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Kadrovski procesi in
podrocja delovanja
informacijskih
sistemov KADRIS

in RIS4i, orodij

za izboljsanje
ucinkovitosti
organizacije na
podrocju ravnanja z
ljudmi pri delu.

CILJNO VODENIJE
(letni razgovori)

RAZVOJ KADROV
(izobrazevanje)

KADRIS &’g 5 8

(evidenca podatkov)

RIS4i

8@

RAZPOREDITVE
(delovis¢a, delovna mesta, izmene)

OBVLADOVANJE

DELOVNEGA CASA
(evidenca delovnega casa)

KADROVSKA
INFORMATIKA

V sodobnem podjetju ravnanje z ljudmi ni vec
namenjeno le vodenju kadrovskih evidenc,
temveC¢ je dejavna podpora vodstvu pri
zaposlovanju, obvladovanju delovnega casa
zaposlenih, ciljnemu vodenju in razvoju kadrov.
Pravih ljudi na pravem mestu ob pravem ¢asu
in za pravo ceno.

Zaposleni na kadrovskem podrocju v srednjem
ali velikem slovenskem podjetju imajo pri
svojem delu pogosto preveC administrativnih
opravil. Vodenje evidenc, spremljanje rokov,
izdelava dokumentov, izracuni, priprava izpisov
in poroCil ter posredovanje razlicnih informacij

Se tudi v vasem podjetju borite z netocnimi kadrovskimi podatki, dolgimi odzivnimi
c¢asi pri izdelavi analiz in porocil, ozkimi grli pri odobritvah in podobnimi ovirami

je le nekaj obic¢ajnih dejavnosti, ki lahko po
nepotrebnem zapolnijo vecino delovnega dne.

Ce zelite, da vasim sodelavcem rutinska
opravila ne tratijo dragocenega ¢asa, jim lahko
priskrbite pametno delovno okolje, ki jih bo
opravilo samodejno.

Za izvajanje svojega poslanstva kadrovski
strokovnjaki in njihovi sodelavci potrebujejo
ustrezno informacijsko podporo, ki je veC kot
le obi¢ajna kadrovska evidenca. Pravo orodje
za ucinkovito ravnanje z ljudmi pri delu je
kadrovski informacijski sistem.

na poti k ucinkovitejSemu poslovanju?

VARSTVO PRI DELU

PRIPRAVA PODATKOV
ZA OBRACUN PLAC

POSLOVNO POROCANJE

SKRRB ZA VARNOST

(logjéna in fizicna pristopna

NAROCANJE IN EVIDENCA

KORISCENJA MALIC

(analize, porocila)

DELOVNI IZKAZI

(uspesnost, stroSkovna mesta)

PRIPRAVA PODATKOV

ZA OBRACGUN PLAG

kadrovski proces
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Kadrovski informacijski sistem

KADRIS

Kaj je KADRIS?

Kadrovski informacijski sistem KADRIS je sodobno programsko orodje za celovito
informacijsko podporo kadrovski funkciji pri ravnanju z ljudmi pri delu - od
iskanja primernih kadrov in zaposlovanja, vodenja osebnih podatkov, spremljanja
ucinkovitosti in razvoja kariere posameznika do odhoda iz podjetja in morebitne
ponovne zaposlitve.

Kako deluje?

KADRIS je zgrajen modularno, zato ga lahko uvajate postopno ter oblikujete po
svojih potrebah in Zeljah.

Osnovo sistema predstavlja Kadrovska evidenca (KADRISevid), ki omogoca
enostavno, hitro in uéinkovito obvladovanje osnovnih kadrovskih procesov.

Kadrovska Organizacija je namenjena vzdrzevanju ene ali veC
evidenca organizacijskih struktur, katerih Stevilo ni omejeno.

Sistemizacija delovnih mest omogoca obvladovanje
vseh podatkov v zvezi z delovnimi mesti.

Personalna mapa zdruzuje vse potrebne podatke o
zaposlenih in njihovih druzinskih ¢lanih.

Razporeditve so namenjene povezavi med zaposlenimi
in njihovimi delovnimi mesti ter vzdrzevanju podatkov za
obracéun plac.

Dokumenti, izpisi in porocCila v obliki prednastavljenih
vzorcev omogocCajo hitro izdelavo tudi vecje koliCine
kadrovskih dokumentov.

Opomniki ali alarmni dogodki so namenjeni samo-
dejnemu spremljanju ¢asovnih rokov in pravo¢asnemu
obveSc¢anju po elektronski posti.

Univerzalni vmesnik za izvoz in uvoz podatkov omogocCa
prenos dokumentov v/iz tekstovnih, excel in HTML
datotek.
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Nadgradnjo osnove sistema predstavlja kadrovski portal z uporabniskimi moduli, ki podpirajo
posamezna podroc¢ja kadrovske funkcije:

Izobrazevalni center

Vodilni delavci

Podpora odlo¢anju

Osebni pregled

Administracija

g % A A T A
;Wn:h.‘h!i!’n!-;!-am.‘t VAT T YA

Izobrazevalni center omogoca celovito obvladovanje
vseh izobraZevalnih procesov (od vzdrZzevanja kataloga
izobrazevanj in priprave letnega plana do razpisov
posameznih izobrazevanj) in evidentiranje podatkov o
udelezbi na izobrazevanjih (vkljucno s pripadajoCimi
stroski, statisticnimi porogili in analizami za merjenje
ucCinkovitosti izobrazevalnih aktivnosti ter sprejemanjem
poslovnih odlogitev).

Cilino vodenje je namenjeno vodjem na razlicnih nivojih
za informacijsko podporo pri vodenju posameznikov in
skupin. Omogoca razgradnjo, doloCanje in ocenjevanje
doseganja ciljev posameznika ali skupine glede na
faktorje uspeha organizacije.

Razvoj kadrov je namenjen vpogledu v kompetence
zaposlenih, nacrtovanje njihovega razvoja na podlagi
letnih razgovorov in ocene kadrovskega potenciala
posameznika ter nacrtovanju kariere in planiranju
nasledstev.

Podpora odloGanju je namenjena statistiCnemu
poroCanju in izdelavi razlicnih poroCil za sprejemanje
poslovnih odloCitev, analize preteklih in simulacije
prihodnjih situacij.

Osebni pregled je samopostrezni modul, ki
posamezniku omogoca vpogled v lastne kadrovske
podatke.

Vv administracijskem modulu vzdrzujemo
uporabniska imena, gesla in Sifrante, pripravljamo
kompetence in faktorje uspeha, predloge za
razgovore ter njihovo vodenje, objavljamo novice
ter pregledujemo statistiko obiska portala.
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Sistem KADRIS - portal z vstopnimi tockami za posamezne uporabnosti.

Kadrovski informacijski sistem KADRIS je nepogresljivo orodje za ucinkovito obvladovanje kadrovskih
procesov v srednjem ali velikem podjetju oz. organizaciji, saj:

odpravlja razprsenost kadrovskih podatkov in omogoca povsem elektronsko opravljanje dela
kadrovske sluzbe vkljuéno s shranjevanjem vseh kadrovskih dokumentov,

odpravlja izgube Casa pri izdelavi analiz in porocil ter sprejemanju pomembnih poslovnih
odlocitev,

zmanjsSuje stroSke ravnanja z zaposlenimi in celovitega obvladovanja kadrovskih procesov,

spletna struktura omogocCa enostavno uvajanje in neomejeno Stevilo uporabnikov
kadrovskega portala,

podatkovne strukture in uporabniSke vmesnike lahko prilagodite potrebam vasega podjetja,
¢asovna veljavnost vsakega podatka omogoca samodejno obvesS¢anje o ¢asovnih rokih,

samopostreznost zaposlenim poenostavlja vnos in dostop do podatkov ter razbremenjuje
kadrovsko sluzbo,

omogoca pripravo in tiskanje velike kolicine dokumentov ali obrazcev, kar je prava resitev
tudi za delo v ¢asovni stiski,

vecnivojska zascCita podatkovne zbirke zagotavlja tajnost osebnih podatkov.

Registrirni

informacijski sistem

RISA4I

Kaj je RIS4i?

RIS4i je registrirni informacijski sistem, namenjen podpori razlicnim
procesom pri ravnanju z ljudmi pri delu z uporabo sodobnih informacijskih in
identifikacijskih tehnologij, s katerimi boste prihranili veliko ¢asa in izboljsali

ucinkovitost poslovanja vasega podjetja.

Kako deluje?

Sistem RIS4i sestavljajo strojna in programska oprema ter identifikacijske
kartice (RO, RW, Mifare).

Strojno opremo predstavljajo:

* registrirni terminali za evidenco prisotnosti in odsotnosti,
« Citalci identifikacijskih kartic,
* krmilne enote in TCP/IP vmesniki.

Identifikacijske kartice so lahko:

* bralne (RO - read only),

* bralno-pisalne (RW - read write),

* bralno-pisalne z dodanim kontaktnim ¢ipom (RW DUEL),
* bralno-pisalne Mifare.

REGISTRIRNI INFORMACUSKI SISTEM




Programska oprema je zgrajena modularno, zato lahko sistem uvajate postopno ter ga
oblikujete po svojih potrebah in Zeljah. Vsebuje ve¢ kot 30 uporabniSkih modulov, ki jih
delimo v stiri glavne skupine:

Planiranje in
razporedi

RIS4iplaniranje

Elektronska
dovolilnica

RIS4idovolilnica

Planiranje
odsotnosti

RIS4iodsotnost

Infomat
RIS4iinfomat

Krsitelji
RIS4ikrsitelji

Porocila in
statistika
RIS4istat

Seznami

RIS4iseznami

Priprava za
obracun plac

RlIS4iplace

1. OBVLADOVANJE DELOVNEGA CASA

Planiranje in razporedi je ekspertni modul, namenjen rocnemu ali
samodejnemu razporejanju zaposlenih na razlicna delovis¢a, delovna
mesta in v razliéne delovne izmene. Primeren je zlasti za delovna okolja,
kjer zahteva razporejanje zaposlenih in spremljanje sprememb veliko
Casa in administrativnega dela, kot je veCizmensko delo v proizvodnii,
zdravstvu, socialnem skrbstvu, turizmu in podobno. Z optimizacijo
zahtev po posameznih delovis¢ih vam omogoca nacrtovanje potreb za
nemoten potek delovnih procesov in najboljSo izkoriS¢enost delovnega
Gasa zaposlenih.

Elektronska dovolilnicaomogocCa najavo in odobritev vseh vrst odsotnosti
med delovnim ¢asom po elektronski posti in nadomeSca pisne
dovolilnice. Pri uporabi elektronske dovolilnice tipke na registrirnem
terminalu niso potrebne in zato zlorabe niso mozne. Podatki o vseh
najavljenih, odobrenih in izkoriS¢enih odsotnostih se samodejno
zabeleZijo med vrstice dela, zato rocni vnos podatkov ni potreben.

Planiranje odsotnosti deluje podobno kot elektronska dovolilnica, le
da je namenjeno najavi in/ali odobritvi ve¢ kot 30 vrst celodnevnih
ali vecdnevnih odsotnosti, kot so dopust, bolniSka odsotnost,
izobraZevanje, sluzbena pot in podobno. Podatki o vseh najavljenih,
odobrenih in izkoriSéenih odsotnostih se samodejno zabeleZijo med
vrstice dela, zato roCni vnos podatkov ni potreben.

Infomat je namenjen zaposlenim za dostop do podatkov, kot so stanje
ur, dopusta, bonov za malico in podobno. Infomat je lahko izveden
kot skupna informacijska tocka v podjetju z uporabo identifikacijskih
kartic, ali pa ga zaposleni uporabljajo na osebnem racunalniku z
uporabniskim imenom in geslom.

Modulomogoca hitro iskanje in urejanje napak v urejevalniku dogodkov.
Samodejno razporeja nepravilnosti pri dogodkih, zato napak ni treba
skati znotraj urejevalnika.

Porocila in statistika so namenjena statisticnemu porocanju in izdelavi
razlicnih porocil za sprejemanje poslovnih odloditev.

Modul je orodje za izdelavo izpisov in porocil po Zeljah posameznega
uporabnika.

Programski vmesnik za prenos podatkov v obracun plac je namenjen
izracunu in prenosu (vrst placil prisotnosti, odsotnosti, nadomestil za
malico, prevozov na delo idr.) v razli€ne programe za obracun plac.

2. SKRB ZA VARNOST

Pristopna
kontrola

RIS4ipristop

Recepcija
RIS4irecepcija

Obhodna sluzba
RIS4iobhod

3. NAROCANIJE IN EVIDENCA KORISCENJA MALIC Z ID KARTICAMI

Naroc¢anje malic
RIS4imeni

Koriscenje malic
RIS4imalice

4. VODENJE DELOVNIH IZKAZOV

Delovni nalogi
RIS4inalogi

Pristopna kontrola je namenjena omejitvi in nadzoru dostopa do:
podatkov v informacijskih sistemih (logicna pristopna kontrola - PKI) ali
objektov in prostorov (fizicna pristopna kontrola) z uporabo identifikacijskih
kartic. Pri fizi€ni pristopni kontroli lo€imo sisteme za primarno varnost, kjer
posamezna krmilna enota upravlja ena vrata (vecja varnost, viSja cena) in
sekundarno varnost, kjer lahko posamezna krmilna enota upravlja delovanje
vec vrat (enostavnost, nizja cena).

Del poslovne kulture in celovite varnosti v vsaki organizaciji je tudi sprejem,
evidentiranje in spremljanje obiskovalcev. ReSitev za opisano podrocje
predstavlja uporabniSki modul Recepcija, ki je namenjen podpori delu
recepcije vklju¢no z analizo vseh podatkov v zvezi z obiskovalci in zaposlenimi,
h katerim so obiskovalci namenjeni.

Ob koncu delovnega dne se zaposlenim obi¢ajno mudi domov, za njimi pa
ostanejo prizgane luci in elektri¢ni kuhalniki, odprta ali nezaklenjena vrata ter
druge »malenkostic, ki podjetju povzrocajo stroSke ali ogroZajo njegovo varnost.
Vecino opisanih tveganj lahko odpravite z rednimi obhodi, ki jih opravita gasilska
ali varnostna sluzba. Vprasanje pa je, ali so obhodi zares opravljeni ter kdaj in
kje. ReSitev za spremljanje dela obhodne sluzbe nudi uporabniski modul Obhod
s prenosnim registrirnim sistemom GS-2000.

Uporabniska modula NaroCanje in HKoriS¢enje malic sta namenjena
narocanju, evidenci koriSCenja ter brezgotovinskemu placevanju
prehrane v restavraciji podjetjia na registrirnih terminalih in/
ali na POS Dblagajnah z uporabo identifikacijskih  kartic.

Primer uporabe: na podlagi podatkov o delovni prisotnosti program
samodejno izracuna nadomestilo (bone) za malico in njihovo Stevilo
prenese med osebne podatke zaposlenega. Pri vsakem koriS¢enju obroka
pa se stanje bonov odsteva.

Modul je namenjen spremljanju proizvodnje in storitev v procesih z
delovnimi izkazi. Omogoca razpis delovnih nalogov za zaposlene,
spremljanje njihove izvedbe in ocenjevanje delovne uspeSnosti.
EnostavnejSa razliCica modula je namenjena enkratnemu vnosu
mesecnega delovnega naloga.



Zakaj RIS4i?

Registrirni informacijski sistem RIS4i je nepogresljivo orodje za
ucinkovito obvladovanje delovnega Casa v vsakem podjetju in
organizaciji, saj:

* izboljSuje splosno urejenost organizacije,

° avtomatizira zajemanje podatkov o prisotnosti zaposlenih ter
pripravo in prenos podatkov za obracun plac,

e odpravlja nenatan¢no in zamudno vodenje ro¢nih evidenc, ki
s0 obiGajno najvecji izvor napak in zlorab,

* vam omogoca, da boste vedno vedeli, kje se nahajajo vasi
zaposleni.

Hkrati pa vam RIS4i nudi uéinkovite resitve za navidez manj
pomembna podrocja, za katera veliki in dragi informacijski sistemi
obicajno nimajo pravih odgovorov.
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Elektronska dovolilnica - Planiranje odsotnosti -
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Seznami - RIS4iseznami

Mot izpist in porodila.
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Sistem RIS4i - portal z vstopnimi tockami v uporabniske module.

Potrebujete programsko resitev, s pomocjo katere ne boste pri
izplacilu plac in drugih dohodkov nikoli v prekrsku?

PROGRAMSKE RESITVE
ZA OBRACUN PLAC

Zaradi celovitosti ponudbe priporo¢amo partnerske resitve za obracun plac v
gospodarskih in negospodarskih organizacijah. Njihove poglavithe prednosti
so v prilagodljivosti znacCilnostim posamezne organizacije ter pravocasna
usklajenost parametrov v izracunih z veljavno zakonodajo.

Sestavljeni so iz treh glavnih vrst podatkov:

e Prednastavljeni sistemski podatki vkljucujejo razlicne kataloge (prispevkov,
davkov), parameterske lestvice (obracun dohodnine, davek na izplacane
place, olajSave), veljavno zakonodajo obracuna pla¢ in sploSne podatke
(upravne enote, obcCine, davCne izpostave, obmocne enote ZPIZ, poste).

* Interni podatki so prilagojeni posamezni pravni osebi. Vsebujejo organizacijske
strukture in njihovo povezovanje na sploSne upravne podatke, sistemizacijo in
evidenco partnerjev s podroc¢ja obracuna dohodkov, odhodkov in izplagil.

* Poleg osnovnih podatkov o zaposlenem kartica vsebuje tudi vse potrebne
podatke za obracunavanje dohodkov in izdelavo porocil. NajpomembnejSi
del dodatnih podatkov o delavcu so njegove razporeditve, ki se nahajajo v
dodatni tabeli.

Programska resitev omogoca tudi ponovljivost in simulacijo
obracunov ter izvoz podatkov v excel datoteke za potrebe dodatnih
analiz in statistik.




In Se lastnosti, ki se jih bodo razveselili tudi informatiki.
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Kdo smo? 4wy
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Smo vodilno slovensko podjetje na podrocju identifikacijskih in
informacijskih resitev za podporo kadrovskih procesov v srednjih
in velikih organizacijah po Stevilu zaposlenih ter vodilno podjetje
v Sloveniji in jugovzhodni Evropi na podrocju placilnih sistemov v
javnem potniSkem prometu.

Nase poslanstvo je uvajanje informacijskih sistemov, s katerimi
pomagamo izboljSevati ucinkovitost dela kadrovskih sluzb.
Z uvajanjem sodobnih placilnih sistemov izboljSujemo tudi
ucinkovitost poslovanja prevoznikov v javnem potniSkem
prometu.

Nase temeljne vrednote so usmerjene k ljudem - stalna osebna
rastin strokovni razvoj nasih kadrov zagotavljata visoko strokovnost
in zanesljivost, s Cimer smo sposobni najbolje odgovarjati
dinamicnim potrebam na trgu. Nenehna skrb in odziven odnos do
nasih poslovnih partnerjev pa nam omogocata razvijati osebne
odnose, ki so pogoj za uspesno in dolgoro¢no sodelovanje.

Poskrbimo

Za urejenost

vasega

podjetja!

Zakaj Cetrta pot?

Partnerstvo

Ucinkovitost

Prilagodljivost

Odzivnost

Zanesljivost

Korektnost

Seznanjanje
Z novostmi

Verjetno si v vasem podjetju ne Zelite zgolj izvajalca vasih narocil,
temvec pravega poslovnega partnerja, ki vam svetuje, kaj resni¢no
potrebujete in ne misli le na svoje koristi; partnerja, ki vam je vedno
na razpolago in vas nikoli ne pusti na cedilu ter naredi vec, kot od
njega pricakujete. Tak partner Zelimo biti v naSem podjetju.

Z uporabo nasih izdelkov in reSitev boste avtomatizirali razlicna
zamudna opravila ter izboljSali u€inkovitost poslovanja vaSega
podjetja. Hkrati vam bomo pokazali, kako lahko najprimerneje
izkoristite prednosti sodobne tehnologije in prihranite veliko Casa
ter s tem tudi denarja.

Vsaka organizacija ima svoje posebnosti, zato standardnih
reSitev pri nas ne poznamo. Strojna in programska oprema, Ki ju
proizvajamo, so le gradniki in orodja, ki jih bomo prilagodili vasim
potrebam in posebnim Zeljam. Se preden pa vam bomo karkoli
ponudili, se vam bomo temeljito posvetili in preucili, kaj resni¢no
potrebujete.

Izdelki in reSitve nasega podjetja vplivajo na izracun pla¢, varnost,
dostopnost in pretok placil pri brezgotovinskem placevanju.
Zavedamo se, da vsak izpad pomeni motnjo v poslovanju, zato se
trudimo, da teZave pri uporabi nasih reSitev vedno odpravimo v
najkrajSem moznem ¢asu.

Kar se bomo dogovorili, bo tudi drzalo, pa naj gre za cene,
izvedbene roke, vsebino ali druge pogoje naSega poslovnega
sodelovanja, saj je zanesljivost eden izmed kljucnih temeljev za
dolgoroc€no in uspesno partnerstvo.

Ce priéakujete sodelovanje s partnerjem, ki je odgovoren do
svojih kupcev, spostuje svoje zaposlene in ima korekten odnos
do konkurence, hkrati pa je nepopustljiv do zasebnih interesov
in vsakrSnega neetiCnega ravnanja, smo pravi naslov za vase
podjetje.

Sodobna tehnologija se razvija hitreje, kot ji vecina podjetij uspe
slediti. A naj vas to ne skrbi, saj jo mi spremljamo tudi namesto
vas in ji prilagajamo svoje izdelke in resitve. Ce Zelite biti redno
in nevsiljivo seznanjeni z novostmi s podrocij nasega dela, se na
spletni strani prijavite na nase elektronske novice. Ve¢ podrobnosti
pa vam bomo z veseljem predstavili tudi v osebnem razgovoru.
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CETRTA POT
avtomatska identifikacija,
racunalnistvo in informatika, d.o.o.

Planina 3, 4000 Kranj
Tel.: +386 (0)4 280 66 00
Fax.: +386 (0)4 280 66 18

E-posta: info@cetrtapot.si

www.cetrtapot.si
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