7. Personalo operacijy registravimas ir importas iSs SODRA

Personalo operacijy registravimas ir importas i SODRA. Personalo operacijos reikalingos tam, kad véliau
tabelyje automatiskai baty sukuriami atitinkami Zyméjimai, o skaiciuojant DU — pritaikytos atitinkamos
formulés. Personalo operacijose fiksuojami tokie Zyméjimai kaip komandiruotés, atostogos, nedarbingumas
ir kita. Personalo operacijos kuriamos modulyje Personalas ir atlyginimai -> Personalo operacijos -> Naujas.
Pasirinkus personalo operacijos tipg modifikuojamas informacijos langas ir uzpildoma reikiama informacija.
Apie kiekvieng is galimy operacijy skaitykite Zemiau.
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1. Atostogos. Operacijos tipas naudojamas jvairiy tipy atostogoms registruoti. Pasirinkus $j operacijos tipa
uzpildoma informacija:

1.1. Sutartinis Zyméjimas. Pasirenkamas i$ sgraso sutartinis Zyméjimas: kasmetinés, krybinés ar mokymosi
atostogos.

1.2. Pavadinimas — nurodomas personalo operacijos pavadinimas (neprivaloma)

1.3. Galioja nuo, galioja iki — nurodoma atostogy trukmé nuo — iki.

1.4. Jsakymas — i$ sgraso pasirenkamas jsakymas. Jei jsakymo dar nesukiréte — patogu tai daryti i$ karto
jsakymy paieskos lange paspaudus [Naujas]. Kaip kurti personalo jsakymus skaitykite Cia.

1.5. Atostogy tipas — pasirenkamas iS sgraso atostogy tipas

1.6. Sukaupta uZ laikotarpj nuo — iki — pasirenkamas laikotarpis uz kurj naudojamos atostogos (neprivaloma,
skaiciavimui neturi jtakos, tai tik Sio lango informacinis laukas)

1.7. [Pridéti darbo sutartj] — pridéti darbuotojo darbo sutartj i$ sgraso, kuriam kuriama personalo operacija.
UZpildZius informacijg operacija iSsaugoma ir patvirtinama paspaudus virSuje esantj mygtuka [Patvirtinti]. Tik
patvirtintos operacijos dalyvauja DU skai¢iavime.

[E] Naujas | Ssugoti kg, Iisaugoti kaip.. kgl Saugotiirufdanyti @ Atnaujinti | (3a Spausdinti - &3 Veiksmai ' J AtSaukti
Personalo operacija: Jono Vadovo kasmentinés atostogos
- Pagrinding informacija Pagrinding informacija | |raso sauga

L1y Dokumentai Pagrindiné informacija

[ Veiklos/Laitkai Tipas Atostogos - | Statusas Nepatvirtinta

“ | Sutartinis Zyméjimas | A - Kasmetinés atastogos

Pavadinimas Jono Vadovo kasmentinés atostogos

Galicja nuo 2018-06-04 ~ | Galioja ik 2018-06-18
Jsakymas P-D0005 2 Q| jsakymodata | 2018-06-01
Pastabos 12-5D igsiysta

MNP-5D isiysta

Papildoma informacija

Sutrumpinti atostogas

Btnctam tinac Kasmetinés atostogos * | Brenelrsiimen reneo I


http://www.bss.biz/vartotojo-vadovas/personalo-isakymo-registravimas/

* Jei darbuotojas ATSAUKIAMAS i$ atostogy— atostogy personalo operacijos lange spauskite
mygtuka[Sutrumpinti atostogas]. Tada aktyvuosis laukai [sakymas ir Galioja iki. Siuose laukuose nurodykite
naujg jsakyma, kurio pagrindu darbuotojas atSaukiamas i$ atostogy ir naujg atostogy galiojimo data. Tada

iSsaugokite operacijg ir vél patvirtinkite

[E] Naujas kb Saugeti b2 Iisaugotikaip.. kg Saugotiiruzdarnti 2 Atnaujinti Spausdinti - 553 Veiksmai ~ @ Patvirtinti ) Atiaukti
Personalo operacija: Jono Vadovo kasmentinés atostogos
4° Pagrinding informacija | Pagrinding informacija |raso sauga
[h Dokumentai Pagrindiné informacija
[ Veiklos/Laigkai Tipas Atostogos Shatusas Mepatvirtinta
<« Sutartinis Fyméjimas A - Kasmetinés atostogos
Pavadinimas Jono Vadovo kasmentings atostogos
Galioja nuo 2018-06-04 |Gdioia iki 2015-06-08 =
Jsakymas P-00006 & Q,l Jeakymo data  2018-06-07
HEETD 125D eiyeta
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Papildoma informacija

? Sutrumpinti atostogas

Atostogy tipas Kasmetinés atostogos ™| Apmokéjimo procentas
Trukme kalendorinémis dienomis 15 Trkme darbo dienomis "
Sutrumpinimas/Pratesimas Koreguota atostogy operacia 3" Jono Vadovo kasmentings atosiogns.
Atostogy suteikimo pagrindas @ P-00005
* Jei reikia PRATESTI atostogas (arba pratesti atSauktas atostogas)— kurkite nauja personalo

operacijg Atostogos. Uzpildykite jg jprastai, tik skiltyje Pratesiamos atostogos iS sgraso pasirinkite atostogy

operacijg, kuri yra pratesiama.
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4" Pagrinding informacija Pagrinding informacija | |rafo sauga
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[y Veiklos/Laitkai Tipas Atostogos | Statusas Nepatvirtinta
£« Sutartinis Zyméjimas A - Kasmetinés atostogos -
Pavadinimas
Galioja nuo 2018-06-13 | Galiojaiki  2018-06-20 =
|sakymas P-00007 2 Q| jsdymodata  2018-06-12
Pastabos 12-5D igsiysta
MP-5D iésiusta

Sutrumpinti atostogas
B Atostogy lipas Kasmetings atostogos

Trukmé kalendarinémis dienomis

Sutrumpinimas/Pratesimas

| Apmokejimo procentas
8 Trukme darbo dienomis

Koreguota stostogy operacija

Mostogy sutelkimo pagrindas
Sukaupta uZ laikotamj nuo 2017-02-06 7| Sukaupta uf laikotam; iki 2018-02-06 =~
Pratesiamos atostogos I 4" Jono Vadovo kasmentings atostogos & a I Atostoginiai ismokami pries 3 dienas
Priskirtos darbo sutartys
@@ Prideti darbo sutartis X Pafalinti | § Atidaryti
EH Darbuotojas Pareigybe Padalinys
» Jonas Vadovas Direktorius Administracija

* Jei reikia atSaukti atostogy operacijq, nes ji suvesta neteisingai, tai galite padaryti kol dar néra sukurti to

laikotarpio tabeliai.

Personalo operacijoje paspauskite mygtuka [AtSaukti] — operacija bus atSaukta ir DU



skai¢iavime nedalyvaus. Jei tabeliai sukurti ir uzdaryti — turite juos atidaryti ir perpildyti kai uzregistruosite
naujg personalo operacija.
2. Komandiruoté. Operacijos tipas naudojamas norint tabelyje pazyméti komandiruote. Pagal $j Zyméjima
skai¢iuojant DU bus pritaikyta komandiruotpinigiy formulé. Pasirinkus operacijos tipg Komandiruoté
operacijos langas modifikuojamas ir uzpildomi Zemiau aprasyti langai:
2.1. Sutartinis Zyméjimas — pasirenkamas i$ sgraso
2.2. Pavadinimas — nurodomas pavadinimas (neprivaloma)
2.3. Galioja nuo -iki — nurodomas komandiruotés laikotarpis
2.4. J[sakymas — i$ sgraso pasirenkama jsakymo data
2.5. Komandiruoteés Salis — i$ sgraso pasirenkama komandiruotés Salis. Pagal ¢ia nurodytg Salj skaiciavimuose
bus parinkta komandiruotpinigiy suma.
2.6. PrieZastis — nurodoma priezastis
2.7. Dienpinigiy iSmokéjimo procentas — nurodoma koks procentas dienpinigiy bus mokamas
2.8. [Pridéti darbo sutartis] — pridedama darbuotojo, kuris vyksta j komandiruote darbo sutartis. Jei vyksta
keli darbuotojai j tg pacig Salj tuo paciu laikotarpiu — galite pridéti visus tuos darbuotojus.
UZpildzius informacija iSsaugoma ir patvirtinama
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Priskirtos darbo sutartys

@ Prideti darbo sutartis X Pagalinti | &7 Atidaryti

ﬂ Darbuotojas Pareigybé Padalinys

¥ Wardas Vardenis Specialistas Ukio skyrius

* Jei reikia keisti komandiruotés trukme, komandiruotés personalo operacijos lange spauskite
mygtuka [Keisti komandiruoéiy trukme]. Tada aktyvuojami laukai [sakymas ir Galioja iki. Siuose laukuose
nurodykite naujg jsakyma, kurio pagrindu kei¢iama komandiruotés trukmé ir naujg komandiruotés galiojimo
data. Tada iSsaugokite operacijg ir vél patvirtinkite

* Jei reikia atsaukti komandiruotés operacijg, nes ji suvesta neteisingai, tai galite padaryti kol dar néra
sukurti to laikotarpio tabeliai. Personalo operacijoje paspauskite mygtukg [AtSaukti] — operacija bus atSaukta
ir DU skaicCiavime nedalyvaus. Jei tabeliai sukurti ir uZdaryti — turite juos atidaryti ir perpildyti kai
uZregistruosite naujg personalo operacija.



* Jei darbuotojo komandiruoté buvo keliose salyse — kiekvienam laikotarpiui kitoje Salyje reikia kurti atskiras
personalo operacijas nurodant jos trukme ir salj.

3. Nedarbingumas. Sistemoje nedarbingumo personalo operacijos gali biti importuojamos arba
registruojamos rankiniu bidu. Importo metu iS EDAS sistemos jkeliamas importo failas ir pagal jj
automatiskai sukuriamos personalo operacijos, kurias belieka patvirtinti. Rankiniu bldu kuriamos naujos
personalo operacijos uzpildant privalomus laukus.

3.1. Nedarbingumo informacijos importas.

3.1.1. EDAS sistemoje sugeneruokite suvestine pasirinktam laikotarpiui Informacija apie apdraustuosius,
kuriems isduoti elektroniniai nedarbingumo paZymeéjimai arba néstumo ir gimdymo atostogy paZzyméjimai ir
iSsaugokite kompiuteryje XML formatu

Informacija apie apdraustuosius, kuriems iSduoti elektroniniai nedarbingumo pazyméjimai arba néstumo ir gimdymo atostogy pazyméjimai.

Nurodykite suvestinés parametrus:

Formatas*: I Parsisiysti XML formatu | I

Vardas:

Pavarde:

Asmens kodas*™:

SD pagymejimo serija**:

SD pagymejimo numeris™

I
@
<

Ar yra uZpildyta draudejo informacija:

[traukti anuliuotus pazyméjimus

Data nuo* EI
Data iki: ﬂ
UZpildyti NP-SD pranegima O

* - privalomi laukai
** - jei norima formuoti uZ konkrety asmenj, reikia nurodyti arba asmens koda, arba SD paZyméjimo numer] ir serija.
Jei norima formuoti uZ visus apdraustuosius, Siu lauku pildyti nereikia

(i T
3.1.2. Personalo operacijy lange spauskite mygtuka [Importuoti nedarbingumo informacijq] ir pridékite
SODRA sugeneruotg faila.
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3.1.3. Sistemoje bus pateiktas informacinis pranesSimas, jog importas prasidéjo. Po keliy sekundZiy
atnaujinkite personalo operacijy paieSka. Matysite suimportuotas operacijas. Jy statusas bus Nepatvirtinta.

‘% Personalo operacijos ® | P | |77 bestomo < v E
Statusas < v v
% Pridéti kriterijy = |3saugoti Vykdyti paieska atidarius langa

[5] Naujas ) Atidaryti (4 Atidaryti naujame lange X Trinti (5a Spausdinti v (G Veiksmai = & Importuoti nedarbingume informacija & Patvirtintikelis.. & Importuoti FFData ataskaitas

Noredami sugrupucti pagal stulpel, uztempkite jo antraite &ia,
Eavaginings Statusas Lioas Zymelimg kodas Zumziimas Galioiz nug Galipiz ik Briskito sutartys Komentaras
»{ uozAs Liga 2018.06.21-2013.06.29 Nepatuirtinta Nedarbingumas L Medarbingumas dél ligos ar traumu 2018-06-21 20180629 ° Sugeneruota is Sodros nedarbigumo israso,
JUQZAS - -+ - Liga 2018.06.30-2018.07.03 Nepatvirtinta Nedarbingumas L Medarbingumas del ligos ar traumu 2018-06-30 20180703 - : - Sugeneruota is Sodros nedarbigumo israso.
TR RSty Pt T Tty T AT
Patvirtinta Atostogos A Kasmetines atostogos 2018-06-13 2018-06-20 Jonas Vadovas
Patvirtinta Komandiruote K Tarnybings komandiruotés 2018-06-25 2018-06-27 Vardas Vardenis

3.1.4. Jums beliks tik patvirtinti suimportuotas operacijas. Tvirtinti galite kiekviena atskirai arba masiniu batu
— pazyméje reikiamas tvirtinti operacija ir paspaude virSuje esantj mygtuka [Patvirtinti kelis]. Importuojant
failg dar kartg suimportuoti informacijg nebus importuojama antrg karta.

3.2. Nedarbingumo operacijas galite kurti ir rankiniu bddu. Sukurtoje operacijoje nurodomas tipas
Nedarbingumas, pasirenkamas Zymeéjimas, galiojimo data nuo iki, pasirenkamas darbuotojas bei
nedarbingumo tipas, nurodoma paZyméjimo serija ir numeris. Operacija iSsaugoma ir patvirtinama.
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Pavadinimas

Galioja nuo SEALEL Galiojaiki | 2018-05-03
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Papildoma informacija

.} Pratesti nedarbinguma

Darbuctojas Jonas Vadovas

Nedarbingumo tipas Liga

Pafyméjimo seria ir numeris | DG2363 Pratesimas
Pratesta operaciia

Priskirtos darbo sutartys

i @ Prideti darbo sutartis X Patalinti | €1 Atidaryti

Eg Darbuotojas Pareigybé
} Jonas Vadovas Direktorius

Padalinys
Administracija

* Jei reikia pratestu nedarbingumo operacijos galiojimg, nedarbingumo operacijoje spauskite
mygtuka [Pratesti nedarbingumgq]. Lauke Galioja iki jrasykite naujg ligos galiojimo pabaigos data. ISsaugokite
ir vél patvirtinkite operacija
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[ Veiklos/Laiskai Tipas MNedarbingumas v Gtatusas Nepatvirtinta

< Sutarlinis Zyméjimas L - Medarbingumas dél ligos ar traumy

Pavadinimas

Galioja nuo 2018-06-04 Galioja iki 2018-06-05 =

|sakymas |sakyma data
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Papildoma informacija

nedarbinguma

Darbuctcjas Jonas Vadovas
Nedarbingumo tipas Liga
Payméjimo serja ir numens | PG2363 Pratesimas
Pratgsta operacijia

o

Priskirtos darbo sutartys

@ Prideti darbo sutartis X Paialing | §1 Atidaryti

Ea Darbuotojas Pareigybé
» lonas Vadovas Direktorius

Padalinys
Administracija
* Jei reikia atsaukti nedarbingumo operacijg, nes ji suvesta neteisingai, tai galite padaryti kol dar néra
sukurti to laikotarpio tabeliai. Personalo operacijoje paspauskite mygtukg [AtSaukti] — operacija bus atSaukta

ir DU skaicCiavime nedalyvaus. Jei tabeliai sukurti ir uZdaryti — turite juos atidaryti ir perpildyti kai
uZregistruosite naujg personalo operacija.



JUSY PATOGUMULI: bet kurig personalo operacija galima I$saugoti kaip... ko pasekoje bus sukurta identiska
personalo operacija. Jums beliks tik pasikoreguoti informacijg ir patvirtinti operacija.
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