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Darbuotoju korteliy sukurimas ir pagrindines
informacijos pildymas

Darbuotoju korteliuy kurimas

Darbuotojy korteles galima sukurti dviem badais:

1. Jei darbuotojas turi prisijungima prie Directo sistemos, galime automatiskai sukurti darbuotojo
kortele. Eikite Nustatymai—Bendri nustatymai—-Vartotojai. Atsidarykite vartotojo kortele ir prie
nustatymo ,Darbuotojas” parinkite TAIP.

APMOKEJIMO TIPA!

i
L4

DARBUOTOIAS Taip

AUTOMATINIS ATIUNGIMAS PER VAL 0

FISKALINIS SPAUSDINTUVAS 0 (nustatytas spausdinimas) w
PINIGU STALCIALUS KANALAS 0
KASOS MONITORIALS KANALAS 0

1. Jei darbuotojas sistema nesinaudoja, iSkart yra kuriama darbuotojo kortelé. Eikite
PERSONALAS—Dokumentai-Darbuotojai. Spauskite F2-NAUJAS. |rasykite darbuotojo kodg (be
lietuvidky raidziy) ir darbuotojo varda, pavarde. Spauskite ISSAUGOTI.

Darbuotojo kortelé

| || Bklé: Pakeista
Kodas: TESTAS
Pavadinimasg: TESTAS

Lytis: WV
Grupe: v
Objektas:

Informacija apie darbuotoja

Pirmiausia reikéty uzsipildyti bendraja informacija apie darbuotoja. Eikite PERSONALAS
-Dokumentai-»Darbuotojai. Atsidarykite darbuotojo kortele.
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Vartotojo modulis

Sioje skiltyje pildoma bendra informacija apie darbuotoja. Cia svarbiausia jradyti darbuotojo asmens
koda, gimimo datg, adresg. Taip pat galima jrasyti jo darbo bei asmeninj numerj, el.pasto adresa,
parasg laiSkuose ir jvesti kitg informacija.

Darbo santykiai

Kita darbuotojy kortelés skiltis - darbo santykiai (2r. 4 pav.). Sioje skiltyje pildoma informacija:

e Tipas - gali bati: sutartis, sutarties pakeitimas, sutarties nutraukimas, praktikos sutartis ir kt.
Etapas - terminuota, neterminuota, bandomasis laikotarpis ir kt.

Sutartis - sutarties numeris.

Pradzios data - pirmoji darbuotojo darbo diena.

Darbo kravis - darbo etatas.

Padalinys - galima suskirstyti | departamentus, padalinius, skyrius.

Pareigos - galima priskirti darbuotojams pareigas,

Vadovas - tiesioginis vadovas (pvz., skyriaus vadovas).

Jei darbuotojas jmonéje nebedirba, stulpelyje Pabaigos data jrasykite paskutine jo darbo dieng ir
uzdeékite varnele Uzdarytas. Jei keitési darbo sutartis, pildykite kitg eilute su nauja informacija ir
uzdarykite pries tai buvusia eilute (jrasykite Pabaigos datg ir pazymékite Uzdarytas). Jei darbuotojui
yra paskirtas bandomasis laikotarpis, jo pabaigg galite nurodyti laukelyje ,Band. I-pis“.

Darbo uzmokescio modulis

Viena svarbiausiy skil¢iy darbuotojo korteléje - Darbo uzmokescio modulis (Zr. 5 pav.). Si dalis yra
padalinta | keturias dalis:

1 dalis - informacinio pobudzio. Svarbis laukai:

e Bankas - parinkite darbuotojo banka.

e Banko saskaita - jrasykite darbuotojo banko saskaita.

* NPD - visada turi blti parinkta Taip. Tai reiskia, kad darbuotojui bus skai¢iuojamas NPD.

* Atostogy metodas - visada turi biti parinkta Taip. Sj nustatyma reikia pasirinkti, norint, kad
darbuotojui buty kaupiamos atostogos.

* El. pastas DU lapeliams - jei planuojate siysti darbo uzmokescio lapelius darbuotojui is Directo
sistemos, Cia jrasykite jo asmeninj el.pasta.

» PDF slaptazodis - jraSykite unikaly slaptazodi, kurj darbuotojas turés jvesti, kai norés perzilréti
darbo uzmokescio lapelj gauta j el. pasto dézute.

2 dalis - darbo uzmokescio formulés:

» Mokestis - jraSome darbuotojo ménesj (jei asmuo gauna fiksuotg DU) arba valandinj (jei
darbuotojui yra taikomas valandinis DU) darbo uzmokestj prieS mokescius.
e Formulé - i$ sgraso parinkite darbo uzmokescio formule:
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1. MAIN arba PAGR - pagrindinis darbo uzmokestis, jei darbuotojas dirba jprastu darbu grafiku, t.y.
40 valandy per savaite,

2. SHIFT arba PAGR SL - jei darbuotojas dirba slenkanciu grafiku ir gauna fiksuota ménesinj darbo
uzmokest;j,

3. HOUR arba VALANDA - jei darbuotojui yra taikomas valandinis darbo uzmokestis.

* Vartotojas - turi bati parinktas pats darbuotojas. Sis nustatymas reikalingas, jegu dirbama
HOUR arba SHIFT.
 PradZios data - diena, nuo kada yra taikomas toks darbo uzmokestis.

Jei darbuotojui keiciasi darbo uzmokestis, esamoje eilutéje reikia jrasyti pabaigos datg ir pildyti naujg
eilute.

3 dalis - mokesciu formulés. Cia turi bati:

e Uzdeéta viena iS GPM formuliy:

1. PIT_O (GPM_0) - jei darbuotojui netaikomas NPD,
2. PIT_F (GPM_F) - jei darbuotojui NPD skaiciuojamas pagal formule.

 Varnelé PENSION (PENSIJA) turi bati uzdéta, jei darbuotojas kaupia pensija.
Kity varneliy déti nereikia.
4 dalis - atostogos:

* Prie kiekvieny mety jrasytas skaicius dieny, kiek per tuos metus darbuotojas gali sukaupti
atostogy.

 Laukelyje ,Balansas” jraSomas atostogy likutis dienai pries, nuo kada pradedama vesti
informacija apie darbuotojo nedarbingumus Directo sistemoje. Pavyzdziui, jei Directo sistemoje
nedarbingumus pradésite zyméti nuo 20x7 m. sausio 1 d., laukelyje ,Balansas” jrasykite
darbuotojo nepanaudoty atostogy likutj 20x6 m. gruodzio 31 d.
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