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Puudumised

Puudumiste dokument on méeldud té6tajate erinevate puudumiste sisestamiseks, kasutades selleks
erinevaid puudumiste liike.

Uks puudumise liik on seotud tavapéaraselt kahe erineva tédtasuvalemiga:

e esmalt tootasuvalemiga, millega sellele puudumisele tasu arvestatakse.
e teiseks tootasuvalemiga, millel tuleb vahendada t6dpaevi puudumise kohta, naiteks kuupalk.

Seadistused

Puudumise liikide seadistamise kohta saab lugeda tapsemalt siit

Tootasuvalemi ja puudumiste liigi seose kohta saab lugeda tapsemalt siit

Puudumiste dokument

Vaata uue kujundusega puudumiste dokumendi tutvustusvideot:

Puudumisi voib sisestada erineval viisil:

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

e Puudumise dokument luuakse mingi sagedusega, naiteks iga kuu, ja kdik puudumised
sisestatakse Uhele dokumendile. Sellisel juhul on paises taidetud vaid: periood (puudumiste
periood taiskuuna), kommentaar.

®  Dokumendi paises oleva info jargi on voimalik puudumiste registrist dokumente filtreerida.
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Puudumine DOK @

Number Algus Lopp Liik Osakond Persoon
DOK Q|| 14.10.2022 B 14102022 ] Q
Selgitus

Massasetoja = B

O ne 4 Persoon & Nimi # Liik » Algus » Pevi # Lépp # Uuslépp # Rpihi # Ette  » Asendaja % Kommentaar £ Kinnitaja ~ # Kinnitamise aeg .~ Keeldumise aeg » Keeldumise phjus ~ » Palgakp »  Palgakaart

1. Dokumendi nupud

1.1 Paise nupud

> Salvesta + Kinnita Kopeeri ~ ) Jata Kustuta Manused

e Uus - avab uue taitmata dokumendi

» Salvesta - salvestab dokumendi

e Kinnita - kinnitab dokumendi

» Kopeeri - teeb dokumendist koopia. Korraga saab olla avatud ainult Uks salvestamata
mustand. Kui uus dokument salvestada, saab teha jargmise koopia.

e Jata - nupp on aktiivne, kui kanne on mustand olekus ehk kandel on tehtud salvestamata
muudatusi. Parast Jata nupu vajutamist salvestamata muudatused eemaldatakse ja kanne
muutub salvestatud olekusse.

e Kustuta - kustutab pdhivara kaardi. Klsib eelnevalt, kas olete kindel, et soovite kustutada.
Kustutada saab pohivara dokumente, millel ei ole tegevusi tehtud (arvutatud amortisatsiooni,
loodud jatkudokumente jne).

e Manused - vdoimaldab dokumendiga siduda faile

e Meili - vOimaldab saata dokumenti meili teel

e Truki - trikib dokumendi

. - vdimaldab avada dokumendiga seotud manuse vaate

1.2 Ridade nupud

Kopeeri valitud

» Kopeeri valitud - kopeerib valitud read kopipuhvrisse. Ridade valimiseks tuleb vajutada rea
numbril. Nupp ei ole aktiivne, kui Uhtegi rida valitud ei ole. Kopeeritud read saab kleepida rea
kontektsimenuu alt (avaneb rea numbri peal parema hiirekliki tegemisel) ,kleebi read”
valikuga.

e Kustuta valitud - kustutab valitud read. Ridade valimiseks tuleb vajutada rea numbril. Nupp ei
ole aktiivne kui Uhtegi rida valitud ei ole.

¢ Massasetaja - voimaldab tabeli (enamasti excel) alusel read taita/asetada. Massasetaja nupu
all olevas ABI-s on kirjas, millises jarjekorras peavad tulbad excelis olema.

® Ridade vahemiku valimiseks hoida all Ctr1 klahvi

. E:]| - ridade kérguse muutmine
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« 1. tabeli véi valitud ridade eksportimine excelisse.

Nl

- vOimalik valida, milliseid tulpasid ridadel naidatakse ja milliseid mitte.
2. Dokumendi valjad

2.1 Paise valjad

e Number - dokumendi number

e Algus ja lopp - puudumise dokumendi méju periood (td6tasude arvestust ei mojuta).

e Liik - vaikimisi puudumise liik dokumendil. Asetub reale peale t66taja asetamist.

e Osakond - osakonna pdhiste dokumendite loomisel véimaldab registrist dokumente filtreerida
e Tootaja - tootaja pohiste dokumendite loomisel vdimaldab registrist dokumente filtreerida

¢ Selgitus - dokumendi nimetus

2.2 Ridade valjad

e Tootaja - tdotaja kood (saab valida neid kasutajaid , kellele on ,Kuulub personali“ valik jah)

e Nimi - tootaja nimi

e Liik - tootaja tool mitte olemise pdhjus. Seadistatav personali seadistuste all. Puudumiste liigid

¢ Algus - puudumise alguskuupaev

e Paevi - puudumise kalendripaevade arv

e Lopp - puudumise 16pp

¢ Uus lopp - puudumise tihistamiseks vdi pikendamiseks

e R puhi - riigipthade arv puudumise perioodil

e Ette - teha lind kui td6taja soovib puudumise tasu enne puudumise algust

e Asendaja - puudumise ajal asendaja. Informatiivne vali.

e Kommentaar - tapsustav vali puudumise kohta

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

* Kinnitamise aeg - puudumise soovi aktsepteerimise kuupaev

* Keeldumise aeg - puudumise soovi keeldumise kuupaev

¢ Keeldumise pohjus - keeldumise pohjus

* Palga kp -palgakaardi aeg valja vaartus

e Tootasu arvestus - selle valja taidab Directo automaatselt, kui vastav puudumine on
arvestatud, ehk on tootasu arvestuse dokumendil.

®  Algus ja I0pp valjade vaartuste jargi asetub puudumise tasu arvestusele. Kas puudumine asetub
arvestusele algus- voi Idpukuupaeva jargi, mdjutab puudumise liigi seadistus Arvestusele.

®  Juhul kui puudumise 16pu kuupaev muutub tuleb see sisestada Lopp lahtrisse senikaua kuniks
puudumine ei ole arvestuse dokumendile lisatud. Kui puudumine on juba arvestatud ja seejarel selgub
uus ldpu kuupaev siis tuleb kasutada Uus lopp valja ning sisestada puudumise uus 16pu kuupaev
sinna.

Kui puudumisel on taidetud 16pp ja arvestust veel pole tehtud ning siis taidetakse uus [6pp juhtub see,
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et puudumine automaatselt arvestusele ei asetu!

3. Dokumendi teavitused

Dokumendile on kontrolli eesmargil lisatud erinevaid teavitusi ja neid on kahte tuupi:
Hoiatused - kollased
Vead - punased

Teavitused tulevad andmete sisestamise kaigus dokumendi paremasse Ula nurka. Hiljem on véimalik
teadet kuvada kui liikuda vigase valja peale.

Kopeeri valitud Massasetaja

L) Nr # Persoon & Mimi A Liik
Otsi Otsi Otsi
beg pikensh Puhkus

Csakoormus kak... Hooldusleht
palgaline Hooldusleht

Miinimum Hooldusleht

Hoiatused on naiteks:

e To6taja puudumise I6pp on hilisem kui téosuhte 16pp, lubab salvestada

Persoon 1003 puudumise |5pp on hilisem kui
I téosuhte lI6pp 15.10.2022 vs 15.02.2022

e Tdotaja on suletud, ei luba salvestada

X
I Persoon 1100 suletud

e Kui sisestatakse periood, mis Uletab puudumise limiidi, siis tuleb hoiatus ainult sisestamise
hetkel.

Vead on naiteks:

¢ Sisestatakse tootaja kood mida ei ole olemas, ei luba salvestada

X
@ Persoon 5002 ei leitud

e Tootaja on suletud, ei luba kinnitada

9 Kinnitamine ebadnnestus

Real 5 : Persoon 1100 suletud
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Puudumiste erijuhud

Puhkuse ajal haigestumine

Puhkuse ajal on to6taja haigestunud ja tootajale on puhkusetasud juba arvestatud.

1. Puhkuse katkestamiseks taielikult sisestada uus 10pp valjale puudumise algusele eelnev paev.
Kui uus 1dpp on varasemalt juba taidetud, siis muuta paevade arv nulliks, mille tulemusena muutub
uus 10pp valja vaartus ise algus miinus Uks paev.

2. Puhkuse katkestamine osaliselt sisestada uus 10pp valjale katkestamise kuupaev.

Sisestada eraldi reale haiguslehe periood ja teha sama perioodiga uus arvestus, et teha
tagasiarvestus tasude osas.

Pikad haiguslehed

Naide 1: Todtaja 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”. Koostatakse maikuu palgaarvestus.

i Uus ~ + Kinnita  BF Kopeeri = [ B Meii ~ @Triki = ¢ Manused  Puudumiste aruanne 2 fmo [ ~

Puudumine 100049

Algus Lépp Liik ‘Osakond Tootaja
01.05.2025 M | 31.05.2025 i) v
Selgitus
Mai puudumised
EEEERE
Nr ~ # Tootaja # Nimi # Liik * Algus *~ Lépp +~ Pdev # Uuslépp # Rpiihi *~ Ette # Kommentaar = Palgakp ~# Tootasu arvestus
> b > » el mo > — N r—
1 Tuuu Tuuli Taht Haigus 26.05.2025 29.05.2025 4 0 31.05.2025 100146

2 |Tuuu Tuuli Taht Esitamata haigus v 30.05.2025 31.05.2025 2 0

Jargneval kuul 14.06. esitab todtaja todvdimetuslehe jarglehe.

Avada puudumiste aruanne ja perioodiks sisestada maikuu. Aruandest avada puudumise dokument.
Lisada uus 10pp valjale jarglehe I6pukuupaev. Esitamata haiguslehe rida tuleb kustutada.

Kui haigusleht jatkub, lisatakse sarnaselt varasemalt kirjutatule kuuldpu seisuga esitamata haigus
ning tédvoimetuslehe jargelehe saabumisel korrigeeritakse uuesti valja uus 16pp ning kustutatakse
puudumine ,Esitatud haigus”

‘l.], Uus =~ " Kinnita %Kopeen - 0] B Meili - éTlukl - @Manused Puudumiste aruanne 2 Firma EE -

Puudumine 100049 €=

Algus Lopp Liik Osakond Tootaja
01.05.2025 =) 31.05.2025 e v
Selgitus
Mai puudumised
xXEEBF]
Nr ~ » Téétaja & Nimi # Liik & Algus * Lépp #~ Péev |~ Uusldpp Rpiihi * Ette  * Kommentaar Palgakp ~  Todtasu arvestus
> > > » B3 @l > [ N —
1 Tuul Tuuli Taht Haigus 26.05.2025 29.05.2025 22 16.06.2025 1 31.05.2025 100146

2

Puudumisi millel on taidetud uus 10pp saab filtreerida aruandest Puudumiste aruanne markides
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linnu uus lopp.
Todtaja Objekt Kuulub personali[ Jah + | Liik - | Periood 01.06.2025 © 30.06.2025 [ (Tootaja lisavali) v A B
[ toopaevad [ puhad Muud Anvestus|  v] Osakond v |Ravikindiustus|  v| Sulewd|[Ei v ][ (Tootaja lisavali)  +|
Kommentaar Koormus Kinnitatud Amet] w |Akisepteeritud v Ette
Tukelda Naita: Kalendripaevi v Vah [ v|  Vaade:| Tavaline v Sorteeritud| Aeg | (Liigi lisavali) v
() g e |
Number Tootaja Nimi Objekt Liik Algus Algne l6pp Lépp K paevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar
100049 TUULI Tuuli Taht TALLINN  HAIGUS 29.05.2025 16.06.2025 16
1 KOKKU: 16

Naide2: Esmane tédvoimetusleht ja tema jargleht esitatakse té6tajale samas kuus enne palgapaeva
saabumist. Sellisel juhul lisatakse jarglehe 16pu kuupaev 16pp valjale. Sama kehtib ka siis, kui todtaja

esitab jarglehe enne arvestuse tegemist.

Kui puudumine, mis on juba valja makstud, tuleb uuesti tootasu arvestusele.

Naidel: Tootaja esitab puhkusesoovi jargmisesse kuusse 01.12-15.12, kuid soovib puhkusetasu ette
saada. Oige oleks puhkusetasu ette maksta labi puudumiste aruande, tdpsemalt saate lugeda siit.
Kui juhtub, et puudumine on lisatud arvestusele kasitsi ja kommentaari lahter jadb tuhjaks, siis seos
jaab poolikuks ning detsembri arvestusele tuleb puudumine uuesti.

Viimati muutis SUPER (24.11.2023 kell 11:41:43

Puudumine 202804

Number Algus Lépp Liik Osakond Tootaja -
202804 01122023 & 31122023 [
Selgitus
Ne ~ O & Todtaja & Nimi # Liik #  Algus #  Lépp # Pievi # Uuslépp # Rpilhi *Ette & Asendaja  * Kommentaar # Kinnitaja & i aeg #
— Kdik— v [ 5] @ o o
1 MART Mart Test Puhkus 01122023 15122023 0 Soovin puhkust ette
2

s Téotasude arusnne  sse Lilitu vanale veatele

Viimati muutis SUPER (24.11.2023 kell 16:54:05

Toédtasu arvestus 202810 g@m=md

Seotud dokumendid: tG6tasu véljamaksed : 202801 @ | seonduv kanne

Number Perioodi algus Perioodi Iopp Kuukood Sotsiaalmaksu pericod £
202810 30.11.2023 M 01122023 | 31122023 @ 20231 01.12.2023 m
> POHIANDMED
> LISAVALJAD
> MENETLUS
~ SUMMAD
Neto Bruto Isikumaksud Tosandja maksud £
89297 1157.90 26493 391.37
Kiringid DEE=E
Nr + Todtaja  # Nimi # Valem # Objekt # Projekt # Kogus * Neto * Bruto * Brutoiihik # Isikumaksud * Té6andja maksud * Kommentaar #  Vilja maksta
1 MART Mart Test PUHK 15 89297 1157.90 77.1933 26493 39137 Puhkus 8929725

Detsembri todtasu arvestust tehes tuleb juba valja makstud puhkus kill uuesti peale, kuid
tasaarveldab selle juba valja makstud tasuga:
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Puudumised

Manused  Todtasude aruanne  see

Lilitu vanale vaatele .~

EEEEE

#  Vilja maksta

649.44

39137 01.12.2023:15.12.2023

Téstasu arvestus 202812 oy Viimati muutis SUPER (24.11.2023 kell 16:56:24
Number Aeg Perioodi algus Perioodi lpp Kuukood Sotsiaalmaksu periood &
202812 31.12.2023 01122023 | 31122023 o 202412 01.12.2023 o
> POHIANDMED
» LISAVALJAD
) MENETLUS
~ SUMMAD
Neto Bruto Isikumaksud Tosandja maksud &
649.44 84211 19267 28463
Lisa osskonna 185tajad | Lisa objekti tstajad Kiirlingid
Nr ~ [ # Tédtaja # Nimi # Valem # Objekt # Projekt # Kogus # Neto # Bruto # Brutoihik # Isikumaksud # Tobandja maksud # Kommentaar
1 MART Mart Test PALK 8 649,44 84211 105.2637 19267 284,63
2 MART Mart Test PUHK 15 89297 1157.90 771933 26493
3 MART Mart Test PUHK 15| -89297  -1157.90 77.1933 -264.93 -391.37 Puhkus
4

Naide2: Tootaja on haiguslehel, mille periood on labib kahte kuud, 26.01-05.02.
Haiguse puudumise liigil on margitud Arvestusele: perioodi 16pus.

Directo seadistused

Kdik Y Otsi seadistust m
Ssteemi seadistused B Personali seadistused > Puudumiste liigid > HAIGUS
— 3 Kustuta Salvesta Olek: Vaata
Raamatu seadistused > Haigus

Personali seadistused N7

KODD HAIGUS
Ametikohad NIMETUS Haigus
Andmete tidabid LUHIKOOD
Maksuvalemid SORTEERITUD
Osakonnad VARV Sinire
Oskused SiEolL

HAIGUS Jah v
Plhad

PEATUB Jah v
Puudumiste liigid

PUHKUS E y
Todsuhte |Gpu alused

PUHKUSEARVESTUS Jah ¥

Froslilzs VAHENDAB SOTS. MIINIMUMI | Jah v

TGotasuvalemid

ARVESTUSELE pericodi IGpus ¥
PERIODISEERIT E

Lao seadistused > ERIODISZERITUD S
LISAB TOOPAEVA v

hiiini csadich icad >

Vaata muudatuste logi

Jaanuari tootasu arvestust tehes, haiguse valem peale ei tule, sest periood I6ppeb veebruaris. Lisades
haiguse valemi kasitsi arvestusele ja jattes kommentaari lahtri tihjaks, jaab seos poolikuks ning

puudumine tuleb veebruari tootasu arvestusele.
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Kopeeri ~ Kustuta Manused

Lilitu vanale vaatele

Puudumine 202805 Viimati muutis SUPER 27.

Number Algus Lépp Liik Osakond Tostaja #
202805 01.01.2024 8 31122024 B Haigus v
Selgitus
EAE]
Nr » Todtaja & Nimi # Lk 4 Ngus 4  Lopp * Pievi # Uuslépp » Rpihi # Ette  # Asendaja  * Kemmentaar 4 Palgakp &  Tobtasuarvestus * Tobvéimetuslehe D & Toevdin
i — Kdik— v sl [} i m isi | Ot " o Y
1 MART Mart Test Haigus v 26012024 (05022024 1 o O
2

Kasitsi lisatud haiguse valem:

Triki = 7 Manused Tuhista kinnitus  TBStasude aruanne  Toétasu valjamakse

Lillitu vanale vaatele

Toétasu arvestus 202813 g™

Seotud dokumendid: t&6tasu viljamaksed : 202804 @ | seonduv kanne

Viimati muutis SUPER (27.11.2023 kell 11

Number Aeg Perioodi algus Perioodi 15pp Kuukood

Sotsiaalmaksu periood ~
202813 31.01.2024 B 01.01.2024 | 31.01.2024 M 202402 01.01.2024 3]
> POHIANDMED
> LISAVALJAD
» MENETLUS
~ SUMMAD
Neto Bruto Isikumaksud Tosandja maksud ~
1363.55 1763.35 399.80 553.09
_ S e Kirigia EEEEE
Nr ~ (] » Tootaja * Nimi # Valem + Objekt # Projekt » Kogus # Neto # Bruto # Brutoihik # Isikumaksud # Todandjamaksud # Kommentaar #  Vilja maksta
otsi t C - ¢
1 MART Mart Test PALK 18 1261.96 1636.36 90.9088 37440 553.09 1363.55
2 MART Mart Test HAIGUS 3 101.59 12699 4233 2540

Automaatselt arvestusele tekkinud puudumise valem:

Manused  Tootasude aruanne  see

Lilivy vanale vaatele

Todtasu arvestus 202814 = Viimati muutis SUPER (2

Number

Perioodi algus Kuukood Sotsiaalmaksu periood *
202814 m 2.2024 m M | | 202403 01.02202¢
» POHIANDMED
> LISAVALJAD
> MENETLUS
« SUMMAD
Neto Bruto Isikumaksud T85andja maksud >
149138 192504 43456 570.43
[ e | i s o | st | A oot SRS
Ne 1 # Téétaja  # Nimi # Valem # Objekt + Projekt + Kogus # Nete # Bruto # Brutodhik # lIsikumaksud # Tédandja maksud # Kommentaar # Valja maksta
1 MART Mart Test HAIGUS 5 16932 21165 4233 4233 26.01202405.022024 149138
2 MART Mart Test PALK L] 132206 1714209 952383 30223 57943

Kui puudumine on uuesti arvestusele tekkinud, siis tuleks see sealt kasitsi eemaldada véi muuta
puudumise liik Arvestusele: kuiselt.
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