuupéev ja I6ppkuupéev ning peale vajutust tabulaatori
klahvile arvutab programm valja, mitu paeva antud vahemikus on, ja
kirjutab saadud paevade arvu lahtrisse “Pé&evi’. Kui antud vahemikus on
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riigipuhi, siis arvutatakse need puhkusepaevadest maha ning naidatakse
riigipihade paevade arvu selles vahemikus lahtris “R. puhi” (riigipuhi).

2. Sisestate alguskuupdaeva ja puhkuse paevade arvu vélja “Paevi” ning peale
vajutust tabulaatori klahvile arvutab programm valja puhkuse |6ppkuupaeva
ja kirjutab selle valja “Puhkuse 16pp”. Selles vahemikus olevate riigiptihade
paevade arv liidetakse puhkusepaevadele juurde.

Vali “R. puhi” (riigipthi) on informatiivne ja annab riigiplhade paevade arvu,
mis on jaanud tdotaja puhkusepaevade vahemikku.

Riigipihade loetelu saate avada, kui avate “Peamenuist” /Registrid/ Riiklikud
pihad. Sinna tuleb registreerida jargmise aasta riigipuhad, vt. peattkk 5.1.

vali “Tegelik” méaarab &ara, kas on tegemist planeeritava puhkusega voi
saadud puhkusega. Kui valjal méarget ei ole, on tegemist planeeritava
puhkusega. Kui puhkus realiseerub, tehakse marge valjale “Tegelik”.

Valjal “Asendaja” saab maéarata isiku nime, kes asendab t66tajat puhkuse ajal.
Kusjuures valida saab ainult etteantud valikust, mitte sellesse lahtrisse ise
kirjutada. Seega saab asendajat valida ainult asutuse t66tajate hulgast. Siin
tuleb silmas pidada, et kui t6otaja puhkuse ajaks vOetakse asendaja
valjastpoolt asutust, siis tuleb tema andmed eelnevalt kanda andmebaasi ja
alles siis saab ta nime valida lahtris “Asendaja”. Teda saab kasutada puhkuse
kaskkirja moodustamise ja aruandluses vabades paringutes.

vali “Markused” on vajadusel suvaliste markuste sisestamiseks, mis on
seotud antud t66taja puhkusega.

Viimasesse lahtrisse “Kaskkirja nr.” saab sisestada puhkuse késkkirja numbri.

Puhkuste sisestamisel tuleb meeles pidada seda, et iga puhkusevahemik
tuleb eraldi sisestada.

Iga Uksiku tootaja tegeliku puhkuse saab lisada pooleliolevasse puhkuse
dldkaskkirja kldpsides nuppu “Lisa uldkaskkirja” . Kui eelmine kaskkiri on
kustutatud alustatakse uue vormistamist. Kustutamiseks kasutatakse nuppu
“Uus uldkaskkiri”

5.3.4.2 Puhkuse korrigeerimine puhkuse ajal haigestumise td ttu

Haiguslehe sisestamisel puhkuse ajale annab tarkvara hoiatuse ja kisib, kas
soovitakse ka puhkust korrigeerida
Siin on po&himotteliselt 2 véimalust:

1. Kui me kasutame ka Panteoni programmi tuleb puhkus jagada kaheks
osaks. Esimene osa on paevade arvuga mis ei lahe haiguspéevadega
asendamisele ja teine osa mis kattub haiguspéevadega. Mdlematelt
vOtame ara tegeliku margistuse. Panteoni programmis arvutame uuesti
selle tbotaja puhkuse esimese puhkuse ja kustutame teise. Nii saame
ajagraafikus asendada puhkusepdevad haigusepaevadega ja
puhkusereservi arvestusse jaavad kasutamata puhkusepaevad alles

2. Jatame puhkuse ja puhkuserahad kehtima ja peame valjaspool Reginat
meeles, mitu tasuta puhkusepéeva on to6tajal saada.
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5.3.4.3 Puhkuse bhilansi arvutamine

Kdikide vormistatud puhkuste ilmumiseks puhkuse vaatesse tuleb vajutada
nuppu ,Koik puhkused*.

Puhkuse bilansi arvutamiseks tuleb tleval vasakus nurgas méaarata kuupaev,
mis seisuni soovitakse bilanssi arvutada ja seejarel vajutada nupule “Arvuta
alumine osa”. Puhkuse vormi alumistele ridadele tuuakse néhtavale kogu
puhkuserervi paevade arvutamisega seotud aritmeetika.

Regina 5.4 toob eraldi vélja puhkusereservi jadgi pédevade arvu seisuga
30.06.2009 voi 31.12.2009 vastavalt sellel kuidas oleme héaélestanud
.~SUsteemi seadistustest® puhkusereservi arvestuse kalendriaastatele
tlemineku kuupéeva.

Puhkuse vormi alumistel ridadel on v@imalik vaadelda t66tajate puhkuse-
jaékide arvestust kuni tlemineku kuup&evani tb6taja to0aastate jargi.

Alates ulemineku kuupaevast toimub  puhkusejadkide arvestus
kalendriaastate jargi.

Eraldi on vélja toodud lahter annulleerimine, mis nditab selle kalendriaasta
I6pus annulleerimisele minevat puhkusereservi paevade arvu.

Puhkuste vaates on vfimalik valja tuua td6taja puhuste aruanne koos valitud
kuupéeval kehtivate puhkusereservi jaakidega.
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Vorreldes tarkvara eelmiste versioonidega (5.2; 5.3) on puhkuste printimise
eelvaadet muudetud.
Uleliigsed véljad kdrvaldame tulevases versioonis. Hetkel on nad jaetud sisse,
kuid nende sisu ei ole uuendatud. Soovitame kérvaldada need véaljad puhkuse
kaskkirja blanketist: EelmTAAIgKPV, EeImTALoppKPV, SaadaEelmTAEest,
SeeTAAIgKPV, SeeTALoppKPV, SaadaSeeTAEest, YldineKestus.

Uued valjad on: SaadaKuni3006, SaadaEelmiseKA, SaadaKAEest

5.3.4.4 Puhkuse korrigeerimine

Programm arvutab puhkusereservi paevi ja riigiametnikel riigiametniku staa i
puhkusereservi péevi tdoletuleku kuupaevast alates.

Regina 5.4° véimaldab korrigeerida to6taja puhkusereservi jadki, juhul ei
soovita sisestada varasemate perioodide puhkuseid kuni Regina kasutusele
vOtmise momendini.

Voib tekkida vajadus puhkusepdevade korrigeerimiseks, kui tbotaja ei ole
eelnevatel aastatel puhanud kogu talle ettenahtud puhkusepaevade arv paevi.
Seadus naeb ette, et saamata puhkusepaevi vbib Ule kanda jargmisesse
aastasse, kuid mitte I6pmatult. Seega tekibki vajadus nende péaevade
mahakandmiseks, mida enam ule ei kanta.

Et puhkusereservi pdevade arvu korrigeerida tuleb sisestada puhkuseliik
~Puhkuse korrigeerimine®. Selle puhkuse perioodiks méargitakse korrigeeritava
perioodi vimane kuup&ev nii puhkuse alguse kuupaeva kui I6pu kuupaeva
kohale ja paevade arvuks margitakse eelneval perioodil kasutatud
puhkusepdevade arv miinusmargiga voi maha kantavate puhkusepdevade
arv.

Samuti voib tekkida olukord, kus td6andja ja t66votja lepivad kokku Uhekordse
puhkusepdevade lisamise. Seda saab samuti hdlpsasti teha labi puhkuse
korrigeerimise. Sellisel juhul korrigeeritakse positiivse arvuga
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Puhkuse korrigeerimist votab programm ainult siis a rvesse, kui vali
“Tegelik” on margitud!

Nagu eelpool kirjeldatud, on vdimalik puhkust korrigeerida kahel viisil:

1. vbtta paevi vahemaks (kirjutada mahavoetavate paevade arv miinus-
margiga valjale “Paevi”) voi

2. lisada paevi juurde (kirjutada juurdelisatavate paevade arv plussmargiga
valja “Paevi”).

Valjale “Markus” voib kirjutada kommentaari, miks puhkust korrigeeriti.

5.3.5 TOOTAJA HARIDUSE SISESTAMINE

Regina 5.4° eeldab, et soovitakse sisestada todtaja kérgeimat haridust, kuid
on voimalik sisestada kogu td6taja hariduskaik.. Kui té6taja haridus muutub ja
ta toob personaliosakonda uue haridust tdendava dokumendi, siis eelnevat ei
kustutata, vaid sisestatakse uued andmed lisaks. Regina eeldab, et
sisestatakse viimane haridus, mis on tdestatud. Naiteks kui inimene alles dpib
kdrgkooli teisel kursusel, siis tema hariduseks ei ole mitte |[6petamata kdrgem
vaid kesk, kuna keskharidus on viimane haridus, mis on tBestatud. Tuleb
madarata milline haridustase tuleb aruandlusse. Selleks maaratakse sellele
haridustasemele tunnus Kehtiv

Haridustaseme ja eriala olemasolu korral on vaja eriala sisestamiseks valida
rippmeniist sobiv. Sobiva eriala (alghaalestuses neid ei ole) saate sisestada,
kui teete parema kliki hiirega véljal “Eriala”, misjarel avaneb vorm “Erialad”.

Eriala sisestamisel on vBimalus sisestada ka eriala kood.

Peale eriala Uhekordset sisestamist saab seda jargmine kord juba
rippmenudst valda.

5.3.6 KEELTE SISESTAMINE

TooOtaja keelte valdamise tasemed saab sisestada nupuga “Keeled” , mis
avab vormi “Keelte oskus”.

Siia on vOimalik sisestada nii tbestatud kui ka tGestamata keeleoskused.
Juhul, kui on tegemist tbestamata keeleoskusega, siis jaetakse vdljad
“Kinnitamisaeg" ja ,Kinnitaja” tditmata. Samal vormil on v8imalik maarata ka
tootaja riigikeel.
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5.3.7 TOOTAJA DOKUMENTIDE SISESTAMINE

Nupp “Dok” avab vormi “Dokumendid”. Siia on vdimalik kanda isiku koik
personaliosakonnale vajalikud dokumendid.

Dokumendile, mis trikitakse isikukaardile kui isikut tdendav dokument, tuleb
teha marge véljale “Pass”.

Vastava dokumendi liigi puudumisel tuleb teha valjal “Nimetus” parempoolse
hiirenupuga klikk, mispeale avaneb vorm “Dokumentide register”. Siin saab
vabalt sisestada vajalikud dokumendiliigid.

5.3.8 TOOTAJA RAHALISED NOUDED
Nupp “Ndue” toob esile vormi “Rahalised nduded”.

Siia on voOimalik sisestada tdotajale esitatavad kdikvGimalikud rahalised
nduded nagu néaiteks elatisraha, laenud jne. Puuduva rahalise ndude liigi
nimetuse saab lisada parempoolse hiireklikiga valjal “Liik”.

Valjale “Loppkuupaev” tuleb sisestada rahalise ndude I6ppemise kuupaev.
Valjale “Summa” tuleb kirjutada rahalise ndude suurus ning véaljale “Protsent”
intressi protsent, kui see eksisteerib.

5.3.9 TOOTAJA TOOVAHENDID

Nupp “Tédvahend” avab vormi “Toédvahendid” tdotajale antud tdovahendite
sisestamiseks.

Lahtrisse “Tédvahendi liik” kirjutatakse to6vahendi nimetus vai liik. Puuduva
toovahendi liigi nimetuse saab lisada parempoolse hiireklikiga valjal
“Too6vahendi liik”.

Nimetuse lahtrisse tuleks kirjutada to0vahendi nimetus ja/vbi number, mis an-
takse tootajale valja. Valjale “Valjast.kuup.” kirjutatakse t6ovahendi
valjaandmise kuupdaev. Vdljale “Véljastaja” kirjutatakse tddvahendi véaljaandja
nimi. Valjale “Akt” kirjutatakse t66vahendi valjaandmise akti number. Véljale
“Tagast.kuup.” kirjutatakse tdovahendi tagastamise kuupaev.

Selle vormi jalgimine aitab tagada, et inimene ei lahku t66lt ilma asutuse vara
tagastamata, kuna personaliosakonna to66taja vOib kohe tarkvara abil
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kontrollida, kas vara tagastamise kuupdev on taidetud. Kui on taitmata, siis
jarelikult on ka vara tagastamata.

Toovahendeid saab méarata to0tajatele ka masstoiminguga.

Kollektiivselt to6tajatele todvahendite maaramiseks tuleb valida peamenidst
Vormid / Too6tajate nimekiri vOi abinuppude valikust “Tdotajate nimekiri”.
Nimekirjas tuleb linnukesega ara markida to6tajad, kellele on vaja todvahendit
maéarata. Edasi tuleb valida isikuandmete nupumenidst “T6é6vahendid “ ja
teha sisestus samamoodi kui Uksikule tootajale. Salvestamiseks tuleb

vajutada nupule 7.

5.3.10 TOOTAJA TAIENDKOOLITUS
Nupp “Taiendus” avab vormi “Taiendkoolitus”.

Siia saab kanda tootaja koolituse ja taienduse ning andmed atesteerimise
kohta. Taiendkoolituse kohta on vdimalik sisestada kursuse nimetus,
valdkond, vorm, korraldaja, algus kuupé&ev, I6pukuupéev, kestvus tundides
ning maksumus. Peale selle saab tdpsemalt vabas vormis kirjeldada kursuse
sisu ja mahtu, anda hinnangut kursuse kohta.

5.3.11 TOOTAJA ARAMARKIMIST VAARIV TEGU
Tootaja kohta on vbimalik fikseerida tema positiivseid ja negatiivseid tegusid.
Sellistel puhkudel saab kasutada vormi “Tegu®, mille avab nupp “Tegu”.
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Siia sisestatud sindmusi saab vaadata Reginast t66taja kohta vOi printida
aruanne Tegude aruanne.

5.3.12 TOOTAJA PERE ANDMETE SISESTAMINE
Nupp “Pere " avab vormi “Pere”,

kuhu on vdimalik sisestada vajadusel andmed tdotaja pere kohta. Avades

vormi “Pere” ja luues uus tuhi vorm nupuga - = on perekonnanimi vaikimisi
juba kirjas, kuid selle saab Ule kirjutada, kui tb66taja pereliikmel peaks olema
teine perekonnanimi.

Seejarel tuleb valida pereliikme roll. Selleks pakutakse vélja kaks vdimalust:
laps vOi abikaasa. Seejarel tuleb valida pereliikme sugu.

Juhul, kui teine abikaasa t66tab samas asutuses, siis saab tema andmed
valida automaatselt baasist, “Vali baasist”.

Valja “Isikukood” kantakse pereliikme isikukoodi olemasolu korral isikukood,
kui see aga puudub, siis jaetakse véli taitmata. Peale isikukoodi sisestamist
taidab tarkvara automaatselt tlalpeetava slinniaja ja soo.
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5.3.13 ASUTUSE ULDANDMED

Asutuse Uldandmete sisestamiseks tuleb valida “Peamentist” Vormid/
Asutuse lUldandmed. Seejarel avaneb vorm “Asutuse andmed”,

kus saab sisestada asutuse Uldandmed, mis trikitakse erinevatele
aruannetele. Kui nendes andmetes peaks toimuma muudatus, siis andmed
muuta Asutuse vormil ja kdikides aruannetes andmed diged!

5.3.14 MASSTOIMINGUD

Masstoiminguteks nimetatakse tegevusi, mida teostatakse grupi to6tajatega.
Regina 5.4 annab vdimaluse jargmiste masstoimingute teostamiseks:

tootajate taiendkoolitus

tootajate kollektiivpuhkus

uute toosuhete loomine

toosuhte muutmised (ka I6petamine)

t6ovahendite véaljaandmine to6tajatele

5.3.14.1 Kollektiivselt tdienduskoolitusele minevate td6taja d.

Peamenuust tuleb valida Vormid/ T6o6tajate nimekiri voi abinuppude valikust
“Tootajate nimekiri”. Jargmisena tuleb ara markida tootajad, keda kollektiivselt
taiendkoolitusele saadetakse. Edasi tuleb valida isikuandmete nupumendidst
“Kollektiivt. ” ja sellest aknast valida “Kollektiivne taiendkoolitus”
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Kui taidate vastavad véljad ja I6petate nupuga “Valitud todtajate loetelu”,
avaneb vorm ‘“Isikud”, kus on naha nimekiri isikutest, kes ldhevad
taiendkoolitusele.

Toimingu salvestab nupp ™ Sellele jargneb vaike viivitus, mis néaitab
muudatuse toimimist inimeste kaupa.

5.3.14.2 Kollektiivpuhkusele minevad todtajad.

Peamenuist tuleb valida Vormid/ Tdotajate nimekiri voi abinuppude valikust
“Tootajate nimekiri”. Ara tuleb markida tootajad, keda kollektiivpuhkusele
saadetakse. Edasi tuleb valida isikuandmete nupumenudst “Kollektiivt .” valik
“Kollektiivpuhkus™:
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Puhkuse aja markimiseks saab kasutada Uhte alljargnevatest vdimalustest:

1. m&éaratakse &ara puhkuse alguse ja |6pu kuupdev ning vajutatakse
tabulaatori klahvi - kohe ilmub sinna puhkuse kestus paevades ja kui
sellesse vahemikku jadb moni riigiptha, siis ka nende arv paevades (vt. ka
punkt 5.3.4.1)

2. méaaratakse ara puhkuse alguse kuupéev ja kestus paevades - nuid ilmub
vormi I6ppkuupéaev ja riigiptihade arv.

3. Kui tahame vormistatavad puhkused kuulutada tegelikeks , valime ,Tegelik®

4. Kui soovime valitud t66tajatele vormistada ka tldpuhkusekaskkirja, valime
tunnuse ,Lisa tldpuhkuse kaskkirja“ . Hiljem kui puhkused on sisestatud

saame kaskkirja vormistada, minnes Uhe puhkusele mineva t66taja
puhkuse vaatele ja valides ,Véljasta tldkaskkirja“

Nuud vajutame nuppu “Valitud tootajate loetelu”  avaneb vorm “Isikud”, kus
on naha nimekiri valitud to6tajatest koos eelnevalt valitud puhkuse ajaga.
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Kui mdnele tb6tajale on eelnevalt juba maéaratud puhkus, mis langeb samasse
ajavahemikku kollektiivpuhkusega, siis on see valja toodud. Sellisel juhul tuleb
korrigeerida kollektiivpuhkuse kuupéaevi samal vormil.

Soovitud korrektuur tuleb salvestada nupuga i mis Kirjutab vastavad
puhkused igale nimekirjas olevale to6tajale.

Uksiku tootaja lisamiseks kollektiivpuhkuse nimekirja tuleb toimida vastavalt
punktile 5.3.4.1.

5.3.14.3 Uue toosuhte Iloomine masstoiminguna toosuhteta VoI
endistele tootajatele.

Uute toosuhete loomiseks masstoiminguna on vaja kdigepealt luua uus
struktuuriiksus ja ametikohad, kuhu tahetakse to6tajad massiliselt vormistada

Uute t6osuhte loomiseks tuleb valida peamendiist Vormid / To6tajate nimekiri
vOi abinuppude valikust “To66tajate nimekiri”. Seejarel tuleb otsida valja
endised vOi toosuhteta tb6tajad, teha marge tbotajate nimede ette, kelle on
vaja uut todsuhet luua. Edasi tuleb valida isikuandmete nupumentust
“Kollektiivt. ” rida “Uus tddsuhe”.
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Nuud tuleks taita need véljad, mis l[Ahevad uue to66suhte loomisel (vt. punkt 5.3.3.)
Kldpsida nuppu “Valitud tootajate loetelu . limub todlevdetavate inimeste

loetelu. Salvestame tehtud toimingu vajutades nupule i Sellele jargneb
vaike viivitus, mis naitab muudatuse toimimist inimeste kaupa.

5.3.14.4 To6suhte muutus masstoiminguna, et viia koik aktiiv se
toosuhtega toodtajad uude struktuurilksusesse muutma ta nende
andmeid.

Toosuhte muutmiseks masstoiminguna on vaja koigepealt luua uus
struktuuriksus ja ametikohad, kuhu tahetakse t66tajad massiliselt
vormistada. Kollektiivselt t66suhte muutmisele minevate to6tajate valimiseks
tuleb valida peamenittst Vormid/ Tdotajate nimekiri voi abinuppude valikust
“Tootajate nimekiri”. Kui on &ra margitud tootajad, kelle td0suhet on vaja
muuta, tuleb isikuandmete nupumentist “Kollektiivt .” valida “Tédsuhte
muudatus”
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Antud vormil tuleb taita jargmised valjad: Toodsuhte 16pp, LOpp. kask. nr.,
LOpp. kask. kpv ja valida |dpetamise p6hjus, peatamise § ja vajutada nuppu
“Loo uus andmetega” . Nuld avaneb jargmine aken
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Nuud tuleks taita need valjad, mis [Ahevad muutmisele uue tédsuhte loomisel.
Massilise t6osuhte muutmise korral on véimalik :

Viia thesuguse ametikohaga toolised Ule teise struktuuriiksusesse
Viia grupp téotajaid Ghest struktuuritiksusest teise ilma ametikohti
muutmata

Teha Uhesugune palgamuudatus grupile tbotajatele

Muutmata jaé&nud valjad toimivad vastavalt konkreetse inimese eelmisele
toosuhtele. Uue tbosuhte aluseks loetakse I6petamise kuupéevale jargnev
kuupéev. Nupp “Valitud tdotajate loetelu” naitab &ramargitud tootajate loetelu,

kelle suhtes antud muudatus toimub. Toiming tuleb salvestada nupuga i
Sellele jargneb vaike viivitus, mis naitab muudatuse toimimist inimeste kaupa.
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5.4 FIKSEERITUD PARINGUD
Valides peamenuist Aruanded ja paringud, avaneb paringute loetelu

kust saab valida vajaliku toimingu.

5.4.1 ARUANNE - TOOSTAA ID

Valides “Peavormilt” peamenuist Aruanded ja paringud/ Té6staa i aruanded
avaneb vorm

“Toostaa ide aruanded”, kus saab valida, millises 16ikes aruannet soovitakse
ja kas aruanne koostatakse Uldstaa i, firmastaa i, riigistaa i (kui programm on
haalestatud riigiasutusele) vbi antud ametis tdotamise staa alusel.
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5.4.2 TAHTAJALISED SUNDMUSED.

Valides peamenuust Aruanded ja paringud/ Téahtajalised sindmused, avaneb
vorm: “Tahtajaliste lepingute kontroll”

Aruande ekraanile kuvamiseks tuleb vajutada aruande I0pus olevale Print

. L. . . +
Preview |E°~| nupule. Truki eelvaate sulgemiseks vajutada nuppu i .
Eelvaadet nurgaristist sulgeda ei ole soovitav!

vali “Viimati kontrollitud” néaitab kuup&eva, millal antud aruannet viimati
kontrolliti (programm kirjutab selle kuupéeva ise).

Kdikide aruannete puhul on vaja kdigepealt ette anda ajavahemik, mille kohta
aruannet soovitakse.

Esimene aruanne “LOppevad toosuhted” toob valja koik etteantud
ajavahemikul I6ppevad to6suhted..

Teine aruanne “LOppevad katseajad” toob valja kdik antud perioodis I6ppevad
katseajad.

Kolmas aruanne “Dokumentide kehtivus” toob valja koik ajavahemikul
kehtivuse kaotavad dokumendid. Voite valida aruandesse kdik dokumendid
vOi mingi teid huvitava dokumendiliigi.

Neljas aruanne “Kuu slUnnipaevalapsed” annab aruande, kus on ara toodud
kdik valitud kuu stinnipéevalapsed.

Viies aruanne “Kuu juubilarid” annab aruande, kus on ara toodud koik valitud
kuu juubilarid.

Kuues aruanne “Kuu té6juubilarid” annab aruande, kus on ara toodud kdik
valitud kuu téojuubilarid.

5.4.3 AJATABEL.

Regina sisaldab Panthoni programmiga uhiseid t6daja tabeleid ja Uhised
tabelid on tal ka tarkvaraga Veebi ajatabelid. Personalito6tajal on 6&igus
sisestada ajatabelisse td6tajate puhkused ja haigused ja néha teistest
kohtadest sisestatud t6opaevi. Ajatabelit saab kasitleda kas terve asutuse voi
struktuuriiiksuse 16ikes.
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5.4.4 STATISTIKA ARUANDED.

Valides peamentist Aruanded ja péringud/ Statistika aruanded avaneb
statistiliste aruannete nimekiri.

5.4.4.1 To6otajate arvu kontroll

Valides peamenuist Aruanded ja paringud/ Statistika aruanded/ Tdotajate arv
avaneb vorm: “T66tajaid...”
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kus saab Ulevaate oma asutuse tootajate arvust. Viimane lahter néitab, kui
palju momendil asutuses andmebaasis on ilma toosuhteta isikuid (st.
isikuandmed on, aga t6osuhet ei ole loodud).

5.4.4.2 Kuu tootajate keskmise arvu kontroll

Valides peamendutst Aruanded ja paringud/ Statistika aruanded/ Too6tajate
arv kuus avaneb vorm: Keskmine td6tajate arv kuus”

kus saab valida kuu ja aasta. Vajutades nuppu “OK” ilmub vormile valitud kuu
tootajate keskmine arv.

Valides kuu, mis ei ole veel 16ppenud vdi kuu, mis alles tuleb, arvutatakse
oletatav tootajate keskmine arv selles kuus. Arvutusel eeldatakse, et kehtivad
toosuhted jatkuvad ja tahtajalisi toosuhteid arvestatakse kuni nende
|6ppemise kuupaevani.

5.4.4.3 Tootajate hariduslik jaotus

Valides “Peavormilt” peamentiist Aruanded ja paringud/ Statistika aruanded/
Tootajate hariduse statistika, avaneb vorm: “Hariduse statistika”,

kus on vOimalik saada Ulevaade asutuses tOOtavate inimeste hariduslikust
jaotusest. Ulevaade on nii arvuline kui ka protsentuaalne. Aruanne on viimalik

vdlja trikkida vajutades nupule [& |
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5.4.4.4 Tootajate jaotus vanuse jargi

Valides peamenuust Aruanded ja paringud/ Statistika aruanded/ Tdotajate
vanuse statistika, avaneb vorm “Vanuse statistika ”

kus saab valida sobivad vanuse vahemikud ja seejarel lasta arvutada
tbotajate vanuseline jaotus. Antud néite puhul on mé&aratud vanusegrupid, kus
esimesena on sisestatud kuni 20 (20 kaasa arvatud), seega tuuakse valja
nende tootajate arv, kes on alla kahekiimne ja kahekiimneaastased. Teises
grupis kuni 30 tuuakse valja to6tajate arv, kelle vanus jaab vahemikku 21 - 30
aastat (30 kaasa arvatud), jne.

Peale soovitud vanusevahemike sisestamist tuleb vajutada nuppu “Arvuta” .
Seejarel arvutatakse kdik maaratud vanusevahemikud. siis vajutada Nupp

[ | avab aruande eelvaate, millelt saab aruannet valja trikkida.

5.4.4.5 Tootajate liikumine

Valides peameniist Aruanded ja paringud/ Statistika aruanded / T6otajate
likumine, avaneb vorm “Too6tajate likumine”,
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kus saab sisestada ajavahemiku, mille kohta aruannet soovitakse. Samuti
saab valida, kas on vaja aruannet nimeliselt v0i statistiliselt. Aruande saab

trikkida nupuga [ | Juhul, kui vaadeldaval perioodil asutuses ei ole
tootajaid Ule viidud teisele ametikohale, annab programm teate: Aruanne ei
sisalda Uhtegi kirjet.

5.4.4.6 Statistikaameti aruanne

Statistikaametile vajaliku aruande saamiseks tuleb valida peamentust
Aruanded ja paringud/ Statistika aruanded /T66j6u liikumine ja vabad
ametikohad.

Aruandevormil margistatakse vajalik periood ja vajutatakse nuppu ,Arvuta®.
Tabelisse ilmuvad statistilised naitajad. Vajutades nupule ,Aruanne” avaneb
vorm ,T66jou likumine, hoéivatud ja vabad ametikohad 2009 trikivormi
eelvaade.
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5.5 VABAD PARINGUD

Vabaparingute siisteem aitab moodustada iga asutuse vajadustele vastavaid
aruandeid. Vabad paringusse ei saa kokku votta koiki Reginasse
registreeritud andmeid, vaid on moodustatud 5 vabade paringute gruppi:

1.Tootajate nimekiri

2. tootajad, puhkused, haigused

3. tootajad, to6suhted

4. tbotajad, koolitused, toolahetused

5. to6tajad, haridus
Seega saab h&élestada ja uurida andmeid nende gruppide I6ikes
Kasutamise neli sammu on:
1. Paringu koosseisu valik (margime vajalikud valjad).
2. Paringu veergude jarjestuse valik.
3. Paringu ridade jarjestuse valik
4. Piiravate tingimuste kehtestamine péringule

Vaba péaringu loomise aradppimine tasub vaeva, kuna selle abil on vdimalik
genereerida suvalisi aruandeid iga grupi l6ikes.

Vabade paringute koostamise vormi avamiseks tuleb valida peamenddist
Vormid/ Vabad péringud voi abinuppude valikust “Vabad paringud”.
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Paringu koostamisel saab ise maarata kdik piiravad kriteeriumid. Samuti on
vOimalik valida, mille jargi jarjestatakse andmete veerud ja millises jarjestuses
on paringu read.

Esmane Ulesanne on markida ara need andmed, mida soovitakse vélja valida
(trikkida). Selleks on vaja nende andmete ette marge teha. Kui unustatakse
trikitavad valjad méaaramata (ei tee vélja ette “linnukest”), siis andmebaas ei
saa aruannet koostada ja valjastab vastavasisulise teate.

Kui on maaratud ara ainult valjatrikitavad véljad ja seejarel vajutatakse nuppu
,Jarjestamine ja sorteerimine, paringu salvestamine “ “Kéaivita paring”
siis tuuakse maaratud véljadest vélja kdik andmed, mis andmebaasist on
valitud antud paringusse.

5.5.1 PIIRAVATE TINGIMUSTE MAARAMINE

Piiravateks tingimusteks vdivad olla konkreetsed voi ligikaudsed (st. teate
midagi umbkaudset) tingimused. Naiteks on vaja leida andmebaasist mehed,
kelle eesnimi on Andres. Esmalt maaratakse ara valjad, mis trikitakse valja.
Naiteks “Perekonnanimi” ja “Eesnimi” ning sel juhul konkreetseks piiranguks
on véaljas “Eesnimi” - Andres. Sellisel juhul véljastatakse peale vajutust nupule
“Kaivita paring” nende inimeste perekonnanimed ja eesnimed, kelle eesnimi
on Andres. Kui aga ei olnud tapselt teada, kas otsitav eesnimi ikka oli Andres,
siis oleks kasulik mé&érata nn. ligikaudne tingimus. Selleks tuleb anda juurde
piiravaid tingimusi. Naiteks kui kirjutate valja “Eesnimi” naiteks ainult a taht
(tarni ei ole vaja lisada!), otsitakse andmebaasist ainult eesnimesid, mis
algavad a- tahega. Kuna teadsite kindlalt, et tegemist on mehega, siis valige
valjast “Sugu” Mees, nii valjastatakse ainult meeste nimed, kelle eesnimi
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algab a- tdhega. Kui teatakse aga tdpsemalt, et nimi algas An..., siis tuleb
sisestada valja “Eesnimi” an. Nuud saadakse nende meeste nimekiri, kelle
eesnimi algab tahtedega an, naiteks Andrus, Andres, Andrei jne.

Piiravaid tingimusi voib jarjest juurde maarata (voi ara vétta), kuni saadakse
sobiv nimekiri. Samuti saab lisada v0i ara votta “linnukesi” valjatrukitavate
valjade eest.

Valjalt saab piirava tingimuse kustutada topeltklikiga.

Peale eelpooltoodud méaaranguid esitatakse nimekiri selles jarjestuses, kuidas
nimed andmebaasist leitakse. Kuid kindlasti kergendaks vajaliku nime otsimist
nimekiri, milles kbik sama eesnimega nimed oleksid jarjest. Sisuliselt
soovitakse ju, et nimekiri oleks sorteeritud (jarjestatud) eesnime jargi. Seega
tulekski valjast “Jarjestamine” valida Eesnimi ja kldpsata nupule ,Lisa".

Kdik aktiivsed valjad, piiravad tingimused ja sorteerimistingimused on seni
alles, kuni vajutatakse nuppu “Puhasta” , mispeale tihjendatakse kdik
senised méaarangud. Vajadusel saab seejarel alustada uute maéarangute
loomist.

5.5.1.1 Piiravate tingimuste maaramine vahemikuna

Valjades, mille ette on kirjutatud sdna “alates”, saate luua piiravaid tingimusi
mingis vahemikus.

Siin on vOimalik kiisida kolme erinevat vahemikku.

1. Vahemik, millel on antud nii algus kui 16pp (Nii alumine kui Glemine piirang).
Naiteks kui oleks vaja tootajate nimekirja, kes oskavad 3 - 5 voorkeelt, siis
piiravad tingimused oleksid véljas “keelte arv alates 3 -5". Seega tuleb
kirjutada nii esimesse kui ka teise sisestusvélja piiravad tingimused
(kUsitakse koiki neid tootajaid, kes valdavad 3, 4 voi 5 voodrkeelt).

2. Vahemik, millel on antud ainult alumine piirang. Naiteks kui oleks vaja
tootajate nimekirja, kelle tb6staa on vdhemalt 10 aastat, siis piiravad
tingimused oleksid valjas “Pdhistaa : alates 10 - “. Seega jaetakse teine
sisestusvali tuhjaks ja kirjutatakse ainult esimesse sisestusvalja piirav
tingimus.

3. Vahemik, millel on antud ainult Glemine piirang. Naiteks kui oleks vaja
t6otajate nimekirja, kelle téostaa on kuni 10 aastat, siis piiravad
tingimused oleksid valjas “ Pdhistaa: alates - 10 ". Seega jaetakse
esimene sisestusvali tihjaks ja kirjutatakse ainult teise sisestusvalja piirav
tingimus.

Naiteks soovitakse kuupaeval 02.03.2008.a. saada aruannet kdikidest hetkel
tootavatest vahemalt kiimneaastase staaiga 30 - 40 aastastest tOOtajatest
Aruandes oleks vaja nende t66tajate perekonnanime, eesnime ja keelte arvu.
Kusjuures aruanne peaks olema esitatud kdigepealt staa ide jarjekorras ning
tootajate nimed alfabeetilises jarjekorras.

Esmalt tuleks méaarata ara valjad, mida soovitakse valja trikkida. Sellisel juhul
tuleks teha “linnukesed” véljade Perekonnanimi, Eesnimi ning Pohistaa:
aastad ette. Seejarel tuleb méarata piiravad tingimused. Soovisite aruannet
kdikidest praegu tobtavatest inimestest, seega esimene piirang maaratakse
valjas “staatus”. Sealt valitakse aktiivsed. Selle piirangu tulemusel pakutakse
aruandesse ainult momendil asutuses tdd6tavaid inimesi. Jargmine piirang,
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mida oli vaja luua, on ttotajate vanus 30 - 40 aastat. Seega tuleb valjas
“slinniaeg alates” maarata sobivad slUnniajad. Seega vOiks sisestada
suinniaegadeks naiteks 02.03.68 - 02.03.78. , kuna siis tulevad aruandesse
tootajad, kelle vanus jaab vahemikku 30 - 40 eluaastat. Viimaseks piiranguks
oli see, et tootaja staa oleks vahemalt kiimme aastat. Seega vdlja
“Pdhistaa : aastad alates” tuleb markida teise sisestusvalja 10. Nuud on kdik
piiravad tingimused maaratud. On jd&nud veel kirjeldada sorteerimine
(jarjestamine)..

Vajutades nupule ,Jarjestamine ja sorteerimine. Paringute salvestamine®
avaneb aken:

Vasakpoolsesse vdlja ,Jarjestamine” ilmuvad kdik trikkimiseks valitud véaljad.
Nende hulgast tuleb valida tunnused, mille alusel soovitakse valjundit
sorteerida. Tuleb valida soovitud tunnus ja siis vajutada nupule ,Lisa“.
Soovitud tunnus ilmub keskmisse valja ,Sortimine*.

Nuud on seatud kdik tingimused soovitud aruande saamiseks.

5.5.2 VABAPARINGU SALVESTAMINE

Nende péringute salvestamiseks tuleb vajutada nuppu “Salvesta
paringuna” . Paringule tuleb anda nimi, kus sdnade vahel tuleb kasutada
alakriipsu(ei tohi sisaldada tuhikuid) Paringut ei saa salvestada, kui nimi on
maédramata. Paringu nimi tuleb kirjutada avanevasse “Save As” vormi reale
“Salvestatud” ning vajutada nupule “Save”.

Salvestatud paringu valjakutsumiseks avada paringu vormil leht “Jérjestamine
ja sorteerimine. Paringute salvestamine”. Valida valja salvestatud péringute
loetelust endale sobiv paring ja vajutada nupule “Kéaivita salvestatud péaring”.
Paringu tulemuse nagemiseks vajutada nupule “Kaivita paring”.

5.5.3 VABAPARINGU ARUANDE SALVESTAMINE EXCEL-S JA
VALJATRUKK

Vabaparingu aruanne koostatakse tabelina. Andmete valja trikkimiseks tuleb
aruanne salvestada Excelisse. Peale paringu koostamist tuleb vajutada nupul
“Salvesta Excel'is”. Faili nimi tuleb kirjutada avanevasse “Save As” vormi
reale “Salvestatud” ning vajutada nupule “Save”.
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5.6 ARUANNETE KOOSTAMINE

Aruannete koostamise vormi avamiseks tuleb valida “Peavormilt” peamentist
Aruanded ja paringud/ Aruanded v0i abinuppude valikust “Aruanded”.

Ripploendist “Vali aruanne” tuleb valida soovitud aruanne. Edasi saab valida, kas
soovitakse nimekirja kogu asutuse kohta voi ainult mingi tksuse kohta (ripploend
“Vali Uksus”). Vaikimisi pakutakse véalja kogu asutus (“K&ik” ).

Seejarel saab valida véljast “Vali nimekirja titp” sobiva aruande liigi. Valida saab
jargmisi aruandeid:

Ametikohad

Asutuse tootajate lapsed

Asutuse tootajate lapsed alliiksuste kaupa
Dokumendid

Haigused

Koosseisu aruanne

Koosseisu aruanne ametitega
Kuupalgaliste t66tasu andmed
Lapsehoolduspuhkusel olevad t66tajad
Laste vanemad

Puhkuste ajakava
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Puhkuste reserv

Puhkuste reserv (kokku)

Puhkuste reserv (TA I6puni, KA eelmine, KA aktiivne).
Puhkuste reservi tlekanne palgasusteemi

Puhkus liigiti

Tariifitasuga tootajate taidetud ametikohad

Tegude aruanne

Taidetud ja vakantsed ametikohad

Taidetud ja vakantsed ametikohad (Uksuste kaupa)
Taiendkoolituse saanud tootajad

Tootajate loetelu

Tootajate keskmine vanus ametite kaupa

Tootajad koos ametikohtadega

Asutuse struktuur

Valjastatud toévahendid

Aruannete Asutuse t66tajate lapsed, Asutuse tdotajate lapsed alliksuste kaupa ja
Laste vanemad koostamisel on vdimalik aruandesse valida soovitud vanuses
lapsi. Selleks aktiveeruvad valjad Algus kuupéaev ja LOpp kuupéev, mis
kontrollivad laste vanust.

Aruanne Dokumendid koostamisel aktiveerub ripploend Dokumendi tldp, kust
saab valida kas soovitakse andmeid koéikide to6tajale valjastatud dokumentide
kohta voi ainult valitud dokumendi kohta.

Puhkuste ajakava aruande koostamisel on vdimalik maarata ajavahemik, mille
kohta aruanne koostatakse ning valida kas soovitakse aruandesse tegelike,
planeeritud voi kbik puhkused.

Puhkuste reservi aruandes saab maarata kuupdeva, mis seisuga tdotajate
puhkuste jadki soovitakse. NB! Regina arvutab valja saamata puhkusepéevade
arvu aga ei naita kohustuse rahalist poolt, kuna need andmed on ainult palga
tarkvaras.

Puhkus liigiti aruandes saate valida puhkuse liigi.

Haigused aruandes saate valida haiguse tudbi.

Koosseisu aruandes saate valida, millise seisuga aruannet soovite.

Peale nimekirja tudbi valimist saab vaadata aruande valjatriki eelvaadet
vajutades nupule “OK”.
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