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Darbuotoju korteliy sukurimas ir pagrindines
informacijos pildymas

Darbuotoju korteliu kurimas

Darbuotojy korteles galima sukurti dviem budais:

e Pirmas budas. 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 TIPAS w

DARBUCTOIJAS Taip ~

AUTOMATINIS ATIUNGIMAS PER VAL. E

FISKALIMIS SPAUSDINTUVAS 0 (nustatytas spausdinimas) "
PINIGU STALCIAUS KANALAS 0
KASOS MONITORIALS KANALAS 0

e Antras budas. Jei darbuotojas sistema nesinaudoja, isSkart yra kuriama darbuotojo kortele.
Eikite PERSONALAS-Dokumentai—Darbuotojai. Spauskite F2-NAUJAS. |rasykite darbuotojo kodg
(be lietuvisky raidziy) ir darbuotojo varda, pavarde. Spauskite ISSAUGOTI.

Darbuotojo kortele

| || Biklé: Pakeista
Kodas: TESTAS
Pavadinimasg: TESTAS

Lytis: W
Grupé: v
Objektas:

Informacija apie darbuotoja

Pirmiausia reikéty uzsipildyti bendrajg informacijg apie darbuotoja. Eikite: PERSONALAS
-Dokumentai-Darbuotojai. Atsidarykite darbuotojo kortele.
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Pagrindiné informacija

Sioje skiltyje pildoma bendra informacija apie darbuotoja. Cia svarbiausia jradyti:

e asmens kodg,
e gimimo data,
e adresa.

Taip pat galima jrasyti jo darbo bei asmeninj numerj, el.pasto adresg, parasa laiSkuose ir jvesti kitg
informacija.

I *! Pagrindiné informacija I Darbo santykiai Darbo uZmokestis I5silavinimas Drokumentai Susije asmenys Turtas Apklausos Vizavimas Prideti laukai
Asmens kodas: 43711023657 Lyfis: | Moteris v
Gimimo data 2.11.1987 Asmeninis | Taip v
Adresas: Darbovietés adresas:
Adresas 2: Tipas | (pasirinkite tipa) ¥
Adresas 3. Tabelio numeris:
Apskrilis: v Vietinis gyventojas | Taip v
Pareigos: Administratorius Sveikatos draudimas: | Taip
Padalinys: DU (Darbo uZmokestis)
Vadovas: Migle
Darba telefonas: El. paitas: Paragas:
Mobilus telefonas: BCC: L
Skype: Mamuy telefonas:
Pirma darbo diena:  1.07.2016 I3eis i§ darbo: Atostogu balansas: 10

Darbo santykiai

Kita darbuotojy kortelés skiltis - darbo santykiai. Sioje skiltyje pildoma informacija:

e Tipas - gali buti: 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.

e Pareigos - galima priskirti darbuotojams pareigas,

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

Pagrindiné informacija | “® Darbo santykiai Darbo uZmokestis |Esilavinimas Dokumentai Susije asmenys Turtas Apklausos Vizavimas Pridéti laukai Administratorius Veiksmai Pakeitimai

Kiek dirba valandu kiekviena darbo diena: Pr A T K Pn g s ‘Work Schedule ltems:
Nr. Tipas Etapas Sutartis Pradzios data Iaandomo]o laik. pab. Pabaigos data Pab. § | Darbo kriivis Padalinys Pareigos Pareigy pav. Vadovas Vadovas vardaslTiek‘ veikla
1| Sutartis v || Neterminuota v | 648 1.07 2016 v 1 | DU (Darbo uZmokestis) v | ADMIN Administratorius MIGLE Miglé
2 v || v v 3
3 v |[v v v
v [ v v v

4

Jei darbuotojas jmonéje nebedirba, stulpelyje Pabaigos data jrasykite paskutine jo darbo dieng ir
uzdékite varnele Uzdarytas.

Pagrindiné informacija | '®' Darbo santykiai Darbo uZmokestis |Zsilavinimas Dokumentai Susije asmenys Turtas Apklausos Vizavimas Prideti laukai Administratorius Veiksmai

Kiek dirba valandy kiekviena darbo dieng:  Pr A T K Pn § & ‘Work Schedule ltems:
Nr. Tipas Etapas Sutartis Pradios data Bandomojo laik. pat}. Pabaigos datafPab. § Darbo kriivis Padalinys Pareigos Pareigy pav. Vadovas Vadovas vardas
1| Sutartis v || Neterminuoia v | 648 1.07.2016 30.06.2019 A 1 DU (Darbo uZmokestis) v | ADMIN Administratorius MIGLE Migle
2 v [ v v
3 vl v v v
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Jei keitési darbo sutartis, pildykite kitg eilute su nauja informacija ir uzdarykite pries tai buvusia eilute
(jraSykite Pabaigos datg ir pazymeékite Uzdarytas).

Pagrindiné informaciia ) Darbo santykiai Darbo ufmokestis ISsilavinimas Dokumentai Susije asmenys Turtas Apklausos Vizavimas Prideti laukai Administratorius Veiksmai Pakeitimai
Kiek dirba valandy kiekvien darbo diena. P A T K Pn ] s Work Schedule ltems:
Nr. Tipas Etapas Sutartis Pradzios data Bandomoio laik. pat Pab: data Pab. § Darbo krilvis Padalinys Pareigos ikia  Pastaba Signer Signer vardas | Uidarytaglp
1] Sutartis || Neterminucta v 635 1072016 30.06.2019 v 1| DU (Darbo ufmokestis) ¥ | ADMIN v

Iz Sutarties pakeiimas ¥ || ¥ 01.07.2019 v 1| DU (Darbo ufmokestis) ¥ | PARD
3 v v

Jei darbuotojui yra paskirtas bandomasis laikotarpis, jo pabaiga galite nurodyti laukelyje ,Band. |-pis*.

Pagrinding informacija | ® Darbo santykiai Darbo uZmokestis Isilavinimas Dokumentai Susije asmenys Turlas Apklausos Vizavimas Pridéti laukai Administratorius Veiksmai Pakeitimai

Kisk dirba valandy kiskviena darbo diena:  Pr A T K Pn 5 s Work Schedule ltems:

Nr. Tipas Etapas Sutartis Pradzios dath Bandomojo laik. pab)Pabaigos data Pab. § Darbo kriivis Padalinys Pareigos Pareigy pav. Vadovas Vadovas vardas Tiek. veikia  Pastaba
1] Sutartis ¥ || Neterminuota ¥ | 643 01.052018 | 31.07.2019 v 1 | DU (Darbo ufmokestis) ¥ | ADMIN Administratorius ~ MIGLE  Migle
> | v v v

Darbo uzmokestis

Viena svarbiausiy skil¢iy darbuotojo korteléje - Darbo uzmokescio modulis. Si dalis yra padalinta j
keturias dalis:

1 dalis - informacinio pobudzio. Svarbus laukai:

Bankas - parinkite darbuotojo banka.

Banko sgskaita - jrasykite darbuotojo banko saskaita.

NPD - visada turi bati parinkta Taip. Tai reiSkia, kad darbuotojui bus skaic¢iuojamas NPD.

Atostogy metodas - visada turi biti parinkta Taip. Sj nustatyma reikia pasirinkti, norint, kad

darbuotojui baty kaupiamos atostogos.

e 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.

Pagrindiné infammacija Darbo santykiai * Darbo uFmokestis IEsilavinimas Dokumentai Susije asmenys Turtas Apklausos Vizavimas

Vardas Pavarde

Soc. drpaZ nr.: Papildomas objektas:

banke:
Bankas: 73000 I Banko pav.: AB bankas Swedbank Atlyginimo diena:
Banko adresas: Banko saskaita: LT1000000000000 El. pastas DU lapeliams: pagalba@directo It
SWIFT: HABALT22 Atostogu metodas: | Taip v PDF slaptaZodis:
NPD: | Taip A Mokesgiai: ¥ | Laikotarpis vidurkio skaiiavimui:
Profsajunga: Vaiky skaiCius: I Atostegu kaupimas | Darbo dienomis v I
Redaguojamos darbo valandos Afostoginiuy kaupiniai Alosteginiu rezervas

2 dalis - darbo uzmokescio formulés:

e Mokestis - jrasome darbuotojo ménes;j (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:

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 fiksuotg ménesinj darbo
uzmokest;j,

3. HOUR arba VALANDA - jei darbuotojui yra taikomas valandinis darbo uzmokestis.
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* Vartotojas - turi bati parinktas pats darbuotojas. Sis nustatymas reikalingas, jegu dirbama
HOUR arba SHIFT.
 Pradzios data - diena, nuo kada yra taikomas toks darbo uzmokestis.

DARBO UZMOKESCIO FORMULES

Nr. Koeficientas | Mokestis Formule Apragymas Objektas Vartotojas Pradiios data Pabaigos data
1 1160,1 MAIN Pagrindiniz darbo uZmokestis f Maing 1.01.2019
2
3
4
3
B
7
3

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

DARBO UZMOKESCIO FORMULES

Nr. Koeficientazs Mokestis Formulé Apragymas Objektas Vartotojas PradZios data Pabaigos data
1 1160.1 MAIN Pagrindinis darbe uZmokestis / Main 1.01.2019 31.07.2019

1500 MAIN Pagrindinis darbo uZmokestis / Main 01.08.20 19'

e L= IR R e ¥ B S )

3 dalis - mokes¢iy formulés. Cia turi bti:
UZdéta 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 buti uzdéta, jei darbuotojas kaupia pensija.

Kity varneliy déti nereikia.

MOKESCI FORMULES

Laikotarpis PMPD Atostoginiy rezervasg
Eormule Skaiciavimo pr. Pabaigos data PNPD Skaiciavimo pr. Pabaigos data Savikaina |sipareigojimas

#| PENSION Sodra pensijos kaupimui (pension fund)

PIT_0 GPM, kur NPD nulis (Personal income tax)

L PIT_F GPM, kur MPD pagal formule (personal income
tax)

PIT_SICK GPM, kur NPD pagal formule ligos iSmokai
(personal income tax)

SOCIAL Sodros 31,13 (social fax)

SOCIAL_E Sodros 9% (social emploee)

4 dalis - atostogos:

* Prie kiekvieny mety jrasytas skaicius dieny, kiek per tuos metus darbuotojas gali sukaupti
atostogy.
 Laukelyje ,Balansasll” jraSomas atostogy likutis dienai pries, nuo kada pradedama vesti
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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.

@ Balansasl - zymimas atostogy likutis kalendorinémis dienomis.

® Balansasll - Zymimas atostogy likutis darbo dienomis.

ATOSTOGL MENOS

Metai [ienos
2020
2019 20
2015 20
2017 -1 0
2017 -1 0
2016 I
I_E-alansas -1 7.89
Balanzas - |

Jeigu darbuotojui nuo X dienos prisideda papildomos atostogy dienos, pvz. nuo 20XX m. rugpjucio 1 d.
darbuotojui uz nepertraukiama darba suteikiama papildomai 1 diena. Tuomet laukelyje papildomos
dienos vedame:

PAPILDOMO S ATOSTOGL DIENOS

Data Dienos
01.08.2019 1

Jeigu darbuotojui nuo X dienos kaups maziau 1 diena. Tuomet laukelyje DATA jraSome nuo kada bus
sumazintas atostogy skaicius, o laukelyje DIENOS jrasome -1.

Kita informacija apie darbuotoja

Kitos skiltys, esancios darbuotojo korteléje:

* ISsilavinimas - galite jsivesti informacija apie darbuotojo iSsilavinima.

Pagrindiné informacija Darbo santykiai Darbo uZmokestis | '®' ISsilavinimas Dokumentai Susije asmenys Turtas
Nr. Tipas |staiga Biiklé Tickéjas Atestacija PradZios data Pabaigos data Expiratic
1| Bakalauras ¥ || Vilniaus universitetas ¥ || Baigla v 1.09.2014 30.06.2017
2| Magistras ¥ || Vilniaus Gedimino technkikos universitetas ¥ || Studijucja v 1.09.2018
a3 L L L

* Dokumentai - galite jsivesti informacijg apie darbuotojy asmens tapatybés dokumentus,
aukstosios mokyklos diplomus ar kt.
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Pagrindine informacija Darbo santykiai Darbo uEmokestis |5silavinimas ® Dokumentai Susije asmenys Turias
MNr. Tipas Aprasymas Dok nr. Uidarytas 7 astaba Uzdarytas
1| Asmens tapatypés korlele ¥ 08.04.2010 0:8.04.2020 v K
> v ¥ K
k] w v o4

« Susije asmenys - galite jsivesti informacijg apie darbuotojo Seimos narius ar kitus asmenis,
kurie yra susije su darbuotoju.

Pagrindine informacija Darbo santykiai Darbo uEmokestis |5silavinimas Dokumentai ® =Zusije asmenys Turias
Nr. Tipas Vardas PID Gimimo data |Adresas Telefonas Pastaba Aktyvus
1| Brolis ¥ |Aruras 1.07.1991 ¥ K
2| Téevas ¥ |Darius 1.06.1975 ¥ K
3| Mama ¥ |Laima 1.06.1974 ¥ K
2 v ¥ K

- "

e Turtas - galite priskirti jmonei priklausantj turta, kuris yra perduotas naudoti darbuotojui.

Pagrindiné informacija Darbo santykiai Darbo ufmokestis 13zilavinimas Dokumentai Susije asmenys Apklausos Vizavimas Pridéti laukai Administratorius
Nr. Tipas Turtas Aprasymas SN Savikaina Sutartis UZdarytas Uidarytas vardas PradZios data |Pabaigos data Pastaba Projektas
1| Kompiuteris ¥ | 12223 Spausdinime magina 2000 META Directo HELP 21.05.2018 “lailailai
2| Telefonas ¥ [ 23655 Stalas 500 META Directo HELP 29072019
3 Al
4 v

Papildoma informacija

Jei norite |sivesti daugiau informacijos apie darbuotojg ir neradote reikiamo laukelio darbuotojo
korteléje, galite susikurti papildomus laukus.

Pagrindiné informacija Darbo santykiai Darbo uZmokestis I5silavinimas Dokumentai Susije asmenys Turtaz Apklausos Vizavimas | '® Pridéti laukai

Pridéti laukai

a4 4| 4| 4

Planuojamos atostogos

Sioje skiltyje vedamos planuojamos darbuotojo atostogos.
Pirmiausia reikty susikurti atskirg NEDARBINGUMO TIPA planuojamoms atostogoms.

Planuojamy atostogy nedarbingumo tipe reikia nurodyti, koks yra atsotogy nedarbingumo tipas. Ir
atvirksciai - atosotogy nedarbingumo tipe - reikia nurodyti planuojamy atostogy nedarbingumo tipa.
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- Atostogos
Planuojamos atostogos &
KODAS A
KODAS AW
. i APRASYMAS Atostogos
APRASYMAS Planugcjamos atostogos
SUTRUMPINTAS KODAS A
SUTRUMPINTAS KODAS W
. SPALVA —
SPALVA FFFFFF
- REQUEST TYPE AW
REQUEST TYPE A
SICKNESS v
SICKNESS v
BAIGIAS i
BAIGIAS Taip v N Taip ¥
S i MAZINA ATOSTOGU DIENAS Taip v
MAZINA ATOSTOGU DIENAS Taip v

. DIDINA SUKAUPTAS ATOSTOGAS Taip v
DIDINA SUKAUPTAS ATOSTOGAS Taip ~

_ DIMINISHES SOCIALMIN Taip v
DIMINISHES SOCIALMIN Taip v
TO CALCULATION
TO CALCULATION monthly v s maonthly ~
PERIODIZED i
PERIODIZED v Taip ~
ADDS WORKDAY v
ADDS WORKDAY v
ON WORKING DAYS v
ON WORKING DAYS v
FORCE STRUCTURE i
FORCE STRUCTURE v " Taip ~
_ LIMIT
LIMI

o LIMIT START (DD.MM)
LIMIT START (DD.MM)

_ LIMIT END (DD.MM)
LIMIT END (DD.MM)

PAGRINDINIS
PAGRINDINIS

Sioje skiltyje pildoma virdutiné lentelé, vedamos planuojamos atostogos.
Pildyti reikia pradzios ir pabaigos datas. Jei yra poreikis - galima pildyti ir pastaba.
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Darbuotojo kortele

[oass ] e

Kodas: SAULE
Pavadinimas: SAULE

Gimimo data: 15.09.1992

Lytis: M

Grupée: PERSOMALAS W
Objektas: DU

(_) Pagrinding informacija ) Darbo santykiai ) Darbo ufmokestis | ® Planucjamos atostogos | 13silavinimas

Planuojamos atostogos
Mr. Pradzios data Pabaigos data Dienos Holidays Limit Pastaba
1 03.03.2020  16.08.2020 10 0
2
3
4
5
Atostogos
Atosfogos

Mr. PradZios data Pabaigos data Dienos Holidays Limit Pastaba
1

2
3
4
3

Planuojamos atostogos

ISsaugojus darbuotojo kortele - automatiskai susikurs NEATVYKIMO I DARBA dokumentas.

Darbuotojui iSéjus atostogy - neatvykimo | darbg dokumente reikia pakeisti nedarbingumo tipg - i$
planuojamy | atostogos.

"ﬁ,

Numeris 1500030 PradZia 01.01.2020 Pabaiga 31.12.2020 Tipas |AW (Planuojamos atostoge v | Padalinys
Pers. kodas Pastaba puhkusesoovid Suriidiuota pagal m

Bulk Insert Paskutini karta ifsaugojo:META 23.07.2020 14:15:12

r. Pers. kodas Vardas. pavarde Tipas Pradzia Pabaiga New end Dienos _Sventinés dienos Rezultatai Pavaduojantis

15AULE  SAULE AW (Planuojamos atostoge w | 03.082020  16.08.2020 10 0

P | o

3 | v

4 | v |

Nuorodos:

e Darbo uzmokescio formos/deklaracijos
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