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Darbinieku kartites

Lai darbiniekiem “Directo” varétu aprékinat algas, veidot algu maksajumus, registrét darbinieku
prombutnes, ka ari sagatavot atskaites par darbiniekiem, ir jabat izveidotam darbinieku kartitém.

Darbinieku kartites atrodas galvenas izvélnes kolonnas PERSONALS dokumentu saraksta Personals.

Darbinieka kartites izveidoSana

Lai izveidotu tada darbinieka kartiti, kuram jau ir savs “Directo” lietotaja konts vai
sistéema par So darbinieku jau ir izveidota avansa noréekinu personas vai pardevéja kartite:

1) No galvenas izvélnes jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi
Tad tiks atvérta galveno uzstadijumu sadala Lietotaji. Taja jauzklikskina uz darbinieka koda. Tad tiks
atverta lietotaja kartite.

2) Kartites lauka PERSONALS janorada opcija Ja.
PERSONALS Ja v

3) Kartité janospiez poga Saglabat.

Savukart, lai izveidotu darbinieka kartiti darbiniekam, kuram nav savs “Directo” lietotaja
konts vai sistéma par sSo darbinieku nav izveidota avansa norékinu personas vai pardevéja
kartite:

* No galvenas izvélnes jadodas uz kolonnu PERSONALS —» DOKUMENTI - Personals - janospiez poga
Pievienot jaunu
Tad tiks atverta jauna darbinieka kartite.

Izmantojot vairumimporta moduli, kuram ir vienreizéja pieslégsanas maksa, darbinieku kartites
“Directo” var ari importet, attiecigi tad vienlaicigi var izveidot vairakas kartites.

Darbinieka kartites aizpildisana

Seit aprakstiti darbinieka kartites aizpildidanas pamatprincipi.

Katrai kartitei ir japieskir unikals kods. Koda nav vélams ieklaut garumzimes, mikstinajuma zimes un
simbolus un ir janem vera, ka péc kartites saglabasanas kods nebls mainams. Ja darbinieku kartitem
ka kodi tiek pieskirti skaitli (pieméram, 1001, 1002 utt.), tad pirmajai kartitei kods janorada obligati,
savukart nakamajam kartitém koda lauku var atstat tuksu, jo tas péc pirmas kartites saglabasanas
reizes kartitei tiks pieskirts automatiski.

Kartites augsdala, lauka Nosaukums janorada darbinieka vards un uzvards. Grupa janorada tad, ja
darbiniekam japieskir kadas lietotaju grupas tiesibas - tad lauka Grupa janorada lietotaju grupa,
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kuras tiesibas japieskir darbiniekam.

Kartites sadala Lietotaja modulis janorada visparéja informacija par darbinieku. Saja sadala
noteikti jaaizpilda sekojosie lauki:

* PID - janorada darbinieka personas kods bez svitrinas.

* Pers. kods - janorada darbinieka personas kods.

* Dzimums - janorada darbinieka dzimums.

* Veids - apdro$inatas personas statusa kods (DN, DI vai DP). Sis lauks noteikti jaaizpilda tad, ja
darbinieks ir | vai Il grupas invalids vai pensionars.

Ja nepiecieSams, aizpilda ari citus laukus, pieméram, lauka:

* Adrese - norada darbinieka adresi.

* Mobilais telefons - norada darbinieka mobila telefona numuru.

* E-pasts - 5o lauku aizpilda tad, ja darbinieks ir “Directo” lietotajs un ir nepiecieSams, lai darbinieks
varétu no “Directo” sUtit e-pastus. Tad Saja lauka ir janorada e-pasta adrese, ar kuru vins no “Directo”
sUtis e-pastus. Ja e-pasta adrese nav noradita, tad lietotajs no “Directo” nevar nosutit e-pastus.

Kartites sadala Darba attieclbas norada informaciju par darbinieka darba attiecibam uznémuma:
* Veids un Pakape- lauka Veids janorada opcija Zinu kods un lauka Pakape janorada darba
attiecibu sakumam atbilstoSais zinu kods.

* Ligums - darba liguma numurs.

* Sakuma datums - darba attiecibu sakuma datums.

* Parb. laiks - ja darbiniekam ir noteikts parbaudes laiks, tad Saja lauka norada darbinieka
parbaudes laika beigu datumu. Ar dubultklikski ieklikskinot lauka, datums taja tiks noradits
automatiski (pamatojoties uz sistemas uzstadijumu Noklusétais parbaudes laiks ménesos).

* Noslodze - darbinieka darba liguma noteikta slodze. Pilna slodze tiek apziméta ar 1, pusslodze - ar
0,5.

* Lai darbiniekam par konkrétajam darba attiecibam tiktu rékinats ikgadéja atvalinajuma uzkrato
dienu skaits, pie Rekinat atv. uzkr. janorada opcija “Ja".

* Departaments - ja uznémuma ir departamenti, tad norada departamentu, kura strada darbinieks.
* Nodarbosanas - darbinieka amats (Jaizvélas no amatu saraksta. Ja nepiecieSams, amatu sarakstu
ir iespé€jams papildinat un veikt taja izmainas. Apraksts par amatu sarakstu ir pieejams Seit.).

[x]

+ Isaka pirmssv. diena - $aja lauka janorada, vai tad, ja pirmssvétku diena ir standarta darba diena
(attiecigi, darba diena no pirmdienas lidz piektdienai), darbiniekam ir jastrada par 1 stundu mazak. Ja
darbiniekam ir meéneSalga ar standarta darba laiku, tad gadijuma, ja Saja lauka ir noradita opcija ja,
darba diena, kura ir pirmssvétku diena, bus 1saka, ka ari par 1 stundu bus samazinajies darbinieka
ménesa normalajam darba laikam atbilstoSais stundu skaits. Savukart ja darbiniekam ir stundas likme
un Saja lauka ir noradita opcija ja, tad pirmssvétku diena par 1 stundu samazinas darbinieka ménesa
normalo stundu skaitu, pret kuru tiek rékinatas virsstundas.

* " Sifunkcionalitate Sobrid ir izstrades procesa, tapéc pilnvértigi ta stradas nakotné.

Sadala Algas modulis norada informaciju par darbinieka bankas kontu, algu un norada, kadas
nodok|u likmes japieméro darbinieka algai.

* Bankas konts - norada darbinieka bankas kontu uz kuru darbiniekam japarskaita alga.

* Banka - norada darbinieka banku.

* Lai darbiniekam tiktu rékinats ikgadé&ja atvalinajuma uzkrato dienu skaits, lauka pie Rekinat atv.
uzkr. janorada opcija “Ja”".

* Pie lesn. nod. gr. noradot Ja, darbinieka algai tiek pieméroti atvieglojumi (IIN neapliekamais
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minimums, atvieglojumi par apgadiba esoSam personam, pensionara neapliekamais minimums,
atvieglojums par invaliditati). Ja pie lesn. nod. gr. ir noradits Ne, tad darbinieka algai netiek
pieméroti iepriekSminétie atvieglojumi (pat ja darbinieka kartité vai darbinieka kartité noraditaja
nodok|u formula tie ir noraditi).

* Algas e-pasts - e-pasts, uz kuru darbiniekam jasuta algas lapinas. Ja algas e-pasts nav noradits,
tad algas lapinas tiks sUtitas uz e-pasta adresi, kas noradita darbinieka kartites sadalas “Lietotaja
modulis” lauka “E-pasts” (ja vien tas nav aizliegts sistémas uzstadijumos).

* PDF parole - norada paroli, kura darbiniekam bus jaievada, lai sanemot e-pasta savu algas lapinu,
vins varétu to atvért un apskatit.

Sadalas Algas modulis sadala ALGAS FORMULAS janorada:

* Maksa - atkariba no algas formulas janorada bruto ménesalga vai stundas likme. Savukart
atseviskos gadijumos maksa nav janorada - tas ir atkarigs no algas formulas.

* Formula - algas formula, ar kuru darbiniekam jaizmaksa alga.

* Objekts - atkariba no algu formulas janorada tad, ja algas formula japieméro tikai pamatojoties uz
tam resursu rindam, kuras ir noraditais objekts vai ari tad, ja algas formula jasasaista ar konkrétu
objektu. Objekts nav janorada, ja algas aprékins nav jadala pa objektiem.

* Lietotajs - ja algas formula ir saistita ar resursu dokumentiem, tad Saja lauka janorada darbinieka
lietotaja kods.

* Sakuma datums - janorada datums, no kura ar konkréto algas formulu jaizmaksa alga.

* Ja ir konkréts datums, lidz kuram darbiniekam ir noteikta alga ar konkréeto algas formulu, tad lauka
Beigu datums janorada datums, lidz kuram darbiniekam ar konkréto algas formulu jaapréekina alga.
Tapat jadara ari tad, ja algas formula paliek tada pati, bet mainas tas likme (pieméram, ja mainas
bruto ménesalga vai stundas likme). Tad rinda, kura noradita algas formula ar iepriekséjo likmi,
janorada beigu datums, savukart jauna rinda janorada jauna bruto alga, algas formula un tas sakuma
datums (ka ari cita informacija, ja nepiecieSams).

Saja pieméra darbiniekam no 2020. gada 3. decembra lidz 2121. gada 2. decembrim bruto ménesalga
ir 1000 eiro, bet sakot no 2021. gada 3. janvara darbinieka bruto ménesalga ir 1400 eiro:

(]

Savukart Saja pieméra darbiniekam ir noteikta bruto stundas likme 6 eiro. Lauka Maksa ir noradita
bruto stundas likme, lauka Formula ir noradita stundas likmei atbilstoSa algas formula, un lauka
Lietotajs ir noradits konkréta darbinieka kartites kods. Lauka Sakuma datums ir noradits datums,
no kura darbiniekam ir noteikta noradita stundas likme.

ALGAS FORMULAS

Nr. Koeficients Maksa Formula Apraksts Objekts Lietotajs Sakuma datums Beigu datums
1 6 HOUR Stundas likme 1002 01.12.2020
2 0 HOUR_HOLIDA Piemaksa par darbu oficialajas svétku 1002 01.12.2020
3
4
°

Lai tiktu aprekinata piemaksa par svétku dienas nostradatajam stundam, darbinieka kartité ir
noradita ari algas formula piemaksai par darbu svétku dienas. Atskiriba no stundas likmes formulas,
pie algas formulas, kura atbilst piemaksai par darbu svétku dienas, lauka Maksa norada ,,0", jo Saja
pieméra piemaksas algas formula ir iestatits, ka piemaksa par darbu svétku dienas tiek aprékinata
automatiski, nemot véra darbiniekam noteikto stundas likmi.

Otrs variants ir noradit Sada veida algas formulas ka, pieméram, piemaksa par svétku dienam, nakts
darba apmaksa un piemaksa par nakts darbu nevis darbinieka kartite, bet darbinieka amata kartiteé.
Tada gadijuma, ja darbinieka amata kartité ir noraditas algu formulas, kuru aprékins pamatojas uz
stundas likmi, nav nepiecie$ams noradit $is algu formulas darbinieka kartité. Si pieeja var paatrinat
darbinieku kartisu aizpildiSanu un mazinat iespéjamibu, ka kadam netiek aprékinata, pieméram,
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piemaksa par darbu svétku dienas, jo Sai piemaksai atbilstoso algas formulu ir piemirsts noradit
darbinieka kartité. Ja Si algas formula bus noradita darbinieka amata kartité, tad sistéma to nems véra
gadijumos, kad darbinieks bus stradajis svetku dienas.

Ja darbinieka algai japiemeéro atvieglojums par apgadiba esosu personu, tad darbinieka kartites sadala
Saistitas personas janorada:

* Veids - APG.

* Pie Aktivs janorada opcija Ja.

* Sakuma datums - datums, no kura algai japieméro atvieglojums par apgadiba esoSo personu.

@) Lietotdja modulis () Darba attiecibas () Algas modulis lzglitiba () Dokumenti @ saistitas personas O aktivi O Prasmes () par
Nr. Tips Nosaukums PID Dzimsanas datums Adrese Telefons Komentars Akfivs 3Sakuma datums Beigu datums
1| APG v Ja | 03.12.2020
2 ' v

3 ' v

Ja ir vairaki apgadajamie, tad informacija par katru apgadajamo janorada atseviska rinda.

¢ Kad ir zinams datums, lidz kuram darbinieka algai japiemeéro atvieglojums par apgadiba esosu
personu, tad darbinieka kartites sadala Saistitas personas lauka Beigu datums janorada
datumes, lidz kuram japieméro atvieglojums.
Lauka Aktivs ir ieteicams atstat opciju Ja, jo, ja kadreiz tiks atgramatots senaks algu aprékins, kura
perioda darbiniekam pienacas atvieglojums par apgadajamo un pie Aktivs batu noradits Ne, tad
konkrétajam algas aprékinam atvieglojums par apgadajamo péc aprékina saglabasanas vairs netiktu
piemeérots.

Darbinieka kartité ir ari citas sadalas:

* Sadala SaskanoSana var veikt iestatijumus, kuri saistiti ar dokumentu virzisanu.

* Sadala Administrators var veikt ar darbinieka lietotaja kontu saistitus iestatijumus.

* Sadala Darbibas var redzét lietotaja veidotos dokumentus.

* Sadala Izmainas var redzét, kadas izmainas veiktas darbinieka kartité, ka ari to, kur$ un kad tas ir
veicis.

Lai saglabatu darbinieka kartité veiktas izmainas, taja janospiez poga Saglabat.

Darbinieka prognozeta neapliekama minimuma noradisana

Darbinieka algai piemérojamais neapliekamais minimums ir janorada darbinieka kartites sadalas
Algas modulis tabula NODOKLU FORMULAS pie iedzivotaju ienakuma nodokla formulas, kura
japieméro darbinieka algai.

Lai attiecinatu neapliekama minimuma summu uz konkrétu periodu, zem Derigums ir jaaizpilda lauki
Sakuma laiks un Beigu laiks (  ®* sakuma laika lauka ir iespéjams noradit tikai ménesa pirmo
datumu, bet beigu laika lauka ir iespéjams noradit tikai ménesa pédejo datumu) un neapliekama
minimuma summa janorada lauka Neapl. min.

Ja konkrétajai iedzivotaju ienakuma nodokla formulai jau ir kads ieraksts (pieméram, ar citu
neapmakama minimuma apméru) un ir japievieno jauna rinda ar tadu pasu nodok|u formulu, tad
iepriekSajai rindai, kura noradita konkréta nodoklu formula, janorada beigu datums.

(=]

Kad beigu datums bus noradits un darbinieka kartite bus saglabata, tad bus pieejama jauna tadas
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pasas nodoklu formulas rinda.

x]

Pie tas jaieliek keksitis, janorada sakuma datums, kas sekos aiz iepriek$éjas rindas beigu datuma,
janorada jaunais neapliekama minimuma apmérs un, lai noraditas izmainas tiktu saglabatas,
jasaglaba darbinieka kartite.

=]

Izmainas darba attiecibas

Ja darbinieka darba attiecibas ir izmainas (pieméram, mainas darbinieka noslodze), tad esoSajai darba
attiecibu rindai janorada beigu datums un atbilstosais beigu zinu kods un ar + japievieno jauna darba
attiecibu rinda ta pasa darba liguma ietvaros.

Virs jau ievaditam rindam paradisies neredigéjama rinda, kas attélos apkopoto informaciju no visam
savstarpéji saistitajam darba attiecibu rindam.

(O Lietotsja modulis ~ ®) Darba atfiecbas () Algas modulis () lzgiiba ) Dokumenti ) Saistitss personas ) Ak ()
Medélas darba stundas: P o T C Pk 5 Sy Darba grafika arfikuli:
Nr. RV Tips Pakape Ligums Sdkuma datums P3rb. laiks Beigu datums Beigas Nozlodze
Zinu kods 11 5555 01.01.2019 31.03.2019 05
11 1 ~| 5555 01.01.2019 31032019 31012021 [ w| 1
b+ s oz V] o
3 [ ~] [ ]
e | g e |
!

Viena ménesa ietvaros drikst but tikai viena rinda ar beigu zinu kodu. Ja darbinieks viena
menesa ietvaros beidz un atkal uzsak darba attiecibas, tad janorada tikai beigu datums, bet beigu
zinu kods nav janorada, jo tados gadijumos Pazinojuma par fiziskajai personai izmaksatajam summam
par konkréto ménesi darbinieks nav jaieklauj.

O Lietotsja modulis @) Darba atfiecbas O Algas modulis O lzgifba O Dokumenti O Saistitss personas O akii O
Medélas darba stundas: P O T C Pk s Sy Darba grafika artiluli:
Nr. RV Tips Pakape Ligums Sakuma datums Parb. laiks Beigu datums Beigas MNoslodze
Zinu kods " 5555 01.01.2019 31.03.2019 31.03.2021 25 0,5
11 5555 01.012018 31032019 31.012021 [ w] 1
21+ 5555 01.02.2021 31032021 [25 v 0,5
3 [ ~] [v] [ ~]

¢ Ja darbiniekam jau ieprieks ir ievadita darba attiecibu vésture un viena darba liguma rindas nav
apvienotas, tad manuali izveidot rindu sasaisti var, ja pie sistémas uzstadijuma Darba attiecibu
rindu sasaiste ir labojama ir noradita opcija ja. Tad darba attiecibu sadala kolonna RR ir
redigéjama un taja savstarpéji saistitajam rindam ir janorada vienads skaitlis.

(]

Lai gada Pazinojuma par fiziskajai personai izmaksatajam summam batu iesp&jams noteikt pareizu
darba attiecibu sakuma datumu, saistito darba attiecibu rindu sasaiste noteikti ir javeic, ja viena
kalendara gada ietvaros ir notikusas slodzes vai amata izmainas darba attiecibas.
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