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Puudumiste aruanne

Puudumiste aruandest on voimalik vaadata tdotajate té6ajatabelit, puudumisi, puhkusejaaki,
aktsepteerida puudmiste soove ja genereerida puhusereservi kanne pearaamatusse.

Aruanne asub Personal - ARUANDED - Puudumised

Persoon Objekt Personal| Jah v | Liik - Periood(01.12.2020 31.12.2020 PaliRE|
[ toopaevad [ puhad | Muuda [ uus lapp Arvestus|  v| Osakond s ~ |Ravikindlustus| ] Suletud [Ei_ v |
Kommentaar Koormus Kinnitatud[Kéik ~ v|  Amet - Eﬂel:l
Tikelda|  ~]  Naita Kalendripaevi ~ Vahesummal v]  Vaade[Tavaline v] Sorteeritud| Persoon v ] (Liigi lisaval) v
(mECEE N IR Truki § Meil | ARUANNE
Number Persoon Nimi Liik Algus Algne l6pp Lopp K Paevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar
Ants Kuupalgaline LAPSEPUHK 28.12 2020 30.12.2020 3 0 Lubatud puhkusele
Mari Murakas AY LPUHK [EERIPIm]| Bz 31 0
Puhkuse sailitus OPPEPUHK 15.12.2020 20.12.2020 6
Indekseerimine puhkus LPUHK [0 3
4 KOKKU: I

Puudumiste aruande vaated :

e Tavaline - naitab tddtajatele sisestatud puudumisi valitud perioodis

e Puhkuse jaak - naitab tootajate puhkusejaaki perioodi I6puks ning seadistatud puhkusereservi
kande koostamise korral on sellelt aruande vaatelt véimalik genereerida kogunenud
puhkusereservi kanne

e Paeva tabel - aruande vorm, mis kajastab tootajate tootatud tunde, puudumisi ja normtunde.
Muuda linnukesega saab aruandes otse taita ressursse TUND tUupi tootasuvalemite jaoks.

Peenhaalestus

Puhkusepaevade umardus - mojutab aruandes kuvatavate arvvaartuste komakohtade arvu, samuti
seda, mitme komakohaga asetub arvestusele puhkusepaevade jaak.

Puhke- ja puhapaeva luhikood - sisestatud simbolit kuvatakse paeva tabel vaates
puhkepaevadel ja nadalavahetustel.

Taitmata tooaja luhikood - sisestatud sumbolit kuvatakse paeva tabeli vaates nendel paevadel,
kuhu ei ole sisestatud tootajale téotunde

Naita tootunde (kus pole puudumisi) - kui lind on valitud, kuvataksepaeva tabel vaates
sisestatud to6tunde paevadel, kus ei ole puudumist.

Naita normtunde ja koormust - kui lind on peal, kuvatakse paeva tabel vaates kokku
sektsioonis tddtaja normtunde ja koormust.

Taidetavate tootundide artiklid - sisestatakse artiklikoodid komaga eraldatud listina (ilma
tuhikuteta), et saaks paeva tabeli vaates muutmise olekus sisestada téotajatele tootunde
sisestatud artiklitele.

Tooaeg muudetav ka puudumise olemasolul - valida see seadistus, kui tootajale on sisestatud
puudumine ja on vaja samale paevale ka téotunde sisestada (seotud eelneva seadistusega).
Taidetava tootunni laius (px) - vaates paeva tabel Uhe paeva lahtri suurus

Tootajate toosuhte tuubid, mille jargi voetakse téoleping - taidetakse td6suhte tllpidega,
mille nende jargi vdetakse todtajatele koormus ja normtunnid.

Puhkuse artiklid - sisestatakse t66taja puudumisi mojutavad artiklid. Naiteks juhul, kui téotaja
puudub téépaeval ainult moni tund. Kui artikkel on lisatud, tulevad puhkuse jaagi vaates aruandesse
juurde uued tulbad , Tundide algsaldo, Kogunenud, Puhkusel, Jaak".

Puudumise kogused, mida téo6tajal on digus tundides valja votta, tuleb sisestada ressursile
seadistustesse sisestatud artikliga positiivse kogusega. Kasutamisel sisestatakse kogus negatiivse
vaartusena.

Puhkusereserv valistab jargmise kuu téotasu - seda seadistust mojutab susteemi seadistus
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»100tajale sailitatakse puhkuse ajal soodsam té6tasu”. Kui Ststeemi seadistus on El peal, tuleb alati
tootajale 6 kuu keskmine tasu. Kui susteemi seadistus on JAH peal, siis peenhaalestuse linnu
olemasolul aruanne jargmise kuu to6tasu tousu ei arvesta. Kui lindu ei ole, arvestab aruande tulemus
jargmise kuu toédtasu téusuga.

Puhkusereservis sisalduvad lisapuhkused - kui on soov, et reservi kandesse tuleksid ka
vahenenud t6dvoimega to6tajate ja alaealiste kogunenud lisapaevad, tuleb selle satte ette teha lind.
Tehtud kogus - selle seadistuse valimise puhul tekib aruandesse juurde uus valik kogus. Selle
valikuga saab vaates paeva tabel muuta, milliselt ressursi dokumendi valjalt kuvatakse andmeid,
kas ,kogus” voi ,tehtud”. Vaikimisi kuvatakse tulemus ,kogus” valjalt.

Vaade tavaline

Selles vaates kuvatakse aruande perioodi langevaid puudumisi.

Aruande tulbad:

Tootaja - tootaja kood ja link puudumise dokumendile, kus asub vastav puudumine.
Nimi - tootaja nimi.

Liik - puudumise liigi kood.

Algus - puudumise alguskuupaev.

Lopp - puudumise |6pu kuupaev.

K. paevi - puudumise pikkus kalendripaevades.

Limiit - kui tegu on limiidiga puudumisega, kus limiit on margitud, siis kuvatakse selle liigi limiiti.
Vahe - arvutuslik, limiit-puudutud paevad.

Asendaja - informatiivne vali puudumise dokumendilt.

Kommentaar - informatiivne vali puudumise dokumendilt.

Puhkuse jaak

Sellest vaatest on vdimalik saada Ulevaade, palju on td6tajatel aruande perioodis puhkust kogunenud
ja milline on puhkuse jadk aruande perioodi viimase kuupaeva seisuga.

Kui slisteemi seadistustes on ara taidetud jargmised seadistused, on vdimalik arvestust pidada ka
vahenenud t6dvoimega ja alaealise todtaja lisapaevade kohta.

Seadistused, mis peavad olema taidetud:

1. Puudega tddtaja puhkuse puudumiste liik
2. Alaealise tdo6taja puhkuse puudumiste liik
3. Limiidiga puudumiste liigid

Nende valjade taitmise kohta saab lisainfot siit.

Persoon 1000,1001,10;  Objekt Personal [ Jah * Liik - Periood01.02.2020 29.02.2020 (isavali) M A B @
toopaevad | | pthad | Muuda | arvestus | | uus lpp Osakond ~ |Ravikindlustus M Suletud [Ei v | (lisavali)
Kommentaar Koormus Kinnitatud| Kaik v Amet - (lisavali)
Tikelda: | Naita[ Kalendripaevi v | Vahesumma v|  Kogus Kogus [ Vaade:| puhkuse jask ¥ Sorteeritud| Persoon ¥
Peida filtid -
Paevatasu Periood 01.09.2019 : 2902 2020
Persoon Nimi K Osakond Tuli totle Lahkus toolt Eelnev jaak Kogunud Puhkusel Jaak Eelnev jaak Kogunud Puhkusel Jaak Eelnev jaak Kogunud Puhkusel Jaak Paevatasu Puhkuse bruto Puhkuse reserv
ALA  ALA  ALA  ALATVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS
Ants Kuupalgaline 05 TALLINN 01.06.200017.02 2020 17,08 1,30 1,00 17,38 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 340343 591,52 791,45
Leena ToovBimetu 05 TARTU  1504.201931.032020 045 222 000 823 000 000 000 000 0,59 0,56 0,00 115 165333 -136,07 - 182,06
Alagaline 1 16.02.2020 31.03.2020 000 134 000 134 000 027 000 027 0,00 0.00 0.00 000 218623 2930 39,20
KOKKU: 663 48 100 1049 000 027 000 027 0,59 0,5 0,00 115 484,75 648,59
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Aruandes kuvatavad valjad

Tootaja - tootaja kood

Nimi - té6taja nimi

Tuli toole - todle tuleku kuupaev

Lahkus toolt - t6olt lahkumise kuupaev

Eelnev jaak - aruande perioodi alguskuupaeva jaak

Kogunud - aruande perioodi jooksul kogunud paevade arv

Puhkusel - aruande perioodi jooksul puhkusel olnud paevade arv

Jaak - aruande perioodi 16pu kuupaeva seisuga jaak

Paevatasu - viimase kuue kuu keskmine kalendripaeva tasu. Kuue kuu periood on valja toodud
aruande paises. Paevatasu mojutab slisteemi seadistus Puhkusetasu ja -reservi indekseerimine
Puhkuse bruto - arvutuslik, jaak*paevatasu

Puhkuse reserv - arvutuslik, puhkuse bruto+tdétuskindlustus+sotsiaalmaks. Arvutus jalgib, millised
maksuvalemid on tddtajale margitud.

Tundide algsaldo - tulp, mis tekib kui puhkuse artikkel on lisatud peenseadistuse alla.

KKK:
Miks ei ole tootajal kogunenud 28 kalendripaeva aastas?

e Kontrolli ega to6tajal ei ole selles perioodis puudumist mille ajal tal puhkusepaevi ei kogune
(naiteks tasustamata puhkus).

e Tootaja tuli todle poole aasta pealt.

e Tootaja téOsuhte reale on jaanud kuupaevade sisestamisel nn ,auk”. Té6suhte ridade 16pp- ja
alguskuupaevad ei ole jarjest.

Miks ei ole tootajat puhkuse jaagi vaates?

e Tootajal ei ole aruande perioodi viimase kuupaevaga kehtivat toosuhet.
e Tdotajal on kehtiv té6suhe aga to6suhte real on Puhkusearvestus margitud El
e Tdotajal on kehtiv té6suhe aga T66tasud ja maksud sakil on Puhkusearvestus margitud El

Puhkusepaevade mahakandmine

Puhkusepaevade mugavaks mahakandmiseks sisesta puudumiste aruande perioodiks aasta viimane
kuu, mille tulemusena tekivad aruandesse puhkusepaevade mahakandmise nupud.

Tootaja 1007,1012,10(  Objekt Kuulub personali[ Jah + | Liik - | Periood 01.12.2022 :31.12.2022 IW

to6pasvad pihad Muuda  uus lopp Arvestus Osakond + Ravikindlustus v Suletud [Ei v || (Tootaja lisav:

Kommentaar Koormus Kinnitatud Amet v  Aktsepteeritud Ette @
Tl'.ikelda:| Liigiks V| MNaita | Kalendripaevi v‘ Vahesumma [ | Koqu_s\ Kogus v Vaade:lm‘ Sorteeritud

Paevatasu Periood 01.07.2022 : 31.12.2022

Tootaja Nimi Tuli téole Lahkus toaltEelnev jadk Kogunud Lisa Puhkusel Jaak Eelnev jaak Kogunud Lisa Puhkusel Jadk Eelnev jaik Kogunud Lisa Puhkusel Jaak|

ALA ALAALA ALA ALATVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKU S
1006 Pille Kaunis01.07.2022 11,74 2,380,00 0,0014,12 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00
1007 Ken Suur  16.07.2019 89,59 2,370,00 0,009196 -6,00 0,00 0,00 0,00-5,00 6,57 0,60 0,00 0,00 717
1012 Luule Tuule 15.01.2010 -8.61 2,380,00 0,00 -6,23 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00
KOKKU: 92,72 7,130,00 0,0099,85 -6,00 0,00 0,00 0,00 6,00 6,57 0,60 0,00 0,00 717

Puhkusepaevade mahakandmine toimub jargmiste reeglite alusel:

1. Seadusest tulenevate puudumiste jaagid perioodi I6puks on maksimaalselt tdotajakaardil
margitud limiit. Naiteks kui to6tajal on margitud tootajakaardil limiidiks 28 ja tal on jaak 31.12
seisuga 14,12, siis Directo seda ei vahenda. Kui aga jaak oleks 91,36 siis vahendab tarkvara
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jaagi automaatselt 28 paeva peale.

2. Kui tootajale rakendub t6dandja poolt lisapuhkusepaevi, mille liigid on sisestatud susteemi
seadistusse Puudumise liigid, mis kantakse maha, siis need kannab Directo
automaatselt 31.12 seisuga nulli.

et R eV Jisab eelnevate reeglite alusel 31.12.XXXX kuup&evaga

tootajakaardile To6tasud ja maksud sakis Lisa puhkusepdevad tabelisse kirje. Aruandes
kuvatakse lisatud kirje paevade kogust vastava puudumise liigi Lisa tulbas.

ST R ECENENECENTI T EINEN voimaldab tehtud muudatused tagasi vétta. Selle

tulemusena kustutatakse tootajakaardilt 31.12.XXXX kuupaevaga kirjed.

Vaata Directo nipivideost, kuidas aegunud puhkusepaevi maha kanda:

==

Puhkusereserv

Puhkusereservi on vdimalik seadistada erineva detailsusega. Esimene vdimalus on Uldine valik, kus
kanne tehakse ainult siisteemi seadistustes maaratud kontodele. Teine vdimalus on luua kanne
osakonna detailsusega ja kolmandaks vdimaluseks on kanne luua tdé6tajapohiselt.

®  Kui kasutusel on kdik kolm viisi, siis kande moodustaja kontrollib kontode olemasolu esmalt
tootajakaardilt, siis osakonna pealt ja viimasena susteemi seadistustest.

Koigil kolmel juhul tuleb teha jargmised seadistused, mis Uhtlasi katavad ara ka koige Uldisemad
puhkusereservi kande loomise seadistused.

Puhkusereservi seadistamiseks on slisteemi seadistustes vdimalik sisestada puhkusereservi
kohustuse- ja kulukonto.

Palga puhkusereservi kohustuse konto 212421 % 9

Palga puhkusereservi kulukonto 541201 3 9
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Lisaks tuleb muuta slisteemi seadistus , To6tasu arvestus voétab puhkuse maksuvalemi kulu kontoks*”
valiku ,t66tasuvalemi deebet” peale.

Palga an-fstu.s vitab puhkuse palgavalemi deebet
maksuvalemi kulu kontoks

Puhkuse tootasuvalemil tuleb sisestada deebet kontoks puhkusereservi kohustuste konto. (Kui on
mitu puhkuse linnukesega té6tasuvalemit, siis voetakse aluseks kdige vaiksema jarjekorraga valem)

Juus Juata ) kusuta [['Saivestal Olek 5

® Andmed ) Muudatused () Kontod
Palgavalem
Kood PUHK Nimetus Puhkusetasu Jarjekord
Kreedit 212401 Laiak[ ||
Maksustatav 0 valemi tiiip [kalendripaev | V| Klass [Puudumise( ™ |
Puhkus [ | Keskmise palga arvestus | | Kinnipidamine [ | Null neto [ | Alati [ | Graafik TSD 10

Todandja maksuvalemitele (sotsiaalmaks ja tddandja tdotuskindlustus) tuleb lisada reservi kulu ja -
kohustuste kontod. Nendele kontodele tehakse reservi maksude kanne.

Voimalus on maarata ka konkreetne maksuvalem vaikimisi reservi valemiks. Selle tulemusena
kasutatakse puhkusereservi maksude arvestamisel seda valemit.

e e[ Koore [ s | Savess | Otk save

® andmed ) Muudatused () Kontod

Maksuvalem - kirjeldus

Kood 5075 Nimetus Sotsmaks TiiiipIT'oc'nandia maks ﬂ K\aasISOTS ﬂ TSD|Sotsmaks ﬂ Jérjekord 600 [ | Suletud
Versioonid Kehtivus: 01.01.2018 31.12.2018
Algus Lopp
01.01.2019  31.12.2019 m Kontod: Kulu 542101 Vilg 212304 Kohustus 212551 Reservi kulu 542101 Reservi kohustus 212421 I
01.01.2018 31122018 LU |  Maksuvaba 0 lga (] vaba Piirang mHa Suvaba T Vabar alates
L Vahemalt 470 Maksimaalselt 0 Pirang [Kune  [¥]
J Jooksvalt I—ﬂ Eelnevalt l—ﬂ Kanne l—ﬂ Lisatulu

Puhkusereservi kanne

Nende seadistuste tulemusena saab Puudumiste aruande puhkuse jaak vaatest koostada
kogunenud paevade kohta puhkusereservi kande.

Selleks vali aruandes periood, mille kohta soovid kannet teha.
Vaateks vali Puhkuse jaak.
Koosta aruanne, vajutades nuppu Aruanne.
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Tootaja Obijekt Kuulub personali| Jah + Liik - l Periood 01.12 2025 31,12 2025 | (Tootaja lsaval) Tj @

Wopaevad plhad Muuda uus Bpp Arvestus hd Osakond w  Ravikindustus ~ Sulstud | Ei || (Tootaja lisaval) w
Kommentaar Koormus Kinnitatud | Kaik w Amet v |Akisepteeritud w Ette w | (Todtaja isaval) v

Tikelda: w Naita v Vahesumma w w Sorteeritud Aeg v

Pubkusépdevade mahakindmine  Pubkusépiévadi mahakandmise tikistaming
Poida fileid > m m

Pasvatasu Periood 01.07 20256 : 31.12 20?5'
Tootaja Nimi Objekt Tuli toole Lahkus ook Eslnev jaakKog isa Puhkus«l ey K wd paevade bruto Kogy paevade maksud Kogunenud paevade resen
MURI Wi Lapp MURI  01.01.2025 13 A 0 0 14 1318681 184515 624.00 24701 26374 89.14 35284
KOKKU: 14 A 0 0 14 1846.15 624.00 24701 263.74 8914 35284

Aruande peenhdalestuse alt saad nahtavale tuua Puhkusereservi kogunenud paevade bruto,
ehk summad mis lahevad kandesse.

POCINLY SEADISTUS: Isiklik
Puhkusepaevade omardus

Puhke- ja piihapaeva lihikood -
Taitmata tadaja lihikood |
Tootajal on ees- ja perenimi eraldi lahtrites
] Naita toatunde (kus pole puudumisi)
Naita normtunde ja koormust
Naita viimast teadaclevat koormust
Toopaevad | Tabeli jargi w

Taidetavate todtundide artiklid TUND
[] Arvuta normtunde taidetud todtundidest
[} Tebaeg muudetavad ka puudumise olemasolul

Taidetava tootunni laius (px) 15
Todtajate todsuhte thibid, mille jargi voetakse todleping
Puhkuse artiklid PUUDUMINE

[ ] Puhkusereserv valistab jargmise kuu taétasu

[] Puhkusereservis sisalduvad lisapuhkused

Puhkusereservi kogunenud paevade bruto

[ Tehtud kogus

Vaheta osakonda nupp

vali todtaja lisainfo valjad

Valuuta

Aruande koostamise tulemusena tekib nupp Tee kanne.
Naide tekkinud kandest:
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_"'.i. Uus = % Kopeeri ~ '@' Kustuta [ Meili ~ @Truk'l - ﬁ' Manused
Finants - kanne FIN: 100034 Viimati muutis
Loo:
Tiilip Aeg Seletus
FIN 31.12.2025 (| | Puhkusereserv
Deebet Kreedit Vahe
352.88 352.88 0
Nr ~ (] # Konto  ~ Objektid  # Projekt # Sisu # Deebet # Kreedit -~ Aeg +# KM kood # Valuuta # Kurss -~ Kogus
> otsi Q|2 otsi Q||| Otsi Q2| Otsi > Otsi || > Otsi [ 2| Otsi BB||2| Otsi Q|| 2| Otsi Q[ 2| Otsi || Otsi
1212421 EESTI,MURI MURI - Puhkusereserv 263.74 EUR 1
2 | 541201 EESTI,MURI MURI - Puhkusetasud 263.74 EUR 1
3 542101 EESTI,MURI MURI - Sotsiaalmaksu kulu 87.03 EUR 1
4 542201 EESTI,MURI MURI - Tédtuskindlustuse kulu 2.11 EUR 1
5 212421 EESTI,MURI MURI - Puhkusereserv 87.03 EUR 1
6 | 212421 EESTI,MURI MURI - Puhkusereserv 2.11 EUR 1

(==}

Kande aluseks voetakse kogunenud paevade arv pluss lisapaevad ja paevatasu.

Paevatasu aluseks olevad kuud kuvatakse aruande paises.

Paevatasu arvutatakse viidatud perioodi keskmise td6tasu jargi, mis on jagatud sama perioodi
puhadeta kalendripaevadega. Kui tédtaja ei ole veel oma esimest tasu saanud, arvutatakse tema
puhkusekohustuse paevatasu kuupalga ja eelmise kuu puhadeta kalendripaevade alusel.

Kogunenud paevade arv saadakse tehtena Eelnev jaak - Jaak. Selle tulemusena vdib monel
tootajal Uhel kuul olla kogunenud 3 paeva ja teisel kuul 2 paeva.
Lisapaevade tulbas on to6tajakaardile lisa puhkusepaevade tabelisse sisestatud paevad.

Kui vajutada Tee kanne, luuakse aruandes olevatest andmetest kanne. Kandes kasutatakse
eelnevalt seadistatud finantskontosid.

® Tee reservi kanne alles peale arvestuskuu sulgemist!

®  Kui kandes ei ole arvestatud koigil to6tajatel tddandja todtuskindlustust, vaata Ule, et puhkuse
todtasuvalemite jarjekorras oleks kdige vaiksema jarjekorra numbriga valem see, kus on kdik
maksuvalemid valitud ,,ON“ valikuga.

[Sue T e Koopia | Jso | st | Saesa :

O] Andmed O Muudatused O Kontod O Statistika

Tootasuvalem

Kood PUHK 3 Nimetus Puhkusetasu | Jarjekord |
Deebet 21614 Kreedit 21611 Reservi kulu 50724 Laiali v
Maksustatav 0 Valemi tiiiip | kalendripaev v | Lisa Koefitsient 0 Klass| Puhkus v/
Puhkus ([ Keskmise tootasu arvestus () Kinnipidamine Alammadrata [ Null neto (JAlati [ Graafik TSD 10

Viimati muutis:SUPER 07.08.2023 9:01:51

®  Aruande perioodil lahkunud tdo6tajad tuleb sulgeda (td6tajakaardil Admin sakil suletud lind), sest
muidu arvutatakse neile puhkusereservi ja tulemus ei ole korrektne.
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Osakonnapohine puhkusereserv

Osakonna pohiseks puhkusereservi kande tegemiseks tuleb osakonna kaardile lisada puhkusereservi
kulu- ja kohustuse konto.

Osakonna kaardi muutmiseks avada Seadistused- Personali seadistused - 0Osakonnad

Directo seadistused Koik v | Otsiseadistust..

Ststeemi seadistused > Personali seadistused » Osakonnad > TARTU

Uldised seadistused ? #¥ Uuenda (5 Puhastavalad [O) Salvestavaade 4 Seaded f= Prindi [§] Excelitabel
Raamatu seadistused >

Personali seadistused v AVA Kood

Ametikohad KOOD

Andmete tiiiibid |

Maksuvalemid

Osakonnad

LINK TEGEWVUS
KOOD Avab dokumendi

Oskused
Palgavalemid
Plhad
Puudumiste liigid

Todsuhte 16pu alused

Avada olemasolev osakond, klikkides osakonna koodil vOi luua uus. Avanevas aknas on voimalik
sisestada reservi kulu ja reservi kohustuse kontod.
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Tagasi Uus Koopia Kustuta Dlek: Vaata
Tallinn
KOOD TALLINN
NIMI Tallinn
E T K
N

NADALAPAEVA TOOTUNNID

TOOGRAAFIKU ARTIKLID

AMETIKOHTI 0
TASU 0

ALATES

KUNI

MAAKOND v

RESERVIKULU

RESERVIKOHUSTUS

MASTER »
VARV FFFFFF
SORTEERITUD 0

Lisaks on voimalik maarata maksuvalemitele osakonnap6hised kontod.

Maksuvalemi kaardi muutmiseks avada Seadistused- Personali seadistused -
Maksuvalemid

Maksuvalemi kaardil avada Kontod sakk.

® Andmed ) Muudatused

Makzsuvalem - Kirjeldus

Kood S0TS Nimetus Sotsmaks Tiup | Tédandja maks ﬂ Kla

Versioonid Kehtivus: 01.01.2018-31.12.2018

Valida Osakond tulpa osakonnad, millel peab olema kanne osakonnapdhine ning taita ara Reservi
kulu ja Reservi kohustus valjad.
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sue s | Koaia Jdsta | Kusita | Sakvesta |
) Andmed ) Muudatused %) Kontod
Rn Kasutaja Objekt O=zakond Kulu Vialg Kohustus Reservi kulu Reservi kohustus
1 TALLINN 50721 21551 21551 50721 21614
2 TARTU 50722 21551 21551 50721 21614
3
4

Nende osakondade tootajate kanded, millele ei ole kontosid maaratud, Idhevad vaikimisi maaratud
kontodele.

Kande loomine kaib eelnevalt kirjeldatud moel.

Tootajapohine puhkusereserv

Kui monel Uksikul téotajal peab olema reservikanne erinev kui teistel todtajatel, on voimalik reservi
kulu- ja kohustuse konto seadistada to6tajakaardile.

Selleks avada tO6tajakaart Personal- Dokumendid - Tootajad

Fuudumised
Palk
Palga tasumised

Palga aruanne
Toojou struktuur
Palgavalemilog
Tadjou voolavus
Puudumised
Personali nimekiri

»T00tasud ja maksud” sakil on vdimalik sisestada to6tajapdhiseid kontosid. Lisaks reservi kulu- ja
kohustuse kontole saab lisada toé6tajapdhised reservi maksukontod.
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) Kasutajamoodul () Toisuhe | ® Palgamoodul ) Haridus () Dokumendid () Seotudisikud () Vahendid () Oskused () Uuringud () Menetius () Lisavafad
Elukoht: Mimi pangas: Liza objekt:
Pank: Panga nimi; Palgapaev.
Panga aadress: Alar Palga e-mail:
SVAIFT: Puhkusearvestus: IEi ﬂ PDF salastna:
Tulumaksuvaba: |Ei ﬂ Sotsmaks: I ﬂ Keskmise alus kuudes:
Ametitihing: AU regnr: |
Taidetavate tootundide artikid: I Reserv kulu Reservi kohustus I
PALK
NR Koefitzient Tasu Valem Kirjeldus Objekt Kasutaja Algus kp. Lopp kp. Liza Koefitzient
1 5 TUND1 Tunnitasu 1006
2 0 LE Summeeritud dletund 1006
3 0 TEST Testgraafikust 1006
4
5
[
T
8
MAKSUD PUHKUSEPAEVAD / LIMIDID
Kehtivus Maksuvaba Puhkuszereserv Aasta Pidevi
Valem Algus Lopp Maksuvaba Algus Lopp Kulu Kohustus 2019
[ Ay Ametithing 1,2% 018 -
D P2 Pension tootaja 2% Algsaldo

[] pav pension thistaja 2% Vit
[ soTs Sotsmaks

|:| SOTS_INV Sotsmaks Toovoimetuspensionar |

D T1 Isiku tddtuskindiustus

[ T2 Firma tobtuskindiustus

[ TULY Tulumaks

D TULU_IN Tumumkas B sambasse

Kande moodustamine toimub algselt kirjeldatud moel.

Puudumise tasu ette

Puudumiste aruandest on vdimalik algatada puudumiste tasu arvestust, kui tddtaja soovib seda saada

enne puudumise algust.

Selleks peab olema eelnevalt sisestatud puudumise dokumendile lind , ette”.

i‘_‘_.i.Uus ~ &P salvesta + Kinnita %Kopeer’\ -

Puudumine 100050

Algus Lépp Liik
01.12.2025 ]| 31.12.2025 =]
Selgitus
Nr ~ [ » Tébtaja  # Nimi # Liik
3| otsi Q|3 otsi 3| ots
1 MURI Muri Lapp Puhkus
2
3
4
5
3

® ata

‘@'Kustuta B Meili ~ @Trukl = ﬁManused Puudumiste aruanne & Firma |:E| <
Viimati muutis SUPER (13.12.2025 kell 16:11:49)
Osakond Tostaja #
v Q Q
HFE = 13
~ Algus | * Lépp *~ Psev # Uuslépp * Rpihi| » Ette |~ Kommentaar * Palgakp ~  Tobtasu arvestus
3| Otsi || ots B[ ot |3 osi B Otsi_|i Otsi 3| Otsi Ots B2 ots Q
v 17.12.2025 19.12.2025 3
M U
v O
M 0
M O
M O

Puudumiste aruandes valida periood, arvestus El, ette Jah ja vaade Tavaline ning kaivitada aruanne.
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Tootaja Objekt Kuulub personali Liik - | Periood 01.12 2025 - 31122025 | [(Tostaja isaval)  ~| P&
[ taopaevad () pohad  Muuda [ uus lapp Osakend - iki [ +] Suletud (Tootaja lisaval) v
Kemmentaar Koormus Kinnitatud Amet: w | Aktsepteeritud Ette (Taotaja lisavali) hd

Takelda Nita: [ v | Vaade: | Tavaline ~]l Sorteeritud [ (Liigi isavan) v

0 P s [

Aruandes kuvatakse neid puudumisi, millel ei ole veel arvestust ja millele on tehtud , ette” lind.

Arvestuse loomiseks linnutada need read, mida soovitakse arvestada ja vajutada ridade all nuppu

LOO TOOTASU ARVESTUS

Tootaja Objekt Kuulub personali Jah | Liik v Perlood 01.12 2025 1 31.12.2025 (Tootaja lisaval) v A
[ toopaevad () pihad  Muuda [ uus lopp Arvestus[Ei v Osakond v |Ravikindiustus| v Suletud [Ei v |[ (Teotaja lisavali)  ~
Kommentaar Koormus Kinnitatud [ Kok ~|  Amet w | Akisepteeritud Ette [ Jah ][ (Tootaja lisaval) v

Tokelda:|  v|  Naita: Vahesumma | v|  Vaade:| Tavaline v Sorteeritud[ Aeg v (Liigi lisavali) v

[ Peida filtid | mei || ARUANNE

umber Tadtaja Nimi Objekt Liik Algus Algne lopp Lopp K paevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar
[ fo0es0  MURI Muri Lapp MURI PUHKUS 17.12.2025 19.12.2025 3
00050  MURI Muri Lapp MURI PUHKUS 29.12.2025 30.12.2025 2

KOKKU: 5

LOO TOOTASU ARVESTUS

Selle tulemusena luuakse tootasu arvestuse dokument ja taidetakse ara jargmised valjad:

Aeg - dokumendi loomise kuupaev
Periood - puudumise alguskuupaeva kuu. Naiteks kui puudumine algab detsembris (12) siis
perioodiks tuleb 01.12.2025-31.12.2025

Perioodi ei tohiks muuta, sest vastasel juhul voib puudumine uuesti arvestusele tulla!
Kuukood - dokumendi loomise kuu

Kommentaar- sellele valjale sisestatakse puudumise periood ja edaspidi kontrollib Directo
selle valja alusel tuleviku arvestusel, et sama perioodiga puudumist uuesti ei arvestataks.

Kui kasutaja kommentaari valja muudab, siis kontroll ei toimi ja Directo voib sama puudumist
sama perioodiga arvestusele uuesti valja tuua!

Tootaja osakonna muutmine

Aruandes Sundmuste nimekiri saab kasutada vaate Nadala sundmused puhul filtrit Osakond, et ndha
aruandes ainult uhte kindlasse osakonda kuuluvate t60 tegijate suindmuste kalendrit. Vaikimisi
arvestab see filter t60 tegija personalikaardil T66suhe saki all maaratud osakonda. Kuid sageli on
vajalik tédde tegijaid ajutiselt liigutada mdnda teise osakonda. Sellist ajutist té6taja osakonna
muudatust, mis mojutaks Siindmuste nimekirja Osakond filtri tulemust, on voimalik sisestada aruande
Puudumised vaate Paeva tabel kaudu.

Praegu avaldab selline osakonna vahetamine mdju ainult siindmuste nimekiri aruande vaatele
Nadala siindmused. See ei avalda mdju palgaarvestuses kasutatavatele osakonnaga seotud
funktsioonidele.
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Puudumiste aruande vaade Paeva tabel

Selleks, et saada Ulevaadet tootajate jaotumisest osakondade vahel, tuleb aruandes Puudumised
valida vaade P3eva tabel.

Aruande periood voiks olla taiskuu, et oleks Ulevaade todtajate osakondadesse jaotumisest terve kuu
jooksul.

Aruande filter Vahesumma peab olema Osakond.

Kui lisaks eelnevatele filtritele panna peale ka linnuke Muuda, siis tekib aruande ridade kohale nupp
Vaheta tootaja osakonda.

Persoon Objekt Personal| Jah v | Liik v Periood|01.01.2021 - 31.01.2021 |[Personali lisaval) | Pad i N5
tapaevad puhad Muuda uus 18pp Arvestus v Osakend w | Ravikindlustus| v | Suletud [Ei w | [ (Personali lisaval) v |
Kommentaar Koormus Kinnitatud| Kaik v |  Amet - Ette v [(Personali isaval) v |
Titkelda [ v ] Naita: Kalendripasvi v Vahesummd| Osakond w || Kogus| Kogus v Vaade|[ Paeva tabel v | Sorteeritud| Persoon v |
[ Peida fiitrid
Q I:‘ AMSED‘EE”
Pdevad
12021

Persoon Nimi  Artikke! NN BENIEN 4 5 6 7 ¢ HENEEN 11 12 13 14 15 HEN NN 18 19 20 21 22 DO DA 25 26 27 28 29 NN EEM TPievi Tunde P tunde Norm Vahe Ule K I
KDK

oo TN | || | | N L0l N Ll 0 0w 1w
1 0 0 0 0 0 00 0/00 0 0 00 0 00 0 0/0 0 O 0 0 0 180 -160 0O 1
LSN

a0 ||| LIl LIl L0l LIl 0 0 w00 05

Toomas TUND | || || | 1 Il | |1l |1 1 Il | 0 0 160 -160 11
2 0 0 0/0 0 0/ 0 0 O 00 0/0/0 0 O 0/ 0 0 0 OO0 O 0|0|0|0]|O]|O]| O 0 0 0 0 320 -320 O 22
PRN

s T ||| || N N N N 0 o e 1w
1 0 0 0/0 0 0/ 0 0 O 0o 0/0/0 0 O 0/0 0 0 O/0 O 0joj0|jO0|JO|O| O 0 0 0 0 180 -160 O 1
RTU

oo TN ||| || LIl LIl 0l LIl 0 o e 2w

Kale TUND | || || | Il | |1 |1 Il | 0 0 160 -160, 0,75 11
2 0,0 0|0 0 0/ 0/ 0] 0 0 0 0/0 0 0] O 0 /0 0 0 0|00 0 0 0 0/0 00 0 0 0 0 320 -320 0 22
6 KOKKU 0 0 0 0 0 0 0 0 O 0 0o 0 0 0 0 O 0 0 0 0 0 0 O 00 0 0 0 0 O 0 0 0 0 980 260 0O 66

[l Puhkepaev 66

Vaheta tootaja osakonda nupu asukoha seadistamine

Aruande seadistuste kaudu on vdimalik maarata, kas osakonna vahetamise nupp asub aruande kohal
vOi on see iga aruande rea I6pus. Selleks on aruande seadistuste all seadistus Vaheta osakonda nupp,
millel on valikud Paises ja Real. Vaikimisi on see seadistus Paises ning sel juhul on aruande kohal
nupp Vaheta tdotaja osakonda nagu eelneval pildil ndha on.
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PO SEADISTUS: [Isiklik

Puhkusepaevade Umardus
Puhke- ja pihapaeva lohikood -
Taitmata tddaja lihikood |
MNaita tddtunde (kus pole puudumisi)

Naita normtunde ja koormust

Naita vimast teadaolevat koormust

Toopaevad | Tabeli jargi v |
Taidetavate toGtundide artikid TUND
[ ] Arvuta normtunde taidetud t66tundidest

[ ] Tooaeg muudetavad ka puudumise olemasolul

Taidetava tddtunni laius (px) 15
Personali tddsuhte tidbid, mille jargi vietakse tGdleping
Puhkuse artiklid PUHK
[ ] Puhkusereserv vilistab jargmise kuu palga

[ ] Puhkusereservis sisalduvad lisapuhkused
Tehtud kogus

Vali persooni lisainfo valjad

Valuuta

Vaheta osakonda nupp)

[Satesta.

Kui aga muuta see seadistus Real, siis tekib aruande iga rea I6ppu nupp Vaheta osakonda.
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‘ SIS SEADISTUS: | Isiklik w
Fuhkusepdevade Omardus

FPuhke- ja pihapadeva lUhikood -

Taitmata tédaja l0hikood |

Maita todtunde (kus pole puudumisi)
Maita normtunde ja koormust

Maita viimast teadaclevat koormust

Todpaevad | Tabeli jargi v |
Taidetavate t6dtundide artiklid TUND

[ ] Arvuta normtunde taidetud téstundidest

[ ] Todaeg muudetavad ka puudumise olemasolul

Taidetava t6étunni laius (px) 15
Personali tddsuhte thdbid, mille jargi vietakse tGdleping
Puhkuse artiklid PUHK

[ ] Puhkusereserv vlistab jargmise kuu palga
[ ] Puhkusereservis sisalduvad lisapuhkused

Tehtud kogus

Vaheta osakonda nup

Valuuta

Perscon Objekt Personal[ Jah v | Liik - Periood[0T012027 - 31.01.2021 Pl N ]
toopaevad puhad Muuda uus I5pp Arvestus v Osakond - Ravikmdluslus Suletud
Kommentaar Koormus Kinnitatud Amet] - Ette v
Tukelda Naita: Kalendripaevi + Vahesumma|Osakond v |  Kogus| Kogus v Vaade Sorteeritud| Persoon v | (Liigi lisavali

(] Peida filtrid
O Aktsepteeri
Péevad

Persoon Nimi  Artikke| I BB B 4 5 6 7 & HENEE 1 12 13 14 15 /NN 18 19 20 21 22 BN 25 26 27 28 29 N B TPievi Tunde P tunde Norm Vahe Ule K I
KDK

e T[] [ (. (. (. O G TIEEY
1 o/ 0 0 00 0000 0 0/0(0 00 0|00 0 0/0 0 0 0|00 0/0 0 0 0 o o o 160-160 0 1
LsN

A TUND |l [1 ] [ I |11 [ 11 a9 YRRy s

TeaEs ) () (I [ | Il (. (. O G TEEy | 9|
2 o/ 0 0 0 0 0000 0 000 00 0|00 0 0/0 0 0 0/00 0/0 0 0 0 0 0 o0 3030 0 2
PRN

Ants TUNDC ] ]| [ I |1 |11 |11 O O oy | 1M
1 0/0 0 00 0000 0 0/0[0 00 0|00 0 0/0/0 0 0|00 0/00 0 O o o0 o 160160 0 1
RTU

e TURD | [1 |1l |11 |11 o O EERy e

Kale TUND | [ [ | Ll LI LI Lo o o 160160 075 11
2 0o/ 0 0 00 00/ 0/0 0 0/0[0 0 0 0|0|0 0 0/0/0 0 0|00 000 0 0 o0 o0 o0 3030 0 2
6 KOKKU o 0 0 0 0 000 0 0 00 O0O0GO 0O 0 0O0O0O0O0 O 0 00000 0 0 O 0 0 %60%0 0 66

Il Puhkepaesy 66

Tootaja osakonna vahetamine aruandest

Kui osakonna vahetamise nupp on aruande paises, siis sellele vajutamisel tekib aruande kohale
taiendav sektsioon Tootaja osakonna vahetamine. Seal saab valida Tegija, kelle osakonda soovitakse
vahetada, vahetamise alguse ja |6pu kuupaevad ning osakonna, kus antud tegija valitud perioodil
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tootab. Nupp vaheta salvestab osakonna muudatuse.

Persoon Objekt

toopaevad puhad Muuda uus [5pp
Kommentaar Koormus

Tukelda: | ~ | Naita: Kalendripzev

Personal| Jah v |
Arvestus
Kinnitatud| Kaik

~

v

Liik
Osakond

Amet;

~ Vahesumma| Osakond |

Kogus| Kogus

~

Nupp Jata katkestab osakonna vahetuse.

4

Periood 01.01.2021
Ravikindlustus|
Ette

v]

v

Vaade:| Paeva tabel v |

(] Peida filtrid 4 4]

Todtaja i

|TeguaARV\ Algus 18.012021

Lépp 26.01 2021

Osakond(VRU (V) ||

1=

Persoon Nimi  Artikke/ I NN 2 5 ©
KDK

Kaido TUND I I I I | |
1 0 0 0 0
LSN

Arvi TUND I I I I | |

Toomas TUND | || || |
2 0 0 0 0/00
PRN

Ants  TUND | || || |
1 0 0 0 0/00
RTU

Kaido TUND | || || |

Kalle TUND I | | | | |
2 0 0 0O 0o/0 0
6 KOKKU 0 0 0 0 0 O
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7 ¢ N W
[ I
0 0 o
|1
[ I
0/0 0 0 O
[
0/0 0 0 O
[ 1
[ I
0/0 0 0 o0
00 0 0 o0

12
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Kui vajutada nuppu Vaheta, siis tekivad valitud tegija peamise osakonna reale vastavasse perioodi
l[Uhendid, mis viitavad osakonnale kuhu td6taja selleks perioodiks liigutati. Lisaks tekib aruandesse
juurde selle sama toodtaja taiendav rida osakonnaga kuhu see t66taja vastavaks perioodiks liigutati.
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Kui osakonna vahetamise nupp on aruande ridade I6pus, siis sellele vajutamisel tekib aruande
kohale taiendav sektsioon Tootaja osakonna vahetamine. Aga sel juhul on seal Tegija juba vaikimisi
taidetud vastava aruande rea todtaja koodiga ning sisestatakse ainult vahetamise alguse ja [0pu
kuupaevad ning osakond, kus antud tegija valitud perioodil todtab. Nupp vaheta salvestab osakonna

muudatuse.
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Tootaja osakonna muudatuse parandamine

Aruande kaudu sisestatud tootajate osakonna vahetuse andmed salvestatakse ressursi dokumendile
valjadele Tegija, Ajaakenl, Ajaaken2, Osakond.

R
1
2
3

Suletw Peatatr Artikkel

Kogus Uhik

Nimetus

Arvege Uhikuhind  Summa |Teuiia|

Ajaaken1
20012021

Ajaaken2

0f ARVI 28012021

Osakond
FPRN

Aeg

Kui puudumiste aruande kaudu sisestatud osakonna vahetuse alguse voi I6pu aega on vaja muuta,
siis tuleb ressursi dokumendil muuta vastavalt Ajaakenl voi Ajaaken2 vaartust.

Kui puudumiste aruande kaudu sisestatud osakonna vahetus on vaja eemaldada, tuleb vastav ressursi
rida ara kustutada.
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