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Puudumised

Puudumiste dokumendile sisestatakse tootajate kdik voimalikud puudumised kasutades selleks
puudumiste liike.

Uks puudumise liike on seotud tavaparaselt kahe erineva palgavalemiga:

e esmalt palgavalemiga, mis asetub arvestusele.
* teiseks palgavalemiga, millel tuleb vahendada t66paevi, naiteks kuupalk.

Dokument asub Personal- Dokumendid- Puudumised
Puudumisi v0ib sisestada erineval viisil :

¢ |ga tdodtaja ja puudumise kohta sisestatakse eraldi puudumise dokument. Sellisel juhul paise
valjad taidetakse sarnaselt ridade valjadega.

¢ Puudmise dokument luuakse mingi sagedusega, naiteks iga kuu, ja kdik puudumised
sisestatakse Uhele dokumendile. Sellisel juhul on paises taidetud vaid: number, periood ,
kommentaar. Paises oleva info jargi on véimalik puudumisi puudumiste registrist otsida.

[Suie | “Uus ] oopia | Jata ] Kinita | Saivesta | il | Trki | Kuswia LRGN << | >- KR RSP

Number 39 Algus  01.01.2020 Lépp 31.12.2020 Lik [ ] Osakond
Persoon Selgitus Lapsepuhkus tavaline (3 - 6p) Sorteeritud[Rn  ~|
Viimati muutis: SUPER 16.12.2020 12:42:21

RNPersoon  Nimi Liik Algus Lopp Uus lépp Paevi R puhi Ette M&jub Asendaja  Kinnitaja Kommentaar Palgakaart
11000 Ants Kuupalgaline LAPSEPUHK (Lapse| v |28.12.2020 30.12.2020 3 0 Sama kuu SUPER Lubatud puhkusele
2 ~

Sama kuu

v Sama kuu

o008

< <l <]l <

3
4 v Sama kuu

* Persoon - kasutaja kood (saab valida neid kasutajaid , kellele on personal pandud jah).

¢ Nimi - kasutaja nimi asetub automaatselt.

¢ Puudumise liik - to6taja todl mitte olelmise pdhjus. Saab seadistada vt lisaks. Puudumiste
liigid

e Algus - puudumise algusaeg. Kui puudumise liigile on lisatud, et asetub arvestusele perioodi
alguses siis asetub sellisele palga dokumendile, kus algus aeg langeb palga perioodi aega.

e Lopp - puudumise 16pp (nt haiguse puhul asetub arvestusele selle kuupaeva alusel).

e Uus lopp - seda kasutatakse siis kui selgub, et on olemas haigusele jargleht ja esimese
haiguslehe alusel on kas kogu vdi osaliselt haigustasu valja makstud. Lisaks kasutatakse seda
siis, kui puhkuse ajal on tddtaja haigestunud. Kui puhkust soovitakse katkestada siis uue [6pu
lahtrisse sisestaks puudumise algusele eelnev paev. Manuaalsel sisestamisel saab dige
kuupaeva uue I6pu lahtrisse kas siis, kui sisestada uude 16ppu hetkel 16pus olev kuupaeva ja
paevade arv panna nulliks.

e Paevi - puudumise kalendripaevade arv.

e Ette - kui td6taja soovib puudumise tasu enne puudumist, siis tuleb teha sellele valjale lind.

e Riigipuhad - riigipuhi puudumise ajal.

e Asendaja - puudumise ajal asendaja. Informatiivne vali.

¢ Kinnitaja - puudumise soovi kinnitaja/aktsepteerija. Kui puudumise soov on Directos
aktsepteeritud, taidetakse see vali puudumise soovi aktsepteerijaga.

e Kommentaar - vabalt taidetav vali.

* Palgakaart - selle valja taidab Directo automaatselt, kui vastav puudumine on arvestatud, ehk
on palgaarvestuse dokumendil.

e Kuupaev -palgakaardi aeg lahtris olev kuupaev.
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Number 10002 Algus  01.052019 Lopp 31.05.2019 Liik v Osakond
Persoon Selgitus Mai kuu puudumised Sorteeritud | Rn v
Viimati muutis:SUPER 27.06.2019 12:09:47

RN Persoon  Nimi Liik Alg Lépp Uus IGpp Paevi R piihi Mdjub Asendaja Kommentaar Palgakaart

1 JUHAN Juhan Tugev PUHKUS (Phipuhkus) ¥ §27.05.2019 §14.06.2019 19 1| Sama kuu v 10001 31.05.2019

2 JAANUS  Jaanus Vaba HAIGUS (1A, 1C Haiguslet ¥ |26.05.2019 1.05.2019 6 0| Sama kuu v 10001 31.05.2019

ol KATRIN: Personal - palk 10001 - Goagle Chrome

& https://login.directo.ee/intclient/ocra_directo_katrin/per_palk.asp?number= 10001

| | ‘ | ‘ | m 0 F J J Olek: Vaata Pa
& (i Lizavaliad Iienetius
Number 10001 I IAeg 31.05.2019 I IPerioud\ aIEus 01.05.2019 \ﬁw 31.05.2019 I

Osakond Nimetus Kuukood 201906 Projekt

Objekt Kommentaar 05/2019 Valemi klass | (vali klass) ¥

periodiseeri Sotsmaksu periood 01.05.2019 Mai 2019
Viimati muutis: SUPER 27.06.2019 12:08:33 NR v
Neto 2623 67 Bruto 3132 2 Isikumaksud 508.53 Tooandja 75553

NR Todtaja Nimi Valem Objekt Projekt 0ID Kogus Neto Bruto Neto iihik Bruto iihik Isikumaksud Tdoandja Vialja maksta Kommentaar

1 JUHAN Juhan Tugev PALK 17 90872 1159.0% 631818 25037 38250 1794 94

2 JUHAN Juhan Tugev PUHK 8 886.22 113038 62.7989 24416 37303

3JAANUS  Jaanus Vaba PALK 17 77273 77273 45 4547 0.00 0.00 82873

4 JAANUS  Jaanus Vaba HAIGUS 3 56.00 70.00 233333 14.00 0.00

Puudumise erijuhud

Pikad haiguslehed

Naide 1: TO6taja esitab esmase téovoimetuslehe perioodiga 26.05.- 29.05. ning samas kuus esitab
parast palgapaeva jarglehe perioodiga 30.05.-14.06. Arvestuse tegemise ajal on teada, et tootaja
haigusleht jatkub. Sellisel juhul sisestatakse 2 paeva osas, mis té6taja puudus aga haiguselehte veel
tulnud ei ole puudumise liik nt ,,esitamata haigus”. Tehakse ara mai kuu palgaarvestus.

ol KATRIM: Puudumine 10002 - Google Chrome

& https://login.directo.ee/intclient/ocra_directo_katrin/per ajad.asp?number=10002&hoiatus=
4 ‘ | | | m 0 F J J Olek: Vaata Pa
Number 10002 Algus  01.05.2019 Lépp 31.05.2019 Liik ¥ Osakond
Persoon Selgitus Mai kuu puudumised Sorteeritud | Rn v
Viimati muulis:SUPER 27.06.2019 13.47.47
RN Persoon  Nimi Liik Algus Lpp Uus 1Gpp Paevi Rpihi Mdjub Asendaja  Kommentaar Palgakaart
1JAANUS  Jaanus Vaba HAIGUS (1A, 1C Haiguslet ¥ | 26.05.2019  29.05.2019 4 0 | Sama kuu v 10001 31.05.2019
2 JAANUS  Jaanus Vaba ESIT_HAIGUS (Esitamata ¥ | 30.05.2019  31.05.2019 2 0 | Sama kuu hd
3 M Samakuy Y
4 M Samakuy Y

Jargneval kuul 14.06. esitab todtaja todvdimetuslehe jarglehe.

Avada puudumiste aruanne perioodiks eelmine kuu. Vajutada puudumise real persooni peal. Avaneb
soovitud puudumine. Lisada uue |16ppu lahtrisse jarglehe 16pu kuupaev. Esitamata haigus tuleb parast
uue ldpu lisamist kustutada.

Kui haigusleht jatkub lisatakse sarnaselt varasemalt kirjutatule kuulépu seisuga esitamata haigus ning
toovoimetuslehe jargelehe saabumisel korrigeeritakse uuesti valja uus 16pp ning kustutatakse
puudumine ,esitatud haigus”
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ol KATRIM: Puudumine 10002 - Google Chrome
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J | | | | m 0 F J J Olek: Muudetud Vs

Number 10002 Algus  01.05.2019 Lopp 31.052019 Liik hd Osakond
Persoon Selgitus Mai kuu puudumised Sorteeritud Rn v
Viimati muutis:SUPER 27.06.2019 13.47:47
RN Persoon  Nimi Liik Algus Lopp Uus I16pp Pdevi R piihi M&jub Asendaja Kommentaar Palgakaart
1JAANUS  Jaanus Vaba HAIGUS (1A, 1C Haiguslet ¥ | 26.05.2019  29.05.2019  [14.06.2019| 20 1 [ Sama kuu v 10001 31.05.2019
2 [ I EsiT_HAIGUS (Estamata v | NN R I N N oo oo - I R B
3 v Samakuu ¥
4 ¥ Sama kuu ¥

Sama ki v

& v
Selliseid puudumisi, millel on sisestud uus I6pp leib aruandest Puudumiste aruanne ning linnukene
uus lopp.

& httpsi//login.directo.ee/intclient/ocra_directo_katrin/per_aru_tooajad.asp?showall=jee8 persoon=8lobjekt=8personal=18&liik=8aeg1=1.06.201982eg2=30.06.2019&data1=8&datal_t

Persoon Objekt Personal Jah ¥ Liike v I Periood [01.06 2019 - 30.06.2019 I (lisavali) ¥

toopaevad piihad Muuda ) arvestud Osakond v | Ravikindlustus v Suletud [Ei v | | (isavali) ¥
Kommentaar Koommus annitatug Kbik v (isavall) ¥

Tukelda: v Maita: | Kalendripaevi ¥ | Vahesumma v Vaade: | Tavaline v Sorteeritud | Aeg v

Peida filtrid v
Persoon  Nimi Liik Algus Algne 16pp Lipp K Péevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar
Jaanus Vaba HAIGUS N 5 05 2019 14.06.2019 14

1 KOKKU: 14

Naide2: Esmane todvoimetusleht ja tema jargleht esitatakse té6tajale samas kuus enne palgapaeva
saabumist. Sellisel juhul lisatakse jarglehe 16pu kuupaev uus I6pp lahtrisse.
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