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Puudumiste liigid

Puudumiste liigid on Directo moistes personali erinevat tllpi puudumised. Vajalik seadistada
tootajate 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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Puhkus
KDOD PUHKUS
MIMETUS Puhkus
LUHIKOOD %
SORTEERITUD
VAR Laim DOFFOO0
SOOWI LIIK SO0V PP
HAIGUS v
PEATUB Jah v
PUHKUS Jah s
PUHKUSEARVESTUS Jah ¥
VAHEMDAB SOTS, MINIMURMI Jah ¥
ARVESTUSELE perioodi alguses ¥
PERIODISEERITUD B v
LISAB TOOPAEVA v
TOOPAEVADES v
STRUKTUURIS v
TOOAJA PLANEERIMISES v
PEATAMISE ALUSE KOOD v
SULETUD v

MINIMAALME PIKKLS

=

LIMAIT
LINDI ALGUS (PP.KK)

LIMIIDI LOPP (PP.KK)

MASTER PUHKUSED

PUUDUMISE LIIK TERVISEKASSAS v
Talkimine
VAL EMG FIM LT L

Mimetus | Vacahion

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 tihikuid.
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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.

Sorteeritud - puudumiste liikide jarjestamiseks MyDirectos ja puudumiste aruandes liigiks
tukeldatuna.

Varv - puudumiste aruande paevatabeli vaates kuvatava puudumise varv.

Soovi liik - kui kasutatakse MyDirecto puhkusesoovide funktsionaalsust, siis selle liigiga sisestab
tootaja oma vastava puudumise soovi, mis jduab personalikaardile.

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

Peatub - kas selle liigiga todleping peatub voi mitte. Valikut JAH kasutatakse juhul, kui téotajal on
digus keelduda t606 tegemisest, nt on tdotajal digus keelduda todst 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
tdolepingus, kollektiiviepingus voi seaduses ettenahtud pdhjus.

Puhkus - JAH valik teha ainult sellise puudumise liigi korral, mis vahendab puhkusejaaki (reeglina
vaid pdhipuhkus). 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 lopus, 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 lIopus, 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 I6peb teises kuus. Valiku El puhul on kulud k&ik arvestuse
kande kuupaevaga. Valiku JAH puhul on kulud periodiseeritud kahes kuus.

Lisab toopaeva - kui téotaja puudub, siis kas selle puudumise eest lisatakse talle juurde todpaev.
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Naiteks juhul kui tédtaja on komandeeringus nadalavahetusel, siis see paev laheks todopaevade
arvestusse ja mojutaks keskmise palga arvestust. Seda ei saa kasutada kui lahetuses oldud paev
kompenseeritakse vaba paevaga.

Toopaevades - kui puudumist saab valja votta ainult té6paevades, siis valida JAH. Kui sisestatakse
sellise liigiga puudumine ja puudumise perioodi jaab nadalavahetus, siis arvestusele tulevad ainult
toopaevad.

Struktuuris - Vaikimisi tuhi ehk JAH. El kasutatakse puudumiste puhul mille ajal to6taja struktuuris ei
ole ja Todtamise Registris on tema tédsuhe peatatud, naiteks Ajateenistus voi Vanemapuhkus (3a).

Minimaalne pikkus - MyDirectos puhkuse taotlemisel hoiatava, mitte keelava iseloomuga teavitus
puudumise minimaalse pikkuse kohta.

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

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

Puudumise liik Tervisekassas - puudumise liigile vastav Tervisekassa liik. Kui Ghel puudumise liigil
on juba valitud , haigestumine®, siis seda valikut jargmisele puudumise liigile enam valida ei saa.

Puudumise limiidi ajaline piirang

Puudumise liigil on valjad puudumise limiidi alguse ja |6pu jaoks. Valjad on kasutamiseks naiteks
juhul, kui ettevdte pakub oma tddtajatele hooajalise t66 puhul vdimalust taiendavaks puhkuseks ning
seda puhkust on voimalik saada ainult teatud perioodi jooksul.
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KOO LISAPUHK
MIMETUS Jaanuar - Marts
LUHIKDOD
VARY FFFFFF
SOOVILIK
HAIGUS B
PEATUB B
PUHKUS Ei -
PUHKUSEARVESTUS lah
VAHENDAR SOTS. MIINIMUMI lah
ARVESTUSELE kuiselt w
PERIODISEERITUD w
LISAR TOOPAEVA w
TOOPAEVADES lah

STRUKTUURIS
LIMIT

LIMIIDI ALGUS (PPEK)

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.

PERSONALI SEADISTUSED

Limiidiga puudumiste ligid TERVISEPAEV

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
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Limiitidega puudumiste seadistused leiab
Seadistused -» SUSTEEMI SEADISTUSED - Personali seadistused :

Susteemi otsingu valjale sisestatakse sdna , Puudumiste”. Igale stisteemi puudumist sisaldavale
valjale tuleb sisestada puudumise liik voi liigid. Mitte taita puudumiste liike mida to6taja taotleb SKA-

st.

MYDIRECTO SEADISTUSED

Sisendiekst puudurnistele

PERSOMALI SEADISTUSED

Alaealise t06taja puhkuse pusdumiste liik

Isapuhkuse puudumiste litk

Kandepdhine puudumise lilk mis toimib
koheselt

Katseaega pikendavad puudumiste lilgid
Lapsepaeva puudumiste ik

Limiidiga puudumiste liigid

5ppepL.Hﬂ_|se puudumiste liik

Puudega lapse puhkuse puudumiste liik
Puudega tHotaja puhkuse puudumiste lik
Puudurmise liigid, mis kantakse maha

Puudumise liigid, mis kogunevad 158l
oldud ajale

Puudurmiste limiidid, mis likkuvad
jargmisse aastasse

# Puhkus on asg iseendale — planeeri see teadliku

X

ALAPUHE

154, alates 2023 tactietakse SKA-sE, e pea tditma
IS4

PUHKUS, HAIGUS, TALY, TYPPUHKLS, OPPEPUHE LAPS
alates 2023 tactletakse SKA-st, ei pea taitma
TERVIS, TVPPUHKLIS STAAZ TALY

OPPEPUHK

LAPSPUUD

TWPPUHEKUS

TERVIS, LISAT TALV

TERVIS,LISAT, STAAZ TALV

STAAL

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

puhul tekib 6ppepuhkus.

®  Juhul, kui sisteemi seadistustesse on kdik lisatud, hakkab programm ise automaatselt
personalikaardil limiite taitma, kuid personalikaardil peavad olema taidetud nii seotud isikud kui

haridused.
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PERSONALI SEADISTUSED

Dokumendi tidp, mille alusel arvestatakse
isapuhkust

Dokumendi tidp, mille alusel arvestatakse
puudeqga lapse puhkus

Dokumendi tadp, mille alusel arvestatakse
puudeqga tdotaja puhkus

Hariduse tdp, mille alusel arvestatakse
dppepuhkust

Seotud isiku thap, mille alusel
arvestatakse lapsepaevi

Pole vaja tdita, t65taja taotleb SKA-st

Pole vaja tdita, to5taja taotleb SKA-st

t6ovoimekaart

HARIDUS

LAPS

Seadistused - Personali SEADISTUSED - Tootaja dokumendid :

Siisteemi seadistused > Personali seadistused > Tdotaja dokumendid
Uldine > % sule & Uuenda B Puhasta viljad
Raamat >

Salvesta vaade J° Seaded &= Prindi

DETEEEE = ===

Persconali seadistused v

NR ~
Ametikohad
Graafiku mallid 2

2

Maksuvalemid
LINK TEGEVUS

Osakonnad NR  Avab dokumendi

Oskused

Pihad

Puudumiste liigid
Tabsuhte 16pu alused
ToGtaja dokumendid
Tattaja haridused
Tobtaja seotud isikud
Tobtaja téssuhted
Tattaja varad
TaGtasugrupid

Tootasuvalemid

Automaatne limiitide taitmine

t6dvaimekaart

@D Nimekiri iimub kohe Ridu: | 20

[£) Exceli tabel

B «<uvio>

B «<vi>

» Oppepuhkus- Personalikaardil peab olema taidetud Hariduse saki alla tiiiip Haridus ja
puudumise liik tuleb lisada ststeemi seadistustesse. Slsteem vaatab, kas sellel téotajal on selle
tldbiga kehtivat haridust, st I6pukuupaev on tihi voi hilisem tanasest.

¢ Isapuhkus- ei ole vajalik taita kuna tootaja taotleb SKA-st.
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e Lapsepuhkus- seotud isikute pealt. Ei ole vajalik taita kuna téo6taja taotleb SKA-st.

* Puudega lapse puhkus- ei ole vajalik taita kuna todtaja taotleb SKA-st.

¢ Puudega tootaja puhkus- Dokumendi tllp ja puudumise liik peab olema lisatud slsteemi
seadistustesse. Slsteem jalgib 1dpukuupaeva, kui see on labi, siis enam juurde jargmisesse
aastasse ei lisandu.

e Susteemi seadistus: Puudumiste limiidid, mis liukkuvad jargmisse aastasse. Selle
seadistuse puhul lisatakse puudumise liigid, mille puhul kui on eelmisest aastast jadk, peab see
liikuma jargmisesse aastasse. Kui susteemi seadistustesse on liigid lisatud, siis nende liikide
puhul aastavahetusel, kui luuakse uue aasta valjad, taidetakse limiit, millele on lisatud eelmise
aasta jaak, kuid mitte rohkem kui limiit ise. Seadistus kontrollib, kas to6tajal on eelmisest
aastast puhkamata paevi ja lisab need juurde. Kui aasta alguses tehakse puudumine, mis seda
limiiti vahendab, siis 66hoolduse tulemusel korrigeeritakse jaaki.

®  Vahenenud tdéovdimega téotaja puudumine sellele seadistusele ei allu vaid sellele
rakendub ststeemne reegel.
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