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1. Neatvykimai | darba

1.1. Dokumento pildymas

Naujas nedarbingumo zyméjimo dokumentas kuriamas: PERSONALAS—- Dokumentai— Neatvykimai
darbg

Dokumente pildoma informacija:

» VirSuje dokumento parinkite pradzios ir pabaigos datas - kokio laikotarpio informacija bus
dokumente (rekomenduojame j vieng dokumentg vesti vieno ménesio nedarbingumus),
e Eilutése:
1. Pers.kodas - parinkite darbuotoja,
Vardas, pavarde - uzsipildys automatiskai,
Tipas - parinkite nedarbingumo tipa,
PradZia - pirma nedarbingumo diena,
Pabaiga - paskutiné nedarbingumo diena,

ke wnN

Dienos - automatiskai pasiskai¢iuos, kiek dieny darbuotojas praleido nedarbingume, Sventinés dienos
- automatiskai pasiskaiciuos, kiek buvo Sventiniy dieny.

Jei darbuotojas dirba pagal standartinj darbo grafikg ir jo darbo kravis yra nurodytas personalo
korteléje, darbo valandas sistema jam Zymés automatiskai.

| Eee] EET o F Biklé: Rodyt p
|Numeris 1900027 Pradiia 1.10.2019 Pabaiga 31.10.2019 ITipas v Padalinys
Pers. kodas Pastaba Suriigiuota pagal | Nr. v
Paskutinj karta iSsaugojo:META 21.10.2019 14:06:34
Ni| Pers. kodas Vardas, pavardé Tipas Pradzia Pabaiga New end Dienos Sventinésjdienos Rezultatai Pavaduocjantis Pastaba DU priskaitymai
AKVILE Akvile A (Atostogos) ¥ 1102019  3.10.2019 3 1} Tas pats ménuo ¥
SIMOMA SIMONA K (Komandiruote} v 5102019 11102019 4 o Tas pats menuo ¥
LAIMA Laima L (Liga) ¥ |1510.2019 28102019 10 o Tas pals menuo ¥
SAULE SAULE MD (Neatvykimas idarbq z ¥ | 8102019  3.10.2019 1 0 Tas pats ménuo ¥
DARIUS Darius Pavarde A (Atostogos) ¥ 14102019 2510.2019 10 o Tas pats menuo ¥
MARTYNA MARTYNAS A (Atostogos) ¥ 29102019 31.10.2019 3 o Tas pats ménuo ¥
X Tas pats ménuo ¥

8 v Tas pats ménuo ¥

Tokiu atveju, nedarbingumo dokumente bus Zymimos atostogos, ligos, komandiruotés ir kiti specifiniai
nedarbingumo tipai. Viename dokumente gali blti keletas asmeny, taciau kiekvienam ménesiui ir
kiekvienam nedarbingumo tipui patogiau vesti atskirg dokumenta.

1.2. SODRA - nedarbingumu importas

e Keliamo failo tipas XML

¢ Informacija keliama | spec. ataksaitg SODRA - nedarbingumy importas (PAGRINDINIS
MENIU-BENDRAS-ATASKAITOS-SPE. ATASKAITOS-SODRA - nedarbingumy importas)

* Pasirinkite pozymé UTF-8

®  |kélus XML nedarbingumo importo faila - suformuota sistemoje dokumenta BUTINA
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patikrinti.

1.2.1. Nustatymai

e Numeracija priskirta vartotojo korteléje (ASMENINIAI
NUSTATYMAI-VARTOTOJAS-NUMERACIJA)
e Nedarbingumo tipy duomeny laukai:
o SODRA: NedarbingumoPriezastis (kodas: SODRA NEDARBINGUMOPRIEZASTIS)
o SODRA: PazymejimoTipas (kodas: SODRA PAZYMEJIMOTIPAS)

Duomeny lauky pasirinkimo kombinacijos: (NUSTATYMAI-PERSONALO
NUSTATYMAI-NEDARBINGUMO TIPAI)

% Nedarbingumas: Liga
Duomeny laukas Duomeny lauko reikSmé

SODRA: NedarbingumoPriezastis (kodas:
SODRA NEDARBINGUMOPRIEZASTIS)

SODRA: PazymejimoTipas (kodas: SODRA PAZYMEJIMOTIPAS) |Nedarbingumo pazyméjimas
& Nedarbingumas: Ligonio slaugymas

Liga

Duomeny laukas Duomeny lauko reiksmé
SODRA: NedarbingumoPriezastis (kodas: Ligonio slauavmas
SODRA_NEDARBINGUMOPRIEZASTIS) g 9y

SODRA: PazymejimoTipas (kodas: SODRA PAZYMEJIMOTIPAS) |Nedarbingumo pazymeéjimas
& Nedarbingumas: Gimdymo atostogos

Duomeny laukas Duomeny lauko reiksmé
SODRA: NedarbingumoPriezastis (kodas: Nebriskirta
SODRA NEDARBINGUMOPRIEZASTIS) P

SODRA: PazymejimoTipas (kodas: SODRA PAZYMEJIMOTIPAS) [NéStumo atostogy pazymeéjimas
& Nedarbingumas: Vaiko prieziura

Duomeny laukas Duomeny lauko reiksmé
SODRA: NedarbingumoPriezastis (kodas: .
SODRA_NEDARBINGUMOPRIEZASTIS) v FIX Mel

SODRA: PazymejimoTipas (kodas: SODRA_PAZYMEJIMOTIPAS) | . Fix Mel

1.2.2. Pozymiai

e Kuriamas dokumentas: Darbo laiko apskaita
« Informacija keliama tik ty eiluciy, kuriy tage ArPazymejimasPanaikintas yra pozymis false

1.2.3. Uzpildomi laukai

Antrasteé:
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Directo

laukelis XML laukleis Aprasymas
Vartotojo korteléje, kuris daro importa, priskirta numeracija.
Numeris |- Nustatymas: Numeracija (ASMENINIAI
NUSTATYMAI-VARTOTOJAS-NUMERACIJA)
Pradzia SuformavimoData|Informacija jsirao pagal importo failo suformavimo datg. ®  |kélus
failg - batina pakeisti datg pagal reikiamg ménesj
Pabaiga  |SuformavimoData|Informacija jsiraso pagal importo failo suformavimo data. ®  |kélus
failg - butina pakeisti data pagal reikiamg ménesj
. Visada jsiraso reikSmeé: IMPORTAS ir infromacija apie keliamo failo
Pastaba SuformavimoData .
suformavimo datg
Eilutés:
Directo laukelis XML laukelis Aprasymas
Darbuotojo atpazinimas vyksta pagal asmens koda.
Tikrinamas darbuotojo kortelés laukelis Asmens kodas:
(skiltis: Pagrindiné informacija) ir pozymiai:
Darbuotojas AsmensKodas Skiltis Darbo santykiai - ar yra bent viena eiluté, kuri

neturi pabaigos datos laukelyje Pab. data
Skiltis Administratorius - ar neuzdétas pozymis
Uzdarytas

Vardas, pavarde

[raSoma reikSmeé is priskirto darbuotojo kortelés laukelio
Pavadinimas

NedarbingumoPriezastis

Tipas PazymejimoTipas skaityti skilti Nedarbingumo tipo priskyrimas:
v . . Jei eilutés tage ArReikiaDraudejuiMoketi reikSmeé Taip
Pradzia LaikotarpisNuo arba reikime tuidia
Pabaiga LaikotarpisIki Jell evllut.es tige ArReikiaDraudejuiMoketi reiksmé Ne arba
reiksmé tuscia
Pastaba PazymejimoNumeris SODROS nedarbingumo pazyméjimo numeriai

Nedarbingumo tipo priskyrimas:

e Jei tage PazymejimoTipas reikSme Nedarbingumo pazyméjimas ir tage
NedarbingumoPriezastis reikSmé Ligonio slaugymas priskiriamas nedarbingumo tipas,
kur: duomeny lauke SODRA: PazymejimoTipas (kodas: SODRA PAZYMEJIMOTIPAS) parinkta
reiksmé Nedarbingumo pazyméjimas ir duomeny lauke SODRA: NedarbingumoPriezastis
(kodas: SODRA NEDARBINGUMOPRIEZASTIS) parinkta reikSmé Ligonio slaugymas

« Kitais atvejais, jei tage PazymejimoTipas rekSmé Nedarbingumo pazZyméjimas ir tage
NedarbingumoPriezastis bet kokia kita reikSmé priskiriamas nedarbingumo tipas, kur:
duomeny lauke SODRA: PazymejimoTipas (kodas: SODRA PAZYMEJIMOTIPAS) parinkta
reikSmé Nedarbingumo pazyméjimas ir duomeny lauke SODRA: NedarbingumoPriezastis
(kodas: SODRA NEDARBINGUMOPRIEZASTIS) parinkta reikSmé Liga

e Jei tage PazymejimoTipas rekSmé Nestumo atostogy pazyméjimas ir tage
NedarbingumoPriezastis reikSmé nenurodyta - priskiramas nedarbingumo tipas, kur:
duomeny lauke SODRA: PazymejimoTipas (kodas: SODRA PAZYMEJIMOTIPAS) parinkta
reikSmé Néstumo atostogu pazymeéjimas ir duomeny lauke SODRA:
NedarbingumoPriezastis (kodas: SODRA_NEDARBINGUMOPRIEZASTIS) parinkta reikSme
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Nepriskirta
I |
e Jei tage PazymejimoTipas rekSmé le Me' ir tage NedarbingumoPriezastis

reikSmeé nenurodyta - priskiriamas nedarbingumo tipas, kur: duomeny lauke SODRA:
PazymejimoTipas (kodas: SODRA PAZYMEJIMOTIPAS) parinkta reikSmeé

Fix Mel

i I
SODRA NEDARBINGUMOPRIEZASTIS) parinkta reikSmé le Me'

ir duomeny lauke SODRA: NedarbingumoPriezastis (kodas:

Jei daugiau nei vienas nedarbingumo tipas turés tokig pacia duomeny lauky SODRA:
NedarbingumoPriezastis (kodas: SODRA NEDARBINGUMOPRIEZASTIS) ir SODRA:
PazymejimoTipas (kodas: SODRA PAZYMEJIMOTIPAS) konfiguracijas - nedarbingumo dokumente
nebus priskirtas joks nedarbingumo tipas. Eilute reikés pasikoreguoti atsidarius dokumenta. Likusi
informacija bus sukelta.

2. Naujas Neatvykimai | darba dokumento
dizainas

Neatvykimai | darbo dokumentas yra skirtas jrasyti skirtingus darbuotojy neatvykimus, naudojant
skirtingus nedarbingumo tipus.

Vieno nedarbingumo jvedimas paprastai siejamas su dviem skirtingomis darbo uzmokescio
formulémis:

e pirmiausia su darbo uzmokescio formule, pagal kurig skaiCiuojamas atlygis uz sj nedarbinguma;
e antra, su darbo uzmokescio formule, kuri turi bati mazinama uz atsizvelgiant | nedarbinguma,
pavyzdziui, ménesinis atlyginimas.

Atidarius neatvykimai j darbg dokumenta, deSiniame kampe yra mygtukas Bandyti nauja versija.
Paspaudus S| mygtuka neatvykimy j darbg dokumentai pasikeis | naujos versijos dokumentus.

<f<fi<]<)<

® " Jei iSbandzius naujg versijg norite grjzti prie senosios versijos, deSiniame kampe spauskite
Perjungti i ankstesni atvaizdavima.
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jas ~ & Issaugoti & Patvirtinti Kopijuoti = (@ Atmesti Naikinti Prisegtukai H.pastas ~

2 Perjungti | ankstesnj atvaizdavima  ~

Nedarbingumas 2023

Numeris Pradgia Pabaiga Tipas Padalinys Darbuotojas
2023 A 09.02.2023 2 09.022023 a v
Pastaba
Masinis jkalimas... B ETE - [
Nr ~ [J # Darbuotojs # Vardas, pavardé # Tipas % Pradzia # Pabaiga * Dienc ~ Nauja pabaiga * Sventinés * I§ ankst # Pavaduojant ~ Pastaba 4 Patvirtintojas #  Patvirtinimo data #  Atsaukimo da

2.1. Nustatymai

Apie nedarbingumo tipo nustatymus galite rasti daugiau informacijos Cia.

Apie darbo uzmokescio nustatymus galite rasti daugiau informacijos cia.

2.2. Dokumento pildymas

Neatvykimai | darbg dokumenta galima jvesti jvairiais budais:

» Kiekvienam darbuotojui yra sukuriamas neatvykimo | darbg dokumentas. Tokiu atveju antrastés
laukai uzpildomi panasiai kaip ir eiluciy laukai.

¢ Neatvykimo dokumentas kuriamas tam tikru daznumu, pvz., kas ménesj, ir visi neatvykimai
surasomi j vieng dokumenta. Siuo atveju tik: dokumento antrastés pastaboje yra pazymima uz
kokj perioda jvestas dokumentas.

Galima filtruoti dokumentus iS neatvykimai | darba registro pagal dokumento antrastéje esancia
informacija.

Naujas ~ Issaugoti  + Patvirtinti [ Kopijuoti ~ Atmesti i Naikinti /7 Prisegtukai () El.pastas ~ & Spausdinti ~ = Perjungti j ankstesnj atvaizdavimg [T
Nedarbingumas 2200006 Paskutinj karta pakeite IEVA (21.11.2022 prie 15:0:00)
Numeris Pradzia Pabaiga Tipas. Padalinys Darbuotojas
2200006  01.10.2022 B 31102022 =] v Q
Pastaba
2022 m.
s CEET]
O nr # Darbuotojas  # Vardas, pavardé # Tipas % Naujapabaiga # Pradsia 4 Pabaiga # Dienos #  Sventinés dienos £ Patvirtintojas # Atgaukimo priezastis ~ pastaba 4 DU priskaitymai #  Darbo uzmokeséio data
Paieska Paieska Paieska Paiedka Paieska Paieska Paieska Paieska Paieska Paieska Paieka Paieska Paieska
1 AKVILE Akvile Akvile Atostogos v 12.10.2022 19.10.2022 ) o
2
3
4
5

2.3. Dokumento mygtukai

2.3.1. Dokumento antrasté

Naujas ~ Issaugoti  + Patvirtinti  E5 Kopijuoti ~ Atmesti [l Maikinti 7 Prisegtukai (=) El. pastas ~ & Spausdinti ~

¢ Naujas - atidaro naujg neuzpildytg dokumenta.

* ISsaugoti - iSsaugo dokumenta.

» Kopijuoti - padaro dokumento kopija. Dokumente yra visi kopijuojamo dokumento laukeliai ir
aktyvis redagavimo laukai. Vienu metu gali bati atidarytas tik vienas neisSsaugotas juodrastis.
Jei naujas dokumentas iSsaugomas, galima padaryti kitg kopija.
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e Patvirtinti - patvirtina dokumenta.

Atmesti - mygtukas aktyvus, jei jrasas yra juodrascio blsenoje, t. y. buvo atlikti neiSsaugoti
jraso pakeitimai. Paspaudus mygtukg ATMESTI, neiSsaugoti pakeitimai paSalinami ir jrasas
pakei¢iamas j iSsaugotg busena.

Naikinti - panaikina dokumenta. Pirmiausia klausia, ar tikrai norite istrinti.

Prisegtukai - leidzia prie dokumento prisegti failus.

El. pastas - leidZia siysti dokumentg el. pastu.

Spausdinti - spausdina pasirinkta spausdinimo forma.

. E - leidZia atidaryti su dokumentu susietg prisegtuka.

2.3.2. Dokumento eilutés

 Pasirinkta kopija - leidZia nukopijuoti eilutes ir véliau jas jklijuoti j tus¢ias dokumento eilutes.
Veiksmai:
o Pazymimos eilutés, kurias norim kopijuoti;
o SpaudZiamas mygtukas Parinkta kopijuoti;
o Reikiamoje eilutéje, spaudziama ant eilutés numerio desiniu pelés klavisu ir pasirenkamas
norimas veiksmas.
e IStrinti pasirinktus - panaikina pasirinktas eilutes. Norédami pasirinkti eilutes, paspauskite
eilutés numerj. Mygtukas neaktyvus, jei nepasirinkta jokia eiluté.
* Masinis importas - leidzia uzpildyti/déti eilutes pagal lentele (dazniausiai Excel).
o [¥]- galima nusistatyti eiluciy aukstj.
o [x]- eksportuojama eiluciy informacija | EXCEL.
o [x]- galima pasirinkti, kurie stulpeliai rodomi eilutése, o kurie ne.

2.4. Dokumento laukeliai

2.4.1. Antrastés laukeliai

Numeris - dokumento numeris.

Pradzia ir Pabaiga - dokumento periodas uz kurj jvedami nedarbingumai (Sis periodas neturi
jtakos DU skaiciavimui).

Tipas - dokumento nedarbingumo tipas.

Padalinys - padalinio jvedimas, kuris leidzia dokumenty registre filtruoti pagal sj pozym|.
Darbuotojas - darbuotojo jvedimas, kuris leidzia dokumenty registre filtruoti pagal S| pozym;.
Pastaba - papildomai informacijai pasizyméti.

{3 Naujas ~ Issaugoti  + Patvirtinti  F5 Kopijuoti ~ Atmesti  {if Maikinti /7 Prisegtukai <) El. pastas ~ & Spausdinti ~

Nedarbingumas 2200006

Numeris Pradzia Pabaiga Tipas Padalinys Darbuotojas

2200006 01.10.2022 B 31102022 ] v Q Q
Pastaba
2022 m. spalis
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2.4.2. Eiluciy laukeliai

» Darbuotojas - darbuotojo kodas (galima pasirinkti iS sgraso, jeigu vartotojo korteléje yra
uzdeétas pozymis DARBUOTOJAS - TAIP).

* Vardas, pavardé - darbuotojo vardas, pavarde.

e Tipas - nedarbingumo tipas, kuriuo metu darbuotojas buvo tame nedarbingume,

e Pradzia - nedarbingumo pradzia.

e Pabaiga - nedarbingumo pabaiga.

* Dienos - nedarbingumo dieny skaicius. Rodomos darbo dieny skaicius.

* Nauja pabaiga - atSaukti arba sustabdyti nedarbinguma. |vedama nauja nedarbingumo
pabaigos data.

 Sventinés dienos - Sventiniy dieny skaiius.

« IS ankto - uzdedama varnele, jeigu norima, kad uz tg nedarbinguma blty sumokétg pries
nedarbingumo pradzia.

e Pastaba - papildomam komentarui jsirasyti.

e DU priskaitymai - susijusio DU priskaitymo numeris.

* Darbo uzmokescio data - darbo uzmokescio dokumento data.

O Nr ~  # Darbuotojas  # Vardas, pavardé 4 Tipas Nauja pabaiga #  Pradfia # Pabaiga ~ Dienos #  Sventinésdienos # lianksto  * Pastaba 4 DU priskaitymai #  Darbo uzmokeséio data

2
3

o000

®*  Nedarbingumo dieny skaicius pasiskaiciuoja pagal jvestg pradzios ir pabaigos data.

2.5. Dokumento pranesimai

| dokumentg buvo jtraukti jvairts pranesimai tikrinimo tikslais ir yra dviejy tipu:

e |spéjimai - geltona;
¢ Klaidos - raudona.

Duomeny jvedimo metu virSutiniame deSiniajame dokumento kampe rodomi praneSimai. Véliau
pranesima galima rodyti peréjus | neteisingai jvesta laukel;.

'3 Naujas ~ ¢ ISsaugoti + Patvirtinti E5 Kopijuoti ~ () Atmesti [ MNaikinti /7 Prisegtukai EL pastas ~ Spausdinti ~

Nedarbingumas 2200006

Mumeris Pradzia Pabaiga Tipas Padalinys Darbuotojas

2200006 01.10.2022 B 31102022 =) v Q Q
Pastaba
2022 m. spalis

MV Darbuotojas 999 nerasta ardas, pavardé # Tipas ~ Mauja pabaiga # PradZzia * Pabaiga # Dienos # Sventinés dien

Paieska Paieska Paieska Paieska Paieska Paieska Paieska

Y e akvile Atostogos v 12.10.2022 19.10.2022 [
z :
3 Q v
4 v
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Ispéjimy pavyzdziai:

» Darbuotojo nedarbingumo pabaiga yra véliau nei darbo santykiy pabaiga, leidZia saugoti
dokumenta:

X
Darbuotojas AKVILE nedarbingumo

pabaigos data vélesné nei darbuotojo darbo
santykiy pabaigos data 28.10.2022 pries
17.10.2022

e Darbuotojo kortelé yra uzdaryta, neleidzia saugoti dokumento:

Darbuotojas AKVILE uzdarytas

Klaidy pavyzdziai:

e Darbuotojo kodas neteisingas bei jis neegzistuoja Directo sistemoje, neleidzia dokumento
iSsaugoti:

‘ 9 Darbuotojas 999 nerasta
e Darbuotojo kortelé yra uzdaryta, neleidzia dokumento patvirtinti:

9 Patvirtinti nepavyko
Eiluté 1: Darbuotojas AKVILE uZdarytas

Nuorodos:

e Darbuotojai

e Nedarbingumo tipai

e Darbo laiko apskaita

e Darbuotojy sgrasas

e Darbo uzmokescio formules

* Mokesciy formulés

e Darbo uzmokescio priskaitymas
e Darbo uzmokescio mokéjimas

¢ Papildomas atlygis
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