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Lai varéetu registrét darbinieka kavéjumus un aprékinat darbinieka algu, ir jabat izveidotai vina
personala kartitei.
Visas personala kartites atrodas kolonnas PERSONALS dokumentu saraksta Personals.

Personala kartites izveidosana

Lai izveidotu tada darbinieka personala kartiti, kuram jau ir savs “Directo” lietotaja konts:
1) Jaatver galveno uzstadijumu sadala Lietotaji un taja jauzklikSkina uz darbinieka koda. Tad tiks
atverta lietotaja kartite.

2) Lietotaja kartité pie PERSONALS jaatzimé “Ja”.

PERSONALS Ja ~
3) Lietotaja kartité janospiez poga Saglabat.

Savukart, lai izveidotu personala kartiti par darbinieku, kuram nav savs “Directo” lietotaja
konts:

* Ar labo klikski jauzklikskina uz dokumentu saraksta Personals, kur$ atrodas kolonna PERSONALS.
Tad tiks atverta jauna personala kartite, kura jaaizpilda un jasaglaba.

vai ari

* Personala kartiSu izveidoSanai jaizmanto atskaité “Uzturésana” esosais vairumimporta modulis.
Izmantojot vairumimporta moduli, var vienlaicigi izveidot vairakas personala kartites ka ari vienlaicigi
mainit vai papildinat vairakas personala kartités esoso informaciju.

Personala kartites aizpildisana

Ja “Directo” tiek rékinatas darbinieku algas, tad katra darbinieka personala kartité noteikti janorada
informacija, kura ietekmé darbinieka algas aprékinu. Kartité var noradit ari citu informaciju par
darbinieku. Seit aprakstita dala no personala kartisu aizpildidanas principiem.

Personala kartité ir vairakas sadalas, pieméram, “Lietotaja modulis”, “Darba attiecibas”, “Algas
modulis” u.c.:

(=]
Veidojot jaunu personala kartiti, tas augsdala noteikti jaaizpilda laucini:

* Kods - personala kartites kods. Koda nav ieteicams ieklaut garumzimes, mikstinajuma zimes un
specialos simbolus. Péc kartites saglabasanas kods vairs nebis mainams.

* Nosaukums - darbinieka vards un uzvards.

* Grupa - janorada, ja darbiniekam japieskir kadas lietotaju grupas tiesibas.

Sadala Lietotaja modulis

Sadala “Lietotaja modulis” var noradit informaciju par darbinieku. Taja noteikti jaaizpilda laucini:
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* PID - personas kods bez svitrinas.
* Pers. kods - personas kods.
* Dzimums.

Var aizpildit ari citus laucinus, pieméram:

* Adrese - darbinieka adrese.

* E-pasts - lai darbinieks varétu no “Directo” sutit e-pastus, Saja laucina ir janorada e-pasta adrese,
ar kuru vins no ,Directo” sutis e-pastus. Ja e-pasta adrese nav noradita, tad lietotajs no ,Directo”
nevar nosutit e-pastus. Janem veéra, ka tad, ja personala kartites sadala “Algas modulis” nav noradita
e-pasta adrese, uz kuru jasuta darbinieka algas lapina, tad algas lapina tiks nosutita uz to e-pasta
adresi, kura noradita sadalas “Lietotaja modulis” laucina “E-pasts” (ja vien tas nav aizliegts sistéemas
uzstadijumos).

* Paraksts - paraksts, kurs tiks noradits e-pastos, kurus darbinieks stta no “Directo”.

Sadala Darba attiecibas

Sadala “Darba attiecibas” noteikti janorada:

* Tips un pakape.

* Sakuma datums - darba attiecibu sakuma datums.

* Noslodze - pilna slodze tiek apziméta ar 1, pusslodze - ar 0,5 utt.

=]

Sadala “Darba attiecibas” var noradit ari citu informaciju, pieméram:

* Departaments - janorada, ja darbiniekiem “Directo” tiek noraditi departamenti .

* Laucina Ligums var noradit darba liguma numuru.

* Laucina Parb.laiks var noradit parbaudes laika beigu datumu. Ar dubultklikski ieklikSkinot laucina,
datums taja tiks noradits automatski (balstoties uz sistemas uzstadijumu “Noklusétais parbaudes laiks
meénesos”).

* Laucina Nodarbosanas var noradit darbinieka amata kodu. Sarakstu ar amatu kodiem var atvért,
ar dubultklikski ieklikskinot laucina vai ari laucina ieklikskinot ar taustinu kombinaciju Ctrl un Enter.

Sadala Algas modulis

Sadala “Algas modulis” noteikti janorada:

* Banka un bankas konts, uz kuru darbiniekam japarskaita alga.

* Lai darbiniekam tiktu rekinats uzkrato ikgadéja atvalinajuma dienu skaits, laucina pie atvalinajuma
metode janorada opcija “Ja”.

* Pie lesn. nod. gr. atziméjot “Ja”, darbinieka algai tiek pieméroti atvieglojumi (IIN neapliekamais
minimums, atvieglojumi par apgadiba esoSam personam, pensionara neapliekamais minimums,
atvieglojums par invaliditati). Ja pie “Neapliekamais minimums” atzime “Né”, tad darbinieka algai
netiek pieméroti iepriekSminétie atvieglojumi.

* Socialais nodoklis - janorada izvéles iespéja “Minimala alga”.

* Algas e-pasts - e-pasts, uz kuru jasuta darbinieka algas lapinas. Ja algas e-pasts nav noradits, tad
algas lapinas tiks sutitas uz e-pasta adresi, kas noradita personala kartites sadalas “Lietotaja modulis”
laucina “E-pasts”.

* PDF parole - parole, kura darbiniekam jaievada, lai redzétu uz e-pastu nosutito algas lapinu.
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Sadalas “Algas modulis” sadala “ALGAS FORMULAS"” janorada:

» Maksa - atkariba no algas formulas janorada bruto ménesalga vai stundas likme. Savukart
atseviskos gadijumos maksa nav janorada - tas ir atkarigs no algas formulas.

* Formula - algas formula, ar kuru darbiniekam jaizmaksa alga.

* Objekts - atkariba no algu formulas janorada tad, ja algas formula japieméro tikai pamatojoties uz
tam resursu rindam, kuras ir noraditais objekts vai ari tad, ja algas formula jasasaista ar konkrétu
objektu. Objekts nav janorada, ja algas aprékins nav jadala pa objektiem.

* Lietotajs - ja algas formula ir saistita ar resursu dokumentiem, tad Saja laucina janorada darbinieka
lietotaja kods.

* Sakuma datums - janorada datums, no kura ar konkréto algas formulu jaizmaksa alga.

* Ja alga ar konkreto algas formulu vairs nav jaizmaksa (vai ari ir zinams datums, lidz kuram ar
konkréto algas formulu jaizmaksa alga), tad laucina Beigu datums janorada datums, lidz kuram
darbiniekam ar konkréto algas formulu jaaprékina alga. Tapat jadara ari tad, ja algas formula paliek
tada pati, bet mainas tas likme (pieméram, ja mainas bruto ménesalga vai stundas likme). Tad
rindina, kura noradita algas formula ar kadreizéjo likmi, janorada beigu datums, savukart cita rindina
janorada jauna bruto alga, algas formula un tas pieméroSanas sakuma datums (ka ari cita informacija,
ja nepieciesams).

Sadala Saistitas personas

Ja darbinieka algai japieméro atvieglojums par apgadiba esosam personam, tad sadala “Saistitas
personas” noteikti janorada sekojosa informacija par apgadajamajiem:

* Tips “APG".

* Pie Aktivs jaatzime “Ja”".

* Sakuma datums - datums, no kura algai japieméro atvieglojums par apgadiba esoSo personu.

(]

Ja ir vairaki apgadajamie, tad informacija par katru apgadajamo jaieraksta atseviska rindina.

A\ Kad darbinieka algai vairs nav japieméro atvieglojums par apgadiba esoSo personu/personam (vai
art ir zinams datums, lidz kuram algai japieméro atvieglojums), tad personala kartites sadala
“Saistitas personas” laucina “Beigu datums” janorada datums, lidz kuram japieméro atvieglojums.

Citas kartites sadalas

Sadala “VirzisSana” var noteikt ar lietotaja tiesibas, kuras saistitas ar dokumentu virzisanu.
Sadala “Administrators” var mainit ar lietotaja kontu saistitos iestatijumus.
Sadala “Darbibas” var redzét lietotaja veidotos dokumentus.

Sadala “Izmainas” var redzét, kadas izmainas veiktas personala kartité, ka ari to, kurs un kad tas ir
veicis.

Lai saglabatu personala kartité veiktas izmainas, taja janospiez poga Saglabat.
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