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Si sistemos dalis skirta duomeny apie jmonés personala kaupimui, darbo sutaréiy, darbuotojy
pazyméejimy bel jvairiy isakymy, tabeliy vedimui bei spausdinimui.
Personalo apskaitoje vedamos darbuotojy kortelés, kuriose kaupiama informacija apie jvairius
pasikeitimus, susijusius su imonés darbuotojais.

DARBO SU PROGRAMA PRADZIA

Programa iskvieciama du kartus paspaudus kairiu peliuko klavisu programéle — FPersonalo

apsk.aita

Ekrane pateikiamas vaizdas:

Programa sudarancios dalys:
uservisas;
Uasmens kortelés,
Udarbo laiko apskaita;
azinynai;
Uataskaitos.
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SERVISAS

Issirinkus programos saka “Servisas’ , ekrane pateikiamas toks vaizdas:

¥ Personalo apskaita - ZEMES OKID BENDROYE

Servisas Asmens korteles  Darbo laiko apskaita  Finynai  Ataskaitos

Darbo sutarkys *

Eksportas

Spausdintuyo nuoskatos

Vartokojai

Finukes

Biaighi {Al-+5)

Darbo sutartys

Serviso sakoje galima atsispausdinti darbo sutar ¢iy registravimo zurnala:

Fomes ot SAT9308s

mi | Dabo auarties Daghuctojo  |Datbactojo | Datbo Diarho Drarho agtarties Heteisitgzo Drarbdamio ar jo Darbmotojo paradas
. Hr jos Dattdatio Uardas, pauants Darbustojo WaMaspauané | pemens hodas | soc.drmd | pradiios | amarties | rommasbeime data it mdo igalinto asmens & mmji%']s‘]sxgwmjos
| sudaryme data (gimimo data) | pafm Mr. | data  [pabeitimas pagritdas iStaisumas paradas ir data eFmemp linriy
1 2 3 4 2 ] i g 9 10 11 12
18] 1% 200s4044 |Mindaugas Waitekinas HI.IgLISIBnanEiI.IS Povilaz 307220524 | SO 19166dE (20054043 Hs-12-1d P
| 19 p0eE40-0 |Mindaugas Waitekinas KrungleuiEiené Emilija dE10d2 0063 | SO100E0TE (20051020
21 20 20051024 |Mi ekl uikenitiug Deimantas SH40d291220 | S0 1920679 [200510-24

Taip pat ¢ia galima atsispausdinti darbo sutarciy sarasa, kurj galima issirasiuoti pagal darbuotojo

tabelini numerj arba sutarties numersi.

= drEp |

DARDBO SUTARCIL SARARAS M

Tak k. Moo g vardos Sian=ze e | Sulodies doo e, vadicseaa

1 W ohongs bOvdeges 1

K Ma "ar e and lrana = :

2 Brar ausk 2 viranns o H

4 CodEiur s Aanes 4 i

B Pa 2 <ig 1 Irir s ] ) i

i He i bl s 3 AL A

Eksportas

Serviso sakoje, pasirinkus “Eksporta”, galima ataskaitas, prie kuriy yra nurodytas “*” simbolis
iskelti { Microsoft Excel'io programa ir jas redaguoti pagal poreikius
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Pateiktame lange reikia uzdéti taskeli “1 atminti”, pasirinkti ar skaiciy desimtosios reikty skirti

Eksportas

kableliu ar tasku (t.y. ar planuojama atlikti kokius nors skai¢iavimus).

Eksporta parametrai Skaidi
: Y ey 110
@ Nigkur ) | faila desimtosios © Tasku"
skiiamos () Kahleliy ™"

Eksporas | faila
Failo, kuriame bus i§saugota ataskaita pavadinimas

| =
Laukai skiriami
@ Tah ) Kahliatagkis "
~ Kahblelis " Werikalus bruksnys )"

Tik po siy veiksmy atlikimo galima formuoti norima ataskaita | Excel’i.:

Darbuotojy saraéai ™

Darbuotoju asmens bylu saratas
Kvalifikaciju kélimai *

[Eduotas inventorius
Esilavinimas *

Atostogaujandiy saragas
Atostogaujanéiy saradas (detalus)
Atostogu panaudojimas

Sergantys darbuotojai *

Sweikintini asmenys *
Darbuotaoju vaiky saragas *

Suformavus ataskaita, ekrane pateikiamas vaizdas:
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Ekrane pasirodzius informaciniam langui, reikia eiti | Excel’i ir paspausti klavisy kombinacija

CTRL + V.
Norint, jog ataskaitos nebiity formuojamos i Excel’io programa, reikty Serviso sakoje “Eksporte”
vél uzdéti taskeli ant “Niekur”.

Spausdintuvo nuostatos

Pasirinkus spausdintuvo nuostatas galima pakeisti spausdintuva kuriuo norima spausdinti

ataskaitas ar dokumentus.

Printsetup 21
— Printer
Mame: pdfFactary j Froperties... |
o ; WOFISASYp Lazerlet 1000
batuis: Microzoft XPS Document Witer
Type:
Wwhere;  FPP2:
Comment:
— Paper Orientation
Sizes I.-’-'«d j £ Partrait
Source: IDe[aultTfa_u Ll " Landscape
Metwark... | 0k I Cancel |

Pasirinkus spausdintuva ,, pdfFactory” (jeigu toks yra suinstaliuotas Jisu kompiuteryje) galima
norimas ataskaitas formuoti kaip PDF dokumenta, uzsaugoti kompiuteryje ir prireikus isirasyti i

nesiojama laikmena ar siysti elektroniniu pastu.
Vartotojai
Si Personalo serviso $aka yra skirta sukurti naujus Debeto vartotojus arba pakoreguoti jau

esamy vartotojy teises.
Zinutés

Jeigu programoje yra sukurti vartotojal, tai pasirinkus sia programos dali galima susirasinéti su

kitais buhalterinés programos vartotojais.
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ASMENSKORTELES

Pradéjus darba su asmens kortelémis, ekrane pateikiamas darbuotoju asmens korteliy sarasas:

MNenaudojamos kortelés ] Me jmonés darbuotojal l
Yisi darbuotojai ]Dirbantys ]Atleisti ] pagal tab. nr. ] Dirbantys padalinio darbuotojai ]
Fragmentas: | |
Tabelio Mr. Favardé, Vardas Fareigos Data Etal »
Prigmimo | Atleidimo |
13 i 15999-10-15 2003-12-31 0500
17 | Bartugiena Laura Konsultante 2003-05-03 1.000
20 [ Debesaité Pieva “adyhininkas 2005-07-01 |2005-03-31 | 0500
12 | Galubickas Paulius 1999-05-03 |2001-04-30
4 [ Geniené Milda 1996-08-01 |1997-03-28 | 1.000
21 [ Jachnowvigiené Engelija “alytoja 2005-11-02 |2011-09-30 [ 0.250
E | Jarinskas Simas Konsultantas 1.000 [
22 | Jarmo Jurgis Vadyhininkas 2005-03-03 |2008-06-30 | 0500
16 | Judagkinas Darius Programuctojas 2001-04-04 1.000
15 | Judagkinas lgnas Vadybininkas 2003-11-03 [2006-11-16 | 1.000
15 | Karmarinas Gintautas Yadyhininkas 2000-09-13 |2005-06-30 | 0.500
1 [ Kandrotas Virginijus 1998-02-05 |2000-02-28 | 0500
3 | Kelmeris Arlinas Direktoriaus pavaduotojas 19594-05-01 1.000
11 | Ketkutis Ruslanas Programuctojas 1998-12-21 1.000
M 442 » blyg] -
Viso d&l‘buﬂ@ﬂil{:{ 25 ' e s, : = S
e | Spausdinti [F10] Wl K + |terpt I [A Bedaguoti ] [ = Salint I
Dirbandiy; e

Siame sarase matos darbuotojo tabelinis numeris, pavardé, vardas, pareigos, priemimo ir
atleidimo datos. Be to, visa §i sarasa galima rasiuoti pagal:

Qvisus darbuotojus;

udirbancius;

Uatleistus,

Qvisus darbuotojus pagal tabelini numery;

udirbanc¢ius konkretaus padalinio darbuotojus;

Unenaudojamas korteles;

Une jmonés darbuotojus.
Saraso apacioje pateikiamas siuo metu imongje dirbanciy, atleisty ir is viso darbuotojy skai¢ius.
Visa darbuotoju sarasa galima atsispausdinti israsiuotus pagal:

Upavarde, varda;

Utabelinj numery;

ustruktaring padaling;

ukolektyva;

Utarifing kategorija;

Udarby pradzios data;
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Uatleidimo i$ darbo data.

Esant visy darbuotoju sarase galima atsispausdinti darbuotoju sarasa, kuriame matosi darbuotojo
vardas ir pavardé, adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, padalinys, kolektyvas,
darbuotojo pareigos, tarifiné kategorija, asmens kodas, priemimo bei atleidimo is darbo datos.

Esant tik dirbanciy darbuotojy sarase galima atsispausdinti dirbanc¢iy darbuotojy detaly arba
nedetaly sarasa konkreciai datai.

F Laikotarpis

(¢ Tesi [ Agauki |

pavarde, tabelini numerj, struktarini padalini, kolektyva, tarifing kategorija, darby pradzios data,
atleidimo is darbo data.

Pasirinkite rdgiavima

RuZiuoti duomeniz pagal

-Eﬂlaﬂ:a{'a#l B Wi ,': 3 -
+Pagal tab. Hr_

+Pagal struktiring padalinj :
+FPagal kolektyva

+Pagal tarifing kategorija - +.|"r_

¥ Testi 2 tsaukti

Norint, kad ataskaita baty israsiuota pagal kolektyva, reikty su juodom rodyklem pakeisti
rasiavimo tvarka. Nedetaly dirbanciy darbuotojy sarasa galima rasiuoti pagal padalini arba kolektyva.
Esant darbuotoju sarase pagal tabelini numeri, galima atsispausdinti visy darbuotoju sarasa, kuris

Vo=

tabelini numery, struktaring padalini, kolektyva, tarifing kategorija, darby pradzios data, atleidimo is
darbo data. Jeigu darbuotojo asmens kortelé yra pazyméta kaip nenaudojama, tai esant nenaudojamy
korteliy sarase galima atsispausdinti darbuotojy sarasa pagal darbuotojo varda ir pavarde, tabelini
numeri, struktarini padalini, kolektyva, tarifing kategorija, darbu pradzios data, atleidimo is darbo

data.
Programa valdoma siy klavisu pagalba g jiermii | A Pedoguot B Usdan
af Salinti
Paspaudus klavisa + [terpti arba klaviatoroje mygtuka INSERT, ekrane atsiranda
vaizdas:
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Maujas darbuotojas

Pavards, vardas:|| TabelioNr: [ 4gg]
Asmens kodas:| 0]| [~] Darbuotojas (-a)
Girimo data:l:l L
S — oo |
T o — P
Marny adresas: | | = i
Mob. tel.: | | |
N — var. oy |
Darbotel |:| Aostgy
Elpastas: | A
Savivaldyhé: I:I —J
Pastaba: —J
CINenaudajama kortelé ¥ Test l l o Atsaukt l

Batinai reikia uzpildyti siuos laukus:
Upavarde, vardas;
Utabelio numeris;
Uasmens kodas.

Papildomai pildomi laukai: paso (ar kito pasirinkto asmens dokumento) numeris ir jo galiojimo
terminas, socialinio draudimo pazyméjimo numeris, namy telefonas, darbo telefonas, mobilus
telefonas ir elektroninio pasto adresas. Uzpildzius minéta informacija reikia paspausti mygtuka ,, Testi*
ir issaugoti asmens kortele darbuotoju sarase. Tuomet ,Redaguoti” ir uzpildyti Kita informacija apie
darbuotoja: darbo sutartys, issilavinimas, seima, papildoma informacija, pakeitimai, darbo istorija,
atostogos, atostogy dieny priklausymas konkretiems metams (atost. pr.), atostogu likutj (atost. likuciai)
konkrecial datai kalendorinémis dienomis, jeigu darbuotojas turi nepanaudoty atostogu, ligos
(biuleteniai), komandiruotés, kvalifikacijos kélimai, paskatinimai/nuobaudos, kariné tarnyba, isduotas
inventorius, asmens higienos knygelé¢, atostogy grafikai.

Taip pat yra galimybé asmens korteléje iterpti darbuotojo nuotrauka.
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Darbo sutartys

Darbuotojas

Fawarde, vardas: |

Darbo sutartys |Darbu01njas {-a) |

Sut. MNr. | Sut Data |Darby pr. data, Pareigos Sut. Tipas  tas Darbo sutarys
1Esilavinimas

Seima

Papildoma informacija
Pasikeimai

Ciarho istorija
Aostogos

Aost. pir.

44 4|2 w00 b Aot lkutiai

Ligos (hiuleteniai)
+ lterpt i 2 Komandiruotes
Kyalfikacijos kelimai
Darby pr.fpb. data: T
Dabartings pareigas: Faskatininai £ nuobaudos

Strukt. padalinys: Karine tarmyba
Kolektywas: Iéductas inventorius

& Spausdinti (W) Asmens higienos knyoela

Anstogy grafikai ‘

[ renaudajama karelé [ ¥ Test H o Atzaukt l

Darbo sutartis pradedama rasyti darbuotojo asmens korteléje paspaudus klavisa =  |terpti

Tuomet ekrane atsiranda vaizdas:

B
Fagrinding infarmacija |1 tesinys I 2 tesinys i
Darbo sutarties Mr:[  454[%]  Kalekbyvings sutarties data ir numeris (12 punktas):| |

Sudarymo data: E oy Sutaries jsigaliojimo data (14punktas):’—|;| L
Darby pradiios dataim “a Etato Wri| #0101 g &3 4 |
Darbdauwys: | 2 . parsigos | 52
Padalinys:l:l pa]
Depar‘tamentas:l:l 2

Fareigos(l): P8
Pareigos (I}): g
Fareigos (I} pa)

Kitos biitinosios darbo sutarties sabygos (1.3 punktas);
| |2
| | 2

2, punktas

Sutaries tipas:|Neterminugta E' iki

o Test M Arzaukd |
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Pagrindinés informacijos lange uzpildoma visa informacija

Udarbo sutarties numeris;

Udarbo sutarties sudarymo data;

Udarby pradzios data;

ukolektyvinés sutarties sudarymo datair numeris;

Usutarties jsigaliojimo data;

Uetatas, kuriam sudaroma darbo sutartis;

Udarbdavys ir darbdavio pareigos,

Upadalinys (jei toksyra);

Udepartamentas (jei toksyra);

Upareigos (paga viena darbo sutart dirbanciam darbuotojui galima jvesti iki triju pareigu);
ukitos batinosios darbo sutarties salygos,

Usutarties tipas ir terminas iki kada sutartis galioja (jei sutartis turi galiojimo termina);

i
Fagrinding infarmacija 1 tgsinys |2tgsinys|
Darbo uimokestis (3 punktas):
IEbandyma laikotarpis (4 punktas)
I$handyma Iaikutarpis:@nénesiais ki 20140626 > |2
igkiant patiknnti. ar darbuctojas tinkamas sulygtam darbui /) | &
Mustatoma darbo dienos (pamainos.darbo savaités) trukmé (5 punktas)
| |2
Mustatomas ne visas darbo laikas (B punktas):
¢ Test MK Atsaukt

Informacijos lango 1 tesinyje nurodoma:
Udarbo uzmokedtis;
Uisbandymo laikotarpis;
Udarbo dienos (pamainos, darbo savaités) trukme;
Une visas darbo laikas.
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PASTABA: jeigu yra jvedamas isbandymo laikotarpis ménesiai iki tam tikros datos, tai norima

papildoma teksta reikia jvesti i kita (trecia) elute:

Darbo sutarties pavyzdys.

Biamne punltte nurodytas darbo uwimolcestis ir jo mokejimo salygos gali biti keifiami tik $aliy susitarirm
(15skoyrus atvejus, nurodytus Lietuvos Respublikos darbo kodeleso 120 straipsnio 3 dalyje).
4. Mustatomas i8bandymo latkotarpis  2012.03.12 ik 2012.06.12

(rrodsrti terraing)
Siekianf patikrinti ar darbuotojas afitinka kvalifikacija

5. Mustatomna darbo dienos (pammainos, darbo savaités) trulkane

AN iral nav saraifa

Arba norima isbandymo laikotarp; galima jvesti i sekancia eilute:

i
Pagrinding informacija 1 tgsinys IEtQSinysi
Darbo uimokestis (3 punkias):
| |2
| | 2
|Ebandyrmo laikotarpis (4 punktas)
I5bandymo laikotarpis: meénesiais iki |}Z>
iki2n14.1010 ) |52
| | 2
MNustatoma darbo dienos (pamainos.darbo savaités) trukmé (5 punktas)
| |2
MNustatomas ne wisas darbo laikas (B punktas):
| | 2.
¥ Tosi | 3¢ asauxi

Darbo sutarties pavyzdys:

Siame punkte nurodytas darbo ufmokestis ir jo mokéjimo salygos gali bt kei€iarmi tik Saliy susitarirmu
(15skyrus atvejus, nurodytus Lietuvos Respublikos darbo kodekso 120 straipsnio 3 dalyje).
4. MNustatomas 15bandymo latkotarpis  2012.03.12, iki 2012.06.12

{rodsti terring)

5. Mustatorna darbo dienos (pamainos, darbo savaites) trulame
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" Sutarties keitimas N

I i 4

Pagrinding infDrmacijaI 1 tesinys 2 tgsinys |
Kitos darbo sutarties salygos, dél kuriy Salys sulygsta (7 punktas):
Kasmetiniy atostogy suteikimo twarka (3 punktas):
| | %
Darbdavio jsipareigojimal (9 punktas):
Darbuotojo jsipareigojimai (10 punktas):

| | =

o Tost I o Atsaukt

Informacijos lango 2 tesinyje nurodoma:

ukitos darbo sutarties salygos, dél kuriy salys sulygsta;

Ukasmetiniy atostogy suteikimo tvarka

Udarbdavio isipareigojimai;

Udarbuotojo isipareigojimali.

Darbo sutartis spausdinama grizus i visy darbuotoju sarasa ir desiniame kampe issirinkus
spausdinti darbo sutartj arba esant tame paciame darbuotojuy sarase paspaudus isakymu spausdinimo
mygtuka, kuris leidzia atspausdinti darbo sutarti pagal susikurta dokumento sablona.
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S = B e )
Visi o o Duoto W S8 o as .I ! ﬂ
Nenaudojomos korslés | Hes prinés dewbaickojni |
izl dasbwuntajs) | by | Atais | pegadeet. . | Cireartys pedslinis darbustoel
| Fragmantas: |
‘mhobo M Pevmrdd, Vades Frasesgos [ Dk Elni = |
Pridmimo | Aflsidemo |
3 | Andnikewiies Wincos | mypalin fermy jrensgip mechankas | 1992-06-16 | .00
ER | Enlaka Sndaus _Plul.-_ul-s, prullll-:.i'ﬂ derbinan ks Iml[l-ﬂ:"—l]_m”-[ﬁ-lﬂ | 1.0
37 | Bindokieng Wilrma | Wir zoatechinike o116 0.5
74 | Buzokiené Danm Agronomas | JOV-06-01 [ FONE-01-19 | 7.0
7l | Bruzokiend Feda | Blushiale 10315 | | 050
13 | Biidiiwaens Janino | Foarnns wedéja | AM-03-16 | D.EM
5 | Duilbwys dndanos Plotaws profilio 20. derbinnkns 1992-06-1B | | 1.000
7B | Dulbwes Keshlis | Plotows profilio 20 dorbinnkns | A e-nz-o | | 1.0
7 | Gairmeckas Alhinas Eumarindo|ns - elkhosininkas 1998-07-01 | .00
77 | Golreeckos Giecim .F'Iul.-_ul-s, |'_|r|:||||||:| 0 dodhinkns IE’l]IE-I:I'I-I'I IE'I:IIE-I:I'I-EE. | 1 0
3 | Gatrreckas Rima | Plataws profilio 20. darbinnkas 1936-06-15 | | .00
73 | Matkowskas Jurgis | Enengatikns | A011-03-15 | 0.250
38 | Jurkenafius Donatss | Wmirnsoinjas | 09-05-06 | | .00
a4 4 F B B =
WT:IEM | 78 & Spousdink[F10] W L - | |A Bindaguot I - Sk |
handa | ==
wa | PEPEIY 3 oy | as
VPutvinskio 42c-2, Kaunas 44211, tel/fax +370 17 201546
tiel =370 37 fo48e2
[Erasbusonchs raraba [Farkiad Gaguth 15,2012 [T}
arba
[ i dorbuotopusaraes (]
MNenaudojamos konelés | Me jrmonés darbuotojai |
Visi darbuotojai |Dirbantys |Atleisti | pagal tak. nr. | Dirbantys padalinio darbuotajai
| | Fragmentas: | |
Tabelia MNr. Pawvarde, Wardas Fareigos Data Etat «
[
T
3 | Andrikevigius Yincas gywulin fermy jrengy mechanikas | 1992-06-16 1.000
68 | Balaika Andrius Plataus profilio £.0. darbininkas 2010-07-13 |2011-01-18 | 1.000
37 | Bindakieng Vilma “yr.zootechnike 2003-04-16 0.500
74 | Brusokieng Daiva Agronomas 2011-06-01 |2012-01-19 | 1.000
70 | Brusokieng Reda Buhalteré 2010-09-15 0.500
19 | BudZiuwieng Janina Fermos wvedéja 2001-03-16 0.500
5 | Dulbrys Antanas Plataus profilio £.0. darbininkas 1992-06-16 1.000
78 | Dulbys Kestutis Plataus profilio £.4. darkininkas 2012-02-0 1.000
7 | Gataweckas Alhinas Suwirintojas - traktorininkas 1996-07-01 1.000
77 | Gatawveckas Giedrius Plataus profilio £.0. darbininkas 2012-01-11 |2012-01-26 | 1.000
9 | Gataweckas Rimas Plataus profilio £.4. darkininkas 1996-06-16 1.000
73 | Jatkauskas Jurgis Energetikas 2011-03-15 0.250
38 | Jurkewvitius Donatas Yairuotojas 2003-05-06 1.000
4 aa] [ 2 r [0r] 0] |
Yiso darbuctojy; 78 & Spausdinti [F10] K + |terpti | A Bedagucti I = Salinti |
Lirbangily: Pl | SRR
sty 5 WE[EXPIHTM g Ui |
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Wel=

Paspaudus '@ ' programa spausdina pasirinkto darbuotojo paskutiniaja darbo sutart;.
Darbo sutarciy zurnalas spausdinamas Serviso sakoje.

Esant darbuotojuy korteliy sarase taip pat galima paspaudus jsakymu spausdinimo mygtuka
atspausdinti:

Uasmens kortele;

Uisduota inventoriy;

Upaskatinimus ir nuobaudas;

Uasmens higienos knygele;

Upasirinkto darbuotojo darbo pazyméjima;

Udarbuotojy darbo pazyméjimus;

Uatostogy suteikimo lapeli;

Uatostogy suteikimo lapeli (nauja forma);

Qjvairius jsakymus.
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I$silavinimas

Darbuotojas

TablioNe| — 433) l
= —— Darbuotojas {-a)
Pabaigta Mokymosi jstaiga Dokumentas -

Mumetis Data 3 Datha sutartys |

18silavinimas I
Seima

Papildoma informacija
Pasikeiimai
= Darba istarija
+ [terpti = dlag! Ansingos
S Aost. pr.
tokymaosi jstaiga: o —J
Seciakbe: O Aukstasis universitetinis Aost. lkuciai
8 = y“ ! :| 2. O Aukstasis neuniversitetinis Ligos (iuleteriai)
gl l:l e O Aukstesnysis G
el e O Vidurinis oreninos___|
takslinis laipsnis: | | O Profesinis Kvalfikacijos kelimai
| O Pagrindinis Paskatinimai ! nuohaucios

Diglama Mr.:
o | - O Pradinis Karin tarnyha
[$duntas invertorius

:__\
Frotesija pagal LPK: l:l W2
2 pag il Gl

Pawvarde, vardas: | il N e Ve e =

Aostog grafkai |
I Nenaudojama kartelé ¥ Test “x AtSaukt l
Sioje skiltyje paspaudus mygtuka T lterpli | suvedama informacija apie darbuotojo

issilavinima.
Taip pat galima nurodyti darbuotojo profesija pagal Lietuvos profesiju klasifikatoriy.
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Seima

Sioje skiltyje suvedama informacija apie $§eimos narius. [terpiant nauja jrasa, reikia spausti
klavisa & [erpti

Darbuotojas
Pawvardé, vardas: |§ | Tabelio Nr.:|:|
Seimyning padétis Darbuctnjas {-a)
Ovedes (istekgjus) O hevedes (netekajusi) O 1gsiskyres (-usi) O MNaslhys (&) Darba sutartys
I3silaninimas |

Seimos nariai

Saima
Pawvarde, vardas Gim. rydvs Gimimo data|  Asm.kodas &
Papilioma informacija

FPasikeiimai

Diarbo istorija

Anstogos

Aost. r.

Aot likudiai

Ligos (hiuletzriai)
komandiruotes
Kwalfikacios kelimai
Paskatinimai / nuokbiaudos
s Karine tarnyba

: =} ductas invertorius
Asmens higienos krygele

Atostogy grafikai ‘

[IMenaudajama kartelé I ¥ Test ” MK AtEaukt ]

Suvedant vaikus, galima nurodyti koeficienta, pagal kurj bus skaiciuojamas pajamy mokestis:

F Seimos narys | = =

Pavardé, Vardas: || |

Giminystés rydys: O Varas O Zmona O Sonus © Dukra©) Partheris (-&)
Asmens kodas: |:|
Gimimo data: |:| E
Koeficientas pajamy mokescio lengvatai: - "1 D Metaikyt

PNPD galiojaiki [ | @

|V Testi | [ % atgauki |

Jeigu vaika augina vienisa mama ar tétis, tai tokiu atveju, koeficientas pgamy mokescio leng-
vatal bus 1, jeigu vaikas auga seimoje — 0,5.

Jeigu vaikas jau yra pilnametis, taciau uz ji vis dar reikia taikyti gyventoju pajamy mokescio
lengvata, tuomet reikia jrasyti PNPD galioja iki.
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Papildoma infor macija

Sioje skiltyje suvedama papildoma informacija apie darbuotoja, t.y.:
Utautybg;
Ugimimo vieta;
Upasas isduotas,
QUvairuotojo pazymejimo serijair numeris;
ainvalidumo grupé;
Udarbovieté;

usocialiné grupé ir t.t.

Darbuotojas

Pavardé, vardas: [vardenis Pavardsnis|

TabeloN] a3 ‘
Darbuotojas (-a)

Tautyhé: =
Gimimo wvieta: Veikla Darbo sutartys
Asmens dok. iSduntas: | (O] Pagrindiné Iisilavinimas
: : ) T O Antring o
“airuotojo paf. ser: |.nr: | | . igdavimo data: . Seittia |
: O Pagalhing
Lisdawe: | Papildoma informacija I
- - Darbovieté T
Darbo pobidis:|pastovus : Darbingumo lygis Ol e Pasiketimai
Etato dydis:| 1.000] |2 0 OO0 Q% | S ningriaine)  |Damosde
Kalifik. grupe (DAN2): Terminas:[ ] Grupé Adnstogos
Antros pareigos: pol & Tamautojas Aost. pr.
Etato dydis: O Darbininkas Atost. likudiai
Burvusi darhovista: Bendrasis darbo stafas: Ligos (hiuleteniai)
Bare ; Komandiruotas
g Stafo fiksavimo data: I
B MEd e Kalifikacios kelimai
Atleidimo priefastis: l:l
Afleidima data: Sl O Paskatinimai £ nuobaudos

Karing tarnylba
1§duotas invertorius
Asmens higienos knygele

Atostogy grafikai ‘
|[% Agaua |

I!/ Testi

[ Menaudojama korteld

PASTABA: norint, jog atlyginimy programa galéty atrinkti statistikos forma DAOL ketvirting,
batina jvesti darbuotojo socialing grupe. Taip pat, jei norite, jog, formuojant atostogu panaudojimo
ataskaitas, programa nevertinty atostogu dieny paga darbuotojo isdirbta staza, reikia nuimti varnele
nuo “Skaic¢iuoti staza”.

Jeigu darbuotojui yra sudarytos kelios darbo sutartys, biitina nurodyti stazo fiksavimo data, nuo

kurios kaupsis nepertraukiamas darbo stazas. Stazo fiksavimo data taip pat gai bati nurodoma, jei
darbuotojas pagal darbo sutartj ,,atsinesa’ sukaupta darbo staza is kitos darbovietés.
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Pasikeitimai

Darbuotojo perkélimas i naujas pareigas, atleidimas fiksuojami sioje skiltyje.

Darbuotojas
Pavardd, vardas: | T o el Tahkelio Nr.:|:| l
Priémimai / Atleidimas ir Perkélimai Darbuotojas (-a)
Data. |sak. Mr.|  Pradiia Pareigos Padalinys | |Darbo sutartys
IEsilavinimas
Saima
Papildoma informarija |
Pasikeiimai I
Darbo istora
Aostogos
Abost. pr.
Anst. likugiai
Ligas (pileteniai)
Komandiruotes
Kuvaliikacijos kelimai
Paskatinimai / nuohaudos
4442 v 0 ~
Karing tarnyba
i Pﬁ_ke |t_|mas 1Eductas invertorius
'+' - Priémimas = -
"' Atleidimas [% Sutarties pakeitimai l Asgmens higienos knygelé
Ainstngy grafkai |
[[IMenaudojama korele [U’ Test ”x Atdaukti ]
Norint jvesti informacija, reikia paspausti klavisa &  |terpi |
Priemimas,/ Atleidimas arba Perkélimas = |D|£!
lsakymo date: | 2014.02.26] lsakymoNe: [ ] Bees 61 2 3 4
. Aleidimas |
Sutatties Nr.: |:| jo) Diarby pradfios data: |:| @
Pareigos::l o
Struktirinis padalinys: |:| @
Depanamentas::l =
Tavrifing kategoarija: |:| fo
Atlyginimo tipas: | &+ Ménesinis © Yalandinis ‘ Ferkelimas: |+ Pastovus © Laikinas
Atlyginimo dydis: | |
Atleistas is darbo:l:l L% pagal LRDK.:l:l |:| |:|
Punktas Pakeitimai E
e | L |
[a]
=
IRt -
¥ Toi o At auk |
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Sioje lentel¢je reikia jvesti: “
Ujsakymo data;
Ujsakymo numeri;
Uetata, kuriam skirtas pakeitimas,
Udokumento tipa;
Usutarties numeri (jei reikia);
Udarby pradzios data —t.y. nuo kada galioja pakeitimas;
Uperkélimo tipa (jei reikia)
Upareigas
ustruktarini padaling (jeigu naudojamas);
Udepartamenta;
Utarifing kategorija;
Uatlyginimo tipa ir dydi, tarifing kategorija;
Ujeigu darbuotojas atleidziamas, reikia nurodyti atleidimo data bei pagal koki Darbo
kodekso straipsni yra atleidziamas;
Udarbo sutarties punkty pakeitimas. Paspaudus <= |galimas nurodyti konkretaus darbo

sutarties punkto pakeitimus:

Sutarties pasikeitimai il = IDlﬂ
Sutarties punktas: | 1.3 Kitos bittinos salygos. 2 Sutartiestipas 3 Darbo ufmokestis
4 |Zhandymo laikotarpis 5 Darbo frukmé B Numatomas ne visas darbo laikas
" 7 Kitos sutarties salygos " 8. Atostogos " 9 Kiti darbdavio jsipareigojimai
= 10. Darbuotojo jsipareigojimai  Kita
Fakettimai:
v Toof XK Atzaukt

Suvedus informacija, reikia spausti klavisa ‘”L“I
Jeigu pakeitimuose suvedamas Perkélimas, ir nurodomas pareigy pasikeitimas, tai visose
atskaitose tas darbuotojas bus rodomas naujomis pareigomis.
ISmetant pasikeitimo jrasa automatiskai atstatoma priespaskutinio pasikeitimo informacija
W=
Paspaudus = | programa spausdina paskutiniojo pasikeitimo (perkélimo) isakymo informacija.
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Darboistorija

Darbo istorijos dayje galima ivesti informacija apie darbuotojo buvusias darbovietes, bel

i$€Jimo i$ ju priezastis.

Darbuotojas
Pavarde. vardas:[Vardenis Pavardenis Tabslohe:[ a5
— - - Darbuctojas (-a)
Dlirkti Jmané Fareigqos -
Pradéjo Baige 3 Darbo sutartys ]

1Bsilawinimas
Seima
Papildora irformacia

Pasikeitimai |

Crarbio istorija
Anstogos

Afost. pr.

Aot likuciai

Ligas (hiuletaniai)
lomandiruotes
lwalfikacios kelimai
Paskatinimai / nuobaudos
laring tarnyba

e [Eduntas inventorius

A& Fedaguot it Asimens higienos knygele

Anstagy grafkai ]

[ Menaudojama konelé v Test ”x Atdaukt ]

Norint jvesti informacija, reikia paspausti klavisa , [terpti®

| e jradas

| =ichmabano |
By iE derboc |

frwncn

Teletonas: |
Busishekl

Parsigos: |

|EEjimeD & derbo preedgahs

Fosiaboz

W Tesi || X i

Sioje lentel¢je reikia jvesti:
Ujsidarbinimo data;
Qiséjimo is darbo data;
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uimong, kurioje dirbo;

utelefona;

Upareigas,

Qiséjimo i darbo priezastj;

Uje reikia, galima pasizyméti pastabas.
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Atostogos

Programoje yra galimybé rasyti ir spausdinti atostogu isakymus. Visa informacija suvedama

asmens kortelése atostogy sKiltyje:

Darbuotojas

Pavarde, vardas:|vVardenis Pavardenis Tabelio Nr.:lZl ‘

Atostogos Darbuatajas (-a) J

Atostagy Trukme Tipas Et. LZ laikotarp) |sakymas | |Datbo sutartys
Fradfia Pabaiga |kald|d.d. huo iki Mr. data = s
[gzilavinimas
. Seima
Papildoma informacia
Fasikedinai

Darbo isoria |

Atostogos
Afost. likugiai
Ligos (hiuleteniai)
Komandiruotes
PP TS T | - Kwalfikacios kelimai
— Paskafinimal / nuobaucos
e il ﬁ; TR B il Hearire tarriyba
@ 12-2D Darh. pr. Iciuntas inventoris
’é Panaudajimas Aszmens higienos krygele

Anstgy grafivai |

rMenaudojama karteld [U’ Test ”x AtSaukt l

Ivedant informacija apie darbuotojo atostogas, bitina uzpildyti siuos laukus:
Upradzios bei pabaigos data;
Uatostogy trukme;
Uatostogy tipa;
Uatostogy laikotarpi uz kurj atostogaujama;
Uisakymo numerj bei data.
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iEix

Egidijus Zaltauskas |

Pradiios data: |:| D'
Pabaigos data: |:| & .7*

MNutraukimo data: 2

Trukme: d.d.

Tipas: |Kasmetinés atostogos E!
Etiﬁ'lﬂ'1 FE—F3—F 4L visieris |

Iz laikotarp] nuo: |:| L ki :/;BD

s aky g TR

S —

Komentaras:

. 3

¥ Tost o AtZaukti

Parasius jsakymma reikia spausti klavisg Zetesi |

PASTABA: jei darbuotojas pradéjo dirbti 200X m. balandzio 16d.- tai laikotarpis uz Kkurj
atostogauja neturi perzengti sios datos riby- t.y. darbuotojas negali atostogauti uz laikotarpi nuo 200X
m. balandzio 1d. iki 200Y m. kovo 31d., ar net uz laikotarpi nuo 200X m. sausio 1d. iki 200Y m.
gruodzio 31d.

PASTABA: jeigu darbuotojo asmens kortel¢je yra irasomas atostogy likutis konkreciai datai, tai
rasant atostogu isakymus uz laikotarpi iki atostogu likucio datos, uz kuri laikotarpi atostogaujama
reikia nurodyti pradzios data — atostogy likuc¢io data, o pabaigos data turi bati darbuotojo darbo mety
pabaigos data.

PVZ.. darbuotojas dirba nuo 2000.05.16. Nepanaudotu atostogy likutis jrasomas 2012.01.01
dienai. Tuomet rasant kasmetiniy atostogu isakymus uz kuri laikotarp; atostogaujama (kol bus
isnaudotas visas likutis) reikéty nurodyti nuo 2012.01.01 iki 2012.05.15.

Jei darbuotojas dirba imon¢je keliais etatais, tai rasant kasmetiniy atostogu isakyma, bitina
nurodyti kuriuo etatu atostogaujama. Jeigu darbuotojas iseina atostogy visuose etatuose, tai atostogy
isskymu reikia vesti tiek, keliais etatais jis dirba. Isimtis: jei visy etaty darbu pradzia sutampa,
programa leis nurodyti, kad kasmetiniy atostogy isakymas jvedamas visiems etatams.

Pagal siuos jsakymus formuojamos ataskaitos:

1. Atostogaujan€iyjy sarasas,

2. Atostogaujanciyjy sarasas (detalus);

3. Atostogy panaudojimas.
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Atostogy isakymus galima atsispausdinti atsistojus ant parasyto isakymo ir paspaudus klavisa

< Spausdiijsakyma [F10) | arba banant asmens korteliy sarase ir paspaudus jsakymu spausdinimo

W= W=
mygtuka '@~ . Paspaudus '@ ' programa spausdina paskutiniojo atostogy isakymo informacija.

Paspaudus mygtuka =2 330 bus spausdinama 9 SD Sodros forma (Pranesimas apie motinai
(imotei), tévui (jtéviui) arba vaiko globéjui atostogu vaikui priziaréti kol jam sueis trgji metal,
suteikima (nutraukima)).

Paspaudus mygtuka @l, bus spausdinama 12 SD (Pranesimas apie apdraustojo

asmens nedraudimini laikotarpi).

Pastaba: 1ki 2008m. néstumo ir gimdymo atostogoms isleistoms darbuotojoms buvo jvedami
atostogy isakymai. Nuo 2008 m. isleistoms darbuotojoms néstumo ir gimdymo biuletenius privaloma

vesti per ligas pasirenkant ,, liga (néstumo ir gimdymo).
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Atostogy priklausymas

Darbuotojas

Favarde, Vard331|\/ardenis Fawvardenis Tabelio Nr.:l:l

: — Darhuctajas (-a)

Data Dienos| Etatas @ Derto sutatys
Kalendoriniy dieny skaicius metams (atostogos): (0= 28) (1 etata) WLJ
[0 ](0-28) (2 etatg) [2E12

lII (U o 28:] (3 Etﬁ‘tD:] Fapildorma irfarmacija
[[0_]i0-28) (4 etato)

0=28 Pasikedimai
Darho istorija

Sis skaitius yra naudojamas, jei Salia nurodyioje lenteléje #lostngos |

néra skaiiuojamiems metas [raso. Afnst. .
Tokiu atveju staZo dienos yra pridedamaos prie Sio skaidiaus Aot likuciai

Ligos fhiuletenial)
kad staZo neskaiCiuoty, urite nustatyti papildomoje informacijoje. e
fwalifikacios kelimai
i
S ; Paskatinimai / nuobaucos
+ Jierpt Pagalba skaidiuojant diznas —]
! : L Karing tarnyha
Diieny skitumas tarp dvigju daty
| | | [5cluatas inventoris
i Asmmens higienos knygela

Afostogy orafikai I

4 etato

[ Nenaudojama kortela [lf Test Hx AtEaukti l

Jeigu darbuotojui priklausanciy atostogy dieny skaicius keiciasi (PVZ.: darbuotojas auginantis
seimoje vaikus, po kurio laiko “tampa’ vienisas tétismama, dél invalidumo grupés), rekomenduojama
nurodyti priklausomas atostoguy dienas konkretiems metams (ivedama konkreti data, nuo kurios
atsranda teis¢ | didesni /mazesn; atostogu dieny skaiciu), kurias jvertina ataskaitos, susijusios su
atostogu panaudojimu ir ju priklausymu.

Nurodant kalendorines atostogu dienas konkretiems metams, nereikia nurodyti papildomy
atostogy dieny skaiciaus, kurios priklauso nuo darbuotojo darbo stazo.

Papildomoje informacijoje galima nurodyti stazo fiksavimo data, kuri turi jtakos papildomy
atostogy dienu kaupimui. Jeigu darbuotojui yra sudarytos kelios darbo sutartys, biitina nurodyti stazo
fiksavimo data, nuo kurios kaupsis nepertraukiamas darbo stazas.

Iterpus kalendoriniy dieny priklausyma nuo konkrecios datos, vélesniems darbuotojo darbo
metams galioja pakeistas atostogu dieny skaicius. Darbuotojui netekus teises | pasikeitusj kalendoriniy
dieny skaic¢iy (PVZ.: pasibaigus invalidumo pazyméjimo galiojimui) asmens korteléje ,Atost. pr.”
dalyje vél reikia jterpti data, nuo kurios bus taikoma kitos kalendoriniy atostogu dieny skaicius.
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Atostogy likuciai

Darbuotojas E|§|®

FPavarde, vardas:|vardeni5 Pawvardenis | Takelio Nr.:lIl
1 etatas Darbuotojas (-a) J
Atostogy likutis: |:| Iki dlarby pradzios: LIZ staig: 15 wigo: Darbo sutartys J
Likugio data: |:| 1Esilavinimas J
Seima ]
meats o ; .. . . L Papildomea informacija ]
Atostogy likutis: |:| Iki darby pradiios: L7 staia: 15 wiso: T J
Likugio data: |:| Bebbn v J
3 etatas Afostogos J
Atostogy likutis: |:| Iki darby pradzios: L? stafa: 15 wiso: Atost. pr. |
Lkugiodata: [ B Hiice |
Ligos (iulsteniai) |
4 etatas komandiruotes ]
Atostogy likutis: |:| Iki darby pradzios: L7 staia: 15 wiso; Kvalitkacios kelimai J
Likuio data: l:l Paskatinimai f nuohaudos ]
larine tarnyha ]
lgductas inmventarius ]
Asmens higienos knygele J
Aostogy gr afikai |
[ Menaudajama kartelé I ¥ Test H Mo Atsaukt l

Sioje asmens kortelés dalyje galima jvesti nepanaudoty atostogy kalendoriniy dieny likutj
konkrecial datai. Likutis jvedamas dienos pradziai. Dazniausiai Sie laukai yra pildomi tais atvejais, kai

imongje dirbantiems darbuotojams nenorima suvesti atostogu isakymus atbuline data- t.y., jeigu imoné
dirba jau kelis metus, taciau | Debeto programa duomenys yra vedami ne nuo imonés jsteigimo.

PVZ.: duomeny likuciai yra vedami 2012 01 O1 datai, taciau imoné veikia jau nuo 2000 m.-
tuomet norint, kad programa tvarkingai suskaiciuoty atostogy rezerva ir nepanaudoty atostogu likutj
batina jvesti visus atostogy isakymus nuo 2000 m. arba jvesti darbuotojams nepanaudoty atostogy
likuti konkrecial datai ir nuo tos dienos vesti atostogy isakymus.

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

29
Ligos (biuleteniai)

Darbuotojas

Fawvardé, vardas:|\ardenis Pavardenis Tahbelio Nr.::

Darbuctojas (-a)

Diarho sartys |
[Esilawiniras

Eeima

Papildoma informacia
Pasiketimai

Darbio istorija

Atostogos

Aost. pr.

Aost.luiai |

Ligos (iuileteriai)
Komandiruotes
Kualiikacios kelimai
Paskatinimai £ nuohaucos
Karing tarnyba
iRl R e = [Eduntas invertorius

Asmmens higienos knygele
A o= - : Mostogy grafkal ‘

[IrMenaudajama kortelé [U’ Testi ][X Atsaukti ]

Biuletenio Nr. Tipas D.d. sk. Pradzia Fabaiga *

Sioje skiltyje yra suvedami darbuotojo biuleteniai. Norint jvesti nauja, reikia paspausti
mygtuka m ir nurodyti biuletenio numery, pradzios ir pabaigos datas.

Pastaba: ki 2008m. néstumo ir gimdymo atostogoms isleistoms darbuotojoms buvo jvedami

atostogy isakymai. Nuo 2008 m. isleistoms darbuotojoms néstumo ir gimdymo biuletenius privaloma

vesti per ligas pasirenkant ,, liga (néstumo ir gimdymo):

x

Infarmacija |

Biuletenio serija: I:l

Biuletenio Nr.:l |
FradZins data: I:% b
Fabaigos data: I:EI -

Biuletenio tipas
Al

& Liga (néstuma ir gimchymak

Darbo dieny sk I:I

[T Tesinys

Fegistracijos data: |:|

= MNeapmokamas

o Test M Atsaukt
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Komandiruotés
Darbuotojas
Favardé. vardas:|vardeni5 Pasardenis | Tabelio Nr.:lZl
|sakymas Keliongs ~ Darbuctojas (-3)
Data Murmeris Fradfia Pabaiga Adresas Tikslas = Darbo sutartys
E I8silavinimas
Seima

Papildoma informacija

Darbo istarija
Aostogos
Aost. pr.
Aozt likuciai

|
|
|
|
|
Pasikeftiai |
|
|
|
|
|

Ligas hiuletenial)y

KormarndirLotes ‘

ualfikacios kelimai |

Paskatinimai ! nuobaudos I

Karing tarnyba |

[Eduotas inventorius

44 4 2| » [ pp bl w

Komandirwadiy jsakymal pidomi: paofdoms informaca (renkants & meniy) ¢ komandireodiy salymal. i et i

l
l
Aostogy grafkai I
]

[ Menaudajama kortelé I ¥ Test ” M Aisaukii

Sioje skiltyje rodomi komandiruodiy jsakymai, kurie jvedami pasirenkant meniu punkta

»papildoma informacija“:
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Hanmadn mma bora b | M jrrearsba: darkascinini
sl derbucial lomems | i | pesct et o | it patebiie ool
Eragmumtse:
Frare gos I
Fiknime | Alwidine

i hermonté Fiewe ‘feoybitnkaz 20050740 (EE-D301
Gahdbicken Pauis 1 55503 (20070430
Garend kidn 1O | 100026
e ancsidiand Ensiin el 200 12 (200 30

b vk T e kv
3 | harms Jurcie Vmogbinkax
Jud=dkinas Duris Prieg e uec o) e
Jyd=dkmns iguas eyt inkas 2003 1403 EME-11-16
15 | Kaniail nas Gintaciag ' Tnkas 2001517 |2 DE-05-10 |
Eandioas Yrgngee 1R E-E20
Faits funas D I 181 PR Es [ETa ]
Kekaris Fuslanes Froeg s ucicj ey 1o B2
21 | Mmaurkmatus Adnm | mecybitmbar FAGAET

a4 T ke

_%. & Specadinti F1I

Komandiruociy isakymai jvedami pirmiausiai nurodant komandiruociy isakymo data bei numerj

ir paspaudus mygtuka @

1sai<ym0 informacija |

Isakymo data:l:l 3
Isakymo numiaris:|:|

Komentaras:

1sai<ym0 sudétis: Kelione j:

) Darbuntojas Fradzia Pahaiga =«
Tab. Nr. Yardas. pavarde

Kelionés tikslas:

[eodiorstio](& Bedegucti |[= Saiini

Vienas komandiruociy isakymas gali biti jvestas keliems darbuotojams.
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Fomandiruotés informacija |
Darhuotojas: I:l o Etatas:

e

Kelionés adresas: Kelionés tikslas:

1 Cg €3 C4 Cvisiems |

Kelionés trukmeé kalendoringémis dienamis: 1

o Tosti o Atsaukt

Ivedant informacija apie darbuotoju komandiruotes, biatina uzpildyti siuos laukus:
Udarbuotojas;
Uetatas,
Ukomandiruotés pradzia;
Ukomandiruotés pabaiga;
Ukelionés adresas,
Ukelionés tikdas.

— W
Komandiruogiy jsakymas spausdinamas paspaudus mygtuka & Seausdnti[Fit] | arba

R
W

Paspaudus '@ | programa spausdina paskutiniojo komandiruociy isakymo informacija.

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

33

Kvalifikacijos kélimai

Darbuotojas

Pavardé, vardas:|vardenis Pavardenis

Takbelio Nr.:|:|

Kwalifikacijos kélimai

|Darbuotojo pavarde, vardas|

Darbuotojas (-a3)

Pradiia Fabaiga MNauja speciakbe Fazymejimao MNr.

I5davimo data

Darbo sutartys

IEsilavinimas

Seima

Papildoma informacija

Paszikeitimai

Datbn istarija

Anstogos

Afost. pr.

Aot likucisi

Ligos (hiuletenial)

Komandiruotes

Kwalifikacijos kelimai

I
I
I
I
I
I
|
|
I
I
I
|

|

Paskatinimai / nuobaudos I

I

I

|

Karing tarnyha
44 4 2 r 000 w [Eciuntas invertorius
JFR— Asmens higienos knygels ]
Atostogy grafikai
[IMenaudajama kortelé IV" Test ”x Atgaukti

I

Norint registruoti darbuotojo kvalifikacijos kélima reikia uzpildyti tokia informacija:

ukvalifikacijos pakélimo data;

Ukvalifikacijos kursy pradzia ir pabaiga;

Utrukmeé valandomis bel dienomis;

Upazymejimo isdavimo data bei numeris;

ukvalifikacijos kélimo forma;

Unauja specialybg;
Utarifiné kategorija;
Uetatas,

Ugaliojimo pabaiga.
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Maujo jraio jvedimas

Yardenis Pavardenis |

Kisalifikacijos pakélimo data: :l
Kuwalifikacijos kursy pradiia: I:I
Faalifikacijos kursy pabaiga: I:l
Trukme wvalandamis: :|
Trukme dienomis: I:I
PaZymejimo Mr.: I:l
FPaZymejimo isdavimo data: |:|
kaalifikacijos kélimo forma: |
MNauja specialybé: |:| po
Tarifing kategorija: |:| jo

Etato Mr: &1 G2 O3 (04

Galiojimo pabaiga: |:|
|+ Tesi |[2€ msouki |
Irasius duomenis, reikia spausti klavisa L | jeigu norima atsaukti tai, kas parasyta —

klavi §E{ M Atsaukl
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Paskatinimai / nuobaudos

Darbuotojas [';]If;:ulf‘S_T]
Pavardé, vardas: |\a’ardeni5 Fawardenis Tabelio Mr:

Paskatinimai / nuobaudos Darbuotojas (-a)
Diata Favadinimas Priefastis » Darbo sutartys
I3silavinimas
Saima

Papildoma informaija

Pasikeitimai

|
|
|
|
|
|
Darbo istaria |
|
|
|
|
|
|

Atnstogos
Afost. pr.
Ast. likuciai

Ligns (aiuleteniai)

Komandiruotes

Kualifikacijos kelimai

Paskatinimai / nuobaudos II

Karing tarmyba J

T4 44 4 [ 2 k| kF I ~ Iductas invertorius J
& Spausdint Astnens higienas knygele J
Atostooy g afkal |

ClMenaudajama koreld ’V’ Test ][Jf AtSaukti l

Sioje skiltyje galima jvesti ir atspausdinti darbuotojui skirtas nuobaudas arba paskatinimus.
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Kariné tarnyba

Darbuotojas
Fawardé, vardas:|\fardeni5 Pa\.fardenis| Tabelio Nr.:|:|

Kariné tarnyba Darbuotojas (-3) J
Karinio dokumento Mr.: :l Darbo sutartys J
Karinis laipsnis: [ | 2 IEsilawinimas J
Fareiginis laipsnis: |:| jol Seima ]
ket Paplild?.ma linfarmacija J
|sakyrmo data: el L) J
Jstaiga: | Dearbo istorija ]
|&tarnauti metai: |:| ménesiai: |:| dienos: | | date: | | HEIEE J
Afost. r. ]
Parengtis: [ ] Tinkamas Atost. kuiiai |
Irafytas | karing skaitg: | | Ligas (ileteriail |
data: l:l 3 Komandiruotas ]
Karings spec kodas: [ | @ Kalficacios kelmai |
Paskatinimai / nuobaucios |

Karing tarnyba II
[¥duntas inventorius ]
Asmens higienos knygele J
Atostogy grafkai J
CMenaudajama kartelé ¢ Test ” M Atsaukti l

Irasius duomenis, reikia spausti klavisa v Test , jeigu norima atsaukti tai, kas parasyta—

Klavi §E{ M Arsaukl
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| $duotas inventorius

Darbuotojas

Pavarde, vardas: |vardenis Pavardenis| | Tabelio Nr.:|:|

|Darbu0tnj0 pavarde, vardas|

Darbuotojas (-a)

1Zduotas Grafintas Inventorius Warte Kiekis ~ Darbo sutartys

[Esilavinimas

Seima

Papildoma informacija

Pasikeitimai

Darbo istorija

J
l
l
J
l
J
J
Aostogos ]
J
J
l
J
J
l
|

Aost. pr.
Atost. likuciai

Ligas (hiuleteniai)

Komandiruotes

[evaliikacijos kelimai

Paskatinimai / nuobaudos

Karing tarnyba
44 4|20 0 01 - IEductas imvertorius j
- As higi ki I
& Spausdinti & Spausdinti aktg g [terpti NS R nygee]
Alostogy orafkai ]
[l Menaudajama kortelé IV’ Test ”x Atgaukt ]

Sioje skiltyje jvedama darbuotojui iduoti darbo drabuziai, jrankiai ir kitas inventorius, ju verté.

Taip pat galima atsispausdinti inventoriaus isdavimo akta arbaisduoto inventoriaus sarasa.
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Asmens higienos knygelé

Darbuotojas

Pavards, vardas: [Vardenis Pawvardenis Tahelio Nr.::

Darbuotjas (-a)
Darho sutartys

Knygelés MNr. Fatilkrinta Kitas tikrinimas  #| Svejkata kenksmingi faktoriai

[Esilavinirmas

Seima

Papildorma irformacia

Darbuotojo biklé Pasikeiimai
Darbo istarija

J
J
J
J
J
J
J
AMostogos J
J
J
J
J
J
J
J
|

Afost. pr.
Afost. likugiai

Komentaras:

Lins (Rileterial)

Kamandiruotes

Kwaliikacios kelimai

Paskatinimai ! nuobaudos

Kariné tarnyha

IEductas invertorius

444 4 2| k| Fr| kI w

Asmens higienos knygele J

A Bedaguo! | gt |

[ Menaudojama kortelé J#’ Testi J[X AtSaukti I

Sioje skiltyje galima jvesti asmens higienos kortelés numerj, kada atliktas sveikatos patikrinimas,
kito tikrinimo data bei sveikatai kenksmingi faktoriai, darbuotojo biklé, komentaras.

Ivedus darbuotoju asmens higienos korteles, galima atspausdinti darbuotojuy sarasa, kuriems
pasibaigé kortelés galiojimo terminas arba darbuotojus, kurie turi galiojanc¢ias asmens higienos

korteles.
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5 Darhiolaiko apskaita Zinvnai  Akaskaitos Pagalba  Papildoma informaciia | Spausdinti

Darbo sutartis

Asmens korkele
I5duntas inventarius

¥isu darbuotojy sarasas

Pasirinkto darbuotojo darbo paZymeéjimas

MNenaudojamos kortelés I Me jmonés darbuotojai
2 X555 - . . e Darbuckojy darbe pagymeiinai
Wisi darbuotojai |D|rbantys |AtIE|St| | pagal tab. nr. | Dirbantys padalinio dart
| | Fragmentas: ,7 Atostogy suteikimo lapelis
- - Akostogy sukeikimo lapelis (nauja Forma)
Tabelio MNr. Fawvarde, Yardas Fareigos Data
Prigmimo | Atleidi  Mauiiisakymai 7
it Liudmila Apskaitininka Seni jsakymai »
39 [Boreigiena Violeta Pardavéja- kasininké 2009-12-03 {201 0-07=z7
52 | Butkevigiend Danuta Fardawvéja- kasininké 2011-06-24 [2011-07-04
11 | Ceinarius Gradwdas Fardavimy vadyhininkas 2007-06-11 1.000
§ [ Cibulskas Romas Wadybininkas 2007-04-27
62 | Cidzikiené Milduté Pardawvéja- kasininké 2012-05-03 1.000
42 | Cepaitiend Audroné Fardavéja- kasininké 2010-04-07 [2012-10-11
51 | Cizewskij Vikior Yairuotojas 2011-05-19 |2011-11-11 | 1.000
49 [ Danauskas Dieraldas Yadyhbininkas 2010-11-02 [2012-04-24 | 1.000
30 | Dagkewvié Mina Fardawvéja- kasininké 2009-09-15 |2013-01-31
29 | Daugela Saudlivs Yadyhininkas 2009-09-14 |2013-11-29 | 0500
43 [ Daugélieng Lina Pardavéja- kasininka 2010-05-26 [2010-10-05 | 1.000
16 [ Demidavigiené Amanda YWadyhbininkas 2008-12-01 0.500
1 | Demidawvitius Virginijus Direkiorius 2006-06-21
a4 2 v [pr ] |
veogarbuellll T & gpausdiniF10] Wl K 4 fterpt | A Pedaguoti | == Salint |
Dirbanciy;: ] i
sty zp R [P IHTM - B Utdarnsi |

R et (& neturinZius galiojantiy asmens higienos knygeliy

CHurinius galiojangias asmens higienos knygeles

Oivisus

Ragiuot pagal: ®iab nr! O pavards, varda, O padalin] ir pavarde

Tikrinti datai: [ 201511.03[2]

v Test  |[ X mgeuk
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Atostogy grafikai

Darbuotojas

Pavarde, vardas:|Vardenis Pavardenis | Tabelio Nr.::

{Darbuotojo pavarde, \tardasi

Atostaoy gradfikai Etatas Laikotarpis ~ Darbuotojas (-3)
Fradiia Fabaiga Kal. dieny sk. Frad?ia FPabaiga : Darbo sutartys
[Ezilawinimas
Seima

Papildoma informacia

Paszikefimai

Darbo istarija
& Jterpt Aostogos

J
J
J
J
J
J
J
J
Aost. pr. J
J
J
J
J
J
J
J
|

Aot likuciai

Ligos (hiuleteniai)

komandiruotes

Kuwalifikacijos kelimai

Paskatinimai / nuokaudos

Karine tarmyhba

[Eciuatas inventorius

Asmens higienos knyoele

Afostog orafikai ‘

44 4 2k pr M b

CIMenaudaojama korelé ¥ Test “x AtSaukt I

Sioje skiltyje galima jvesti darbuotojo atostogy grafika.

i

Atostogos: | | | |

Etatas: | &1 2 3 (4

Laikotarpis: | ] | E

o Testi 2 AtZaukt

Ivedus darbuotojo planuojamu atostogy pradzios ir pabaigos datas ir pasirinkus ataskaity sakoje
~Atostogy grafikas*, galima atsispausdinti atostogu grafika imonei, kolektyvui, padaliniui ar

konkreciam darbuotojui.

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

41
Spausdinimas

L visu darbuotoju saraas fo & =]
Menaudojamos korelés i Me jmones darbuotojai |
“isi darbuotojai Dirbantys !Atleisti |pagal tak. nr. |Dirbantys padalinio darbuotojai |

| Fragmentas: | |
Tabelio M. Fawvardé, Vardas Fareigos Data, Etal »
Prigmimo | Afleidimo I

5 An imte Liveta Konsultants R

13 | Anzelmuté Daiva Waltoja 1999-10-15 |2003-12-31 | 0500

17 | Bartugiené Laura Konsultants 2003-05-08 1.000

20 | Debesaité Pieva Wadyhininkas 2005-07-01 |2009-03-31 | 0.500

12 | Galubickas Paudlius 1999-05-03 |2001-04-30

4 | Geniené Milda 1996-08-01 |1997-03-28 | 1.000

21 | JachnowiCieng Engelija alytoja 2005-11-02 |2011-09-30 | 0.250

b | Jarnskas Simas Konsultantas 1.000

22 | Jarmo Jurgis “acdyhininkas 2008-03-03 |2008-06-30 | 0500

16 | Judagkinas Darius Frogramuctojas 2001-04-04 1.000

18 | Judaskinas lgnas Yacdkhininkas 2003-11-03 |2006-11-16 | 1.000

15 | Kamarlnas Gintautas “adyhininkas 2000-09-13 |2005-06-30 | 0500

8 | Kandrotas Yirginijus 1998-02-05 |2000-02-23 | 0500

3 | Kelmeris Arinas Direktoriaus pavaduotojas 1994-05-01 1.000
44 4 2| » |0 M| -

\Eﬂd&rbilﬁﬂfjl{:!- 25 Spausdinti [F10] . K = |terpt I[A Bedaguoti ] l— Salinti ]
Dirban-:iu‘:l 11 5

sesy| 13 FRE[EXPIHTM L - g Uidarg

Paruostas spausdinimui darbuotoju korteles galima issirasiuoti pagal:
Upavarde, varda;
Utabelinj numery;
Ustruktarinius padalinius;
ukolektyva;
Utarifing kategorija;
Udarby pradzios bel atleidimo is darbo data.

P

Pasirinkite rdsiavima

Raziuoti duomenis pagal

+Pagal struktinng padaling
+Pangal kolektyva
+Pagal tanfing kategorijg - H-

¥ Tes H Atiauk

Pasirinkus reikiama rasiavima, reikia paspausti klavisa "’TL“I

Taip pat dal ataskaity, isakymy galima atspausdinti esant asmens korteliy sarase ir paspaudus
mygtuka ,, Spausdinti:
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orteles  Darbo |ziko apskats Zinynai  Ataskaitos

Pagalba Papildoma informacijal

—iofx
Menaudojamos korelés | e jmonés darbuotojai
Wisi darbuotojai |Dirbantys |At|eisti | pagal tab. nr. | Dirbantys padalinio darbuotajai
| Fragmentas: | |
Tabelio Nr. Fawvarde, Vardas Fareigos Ciata Etat«
64 | Kasparawvicilté Ineta pardavéja konsultantd 2008-11-08 1.000
16 | Kuciauskas Algimantas semrvisovedsjas 2006-07-04 0.500
92 | Liepinis Fobertas wvadyvhininkas |Raud0nai pazymeti darbuotojai - atleisti| 1.000
76 | Luckigné Irma pardavéja konsultantd 200-11-19 1.000
89 | Mitrauskas Arlnas Salkalvis 20 z2-04-16 1.000
67 | Mockevidius Kazimieras automechanikas 2003-05-05 1.000
87 | MNauséda Andrius pardavéjas-konsultantas 2n2-02-23 |2012-08-22 | 1.000
14 | Nedukaitis Gedas pagalbinis darbininkas 2010-09-20 1.000
90 | Pragauskaité Zydring vadyhininka 20mz-n4-15 1.000
88 | Preisaitis Kazimieras Salkakvis 2012-04-16 1.000
81 | Sakadolskis Egidijus automechanikas 2011-08-01 1.000
79 | Sakadolskis Linas wairuotojas 2011-03-04 1.000
52 | Sakadolskis Nerijus darbininkas 2011-08-03 1.000
144l a 2] [ m] i |
REQ R = =] Spausdinti [F10] W= K & |tempti | A  Redaguoti I = Salint |
Dirtranéiy; e i
At . B |E><P iHTM = A Uidant |

Spausdinki

asS

Paspaudus mygtuka ,, Spausdinti“ ekrane matomas sarasas spausdinamy dokumenty:

dokumenty sablonus.

lart

2icli

—1E] X]

Pagalba Papildoma infarmacija | Spausdinti

Darbo sukartis

Asmens korkele

I=duotas inventorius
Paskatinimai it nuobaudos
Asmens higienos knyoelés

Pasirinkko darbuntajo darba pagyméiimas
Darbuntojy darbo pagyméjimai

Atostogy suteikimo lapelis
Akostogy suteikimo lapelis (nauja Forma)

Mauii jsaknymai

Seni jsakymai
hm T

PASTABA: spausdinti ,naujus’ arba ,senus’ jsakymus galima tik pirmu etatu dirbantiems
darbuotojams. Antro etato (taip pat ir pirmo etato) darbuotoju isakymus galima formuoti naudojant
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DARBO LAIKO APSKAITA

Darbo laiko (DL ) apskaitos ziniar astis
Darbo laiko (DL) apskaitos ziniaras¢io pildymas

Vienam zmogui vienal dienai yra skiriamos 3 eilutés:

Pirmoje eilutéje yra nurodomas faktiska dirbtas laikas valandomis (Tarnybinés komandiruotés
prilygintos faktiskai dirbtam laikui).Taip pat pirmoje eilutéje programa zymi poilsio ir svenciy dienas,
0 jei ta diena buvo dirbta, tai laikas Zzymimas antroje eilutéje kaip darbas esant nukrypimams.

Antroje ellutéje nurodomas darbo laikas valandomis esant nukrypimams nuo normaliy darbo
salygu bel darbo pertraukos, kurios yra jskaitomos kaip darbo laikas.

Trecioje ellutéje yra zymimi neatvykimo i darba atvejai pagal sutartini zyméjima, kurie pagal LR
darbo kodekso 143 st. 1 dalies nuostatas prilyginti darbo laikui.

Nutarime DL ziniaras¢iai yra grupuojami pagal struktarini padalini. Programa leidzia grupuoti

tiek pagal struktarini padalini, tiek pagal kolektyva.

DL Ziniaraséiy pildymas programoje “ Per sonalo apskaita”

B M e
DL ziniarascius pildyti galima programoje pazymétoje E@ M , 18sirinkus meniu
“Darbo laiko apskaita” \ “Darbo laiko apskaitos ziniarasciai” . Tada atsidarys langas:

(& Durbc lniko apsata =
=

Mstai| 207171 /2] Mg 17 R

Carbuomie Ko M ISR | T T, = |

144 4 7 ¥ FrH

Diiena & |wrpt 233 rangut ey
Lty oo Kl A kasmetings atostogos P misndiemn
3t pad slanys Wl ravildomas ladkas motinoms |5 hendy dens
Folekhyvas B resdtsmo i girdy o atostegos [§ pepidima poilso dem
Frareigos: L| ndarD, dél Bgos &r traunny N e kanas nedabinguiae
- - K| tamiyhing kosmandiiobe ¥kt i',lmg]rnal
Rodillis |Valandos | Objektas E. v | 4  Debogrupks
& Tierink Klmados
) L ) } e & Spausdin [F10]
Darbo leiko apskaitos Tiniarakcial (Darbo laiko apskailos grafike 4 ”
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Jei duomeny néra, sis langas atrodys taip. DL ziniarasé¢iy pildymas turéty prasidéti nuo darbo
grafiky sudarymo.

Darbo grafiko pildymas

Darbo pradzioje reikéty uzpildyti imonés darbo grafika (galima darbuotojo, padainio ar kolekty-
vo atskirai). Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje bus galima itraukti jrasus tik pagal darbo grafika. Todél
reikéty paspausti apacioje ant “Darbo laiko apskaitos grafikai” ir atsidarys darbo grafiky sarasas, pri-

klausantis konkreciam laikotarpiui:

& Darbo laiko apskaita =] .
] | mSa 0124 menuo[ B[A] D
! |
Nr. Data Dienos
metai |men 1]2]af4[5]6]7]a]a[10[11]12]13[14]15[16[17] 18] 19]20]21] 22 23] 24 25 26] 27[ 28] 20[ 30] 31
- r

1444 4 2 p 00|01

- imonés ?-pa.dal.j.ﬂio D- darbuotojo grafikas K- kolektyvo :+:, + et e Salinti

& Spausdinti

Darbo laiko ﬁpSkﬁitDS Ziniarasciai Darbo laiko apskaitus graﬁkﬂi ] gi Qidarytl

Vaikscioti tarp darbo grafiky ir darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy galima taip: apacioje paspaudus
pelytés kairiu klavisu viena karta, kur yra tekstas “Darbo laiko apskaitos ziniarasciai” - atsidarys darbo
laiko apskaitos ziniarastis, o kur tekstas “Darbo laiko apskaitos grafikai”- atsidarys darbo grafiky
langas.

Naujas darbo grafikas yra pildomas paspaudus mygtuka  # lterpti bda atsidarys darbo grafi-

ko pildymo langas
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| Mo gratikes i
Drartio gkt [N ~ | Do st
hll_l-lul: T : 1 PYETED Qe BT | 0 - | T
g COTEERE 0 e
Cimrbuotogas Peded fEoiek Chrbes gk Hr il
Elatn r- | |  Edsmin cheks Cherte bt bomes | [l
Pr B Tr K P -]
Ci. o triskrned 1 -
I = =
t [ = m(=] o (5] =
e g T EQ P i %
— [ = | m[ ] = n n(= W[ |m
- | 12 13 14 18 16 17 p 1’ _P
[ = [T mw[] W[ mw[l] W= ms
" A 20 21 22 pE] N p kP
Ll I [T =[] ®m[] =[] =B BE |
== | 2% ir ] L ] NP
e [ = | m[] m[] ™ n[E
-
4
- .
LiErmbinins grafikas i e v b & Fiehy perrabs
EIa-I.'n:-nguI-.nmlnm:uacua[ “"_I_'?Si X s

Siame paveikslélyje darbo grafikas sudaromas visai jmonei, 5 dieny, 2012 m. 3 ménesiui. Darbo

dienos trukmeé rasoma valandomis, tuomet kalendoriuje tai savaités dienai is karto yra uzpildomos

valandos. Jei kuri nors savaités diena yra sventing, tai valandos ten automatiskal néra rasomos, bet yra

14 8
galimybé tos dienos biikle pakeisti rankiniu bidu, atsistojus toje dienoje pirmame lauke Eil , kur

yra parasyta 37 ir paspaudus klaviatiiroje F2 klavisa galima issirinkti Kita dienos busena, arba parasyti

tos dienos buklés koda, pvz. 3- normali darbo diena. Tusc¢iame (antrame, didesniame) laukelyje yra

nurodomas laikas valandomis, kuri galima keisti. Taip pat, jeigu vietoj darbo dienos, grafike bel

tabelyje turéty bati nurodyta sventiné diena- tai Sios dienos biisena reikéty pakeisti atsistojus

mazesniame laukelyje (dienos buklés kodo lauke) ir paspaudus F2 klavisa.

Paspaudus geltona rodykle 2 prie konkrecios dienos trukmeés, galima nurodyti tos dienos darbo ir

piety pertraukos pradzia bei pabaiga:

4 Informacija W

]

Darbo laikas:

Dirba ohjekte; |:| o

Diena:07

Perrauka:

12.00

13.00

Darha laikas |Perraukos |

¥ ‘isomis dienamis |

v Test |

Taip pat galima nurodyti ir tikslines pertraukéles, kurios yra iskai¢iuojamos i darbuotojy darbo

laika:
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x
s | Diena:07 =2 |
Pradiia Fabaiga =
& [terpti
A& Fedsguot |
= Salinti |
LIRLERER S -
Darbo laikas Perraukos |
' ‘isomis dienomis | ¥ Test |

UzpildZzius $ia informacija ir paspaudus mygtuka — « scviedisnars | NUStatytas darbo ir poilsio
laikas bus priskirtas visoms ménesio dienoms.

Darbo grafikas sudaromas konkreciam ménesiui. Todél pakeitus darbo grafiko datg, yra
isvaloma visa zemiau uzpildyta informacija.

Darbo grafiko numeris yra suteikiamas automatiskai didéjancia tvarka. Taip pat yra galimybé
irasyti kita darbo grafiko numeri, kuri programa atspausdintu.

Darbo grafike planuojamas darbo laikas yra apskai¢iuojamas automatiskai sudedant viso ménesio
darbo dieny laika.

Kalendorius suformuojamas keiciant metus ir ménesj, isdéstomas pagal savaités dienas
automatiskai.

Komentaro eilutéje galima pasirasyti trumpa komentara apie darbo grafika.

Jei darbo grafikas sudaromas imonei, tai darbuotojo/padalinio/kolektyvo etato nurodyti negalima.
Tik pasirinkus darbo grafiko tipa: darbuotojo, padainio, kolektyvo yra prasoma nurodyti atitinkama
informacija.

Tam pactiam ménesiui galima sukurti tik viena imonés grafika, tik vieng konkreciam
darbuotojui\padaliniui\kolektyvui. Galima sukurti kombinuotus grafikus pvz. 2011 11 sukuriamas
vienas imongés grafikas, is padaliniy “administracija’, “dizaineriai”, “gamyba’ sukuriamas tik vienas
grafikas padaliniui “pirmas’ kolektyvams grafiko galima nekurti (darbo laiko apskaitoje kolektyvas
gali buti traktuojamas kaip padalinys ir atvirksc¢iai), sukuriamas asmeninis grafikas Bartusienel Laurai.

% Darbo laiko apskaita = B |23
= ol e il
] ! Metsi:| 2011[a] ménus[ 11[] |
. ;i Dienos |
1 2]a[4[5]6]7]e]e[1011]12]13[14]15]16]17]18[ 18] 20{21]22] 23] 24| 26] 26] 27] 28] 20 30] 31
: Hoooo@Bobobppo DDDDD DDDDD DDD
P|  384] 2011[ 11| 1 Pirmas s/o|po|o|of@lo|o|o[o|olElElo|o|o|o|oElelo|olo|o|o fEl#lo[o|D
Sl 2k 5 G P s B T Ty Ty Uy e [ T T T Ly 1Y e e L e e L L e T T T Ty 1 1 Ly L

Kiekvienam darbuotojui kurti individualuy darbo grafika nebitina, jeigu jo darbo laikas nesiskiria
nuo imongs darbo laiko - t.y. jei grafikai vienodi.
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Batina vedant darbuotojo asmenin; grafika nurodyti sio darbuotojo etato dydi, kuris turi sutapti

su nurodytuoju asmens korteléje. Kitu atveju programa kuriant darbo apskaitos Ziniarasti neatsizvelgs,

jog yra konkretaus darbuotojo asmeninis grafikas.

Darbo grafikas:lDarbugtng | = |
Metai: Darbo grafiko Nr.:
benuo| 11
Darbuotojas: 5 DebesgitéPiavs —
Etato Mr.: Etato dydi Etatas:0.5 D

Darbo grafika galima redaguoti ir salinti tik tol, kol siam grafikui néra sukurta darbo laiko
apskaitos ziniarascio irasy. Jei yra nors vienas jrasas pagal grafika jo keisti negalima. Darbo grafika

g

galima kopijuoti paspaudus mygtuka **

Darbo grafika galima aspausdinti paspaudus mygtuka =& Spausdinii Tyomet galima pasirinkti
gpausdinti  konkretaus kolektyvo, padalinio, darbuotojo ar imonés darbo grafika spausdiname
(neissirinkus nei kolektyvo, nei padalinio ar darbuotojo yra spausdinamas visos imonés darbo

grafikas). Taip pat, galima pasirinkti pagal koki pozymi israsiuoti.

- . .
Dawtior (nioo apekeaitns grafion spmisdinmas
Fialukiyvas =
Pl |2
Dierbascinjas i
Tt | &
K
Sughsrinta | =
')
Flihecdi  w dab o ok vand

riubiTning + el Ukl + bsb

kil Gyt + pEWAI Kikakhyeag + e e

¥ Test

Darbo laiko apskaitos ziniar as¢io pildymas

Bendra informacija

Atsivertus langa “Darbo laiko apskaitos ziniarascia” rodoma visa informacija apie imonéje

dirbancius darbuotojus pasirinktai datai | Metarl_zoniisimenial Wil | g6 darbuotojy skaicius didelis, ji
galima susiaurinti isfiltruojant rodoma informacija pagal padalini arba pagal kolektyva, arba pagal abu

parametrus, nurodant juos lango virsuje (Padalinys[ ] 2 Koleitvas | 2 . Tada bus rodomi tik

pasirinkti jrasai.
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Pati darbo grafiky langa sudaro trys dalys:

uinformacijos isrinkimo dalis (laikotarpio datair padalinio, kolektyvo filtrai),

(idarbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy sarasas, kur yra rodoma i informacija. Ziniarastj galima

papildyti nauju darbuotoju paspaudus jterpimo mygtuka ® lEmti arba salinti paspaudus

salinimo mygtuka of  Salint .

Upasirinkto darbuotojo pasirinktos dienos ivykiy iskloting.

Kelmeris Arinas Diena: 3 Ketvirtadienis

Dirbo objekte:
St padalinys:
Folekbsas: 1 Darbuotojai

Pareigos: 3 Direktoriaus pavaduotojas
Rodiklis Valandos |Objektas [Eil. nr.
FD-FaktiZkai dirbtos laikas. 3 g.00 1

kas
|1 E
Bl ne:
nec
tarr
+
a

Rodoma si informacija: darbuotojas, padalinys, kolektyvas, diena, savaités dienair jvykiai.

Norint pasirinkti konkrecia diena relkia antroje lango dalyje su pelyte pasirinkti diena

paspaudziant kairi pelés klavisa ant tos dienos. Tada bus 3 lango dalyje parodoma dienos ivykiy

isklotine.

Norint koreguoti konkrety dienos jvyki reikia pazyméti ji 3 lango dalyje ir paspausti 4

mygtuka, norint papildyti dienos jvykius reikia paspausti

dienos ivyki reikia paspausti

+ mygtuka, norint pasalinti pazyméta

Darbo laiko Ziniar asé¢io pildymas pagal grafika

Darbo laiko apskaitos ziniarasciy lange paspaudus mygtuka -~ ¥ IRt bus pasialyta uzpildyti

informacija lange.
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4 oamero El

Dharbon lello apabaitos I idic aibom o pildywmas |

Fonmisc|ame: RRerey B - |

Dotk agr. Mt Fu
Tabaln: | =2
I

Etato

Elatn dhyclis :|
Et padalires E 8
L] [=1 :
Fameigo I:I
Metni :E
Idmuo I:E spalio
Dieria EE Visas minun

I~ P mden (i s it 1 s timy

|v" Tesh | 3 Al |

Reikés nurodyti, kam formuojamas tabelis. imonei, padaliniui, darbuotojui ar kolektyvui. Taip
pat reikés nurodyti darbo grafika, pagal kuri bus sukurti darbo laiko apskaitos ziniarascial.

Galima pagal pasirinkta imonés, padalinio ar kolektyvo darbo laiko grafika suformuoti darbo
lako apskaitos ziniarasti formuoti darbuotojui. Tokiu atveu, darbuotojui ziniarastis bus
suformuojamas pagal pasirinkta grafika.

Darbo laiko apskaitos ziniarasti pagal grafika galima pildyti pasirinktam laikotarpio intervalui
arba visam ménesiui i$ karto. Pvz.: jei diena nuo... iki... “0"- tai pildys visa ménes;, 0 jei dienos
nurodytos - tal ziniarastis bus uzpildytas uz nurodyta termina. Jei jau jrasal buvo tame laikotarpyje, tai

programa paklaus ka su jais daryti.

Demesio ! X

e Siam darbuatojui Mordvginas Algirdas jau sukurtas darbo laka apskaitos fumnalas!

b Ar peradyt Zurnalg i naujo ar palikh’?

[F'grra§yti visus| I Perraiyt | | Paliki | | Palikti visus|

Jei bus pasirinktas atsakymas perrasyti visus arba palikti visus, tai programa pasirinkta veiksma
atliks su visais darbuotojais daugiau neklausinédama. Jei bus pasirinkta perrasyti arba palikti, tai prog-
rama pasirinkta veiksma atliks su pasirinktu darbuotoju ir sekanciam darbuotojui uzduos tokj pat
klausima, jei jis bus jtrauktas | darbo laiko apskaitos ziniarast;.

Darbo grafika pasitilo tik toki, koks yra pildymo tipas. Jei pildoma imonés, tai grafika duos pasi-
rinkti tik imonés, jei darbuotojo, tai grafika duos pasirinkti tik is darbuotojy grafiky saraso.

Jei darbuotojas dirba keliais etatais arba skirtinguose padaliniuose tai Sia operacija reikés pakar-
toti kelis kartus. Tarkim Mindaugas dirba padalinyje “administracija’ bei “dizaineriai”. Tai reikés vesti
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du kartus, viena karta vedant nurodomas pirmas padalinys, kita karta- kitas. Bendrame darbo laiko zi-

niaraséiy sarasas bus rodomas tas pats darbuotojas du kartus su skirtingomis informacijomis.

Darbo laiko apskaitos ziniarascio salinimas vykdomas paspaudus mygtuka salinti .

/A Darbo laiko apskaitos Ziniaraééia Zalinimas

KDIeIdyvas:le =
Padalinys:l:l jel

Diena: Sestadienis
Etato Nr.:

2011m. lapkricio mén.

Datbuotojas:[ 17| 42 BartuSiené Laura

=

(¢ Tesi || asauki |

Atsidariusiame lange galima salinti pasirinkta darbuotoja ir konkrecia diena, visus ménesio jrasus

arba pasirinktai nurodyto padalinio, kolektyvo, darbuotojo jrasus.

Zemiau esanciame paveiksi¢lyje bus salinami 17 dienos visy darbuotojy pasirinkto ménesio

irasai, kitame paveikslélyje salinami viso ménesio visy darbuotojy jrasai.

- -
2K Darba lalko spskaios findasadf Lalinimas =
201 1m. lapkrigio mén
Knlekhrans =
Pl mllays =
Ciarbuotogas: o
Diena [ 178] Ketvirtadienis
Elmin Mr i
[v Test ][ azeus |
[ & .I:.Ia.rb-n.i I-\;Ilu:- npﬁ.Jc.a-rbu-s mrﬂlﬂsﬁu :nlmmts @
2011 m. lapkrigio mén.
Kolalhms 2
P alimy= =
Ciarbuotopas: o
Dieno-| if$] isas ménua
Elnito Rr. i
(@ Test | [ geum

Atkreipti démesj pildant darbo laiko apskaitos Ziniar astj

Darbo laiko apskaitos ziniarasciai paga grafikus pildomi taip:

1) jei yratik vienas darbo grafikas “Imonés’, tai visiems darbuotojams bus sukurti ziniarasc¢iai

pagal pasirinkta imonés grafika.
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2) jel yradaugiau darbo grafiky, vienas darbo grafikas “imonés’, o kiti yra padaliniy, darbuotojy,

kolektyvy, tai darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildymo tvarka bus vykdoma taip:

a) jei bus pagirinktas grafiko tipas darbuotojo, tai bus kuriami jrasai tik tam darbuotojui, kuris turi
savo specialy (asmeninj darbuotojo) grafika,

b) jei pasirinktas padalinio darbo grafikas, tai bus pildomi tik tiems darbuotojams jrasai, kurie
priklauso tam padaliniui, bet jei jam jau darbo laiko apskaitos Ziniarastis uzpildytas, bus paklausta ar
perrasyti Siam ziniarasciui informacija i$ naujo.

c) jei pasirinkta kolektyvui, veiksmai analogiski kaip padaliniui.

d) jei pasirinkta “imonés’, tai darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas taip: imamas asmuo ir
ieskoma jo asmeninio grafiko. Jei asmeninis grafikas yra- bus sukurtas jrasas pagal ji. Jei asmeninio
grafiko néra, bet yra nurodytas prie darbuotojo struktirinis padalinys, tai bus ieskoma darbo grafiko
siam padaliniui. Jei padalinio grafikas bus, tai jrasai sukuriami pagal padalinio grafika. Jei padalinys
prie darbuotojo nenurodytas, 0 nurodytas kolektyvas, tai iesSkom kolektyvo darbo grafiko ir sukuriam
irasus pagal kolektyvo grafika. Tik tokiu atveju, jei néra darbuotojui asmeninio grafiko arba nebuvo
pritaikytas nei padalinio, nei kolektyvo grafikas, bus pritaikytas imonés darbo grafikas.

3) jei ziniarastis jau buvo uzpildytas, tai pildant dar karta bus paklausta, ar keisti senus jrasus ar
ne. Jel pasirinkta keisti, tai seni jrasai iSmetami ir surasoma darbo grafiko informacija. Jei ne- darbo
laiko apskaitos ziniarastis paliekamas nekeistas.

Kadangi spausdinant darbo laiko apskaitos ziniarasti prie kiekvieno darbuotojo yra suvestiné apie
neatvykimus i darba, kur rodomas sutartinis zyméjimas, dienos ir valandos, yra numatyta tik 3 skirtin-
giems neatvykimo atvejams per ménesj vieta. Bet jei darbuotojas nors ir 10 karty neatvyko i darba dél
tos pacios priezasties, viskas bus pazyméta vienu suminiu jrasu, todél viskas bus geral.

Isakymy rasymas darbuotojams kol kas nekeicia darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io informacijos,
taip pat nekeiciama yra darbuotojo vardas, pavardé pakeitus ja asmens kortelése, tokiu atveju reikia
performuoti darbo laiko apskaitos ziniarasti darbuotojui. 18skyrus atostogy isakymus bei biuletenius-

suvedus juos asmens kortelése, papildomai kurti darbuotojo grafiko nebitina.
Dar bo laiko apskaitos ziniar as¢io keitimas
Darbo laiko apskaitos ziniarastj, suformuota pagal darbo grafika, galima keisti darbo laiko ap-

skaitos ziniaras¢iy lange issirinkus reikiamo darbuotojo keiciama diena, tada trecioje sio lango dalyje

bus rodoma dienos ivykiy suvestiné.
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Kelmeris Ariinas

Diena: 4 Penktadienis

Dirbo objekte: kasr
St padalinys: il papil
Kolektywas: 1 Darbuotoja . rést
Fareigos: 3 Direktoriaus pavaduotojas neds
tarm,

Rodiklis Valandos [Objektas [Eil. nr. +

FD-Faktikai dirbtos laikas. 3 8.00 1
&
-

Kad batume tikri, kad tai tikrai reikalingo darbuotojo dienos suvestiné, papildomai rodoma infor-

macija apie darbuotoja, diena. Jei diena nepasirinkta, $is sarasas bus tuscias.

Taip pat galima keisti vienu metu ne tik vieno darbuotojo konkrecios dienos jvykius, bet galimas

ir grupinis tabelio koregavimas.

& Darbo laiko apskaita [l @ ()
| ‘ Metai| 2011[%]  ménus| 11} ‘IPadaIinys:l:I jol KDIekty\fas:l:I B
Darbuoiojas larnrlstp. TN  Emt Diencs -
112]3]4 T18|910(11{12]13]14{15[16{17]18{ 19| 20|21 22232425262?28293031!3
Anuskaiig Livela 3 5 1 0500|Y[Y[Y]Y YIY Y Y Y Y Y Y Y IY Y Y IYIY Y Y IYIYIY (Y IY Y Y)Y
Barugiens Laura 385 17] 1 1.000[Y|Y|Y|Y YIY Y IY Y Y IY Y Y Y Y Y Y IY Y Y Y Y Y Y IY Y Y Y
Debesaiie Fieva 371 20) 1 0500|5|D|D|D SEIGIGIEIGE: D[D|D[D|DQ D|0|D|D|DEEED| DD
Jaringkas Simas 3 6 1 1.000{S|D|D|D CD[D[D[D oDDDA D|DD|DDA oD|D
Judaikinas Darius 3 16| 1 1.000{S|D|D|D C[D[D[D[D D|DDD|DA D|D|D|D|DA oD|D
Kelmeris Arlnas 3 3| 1 1.000{S|DDID O[D[D[D[D D|D|DD|DA DID|D|D|DA o|D|D
Kethuds Ruslanas an 11 1 1.000{S|D|D|D C|D[D[D[D O|D|D|D|DJ O|D|D|D|DJ O|D|D
Mazorkis Arvydas 371 2| 1 1.0005D[D|D PID|D|D|D|D|P D[D|D(D|D D[D|DD|D D|D|D
MarZyginas Algirdas 3 1 1 1000|S[A[A[A AAALAIAL AAAAA&&MAA&AAA&AA
Pavardenis Vardenis 3 2] 1 1000{S|D|D|D {D(D|D|D|DEEIRID|D|D| DD D|D|D|D|D oD|D
Sarkaie Ingrida an 191 tooo]y[Y[y[¥[v[v[v[¥]y]¥]v]vlv]v[v[v]v[v[v]v]v[v[v[v]v]v]v[v]v]¥
‘Vazarinis Remigijus an 25| 1 1.000/5|0|D|D|DEND|D|D D00 |D|D|D|D O|D|D|D O|D|D
1 I 1 1
TIRTIE Nl -
AnuskaiCinte Liveta Diena: + et 5441 Koreguot grupe = Salint
Dirbo objekte: kasrmetings atostogos pasi diena
St padalings: . papildomas laikas motinoms §venu5il.| diena
Kolektywas: 1 Darbuotojai B nestuma ir gimdyma atostogos [ papildofma poilsia diena
Fareigos: 8 Konsultanté nedarb. del ligas ar traumy neapmokamas nedarbingumas
tarmybiné komandiruoté [r] kit Zymajimai
Rodiklis Valandos | Objektas|Eil. nr. Darbo grupés
2 eidos
T .
= [ Atkelt & Spausdinti [F10]
Darbo laiko apskaitos ¥iniaras&iai lDarbn laiko apskaitos grafikaii B Uideri

Paspaudus mygtuka “Koreguoti grupe” ekrane atsiranda langas:
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AA Darteo laiko ppskaitos Sindsratien rmipes redegayimes ==
2011m. lapkricic meén
Fobekpmy: | | f=l
Fradalims il
Dewbaobojns: | o)
Fassigos; | 2 Kensulmmé
Etatis Mr i Elain dyidis 0,500
Furre—— FrTnE
Diena:Hua[ 1] i [l
MHaugas rodikis o
Walandos
® . i kelaipen med & Dol palvesine Desrinkls | i e T LT |
P usarmpvst oy [ Tesi || soui

Pasirinkus darbuotoja, kolektyva arba padalini bei nurodzius laikotarpi, galima pakoreguoti is
karto keliy dieny jvykius.

Norint keisti ar salinti darbo dienos jvyki, ji batina pazyméti ir tik po to spausti redagavimo arba
salinimo mygtuka. [terpiant nauja dienos jvyki, pazyméti nieko nereikia trecioje lango dalyje. Ivykio
ivedimo, keitimo, salinimo langas atrodo taip:

A Darbuotojo rodiklis @

Darbuotojas: 11 Ketkutis Ruslanas

Data: 2011m. lapkricio mén. 05d.
Etatas: 1

Rodiklisz 42 FD-Faktiskai dirbtos laikas. 3
Yalandos: 8 val. 25 min.

Dirbo ohjekte: Dl ol

| Tesi | |2 Atsaud |

Jame yra rodoma darbuotojo informacija: data, tabelinis nr., etatas. Rodiklis zymi dienos jvyki.
Viena dieng gali bati iki 5 jvykiu.

Darbo laiko apskaitos ziniar as¢io spausdinimas

Darbo laiko apskaitos ziniarasti galima atsispausdinti “Darbo laiko apskaitos ziniarasciy” lange

paspaudus F10 arba mygtuka <2 Spausdint [F10]

=] Spayedint [E10] H
Darbo laiko apskaitos Zin,

Darbo jvykio ataskaita

[ —_— ——
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Pasirinkus darbo laiko apskaitos ziniarasti, ekrane pasirodo lentelé:

T —

0 ol

v,
14

Fadalims
Fodekhams

o
sl 4]

(=]

mongs wadowes
paseigas |
pionoech |
Ll Ipddd
paeesgos |

. Eﬁ .iﬁ.

Pk

W Tosh o dpdaukd

Jei nepasirenkamas joks darbuotojas, padalinys ar kolektyvas- tai tabelis bus formuojamas visal

imonei. Paspaudus mygtuka v e galima pasirinkti duomeny rasiavima;

Pasirinkite rasiavima

Rugiuoti duomenis pagal

Pagal kolektyvg
D arbuotojai pagal TH
D arbuotojai pagal pavarde

o Test K atzaukt

Darbo ivykio ataskaita pateikia darbo laiko apskaitos ziniaras¢io analize.
Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy spausdinimas telpa i A4 standarto lapa.
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Grupiy darbo laiko (GDL) apskaitos ziniar astis

Grupiy darbo laiko apskaitos ziniarasciai nuo paprastuy darbo laiko apskaitos ziniaraséiuy skiriasi

tuo, jog ¢ia kiekvienas padalinio vadovas gali pildyti darbuotojy tabeli nepriklausomai nuo to ar yra

sukurti darbuotojo DL apskaitos grafikai ar ne. Taip pat, juose i§ karto galima nurodyti tris darbo

dienos jvykius.

Norint uzpildyti tabeli, pirmiausiai reikia, paspaudus mygtuka,

+ et gukurti darbo laiko

apskaitos grafika:
x
Dartbo grafikas: |Pad alinio E‘ Darba savaite
tetai: Darbo grafika Mr.: | 5 ci.ienq
enuo | 3 B dieny
Darbuotojas,a’PadaI.,-"KoIekt.: = Administracija Darbo grafiko Nr.:
EtatoNr.:lIl Etatodydis: Darbo laikas:|  176:00]
Pr A Tr K P § S
Do tukme [sw] [sw] [sw] [so] [ ] [
& wal. 00 min.  wal. 00 min. & wal. 00 min. § wal. 00 rmin. 8§ wal. 00 min.
n
) 1 Z 3 4
—_ [ 3] soolm [ 2] soo]m [36] =[] |
m 5 B 7 B ] 10 11
[ 3] soofm [ 3] s00jm | 3] 800w [ 3] soofm [ 3] so0fw [36] = [37] =
O 12 13 14 i 16 i 15
Q [ 3] soofm [ 3] so0jm [ 3] s00m [ 3] soojm [ 3] soolw [36] =[] =
Z 19 20 2 22 23 24 25
[ 2] sooje [ 3] soojm [ 3] so0fm [ 3] soofm [ 3] soolw [a6] lm [3] |=
m 26 27 28 ) 30 31
je{ | [3[ g00]m [ 3] G00jm [ 3] s00]m [ 3] s00jm [ 3] s00jm [3] =
§ Komentaras: | |
I Ustakintas grafikas Darbo dienos trukmé:| | Pigty per‘trauka:|:|
Darbograﬁkoinformacijal v Tect X Atsaukt |

Grupiy darbo laiko grafiky sudarymas toks pats, kaip ir paprasty darbo laiko grafiky.

Norint sukurti tabeli, pirmiausiai reikia issirinkti darbo grupe- t.y. struktarini padalini, kuriam

norésite uzpildyti darbo laiko gpskaitos ziniarasti. I1ssirinkus darbo grupe yra matomi tik jai priklausan-

¢iy darbuotojy tabelial.
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o Dl -
st [ BT
Dewbo grepd | 205 o mmj- e e L
P i, Wl Tl | - |P:u- I [
[aJelals Telel7 [&]a reliihzlal abislel shals) it
vlaal gl ininl 4l | '
[ iomamatings sastogas W Thrind [ & Farmuot d gripsg & |wpa A Tpdegen o Caly
[i | Crewriben cliesney =
E-;Hllmlgmp;' | Gnge | Pawrsirimr | Eab i | i [hemy Vadrm
s TS 81 By
& Polisio ciena
L& Euversding diene
maLiipasyin
LI I S 1 ]
Db qrupiy laiko apskailos Hinanad Cini IDﬂ'hIJ Inikn apskoiios glul’il.nil # Lderyi

Paspaudus mygtuka & Formuotid. grupe  ekrane pateikiama si informacija.

¥ et palivaiy aebo gy (mi e Sadkas npiete il

Db g = mnun.nu- -t

Favaie, wandas Tah. Balx Par . D i |
IHENE OG0 AR ERE BEEDEE SEE S EE R R s

pemed =

Jjnhﬁmmmmmmwﬁ;wmmﬂ

_w |EE

e a7 iaiminl 4| b=

._A_lummsmmt B, TS | £y Formuot d grupg & [iips A Fedsopcn = Cam
Crarbo diens -

ml-um-;\unp:* | Bnpe | Pareebrinmns | Eab. b |
PscmctEngUTe  S41 Bgo
| Polisio chena

L8 | Evendhy dienn
| Meupd TS

e v e ]|
Darbao grupiy laiko apskaitos Sindanad disi IIIH:IIJIJ Inikn npskaios gluﬂcnii i Lt

Paspaudus mygtuka ,, Taip* yra sukuriamas nurodyto padalinio\kolektyvo tabelis.

Sukurti darbo laiko apskaitos ziniarastj galima paspaudus mygtuka =~ ¥ lErpt
Tuomet pasirinktam darbuotojui galima suformuotl tabeli paga jau i$ anksto sukurta darbo laiko
grafika paspaudus mygtuka & Pr|5k|rt| valandaa pagal d graﬂkq ”
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X
Carta baike spskaitas Hniarafls |
| MEtc 2012 e Ménuo I:E Vise dorbo valandy: O
| Darbustcjas: 20] 2 Anll‘ll:kAlnE'm. e ki Friskir valandas pagal d. grafikg |
| Elatnz ][ 1.0m] I Silomes debe grafikes M, 7
| Paneigos: 1) S Direkinnius pmhadinee)
Pr A Tr K P =1 e
1 i i p 4 p
oh N . 1351 | Y
= .
' : 11 5
E 2 u kit ko Vinchikin Akor ] s bk cpsbastos gk Kir. 1 [pecdsin 37 |
g i ,r‘l' ritmaciy? & B
z o | =L
Fie]
i | T T L[ T 1 I - C T T LT 1 L0 I S
§ T 37 7B 2g 20 . P
(1 1 1 1 . (1 1 1 | [26] |
Fasinnkis dignn W “alardos
) maben EOLP
1) et ek
| &) virdunlar il
| FostoiofOlidsks: [ | Diita ohjakds: e
& Zess | 3 seeua |

DL apskaitos ziniarasti galima kurti ir nejterpus DL apskaitos grafiko. Tuomet paspaudus myg-
tuka , [terpti“ pasirenkama darbuotojas ir nurodomas kiekvienos dienos jvykis.

Kiekviena diena gali turéti iki trijuy jvykiu. Pavyzdyje parodyta, jog darbuotoja Debesaité Pieva
2011 m. lapkricio 2 d. faktiskai i$ viso isdirbo 10 val., tarp kuriy 2 val. buvo naktinés.

A etz dawbuatodo inf. =
Db [ mmp s bamito = Finse re S |
sl [ 2071 5] Mnue: [ 1] Viso darla valands: 120
Diarbuntops: | 20 £ Debesals Piewa g Fﬂ*h‘lwmmlﬁﬂ:ﬂﬂﬂ?ﬁ‘ﬂ.
Etmime | '|:.__ |:| ?l]l;l, Etntas: 0,500 3 .§.||_'|I|;|-;'m:.|:;-l:i;:|.rh|;|;ar;llll:q.s:ﬂl z
Possigos:. | 7| 22 Vadybininkas
Pr A Tr K P L} L
1 % L i FOD 4 FD 5 FD i P
o Brl 1 [3Ime]  [50eoe] [378e0]  [37ew0] [%]
= 7 B B E 10 i 31 1, 2P uf
o [3Jeon] [3]am] [3 Taoo [i]am] [3]E00] (3] Ell
E 14 D 15 _FD 16 D 17 o H 8 P L
= [ATeon] [3]5m] [3 Teo0 [F1em] [3[B00] [m] [&]
E a1 m @2 o a3 24 FO = n rF ar
-  [3fam0] [3]epe] [3]ee0]  [3]soe] [3[eed]  [36] E1N
< mm am  xm
£ Slewl [Elew]  [31e60]
Thitn e [ryleio “Wilen
%) dakes [(4IF} [ 3IFDY I\IE\\
2 1) darkas naky VO | rm)
) 7y whilentis | | | /)
Pastrangg DL daliz | Obgekle: | _ _,-g /
TV T | [ seuni

Taip pat, jei darbuotojui nérais anksto sukurtas DL grafikas ir sis darbuotojas dirba sventinémis
arba poilsio dienomis (PVZ.: slenkantis grafikas), batina nurodyti dienos tipa- t.y. ar dirbta diena yra

sventiné, ar poilsio.
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FPasirinkta diena |akiai “alandos
3) darbas (40LP) 3| FD 5.00

5 1) darbas nakd J6|F
2) virdvalandziai

Dirba ohjekte: =

Beto, je tadirbtoji poilsio/sventiné diena bus apmokama didesniu tarifu nei jprasta darbo diena-

t.y. dvigubai (PVZ.: darbuotojui priklausé poilsio diend), bitina nurodyti, ne tik faktiskai dirbta laika,

dienostipa, bet ir tai, jog tal yra darbas poilsio bel sventinémis dienomis.

Fasirinkia diena ki Yalandos
3)darbas (40LP) [ 3 FD 5.00

1 2 1) darbas nalg 36| F
2) virdvalandZ TIRP 500

Dirha ohjekte: pu)

Darbo grupiu laiko apskaitos ziniarastyje nurodzius net tris pavyzdyje nurodytus dienos jvykius,

atkeliant GDL ziniarasti { bendraji DL apskaitos ziniarasti, faktiskai dirbtas laikas susilieja su darbu
sventinémis ir poilsio dienomis- taip ir turéty bati.

Sukirus GDL apskaitos ziniarastj, ji galima atsispausdinti, bei atkelti { DL apskaitos ziniarast;.
Norint atkelti GDL apskaitos ziniarasti | DL apskaita, pirmiausiai reikia patikrinti ar néra klaidy, o

paskui galima atkelti darbo grupiy (padaliniy) ziniarascius.

T Padaliviig darko grupiip darteo el spskeits i
[TET il ménems [ 113 |4l Epeschni [F0]
il Epeuscini [F11]

1] 52 Pirmas
' _Dures

Diarbo grape: |
[ oo ol . ot
2{alals| 6/ 7ie| oliodua vz aeal 1518007100820 b |22 20| e mR M M I |

Pavistd, virdl

| 1 _1_5_3_“' &
e en EFIEINTIENCABEE O

1
|ofo|oflic|oloo|o Ml

[0
o/ oolo|c/o Bl

& Bedoaguhi = Elini

IR A ‘
[&] Kasmetids sosiogos m & Fommuoti d gupe +  |emt
L | Dty ching - . 2
e I - ) | T, | Favirss, v | D | |

llﬂhﬂlmw
_I_"I Hestlem bangrumsse de| Bgoe=
[B| possio dera
LS | Svenda i
Heucphdia
fd i A F b e i o r:
A Lidanh

Darba grupdy ieike apskaitos Jiniaraieial |Darbo laike apskaitos grefiked |
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Darbo laiko Ziniaraséio pildymas pagal GDL apskaitos grafika

Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy lange paspaudus mygtuka ' Atkelti | bus pasitlyta uzpil -

dyti informacija lange:

& Pasirinkite ] X

Keliamas laikotarpis: 2012 m. 3 mén.

Darbo grupé:ljl 2
Darbuotojas:l:l §o)
Graﬁkas:l:l jol

Keliamos hus visos darho grupés!

v Testi o Atsauk

Paspaudus mygtuka ,, Testi* bus sukuriami tabeliai visoms darbo grupéms, taciau pasirinkus kon-
krecia darbo grupe ar darbuotoja - DL apskaitos ziniarastis bus uzpildomas tik pasirinkto padalinio\ko-
lektyvo ar nurodyto darbuotojo.

Jeigu GDL apskaitos grafikuose yra sukurtas imonés DL agpskaitos grafikas, tai pasirinkus grafi-

ko numeri yra kuriamas DL apskaitos ziniarastis.
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ZINYNAI

I3sirinkus programos $aka “Zinynai” , ekrane pateikiamas toks vaizdas:

Servisas  Asmens kortelés  Darbo laiko apskaita | Jinynal  Ataskaitos
Specialybés
Kealifikacijos
Padalinizi
Departamentai
Pareigos
Tarifinés kategarijos
Tautybes
Makymosi jskaigos
K.ariniai laipsniai
Atostogy tipai
Svertings dienos
Inventarius

Dokurnenty Zablonai

Profesijos pagal LPE

Specialybiy, kvalifikacijy, padaliniu, departamenty, pareigu, tarifiniu kategoriju, tautybiy, mo-
kymos istaigy, kariniy laipsniy, pareiginiuy laipsniy, inventoriaus pavadinimai yra sukuriami miné-

tuose zinynuose.
Atostogy tipai

Pasirinkus atostogu tipu zinyna ekrane pateikiama lentelé:

i At feaaboy o |

Pagal id |r_'|.:hgdi|-'nq |

=

11 Fagpildomos stostegos

2 | Mashemo i gimchmo slostogos

1| Walks priwtions ki

4| Mokyrioe alnstngos

5 | Memaokamos stostonos

| Svantinds diangs

7| Kingbinds afostogos

H | Ky iy mtostonos

| Muswykimag | darbes sdm (8l
10 | P sdonirvedss i daibo
11 | Frenomikila be svarhios priefnsies
12 | Muakaramay | daba by sk akhy npehd kaikotarply
13| Téwyetds atnsingos vaskii gimus
14 | Prspildoemin. peoilsen diena | med ame G we ke
¥ K atoglal

I dd 4 Tk Wb H 4 L

&+ [teaph | A Eedaguot |- LAl ]
S 4 Lidand
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Programoje yra pateikiama dazniausiai naudojamy atostogy ir Kitu neatvykimy i darba rasys.

Jeigu pateiktame sarase nérareikiamy atostogy tipo, tuomet batina susikurti nauja (- 4= [terpti | ).
|
Infarmacija |
o

Fawadinimas: |Nemukamos atnstogos |

Fawvadinimas spausdinant jsakyrmus:

Sodrusfurma:|f" Mepriskifta & 12-8D ¢ 9-5D ‘

Atostogos: (-“Kaup|a5| " Mesikaupia ‘

Fosis: | % Kasmetinés
" Tikslings

¢ Tesi M ArEaukti

1D — nurodoma sekantis atostogy risies / neatvykimo i darba tipo numeriukas;

U Pavadinimas — nurodoma atostogu / neatvykimo i darba riisies pavadinimas;

U Pavadinimas spausdinant jsakymus;

U Sodros forma:

1. jei pasirenkama ,nepriskirta‘- tuomet | Sodros formas sis isakymas néra traukiamas,

2. 12-SD — pasirinkus $i pozymj programa eliminuoja nurodyta ,atostogy” isakymo
laikotarpi i$ darbuotojo darbo laiko — t.y., jeigu darbuotojui yra jvedamas atostogu
isakymas ,,nr. 9 — neatvykimas | darba administracijai leidus* 1 mén., tai programa uz $i
laikotarpi neskaiciuos zmogui priklausanciy atostogu, nes jam yra nurodyta, jog tai
nedraudiminis laikotarpis (12-SD)

UAtostogos , kaupiasi“ arba ,nesikaupia‘- ar uz jvesta atostogy isakyma yra kaupiamas

darbuotojo stazas kasmetinéms atostogoms gatiti.

UAtostogy rasis: ,kasmetinés® arba , tikdinés®.

PASTABA: programa nekreipia démesio | atostoguy tipu pozymius nr. 0 — kasmetinés
atostogos, 3 —vaiko priezitiros iki 3m ir 5- nemokamos atostogos.

Uz vaiko auginimo atostogas iki 3 m (3) NERA kaupiamos! Uz Nemokamas atostogas (5)
kasmetinés atostogos yra kaupiamos, norsir bus uzdétas pozymis ,,atostogy nekaupti®.
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Norint, jog ataskaitos apie atostogu panaudojima rodytu teisingai likusias neisnaudotas dienas,

bei kad pildant darbo laiko apskaitos grafikus programa pateiktu visas sventines dienas, bitina

62
Sventiniy dieny sar asas

tvarkingal uzpildyti sventiniy dienu zinyna.

Pirma karta atéjus i §i saraSa reikéty paspausti mygtuka “uzpildyti sventes’. Programa uzpildytu
sventiniy dieny sarasa nuo 1995.01.01. Sis §ventiniy dieny sarasas gali bati ne visiskai tikslus, todél

batina pasitikrinti ir pakoreguoti!!!

Neegzistuojamas sventines dienas galima pasalinti paspaudus mygtuka == Salinti , paredaguoti-

A BRedaguoti , arba jterpti nauija- + fEmt

Jei reikia, galima sventiniy dieny sarasa atnaujinti paspaudziant mygtuka

% Sventines dienos

Fagal dats |Pavadinima_,

[ ]

&h Spausdinti [F10]

=101 %]

Data

Pavadinimas

202z

Kalgdos

PATN R R

Kalgdos

2018.12.26

Kalgdos

2019.01.01

Maujyjy mety diena

20149.02.16

Ligtuwos valstyés atkirimo diena

2019.03.11

Listuwos nepriklausomybés atkirimo diena

2019.05.01

Tarptautine darbo diena

2019.05.05

hotinos diena

2019.06.24

Jonings

2019.07.06

“alstybes (Lietuvos karaliaus Mindaugo karGnavimao)

2013.08.15

Zoling (QVE. Mergelés Marijos émima | dangy diena)

2019.11.01

Wisy Sventyjy diena

2019.12.24

Kalgdos

4] 44) 4 [ 2] p [r] 0]

2]

e

| & Bedaguoti I = Salinti

+ et

& Ubpildyti Sventes. .

| A Uidandi
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Dokumenty $ablonai

Sablono kiirimas

Programoje “Personalo apskaita’ galima susikurti savo spausdinamy dokumenty $ablonus, labai
panasius { MS “Word” programoje rasomus sablonus. Aprasomas dokumentas. prieémimas, perkélimas,
atlyginimo pakeitimas, atleidimas, darbo sutartis, atostogy isakymas. Dokumenty sablonas pildomas
personalo apskaitos programoje pasirinkus i§ meniu: Zinynai->Dokumenty $ablonai

Pasirinkus atsiveria programos sablono pildymo ir koregavimo langas.

Siame lange pasirenkame norima koreguoti ar sukurti sablona:

Dokumenty Sablonai

=1o x|
utaniniai Eymejimai |
e H G M YRR o oo o= (=== = FE
[arial =12 [=]fwestem -] B z U
-]

L Esaugoti ? Faruosti | @ E Eﬂ UZdanyt |
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Dokumenty ablonai N 5 |DI5|

Dokumentas Sutartiniai Byméjimai |

) . ~ Isakymo informacija
Jef darbuotojo wardas | [sakymo data i numeis: [llyyyy.mm.dd] [iyyyymmmrmdd] [inr] Atyginima cydis ir tpas: [acydis] [ipas]

parasytas suraidele d, | Darbuy pr. data: [yyyy. mrn.dd] [yyyyrrmmimdd] Aeidima data: [ayyyy. mem. dd] [ayyyymmmmdd]
[rarcluicl] [ongs vadovas (direktorius): [vadovas] [vpareigos] Aieidimo straipsnis: [astraipshis]
programa spausding Darbuctojo Tr,wardas ir pavarde bei linksnial: fn] [vardas] [pavarde] [varda) [pavardes] [varda) [pavarde]  [eardui] [pavarcei]
didZiosiomis raidemis. | Darbuctoja einamos pareigos: [pareigos] Padalings: adalings] Kategorja: kategaria]
A, kodas, pasoikarteles inf.: [akodas) [pasas] [socser] [soonr]  Adresas, telefonai: [adresas] [telefonas)
Girmima data: [gyyyy. mm.dd] [gyyyymmmmdd] Pareigos i jsakymo: ipareigos)

~Atostogy jsakymo informacija
Alostogy jsakymo data ir numeris: [wiyyy.mim. dd] [eyyyymmmmdd] [vine]

Aostogu pradzios data: [atpryyyy.mim.dd] [atpryyyymmmmdd]  Aostogy tipas: [attipas]

Aostoay kintariej
su 2ardpred |
spauzding izakyrmus

Aostogy pabaigos data: [atpbyyyy.rmm.dd] [atpbyyyymmmmdd] Aostogy darbo o, sk [stddsk] tokiu padin numetiu
Anstogy nutraukimo data: [atnyyyy.mm.dd] [atnyyyymmmimdd] Aostogy kalendoriniy d. sk [atkdsk] fetdek] ir data.
Anstogos L laikatarpi nuo: [atupryyyy. mm.dd] [atupryyyymmmmdd] [tk e 2] k3]
Apstogos U laikatarpiiki:  [atupbyyyy.mm. dd] [atupbyyyymmmmdd] [atkdzk]
Afnstogy komentaras: [akomentaras) [tk dak ] [t ek ] [t dzk 3]

— Darho sutarties informacija
Ciarbo sutarties data ir numeris: [dyyyy mimocd] oyyyymmmmddd] [dor] - Darbo sutaries tipas: [dsipas]
Darbo sutaries punktai (1.1 (12] (3] B3] @] E]E]F]E] ] o] 2] 4] 18]
Drarbdavio atstovas: [atstowas]

~ Komandiruotés jsakymo informacija
[sakyrmo data ir numeris: [kyyyy.mm.dd] [kyyyymmmmdd] [knr] Keliongs adresas [kadresas] Keliongstkslas [ktikslas]
Pradzios data [kpryyyy mim. dd] [kpeyyyymmmmdd]  Pabaigos data [kpbyyyy.mm.dd] [kpbyyyymmmemdd]
Komandiructes eiltes grupés pradsiair pabaiga [keprad] [kepab]

3y Bsaugatl | B Parucs | Sablonas | [~] P Usdan |

Pasirinkus sablono tipa yra atverciamas sis sablonas. Jei sablonai dar neuzpildyti, tai programa

rodo tuscia sablona. Jei sablonas jau uzpildytas tai atvers uzpildyta sablong ir leis ji koreguoti.
Pagrindiniai teksto koregavimo mygtukai isdéstyti lango virsuje ir jie atlieka tokias pat funkcijas
kaip ir MS “Word"* programoje analogiski mygtukai.

anun1ent|.|_§ablunai L. _ O}

Dokumentas |Sutartiniai Zyméjimai |

O e H & # % % B

.

158
2
4
Iy
=
Ml
=il

: =
|Aria| El |Westem B

Rasoma teksta maketuojame (spalvojame, centruojame, keiciame dydi ir pan.) ir baigiant darba

nepamirstame uzsaugoti miasy pakeitimy paspausdami mygtuka & |3saugot |
| Ssaugoma bus tuo sablono tipu, kuris bus pasirinktas kaip aktyvus sablonas.

Frigmimas
Perkelimas
Afl. pakeitimas
Afleidimas
Darbo sut,
Atostogy jsak.
Atostogy |l jsak,
Atostagy lll jsak.
YYariantas |
Yariantas ||
YYariantas Il —
Komandiruote —

Sablonas | |
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Rasant dokumento sablong taip pat galima naudoti ne tik tekstines priemones bet ir piesinukus,

bei registruotus WINDOWS sistemoje objektus (lenteles, wordart ir kt.). Norint jterpti tokius objektus
teksto rasymo srityje, toje vietoje kur bus jterpiamas objektas, paspaudziame desini peliuko klavisa ir
pasirenkame “insert object” (iterpti objekta):

Paveiksliuko iterpimo atveju atsidariusiame lange, paspaudus mygtuka “browse”, pasirenkame

norima paveiksliuka.

" Create Mew :
File: Cancel |
@reate fram File

||::'x

Browse. . Link.
[ Display &z lcon

4 Inzerts the contents of the file az an object into
P wour document so that you may activate it uzing
E the program which created it

 Result

Tokiu budu jtisy dokumento sablone atsiras paveiksliukas.

Dokumento sablono rasymo principas yratoks:

1. surasomas visas tekstas, kuris bus spausdinamas,

2. asmeniné darbuotojo informacija (vardas, pavardé, pareigos, asmens kodasir t.t.), informacija
i$ isakymy (isakymo data, numeris ir kita) yra pakei¢iama pagal taisykles;

3. issaugoma.

Pastaba: jel formuojamas komandiruotés jsakymo sablonas grupel zmoniy - t.y. vienu jsakymu
bus isleidziami keli darbuotojai | komandiruote, tai pries rasant komandiruotés jsakymo teksta biitina
nurodyti komandiruotés isakymo grupés pradzia ( [keprad] ) ir pabaiga ( [kepab] ). Jeigu sutartinial
zyméjimal nebus nurodyti, programa negalés atskirti vieno darbuotojo informacijos nuo kito ir

neformuos isakymo pagal pasirinkta sablona.
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PVZ. Jei bus spausdinamas priémimo i darba jsakymas:

JUSY

LOGOTIPAS

UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES “JUSU J[MONE”
GENERALINIO DIREKTORIAUS

ISAKYMAS
DEL PRIEMIMO | DARBA

2006.08.03 Nr. ABC11
KAUNAS

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso reglamentuojamomis nuostatomis ir
Mindaugo Vaitiekaus prasymu:

1. 2005.06.18 Mindauga Vaitieky priimu dirbti nuolatinai

2. Nustatau Mindaugui Vaitiekui mokéti ne mazesne kaip LR vyriausybés nutarimais
patvirtinta MMA, kiekvieno ménesio 10-15 ir 20-25 dienomis.

Generalinis direktorius Vytautas Petraitis
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Véliau kei¢iame informacija i pagal nurodymus —VIETOJE LAUKU [XXX] busjrasyta
informacija is jsakymuy ir taip gauname:

JUSY

LOGOTIPAS

UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES “JUSU [MONE”
GENERALINIO DIREKTORIAUS

ISAKYMAS
DEL PRIEMIMO | DARBA

[ilyyyy.mm.dd] Nr. [inr]
KAUNAS

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso reglamentuojamomis nuostatomis ir
[vardo] [pavardés] prasymu:

1. [yyyy.mm.dd] [yyyymmmmdd] [varda] [pavardg] priimu dirbti nuolatinai.

2. Nustatau [vardui] [pavardei] mokéti ne mazesne kaip LR vyriausybés nutarimais patvirtinta
MMA, kiekvieno ménesio 10-15 ir 20-25 dienomis.

[vpareigos] [vadovas]
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ATKREIPTI DEMES] — Dar buotojo var das pavar dé yra linksniuojami.

Tokiomis paciomis taisyklémis yra sudaromi visi dokumenty sablonai. Naudojamy lauky
reiksmeés is jsakymy yraisvardintos zemiau:

Dokumenty ablonai 5 |DI5|

Dokumentas Sutartiniai Byméjimai |

) . ~ Isakymo informacija
Jef darbuotojo wardas | [sakymo data i numeis: [llyyyy.mm.dd] [iyyyymmmrmdd] [inr] Atyginima cydis ir tpas: [acydis] [ipas]

paradytas suraidele o, | Darby pr. data: [yyyy. mm.dd] [yyyymmmmdd] Aeidimo data: [ayyyy.mm. dd] [ayyyymmmmdd]
[ivarcluiicl] [monés vadovas (direktorius): [vadovas] [vpareigos] Aleidimo straipsnis: [astraipsnis]
farograrnaE spausdin Carbuotojo Tr,wardas ir pavardé bei linksniai: fn] frardas] pavarde] [vardo] pavardes] [wards) fpavarde]  [rardui] fpavarded]
didiosiomis raidemis. | Darbuotojo einamas pareigns: [pareigos] Padalinys: [padalings] Kategaria: fategoriia)
Asm. kodas, pasokoriles inf.: [akodas] [pasas] [socser] [socnr]  Adresas, Eelefonai; [adresas] [telefonas)
Girnima data: [oyyyy. mm.dd] [gyeyymmmmdd] Pareigos i jsakyma: pareigos]

~Atostogy jsakymo informacija
Aostogy jsakymo data ir numeris:[wyyyy.mm. dd] [eyyyymmmmdd] [vine]

Aostogy pradZios data: [atpryyyy. mm.dd] [atpreyyymmmmdd]  Aostogy tipas: [attipas]

PMostogy kintariej
sy 2ard pries |
spauzding jzakymus

Atnstogy pabaigos data: [atpbyyyy.mm.dd] [atpbyyyymmmmdd] Aostogy darbo d. sk [atddsk] tokiu pagiu numeniu
Aostogy nutraukimo data: [atnyyyy.mm.dd] [atnyyyymmmendd] Aostogy kalendariniy d. sk [atkdsk] [ehddek] ir data.
Aostogos Uz laikatarpi nuo: [atupryyyy. mm.dd] [atupryyyymmmmdd] [atddsk etk k3]
Aostogos U laikatarpi ik [atupbyyyy.mm. dd] [atupbyyyymmmmdd] [atkebsk]
Afostogu komentaras: [akomentaras) [t sk 1] it ke 2] [t ke 3]

 Darho sutarties informacija
Diarbo sutarties data ir numeris: [dyyy mmodd] [dyyyymmmmdd] [dor] - Darbo sutaries fipas: [dsipas)
Darbo sutaries punitai: (11 12] 13 B3] @] E]E]F]E] B o) p2] 4] 15]
Darbdavio atstovas: [atsowas]

~ Komandiruotés jsakymo informacija
[sakymo data ir numeris: [kyyyy. mm.dd] [kyyyymmmmdd] [knr] Keliones adresas [kadresas]  Kelionés tikslas [ktikslas]
Pradfios data [kpryyyy. mm.dd] [kpryyywmmmmdd]  Pabaigos data [kpbyyyy.mm.dd] [kpbyyyymmmmdd]
Komandiruotes eiltes grupés pradsia ir pabaiga [keprad] [kepab]

3y Bsaugatl | B Parucs | Sablonas | [~] P Usdan |

Ivesta sablona galima issaugoti kaip atskira dokumenta paspaudus mygtuka H

Tokiu biidu issaugota sablona galima bus pildyti ar redaguoti ir su kitomis programomis
tokiomis kaip MS “Word* ar StarOffice.

Taip pat sukurta dokumenta su kitomis programomis ir issaugota kaip RTF galima atidaryti su
debeto programa ir issaugoti prie pasirinkto sablono.

Sablono spausdinimas

W,
Spausdinami jsakymai darbuotoju sarase paspaudziant mygtuka. e
Ji paspaudus programa paklaus koki isakyma spausdinsite:
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ausdini[F10]  (Wel> K [4 [erpt | [a Bed
P HTM & Priemimas
Perkelimas

Atlyginimo paketimas
Atleidimas
Darbo sutartis

Atostogu jsak.
Atostogu I jsak.
Atostogu I jsak.

Variantas I

Variantas II 'u‘l'uins
Variantas I

Jei darbuotojas neturi atitinkamo jsakymo, programa neleis spausdinti pasirinkto jsakymo ir apie
tal pranes.
PVZ. Jai darbuotojas dar neatleistas ir spausdinsime jo atleidimo isakyma tai programa mus

sustabdys. Bet jei darbuotojas atleistastai programa avers langa.

Dokumenty Sablonai (ABROMAYICIUS - RAIMUNDAS) _ =10 ]
Dokumentas | Sutartinisi Zyméjimai |
HEH G o# N B o o o = E == E E
Avial [~][14 [~][pattic [~] |8 £ u [A][#]
[
UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES "GYVENIMAS GRAZUS"
DIREKTORIAUS
_ |SAKYMAS
DEL ATLEIDIMO IS DAREO
[ivyyy.mm.dd] Nr. [inr]
Kaunas
WVadovaudamasis Lietuvos Respublikos datbo kodekso reglamentuojamonmis auostatomis it [varde] [pavardes]
prafgymu: atleidzn [varda] [pavarde] 18 darbo muo [ayyyy mim dd] pagal atleidimo strapsmg [astraipsms].
[wpareigos] [vadovas]
B [Ezaugot fj]l Faruosti | Sablonas |.f-‘«tIE|d|mas IZl A Uidand |

Ir $is isakymo sablonas dar néra paruostas spausdinti, ji reikia paruosti spausdinimui,

paspaudziant mygtuka Paruosti
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Tik sio mygtuko paspaudimas perkelia darbuotojo informacija i dokumento sablona.

Stai taip gaunamas tas pats isakymas, tik jau po paruosimo.

Dokumenty Sablonai (ABROMAYICIUS - RAIMUNDAS) . =0 Im]
Dokumentas | Sutartinisi Zyméjimai |
e H G M Y RB o o 4= == == =
Tirnes New Roman EI |Western Izl B 7 O
[
UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES "GYVENIMAS GRAZUS"
DIREKTORIAUS
ISAKYMAS
DEL ATLEIDIMO IS DAREO
2008.01.17 Nr. 08/01/17
Kaunas
Vadovaudamasis Lietuves Respublikos darbe kodekso reglamentuojamotnis miostatomis it - Eaimundo
Abromawitiaus pradyme atleidfzn - Ramundg  Abromavitng 18 dartbo nue 200802 26 pagal atleidimo strapsng 127
str. 1 dalis .
B [Ezaugot ZTJ] Faruosti Sablonas |At||3!d|mas IZl A Uidand |

Ir dar net dabar nepatinkancia informacija galima koreguoti pries spausdinima. Tik Sios
korekcijos yra momentinés t.y. jos néra issaugomos ir kita karta spausdinant néra atsimenamos.
llgalaikiai pakeitimai atliekami i§ zinyny meniu punkto.

Spausdinimas atliekamas paspaudus spausdintuvo mygtuka (Cia jau néra perzitros pries
spausdinima.

& # Y

mar{ Spausdirt du:ukumenta_ls

Jei pasirinkus asmens korteliy sarase jsakyma jis atsivercia tuscias- vadinasi dokumento sablonas
néra uzpildytas. Dokumentas spausdinameas tik to darbuotojo, kuris yra pazymétas sarase.
W=
Pastaba: paspaudus = = programa spausdina paskutinigja darbo sutarties, pasikeitimo
(idarbinimas, perkélimas, atleidimas), atostoguy, komandiruotés isakymu informacija. PVZ.: jei
darbuotojui bus jvesti keli atostogu isakymai, tai programa ikels paskutiniojo atostogy isakymo
informacija
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ATASKAITOS

Darbuotojy sarasai

Sia ataskaita galima atsispausdinti pagal ivairius pjavius:
ustruktarini padaling;
alyti;
Uetata,
usocialing grupe;
Uprofesija;
Ukvalifikacija;
Usutarties tipa;
Upriémimo bei atleidimo data ir kt.

=101 ]
Farametrai |T@sinys |
Strukdlrinis padalinys: l:l =
Depantamentas: I:l o
Kolektwas: | | 2
Kolektyvo grupé: | |
Lytis:) & MNenurodyta © Viyras © hateris |
Darboviete:| & Menuradyta © Fagrinding © Mepagrinding |
Etato k| & 1 etatas " 2 gtatas |
Etatas:| & penuradyta © Filnas © Nepilnas‘
Socialing grupe:| & MNenurodyta © Tarmautojas Darbininkas|
IEsimokslinimas:| & MNenurodyta  © Aukstasis universitetinis  © AukStasis neuniversitetinis
 AukStesnysis ¢ Yidurinis = Pagrindinis T Pradinis
Mokymosi jstaiga: I:l po)
Specialybe: [ | o
Ksealifikacija: |:| jo)
Profesis [ | R
Pareigu:us:l:| jo) Fragmentas: | |
v Testi X Atsaukd
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Darbuotojy saraso parametrai 3

Pararmetrai  T25iNys |

73
=101 =]

Sutarties tipas:

éeimyniné padétis:

& Menurodyta © Yedesiistekejusii © Nevedesinetekéjusi)© |Ssiskyresi-usi) T Naélys[—é)|

Paskatinimas/nuobauda:

& Menurodyta O Paskatinimas

" Muohauda |

—

& Menurodyta

Atostogos:
- " Vaiko priefitros

i Pagrindings ¢ Papildomos ¢ MNegtumo ir gimdymo
= Mokymosi ¢ Memokatmos

Dirbo; 2013.04.29

Girnimo data nuo: I:l iki:
Friimtas | darba nuao: l:l iki:
Atleistas s darbo nuo: l:l iki:

I
|
I

™ Dirbo visg laikotarpi

Z._\ &
Sirgo: l:l o |:| L
Taybe [ | 2
Kating tarnyba: |5 Visi " Tinkami C Metinkami |
Darbingumoa kegis: |8 Visi © »=B0%  30-86% «=26% |

& Pavarde, varda  Padalin, pavarde Kolekbys, pavarde

Fihgiuot pagal:
e " Tabelin] Mr. " Padalin, tab. Mr.  © Kolekbysa, tab, Mr

" Prigmimo datg

¥ Test

X Atsaukt

Formuojant Sia ataskaita ir nieko nenurodzius, ataskaita suformuojama pagal visus rastus

duomenis.

Darbuotojy asmens byly sarasas

Dirbantys nurodytai datai. Si ataskaita formuojama pasirinktai datai.

F Laikotarpis

=8 Nl
Date: 20111107 [4] &

| Test REFT

Gaunama informacija:
Udarbuotojo vardas;
Udarbuotojo pavardé;
Udarbuotojo pareigos,
Udarby pradzios data

Atleisti per laikotarpi. Si ataskaita formuojama uz pasirinkta laikotarpi:
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’F Laikotarpis | = = -‘

MNua [zo11.11.01] [B] o iki[zo11.11.07 5] o

(@ Testi | [ Asaudi |

Gaunama informacija:
Udarbuotojo vardas;

Udarbuotojo pavardeé;
Udarbuotojo pareigos,
Udarby pradzios data;
Udarby pabaigos data

Kvalifikacijos kélimai

Si ataskaita pateikia darbuotojus, kurie kuriy kvalifikacija kito, kvalifikacijos kursy laikotarpi,
liudijima ir naujaja specialybg.

|Sduotas inventorius

A Pasirinkite

Kolekbyavas: |:| o)
Padalinys: I:l o)
Departamentas: I:l =
Darbuotojas: I:l o)

Aftaskata: ) Detali @ Bendra

| Tesi | |3 Asauki

Sia ataskaita galima formuoti konkregiam darbuotojui, kolektyvui, padaliniui arba neisrinkus né
vieno filtro- visems darbuotojams (ataskaita detali). Taip pat, jei ataskaita yra bendra- joje bus
matomas visas isduotas inventorius nesuskirstytas pagal darbuotojus.

|§silavinimas

Si ataskaita pateikia informacija apie darbuotojy igyta issilavinima.
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Atostogaujanciyjy sarasas

Sioje ataskaitoje pateikiama informacija apie darbuotojus, esancius pagrindinése, vaiko

priezitros, néstumo ir gimdymo ir kt. riisiy atostogose.

F Laikotarpis |EE

Atostogos: | BRI =t i e =
Strukiiirinis padalings: |:| 2

Depanamentas: I:I 2
Kolekbavas: |:| o

Mo | i | |

|V Test T

Suformuota atskaita pateikia siuos duomenis:
Udarbuotojo varda, pavardg;
Udarbuotojo asmens koda;
Uatostogy pradzios bei pabaigos data;
Ustruktiaring padaling;
Upareigas,
Uatostogy tipa.
Analogiska ataskaita Atostogaujanéiyjy sarasas (detalus). Sioje ataskaitoje detaliai surasytos
darbuotojy atostogy dienos, bei atostogy isakymo datair numeris.

Atostogy panaudojimas

Ataskaita ,, Atostogu panaudojimas (detalus)® naudojama nustatyti konkretaus darbuotojo ar

visuy darbuotoju nepanaudoty atostogy dieny trukme.
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F Pasirinkite darbuctoja |£ =

Darbuotojas: |:| jol
Padalinys:l:| jol
Departamentas: |:| jul

betal, nuo kuriy vertinami atostagy jsakymai; I:%

Atost. jsakymus tikrinti iki; 2|:|11_11,E|?
Skaifiuot datai: (2011.11.07 g

@ pavarde, vards kalektyws ) padaling tab nr. ) depanaments

Rezultatus pateiki pagal

Friklausa dieny skaiciy pateikti. 0 sveiks @ raaly

v Test || % Atsauki

Ataskaita galima formuoti pasirinktam konkreciam darbuotojui, padaliniui ar departamentui.
Nenurodzius minéty lauky, ataskaita formuojama visiems darbuotojams.
Uzpildzius laukus:
U ,Metai, nuo kuriy vertinami atostoguy isakymai“ - ataskaita pateiks duomenis tik nuo
nurodyty mety;
U , Atost. [sakymus tikrinti iki* - programa prie darbuotojo suvestus atostogy isakymus iki
nurodytos datos vertins imtinai;
U ,, Skaiciuoti datai“ - programa suskaiciuos panaudotas atostogas ir nepanaudoty atostogu
likuti nurodytai datai.

PVZ.: Jeigu darbuotojas imongje dirba nuo 2000 07 15, o ataskaita yra formuojama nuo 2010m.
(Metai, nuo kuriy vertinami atostogy isakymai) - tai programa traktuos, kad darbuotojas iki 2010 07 15
yra isnaudojes visas atostogas ir nepanaudoty atostogu dieny likuti skaic¢iuos norimai datai (Skaiciuoti
datai), jvertindamas visus nuo 2010 07 15 datos jvestus atostogu isakymus iki nurodytos datos (Atost.
Isakymus tikrinti iki)

Darbuotojy sarasa galima rasiuoti pagal:
U pavarde, varda;

kolektyva;

padaling;

tabelinj numeri;

c. CcC Cc c

departamenta.
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Ataskaitoje priklausant atostogu dieny likuti galima formuoti tik sveikais skai¢iais (suapvalinta

pagal aritmetines apvalinimo taisykles) arbarealy —t.y. tiek kiek priklauso faktiskai.

PASTABA: visi minéti laukal yra nurodomi darbuotojo abiems etatams iskart. Néra galimybés

formuoti ataskaitas skirtingiems to paties darbuotojo etatams.

Suformuotoje atskaitoje galima matyti darbuotoja, jo tabelini numerj, kolektyva bei padalini,
kuriam jis priklauso, metus, kuriems priklauso atostogos, kiek tais metais priklauso atostogy dieny

(procentaisir skaiciais) ir kiek ju panaudota
PASTABA: jeigu darbuotojo asmens korteléje yra irasytas nepanaudoty atostogy likutis
konkreciai datai, tuomet programa, formuojant Sia ataskaita, atostogy isakymus vertins tik nuo

nurodytos atostogy likucio datos. Formuojant bus vertinamas ir jvestas nepanaudoty atostogu likutis.

Ataskaita “Atostogy panaudojimas” renkama lygiai taip pat kaip ir “Atostogu panaudojimas

(detalus)”, taciau si ataskaita pateikia sia informacija:
Upadalinys kuriame darbuotojas dirba;
Udarbuotojo vardasir pavardé;
unuo kada darbuotojas dirba;
Uatostogy laikotarpiai;
Ulaikotarpial uz kuriuos atostogauta;
Uiki kadaisnaudotos atostogos.
Formuojant “Atostoguy panaudojimas (atlyginimo rezervas)” ataskaita batina pasirinkti is kurio

laikotarpio norima, kad bty paskai¢iuotas darbo uzmokescio vidurkis.
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=5

Darbuotojas: :I pol
Fadalirys: |:| =
Depadamentas; |:| yol
betai, nuo kuriy werinami atostogy [sakymai:
Atost jsakymus tikrinti iki: | 201205288

Kalendorius Skaidiuot datai: |2012.05.28 E

hdeta bdEnesis =
Rinkti atlyginimy infarmacija
2004

2005 i£ laikotarpiy
2009
(D
2009 - _
W 4|2 v [mr]01] = Kﬁ' ketsittinis i MetaD

2009
- Darbo dieny lkuts wra ‘

Laikotarpiai

2009
2009

O[O0 | =] | O | | L (G | D

:
1 |

—_
—_

2004
2004
% Neperskaitivolamas
" Pershaitivojamas i3 kalendoriniy dieny udio

~ Rezultatus pateikii pagal
“tab.nr. T depadaments ‘

Friklauso dieny skaigiy pateikii: O gsveika @ realy | |

¢ Test M Atzaukti

Si ataskaita pateikia konkretaus arba visy darbuotojy priklausanciy kalendoriniy ir darbo dieny
atostogy skaiciy, panaudotuy kalendoriniy ir darbo dieny atostoguy skaiciy bei ju likuti, taip pat is
pasirinkto laikotarpio vidutini dienos darbo uzmokesti, atostoginiu rezerva bei iseiting iSmoka
(priklauso nuo darbuotojo darbo stazo).

Darbo dieny likutis formuojant ataskaita gali bati neperskaiciuojamas arba perskaiciuojamas is

kalendoriniy dieny likucio. Darbo dieny likutis vra
’Vf" Neperska.'c.'uo;amas

Jeigu pasirenkama, kad , tuomet nepanaudoty atostogu darbo dieny

likutis yra pateikiamas is prlklausomq darbo dlenq ISminusavus panaudotas darbo dienas.

Jeigu pasirenkama, kad , tuomet nepanaudoty

atostogy darbo dieny likutis yra perskaiciuojamas padauginant kalendoriniu dienuy likutj i$ 0,7 (ka
darbuotojas dirba 5 darbo dieny savaitéje) arbais 0,9 (kai dirba 6 darbo dieny savaitéje).

PVZ.. Jeigu darbuotojui priklauso 28 kalendorinés dienos (k.d.) per metus, ta programa
priklausancias darbo dienas suskaiciuoja pagal nepanaudoty atostogu kompensacijos apskaiciavimo
formulg —t.y. padaugina is koeficiento 0,7 (ka darbuotojas dirba 5 darbo dieny (d.d.) savaite) arba 0,9
(kai darbuotojas dirba 6 darbo dieny (d.d.) savaitg). Taigi, jel darbuotojui priklauso 28 k.d. (dirbant 5
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d.d. per savaite), tai jam teoriskai priklauso 19,6 d.d.. [vedus atostogu isakyma, kad darbuotojas iseina

atostogy 28 k.d. ir 20 d.d., nepanaudoty atostogy darbo dieny likutis gali biti suskai¢iuojamas:
U - 0,4 darbo dienos, jei pasirenkama, kad darbo dieny likutis yra ,Neperskai¢iuojamas* 19,6 —
20=-0/4d.d.
U O darbo dieny, jei pasirenkama, kad darbo dieny likutis ,Perskaic¢iuojamas i$ kalendoriniy
dieny liku¢io: 0 X 0,7 =0d.d.

Atostogy grafikai

Ivedus darbuotojo planuojamu atostogu pradzios ir pabaigos datas ir pasirinkus ataskaity sakoje
»Atogogy grafikas’, galima atsispausdinti atostogu grafika imonel, kolektyvui, padaliniui ar
konkreciam darbuotojui:

ol
] [emzo731 B

Laikotarpis: (EEENTERL

Kolekbasas: I:l o
Fadalinys: |:| a2
Darbuotojas: |:| =

Etatas: | & Abu ¢ Pirmas ¢ Anfras

' Test o AtEaukt

Ser gantys dar buotoj ai

Si ataskaita pateikia informacija apie sergancius darbuotojus. Ja galima rasiuoti pavarde ir

varda arba pagal tabelini numeri.

F Laikotarpis = 5E .
Darbuotojas: :l o
Strukt. padalinys: |:| pul
Kolekbsvas: |:| jo
Nuo [2011.01.01 5] < ki A
(& Tesi || X ssouki |

Jei nepasirenkamas joks darbuotojas, padalinys ar kolektyvas- ataskaita pateikia visus imonés

darbuotojus sirgusius nurodytame laikotarpyje.
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Sveikintini asmenys

Sioje atskaitoje pateikiami darbuotojy gimimo dieny duomenys:

F Gimtadieniai o ® /5]
[ 2on1 2] 11 |4

Laikotargis:

Darbuotoiai
@ Ditbantys ) Medirbantys 0 Wisi

[C] Jtraukti tik jubiliatus

Rusiavimas: @ Pagal pavarde ) Pagal gimimo data

(@ Tesi || Aaukdi |

Si atskaita formuoja visiems, dirbantiems arba nedirbantiems darbuotojams.
Sioje ataskaitoje, kuri vadinas Darbuotojy sarasas, kuriy gimtadienis pasirinkta ménesi
(ménesius) galima matyti:
Udarbuotojo tabelini numery;
Udarbuotojo varda, pavarde;
Udarbuotojo gimimo data;
Udarbuotojo amziy;
Upriemimo { darba data;
Upadalini, kuriam priklauso darbuotojas;

Udarbuotojo pareigas.

Vaiky sarasai

Darbuotoju vaiky sarasas

Sioje atskaitoje pateikiamas darbuotojy vaiky sarasas:

F Laikotarpis |i =
MNug | B ki | Bl
(¢ Test | [9€ mgeuki |

Siai atskaitai gauti reikalinga nurodyti data nuo ...iki.

Vaikai (iki 12m.)
Sioje atskaitoje pateikiamas darbuotojy vaiky sarasas, kuriems dar nesugje 12 m.
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Ve tzmem =T
“aikai: T Wienas O Wisi ‘

Data: [2013.04.29 =

o Test o Atsaukt |

Siai askaitai gauti reikalinga nurodyti ar sarasa formuoti tik ty darbuotojy, kurie turi 2 ir
daugiau vaiky, viena vaika ar bendra sarasa.

Vaikai (iki 14m.)
Sioje atskaitoje pateikiamas darbuotojy vaiky sarasas, kuriems yraiki 14 m.

[ vaikai 1=
Data: [2014.02 26 2
' Testi 2 AtEauki |

Nustacius amziy (galima keisti) ir ataskaitos formavimo data, ekrane suformuojamas visy

darbuotojy vaiky sarasas, kuriy amzius yra iki pasirinkto skaiciaus.

Galiojimo pabaiga

Bandomasis laikotarpis

Patelkiamas darbuotoju sarasas, kuriems nustatymas bandomasis laikotarpis. Ataskaita

formuojama konkreciai datai:

Bandomasis laikokarpi ) ] |

5[
Iki: 201402 28]

Muo:

' Test 2 Arzaukt |

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com


http://www.pdffactory.com

82
Pateikiamas darbuotoju sarasas, kuriems pasirinktu laikotarpiu pasibaigia sudaryta laikinojo

darbo, terminuota darbo sutartis — t.y. kai darbo sutartyje uzpildomas darbo sutarties galiojimo
terminas. Ataskaita formuojama pasirinktam laikotarpio intervalui.

Darbingumo lygis

=
Iki: 2014.02 28]

Mo

' Test o AtEauki I

Pateikiamas darbuotojy sarasas, kuriems pasirinkta laikotarpi pasibaigia invalidumo
pazyméjimo galiojimas. Ataskaita formuojama pasirinktam laikotarpio intervalui.

Priimtaj darba

Si atskaita vadinasi Priimty j darba darbuotojy sarasas. Joje konkregiam laikotarpiui
pateikia tokia informacija:
Udarbuoto vardas, pavardg;
Udarbuoto asmens kodas,
Upriémimo | darba data;
Upaso numeris,
Upaso isdavimo vietair data.
Analogiska atskaita yra Atleisty i§ darbo darbuotojy sarasas.

Karineé jskaita (priimti j darbg)

Si ataskaita pateikia informacija apie atsargos prievolininky ir saukiamujy karinés jskaitos pasi-
keitimus priimant i darba per konkrety laikotarpj. Sioje ataskaitoje pateikiama tokia informacija:
Ukarinis laipsnis;
Ukarinio dokumento numeris,
U darbuotojo vardas pavardeé;
ugimimo databel gyvenamoji vieta;
Upareigos.
Analogiska ataskaita yra Kariné jskaita (atleisti is darbo). Tik ji pateikia sia informacija:

Ukarinj laipsni;
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Ukarinio dokumento numeri;

ugimimo data;
Uatleidimo priezastis.

Sodr os formos
Personalo apskaitos ataskaity skiltyje taip pat galima suformuoti sias Sodros formas:
UPranesimas apie apdraustyju valstybinio socialinio draudimo pradzia (forma 1 SD);
UPranesimas apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo pabaiga (forma 2 SD);
UPranesimas apie apdraustyju nedraudiminius laikotarpius (forma 12a SD);
UPranesimas dél pasalpos skyrimo (NP-SD)
UPranesimas Sodrai forma 14 SD.

Vidutinis darbuotojy skai¢ius

Ataskaita pateikia vidutin; sarasinj darbuotoju skaiciy.
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