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Darbinieku pasapkalposanas portals
MyDirecto

MyDirecto ir darbinieku paSapkalpoSanas portals, kura var:

* Pieteikt atvalinajumu;

* Uzzinat savu Sobrid un uz gada beigam uzkrato atvalinajuma dienu skaitu;

¢ Uzzinat, kuri kolégdi Sodien ir prombutng;

¢ Uzzinat, kuriem kolégiem Sodien ir dzimSanas diena;

* Redzet pie darba devéja esosos datus par sevi un, ja ir pieskirtas atbilstoSas tiesibas, tad ari veikt
tajos izmainas.

my.directo.ee var ielogoties ar Smart-ID un to var lietot gan no mobilajam iericem, gan datora.

MyDirecto aktivizesana

MyDirecto izmantoSana ir maksas pakalpojums ar ikméneSa maksu. Informacija par ikménesa maksu
ir pieejama Directo majaslapa.

® Lai aktivizétu MyDirecto, ludzu, sazinieties ar Directo klientu atbalstu, rakstot uz
support@directo.lv

Uzstadijumu veiksana, lai darbinieki varéetu lietot MyDirecto

Kad MyDirecto ir aktivizéts, tad ir javeic uzstadijumi, lai taja varétu pieteikt prombutnes un ielogoties
darbinieki.

1. Prombutnes pieteikuma veida izveidoSana

Lai darbinieks varetu pieteikt prombutni, sistéma ir jabat izveidotam prombutnes pieteikuma veidam.
Pieméram, ja darbiniekiem ir jabut iespéjai pieteikt atvalinajumu, ir jabat izveidotam pieteikuma
veidam Atvalinajuma pieteikums. Ja darbiniekiem ir jabat iespéjai pieteikt ari papildatvalinajumu, ir
jabut izveidotam pieteikuma veidam Papildatvalinajuma pieteikums.

Lai izveidotu prombutnes pieteikuma veidu:
1) No sistémas galvena loga ir jadodas uz UZSTADIJUMI - Personala uzstadijumi » Prombatnu veidi -
janospiez poga Pievienot jaunu.

2) Tad tiks atvérta jauna kartite. Taja jaaizpilda lauki KODS (koda nedrikst ieklaut garumzimes,
mikstinajuma zimes un simbolus, péc kartites saglabasanas kods nebis mainams) un NOSAUKUMS
un péc tam janospiez poga Saglabat.
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Directo uzstadijumi

Viss v| | Atrast uzstadijumu... m

Sistemas uzstadijumi > Personala uzstadijumi > Prombutnu veidi > VACATION_REQUEST

Galvenie uzstadjumi > @ Atpakal [ Jauns (] Kopet [l Dzest Saglabat Statuss: Nesaglabats

fnansuustadiumi 2 PjeteikSanas atvalindgjumam

Personala uzstadijumi

KODS VACATION_REQUEST
Algu formulas
NOSAUKUMS Pieteiksanas atvalinajumam
Algu grupas
g grEp ISAIS KODS
Amati SECIBA
Brivdienas KRASA FFFFFF

Darba attiecibu PIETEIKUMA VEIDS »

3) Péc tam izveidotais pietekama veids ir jasasaista ar to prombutni, kuras pieteikSanai konkrétais
pieteikuma veids ir paredzeéts.

Lai to izdaritu, prombutnu veidu saraksta (sistémas galvenais logs -» UZSTADIJUMI - Personala
uzstadijumi = Prombutnu veidi) jaatver prombuatnes veida kartite un tas lauka PIETEIKUMA VEIDS ir
janorada atbilstosa pieteikuma veida kods.

Directo uzstadijumi

Viss v | Atrast uzstadijumu... m

Sistemasuzstadijumim 2 Personala uzstadijumi > Prombatnu veidi > VACATION

Galvenie uzstadijumi > © Atpakal [ Jauns (] Kopet [l Drest Saglabat  Statuss: Saglabats Skatit izmainu logu

Finansu uzstadijumi > At\la.li nﬁju ms

Personala uzstadijumi v

KODS VACATION
Algu formulas
NOSAUKUMS Atvalinajums
Algu grupas
guare ISAIS KODS ATV
Amati SECIBA
Brivdienas KRASA 0 FFFA78
Darba attiectbu PIETEIKUMA VEIDS VACATION_REQUEST »

Kad tas ir iZdaths, janospiez poga Saglabat.
2. Ar MyDirecto saistitie sistemas uzstadijumi
Ir dazi sistémas uzstadijumi, kuri ir saistiti ar MyDirecto. Sos uzstadijumus var apskatit un

nepieciesamibas gadijuma ari mainit, no sistémas galvena loga dodoties uz UZSTADIJUMI - Sistémas
uzstadijumi
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Tad tiks atvérta sadala ar sistémas uzstadijumiem. Lai atrastu ar MyDirecto saistitos uzstadijumus,
jaatver sadala MyDirecto uzstadijumi.

Directo uzstadijumi

Viss v | Atrast uzstadijumi m

Sistémas uzstadijumi ¥ Sistémas uzstadijumi > MyDirecto uzstadijun
Specials Saglabat Skatit izmainu logu

Galvenie uzstadijumi

L. . MyDirecto akceptéta prombatne var tikt mainita ® ne ja

Finansu uzstadijumi
Pamatlidzek|u uzstadijumi MyDirecto tiesibas redzét kolégu informaciju objekts @ departaments
Notikumu uzstadijumi ® ja

MyDirecto pie dzim&anas dienam tiek paradrts vecums

MyDirecto uzstadijumi
Personala uzstadijumi Saglabat

Tad tiks paraditi ar MyDirecto saistitie sistemas uzstadijumi.

Sistémas uzstadijums MyDirecto akcepteta prombutne var tikt mainita nosaka, vai péc tam, kad
prombutnes pieteikums ir akceptéts, darbinieks to MyDirecto var mainit.

Ja ir nepiecieSams, lai akceptéto pieteikumu MyDirecto nevarétu mainit, tad pie uzstadijuma janorada
opcija ne, savukart, ja ir nepiecieSams, lai apstiprinato pieteikumu MyDirecto varétu mainit, ir
janorada opcija ja. Ja ir noradita opcija ja, tad darbiniekam MyDirecto ir iespejams mainit akceptéto
pieteikumu tad, ja:

* Prombutnes sakuma datums nav pagatné;

* Konkréta prombdutne vél nav nemta véra algas aprékina;

* Prombutnes dokuments nav apstiprinats.

Savukart atbilstosi uzstadijumam MyDirecto tiesibas redzéet kolegu informaciju var iestatit, ka
MyDirecto informaciju par kolégiem var redzét tad, ja darbinieks ir saistits ar tadu pasu objektu vai ir
tada pasa departamenta ka citi kolégi.

Ja ir nepiecieSams mainit to, ka ir iestatits kads no Siem uzstadijumiem, tad pie ta janorada
nepiecieSama opcija un péc tam janospiez poga Saglabat.

3. Saistiba ar darbinieku noradama informacija, lai vins varetu lietot
MyDirecto

3.1.Darbinieka kartite noradama informacija

Kad ir aktivizéts MyDirecto, tad, lai darbinieks varetu lietot MyDirecto:

* Darbinieka Smart-ID konta limenim ir jabut kvalificets elektroniskais paraksts (Smart-ID
Qualified Electronic Signature).

* Darbinieka kartites sadala Lietotaja modulis lauka MyDirecto janorada opcija Ja, lauka PID ir
jabut noraditam darbinieka personas kodam bez svitrinas un lauka Valsts jabut noraditai valstij, kura
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pieskirusi personas kodu.
* Ja darbinieks Sobrid nav lietotaju grupa, tad lauka Grupa ir janorada grupa MYDIRECTO.

Lietotaju grupa datubazé tiek automatiski izveidota tad, kad datubaze tiek aktivizéts MyDirecto.

Ja darbinieks jau ir lietotaju grupa, tad ir japarliecinas, vai grupai ir tiesibas, kuras
nepiecieSamas MyDirecto lietoSanai. Apraksts par lietotaju grupai nepiecieSamajam tiesibam ir
pieejams Seit.

Darbinieka karte

Kods: ANDRIS
Nosaukums: Andris Ozols

Dzimsanas

datums:

Dzimums: V

Grupa: [MYDIRECTO v
Objekts:

® Lietotaja modulis O Darba attiecibas O Algas maodulis O |zglttiba O Dokumenti @) Saistitas personas @) Pamatiidzeli O Parskai (0) O Saskano3ana

PID: 17049011234 Dzimums:

Dzimaanas datums-  17.04.1990 Personals MyDirecto
Adrese: Biroja adrese:

Adrese 2:

Adrese 3: Tips

Rajons: Pers. kods: 170490-11234

Vaists

Kad darbinieka kartité ir noradita nepiecieSama informacija, tad ir janospiez poga Saglabat.

3.2. Lietotaju grupas tiesibas, kuras nepiecieSamas, lai varéetu lietot MyDirecto

Ja darbinieks jau ir lietotaju grupa, tad ir japarliecinas, vai grupai ir tiesibas, kuras nepiecieSamas
MyDirecto lietosanai.

Lai noskaidrotu, kadas tiesibas ir pieskirtas lietotaju grupai:

1) No sistémas galvena loga ir jaatver UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Lietotaju grupas
Tad tiks atvérts lietotaju grupu saraksts.

2) Taja pie grupas, kuras tiesibas jaapskata, jauzspiez uzMainit tiesibas.
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Directo uzstadijumi

Sistemas uzstadijumi > | Galven dijumi > Lietotaju grupas

2 Ataunot ) TukSslauks [E Saglabatizskatu J° Uzstadjumi & Drukat [ Excelizvade

Galvenie uzstadijumi v

AIM receptes Lietotaju grupas

Aktivitates ATVERT Kods PARLUKOT

= = Rindas: 20 L < w1

Apstiprinasanas KODS NOSAUKUMS Drosiba
nosacijumi / Saskanogana

Q Q
Atgadinajuma nosacijumi

CEO CEO Mainit tiesibas
AutoTeksts

MYDIRECTO MyDirecto Mainit tiesibas
Darba vietas

PIETEICEJI Pieteicgji Mainit tiestbas
Datulauku saistiba

PM Projektu vaditaji Mainit tiesibas
Datulauku tipi

SALARY_MODULE Tiestbas uz algu moduli Mainit tiestbas
Dokumentu lauki

SALES Pardevaji Mainit tiestbas
Drukas izkartojums

STOCK Noliktavas darbinieki Maint tiesibas
Galvena el kartib:

elvenas fzueines fartba SUPER Pilnas sistemas lietosanas tiesibas Mainit tiesibas

3) Japarliecinas, ka sadala Dokumenti ir tiesibas skatit dokumentu Personals.
Ja Sadu tiesibu nav tad janorada dokuments Personals, kolonna Ka janorada opcija pasa un jaieliek
keksitis pie Skatit un Pielikumi.

Mainit grupas tiesibas "Noliktavas darbinieki" [JEEles Skatit izmainu logu €21 Kopet citas grupas tiestbas »
Dokumenti Atskaites Uzstadrjumi Citi
Dzést rindu

[0 Nr. Modulis Nosaukums Ka Skirstit Kolonnas Skatit Pievienot Noradit Mainit Dzest Apstiprinat Pielikumi Dokumenti Drukat Punkti

O 1 artikkel Artikuli vsis v % % ) s

O 2 fikumine Noliktavas kustrbas vsus v 0 s

O 3 otellimus Pasttjumi visus Ml Viss 0 Ja

0 4 hankija Piegadataji visus + IES O Ja

O s sissetulek Sanemtas preces visus v Ja v (] Ja

O s personal Personals pasa v O &) O O u O ] O Né&

0 7 v 0 0 0O O 0 O 0O O O 0 Ne

4) Japarliecinas, ka tiesibu noteikSanas sadala Atskaites uz atskaitém Prombutnes un Personala
saraksts ir tiesibas vismaz limeni Paplasinats.
Ja Sadu tiesibu nav, tad pie uz atskaitém japieskir vismaz paplasinata limena tiesibas.

5) Ja lietotaju grupa esosajiem darbiniekiem MyDirecto sadala Mani dati ir ne tikai jaredz savi dati,
bet ari jabut tiesibam mainit savu e-pastu un bankas kontu, tad tiesibu noteikSanas sadala
Uzstadijumi pie attéla apvilktajiem uzstadijumiem ir janorada opcija Atlauts.

Dokumenti Atskaites Uzstadijumi Citi
Uzstadijumi Lietotdja uzstadijumi

Skirstit Kolonnas Skatit Pievienot Mainit Dzést Uzstadijumi Aizliegts Atlauts Tiesibas

O O O O O O Pielikumu pievienosana L] redzét personigos uzstadijumus

0 ) O U U O Kases ienamumu un izdevumu ordera uzstadijumi ® nomainit savu paroli

O O 0 O O O Mapes uzstadijumi L mainit rindu skaitu pada dokumentos/sarakstos
O O . O ) O Noliktavas uzstadijumi L] nomainit savu objektu

O O U O O O Sistemas uzstadijumi ® nomainit savu noliktavu

O O U O O O Pardosanas uzstadijumi ® nomainit savu vardu

O O U O O O Pirkuma uzstadrjumi e nomainit savu e-pastu

O (@) U O O O Algu uzstadijumi L] mainit bankas konta Tpasnieka vardu un bankas kontu/IBAN
O (] O ] O O Personala uzstadijumi

0 0 O =] a 0 Finansu uzstadijumi

O O O J J O Galvenie uzstadijumi

6) Ja tiesibu uzstadijumos tika veiktas izmainas, tad, lai tas saglabatu, janospiez poga Saglabat.
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3.3.lestatisana, ka darbinieks vareées pieteikt tikai noteikta veida prombutnes

Ja prombutnu pieteikumi ir izveidoti dazada veida prombUtném (pieméram, lai varétu pieteikt ne tikai
atvalinajumu, bet ari papildatvalinajumu), tad gadijuma, ja kadam no darbiniekiem ir jaspéj pieteikties
nevis visiem, bet tikai vienam vai daziem no prombutnu veidiem, kuriem ir iespéjams pieteikties, tad:
1) Jaatver darbinieku saraksts (sistémas galvena loga - PERSONALS - DOKUMENTI - Personals).

2) Darbinieku saraksta jaatver konkréta darbinieka kartite. To var izdarit, uzspiezot uz tas koda.

3) Jaatver darbinieka kartites sadala Algas modulis un tas lauka MyDirecto prombutnu veidi
jaieliek keksitis pie tam prombutnem, kuras darbiniekam ir jabat iespé&jai pieteikt.

Darbinieka karte

D Skatit izmainu logu

Kods: ANDRIS
Nosaukums: Andris Ozols

Dzimsanas
datums:

Dzimums: V

Grupa: MYDIRECTO v

Objekts:

O Dokumenti O Saistitas personas O Prasmes

~
\_/ |zglitiba

~ ~ - ~
\/ Lietotaja modulis '/ Darba attiecibas ® Algas modulis Q Pamatlidzeli \J Parskati (0)

Dzivesvieta:
Banka:
Bankas adrese:

SWIFT:

Nesaukums banka
Bankas nosaukums
Bankas konts/IBAN

Papildu objekts:
Samaksas diena:
Algas e-pasts:

Rekinat atv. uzkr.: | Ja

lesn. nod.gr: [ Ja

v | Socialais nodoklis: |

Arodbiedriba:
Main@mie darba stundu artikuli:

Arodb. Red. Nr.
Rezerves izmaksas

v POF parole:
v |  Vidgjas izpelnas menesi:
Vid&ja izpelna | diena v

Rezerves saistibas

MyDirecto prombatnu veidi: Atvalinjums -

ALGAS FORMULAS

<9 Skatft izmainu logu Papildatvalinajums

Atvalinajums

Nr. Koeficients Maksa

Lietotajs Sdkuma datums Beigu datums Paf

Ja keksitis netiks ielikts pie neviena prombutnes veida, tad darbinieks varés pieteikt visas
prombutnes, kuram sistéma ir izveidots pieteikuma veids.

3.4. Parliecinasanas, vai darbinieks vares ielogoties MyDirecto

Noteikti japarliecinas, vai darbinieks varés ielogoties MyDirecto.

Ja darbinieks jau strada Directo sistéma, tad vins varés ielogoties MyDirecto gadijuma, ja vina Smart-
ID konta limenis ir kvalificets elektroniskais paraksts (Smart-ID Qualified Electronic Signature).

Ja neesat parliecinats, vai darbinieks jau lieto Directo un attiecigi varés ielogoties ari MyDirecto, tad:
1) Atveriet darbinieku sarakstu (sistémas galvenais logs » PERSONALS - DOKUMENTI - Personals) un
parliecinieties, vai saraksta ir redzama kolonna VAR IELOGOTIES.

Ja ST kolonna nav redzama, tad pievienojiet to lietotaju sarakstam. Apraksts, ka to var izdarit, ir
pieejams Seit.

2) Saraksta atrodiet rindu par konkréta darbinieka kartiti. To var izdarit, kolonnas NOSAUKUMS
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mekléSanas lauka ierakstot darbinieka vardu vai vardu un uzvardu, vai tikai uzvardu un péc tam
nospiezot pogu PARLUKOT vai taustinu Enter.

3) Paskatieties, kas ir noradits kolonna VAR IELOGOTIES. Ja ir noradits Ja, tad darbinieks varés
ielogoties MyDirecto. Ja ir Ne, tad vins nevar ielogoties ne Directo, ne ari MyDirecto.

4) Ja kolonna VAR IELOGOTIES ir noradits Ne un ir nepiecieSams, lai darbinieks varétu ielogoties
MyDirecto, tad no sistémas galvena loga jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi

5) Tad tiks atvérts sistémas lietotaju un darbinieku saraksts. Taja atrodiet konkréta darbinieka kartiti
un atveriet to - lai to izdaritu, atveriet uz darbinieka koda, kurs ir kolonna KODS. Tad tiks atvérta
kartite, kura janospiez poga Iestatit ielogoSanos tikai ar ID-karti/Mobile-id/Smart-
ID un péc tam janospiez poga Saglabat.

Directo uzstadijumi

Viss ¥ | Atrast uzstadijumu... m

Sistemas uzstadyjumim S Galvenie uzstadijumi > Lietotaji > ANDRIS
Galvenie uzstadijumi © Atpakal [ Jauns (%] Kopet [l Dzest Saglabat | Statuss: Nesaglabats
AlM receptes Andris Ozols
Aktivitates
KODS ANDRIS
Apstiprinasanas
nosacijumi / Saskano$ana NOSAUKUMS Andris Ozols
e L GRUPA MYDIRECTO »
Atgadinajuma nosacijumi
E-PASTS
AutoTeksts
PID 01029012345

Darba vietas
JAUNA PAROLE

Datulauku saistiha lestatit ielogoSanos tikai ar ID-karti/Mobile-id/Smart-1D

Lietotajam nakamaja ielogosanas reizé janomaina parole

Phmdn sl ilens #imi

4. MyDirecto lietosana

4.1. Prombutnu saraksts, atvalinajuma dienu atlikums un prombutnes

Sadala Brivdienas var redzéet savu Si gada prombutnu sarakstu.

MyDirecto SIA Eiogoties B
Sveiki, 1

. Brivdienas \_[' Sodien prombiitné é Dzimsanas dienas O Manidati

ﬁ Dokumenti
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MyDirecto
Atvalinajumi

Atlikums uz gada beigam ITOLEEGEIT]

Atvalinajuma

21 pieteikums

Atvalindjuma pieteikumi

Brivdienas tips Periods
Atvalinajums @TETIIED 17.07.2023 - 28.07.2023
Atvalinajums 02.05.2023 - 02.05.2023

W s Izlogoties [

Atvalinajuma dienas Komentars
10

1

® MyDirecto var redzét informaciju par ta veida prombutném, kuram var pieteikties MyDirecto.
Pieméram, var redzét informaciju par atvalinajumiem, bet nevar par slimibas lapam.

Uzspiezot uz Atlikums Sodien var redzét pieejamo atvalinajuma dienu skaitu uz Sodienu, savukart
uzspiezot uz Atlikums uz gada beigam var redzét pieejamo atvalinajuma dienu skaitu uz i gada

beigam.

Atlikums tiek radits, nemot véra jau notikusos atvalinajumus. Pieméram, ja Jums nakama gada janvari
bus atvalinajums, tad atlikuso dienu skaitu janvara atvalinajums Sobrid nebus samazinajis, jo uz So

bridi un gada beigam konkrétais atvalinajums vél nebus noticis.

Nospiezot pogu Pieteikties var pieteikties prombutnei, kurai uznémums ir lavis pieteikties

MyDirecto.

MyDirecto
Atvalinajumi

Atlikums uz gada beigam EMITOTEECE 0]

Atvalinajuma

21 pieteikums

Atvalinajuma pieteikumi

Brivdienas tips Periods
Atvalinajums @FETIIED 17.07.2023 - 28.07.2023
Atvalindjums 02.05.2023 - 02.05.2023

Wi B Izlogoties [

Atvalinajuma dienas | Komentars
10

1

Péc pogas Pieteikties nospieSanas atvérsies logs. Lauka Atvalinajuma sakums janorada
vélamais prombutnes sakuma datums. Beigu datumu varat noradit 2 veidos: lauka Atvalinajuma
dienu skaits noradot atvalinajuma ilgumu standarta darba dienas vai lauka Atvalinajuma beigas

noradot datumu, kurs atbilst atvalinajuma pédéjai dienai.
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MyDirecto' < Atvalinajumi IzZlogoties [

Atvalinajuma pieteikums

Pieejamas atvalinajuma dienas Sodien: 21, valsts svétku dienas noraditaja
perioda: 0. Sis pieteikums samazina atvalinajuma dienas par 10

Atvalindjuma dienu
Atvalinajuma sakums skaits Atvalindjuma beigas

03.06.2024 s3] 10 16.06.2024 B8
(J Pieprasit atvalinajuma naudu avansa

Komentars

v lesniegt pieteikumu ® Atcelt

Lauka Komentars varat noradit tekstu, kuru vélaties, lai redz ta persona, kura izvértés, vai akceptét
So prombutni.

Kad pieteikums ir aizpildits, tad, lai to iesniegtu, nospiediet pogu Iesniegt pieteikumu.

®  Nevar pieteikt prombutni, kuras sakuma datums jau ir pagajis.

4.1.1. Pieteikuma atcelSana

Ja ir nepiecieSams atcelt pieteikto prombutni, tad MyDirecto sadala Brivdienas pie pieteiktas
prombutnes janospiez poga Mainit.

MyDirecto W s Izlogoties [
Atvalinajumi

Atlikums uz gada beigam JEUTOTEECEL T

Atvalinajuma

21 pieteikums

Atvalinajuma pieteikumi

Brivdienas tips Periods Atvalinajuma dienas | Komentars

Atvalinajuma pieteikums (ZETD 03.06.2024 - 16.06.2024 10
Atvalinajums 17.07.2023 - 28.07.2023 10

Atvalinajums @FETTED 02.05.2023 - 02.05.2023 1

Tad tiks atvéerts prombdtnes pieteikums. Taja janospiez poga Dzést.

MyDirecto‘ £ Atvalinajumi W s IzZlogoties [

Atvalindjuma pieteikums

Pieejamas atvalinajuma dienas Sodien: 21, valsts svétku dienas noraditaja
perioda: 0. Sis pieteikums samazina atvalinajuma dienas par 10

Atvalindjuma dienu
Atvalindjuma sakums skaits Atvalindjuma beigas

03.06.2024 =] 10 16.06.2024 =
[ Pieprasit atvalinajuma naudu avansa

Komentars

¥ lesniegt pieteikumu ’ @ Dzést ® Atcelt
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Péc tam paradisies lodzins, kura janospiez poga Dzest.

Izdzést pieteikumu X

Vai tiesam dzést o atvalinajuma pieteikumu?

(o |
4.2. Prombutné esosie koléegi
MyDirecto s tziogoties [
Sveiki, 1
. Brivdienas Sodien prombiitné + Dzimsanas dienas fo) Mani dati

ﬂ Dokumenti
Sadala Sodien prombutné var uzzinat, kuri kolégi Sodien ir prombatné.

4.3. Kolegu dzimsanas dienas

MyDirecto SA triogoties [
Sveiki, !
. Brivdienas &- Sodien prombiitné é Dzimsanas dienas fo) Mani dati

ﬁ Dokumenti
Sadala DzimsSanas dienas var uzzinat, kad kuriem kolégiem bis dzimSanas dienas.

4.4. Mani dati
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MyDirecto SIA togoties [

Sveiki, 1

Brivdienas &. Sodien prombiitné + Dzimsanas dienas Mani dati

R efrsnn i ot P=N

ﬁ Dokumenti

Sadala Mani dati var redzét visparéjos datus, kuri par Jums ir saglabati sistéma un, ja Jums ir
pieskirtas tiesibas veikt tajos izmainas, tad ari tos mainit.

4.5. Darbinieka kartitei piesaistitie faili

MyDirecto S tzlogoties [
Sveiki, !

. Brivdienas Sodien prombiitné + Dzim$anas dienas fo) Mani dati

ﬁ Dokumenti

Ja JUsu kartitei sistéma ir piesaistiti faili (piemeéram, darba ligums), tad tos var redzét sadala
Dokumenti.

5. Pieteikto prombutnu akceptésana vai noraidisana

5.1. Tiesibas, kuras nepiecieSamas, lai varétu akceptet vai noraidit pieteiktas
prombutnes

Lai sistémas lietotajs varétu akceptét vai noraidit pieteiktas prombutnes:

* Vinam jabut pieskirtam tiesibam veikt izmainas dokumentos Prombutnes.

* Vinam jabut pieskirtam Paplasinats vai Visi [imena tiesibam uz atskaiti Prombutnes.

* Lietotaja kartites lauka Intervals jabut noraditam nokluséjuma intervalam jeb dokumentu
numeracijas diapazonam.

5.2. Pieteikto prombutnu akceptésana vai noraidisana

Lai apskatitu sarakstu ar darbinieku pieteiktajam prombutném un tas akceptétu vai noraiditu:
1) No sistéemas galvena loga jaatver atskaite Prombutnes, kura atrodas sistémas galvena loga kolonna
PERSONALS.

2) Atskaité pie Skats janorada opcija Pieteikumu akceptésana un laukos pie Periods janorada
periods, uz kuru pieteiktas prombutnes jaizskata.
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Darbinieks Objekts Personals| Ja | Veids v Periods 1.01.2025 31.12.2025

UJ parba dienas ) Sv. dienas Mainit () Jaunais beigu dat Aprekins| v | Departaments ¥ | Veselbasapdrosinasana| | Slegts

Komentars Slodze Apstiprinatie Amats v Akceptéts leprieks
ot Raan ppaissummal ] | Sets [ Potakums aicopsana ] Kertot pec Datums v |

() Pasieptfitrus [ ||y ATSKAITE

3) Janospiez poga ATSKAITE.

4) Tad tiks paraditi prombutnu pieteikumi.

Darbinieks Objekts Personals Veids' - Periods 01.01.2025 31.12.2025 (Darbinieka datulauk v
) parba dienas [ ] Sv dienas  Mainit  Jaunais beigudat  Aprekins Departaments w | Veselibas apdrosinasanal ] Slegts (Darbinieka datulauk v
Komentars Slodze Apstiprinatie Amats| v Akceptats leprieks (Darbinieka datulauk v

Daiit Radit: Apakssumma Skats:[ Pieteikumu akceptédana v Kartot pec| Datums v | (Type lisaval)) v

() Pasiptiitus [ v | [Ty ATSKAITE

() Numurs Darbinieks Vards Objekts Departaments Veids Sakums Sakotnéjas beigas Beigas Kal. dienas Min. ilgums  Limits Atskiriba Aizvietotajs Komentars Izveidots
[ 10032 1002 Ivars BIoms VACATION_REQUEST 13.01.2025 17.01.2025 5 22.10.2024 12:16:41
[ 10032 1016 Inga Bérzina VACATION_REQUEST 22.01.2025 24.01.2025 3 22.10.2024 12:16:41
[ 10032 1011 Anna Bérzina VACATION_REQUEST 10.02.2025 14.02.2025 5 22.10.2024 12:16:41

et s ) Y :

Ir jaieliek keksiSi pie tam prombutném, kuras akceptéjat.
Ja nepiecieSams, pie pieteikuma lauka Komentars var noradit komentaru. Ja tiks noradits komentars,
tad darbinieks So komentaru redzés MyDirecto prombUtnu saraksta pie konkrétas prombutnes.
Informativiem noltkiem lauka Aizstajejs no darbinieku saraksta var noradit darbinieka aizstajéju
prombutnes laika.

®" Ja pirms pieteikuma akceptésanas tiks ielikts keksitis pie pazinot pa e-pastu un lauka
Aizstajejs bus noradits darbinieka aizstajéju prombutnes laika, tad e-pastu par to, ka prombutne ir
akceptéta, sanems gan darbinieks, gan vina aizstajéjs.

5) Lai akceptétu prombutnes, pie kuram ir ielikti keksisi:

* Ja nepiecieSams, lai darbinieks (un ari vina aizstajéjs, ja tads ir noradits) sanemtu e-pastu par
prombutnes akceptésanu, jaieliek keksitis pie Pazinot pa e-pastu.

* Janospiez poga Akceptét un saglabat izmainas.

6) Ja kada no prombUtném janoraida, tad pie tas jaieliek keksitis un janospiez poga Noraidit.
Tad atvérsies logs, kura janorada noraidiSanas iemesls un péc tam janospiez poga OK.

Izlogosanas no MyDirecto

Beidzot darbu MyDirecto, ir jaizlogojas. Lai to izdaritu, janospiez poga Izlogoties.

MyDirecto SIA

Sveiki, !

o Brivdienas ‘r. Sodien prombiitné + Dzim3anas dienas O Mani dati

=] a

ﬂ Dokumenti
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