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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

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

Paeva tabel - aruande vorm, mis kajastab td6tajate té6tatud tunde, puudumisi ja normtunde.
Muuda linnukesega saab aruandes otse taita ressursse TUND tUupi tootasuvalemite jaoks.
Aktsepteerimine - nditab td6tajate puhkusesoove ning vdimaldab neid aktsepteerida
Keeldutud puudumised - naitab puhkusesoove millest on keeldutud

Peenhaalestus

Puhkusepaevade imardus - 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 simbolit kuvatakse paeva tabeli vaates nendel paevadel,
kuhu ei ole sisestatud too6tajale té6tunde

Naita téotunde (kus pole puudumisi) - kui lind on valitud, kuvatakse paeva tabel vaates
sisestatud toéotunde paevadel, kus ei ole puudumist.

Naita normtunde ja koormust - kui lind on peal, kuvatakse paeva tabel vaates kokku
sektsioonis td6taja normtunde ja koormust.

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

To6aeg muudetav ka puudumise olemasolul - valida see seadistus, kui tdoétajale on sisestatud
puudumine ja on vaja samale paevale ka tootunde sisestada (seotud eelneva seadistusega).
Taidetava tootunni laius (px) - vaates paeva tabel Uhe paeva lahtri suurus

Tootajate toosuhte tuubid, mille jargi voetakse tooleping - taidetakse téosuhte tllpidega,
mille nende jargi vdetakse tootajatele koormus ja normtunnid.

Puhkuse artiklid - sisestatakse tootaja puudumisi mojutavad artiklid. Naiteks juhul, kui té6taja
puudub tdéépaeval 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
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vaartusena.

Puhkusereserv valistab jargmise kuu téotasu - seda seadistust mojutab susteemi seadistus
~Puhkusetasu arvutatakse tdotajale soodsaima meetodi jargi“. Kui Susteemi seadistus on El peal,
tuleb alati tootajale 6 kuu keskmine tasu. Kui stisteemi seadistus on JAH peal, siis peenhaalestuse
linnu olemasolul aruanne jargmise kuu tédtasu téusu ei arvesta. Kui lindu ei ole, arvestab aruande
tulemus jargmise kuu téotasu tdusuga.

Puhkusereservis sisalduvad lisapuhkused - kui on soov, et reservi kandesse tuleksid ka
vahenenud téovoimega todtajate 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 - todtaja 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 kalendripdevades.

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.

Puudumise tasu ette

Puudumiste aruandest on voimalik algatada puudumiste tasu arvestust, kui té6taja soovib seda saada
enne puudumise algust.

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

\'.'|. Uus ~ « Kinnita % Kopeeri = '@' Kustuta [ Meili ~ lngrEik\ < ﬁ Manused Puudumiste aruanne & Firma EE' =
Puudumine 100050 Viimati muutis SUPER (13.12.2025 kell 16:11:49)
Algus Lopp Liik Osakond Tootaja
01.12.2025 ] | 31.12.2025 st v
Selgitus
EEBREL]
Nr ~ (] * Téétaja  * Nimi # Liik P Algus | * Lépp +~ Pdev * Uusldpp # Rpihi| ~ Ette |~ Kommentaar * Palgakp ~

[G6tasu arvestus
> otsi Q| 3| Otsi >| Ots >| Otsi |2 ots B> ot |2 osi B Otsi | Ots >| Otsi Ots -] C
MURI Muri Lapp Puhkus 17.12.2025 19.12.2025 3

<]

4|4 a|a a4«

Puudumiste aruandes valida periood, arvestus El, ette Jah ja vaade Tavaline ning kaivitada aruanne.
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Tootaja Objekt Liike v | Periood 01.12.2025 © 31122025 I P&
[ toopaevad [) pahad  Muuda [ uus lapp Osakond - iki [+ Suletud (Tootaja lisaval) v
Kommentaar Koormus. Amet w  Aktsepteeritud v Ette (Tootaja lisavali) ot

Takelda Naita:| Kalendripaevi v [ v | Vaade: | Tavaline ~]l Sorteeritud[Aeg | [ (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 v | Liik v Periood 01.12.2025 1 31.12.2025 (Tootaja lisaval) v A
O toopaevad [ pihad Muuda ) uus lopp Arvestus|Ei v | Osakond v |[Ravikindlustus|  v| Suletud [Ei v || (Tootaja lisaval) v
Kommentaar Koormus Kinnitatud [ Kok ~|  Amet w | Akisepteeritud v Ette [ Jah ][ (Tootaja lisaval) v

Tukelda:|  v|  Maita: Kalendripaevi ~  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!

Vaade "Puhkuse jaak"

Sellest vaatest on vdimalik saada Ulevaade, palju on to6tajatel aruande perioodis puhkust kogunenud
ja milline on puhkuse jaak aruande perioodi viimase kuupaeva seisuga.

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

Seadistused, mis peavad olema taidetud:

1. Puudega tootaja puhkuse puudumiste liik
2. Alaealise tootaja puhkuse puudumiste liik
3. Limiidiga puudumiste liigid

Nende valjade taitmise kohta saab lisainfot siit.
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Persoon 1000,1001,10;  Objekt Personal  [Jah ¥ Liik - Periood1.02.2020 29.02.2020 (isavali) M /8@
toopaevad | | pihad | Muuda | | arvestus | | uus Iopp Osakond ~ |Ravikindlustus - Suletud [Ei v | (lisavali)
Kommentaar Koormus Kinnitatud| Kaik v Amet - (isavali)
Tiikelda | Naita|Kalendripaevi v | Vahesumma *|  Kogus Kogus - Vaade:| puhkuse jagk  * Sorteeritud| Persoon ¥
Peida fitid [Ty ll] Traki [ Meil [] ARUANNE |
Péevatasu Periood 01.09.2019 - 29.02.2020
Persoon Nimi K Osakond Tuli totle Lahkus todlt Eelnev jaak Kogunud Puhkusel  Jaik Eelnev jadk Kogunud Puhkusel  Jadk Eelnevjask  Kogunud  Puhkusel Jadk Pievatasu Puhkuse bruto Puhkuse reserv
ALA ALA  ALA  ALATVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS
Ants Kuupalgaline 0 TALLINN 01,06.2000 17.02.2020 17,08 130 100 1738 000 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 000 340343 591,62 791,45
Leena Toovoimetu 05 TARTU  15.04201931.032020 -10,45 222 0,00 -8,23 0,00 0,00 0,00 0,00 0,59 0,56 0,00 115 16,5333 - 136,07 - 182,06
Alaealine 1 16.02.2020 31.03 2020 000 134 000 134 000 027 000 027 0,00 0,00 0,00 000 213623 29,30 39,20
KOKKU: 663 48 100 1049 000 027 000 027 0,59 0,56 0,00 115 484,75 648,59

Aruandes kuvatavad valjad

Tootaja - todtaja kood

Nimi - tootaja nimi

Tuli toole - tddle tuleku kuupaev

Lahkus toolt - toolt 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 I6pu kuupaeva seisuga jaak

Paevatasu - viimase kuue kuu keskmine kalendripaeva tasu. Kuue kuu periood on valja toodud
aruande paises. Kui tdotajale on lisatud jargmisest kuust kdrgem tdotasu, siis voetakse paevatasus
arvesse juba uuem tasu, kuivord puhkust realiseeritakse tulevikus ning siis on vaja puhkusetasu
arvutada juba suurema too6tasu pealt. Vaid 6 eelneva kuu keskmine on saarasel juhul liialt optimistlik.
Paevatasu mojutab ka susteemi seadistus Puhkusetasu ja -reservi indekseerimine

Puhkuse bruto - arvutuslik, jadk*paevatasu

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

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

KKK:
Miks ei ole tootajal kogunenud 28 kalendripaeva aastas?

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

e Tdotaja tuli téole poole aasta pealt.

e TOOtaja toosuhte reale on jaanud kuupaevade sisestamisel nn ,.auk”. To6suhte ridade 16pp- ja
alguskuupaevad ei ole jarjest.

Miks ei ole tootajat puhkuse jaagi vaates?

e To6tajal ei ole aruande perioodi viimase kuupaevaga kehtivat tdosuhet.
e Tootajal on kehtiv té6suhe aga té6suhte real on Puhkusearvestus margitud El
e Tootajal on kehtiv té6suhe aga T6dtasud ja maksud sakil on Puhkusearvestus margitud El

Selleks, et Puudumiste aruanne » Puhkuse jaak vaade naitaks diget puhkusejaaki, kui
vaadatakse tervet kalendriaastat, peab |0ppenud tédsuhtereal Puhkusearvestuse valiku El peale
markima.

Puhkusepaevade mahakandmine

Puhkusepaevade mugavaks mahakandmiseks sisesta puudumiste aruande perioodiks aasta viimane
kuu, mille tulemusena tekivad aruandesse puhkusepaevade mahakandmise nupud.
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Toétaja 1007.1012,100  Objekt Kuulub personali[ Jah + | Liik - I Periood 01.12.2022 : 31122022 IW

todpaevad pihad Muuda  uus lépp Arvestus v Osakond  Ravikindlustus v Suletud [Ei v || (Tootaja lisave

Kommentaar Koormus Kinnitatud [ K8k~ ~|  Amet ~  Akisepteeritud hd Ette ~ @
Tl'.ikelda.| Liigiks V| Maita | Kalendripaevi V‘ Vahesumma | V| Kouu_s\ Kogus V\ Vaade.lm SorLeeritud

Paevatasu Periood 01.07.2022 : 31.12 2022
Tootaja Nimi Tuli toole Lahkus tosltEelnev jadk Kogunud Lisa Puhkusel J&ak Eelnev jadak Kogunud Lisa Puhkusel Jaak Eelnev jaik Kogunud Lisa Puhkusel Jaak|
ALA

ALAALA ALA ALATVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKU S
1006  Pille Kaunis01.07.2022 1,74 2,380,00 0,001412 0,00 0.000,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00
1007  Ken Swur 16.07.2019 89,59 2,370,00 0,0091,96 -6,00 0,00 0,00 0,00-6,00 6,57 0,60 0,00 0,00 AT
1012 Luule Tuule 15.01.2010 -6.61 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 AL

Puhkusepaevade mahakandmine toimub jargmiste reeglite alusel:

1. Seadusest tulenevate puudumiste jaagid perioodi I6puks on maksimaalselt tdéotajakaardil
margitud limiit. Naiteks kui to6tajal on margitud tédtajakaardil 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
jaagi automaatselt 28 paeva peale.

2. Kui tootajale rakendub té6andja poolt lisapuhkusepaevi, mille liigid on sisestatud slisteemi
seadistusse Puudumise liigid, mis kantakse maha, siis need kannab Directo
nupuvajutusega automaatselt 31.12 seisuga nulli.

e CED R D ELEN TN Jisab eelnevate reeglite alusel 31.12.XXXX kuup&evaga

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

TSR ECEINENELE NI ERTNTEEINEN 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 véimalik seadistada erineva detailsusega. Esimene vdimalus on Uldine valik, kus
kanne tehakse ainult sisteemi seadistustes maaratud kontodele. Teine vdimalus on luua kanne
osakonna detailsusega ja kolmandaks voimaluseks on kanne luua todtajapohiselt.

®  Kui kasutusel on kdik kolm viisi, siis kande moodustaja kontrollib kontode olemasolu esmalt
tootajakaardilt, siis osakonna pealt ja vimasena slsteemi seadistustest.
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Koigil kolmel juhul tuleb teha jargmised seadistused, mis Uhtlasi katavad ara ka kdige uldisemad
puhkusereservi kande loomise seadistused.

Puhkusereservi seadistamiseks on slsteemi seadistustes voimalik sisestada puhkusereservi
kohustuse- ja kulukonto.

Palga puhkusereservi kohustuse konto 2124241 B g
Palga puhkusereservi kulukonto 541201 3 9

Lisaks tuleb muuta slisteemi seadistus To6tasu arvestus vdtab puhkuse maksuvalemi kulu
kontoks valiku To6tasuvalemi deebet peale.

PERSONALI SEADISTUSED

Todtasu arvestus vitab puhkuse

) todtasuvalemi deebet Y
maksuvalemi kulu kontoks

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

| Joita| Kustuta |[Saivesta | Olek 5

® Andmed () Muudatused () Kontod
Palgavalem
Kood FUHE Nimetus Puhkusetasu Jarjekord
Kreedit 212401 Laiah[ V]
Maksustatav 0 Valemi tiiiip [kalendripaev | V| Klass [Puudumise( v |
Puhkus | | Keskmise palga arvestus | | Kinnipidamine [ | Null neto [ | Alati [ | Graafik T3D 10

Tooandja maksuvalemitele (sotsiaalmaks ja tédandja todtuskindlustus) 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.

[ usa | suvess | Otek sane

® andmed ) Muudatused () Kontod

Maksuvalem - Kirjeldus

Kood 50TS Nimetus Sotsmaks Tiiiipl'[hﬂandia maks ﬂ K\asslSOTS ﬂ T5D|Sotsmaks ﬂ Jarjekord 600 [ | Suletud
Versioonid Kehtivus: 01.01.2018-31.12.2018
Algus Lopp
01.01.2019  31.12.2019 m Kontod: Kulu 542101 Vblg 212304 Kohustus 212551 | Reservi kulu 542101 Reservi kohustus 212421 I
01.01.2018  31.12.2018 m Maksuvaba 0 Iga || vaba Piirang [Kuine [~ | Wakesuvaba & Vabar: alates

VA Vihemalt 470 Maksimaalselt 0 Piirang |Kuine ﬂ
Jooksvalt I ﬂ Eelnevalt ﬂ Kanne ﬂ Lisatulu
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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.

Arvesta, et tasude hulka arvestatakse kdik paises oleva perioodiga valjaarvutatud tasud. Kui
perioodiks on terve aasta, siis arvestatakse sisse ka detsembri valjaarvutatud tootasud.

Tootaja MURI Obiekt Kuulub personai Jah | Lk v | etz 31122025 5 = @)
ey @ e B e aress v Osaons S — S e
Kommentaar Koormus. Kinnifatud Kok ~|  Amet, v Aktsepleeritud v Etie ~ | (To i
Tikelda JER Kacramaci v QA= Vaade: | punkuse jak V] Soceruafac V] Ligh sava =
gevatasu Periood 01.07.2025 - 31.12.2025 [
Tobtaia  Nimi Objckt  Tulito0le Lahkus t6lt Eelnev jdakKogunenud Lisa Pubkusel Jiak Tundide algsaldo Kogunenud  Puhkusel Jisk | Paevatasu Putiuse Puhkuse pievade
MURI Mur Lapp MURI 01012025 2 2 o 5 2 0 o 0 o 109.4528 251810 5112 33692 21897 7401 29238
KOKKU: ) 2 o 5 5 2518.10 85112 3369.2 21897 7401 292398

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

®  Kui peenhaalestuse alt ei ole linnutatud Puhkusereservis sisalduvad lisapuhkused on
aruandes ja kandes summa lisapuhkuste vdrra erinev, sest puhkusereservi kogunenud paevade bruto
votab ka lisapuhkused aruande vaates sisse.

PALINLY  SEADISTUS: Isiklik
Puhkusepaevade imardus

Puhke- ja puhapaeva lihikood -
Taitmata todaja lihikood |
Todbtajal on ees- ja perenimi eraldi lahtrites
[] MNaita thdtunde (kus pole puudumisi)
Naita normtunde ja koormust
Maita viimast teadaolevat koormust

Toopaevad | Tabeli jargi W

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

Taidetava tdotunni laius (px) 15
Tootajate toosuhte tadbid, mille jargi voetakse tooleping
Puhkuse artiklid PUUDUMINE

[ ] Puhkuseraserv valistab jargmise kuu tadtasu

[] Puhkusereservis sisalduvad lisapuhkused

Puhkusereservi kogunenud paevade bruto

[] Tehtud kogus

Vaheta osakonda nupp

vali tobtaja lisainfo valjad

Valuuta
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Aruande koostamise tulemusena tekib nupp Tee kanne.
Naide tekkinud kandest:

__'} Uus - % Kopeen - '@' Kustuta wewe & Frma ,(‘ m =
Finants - kanne FIN: 100036 Viimati muutis SUPER (19.02.2026 kell 16:27:55)
Salvestatud )
Loo: Periodiseeri...
Tiiiip Aeg *
FIM 31.12.2025 £
Seletus
Puhkuseresery
Deebet Kreedit Vahe
29298 292938 0
Aseta retsept.. EIFAF = Hra
Nr ~ [ # Konto * Objektid # Sisu # Deebet # Kreedit
¥ Otsi Q|| ¥ Otsi Q.| * Otsi ¥ Otsi || Otsi
wee 1 | 212421 EESTI,MURI MURI - Puhkuseresery 218.97
wee 2 | 512 EESTI,MURI MURI - Puhkusetasud 21897
wee 3 | 54210 EESTI,MURI MURI - Sotsizalmaksu kulu 72.206
wee 4 | 54220 EESTI,MURI MURI - Todtuskindlustuse kulu 1.75
wee 5 212421 EESTI,MURI MURI - Puhkuseresery T72.206
wee g 212421 EESTI,MURI MURI - Puhkuseresery 1.75

Kande aluseks voetakse kogunenud paevade arv pluss lisapaevad ja paevatasu.

Pdevatasu aluseks olevad kuud kuvatakse aruande paises.

Paevatasu arvutatakse viidatud perioodi keskmise todtasu jargi, mis on jagatud sama perioodi
puhadeta kalendripaevadega. Kui to6taja ei ole veel oma esimest tasu saanud, arvutatakse tema
puhkusekohustuse paevatasu kuupalga ja eelmise kuu puhadeta kalendripaevade alusel.

Kogunenud paevade arv saadakse tehtena Jaak - Eelnev Jaak + Puhkusel. Selle tulemusena
voib mdnel téotajal Ghel kuul olla kogunenud 3 paeva ja teisel kuul 2 paeva.
Lisapaevade tulbas on tootajakaardile 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 kdigil tootajatel té6andja téotuskindlustust, vaata lle, et puhkuse
tootasuvalemite jarjekorras oleks kdige vaiksema jarjekorra numbriga valem see, kus on kdik
maksuvalemid valitud ,,ON“ valikuga.
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[sue | s  Koopia | St | s | soesta c

® Andmed O Muudatused O Kontod O Statistika

Toodtasuvalem

Kood PUHK 32 Nimetus Puhkusetasu I Jérjekord |
Deebet 21614 Kreedit 21611 Reservi kulu 50724 Laiali v
Maksustatav 0 Valemi tiliip | kalendripaev v | Lisa Koefitsient 0 Klass Puhkus |
Puhkus [ Keskmise tostasu arvestus [ Kinnipidamine Alammagrata [ Nullneto (Jarati [ 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.

Tootajale puhkusetasu makstes vahendatakse ei lahe puhkusetasu kulusse vaid selle vérra
vahendatakse puhkusereservi.

Finants - kanne PALK: 100147
Loo:
Tiitip Aeg Seletus
PALK 31.12.2025 =]
Deebet Kreedit Vahe
1338 1338 0
Nr ~ [J # Konto # Objektid # Sisu # Deebet # Kreedit
> Otsi Q| > Otsi Q|| >| Otsi > Otsi || > Otsi
1 1212401 Volad to6votjatele 1000.00
2 | 212421 EESTI,MURI MURI PUHK Puhkusereserv 1000.00
3 | 212421 EESTI,MURI MURI PUHK:SOTS Puhkusereserv 330.00
4 212421 EESTI,MURI MURI PUHK:T2 Puhkusereserv 8.00
5 212551 Arvestatud sotsiaalmaks (viitvélg) 330.00
6 | 212552 Arvestatud t&6tuskindlustusmaks (viitvélg) 8.00

Aasta |0pu seisuga vdib olla vajalik puhkusereservi FIN kande korrigeerimine, et reservi konto seis
vastaks puhkuse jaagi ja paevatasu korrutisele, mida kuvatakse aruande puhkuse Bruto tulbas.

Toitaja muri Objekt Kuulub personali| Jah v | Liik v [ Periocd 01.01.2025 31122025 ) [Tovtaja tisaval) v
toopaevad piihad Muuda uus 15pp Arvestus v Osakond w |Ravikindlustus v Suletud | Ei v | [ (Todtaja lisaval) |
Kommentaar Koomus i | Kéik v Amet w | Aktsepteeritud v Ette w | (Tootaja lisaval) v

Tokelda:|  w| Naita Kaendipasvi v\ [ v t\!‘aade: puhkuse jaak v ’ Sorteeritud [ Aeg v | Liigi lisava v
Puhkusepaevade mahakandmine | Puhkusepaevade mahakandmise tilhistamine
R o R > ] e | o |

Paevatasu Periood 01.07.2025 : 31.12.2025

Tootaja MNimi Objekt Tuli tddle Lahkus todlt Eelnev jadk Kogunenud Lisa Puhkusel flaak Jundide algsaldo Ki F JaiK Pa Puhkuse bruto Puhkuse maksud Puhkuse reserv Kogune
MURI  MuriLapp MURI 01.01.2025 0 28 0 5y 23 0 0 L] 1094525 2518.10 851.12 3369.22
KOKKL: 0 28 0 50 23 2518.10 851.12 3 369.22
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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 - Osakonnad

Directo seadistused Koik v | Otsiseadistust...
Sisteemi seadistused > Personali seadistused » Osakonnad » TARTU
Uldised seadistused g £ Uuenda [ Puhastavalad [B) Salvestavaade 4% Seaded &= Prindi [§] Excelitabel
Raamatu seadistused >
Personali seadistused w AVA Kood
Ametikohad KOOD
Andmete tiliibid |
Maksuvalemid ALLINN
ARTU
Osakonnad LINK TEGEVUS
KOOD Avab dokumendi
Oskused

Palgavalemid
Piihad
Puudumiste liigid

Toosuhte 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

1

2
3
4

TALLINN
TARTU

Kulu
50721
50722

Vialg
21551
21551

Kohustus
21551
21551

Reservi kulu
50721
50721

Reservi kohustus
21614
21614

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 tootajakaardile.

Selleks avada tO6tajakaart Personal- Dokumendid - Tootajad

Personal

DOKUMENDID

Todtasu valjamaksed
Tadtasu arvestused

Todtajad

Puudumised
Tadtasu lisad

ARUANDED

Todtasude aruanne
Todtasuvalemite logi
Palk ja t&66j6ud kuu
Todtajate nimekiri
Todgraafik
Puudumised

TH6j6u struktuur
To6j6u voolavus

Todvoimetuslehed

Tootasud ja maksud sakil on voimalik sisestada tootajapdhiseid kontosid. Lisaks reservi kulu- ja

kohustuse kontole saab lisada t66tajapdhised reservi maksukontod.
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() Toolaja andmed ) Toosuhted | @) Taitasud ja maksud | Tootaja puhkusesoov () Haridus ) Dokumendid ) Seotudisikud ) Varad ) Oskuse
: Pangakonto . -
Elukoht: i (o ezt Lisa objekt:
Pank: Panga nimi: Palgapaev:
Panga aadress: Pangakonto/IBAN: Palga meil:
SWIFT: Puhkusearvestus: [ Jah v | PDF parool:
Tulumaksuvaba: |Jah b Solsiaalmaks: | b | Keskmise alus kuudes:
Ametithing: AU regnr: Keskmise fasu alus | Paev b |
Taidetavate tootundide ariikdid: | Resenvi kulu Reservi kohustus |
S . I MyDirecto
Kuupalgaliste Gletundide arfiklid: puudumiste liigid: -
Il samba pensionikonto: Il samba ISIN:
TGATASU
9 Vaala muudatuste logi
NR Koefitsient Tasu Valem Kirjeldus Tootasugrupp Objekt Projekt Tootaj:
1
2
3
4
5
KOHTUTAITURI ARESTID
‘D Vaata muudatuste logi
MR Taiteasi Aeg Valem Ulalpeetavaid Algsumma Kinni peetud  Jiik Taitur Nimi Viitenumber
1
2
3
4
5
MAK SUD PUHKUSEPAEVAD / LIMIIDID
D Vaata muudatuste logi D Vaata muudatuste logi /D Vaata i
Kehtivus Maksuvaba Puhkuszeresery Aasta Pdevi ALAPUHK TVPI
Valem Algus Ldpp Maksuvaba Algus Lopp Kulu Kohustus
- 2028
[ AYAmetitihing 1%
(] p2Pension tostaja 2% L
. 2028
D P4Pension tootaja 4%
Algzaldo
[ p6Pensicn tostaja 6%
[] soTssotsmaks
O
S0TS_TvTooviimetuspensionar
sofsmaks
[ T1siku tostuskindlustus
[ T2Firma tootuskindlustus
[ TuLuTulumaks
(CTuLu_mmulumaks
sambasse
[ TuLy_PTulumaks
vanaduspensionieas
Uue kujundusega tootajakaart
Tootaja andmed Todsuhted ja puhkused | Tootasud ja maksud Haridused ja oskused Varad Uuringud Lisavaljad Menetlus Seadistused

Kohtutaituri arestid

Arvestuse andmed Toctasu

Maksud

Reservi kulu

Q

Reservi kohustus
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Todtaja andmed Todsuhted ja puhkused Tootasud ja maksud Haridused ja oskused Varad Uuringud Lisavéljad Menetlus Seadistused
Arvestuse andmed To6tasu Kohtutaituri arestid

Nr ~ []  * Maksuvalem ~ Valitud ~ Maksuvalemialgus ~ k lemi lopp ~ k k > k ba algus |~ Maksuvaba lépp |~ Kulu # Kohustus
Otsi Otsi > Ots B 2| ots [=:: B2 Otsi ||| Otsi B2 ots B> otsi Q> otsi Q

1 AY - Ametitihing 1%
P2 - Pension t&6taja 2%

VRN

3 | P4 - Pension tédtaja 4%

4 | P6 - Pension to6taja 6%

5 | SOTS - Sotsmaks

6  SOTS_TV - Todwdimetuspensiondri sotsmg
7 | T1 - Isiku t&5tuskindlustus

8 | T2 - Firma tootuskindlustus

9 | TULU - Tulumaks

10 TULU_III - Tulumaks 11l sambasse

11 TULU_P - Tulumaks vanaduspensionieas

Kande moodustamine toimub algselt kirjeldatud moel.

Vaade "Paeva tabel"

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

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

Aruande filter Vahesumma peab olema O0sakond.

Tootaja osakonna muutmine

Kui aruandes lisada linnuke Muuda, siis tekib aruande ridade kohale nupp Vaheta toétaja
osakonda.

Aruandes Sundmuste nimekiri saab kasutada vaate Nadala sundmused puhul filtrit Osakond, et naha
aruandes ainult Uhte kindlasse osakonda kuuluvate t60 tegijate sindmuste kalendrit. Vaikimisi
arvestab see filter t00 tegija personalikaardil Todsuhe saki all maaratud osakonda. Kuid sageli on
vajalik téode tegijaid ajutiselt ligutada monda teise osakonda. Sellist ajutist todtaja osakonna
muudatust, mis mojutaks Sindmuste nimekirja Osakond filtri tulemust, on vimalik sisestada aruande
Puudumised vaate Paeva tabel kaudu.

Praegu avaldab selline osakonna vahetamine moju ainult sindmuste nimekiri aruande vaatele
Nadala sindmused. See ei avalda moju palgaarvestuses kasutatavatele osakonnaga seotud
funktsioonidele.

Taustal tekib tundide taitmisega Directosse ressursi dokument. Millise objektiga saavad ressursi read
taidetud, sOltub paeva tabeli slisteemi seadistustest: Paeva tabelist ressursi reale
artikli objekt /filtreeritud objekt voi tegija objekt. Samade objektide/seadistuste alusel toimub
ka hilisem objekti jargi filtreerimine aruandest.

Aruandest objektide kaupa tddtundide vaatamine vajab Puudumiste aruande KOIK &igust.
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Persoon Objekt Personal( Jah v | Liik v Periood|01.01.2021 - 31.01.2021 |[Personali saval)  ~ | Pl RE |
tatpaevad piihad Muuda uus 18pp Arvestus v Osakend w | Ravikindlustus| v Suletud [Ei v | [ (Personali lisaval) |
Kommentaar Koormus Kinnitatud| Kaik ~ | Amet - Ette ~ [ (Personali lisaval) v |

Tukelda:| ~| Naita: Kalendripaevi Vanesummi\ Osakond  ~ \l Kogus| Kogus ~ Vaade|| Paeva tabel v | Sorteeritud| Persoon v |
] Peida filtrid
= AMSEP‘EEH

Persoon Nimi  Artikke! NI BEN BN 4 5 6 7 o HENEEN 1 12 13 14 15 NI NN 18 19 20 21 22 SN MM 25 26 27 28 29 [N MM TPievi Tunde P tunde Norm Vahe Ule K I
KDK

Kado TUND | | [ | [ I [ [ [ I yo9 EHE 0
1 000 0 0 0 00 o0 0 o 0 0 00 o 0o 0 0 0 160-160 O 11
LsN i

Avi TUND || )| [ I ] [ [ I [ I ] v D EHE @

Toomas TUND | || || | | I | |1 |1 | Il | 0 0 160 -160 11
2 00|00 0 0/0/ 0 0/ 0/ 0 0/0 00 0 0000 O0/0 0 0 00 0/0 0 0 O 0 0 0 30320 0 2
PRN

Ants  TUND | || ][ | (. [ . [ 1] (. vo9 EEE 0
1 0000 0 0/0/ 0 0 0/ 0 0/0 00 0 000000 0 0 00 0/00 0 0 0 0 0 10-160 0 11
RTU

Kaido TUND | I I | [ [ 1] [0 [ voQ ELE 2

Kale TUND | || || | 1 Il | |1 |1 1 Il | (] 0 160 160, 0,75 11
2 00|00 0 0|0 0 0 0/ 0 0/0 0 0 0 0|0 0000 0 0 060 0/00 0 0 0 0 0 30320 0 2
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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
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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
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Kogus| Kogus

~

Nupp Jata katkestab osakonna vahetuse.
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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 té6tajate osakonna vahetuse andmed salvestatakse ressursi dokumendile
valjadele Tegija, Ajaakenl, Ajaaken2, Osakond.

NR Suletw Peatab Arfikkel Kogus Uhik Nimetus Arvegz Uhikuhind Summa Tegija Ajaakeni Ajaaken2 |Osakund Aeg
1 0O () of ARV 20.01.2021 28.01.2021 PRM
2 O O
3 O O

Kui puudumiste aruande kaudu sisestatud osakonna vahetuse alguse voi [6pu 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.

Vaade "Aktsepteerimine"

Selles vaates saab aktsepteerida tdotajate puhkusesoove.
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2 KOKKU: 7

[WEWPPRTHY Acisepteeri ja salvesta muutused | Keeldu |

Puhkusesoov

Tootajatel on voimalik 1abi MyDirecto sisestada soovitud puhkuse perioodi ja liiki ning otsesel juhil on
voimalik seda Directos kinnitada. Selle tulemusena ei ole vaja paberil voi meilitsi puhkusesoove juhile
edastada.

Selleks on vaja juurde teha uus puudumise liik, iga olemasoleva puudumise liigi jaoks, mille kohta on
voimalik todtajal sisestada puudumise soovi.

Puudumise liike saab sisestada Seadistused - Personali seadistused - Puudumise

liigid ja vajutada nuppu

Puudumise liigil taita ara kood ja nimetus. Teisi valju ei ole vaja taita.
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Puhkusesoov
KOOD SOOV_PUHKUS
NIMETUS Puhkusesoov
LUHIKOOD
SORTEERITUD 2
VARV 0 O0FFOO
SOOVI LIIK »
NORMIVAHENDUSE ALUS v
KINNITAJATE ARV 2 v
HAIGUS v
PEATUB v
PUHKUS v
PUHKUSEARVESTUS v
VAHENDAB SOTS. MIINIMUMI v
ARVESTUSELE v
PERIODISEERITUD Ei v
LISAB TOOPAEVA v
TOOPAEVADES v
STRUKTUURIS v
TOOAJA PLANEERIMISES v
PEATAMISE ALUSE KOOD v
SULETUD v

MINIMAALNE PIKKUS
LIMIIT

LIMIIDI ALGUS (PP.KK)
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MASTER

PUUDUMISE LIIK TERVISEKASSAS v
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Jargmisena tuleb loodud puudumise liik ara siduda nn paris puudumise liigiga. Selleks avada
olemasolev puudumise liik ja lisada valjale Soovi liik eelnevalt loodud puudumise liik.

Per

sonali seadistused » Puudumiste liigid > PUHKUS

Q® Tagasi [J Uus €f] Koopia W Kustuta Olek: Muud
Puhkus

KOOD PUHKUS

NIMETUS Puhkus

LUHIKOOD

SORTEERITUD

VARV 0 O0FFOO

SO0VI LIK SO0OV_PUHKUS >

NORMIVAHENDUSE ALUS v

HAIGUS v

PEATUB Jah ¥

PUHKUS Jah v

PUHKUSEARVESTUS Jah ¥

VAHENDAB SOTS. MIINIMUMI Jah v

ARVESTUSELE kuiselt

PERIODISEERITUD Ei ¥

Tootaja taidab ara algus- ja [6pukuupaeva ning maarab, kas soovib puhkusetasu ette voi mitte.
Selleks, et raamatupidaja teaks, kas téotaja soovib puhkusetasu ette, tuleb teha lind Soovin
puhkuseraha ette kasti. Vajadusel on vdimalik lisada kommentaar, see on aktsepteerijale nahtav.
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MyDirecto' < puhkused

Puhkusesoov

Vabu puhkusepaevi kalendriaastas: 18, riigipiihi valitud perioodil: 0.

Puhkuse algus Puhkusepéevi Puhkuse l6pp
=z} =2

[ Soovin puhkuseraha ette

Kommentaar

® Loobu

® Raamatupidaja saab ette soovinud puhkusetasude arvestuse luua Puudumiste aruandest

Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb ara taita téotajakaardil
tédsuhte sakil Juht. Soovitame kasutada ettevalmistatud osakondi ja ametikohti - nii saab tddtaja
osakonna juurest juba automaatselt juhi klilge ning see vahetub programmi poolt ka siis, kui
osakonna juures juht ara muudetakse.

olus - B3 Kopeeri ~ T Kustuta P Manused (D Meili ~ @ Troki » b Manusta pdf fail  Puudumiste aruanne 2 MKoU J
Téotajakaart MARI Viimati muutis SUPER (28.04.2026 kell 12:44:56) D)
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Lisaks tuleb maarata slisteemi seadistustes Oma digusega naeb ka alluvate téotajakaarte
ja aruandeid JAH peale.

Oma Gigusega naeb ka alluvate personalikaarte ja
aruandeid

Kui puhkusesoovi teavitus on susteemi seadistustes taidetud, |aheb ka otsesele juhile teavitus, kui tal
on vaja moni puudumine aktsepteerida. Puhkusesoovi teavituse seadistused:
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Puhkusesoovi teavituste intervall (tdistunnid, mil teavitus saadetakse) (taistunnid, mil teavitus
saadetakse) - naiteks kui soovitakse, et maili teavitus tuleks t66paeva alguses ja I16pus véib lahtrisse
kirjutada 9,17. Siis saadetakse teavitused kell 9 ja kell 17. Teavitused saadetakse ainult taistundidel.
Puhkusesoovi teavituse paevad, mil teavitusi edastatakse (1=esmaspéev...7=piihapéev) - kui
soovitakse, et teavitusi saadetakse ainult tddpéevadel, siis voiks lahtri tiita 1,2,3,4,5 ehk esmaspéey,
teisipdev, kolmapdéev, neljapéev ja reede.

Puhkusesoovi mitmeastmeline kinnitamine

Puhkusesoovidele on voimalik maarata mitmeastmeline kinnitamine. Selleks tuleb taita
susteemiseadistustes valik Soovi tilbiga puudumise mitmeastmeline kinnitamine ei/jah.
Vaikimisi valik on ,ei".

PERSONALI SEADISTUSED

Soovi tidbiga puudumise mitmeastmeline ei @ jah
kinnitamine

Jah valiku puhul tekib soovi liigi juurde valik Kinnitajate arv. Soovi liikide kaupa saab maarata,
milliseid puudumisi aktsepteerib ks ja milliseid 2 kinnitajat.

Susteemi seadistused ? Personali seadistused > Puudumiste liigid > SOOV_TALVE
Uldine > Q Tagasi [J Uus @4 Koopia W Kustuta (

>
Raamat Talvepuhkuse soov

Personali seadistused ™~

KOOD SOOV_TALVE
Ametikohad

NIMETUS Talvepuhkuse soov
Graafiku mallid

LUHIKOOD
Maksuvalemid

SORTEERITUD
Osakonnad VARV FFEFFF
Oskused SOOVI LIIK
Pilihad NORMIVAHENDUSE ALUS ¥
Puudumiste liigid KINMNITAJATE ARV 2T

Susteemi seadistuses » Puudumise soovi mitmeastmelised aktsepteerijad on vdimalik
tapsemalt maarata, kes puudumisi aktsepteerida saavad.
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PERSONALI SEADISTUSED

Puudumise soovi mitmeastmelised

aktsepteerijad Ei kasutata -

Juht + juhi juht

Juht + osakonna juures maaratu

Juht + teine isik

Seadistuse valikud:

Ei kasutata - Valida, kui seotud seadistus Soovi tuubiga puudumise mitmeastmeline
kinnitamine on ,EI“ peal.

Juht + Juhi juht - Esmane kinnitaja on otsene juht. Teine kinnitaja on otsese juhi juht (tdotaja
kaardil).

Juht + osakonna juures maaratu - Esmane kinnitaja on otsene juht. Teine kinnitaja on osakonna
kaardile margitud Puudumiste lisaaktsepteerija.

Juht + teine isik - Esmane kinnitaja on otsene juht. Teine kinnitaja on isik, kellel on Puudumise
aruande ja dokumendi muutmise digus. Naiteks lisaosakonnad tootajakaardi admin sakil.

Kui on valitud Juht + osakonna juures maaratu, saab osakonna kaardil Puudumiste
lisaaktsepteerija valjal valida kasutajate registrist lisaaktsepteerijad komalistina.

Ststeemi seadistused > Personali seadistused *» Osakonnad > KONTOR

Uldine > Q® Tagasi [J Uus €4 Koopia W Kustuta Olek: Vaata
>

Raamat KONTOR
Personali seadistused Vv

KOOD KONTCOR
Ametikohad

MNIMI KOMNTOR
Graafiku mallid

LUHIKOOD KNT
Maksuvalemid

JUHT »
Osakonnad PUUDUMISTE LISAAKTSEPTEERIA »

L T N I e T e e e T e ie e E Eeme ae e e — - e . -

Puhkusesoovi aktsepteerimine

Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb taita todtajakaardil téésuhte
sakil Juht. Juhi nimi voib tulla juba ka Osakonna juurest, kui Osakonnale on Juht nimetatud. Lisaks
tuleb maarata sisteemi seadistustes Oma 6igusega naeb ka alluvate tootajakaarte ja
aruandeid JAH peale.
Oma Sigusega ndeb ka alluvate personalikaarte ja
aruandeid

Kui on lisatud méni puudumine, mis ootab juhi aktsepteerimist, laheb otsesele juhile teavitus - seda
juhul, kui puhkusesoovi teavitus on aktiveeritud.
Puhkusesoovi seadistamise kohta saab tapsemalt lugeda siit
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Tootaja otsene juht saab soovitud puudumist aktsepteerida Puudumiste aruandest vaatega
Aktsepteerimine. Vaade tekib aruandele, kui vahemalt Uks soovi liik on puudumiste alla lisatud ja
see on seotud teise puudumise liigiga. Oiguste alt, sakil Muu » Muutmisdigused peab olema lubatud
Puudumise soovi aktsepteerimine.

Muutmisdigused

Grupilt Keelatud Lubatud Oigus

L Puudumise soovi aktsepteerimine

Puudumiste aktsepteerimiseks lisada tootajale jargmised seadistused:

e tdotajal on puudumise dokumendi muutmise digus
e too6tajal on puudumiste aruandel oma digus
e tdotajal peab olema isiklike seadistuste all valitud kehtiv seeria.

Tobtaja Objekt Kuulub personali] Jah v | Liik - | Periood 0106 2023 30.06 2023 (Taolaja lisavali) v 2@
[ tospaevad [ pihad Muuda uus lépp Arvestus hd Osakond w |Ravikindlusius v SuleludEl (Tootaja lisaval)y  +
Kommentaar Koomus Kinnitatud Amet. w | Akisepteeritud v Eiie w | (Tootaja lisavali)
Tokelda: | MNata Kalendripsevi v Vahesumma | v || Vaade:| Akisepteeriming v Sorteeritud (Liigi lisavali)
g;;;':,lz jaak O peiganiia [Fr [T
Paeva tabel
Number Tootaja Nimi Liik Algus Algn K paevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar Loodud
M MyDirecto kasufaja SOOV_PUHATA 05.06.2023 05.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
‘:| MyDirecto kasufaja SOOV_PUHATA 08.06.2023 08.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
‘:| MyDirecto kasufaja SOOV_PUHATA 09.06.2023 09.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
0O MyDirecto kasulaja SOOV_PUHATA 12062023 10062023  13.06.2023 b 1004 10.06.2027 - 10.06.2023 22.052023 14:43:28
E| MyDirecto kasulaja SO0V_PUHATA, 15.06 2023 15.06.2023 1 Palmide alla 22.05.2023 14:13:43
5 KOKKU: 6

[ Teavita meiliga

Aktsepteerija saab lisada soovi korral puudumisele asendaja ning kui ta aktsepteerib tolle puudumise
ja margib, et tootajale laheks meiliga teavitus, saadetakse teavitus ka puudumise asendajale.

Kui soovitud puudumist ei saa aktsepteerida, siis Keeldu nupule vajutades peab aktsepteerija
sisestama ka pohjuse, miks soovi ei kinnitatud.

Toblaja Objekt Kuulub personali Jah + | Likk - Peiood 0| Jogin.directo.ee says . =)
[ toipaevad | pi h Arvestus v Osakond w |Ravikindlusius y o
Sz B i w8 I Palun sisestada keeldumise pShjus
Kommentaar Koormus Kinnitatud[Kék | Amet v |kt

Tokelda: v Maita: Kalendrpaevi v Vahesumma | v|  Vaade:[Akisepteerimine v Sorteeritud ] | Uhe paeva kaupa =i s2a puhata. |

J

Num| Tootaja Nimi Liik Algus Algne 1opp Lopp K paevi |
1 MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 05,06 2023 05.06.2023 1 22052023 1413:43
MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 08.06 2023 08.06.2023 1 22052023 1413:43
™ MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 09.06 2023 09.06.2023 1 22052023 141343
O MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 12062023 10082023 13062023 2 1004 10.06.2023 - 10.06.2023 20052023 144328
0 MyDirecto kasutzja SOOV_PUHATA 15.06.2023 15062023 1 Palmide alla 22052023 14:13:43
5 KOKKU: 6

[ Teavita meiliga - .

Aktsepteerija poolt lisatud kommentaar lisatakse puudumisele ja lisatud kommentaari kuvatakse
tootajale MyDirecto portaalis.

®  Keeldutud puhkusesoov uuesti aktsepteerimisele ei ilmu ning seetdttu tuleb soovi korral luua
uus puhkusetaotlus.

Kui juht on puudumise(d) aktsepteerinud, muudab ststeem soovitud puudumise liigi nn paris liigiks
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ning selle tulemusena on tdoétajal kehtiv puudumine. Koéiki puudumisi saab vaadata puudumiste
aruandest.

Selleks, et ka tdotaja teaks, et tema puudumine on aktsepteeritud, saab teha enne aktsepteerimist
linnukese , Teavita meiliga“, mille tulemusena saadetakse aktsepteerimise teade to6tajale meilile
(mitte Palga e-mailile). , Teavita meiliga” linnu satte jatab Directo meelde ning see on aruande uue
avanemisega viimatikasutatud asendis.
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