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Puudumiste liigid

Puudumiste liigid on Directo moistes erinevat tllpi personali puudumised. Vajalik seadistada
todtajate puudumiste sisestamiseks puudumiste registrisse,

Puudumiste liigid asuvad Seadistused - PERSONALI SEADISTUSED- Puudumiste liigid:

= DIRECTO14A Keel vaikimisi v Teema: HalljaKuldne =~ ¥ Seadistused

Sisteemi seadistused

Uldised seadistused

tajamenidld Naidikud Foorum

Raamatu seadistused
Personali seadistused
Lao seadistused
Milgi seadistused

Isiklikud seadistused

Lepingud Handed Valjatrilkkide haalestamine
Siisteemi seadistused > Personali seadistused » Puudumiste liigid
Uldised seadistused 4 %’ Uuenda [) Puhastavaliad [Z) Salvestavaade
Raamatu seadistused >
Personali seadistused w AVA Kood
Ametikohad KOOD NIMETUS
Andmete thlbid Q
AL o e AEGUMINE Aegumine
AlA Ajateenistus
Osakonnad ESIT_HAIGUS Esitamata haigus
HAIGUS Haigus
Oskused HAIGUS_RASEDUSE_AJAL Haigestumine raseduse ajal (haigusleht)
Palgavalemid HOOLBUS Hoaoldusleht
ISAPUHK |sapuhkus (10tp)
Piihad LAPSENDAJA Lapsendaja puhkus (70 kp)
" — LAPSEPUHK Lapsepuhkus tavaline (3 - 6p)
Puudumiste liigid LAPSPUHK_PALGATA Tasustamata lapsepuhkus {10 tp)
e Tl e LPUHK Lapsehoolduspuhkus (kuni laps 3a)
LUUS Tadluus

Olemasoleva puudumise liigi avamiseks tuleb registris klikkida liigi koodil ja uue lisamiseks tuleb

vajutada nuppu
Puudumise liigi kaart

Puudumise liigi kaardil saab vastavalt puudumise liigile seadistada vajalikud seadistused.
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Tagasi Uus Koopia Kustuta Olek: Vaata
Puhkus
KOCD PUHKUS
NIMETUS Puhkus
LUHIKOOD
VARV Laim 00FF00
SOOVILIK »
HAIGUS v
PEATUB Jah «
PUHKUS Jah w
PUHKUSEARVESTUS Jah ~

VAHENDAB SOTS. MIINIMUMI Jah ~

ARVESTUSELE pericodi alguses
PERIODISEERITUD Ei

LISAB TOOPAEVA v
TOOPAEVADES v
STRUKTUURIS v

LIMIT 0

MASTER

Puudumise liigi kaardil saab seadistada jargmisi valikuid:

Kood - puudumise liigi kood Directo jaoks. Seda koodi kuvatakse puudumiste sisestamisel ja
puudumiste aruandes. Kood vdib sisaldada nii numbreid kui ka tahti, aga mitte tuhikuid.

Nimetus - puudumise liigi nimetus.

Luhikood - vaikimisi kuvatakse puudumiste aruande vaates paevatabel puudumise liigi koodi esimest
tahte, kui soovitakse, et selles aruandes oleks loodud puudumise tahis midagi muud, siis tuleks see
sisestada siia.
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Varv - puudumiste aruande vaates paevatabelis kuvatava puudumise varv.

Soovi liik - kui kasutatakse puhkuse soove, siis siia saab sisestada liigi, millega too0taja sisestab
personalikaardile puudumise soovi.

Haigus - kui on tegemist haigus tulpi puudumisega, siis tuleb siia valida jah. Mdjutab keskmise
kalendripaeva tasude arvestuse aluseks olevate paevade arvu. Kui on maaratud JAH, siis ei lahe selle
puudumise ajal olevad puhad keskmise kalendripaeva tasu arvestuse aluseks olevate paevade hulka.

Peatub - kas selle liigiga todleping peatub vdi mitte. Valikut JAH kasutatakse juhul, kui téotajal on
0igus keelduda to66 tegemisest, nt on tédtajal digus keelduda téost jargmistel juhtudel: ta kasutab
puhkust; ta kasutab tasustamata puhkust; ta on ajutiselt tédvoimetu ravikindlustusseaduse
tahenduses; ta esindab seaduses vdi kollektiivlepingus ettenahtud juhtudel tootajaid; ta osaleb
streigis; ta on ajateenistuses vdi asendusteenistuses voi osaleb dppekogunemisel; tal on muu
toolepingus, kollektiiviepingus vdi seaduses ettenahtud pohjus.

Puhkus - JAH valik teha ainult sellise puudumise liigi korral, mis vahendab puhkusejaaki (reeglina
vaid p6hipuhkus). El kasutada sellise liigi puhul, millega kompenseeritakse Uletunde (vaba paev ilma,
et todtaja puhkusejaak muutuks).

Puhkusearvestus - kas selle liigi puhul teenitakse puhkust juurde. Lapsehoolduspuhkusel naiteks ei.

Vahendab sots. miinimumi - kas selle puudumise liigi arvestamisel tuleb vahendada sotsiaalmaksu
miinimum summat. Kui on El, siis arvestab puudutud paevade eest alati sotsiaalmaksu miinimumi
naiteks palgata puhkus. Kui on JAH ja puudumise sotsiaalmaksu summa on vaiksem kui tuleks
paevade arvestuses kokku, siis arvestab vastavalt paevade proportsioonile sotsiaalmaksu miinimumi
sellele tasule.

Arvestusele - selle valikuga saab maarata, millisele arvestusele puudumine asetub. Valikuteks on
perioodi alguses, perioodi I6pus, kuiselt. Naiteks on té6tajal puudumine 27.12.2021-05.01.2022.
Kui on valitud perioodi alguses, siis asetub see puudumine arvestusele, mille periood on
01.12.2021-31.12.2021, sest puudumise alguskuupaev langeb arvestuse perioodi. Kui on valitud
perioodi lI0pus, siis asetub see puudumine arvestusele, mille periood on 01.01.2022-31.01.2022,
sest puudumise 16pu kuupaev langeb arvestuse perioodi (naiteks haigustasud). Kui on valitud kuiselt,
siis asetub see puudumine kahele arvestuse dokumendile. Kui arvestuse dokumendi periood on
01.12.2021-31.12.2021, siis sellele arvestusele asetub puudumisest periood 27.12.2021-31.12.2021
ja kui arvestuse periood on 01.01.2022-31.01.2022, siis asetub puudumise Ule jaanud osa
01.01.2022-05.01.2022. Kuise valikuga saab kulusid erinevas perioodis kajastada.

Periodiseeritud - saab kasutada puudumiste kulude periodiseerimiseks palgaarvestuse kandel.
Naiteks: kui puudumine algab Ghes kuus ja [6peb teises kuus. Valiku El puhul on kulud k&ik arvestuse
kande kuupaevaga. Valiku JAH puhul on kulud periodiseeritud kahes kuus.

Lisab toopaeva - kui to6taja puudub, siis kas selle puudumise eest lisatakse talle juurde toopaev.
Naiteks juhul kui to6taja on komandeeringus nadalavahetusel, siis see paev laheks toopaevade
arvestusse ja mojutaks keskmise palga arvestust. Seda ei saa kasutada kui l[ahetuses oldud paev
kompenseeritakse vaba paevaga.

Toopaevades - kui puudumist saab valja votta ainult té0paevades, siis valida JAH. Kui sisestatakse
sellise liigiga puudumine ja puudumise perioodi jaab nadalavahetus, siis arvestusele tulevad ainult
todpaevad.

Struktuuris - kasutatakse puudumiste puhul mille ajal tootaja struktuuris ei ole. Naiteks
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lapsehoolduspuhkus (3a).

Limiit - Uleuldine puudumise liigi limiit kalendripaevades. Kui see on taidetud, siis puudumiste
sisestamisel arvestab kalendriaasta jooksul sisestatud sama liiki puudumise paevi.

Master - puudumise liik, millega saab koondada sarnased puudumise liigid. Voimalik kasutada
aruannetes.

Puudumise limiidi ajaline piirang

Puudumise liigil on valjad puudumise limiidi alguse ja I6pu jaoks. Valjad on kasutamiseks naiteks
juhul, kui ettevote pakub oma todtajatele hooajalise t66 puhul voimalust taiendavaks puhkuseks ning
seda puhkust on vdimalik saada ainult teatud perioodi jooksul.

KOOD LISAPUHK

MIMETUS Jaanuar - Marts

LOHIKDOD

VARV FFFFFF

SOOVILIIK

HAIGUS

PEATLE

PUHKLUS

PUHKUSEARVESTUS lah =~

VAHENDAE SOTS. MIINIMUMI lah -

ARVESTUSELE kuiseit w
PERIODISEERITUD e
Lisas TOOPAEVA w
TOOPAEVADES lah =
STRUKTUURIS e

LIMIT

LIMIIDI ALGUS (PP.KK)

LIMIIDI LOPP [PP.KK)

MASTER

@ puudumise liigi limiit valjale sisestatud koguse puhul on digus sellele puudumise liigile kdikidel
tootajatele. Juhul kui soovitakse Lisapuhkust anda ainult teatud to6tajatele, lisatakse paevade arv
tootaja personali kaardile palgamooduli saki alla.
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Personali kaardile palgasaki alla saab lisada puhkuse liike Iabi sisteemi seadistuse: Limiidiga
puudumiste liigid. Puudumise liigid lisatakse koma loendina.

Limiidiga puudumiste ligid ISAPUHKUS, LISAPUHKLUS (2]

Kui paev ja kuu on puudumise liigile limiidi alguseks ja I6puks maaratud, siis selle puudumise liigi
sisestamisel puudumise dokumendile valesse perioodi annab dokumendi salvestamisel hoiatuse, et
puudumine on sisestatud valesse perioodi.
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Limiidiga puudumiste susteemi seadistused

Limiitidega puudumiste seadistused leiab

Seadistused -» SUSTEEMI SEADISTUSED - Finantsi seadistused:
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Susteemi otsingu valjale sisestatakse sdna , Puudumiste”. Igale stisteemi puudumist sisaldavale
valjale tuleb sisestada puudumise liik véi liigid.

Isapuhkuse puudumiste liik ISAPUHK e
Lapsepaeva puudumiste liik LAPSEPUHK 9
Limiidiga puudumiste liigid LAPSEPUHK,INVAPUHK,LAPSINVAP,LISAPUHK 9
Oppepuhkuse puudumiste liik OPPEPUHK 9
Palga miinus puudumisi arvestatakse f:; ei C jah

Palga valjatriki XMLi puudumiste ulatus kuudes 0 9
Puudega lapse puhkuse puudumiste liik LAPSINVAP 9
Puudega to6taja puhkuse puudumiste litk INVAPUHK e
Puudumiste limiidid, mis lOkkuvad jaremisse aastasse INVAPUHK 9

Lisaks tuleb slsteemi seadistustesse lisada dokumendi tuup, mis peab vastama personali
seadistustesse lisatud andmete tuubide dokumentidele. Samuti tuleb lisada hariduse tuup, mille
puhul tekib dppepuhkus.

&Juhul, kui slisteemi seadistustesse on kdik lisatud, hakkab programm ise automaatselt
personalikaardil limiite taitma, kuid personalikaardil peavad olema taidetud nii seotud isikud kui
haridused.

Dokumendi tddp, mille alusel arvestatakse isapuhkust Ematoend 9

Dokumendi tddp, mille alusel arvestatakse puudega
Puudega lapse puhkus 9
lapse puhkus

Dokumendi tddp, mille alusel arvestatakse puudega . L
ey Todvoimetuspensionaar 9
tootaja puhkus

Hariduse tdlp, mille alusel arvestatakse oppepuhkust Haridus 9
Kassa sissetuleku menetluse thlp O paralleel @ jarjestik
Kassa valjamineku menetluse tiip O paralleel @ jarjestik
Seotud isiku tOdp, mille alusel arvestatakse

. P LAPS (2]
lapsepaevi

Seadistused - Personali SEADISTUSED - Andmete tiiiibid -» dokumendid :
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() Toosuhted m m Olek: Vaata

Cj Haridused

(® Dokumendid

O Isikud

O Inventar NR Nimi
1 Elamisloa kaar
2 Hooldatava dol
3 1D kaart
4 Juhiluba
b Koolitdend
6 Pass
T Puudega lapse
& Tervisetdend
9 Tadvdimekaart

10 Tadvdimetuspe

Automaatne limiitide taitmine

» Oppepuhkus- Personalikaardil peab olema taidetud Hariduse saki alla tiiiip Haridus ja
puudumise liik tuleb lisada slsteemi seadistustesse. Stusteem vaatab, kas sellel tootajal on selle
tulbiga kehtivat haridust, st Idpukuupaev on tihi voi hilisem tanasest.

e Isapuhkus- Dokumendi tudp ja puudumise liik peab olema lisatud stusteemi seadistustesse. Kui
dokument, mis on lisatud slsteemi seadistusse, on lisatud personalikaardile dokumentide saki
alla, siis slisteem vaatab vastavalt Idpukuupaeva. Kas I6pukuupaev on 30 kalendripaeva
varasem sisestatud kuupaevast ja taidab vastava puhkuse liigi limiidi. Selleks, et isapuhkuse
jaak kataks Ule jargmisesse aastasse tuleb ta lisada lisaks stusteemi seadistussee Puudumise
limiidid, mis liikkkuvad jargmisesse aastasse.

e Lapsepuhkus- seotud isikute pealt.

* Puudega lapse puhkus- Dokumendi tuup ja puudumise liik peab olema lisatud susteemi
seadistustesse. Slsteem jalgib I16pukuupaeva, kui see on moddas, siis uude aastasse seda
juurde ei teki, kui ei, siis lisab limiidi personalikaardile.

¢ Puudega tootaja puhkus- Dokumendi tlUp ja puudumise liik peab olema lisatud ststeemi
seadistustesse. Susteem jalgib |6pukuupaeva, kui see on Iabi, siis enam juurde jargmisesse
aastasse ei lisandu.

e Sisteemi seadistus: Puudumise limiidid, mis liikkuvad jargmisesse aastasse. Selle
seadistuse puhul lisatakse puudumise liigid, mille puhul kui on eelmisest aasta jadk, peab see
liikuma jargmisesse aastasse. Kui sisteemi seadistustesse on liigid lisatud, siis nende liikde
puhul aastavahetusel, kui luuakse uue aasta valjad, taidetakse limiit, millele on lisatud eelmise
aasta jaak, kuid mitte rohkem kui limiit ise. Seadistus kontrollib, kas tdotajal on eelmisest
aastast puhkamata paevi ja lisab need juurde. Kui aasta alguses tehakse puudumine, mis seda
limiiti vahendab, siis 66hoolduse tulemusel korrigeeritakse jaaki.

FAN Isapuhkus ja vahenenud tédvdimega to6taja puudumsied sellele seadistusele ei allu. Neile
rakendub susteemne reegel.
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