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Tootajad

Tootajatega on seotud puudumised ja todtasuarvestus.

Tootajate register

Tootajate register asub Personal - DOKUMENDID - Tootajad :

Personal

Fuudumised
Palk
Palga tasumised

Palga aruanne
Palgavalemi logi
Puudumised
Personali nimekiri

Klikkides sdnal Tootajad avaneb td6tajate register:

¥ Sule =¥ Uuenda ([ Puhastavaliad [T] Valitulbad » [3) Salvestavaade ," Seaded d=4 Prindi n Exceli tabel
Personal

AVA Kood Ridu: 20 & < 1 >
KOOD NIMI GRUPP E-MAIL ESINDAJA LADU OBJEKT VARV

Q Q Q Q Q Q » | Q » | Q

TESTI l6otajal

TESTZ2 [abtaja 2 test2

LINK  TEGEVUS Ridu: 20 & ¢ 1 >

KOOD Avab dokumendi
Directo tootajate registris hoitakse tootajate andmeid. Samuti lisatakse to6tajate registri kaudu uusi
tootajaid.
Olemasoleva tootajakaardi avamiseks tuleb registris klikkida tootaja koodil ja uue lisamiseks tuleb
vajutada nuppu

Esimesel juhul avaneb olemasolev td6tajakaart vaatamiseks ning vastava diguse olemasolul ka
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muutmiseks (vt. Kasutajadigused). Teisel juhul avaneb tuhi kaart uue tootaja sisestamiseks.

Tootajakaart

Tootajakaardil hoitakse nii to6taja kui ka Directo téoks vajalikke andmeid:

Personali kaart

J | | | |4 Muudapit ) F JJ Olek: Muudetud  4*
| vuring | sunamus | | PAk |

Kood: JUHAN
Nimi: [Ee=nimi Perenim{
Sinnipaev: 01011980

Sugu: M

Grupp: SUPER v

Objekt:

@Kasutajamcn-:u O Tassuhe ':i;‘Pa\gamcndul O Hardus O Dokumendid ) Seotud isikud () Vahendid () Oskused '::‘Uunngun{oj: O Menetius 'C;'Lisavéljad ) admin fi:'Tegevused O Muutused

sikukood: 3123456789 Sugu:

Sunnipaev: 01.01.1980 Personal

Kodune aadress: Tanav maja Too aadress:

Kodune aadress 2. Linn, Haldsiksus TOR aadressi 1D:

Kodune aadress 3. Riik TJUD

Maakond E Sisekood:

Maz: .~ TORID:

Ametikoht Resident

Osakond 0 Ravikindlustus:

Junt

Telefon too: Meil: Signatuur:
Telefon tasku BCC: Vi
Skype: Kodune telefon:

Tuli todle: 01.06.2017 Lahkus toolt: 23.02.2021 Puhkuse jaakc

Tootajakaart jaguneb omakorda sakkideks: Tootaja andmed, Téosuhe, Tootasud ja maksud,
Haridus, Dokumendid, Seotud isikud, Varad, Oskused, Uuringud, Menetlus, Lisavaljad,
Admin, Tegevused, Muutused.

Uue todtajakaardi loomisel on esmatahtis taita paises jargmised valjad:

Kood - td6taja tahis Directo jaoks. Selle vdib luua kasutaja sisestades sobiva tahise, mis voib
sisaldada nii numbreid kui ka tahti. Samas v0ib koodi luua automaatselt Directo poolt parast
tootajalikaardi esmast salvestamist. Sel juhul saab koodiks jarjekorras jargmine number. Kui kasutaja
otsustab koodi ise sisestada, ei ole soovitav kasutada selles tapitahti, kirjavahemarke ja/voi
spetsiifilisi sumboleid.

Nimi - sisestada td6taja taisnimi. Voib kasutada koiki tahemarke.
Grupp - valitakse selleks, et maarata kasutajale digused vastavalt ametikohale.

Manused - tootajakaardile saab kirjaklambri alla lisada manuseid. Kui manus on lisatud, saab selle
digiallkirjastada ja tdotaja saab selle samuti seal allkirjastada. Selleks, et tootaja seda manust peale
allkirjast kustutada ei saaks, peab olema digiallkirjakonteiner esmalt loodud.

Tootaja andmed

Sakis Tootaja andmed hoitakse té6taja Uldisi andmeid. Valjade tahendused on jargmised:

Esmatahtsad valjad:
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Isikukood - too6taja isikukood;

FAN Tootaja isikukoodi taitmine on oluline TSD aruande korrektseks genereerimiseks.

PN Tootaja isikukoodi taitmise tulemusena on vdimalik teha pensionikeskuse ja elamisloa kehtivuse
paringuid.

Muud valjad:
Sunnipaev - tuletatakse automaatselt isikukoodist jargmisele valjale liikudes;
Kodune aadress - tootaja koduse aadressi sisestamine vaba tekstina;

Maakond - taiendab teisi aadressi valju. Valik maakondadest, mille registrit saab taiendada voi
muuta: Seadistused > (ldised seadistused > Maakonnad;

Telefon t00 - sisestada todtaja t06 lauatelefoni number;
Telefon tasku - sisestada tootaja t66 mobiiltelefoni number;
Sugu - tuletatakse automaatselt isikukoodist;

Kuulub personali - tootajakaardi tuup, valikmenudus Jah, Ei valikud. Vaikimisi taidetud Jah, mis
tahendab, et td6taja on kuvatav téo6tajate registris. El valitakse juhul, kui tegemist on tavakasutajaga;

E-mail - taita tootaja t60 e-mailiga. Sellelt meililt saadetakse selle kasutaja alt sisse loginud kasutaja
mailid;

A\ Kui »100tasud ja maksud” saki all ei ole taidetud Palga e-mail, siis saadetakse sellele e-mailile ka
palgateatised.

BCC (blind carbon copy) - taidetakse juhul, kui soovitakse, et kdik selle tootaja poolt Directost valja
saadetavad e-mailid 1aheksid alati lisaks ka teisele e-mailile;

Signatuur - to6taja personaalne e-maili signatuur, mis lisatakse vaikimisi selle kasutaja alt Directost
valjasaadetavatele e-mailidele.

Tootasu arvestus - kui tootajale on lisatud |dpetamise paragrahv ja kasutaja vajutab nuppu
»100tasu arvestus”, siis asetuvad palga dokumendile paragrahviga seotud valemid koos koguste ja
summadega.

A\ Eeldus: Siisteemi seadistustes ,ToO0suhte [0pu alused” on koma listina lisatud t66tasuvalemid, mis
kaivad konkreetse |6petamise paragrahviga kaasas.
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*] Koopia

Toolepingu lopetamine kokkuleppel

KOOD £§7%a
MR Toolepingu [Opetamine kokkuleppe
PARAGRAHY §75taSandja poolte kokkuleppe
ARUANDES Tadlepingu [Opetamine kokkuleppe
ALGATAIA tédand)a
LOPETAMISE LISAVALEMID PUHEKOMP

Toosuhe

Esmatahtsad valjad:

Tulp - Lepingu tiiiip, mis maarab &ra mis tilpi lepinguga tegemist on. Naiteks tddleping, VOS,
tahtajaline, tahtajatu. Lepingu tllpe saab sisestada, tdiendada véi muuta: Seadistused >
Personali seadistused > Andmete tuubid > Té6suhted;

Algus kp - lepingu alguse kuupaev;
Lopp kp - lepingu 16pu kuupaev;

Lop. § - todsuhte |Opetamise alused (paragrahvid) registrist, mida saab taiendada v6i muuta
Seadistused > Personali seadistused > Toosuhte 1opu alused ;

Koormus - sisestatakse to6taja toé6koormus;
&\ vajalik TSD taitmiseks.
FAN Tobajatabelis normtundide arvestamiseks.

Muud valjad:

Etapp - etapp maarab ara mis etapiga lepingul tegemist on, tavaparaselt on leping (kui to6taja tddle
tuli) ja lisa (kui toimus té6suhte muudatus). Etapid on seotud lepingu tllbiga. Etappe saab taiendada
vOi muuta: Seadistused > Personali seadistused > Andmete tiibid > Toédsuhted;

Leping - lepingu number;

Puhkusearvestus - vdoimaldab igale td6suhtele eraldi maarata, kas vastaval tédsuhtel arvestatakse
t66l oldud ajal pdhipuhkust vdi mitte. Lisapuhkustele see valik ei toimi, naiteks alaealise- ning osalise
vOi puuduva todvdimega téotaja pdhipuhkusele.

Kui see valik jatta tihjaks, ning T6dtasud ja maksud sakil maarata Puhkusearvestus Jah, siis
arvestatakse kdigil tdosuhetel péhipuhkust vastavalt todl oldud ajale. Kui té6suhtes on sees nn ,auk”,
ehk too6taja on téolt ara olnud ja tagasi tulnud, siis tddlt eemal viibitud aja eest puhkuse paevi ei
kogune.
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Seadistus mojutab Puudumiste aruanne - Puhkuse jaak vaadet. Tapsemalt saad selle kohta
lugeda siit

Katseaeg - to6taja katseaja viimane kuupaev. Tehes lahtris hiirega topelt kliki asetub automaatselt
kuupaeva tehtena algus kp + stusteemi seadistusse maaratud kuude arv. Vaikimisi katseaeg
kuudes saab maarata mitu kuud liidetakse alguse kuupaevale juurde;

Uus katseaja lopp - taitub automaatselt, kui td6tajale on katseajal sisestatud puudumine voi
puudumised. Puudumiste liigid mis mojutavad katseaja pikenemist tuleb sisestada ststeemi
seadistusse Katseaega pikendavad puudumiste liigid

Osakond- tdotaja kuuluvus osakonda, valik menti. Osakondi saab taiendada voi muuta:
Seadistused > Personali seadistused > Osakonnad;

Amet- Tootaja ametikoht. Ametikoht tuleb valida ametikohtade registrist. Ametikohti saab taiendada
vOi muuta: Seadistused > Personali seadistused > Ametikohad;

Juht- saab valida to6taja otsese juhi
A\ Kui juht on valitud saab aruannetes kasutada otsese juhi diguseid.

Kommentaar- vaba teksti vali
Allkirjastaja- to6andja poolne lepingu allkirjastaja. Allkirjastaja tuleb valida personali registrist.

Suletud- Kui pannakse linnuke tdosuhte reale suletud siis tahendab see seda, nagu tdodtaja ei oleks
sellele perioodil ettevdttes todtanud. Tehtud selleks, et ei peaks tootaja todsuhet kustutama kui
soovitakse siiski ajalugu sailitada. Puhkusepaevade jaak ei kandu edasi jargmisesse todsuhtesse kui
on maaratud 16pu kuupaev ja paragrahv.

Toograafiku tunnid- taidetakse juhul kui td6taja té6tab osakoormusega ja téotab ainult kindlatel
paevadel nadalas. Tuleb muuta iga tédsuhtega kui koormus muutub. Kui need on taidetud voetakse
normtundide aluseks need tunnid.

Toograafiku artikkel- kui to6taja kaib todl libiseva graafikuga, siis valitakse artikkel millele
sisestatakse to6tajaga eelnevalt kokkulepitud graafiku tunnid. Kui kasutatakse graafiku artiklit, siis on
graafik artiklile sisestatud tunnid té6taja normtundide arvestuse aluseks olevad tunnid.

Toosuhteread

Todsuhteridadel on voimalik lisada alamridu ehk siis té6lepingu muudatusi, mis on konkreetse
todsuhtega seotud. Voimaldab Uhele tédtajale mugavalt hallatavat mitut todsuhet sisestada.

Alamridu on vaimalik sisestada siis, kui personalikaart on korra salvestatud.
Enne salvestamist

C Kasutajamoodul @ Tassuhe O Palgamoodul O Personal puhkusesoov  (O'Haridus O Dokumendid O Seotud isikud O Vahendid O Oskused O Uuringud (1)
Nadalapaeva todtunnid: E T K N R L F Toograafiku artiklid:
NR RV Tiaip Etapp Leping Algus kp. Katseaeg Loppkp. Lop.§ Koormus Osakond Amet Ametinimetus
1 Leping v || Leping v |23 15122018 14.04.2019 0.5 | TALLINN (Tallinn) » | JUHT Juht
2 2 | Tahtajaline VOS v || Leping v | 26 01.03.2019 0,5 | TALLINN (Tallinn} v | KOR Koristaja
~ 1

Peale salvestamist
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(O Kasutaja moodul ® Tassuhe O Palgamoodul O Personal puhkusesoov (O Haridus O Dokumendid O Seotud isikud O Vahendid O Oskused O Uuringud (1) O Menetius O Lis
Nadalapaeva tootunnid: E T K N R L P Toograafiku artiklid
NR RV  Tiip Etapp Leping Algus kp. HKatseaeg Loppkp. Lop.§ Koormus  Osakond Amet Ametinimetus
Leping Leping 23 15.12.2018 14.04.2019 0.5 TALLINN JUHT Juht
1 1 + [Leping v] [Leping v 23 15.12.2018 14.04.2019 [ ] 0,5[TALLINN (Tallinn) v JUHT Juht
Tahtajaline VOS Leping 56 01.03.2019 0.5 TALLINN KOR Koristaja
2 2 + |Tahtajaline VOS v Leping v| 56 01.03.2019 v 0.5 | TALLINN (Tallinn) » KOR Koristaja
3 v Zl - v
4 v Zl - v
+ mark rea ees annab voimaluse sisestada konkreetsele toosuhtele alamrida.
() Kasutaja moodul ® Tassuhe O Palgamoodul O Personal puhkusesoov (O Haridus O
Madalapédeva téotunnid: E T K N R L P Tadgraafil
NR RV  Tiiiip Etapp Leping Algus kp. Katseaeg L¢
Leping Leping 23 15.12.2018 14.04.2019
1 + | Leping v| Leping v| 23 15.12.2018 14.04.2019
Tahtajaline VOS5 Leping 3] 01.03.2019
2 4 + |Tahtajaline VOS v | Leping v| 56 01.03.2019
3 | v] [v]
Tekib juurde uus rida, millel tilp on juba taidetud.
O Kasutaja moodul  ® Taosuhe (O Palgamoodul O Personal puhkusesoov  O'Haridus O Dokumendid O Seotud isikud  (CO'Vahendid O Oskused O Uuringud (1) OMenetius O Lisavaliad  OAd
MNadalapaeva téotunnid: E T K N R L P Toograafiku artiklid:
NR RV  Tiip Etapp Leping Algus kp. Katseaeg L&ppkp. Ldp.§ Koormus  Osakond Amet Ametinimetus Juht
Leping 15.12.2018 14.04.2019
1 1 [Leping v] [Leping v| 23 15.12.2018 14.04.2019 v 0.5 [TALLINN (Tallinn) v JUHT Juht
2 1t ]Lleping i \ d \ i | d ]
Tahtajaline VOS Leping 26 01.03.2019 0,5 TALLINN KOR Koristaja
3 3 + [Tahtajaline VO3 ~ Leping | 26 01.03.2019 v 0.5 [TALLINN (Tallinn} ~ KOR Koristaja
4 - Z| - v
Hallil real kuvatakse vastava lepingu koondinfot
O Kasutaja moodul  ® Tagsuhe () Palgamoodul O Personal puhkusesoov O Haridus (O Dokumendid O Seotud isikud  (OVahendid O Oskused O Uuringud (1) O Menetius O Lisaval
Nadalapéeva tostunnid: E T K N R L P Taograafiku artiklid
NR RV _Tiiiig Eiapp Leping Algus kp,  Katseaeg | Gpp kp 0.8 Koommus __Osakond Amet Ametini
ILeping Lisa 231 15.12.2018 14.04.2019 0,75 TALLINN JUHT Juht I
1 1 |Leping | |Leping v[ 23 15.12.2018 14.04.2019 15.03.2020 | v 0,5 | TALLINN {Tallinn) | JUHT Juht
2 1 + [Leping ~] [Lisa ~] 231 16.03.2021 [ ~] 0.75 [TALLINN (Tallinn) v JUHT Juht
Tahtajaline VOS Leping 26 01.03.2019 0.5 TALLINN KOR Koristaja
3 3 + [Tahtajaline VOS v| [Leping v] 26 01.03.2019 [ v] 0.5 [TALLINN (Tallinn) v | KOR Koristaja
4 [ v [~] [ vl [ vl

TUUp- lepingu tuup, esimeselt todsuhte realt
Leping- viimase kehtiva rea lepingu number
Algus kp- esimese todsuhte alguskuupaev
Katseaeg- esimese tdé0suhte katseaeg

Ldpp kp, 10p.§, koormus, osakond, amet, ametinimetus, juht, juhi nimi, juhi amet- kuvatakse viimase
kehtiva téosuhterea pealt.

PN Lopetamise paragrahv margitakse ainult kdige viimasele té6suhtereale.

A\ Akna uuendamine (refreshimine) ridade muutmise ajal vdib pohjustada segadusi, seega on
soovitav andmed salvestada ja see jarel kustutada.

Olemasolevate toosuhteridade sidumine

Kui to6tajakaardile on juba sisestatud n arv té6suhteridu ja soov on need omavahel ara siduda, siis
selleks tuleb esmalt sisse lulitada susteemiseadistus To0suhteridadel on viide.
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PERSONALI SEADISTUSED

O e @ jah

Tadsuhtendadel on wvide

Selle tulemusena on vdimalik téosuhte ridade ees RV tulbas korrigeerida seotud ridade vaartusi.

(O Kasutaja moodul @ Taosuhe () Palgamoodul O Personal puhkusesoov (U Haridus ) Dokumendid O Seotud isikud O Vahendid O
N&dalapéeva tédtunnid: E T K N R L P Todgraafiku artiklid:
NR RV| Tuaip Etapp Leping Algus kp. Katseaeg Loppkp. Lop.§ Koormus  Osakond Am
1 1|+ |Leping || Leping v | 123 01.01.2018 30.06.2019 v 0.5|TARTU (Tartu)  ~

3 2 |+ |Leping v | Lisa w|123-1 01.01.2020 v 0.2 | TARTU (Tartu)

3 3|+ |VOS v || Leping w | 2563 01.09.2020 30.11.2020 v 0.5 | TALLINN (Tallinn) ~

4 4 |+ |VOS v|[Lisa  ~]|2563-1 01.12.2020 v 0.7 | TALLINN (Tallinn} ~

L W _v| w b

Toodud naite puhul on 1-2 rida 1. leping ja 3-4 rida 2. leping. Selleks, et need read kuuluksid kokku,
tuleb korrigeerida 2. ja 4. rea RV tulbas oleva vaartuse vordseks vastava tddsuhte esimese reaga.
Seega teisele reale tuleks markida RV-ks 1 ja neljandale reale markida RV-ks 3

(U Kasutaja moodul ® Tagsuhe O Palgamoodul ) Personal puhkusesoov U Haridus O Dok
Madalapaeva téotunnid: E T K M R L P Toograafiku ar
NR RV Tiip Etapp Leping Algus kp. HKatseaeg Loppkp. Lo
1 1 + |Leping v || Leping v | 123 01.01.2018 30.06.2019 |
[2 1 +||Leping v| Lisa +|[123-1 01.01.2020 |
3 3 +|v0s v || Leping v | 2563 01.09.2020 30.11.2020
L4 3 4[vOs v| Lisa ~|2563-1 01.12.2020 |
5 | v ¥] —

Parast salvestamist on vaade jargmine ja plussmargist saab vajadusel ridu toosuhtele juurde lisada.

O Kasutaja moodul ® Tassuhe (O Palgamoodul O Personal puhkusesoov O Haridus (O Dokumendid O Seotud isikud  OVa
Madalapaeva tostunnid: E T K N R L P Taagraafiku artiklid:

NR RV  Tiip Etapp Leping Algus kp. Katseaeg Loppkp. Lop.§ Koormus Os

Leping Lisa 1231 01.01.2018 0.2 TA

1 1 [Leping v] 123 01.01.2018 30062019 [ v] 0.5[TA

2 1 + [Leping v] 123-1 01.01.2020 [ ~] 0.2[TA

VOS Lisa 25631 01.09.2020 0.7 TA

3 3 [vOs v] 2563 01.09.2020 30112020 [ ~] 0.5[TA

4 3 +[vOs v] 2563-1 01.12.2020 [ ~] 0.7[Ta

5 I vl [l Y [

Kui kdik tootajakaardid on korrigeeritud, vdib slisteemiseadistuse maha vétta, nii on edaspidi
turvalisem ridu juurde teha.

Haridus

Tuup- hariduse tllp. Valik mentu. Talpi saab taiendada vdi muuta: Seadistused > Personali
seadistused > Andmete tiilbid > Haridused;

Tase- kui tulp on valitud saab valida selle tiubiga seotud hariduse taseme valik menuust. Taset saab
taiendada vdi muuta: Seadistused > Personali seadistused > Andmete tlubid >
Haridused;

Directo Help - https://wiki.directo.ee/


https://wiki.directo.ee/_detail/et/kulli20210325-152531.png?id=et%3Aper_persoon
https://wiki.directo.ee/_detail/et/kulli20210325-152934.png?id=et%3Aper_persoon
https://wiki.directo.ee/_detail/et/kulli20210325-153149.png?id=et%3Aper_persoon
https://wiki.directo.ee/_detail/et/kulli20210325-153242.png?id=et%3Aper_persoon

Last update: 2024/04/24 09:15 et:per_persoon https://wiki.directo.ee/et/per_persoon?rev=1713939342

Eriala- kui tUlp on valitud saab valida selle tiUbiga seotud eriala valik menQast. Eriala saab
taiendada voi muuta: Seadistused > Personali seadistused > Andmete tiubid >
Haridused;

Koolitaja- kooli voi koolitava ettevotte nimi. Véimalik sisestada vaba tekstina vdi valida Hankijate
registrist, tehes valjal topelt hiirekliki.

Tunnistus- diplomi, tunnistuse number
Algus kp.- hariduse tuubi alguskuupaev

Lopp kp- hariduse tadbi 16pp kuupaev.

Kui tiubiga Haridus puhul on I6ppkuupaev taitmata vai kuupaev on hilisem kui tanane kuupaev,
siis muudetakse téotaja sotsiaalmaksu arvestus alammaarata peale. Kui kuupaev on tana voi
varasem muudetakse palgamoodulis sotsiaalmaksu arvestus alammaara peale.

Aegumine- vdimalik maarata tunnistuse aegumise kuupaev

Kommentaar- koolituse nimetus kus todtaja osales, vabateksti vali.
Dokumendid

Tuup- Dokumendi tllp. Tllpi saab taiendada véi muuta: Seadistused > Personali
seadistused > Andmete tiilibid > Dokumendid,;

Nimetus- Dokumendi Uldine nimetus;
Valjastaja- vabateksti vali;

Suletud- kui dokumenti enam ei kasutata saab selle sulgeda.

Seotud isikud

Tuup- seotud isiku tllp. TUlpi saab taiendada vo6i muuta: Seadistused > Personali
seadistused > Andmete tllbid > Isikud;

Isikukood- seotud isiku isikukood

Sunniaeg- taitub automaatselt kui isikukood on sisestatud

Aktiivne- kas see seotud isik on aktiivne voi mitte

Varad

Tuup- valitakse mis tllpi vahendiga on tegemist. TUUpi saab taiendada vdi muuta: Seadistused >
Personali seadistused > Andmete tildbid > Inventar;

r’i\ Kui seda ei valita, siis sisestatud rida ei salvestu.

Vara- Voimalik sisestada vabatekstina voi valida Varade registrist, tehes valjal topelt hiirekliki.
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Nimetus- asetub vara kaardilt nimi.

A\ personali peenhaalestuse alt saab ,Vali vara lisainfo valjad” soovi korral nahtavale tuua rohkem
vara kaardi valjasid.

A\ Tutvu ka Inventari juhendiga

Tootasud ja maksud
Pangakonto omaniku nimi - Isiku nimi kellele kuulub panga konto mis on A/a lahtrisse sisestatud.
Taidetakse siis kui erineb tootajast. Naiteks kantakse tootasu kellegi teise arveldusarvele.

Pank - voib valida panga registrist aga kui sisestatakse arveldusarve nr ja Directo suudab selle
tuvastada, siis ei ole vaja eelnevalt seda valikut teha.

Pangakonto/IBAN - sisestada to6taja IBAN/arveldusarve number. Kui sisestatakse IBAN, siis
programm kontrollib standardile vastavust ning vale formaadi puhul [aheb vali punaseks. Kontrolli ei
teostata, kui sisestatud arveldusarve algab numbriga.

Puhkuearvestus - valik menluga. Valik Ei tootajale korralist puhkusepaevi ei arvestata nt
todvotulepingulised. Valik Jah- to6tajale arvestatakse korralist puhkust vastavalt stisteemi
seadistustes maaratud kalendripdevade arvule aastas. Kui valitakse ,Jah", tekib personalikaardile
puhkusepaevade sektsioon.

Toimib koos tdésuhtereal oleva puhkusaevestuse valikuga.

Tulumaksuvaba - kas tootajale todtasu arvestamisel rakendatakase tulumaksuvaba vdi mitte.
Sotsiaalmaks
Sotsmaks - kas todtasu arvestamisel arvestatakse sotsiaalmaksu alammaara pealt voi

alammaarata. Uut tdotajat sisestades tuleb valida Alammaara pealt.

Directo muudab automaatselt tdé6taja kaardil sotsiaalmaksu valikut alamaara pealt voi alammaarata
jargmistel tingimustel:

Alammaarata Kui todtajakaart vastab all olevatele tingimustele, siis 66hoolduse kaigus uuendatakse
tootajakaardi sotsiaalmaksu seadistus Alammaaraga - Alammaarata peale.

& Erandid, kui tuleb ise teha valik Alammaarata:

e Kui todle tuleb tootaja, kes juba on vanaduspensionar.
e Kui tootajal on teine tookoht kus tema eest arvestatakse miinimum sotsiaalmaksu.

Programm muudab Alammaaraga -» Alammaarata peale jargmistel juhtudel:

Kui té6taja on Opilane voi Ulidpilane (hariduse I6pukuupaev on taitmata voi on tulevikus).

Kui todtajal on alla 3-aastane laps vdi kolm alla 19-aastast last.

Kui tootaja on osalise toovoimega ja tddtaja kaardil on dokumendi saki all kehtiv td6voimetuse
tootaja tdend.

Kui to6taja saab vanaduspensionariks. Lisaks pannakse tootaja tootuskindlustuse
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maksuvalemile 16pu kuupaev.
Lisa objekt - taidetakse kui palgaarvestusel peab lisaks tootaja objektile lisanduma lisa objekt(e).

Palgapaev - saab maarata todtajale palgapaeva mis on erinev slisteemi seadistustest. See on
kalendaarne paev ja voetakse keskmise tootasu arvestuse aluseks.

Palga e-mail - taidetakse juhul kui todtaja palgaleht peab minema teisele e-mailile mis on
seadistatud kasutaja mooduli sakil e-mail valjal.

PDF parool - kasutatakse siis kui soovitakse palgaleht valja saata kaitstuna parooliga

Keskmise alus kuud - saab maarata keskmiste tasude arvutamise aluseks olevate kuude arvu.
Taidetakse siis, kui see on erinev sUsteemi seadistusest.

Keskmise tasu alus - Valikud Paev ja Tund. Mdjutab tootaja keskmise tasu arvestuse alust. Kui
tootaja on tunnipalgaline siis valida tund, sest siis oskab programm tootajale arvestada enne esimest
palgapaeva puudutud paevadele tasu.

Pensionikeskuse paring ja Elamisloa paring - kui té6taja Kasutaja mooduli sakil on isikukood
taidetud saab teha selle to6taja kohta vastavad paringud.

Tootasu

Sellesse sektsiooni saab sisestada tddtajale maaratud tasud.

PALK
NR Koefitzsient Tasu Valem Kirjeldus Palgagrupp Objekt Kasutaja Algus kp. Lépp kp.

1 1100 PALK Kuupalk 2 01012019  31.12.2019
2 1300 PALK Kuupalk 3 01.01.2020

3

4

5

B

8

g

10 01.01.2019  31.12.2019

Koefitsient- korrutab to6taja todtasu labi. Arvestusele asetatakse saadud korrutis.

Tasu- tootajale maaratud tootasu vastavalt sisestatud palgavalemile.

Valem- tootasule vastav tdotasuvalem.

Kirjeldus- valemi nimetus.

Tootasugrupp- saab kasutada kui on sisse lulitatud stusteemi seadistus ,To6tasugrupid”

Objekt- kui tootajal on kuupalk ja objekti vali on taidetud, siis asetub arvestusele vastav objekt. Kui
tegemist on tunnipalgaga ja andmed vdetakse ressursilt siis piirab vastav objekt ressursilt otitavaid
kogused. Arvestusele asetub ressursil olev objekt.

Tootaja- taidetakse ainult siis kui on vaja, piirata valemi koguse info paring ressursilt. Maarab ara, et
vOetakse ainult selle kasutaja kogused vastavale valemile.

Algus kp.- tootasu kehtivuse algus.

Lopp kp.- todtasu kehtivuse 16pp.

Tootasuvalemeid on véimalik lisada ka ametikohale ja neid kuvatakse peale TOOTASU sektsiooni.

Need valemid mis enam ei kehti on vaikimisi peidetud aga nupuga on voimalik need
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nahtavale tuua.

Maksud

Valem- teha linnukene maksuvalemi ette mis to6tajale rakendub

Kehtivuse algus- Kui valemil on kehtivuse piirangud siis maaratakse valemile kehtivuse
alguskuupaev

Kehtivuse lopp- Kui valemil on kehtivuse piirangud siis maaratakse valemile kehtivuse I6pukuupaev

Maksuvaba- Kui tootajal on maksuvaba summa erinev valemi peal seadistatust, siis taidetakse see
vali (naiteks tulumaks)

Maksuvaba algus- Kui sisestatud valemil on maksuvabal summal ajaline piirang siis siia margitakse
maksuvaba algusekuupaev (naiteks téovoimetuspensionaride SM vabastus). Tulumaksu reale tekib
automaatselt alguse kuupaev peale esimest arvestust.

Maksuvaba lopp- Kui sisestatud valmil on maksuvabal summal ajaline piirang siis siia margitakse
maksuvaba ldpukuupaev (naiteks toovoimetuspensionaride SM vabastus)

Tulumaks- Kui tdotajal on valitud paises tulumaksuvaba ,Ei“ siis tootajale tulumaksuvaba ei
arvestata vaatamata sellele, kui maksude sektsioonis on tulumaksul maksuvaba lahtrisse maksuvaba
sisestatud. Maksude sektsioonis tuleb teha linnuke tulumaksule kui té6tajal peab arvestama
tulumaksu.

Vahenenud toovoimega tootaja sotsiaalmaksu seadistamine

Naiteks esitati To6tukassale avaldus tddtaja vahenenud tédvdime kohta 15.05.2018 mis kehtib kuni
14.05.2020.
Sotsiaalmaksu kehtivus on alati tais kalendrikuu.

MAKSUD
Kehtivus Maksuvaba Puhkusereserv
Valem Algus Lopp Makzuvaba Algus Ldpp Kulu Kohustus
(] AY Ametithing 1,2%
P2 Pension tobtaja 2%
|:| P2V Pension tddtaja 2% Vit
SOTS Sotemaks 01.03.2015  30.04.2015
[] s0TS Sotsmaks
SOTS_INV Sotsmaks Tiflij‘.rﬁimetuspensiunﬁrl01-':'5-2':'13 31.05.2020 15052018  14.05.2020

D SOTS_INV Sotsmaks Todvidimetuspensionar |
T1 Isiku todtuskindiustus

T2 Firma tadtuskindlustus

TULU Tulumaks

|:| TULU_IN Tumumkas B sambasse

A\ Kui tootaja lahkub toolt, siis muuta sotsiaalmaksu maksuvaba 16pu kuupaevaks téosuhte [6pu
kuupaev.
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Pension

Directo teostab automaatseid paringuid Pensionikeskusesse, et uuendada t66tajakaartidel pensioni
maksuvalemi kehtivust. Paringu tulemusena lisatakse valemile kehtivuse |6pp ja vajadusel ka uue
algus. Uuendused toimuvad iga esmaspaeva 60sel.

Kui tootaja alles liitub kogumispensioniga siis Directo pensionivalemile lindu ei tee.

Pensioni sissemaksete |6petamisel lisatakse valemile [6pukuupaev
MAKSUD

Kehtivus Maksuvaba Puhkusereserv
Valem Algus Lépp Maksuvaba Algus Lopp Kulu Kohustus

AYAmetithing

4 0

& P2Pension tootaja 30.11.2020
2%

[JP2Pension toataja

2%

SOTSSotsmaks

U

SOTS_INVSotsmaks
Todvdimetuspensionar

B T1isiku
taotuskindlustus

B T2Firma
tadtuskindlustus

B TULUTulumaks 31122017
B TULUTulumaks  01.01.2018

LITULU_Tulumaks
Il sambasse

Pensioni sissemaksete katkestamisel lisatakse valemile |6pukuupaev ja alguskuupaev

MAKSUD

Kehtivus Maksuvaba Puhkusereserv
Valem Algus Lopp Maksuvaba Algus Lopp Kulu Kohustus
& AYAmetithing
1 o090
P2Pension taataja 30.11.2020
2%
P2Pension toataja 01.09.2021
2%
SOT SSotsmaks
O

SOTS_INVSotsmaks
Toovdimetuspensionar

& T1isiku
tadtuskindlustus

& T2Firma
todtuskindlustus

8 TULUTulumaks 31.12.2017
B TULUTulumaks  01.01.2018

CJTULU ITulumaks
Il sambasse
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Lisa puhkusepaevad

Véimalik on sisestada v0i vahendada erinevat liiki puudumistele lisapaevi.
LISA PUHKUSEPAEVAD

Aeg Paevi Tiiip Liik

16.07.2016 25 | Kohene v || v|

31.12.2020 5 | Kohene v || v|

31.12.2020 2 | Kohene v || TVPPUHKUS (Toovain v |
| Kohene v || v |
| Kohene v || v |

Sisestatud paevad mojutavad puhkusejaakide aruannet. Aruandes kuvatakse sisestatud paevade arvu
,Lisa“ tulbas.

Seda seadistust saab kasutada naiteks aasta |6pu seisuga kogunenud puhkusepaevade
mahakandmiseks voi algsaldode sisestamiseks.

Liik valikus on need puudumise liigid, mis on sisestatud slsteemi seadistusse Limiidiga
puudumiste liigid. Valiku tihjaks jatmisel mojutab sisestus pohipuhkust.

Tuubi valik mdjub sisestatud paevade rakendamise aega. Kui valik on ,Kohene" siis vahendatakse
puhkusepaevi sisestatud kuupaeva seisuga. Valikuga ,,Aasta” jagatakse sisestatud paevade arv
proportsionaalselt aasta peale. Eeldab, et sisestatud paevade arv kehtib sisestatud aasta kohta.
Naide: tootajale on ette nahtud 2021. aastal saada 10 lisa puhkusepaeva ja seda proportsionaalselt
alates 01.06.2021 kuupaevast. Sellisel juhul tuleb andmed sisestada jargmiselt:

LISA PUHKUSEPAEVAD

Aeg Paevi Tiiiip Liik
16.07 2016 25 | Kohene w || v |
31.12.2020 5 | Kohene w || v |
31.12.2020 -2 | Kohene v || TVPPUHKUS (Téévain v |
01.06.2021 10 |Aasta  w || v |
| Kohane w || W |
Oskused

Oskused saki alla saab sisestada todtajale oskused, mida ta oskab teha.

Uuringud

Too6tajaga seotud kujundatavad vormid.

Menetlus

Menetleja personaalsed seaded dokumentide menetlemiseks. Tapsemalt saab lugeda Menetluse
juhendist
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Lisavaljad

Véimalik seadistada valjad mis talletavad infot mida ei ole véimalik mujal to6tajakaardil sisestada.
Neid valju on vdimalik kasutada andmete filtreerimisel To6tajate aruannetes. Lisavalju saab taiendada
vdi muuta: Seadistused > Uldised seadistused > Lisaandmete liigid;

Admin

Kasutaja seadistused Directo kasutamiseks.

Tegevused

Kasutaja poolt loodud dokumendid Directos.

Muutused

Sakk Muutused kajastab tootajakaardil tehtud muudatuste infot. Lisaks on véimalik detalsemalt
muudatuste kohta infot vaadata vastavalt sakilt ,Vaata muudatuste logi“.

Naiteks Dokumendid sakk

Tootajakaart

[“Uirng ] Sonarus | Tesasuaness |

Kood: 1013

Nimi: Kalle Mets

Sunnipaev: 27.03.1983

Sugu: M

Grupp: | v

Objekt:

'3::3'Tijt'jlaja andmed () Teasuhe ) Todtasud ja maksud '3::3'Tt':t':|taja puhkusesoov () Haridus ~ ® pokumendid L Seotud isikud () Varad

I D Vaata muudatuste logi I

NR Tiiiip Nimetus Dok.nr Viljastaja Algus kp. Lopp kp. Kommentaar Suletud Kaust
1| a1 v] 15236 [ ~] K
2| Isapuhkuse tdend V| Siin on nimetus, El K
3| Puudega lapss thend v | 1235 K
4| Topviimetuse tunnistus v | Nr. 2563823 12345 15.06.201% 31.07.2020 El K
5| Tadvdimetuse tunnistus v | Nr. 85963263 01.05.2023 31.07.2026 El K
¢ v ] K

Muudatused on kajastatud kas punase voi rohelise taustaga.

e Punane - valja eelmine vaartus
¢ Roheline - valja uus vaartus

Uue rea sisestamise logi
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2 Uuenda © Thjenda [0 valitubad ~ [ Saestavasde  Seaded & Prindi [ Excelitabel

1013

E==rw 2 [« <>
NR RN ALGNE RN TOOP NIMETUS DOKUMENT ASUTUS ALGUS KP. LOPP KP. KOMMENTAAR SULETUD  KAUST KES NIMI MUUDETUD

a a a a a a a a a - a a a

(2200 % Toovdimetuse tunnistus 8.202 31.07.2026 Directo Helpdesk 02102023 165655 |
i 3 T T g TR TTOTZ00 Tirecto Fepdek TET020%3 165940

Olemasoleva rea muutmine

% Sue £ Uuenda Tohjenda [T valitubad v ) Salvestavaade  Seaded & Prindi Exceli tabel

1013

SE==rw o [P <>

NR RN ALGNE RN TO0P NIMETUS DOKUMENT ASUTUS ALGUS KP. LOPP KP. KOMMENTAAR SULETUD ~ KAUST KES NIMI MUUDETUD

a a a a Q Q Q a va a Q

2200 £ 2023 3107202 Directo Helpdesk 02.10.2023 16:56:55
|mz 2 12385 15062019 31072020 Dire 02102023 16:54:49

2138

12345 15062019 31.07.2020 Direct

Uut logide stusteemi saab kasutada jargnevatel sakkidel:

e Haridus
¢ Dokumendid
e Seotud isikud
e Oskused
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