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1. Informacijos ivedimo technologija

1.1.  Rysys su programos naudotojais

Informacijos jvedimas, koregavimas, Salinimas ir kitos funkcijos vykdomos meniu mygtuky ir
funkciniy klaviSy pagalba. Duomeny apdorojimo veiksmai iliustruojami jmonés (subjekto) duomeny
ivedimo pavyzdziu.

Po meniu vaiks¢iojama naudojantis pele arba klavisais [«], [—], [1], [1] ir [Enter]. Pagrindiniai
meniu punktai pasiekiami klavisy [«], [—] pagalba. Meniu punktas pasirenkamas spaudziant klavisa
[Enter]. Taip pat pagrindiniame meniu pelés pagalba galime pasirinkti punkta (mygtuka) ir kairiu pelés
klaviSo spragtel¢jimu atidaryti langa.

Pagal jvedimo pobiidj yra trijy tipy laukai:

» tiesioginio jraSymo: | Siuos laukus duomenis jraSomi klaviatira surenkant norimus duomenis,
pvz. ,,Pavardé”, ,,Vardas®, ,, Kodas®, ,,Data®. ,,Suma“ ir t.t.;

» automatiskai uzsipildantys laukai: Tokio tipo laukai uzsipildo automatiskai priklausomai nuo to,
kokios reik§més buvo jrasytos | tam tikrus laukus.

» per klasifikatorius uzpildomi laukai: | Siuos laukus duomenys jraSomi per klasifikatorius,
tiesiogiai duomeny j $iuos laukus jrasyti negalima;

» reikSme pasirenkama i§ saraso.

Uzpildymas per klasifikatorius jvedimo formose vykdomas taip:

laukai, prie kuriy yra mygtukai Fe pildomi per klasifikatoriy, kurj galima iSsikviesti pele spragteléjus §j
mygtuka arba Zzymekliui esant tuose laukuose, galima spausti klavisa [F2]. Siuos laukus taip pat galima
uzpildyti greitos paieSkos biidu — renkant klaviatura raides, baz¢je automatiSkai vyksta paieSka pagal
pirmasias raides. Jei laukas jau yra uZpildytas, tai atsidare¢ klasifikatoriy matysime tik aktyvy jrasa, norint
pamatyti visus klasifikatoriaus jrasus reikia spausti klavisy kombinacijg [Ctrl+O] (filtro panaikinimas).
Klasifikatoriuje iSsirinkus jrasa, jo duomenys j langg perkeliami klavisy kombinacijos [Ctrl+Enter]
paspaudimu arba dvigubu pelés spragteléjimu.

1.2.  Programos valdymui naudojami klavisai ir ju kombinacijos

Mygtukas Aprasas

[F1] Pagalba.

[F6] Atidaro pasirinkto jraso jvedimo ekrang (jei toks numatytas).

[CtrI+K] Leidzia koreguoti eilute. Zymeklis turi biiti pazymétas ant tos eilutés, kuria
norima pakoreguoti ir spaudziama nurodyta klavisy kombinacija.

[F8] Sukuriama nauja eiluté arba atidaromas naujas (tuscias) jvedimo ekranas.

[F2] Atidaro atitinkamo klasifikatoriaus duomeny langg. Pvz., kai Zymeklis stovi ant

vieno i8 rodikliy “Pak”, “Pogrupis”, atidaro to rodiklio klasifikatoriaus sarasa.
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[Ctrl+S]
[Ctrl+Shift+S]

Rasiuoti elementus didéjimo tvarka (pvz. A-Z).

Risiuoti elementus mazéjimo tvarka (pvz. Z-A).

[Ctri+1] Isfiltravimas paskutinés valandos vedimo duomeny.

[CtrI+R] Duomeny jvedimo lentelése iSrenka eilutes pagal lauko, kuriame stovi zymeklis,
reikSme.

[CtrI+W] Duomeny jvedimo lentelése surenka eilutes iSskyrus $io lauko, kuriame stovi
zymeklis, reikSme.

[CtrI+E] ISrinkti eilutes duomenyse pagal eilutés rodiklj arba rodiklio fragmentg. Pvz.:
zymeklis stovi grafoje “Tab.Nr.”. Paspaudus klavisus [Ctrl+E] vienu metu,
atsiranda langas:

ﬂ LErinkti pagal "Tab. Nr." fragmenta: ﬁw

1234
Ivedus rodiklio reik§Smg¢ arba rodiklio fragmentg (pavyzdyje jvestas rodiklio
fragmentas ‘1234”), paspausti klavisag [Enter]. Ekrane matysim tik eilutes,
kuriy rodiklio “Tab.Nr.” reik§méje yra nurodytas fragmentas arba reikSmé yra
lygi ‘1234°).

[Ctri+L] AtSaukti riiSiavima.

[CtrI+P] Ivedimo, perziiiréjimo metu galima nurodyti duomeny iSrinkimo sglyga.

I_érinkimo salyga

v| IEsaugoti
i |

tabel.dvieta="001"

|5rinkimo salygos komponentai
Stulpeliai | Operatoriai

A

Doknr tabel. doknr

kabel. dvieta
lzak |d tabelizak_id |
lgl1d tabel.izl_id -
Istra tabel istra 1
lstra_pav istra.pav M
18], straipzhio pav. istra. straipshio_pavy
18], straipzhiz istra. straipsniz
lsak. data atl_izakymai data
lzak. Dok Mr. atl_izakymai.doknr
Junai tabel.iungi
Jungh tabel jungk
Kalend tabel kalend il

Ivesti i1Srinkimo sglyga galima i8S korteliy pasirenkant parametrus ir priskiriant,
kokig reikSmg¢ turi tenkinti. Pavyzdyje i$ kortelés ,,Stulpeliai® buvo pasirinktas
parametras ,,Dvieta* ir i kortelés ,,Operatoriai*“ paimtas parametras ,,=*,
tuomet dar reikia jrasyti, kokia salyga (001) turi tenkinti.
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[CtrI+O] Panaikinti filtrg (duomeny atrinkimo salyga).
Ctrl+F] Iesko duomeny pagal jvestg reikSme.
Jé LErinkti pagal "Tak. Nr." (2ablonas, % reiskia bet ka):

[F9] Paspaudus pirmg karta, jrasas pazymimas pasalinimui; paspaudus dar karta,
pasalinimas atSaukiamas.

[CtrI+F9] Pasalina pazymétas eilutes, jeigu jos nesuristos su kity lenteliy duomenimis.

[CtrI+S] Papildyti rtsiavimg einamuoju rodikliu.
Pvz.: surtiSiuoti Skai¢iavimo formules pagal “Grupe”, “Pogrupis”, ir “Pak”.
Paspauskite vienu metu klavisus [Ctrl+L], tuo atSaukdami ankstesnjjj
rasiavimg. Zymekliu pazymékite rodiklj “Grupe” ir paspauskite vienu metu
[CtrI+S], po to pazymékite rodiklj “Pogrupis” ir vél paspauskite [Ctrl+S], po
to pazymékite “Pak” ir vél [Ctrl+S].

[Tab] Pereiti j kitg laukg deSinén.

[Shift+Tab]

Pereiti j kitg lauka kairén.

[Esc]

GrjZzti prie ankstesnio lango.

[CtrI+Enter]

Paimti i§ klasifikatoriaus reikSme. Tai yra pasirinktos klasifikatoriaus eilutés
lauky reiksmeés perkeliamos j atitinkamus laukus.

[ériftas]

Standartine WINDOWS Srifto pasirinkimo lentelé:

Book Antiqua
Bookman Qld Style
Bookshelf Symbol 7
Bradley Hand 1T
Calibri =

Effects

[T Strikeout

AaBOYYZ:

[ Underline

Color: Script:

[ [ - Western -

Show more fonts
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2. Normatyvinés informacijos jvedimas

2.1.  Kalendoriaus sukiirimas/ koregavimas/ trynimas

Pasirenkame meniu punktg ,,Kalendorius*:

UAB ™ MK
MNormatywai Ataskaitos Funkcijos Konfigiracija 15&jimas
1 Atsargy apskaita »
2 llgalaikis turtas »
1 Darbuotojai
4 Operacijy furnalas 2 Operatyvi informacija 2 Darbuotojy kortelés
5 Bendrasis fumalas 3 Operatavios inf. tesins 3 Darbuotojy kareliy duomerys
B Kastai #| 4 Operatyvios inf, archywvas 4 |sakymai
7 CRM #| 5 Paskaidiuoti atiyginimai 5 Darbo vietos
g Turtas #| B Vidurkiy skaiSiavimas B Priskaitymy atskaitymy kodai
9 Pagalba 7 MNPD 7 Atlyginimy klasifikatorivs
Adpie sistema g Atostogy rezervas 8 Skaitiavimo formulés
9 Archywas

A Tabelio sutartinis 2ymajimas

Atsidariusiame lange galima atlikti tokias operacijas:

e [vesti naujg kalendoriy
e Pakoreguoti jau sukurtg kalendoriy
e I[Strinti kalendoriy

2.1.1.  Naujo kalendoriaus sukiirimas

Spaudziame mygtuka ,,Sukurti (Zemiau paveiksliuke pazyméta 6 skai¢iumi)

_ Kolenctonus  Kieoct. v,
Dienos

<7 |Erinkimas | | Pastabos
Metai 2016 | - | 2016 Grafikas | k6 6 val. v| ’ 18rinkti ] ’ 18valyti ] [ |Etrinti ] ’ Sukurti ]
1 2 3 4 5 6

Kalend. Nr. Kalend. pav. Kalend. data Metai Darbo dienu  Poilsio dieny Sventiniy dieny Blankas F Kodas

2val 2016.01.01 2015 100 14 Pagrindinis darbo grafikas '?KALEND
__ 016.01.01 -— Pagrindinis darbo grafikas __[?KALEND| |

Standartinis kalendarius 2015.01.01 2015 101 14 Pagrindinis darbo grafikas '?KALEND

KK Standartinis kalendorius 2015.01.01 2015 252 93 18 Pagrindinis darbo grafikas PRALEND

Kalendoriaus jvedimo lange:

e Pasirenkame metus, kuriems kursime kalendoriy

I Metai: 2016 Grafikas: ‘

e Pasirenkame arba i§ grafiky saraSo,

Metai: {2016 Graﬁkas:| K6 6 val.

pirmadienis K2 2 val

06:00 |Dal’b0 diena v| KK Standartinis kalendorius

e Arba pazymime ,,Sukurti naujg‘

I Metai: |2016 | Graﬁkas;|kk ||Pagrindinis kalendorius | Sukurti nauja
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Ivedame kalendoriaus pavadinima:

e KK —kalendoriaus kodas
e , Pagrindinis kalendorius* — kalendoriaus pavadinimas

Toliau pildomi laukai:

Rodiklis AprasSymas

Darbo laikas savaités Pasirenkamas valandy skaicius per dieng bei dienos pobtdis
pirmadienis

0g:00 |Darba diena v|
et Darbo diena |

Poilsio diena

08:00| &yentiné diena

dienomis
- .y .- c e . v . . . v .
“aistybings Sventas |Trukme Kisen¢je ,,Valstybinés Sventés* ranka uzpildomos kilnojamos Sventés
[ BF (tokios kaip Velykos, Motinos diena, Tévo diena)
s ey
Metai: [2016 | [k [Pagrindinis kalendori | sukurti nauia [7)
pimadienis antradienis trefiadienis Ketvirtadienis 15 viso per savaite
|Darbud\ena v‘ ‘Darbu diena v‘ ‘Darbu diena v‘ |Darbud\ena v‘
ieni SeStadient sekmadienis
Darbu diena v‘ ‘F‘mlsm diena v‘ ‘Puilsm diena v‘ Ivertinti prie33ventinés dienos darbo laika
Valstybinés §ventés | Trukmé
Diena Pavadinimas
2016-03-27 [=|Vetykos 1 d
20160328 [=]Vetykos 2 d
2016-05-01 [+ [Motinos diena
2016-06-05 [+ |Irevo diena
2016-01-01 [ = | Naujieji metai
2016-02-16 [ Lietuvos valstybes atkarimo diena
2016-03-11 [ Listuvos nepriklausomybés atirimo diena
2016-05-01 | Terptautine darbo diena
2016-06-24 [+ |Rasos (Jonines)
2016-07-06 [] Valstybes (Lietuvos karaliaus Mindauge karinavime) diena
2016-08-15 [+|Zotines; $v&. Mergelés Marijos émimo  dangy diena
2016-11-01 [ | Visu sventujy diena
2016-1224 [+ [Katios
20161225 [=|Kaledos 1 4
2016-12-26 [+]Kaledos 24

|_|—- v .o . ce . . .
Vaistybinés sventéd|| Trukm | | Kiengje ,, Trukme* - Darbo laiko skaidymas valandomis
| e S (neprivalomas)

Ivedus vienos dienos valandy trukme, galima naudotis paveldéjimo
mygtuku- pazymite i§ kokios dienos informacija bus paveldima ir
kokioms dienoms bus pritaikoma. Tuomet spauskite ,,Vykdyti*




| e | sukurt naua
pirmadienis i trediadienis I viso per savaite
0600 [oare ciens ~] -] [o200]foamadena -] ]
i sekmadienis
08:00] Darbo diena v | ~|  [0000]|Poilsio diena  +| verlinti prie&&ventinés dienos darbo laika
Valstybinés Sventés| Trukmé
Nue Di Trume  Porymis Nue  Di  Trume  Porymis Nue i Trme  Porymis Nue i Trme  Porymis
0500 1200 0400 Darbovalandos diems
1200 1300 0100 Pstypertraska
00 1700 0400 BIESEENEEE]
08:00 00:00 00:00 00:00
| Kl I i I v W<l I vl I
penkiadienis SeStadienis sekmadienis Paveldelis  Paveldéi]
Nuo  Id  Trukme  Porymis Nuo D Trkme Pozymis Nuo  Id  Trukme  Porymis e R et
[Flantradienis
[Ftrediadienis
[Fketvirtadienis
[Flpenkiadienis
[Jcdtadions [J3estadients
[Flsekmadienis []sekmadienis
00:00 00:00 00:00 e
B m KN i Kl m v [_oem0

Ivertinti prieventines dienos darbo laika Uzdéta varnelé nurodo, kad darbo laikas prie§ Sventing dieng bus

sutrumpintas 1 val.

Rekomenduojama patikrinti

oy s T [k ] | Suwrti nzuja
ar ,,1S ViSO per Savalt@ antradienis treciadienis ketvirtadienis 15 viso per savaite
Valal’ld Skaiéius Sutampa su v| Darbo diena v‘ Darbe diena vl Darbe diena  + 40:00
q ieni sekmadienis
”Ié ViSO pasklrstyta“ 0 - ~|  [00:00][Poilsio diena = | ertinti prie33ventings dienos darbo laika
Valstybinés Sventés Trukmeé
pirmaaienis antradienis treciadienis ketvirtadienis
Nuo I Tnukme Pozymis Nuo I Trukme Pofymis Nuo  Id  Trukme Pozymis Nuo I Trukme Pozymis
0800 1200 0400 Darbovalandosdiens | 0800 1200 0400 Darbovalsmosiena | 03:00 12:00 0400 Darbovalmdosdiens | 08:00 1200 0400 Darbo valandos diena
12:00  13:00 01:00 Pietypertravica 12:00  13:00 01:00 Pietypertravia 12:00  13:00 01:00 Piety pertravia 12:00  13:00 01:00 Piety pertravka
1300 1700 (04:00 Darbo valandos diena 1300 1700 04:00 Darbo valandos diena 13:00 1700 04:00 Darbo valandos diena 13:00 1700 04:00 Dasbo valandos diena
08:00 08:00 08:00 08:00
| RNl ] ]+ W< i i B i 3 K i v
penktadienis Zedtadienis sekmadienis Paveldeti i§ Paveldéti
Nao  Dd Trukme Pozymis Moo Dd Trakme Pazymis oo Dd Trukme Potymis [@pirmadienis  [Clpimadiens
08:00 12:00 (04:00 Darbo valandos dizny [ antradienis. antradienis.
1200 13:00 01:00 Pietypertravka [treciadienis retiadienis
13:00 1700 04:00 Darbo valandos diena [kstvirtadienis [f] ketvirtadienis
[]penktadienis penktadienis
[Cseitadienis [ 3estadiens
[|sekmadienis [ |sekmadienis
08:00 00:00 00:00
| K m i K m o K i v

2.1.2.  Kalendoriaus koregavimas

Ivedus kalendoriy galima jeiti | dieny sarasa, paspaudus virSuje esantj mygtuka ,,Dienos®.

Kalendorius - Darbo diel

B

N N —

Kalend. Nr. Kalend. pav.

Pagrindinis kalendorius 2016.01.01 pEFl 100 14Pagrindinisk

| {5/ Pastabos
-] [ Zrinkti ] [ Zvaly ] [ [Etrinti ] [ Sukuri ]
Kalend. data Metai  Darbo dieny Poilsio dieny entiniy die  Blankas  F Kodas

RALEND |
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Atsidariusiame dieny sgraSe galimos operacijos:

e Valandy perziiira
e Darbo dienos valandy koregavimas

1. Valandy perzitira vykdoma paspaudus mygtuka ,,Valandos*
& Kalendoriaus Pagrindinis kalendorius eilutés

[ vaandes |
T ST, |Informacija
Data |0000.00.00 |v| | 0000.00.00 |+ [ Erinkti ] ’ IZvalyti l
Darbo dienu |— Darbo valandu |— minuéiy |—3ventiniu dienu |— Poilsio dieny |— @
Diena  Trukmé min. mos pavadinin  Trukmeé Dienos tipas Dhenos tipo kodas
2016.01.01 ONaujiejimetai  00:00 Pn.  7SVENTINO1-01
2016.01.02 0Poilsio diena 00:00 5t 7POILSIS P
2016.01.03 0Poilsio diena 00:00 Sk 7POILSIS P
Jpossoo I e e S I
2016.01.05 480 Darbo diena 0800 An 7DARBO IDD
2016.01.06 480 Darbo diena 08:00 Tr DARBO_IDD
2016.01.07 480 Darbo diena 0800 Kwv. 7DARBO 1DD
2016.01.08 480 Darbo diena 0800 Pn 7DARBO IDD
2016.01.09 0Poilsio diena 00:00 5t 7POILSIS P
2016.01.10 0Poilsio diena  00:00 S8k, 7POILSIS P

Tuomet atsidaro dieny sarasSas, kuriame rodoma, kaip uZpildytos valandos:

#  Kalendorius - Diena

4 |&rinkimas Informacija

Data 0000.00.00 |v|_|0000.00.00 -

Dienos tipas -

Savaités diena -

valandy tipas o] [ ok | [ vy | ’ Valandy | minuéiy | ]

Sav. dienos pav. Diena Dienos pavadinimas Iki Pavadinimas F Kodas Valandos kodas Trukmé min. Trukmé Dienos kodas
[N I e N I N

2016.01.04  Darbo diena 12:00:00 13:00:00 Pietu pertrauka TPIETUS P_VAL

Pr 2016.01.04  Darbo diena 13:00:00  17:00:00 Darbo valandos diena "DIENA DD_VAL 240 40 DD
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2. Norint pakoreguoti, jau jvestas valandas, stovint ant bet kokios dienos spauskite F6. Tuomet atsidaro
meénesio kalendorius, kuriame galite pakoreguoti bendra darbo dieny valandy skaiciy (1) ir valandy
paskirstymg dienoje(2).

Sauss J(a][»] oatodens
Pirmadiemis Antradienis Treciadienis Eetvirtadienis ~ Penktadienis Seitadienis Sekmadienis
1 2 3 |
00-00 00:00 00:00
4 5 6 7 8 9 10 |
08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 00:00 00:00
11 12 13 14 1 15 16 17 |
08:00 08:00 08:00 OE:OEﬂ 08:00 00:00 00:00
18 19 20 21 2 23 24 |
08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 00:00 00:00
23 26 27 28 29 30 31 |
08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 00:00 00:00
32:00 32:00 32:00 32:00 32:00 0:00 0:00
£ viso val.: 160 I£ viso min.: o
Valandos | Darbuotajy saradas
Nua ki Trukmé 15 juy darbo PozZymis
08:00 12:00 40 40 Darbo valandos diena
200 1300 19 00:00  Piety pertrauka 2
13:00 1700 40 40 Darbo valandos diena
9:0 8:0
. ‘| rrl 3

2.1.3. Kalendoriaus iStrynimas

_ Kotenconus  Kteo. .
Dienos

<7 |Brinkimas | | Pastabos
Metai 2016 | - | 2016 Grafikas | k6 6 val. v| ’ 18rinkti ] ’ 18valyti ] [ |Etrinti ] ’ Sukurti ]
1 2 3 4 5 6

Kalend. Nr. Kalend. pav. Kalend. data Metai  Darbo dienu Poilsio dienu Sventiniy dienu Blankas F Kodas

2val 2016.01.01 2016 100 14 Pagrindinis darbo grafikas 'JKALEND
__ 016.01.01 _ Pagrindinis darbo grafikas __[?KALEND| |

Standartinis kalendorius 2015.01.01 2016 101 14 Pagrindinis darbo grafikas 'JKALEND

KK Standartinis kalendorius 2015.01.01 2015 252 95 15 Pagrindinis darbo grafikas PKALEND

ISrinkimo salygoje nurodote metus, kalendoriy, kurj norite iStrinti ir spaudziate ,,IStrinti* (5 mygtukas).
Kalendoriy leis iStrinti jei jis néra priskirtas jokiam darbuotojui.
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2.2. Grafiko sukiirimas/ koregavimas/ iStrynimas

2.2.1. Naujo grafiko sukiirimas

Pasirenkamas meniu punktas Programa/ Atlyginimai/ Normatyvai/ Darbo grafikas.

(sitc_1) - Saikas 5.0

MNormatywai

2 Pagalba 2 Operatyvi informacija

‘Funkcuns

‘ 15&jimas |
14 1 Darbuotojai

2 Darbuotojy kortelés

3 Apie sistems 3 Operatyvios inf. tesinys

3 Darbuotojy koneliy duomenys

4 Operatyvios inf. archywas

4 Jsakymai

5 Paskaitiuoti athyginimai

5 Darbo vietos

6 NPD

B Priskaityrny atskaityrmy kodai

7 Atostooy rezervas

7 Atlyginimy klasifikatorivs

B Archywas

8 Skaifiavima farmnulés

9 Laiko apskaita

9 PAK ilgi pavadinimai

AKalendorius

Darbo grafiko lentel¢je spaudZiamas mygtukas ,,Sukurti®.

B ' Darbo grafikas - tuidia lentelé — [m| X
Valandos Grafikas faktas
& 1Erinkimas E]Informacija
Metai 2018 | Ketvirtis | ~ Ménuo ~ Grafikas ~
Darbuotojas |§| Darbo vieta ~
1Zrinkti 123valyti 15trinti
Tab. Nr. Darbuotojas D.vietos kodas Darbo vieta Grafiko Mr. Grafiko pav. Metai Ménuo D1 D2 D3 D4 D5 D6

Atsidariusiame ekrane pildoma informacija:

Rodiklis Aprasas
Grafiko Nr. Privalomas. Nurodomas grafiko numeris.
Data Privaloma. Nurodoma grafiko sukiirimo data.
Pavadinimas Nurodomas grafiko pavadinimas.
. Privaloma. Nurodomi metai, kuriais norima kurti grafikg ir pagal
Metal . 1 C . .
kuriuos vyks iSrinkimas darbuotojy bei tikrinimas, ar tais metais buvo
sukurtas darbuotojui grafikas.
M Privalomas. Nurodomas ménuo, kuriam norima kurti grafikg ir pagal
énuo . N AP
kurj vyks iSrinkimas darbuotojy bei tikrinimas, ar nurodyty mety
konkretaus ketvir¢io tam tikrg ménesj darbuotojui buvo sukurtas
grafikas.
Aprafymas Neprivalomas.
Mygtukas , [3rinkti‘ Paspaudus ,,Isr1n1'<t1 parodoml visi dirbantys 'darbuotOJal. Jelgu' per
nurodytus metus ir ménesj buvo sukurtas kuriam nors darbuotojui
grafikas, tas darbuotojas paspaudus ISrinkti bus rodomas pilka eilute.
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¥ SE)

Grafiko Nr. |2 | Data | 2018-1002 || Metai 2018 | Ketvirtis I = Ménuo
Pavadinimas |Grafikas 3 Aprasymas |

|_ " " ” | Rodyti tik pazymétus 7]

E Tab. Nr. Darbuotojas Darbo vieta DV kodas Pareigos Ditba nuo Dirba
D 307 ANTR. IMDARB 10 darbo vieta 010 Pareigos 2 2018.01.02 2018.09.14
|:| 306 ANTROS IM DARBUOTOJAS 4 darbo vieta 004 Ekonomiste 2018.02.01

|:| 305 PAVARDIENE ONUTE 2 darbo vieta 002 Pareigos 2 2018.04.15 2018.09.30
.308 ZITARIMA 8 darbo vieta 008 Administratoré ANTE IM 2018.04.11

. 4 i 3

Pazymimi darbuotojai, kuriems norima sukurti grafika.

Pasirenkamas Ménuo, kuriam bus kuriamas grafikas. Pazymimos dienos ties konkreciu kalendoriumi,

pagal kurj bus dirbama tg dieng. Spaudziamas mygtukas ,,Jvesti®.

Raudonai pazyméti laukai skirti paieskai/ filtravimui pagal pasirinkta rodikl;.

"

,,
(= g
& - e o— — - L T T
Grafiko Ni. 3 | Data | 2018-1002 |+ Metai 2018 | Ketvirtis [I v Ménuo
Pavadinimas |Crafikas 3 ApraSymas |
Uﬁ [ [ u [ Er—
Tab. Nr. Darbuotojas Darbo vieta DV kodas Pareigos Dirba nuo Dirba:
I:‘ 307 ANTR IM DARB 10 darbo vieta 010 Pareigos 2 2018.01.02 2018.00.14
I:‘ 306 ANTROS IMDAEBUOTOJAS 4 darbo vieta 004 Ekonomisté 2018.02.01
I:‘ 303 PAVARDIENE ONUTE 2 darbo vieta 002 Pareigos 2 2018.04.15 2018.09.30
.308 ZITARIMA 8 darbo vieta 008 Administratoré ANTE IM 2018.04.11

n

L )

| | Ménuo i

Rodyti tik pazymetus [

Paadinimas _ vi. 123 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3
IIIEIEI-EI-EIIIEIE
2 darbo valandos o o o o o o A
4 darbo valandos D 0 | o o o o o o
Standartinis kalendorius O ODOO00OmOOO0O000 00000000 000000000C

| »

,
I

—e — e

J
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2.2.2.  Grafiko koregavimas

Zymeklis pazymimas ant konkre¢ios grafiko eilutés, tuomet spaudziamas mygtukas ,,Grafikas faktas.

P

L - & o o S |
&
ZITA RIMA 2018 m. spalio mén ‘ Darbo diena
Pr. Kalend An  Kalend Tr Kalend Kv. Kalend Pn.  Kalend 8t Kalend Sk Kalend. Valandu Minugin
L 2 | 3| 4| 5| 5| 7|
04:00 [K4 E| 04:00 [K4 E 04:00 [K4 E 04:00 [K4 E 04:00 [K4 E 00:00 [K4 E 00:00 [K4 E| 20 0 |
g | 9 10 | 11 12 13 14
04:00 [K4 E| 04:00 [K4 E 02:00 [K2 E 04:00 [K4 E 04:00 [K4 E 00:00 K4 E 00:00 [K4 E| 13 0 |
15 | 16 | 17| 18 | 19 | 20 | 21 |
04:00 [K4 E| 04:00 [K4 E 04:00 [K4 E 02:00 [K2 E 04:00 [K4 E 00:00 K4 E 00:00 [K4 E| 13 0 |
2 | 23 | A | 235 | 2% | 27 | 28 |
04:00 K4 E| 04:00 [K4 E 04:00 [K4 E 04:00 [K4 E 04:00 [K4 E 00:00 K4 E 00:00 [K4 E| 20 0 |
2 | 30 | 31|
| 04:00 [K4 E| 04:00 [K4 E 03:00 [K4 E 11 0 | |
20:00 10:uu| 1?:uu| 14:uu| 16:DD| 0:00 | 0:00 | IE viso: 87 0 | |
Valandos |Informac.ijq pagal darbuotojg | |
Nuo il Trukmé IS ju darbo Poiymis
1800 12:00 40 40 Darbo valandos diena
12:00 13:00 1:0 00:00 Pietu pertrauka
13:00 1700 40 LRI a0 et dos diena T

Atsidariusiame lange galima pakoreguoti bendra darbo dieny valandy skaiciy arba valandy paskirstyma
dienoje. Spaudziama ,,Jvesti.

2.2.3.  Grafiko iStrynimas

Nurodomi metai, ménuo ir grafiko numeris, spaudziamas mygtukas ,,IStrinti*.

2.3. Darbo vietos sukiirimas/ koregavimas/ iStrynimas/ darbo vietos
pakeitimas darbuotojui

Pasirenkamas meniu punktas Darbo vietos:

(& Uas - IMONE" (saikas) = Satkas 5 0 N
MNormatysal Ataskaitos Konfigliracija

1 Atsargy apskaita

Frograma

2 llgalaikis turtas

3 Athyginimal

4 1 Darbuotojai

4 Operacijy furnalas 2 Operatywi informacija 2 Darbuotojy kortelés

5 Bendrasis Zurnalas 3 Operatyvios inf. tesinys 3 Darbuotojy korteliy duomenys

B Kastai P| 4 Operatyvios inf. archyvas

4 |sakymai

7 CRM #| 5 Paskaiiuoti athyginimai
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2.3.1. Darbo vietos sukiirimas
Spaudziame [F8] arba desiniu pelés klavisu ir pasirenkama ,,Naujas jrasas*

Pildomi laukai:

Rodiklis Aprasas
Dvieta Darbo vietos kodas
Pavadinimas Darbo vietos pavadinimas

2.3.2.  Darbo vietos koregavimas

Norint pakoreguoti jvesta jrasg spauskite CTRL+K eilutés koregavimui ir pakeiskite norima reikSme.
Pakoregavus darbo vietos pavadinimg ar koda, jrasai pasikeis visuose padarytuose jrasuose.

2.3.3.  Darbo vietos iStrynimas

Pazymimas Zzymeklis ant jraso, kurj norima iStrinti, spaudziamas klaviSas F9, taip jrasas pazymimas
iStrynimui ir tuomet spaudziama Ctrl + F9 kalvisy kombinacija. Jeigu darbo vieta yra priskirta bent vienam
1§ darbuotojy, jraso iStrinti neleis.

2.3.4. Darbo vietos pakeitimas darbuotojui

Pasirenkamas meniu punktas Programa/ 3 Atlyginimai/ 1 Normatyvai/ 3 Darbuotojy korteliy duomenys.

[&] BENDRAS TESTAVIMAS (uabsaikas) - Saikas 5.0

|Funkcims | Konfigiracia ‘\ﬁéj\mas

L4 1 Darbuatojai

2 Pagalba 2 Operatyvi informacija 2 Darbuotojy kortelés

3 Apie sistamg 3 Operatyvios inf. tesinys 3 Darbuotojy karteliy duomenys

4 Operatyvios inf. archyvas 4 |sakymai

5 Pagkaitiuoti athyginimai 5 Darbo vietos
ENPD B Priskaityrny atskaityrny kodai

7 Atostogy rezervas 7 Atlyginimy klasifikatorius

B Archywas 8 Skaiiavimo formulés

9 Laiko apskaita 9 PAK ilgi pavadinimai

A Kalendorius

B Darbo grafikas

C Tabelio sutartinis Zyméjimas

ISrenkamas reikiamas darbuotojas ir spaudziamas mygtukas ,,Darbo vietos®.

i Visy darbuotojy kortelés - Tab, Nr. = | B )
Darbao vietos ” Operatyvi informacija ‘ Paskaiciuoti atlyginimai H Archyvas ‘
¢ 18rinkimas [£] Infarmacija | =l Parametrai
Sutartys

Dokumento data 0000.00.00 : -|¢ Numeris l:l - ~lo000.00.00
Tab. Numeris 308 Dirbantys - - [0000.00.00
RS v +|[0000.00.00
PAK & + [ 0000.00.00
Lalkotarpio pradgia [ 0000.00.00 [+~ Dirbo nuo| 0000.00.00 | [iig [0000.00.00
Laikotarpio pabaiga | 0000.00.00 |v | - 13 viso darhunmju‘ 6 ‘iéjuvyrul ‘mmeru‘ 6 |
| Dirba. | Atleisti 2018 metais
[ Atemtiz0tzm 10men. | Allewti k2018 mety T v

Kad leisty atlikti korekcijas, pirmiausia ant jraso paspaudziama kombinacija CTRL + K. Tada uzpildomas
rodiklis Per. Pabaiga ( darbo vietos pabaigos data). Atlikus senos darbo vietos korekcijas spaudziamas
klavisas F8 ir priskiriama nauja darbo vieta, uzpildant rodiklius Darbo vieta ir Per. Pradzia.

14



SAIRZAS

Darbuotojo kortelés antrastéje Darbo vieta automatiSkai nepasikeis, todél reikia darbuotojo kortel¢je

pakoreguoti jrasa!

!—-F! Darbuctojo kortele -_— =NACIN X
Priemimas | darba

Tab. M. Bos priémimo data | 2018.04.11 ﬂ Darbo pobidis = .
Sutarties Nr.  [SutD? data 201804 11 | = | Darbo grafikas |KK v|

Darbovieta |[008 \E\ SiTmILEs ‘ Netrauktii SAM [7] Komisiniai [7]

2.4.

Atostogy likutis jvedamas tuomet, kai sistemoje néra tikslaus atostogy likucio paskai¢iavimui. J[vedimui

|atecimo & darbo oata [0000 00 00 ~| Atewmopretasts| <]

Atostoguy likucio jvedimas

pasirenkamas meniu punktas Programa/ Atlyginimai/ Atostogy rezervas.

[&) BENDRAS TESTAVIMAS (uabsaikas) - Saikas 3.0
a Morrnatysai | Ataskaitos
L4 1 Nomatvai

2 Pagalba ‘ 2 Operatyvi informacija

3 Apie sistema 3 Operatyvios inf. tesinys

4 Operatywvios inf. anchyvas

5 Pagkaitiuoti athyginimai
FD

B Archywas

9 Laiko apskaita,

Ivedimui naudojame [F8] mygtuka arba deSiniu pelés paspaudimu pasirenkant ,,Naujas jraSas®. Jvedimo

lange pildomi laukai:

|Funkl:uﬂs

15&jimas

Konfiglracija

Kalendoriniy dienu

ﬂ Atostogu rezerve jvedimas —

Darbuotojas || | §| |
Darbo vieta | | §| |
Data 2018-11-06 |~

suma
SODRA
[vesti Maujas |Etrinti 1Z giti
Rodiklis Aprasas
Darbuotojas Privalomas. Pasirenkamas i$ klasifikatoriaus.
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Darbo vieta

Privaloma. Uzsipildo automatiskai pagal nurodyta darbuotoja.

Data

Privaloma. Nurodoma data, kuriai jvedamas atostogy likutis.

Kalendoriniy
dieny

Nurodomas atostogy likucio kalendorinémis dienomis skaicius.

Darbo dieny Nurodomas atostogy likucio darbo dienomis skaicius.
Suma Esant poreikiui jvedama sukaupta atostogy rezervo suma.
Sodra Esant poreikiui jvedama sukauptas atostogy rezervo sodros mokestis.
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3. Darbuotojo jvedimas

3.1.  Darbuotojo bylos jvedimas

Pasirenkamas meniu punktas Programa/ Atlyginimai/ Normatyvai/ Darbuotojai:
&[4 IMONE (4 violeta] - Saikes 50

Ataskaitos Funkcijos Konfighracija 15&jimas
¥ 1 Darbuotojai
2 Pagalba | 2 Operatyvi informacija 2 Darbuotojy kortelés

3 Apie sistema 3 Operatyvios inf. tesinys 3 Darbuctojy korteliy duomenys

4 Operatyvios inf. archywas 4 |sakymai

5 Paskaiciuoti athyginimai 5 Darbo vietos
& NPD B Prigkaityrmy atskaityrmy kodai
7 Atostogy rezervas 7 Athyginimy klasifikatorius

8 Archyvas 8 Skaitiawvimo formulés

9 Laiko apskaita 9 Kalendorius

A Darbo grafikas

B Tabelio sutartinis 2yméjimas

SpaudZiamas mygtukas “Nauja byla* arba [F8

# ° Darbuotojy bylos - Bylos. Nr.
[—

47 |5rinkimas ‘ Infarmacija | =l Pastabos

12| Req. adresas 1| Gyv. adresas 12| Telefonas

; Sutartys
Data 0000.00.00 |~ |- | 0000.00.00 Nurmeris Dirbantys [[] Mesukuria kortele[] |Moooo.o0.00 [+]- [o000.00o00
Darbo vista v| Etatas " Lytis hd ~|{0oD0.00.00 |+ |- | 00000000

T 0000.00.00 |- |EI[IEI[I on.0n Ol 0000.00.00 ‘-‘ ‘nunu 0000 = "5000.00.00 1= DEDOIOIT
Allistas 0000.00.00 | [0000.00.00 Dewiies i | +|[a000.00.00 | |- [2000.00.00
Tab. Mumeris [ 1Erinkti ] [ |Ewalyti I[ Mauja byla ][ Sukurti hy\as]
L&
‘ ik ! Aliet] 2018 metaiz 1% vizo darbuoto | ‘ i5 U | ‘ moter
| Atleisti 2018 m. 10 men | adeistiii 2015 mety il L) d | ‘
Bylos. Mr. Bylos data Darbuatojas Tab. Mr. Miesta kodas Miestas valstybes kadas Valstybe Dirba
B-4002 2018.0917 DARB ANTRAS 4002 2018.08.01
B-4003 2018.0817 4 DARB TRECIAS 4003 2018.09.01
B-4004 2018.09.18 4-DARB KETVIRTAS
Naujos darbuotOJ bylos jvedimo ekranas
——— I ),
| & Nauja darbuotojo byla —
- - - -
- . . _ Asmens Seimyniné Darbo patirtis Papildoma bylos Prisegti
Darbuotojas : e
) BT, SRS || ks dokumentai gl padétis, vaikai | uZsienio kalbos informacija PECEIS dokumentai

Asmens kodas ‘ |§ UiS‘AJ'K| ‘ Lytis ‘

Vardas, pavardée ‘ Pogrupis

Byla Nr., data B- || 2018.09.20 |-|

Tautybé -

Pilietybé -

SODRA pat. serija | e | |Data 20180920 [~
||| Gimimao data 2018.09.20 | Amzius Vieta '|

Staias Imonéje Bendras
![| El. pa&tas
|
|

Registracijos adresas, miestas, indeksas, valstybe
Gyv. adresas, miestas, indeksas, valstybé
| | Tetefonas, faksas | |
/|| Mobilus telefonas ‘ I
Siusti \ai:';kal | I5trinti I | esti I | Spausdinti ] [ Naujas ” I3eiti ]

i —
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Skiltyje ,,Darbuotojas* pildoma atitinkama informacija:

Rodiklis

Aprasas

Asmens kodas

Privalomas laukas. Asmens kodo lauke spaudziama F8,
atsiveria Subjekto jvedimo ekranas [detaliau punkte ,,Subjekto
ivedimas].

Vardas, pavardé

Informacija uzpildoma automatiSkai, pagal pasirinktg
subjekta.

Uzsienio pilieCio asmens kodas, pildomas pagal poreikj.

Uzs. A/K
Lytis Uzpildomas automatiskai.
Pogrupis Uzpildomas automatiskai.
Privalomas laukas. Bylos numeris nurodomas toks pats
Byla nr., data . - I . X
kaip tabelinis numeris, jeigu asmuo dirba pagal projektus
ir turi kelis tabelinius numerius, tai bylos nr. biity ty
tabeliniy bendra pradzia. Nurodoma bylos sukiirimo data.
Tautybé Pasirenkama i§ sgraso.
Pilictybé Pasirenkama 1§ sgraso.
SODRA pa?. Serija Sodros pazyméjimo serija, pildoma pagal poreik].
Nr Sodros pazyméjimo numeris, pildomas pagal poreikj.
Data Sodros paZzyméjimo iSdavimo data, pildoma pagal poreikj.
Gimimo data Uzpildoma automatiskai.
Amzi UzZpildoma automatiSkai.
mzius
Vieta Gimimo vieta pildoma pagal poreikj, pasirinkus i§ saraso.
Staz Pildoma pagal poreikj, nurodomas darbuotojo jgytas
azas NS L
stazas iki jdarbinimo.
. Stazas yjmonéje atvaizduojamas apskaiciavus i§ serverio
Imong¢je . c
datos atémus priémimo j darbg data.
Bendras stazas atvaizduojamas jvertinus darbuotojo jgyta
Bendras y g . -
staza iki idarbinimo bei imong¢je.
El pastas Elektronis pastas, ] kurj bus siun¢iamas darbuotojo

atsiskaitymo lapelis. Pildoma pagal poreikj. Taip pat
galima nukopijuoti el. pastg i§ Subjekto kortelés (jei

sutampa) paspaudus mygtuka M

Registracijos adresas, miestas, indeksas,
valstybé

Jei informacija nurodyta subjekte, automatiskai atkeliama.

Gyv. Adresas, miestas, indeksas, valstybé

Jei informacija nurodyta subjekte, automatiskai atkeliama.

Telefonas, faksas

Jei informacija nurodyta subjekte, automatiskai atkeliama.

Mobilus telefonas

Jei informacija nurodyta subjekte, automatiskai atkeliama.
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Supildzius reikiamg informacija spaudziamas mygtukas “Jvesti®.

,Bankai, sgskaitos‘ skiltyje informacija atvaizduojama is subjektui jvesty banky su atsiskaitomosiomis
saskaitomis.

,,Kitu atveju pildoma atitinkama informacija:

Rodiklis Aprasas

Paspaudus pelytés klavisg baltame lauke spaudziamas klaviSas [F8]
arba desiniu pelytés mygtuku pasirenkama Naujas jrasas.
Atsiradusiame langelyje spaudziamas klavisas [F2], patekus j banky
klasifikatoriy pasirenkamas reikiamas bankas, du kartus spragteléjus
ant reikiamo jraso klasifikatoriuje, $is nukeliamas j rodiklj Bankas.

Bankas

Banko kodas Uzsipildo automatiskai kartu su rodikliu Bankas.

Saskaitos nr. Pildoma pagal poreikj.

Pildoma pagal poreikj. Saskaitos galiojimo pabaiga galima jvesti véliau,

Sask. galioja iki . . ) . LS .
ask. gatloja i kai darbuotojas nuo tam tikros datos nori pakeisti banko sgskaitg.

Kortele Nepildoma
Tipas Nepildoma
Eile Uzsipildo automatiskai

3.2.  Darbuotojo kortelé

Darbuotojo kortelg sukurti galima per Priémimo j darbg jsakyma.

,

Asmens Seimyning Darbo patirtis,
dokumentai padétis, vaikai | uZsienio kalbos

Vardas, pavarde Pogrupis

Papildoma bylos

1
- Pastabos
informacija

Darbuotojas | Bankai, saskaitos

Korteles

Mokyklos

=
| a

Byla Nr., data H 2018.11.07 |v|

I Tautybé -
Pilietybé .
SODRA pai. serija | nr. | | pata 20181107 ||
Gimimo data 20181107 |amiws [ Vieta v‘

I Staias —| |mongje ’7 Bendras ’7

|| E1. pastas |

I Registracies adresas, miestas, indeksas, valstybe

Gyv. adresas, miestas, indeksas, valstybé

Telefonas, faksas |
Wobilus telefonas |

|[ Priémimeo j darbg jsakymas ]

[S\usti Ia\éka” 15trinti ] [ Ivesti I l Spausdinti I l MNaujas H 15 giti I

= ——— — |

Paspaudus mygtuka ,,Priémimo j darba jsakymas* atsidarys Isakymo jvedimo ekranas:
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;@ Isakymo Iredimas e = |-~

Dokumentas | Tekstas | Savybes | Dokumentai |
Darbuotojas |
Tabelinis Mr.
Sutarties Mr. Data 0000.00.00 -
|sakymo Nr. Data| 2018.11.07 |v|
I Dirba nuo 00000000 |-
Darbo pobadis ~|E
| Etatas 0,00
| Darbo vieta |§|
Pareigos -
l Profesija -
Il parwo grankas -
Pastabos
Komentaras |§
E
| westi || spausainti || 1swinti || e |

Isakymo jvedimo ekrane pildoma informacija:

Rodiklis Aprasas

Darbuotojas Informacija uzpildoma i§ darbuotojo bylos.
Tabelinis Nr. Privalomas. Jvedamas tabelinis numeris.
Sutarties Nr./ Data Ivedamas sutarties numeris ir data.

Jsakymo Nr./ Data Ivedamas jsakymas ir data.

Dirba nuo Privalomas. Jvedama priémimo j drabg data.
Darbo pobiidis ReikSmé pasirenkama 1§ saraSo.

Etatas Ivedamas etatas.

Darbo vieta IS klasifikatoriaus pasirenkama darbo vieta.
Pareigos ReikSmé pasirenkama iS sgrasSo.

Profesija ReikSmé pasirenkama i8 sgraSo.

Darbo grafikas ReikSmé pasirenkama i§ sgrasSo.

Pastabos Prireikus galima susivesti papildomg informacija.
Komentaras ReikSmé pasirenkama i§ sgraso.

Darbuotojo kortele galima sukurti ir kitu biidu. Placiau zitréti punkta ,,Darbuotojo kortelés jvedimas®).
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3.3. Kiti ekrano skirtukai

,LAsmens dokumentai skiltyje yra pateiktas dokumenty sgrasas (galima koreguoti pagal poreikj), esant
poreikiui prie konkretaus dokumento pildoma reikiama informacija.

,,Mokyklos* skiltyje galima susivesti reikiamg informacija apie darbuotojo iSsilavinima, jgyta kvalifikacija
ir pan. Eiluté jraso jvedimui sukuriama spragteléjus pelytés klavisg po lentelés antraste ir spaudziamas
klavisas [F8] arba pelytés deSiniu klaviSu ir pasirenkamas Naujas jrasas.

»Seimyniné padétis, vaikai® skiltyje galima susivesti informacija apie darbuotojo $eimyning padétj bei
vaikus. Norima informacija jvedama spragteléjus palytés klavisa po aktualios lentelés antraste ir paspaudus
klavisa [F8] arba Naujas jrasas.

,Darbo patirtis, uzsienio kalbos* skiltyje galima susivesti informacijg apie darbuotojo darbo patirtj bei jo
kalby mokéjima (kalby sarasas gai biiti konfigiruojamas pagal poreikj). Norima informacija jvedama
spragteléjus palytés klavisg po aktualios lentelés antraste ir paspaudus klavisg [F8] arba Naujas jrasas.

,,Papildoma bylos informacija“ skiltis skirta susivesti duomenims, kurie gali biiti reikalingi ir negali buti
vedami kitose bylos skirtukuose. Savybiy sarasas gali biiti konfigiiruojamas paga poreik].

,,Pastabos* skiltyje vedamas laisvas tekstas, skiltis naudojama pagal poreikj.
,Prisegti dokumentai* skiltyje galima prisegti skenuotus dokumentus, nuotraukas, kt. Norint prisegti

dokumenta spaudziama ant zenkliuko g . Prisegtam dokumentui galima priskirti Komentara, tam kad
véliau biity galima turimus prisegtus failus filtruoti pagal Komentara, kas palengvinty paieska tarp
daugybés dokumenty. Filtravimas galimas ir pagal daty. Pasirinkus filtravimo parinktis spaudziamas

LS
zenkliukas v , norint atSaukti filtrg spaudZziamas zenkliukas ‘—Lr/ Dokumento perziiirai spaudziamas

zenkliukas \\—/ Dokumento pasalinimui spaudziamas zenkliukas \d_bl

Uzpildzius darbuotojo bylos duomenis spaudziamas mygtukas “Jvesti‘.

3.4. Darbuotojo kortelés jvedimas

Kortelés skiltyje spaudziamas mygtukas “Nauja kortelé™, naudotojui bus atidaromas kortlés jvedimo
ekranas:

-

¥ Darbuotejo korele E=necs x|
Prigmimas | darby § . §
Tab. Mr priemimo data | 20180920 |=| Darbo pobldis _Pumanmmw v | i
Sularties Nr | | data 2013.09.20 || Darbo grafikas | -l
Darbo veta .IHI. Hatraukti | Sau Komiginia
[ABeicimo i3 darbo data | 0000.00.00 | | Aisidimo prietasts | -
Tik gaBojantys

Privalamna informacipa | Atlygenimy nformacija | Papidorna informacipa | Sutartys |s.ahymal|F'sn'Bdlmal|bankq Dokurmantas
Pareigns | Darbovieté(s) | NPD | PNPD | Avansas Atostogy koef. | Profesya

Parmigos Penodo pradha Penodo pabaga
x| 20180020 [~ 00000000 [~
Admanistratont ANTE IM -
Admauitratons-perionalo special
Apskaitininkas
Apakastwunke
Apskatininké-ckomnomiste
Apskamtunké kasimnké
Asistentas(¢) TREC IM

ibrinti et Spausdint 13ait
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Ivedimo ekrane jvedama informacija:

Rodiklis

Aprasas

Ekrano antrastés laukai

Tab.nr.

Privalomas laukas. Jvedamas tabelinis darbuotojo numeris pagal
nustatytg numeracija (galimi tik skaitmenys).

Priémimo data

Privalomas laukas, uzpildoma darbuotojo piémimo j darbg data

Darbo pobiidis

Pasirenkama i§ sgraso reikiama reikSmé.

Sutarties Nr.

Neprivalomas laukas, jvedamas sutarties numeris.

Data

Sutarties data, neprivalomas laukas.

Darbo grafikas

IS saraSo pasirenkamas kalendorius pagal kurj dirbs darbuotojas.

Darbo vieta

Privalomas laukas. Pasirenkama i§ Darbo viety klasifikatoriaus.

Varnel¢ , Netraukti ] SAM*

PaZymima jei kortelés duomeny nereikia traukti ] SAM.

Atleidimo 1§ darbo data

Pildoma, kai darbuotojas atleidziamas i§ darbo

Atleidimo priezastis

Reik$mé¢ pasirenkama i§ sgraso.

Varnel¢ ,, Tik galiojantys*

Pazymejus varnele skirtuokuose isfiltruojami tik galiojantys jrasai

Kortelés skirtukas ,,Papildoma informacija

Skiltis ,,Pareigos*

Pareigos

Privalomas laukas. I$ sgraso parenkamos reikiamos pareigos.

Periodo pradzia

UzZsipildo automatiskai pagal priémimo  darba data.

Pildoma, jeigu sutartis terminuota arba darbuotojas atleidziamas i§ darbo.

Periodo pabaiga

Skiltis ,,NPD“. Pildoma, kai norima, kad darbuotojui nebaty taikomas neapmokestinamas pajamy
dydis,

NPD ReikSmé pasirenkama i§ sgraSo.

Kiekis Ivedama reikSmé ,,1¢

Koef Nepildomas laukas

Suma Ivedama neapmokestinamo minimumo suma su minuso zenklu.

Periodo pradzia

Uzsipildo automatiskai pagal priémimo j darbg data, prireikus periodo
pradzios data galima koreguoti pagal poreikj, jeigu pvz.
neapmokestinamas pajamy dydis pradedamas taikyti tik po kurio
laiko, o ne nuo jdarbinimo pradZios.

Periodo pabaiga

Parenkama data nuo kada norima nebetaikyti Sio dydzio.

Skiltis ,,PNPD“. Pildoma, kai darbuotojas turi tam tikrg nejgalumo lygj ir jam taikomas papildomas
neapmokestinamasis pajamy dydis

PNPD

ReikSmé pasirenkama i§ sgraso.
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Ivedama reik§me ,,1°

Kiekis
Koef Nepildomas laukas
Suma Ivedama papildomo neapmokestinamo dydzio suma.

Periodo pradzia

Uzsipildo automatiSkai pagal priémimo j darbg datg, prireikus
periodo pradzios datg galima koreguoti pagal poreiki, jeigu pvz.
papildomas neapmokestinamas pajamy dydis pradedamas taikyti tik
po kurio laiko, o ne nuo jdarbinimo pradzios.

Periodo pabaiga

Parenkama data, nuo kada norima nebetaikyti §io dydzio.

Skiltis ,,Avansas“. Pildoma, jeigu darbuotojui atlyginimas mokamas per kelis kartus, tai yra pirmiausia

sumokamas avansas, o véliau likes atlyginimas.

ReikSmé pasirenkama i§ sgraso.

Avansas
Koef Nepildomas laukas
Suma Ivedama avanso suma.

Periodo pradzia

Uzsipildo automatiskai pagal priémimo j darbg data, prireikus
periodo pradzios datg galima koreguoti pagal poreikj, jeigu avansas
pradedama mokéti tik po kurio laiko, o ne nuo jdarbinimo pradzios.

Periodo pabaiga

Parenkama data nuo kada norima nebemokéti avanso.

Buh. operacija

I$ sgraSo priskiriama operacija.

Neprivalomas laukas. IS iSlaidy straipsniy klasifikatoriaus galima

Straipsnis R L

P priskirti reikiamg straipsnj.
Kalendorius Atvaizduojamas kalendorius priskirtas darbuotojo kortel¢je.
Objektas Neprivalomas laukas.

Objekto pavadinimas

Neprivalomas laukas.

Skiltis ,,Atostogu koef.*.

Koef

ReikSme automatiskai uZpildoma koeficientu 20, esant poreikiui jj
galima pakoreguoti.

Suma

Nepildomas laukas

Periodo pradzia

Uzsipildo automatiSkai pagal priémimo j darbg datg.

Periodo pabaiga

Pildomas laukas tik tuo atveju, jeigu Zinoma tiksli konkretaus
atostogy koeficiento trukmé.

Skiltis ,,Profesija*“. Pildoma tik dél Sodros formos 1-SD priimant j darba, kuriant kortel¢ per
priémimo j darba jsakyma jrasas susikuria automatiskai i$ jsakymo duomeny.

Profesija

ReikSme pasirenkama i§ saraso.

Periodo pradzia

Atkeliama priémimo j darbg data.

Periodo pabaiga

Uzsipildo, kai asmuo atleidziamas i§ darbo.

Objektas

Nepildoma
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Objekto pavadinimas

Nepildoma

Skirtukas ,,Atlyginimy informacija“

ReikSme pasirenkama i§ saraso.

Pak

Kiekis Ivedama reikSmeé ,,1%, kai PAK rodiklio reik§mé nurodoma
pagrindinis atlyginimas, jeigu PAK rodiklio reik§mé nurodoma
bazinis atlyginimas, tai kiekis nurodomas atitinkamai, pagal tai Kiek
baziniy atlyginimy iSmokama darbuotojui.

Koef Nepildomas laukas

Suma Ivedama atlyginimo dydzio suma.

Periodo pradzia

Uzsipildo automatiskai pagal priémimo j darbg data, prireikus
periodo pradzios datg galima koreguoti pagal poreiki.

Periodo pabaiga

Parenkama data nuo kada norima nebetaikyti Sio dydzio.

Buh. operacija

IS saraSo galima priskirti buhaltering operacija.

[F2] klaviso pagalba galima priskirti reikSme i§ iSlaidy straipsniy

Straipsnis klasifikatoriaus.

Kalendorius Nepildoma.

Objektas Nepildoma.
Nepildoma.

Objekto pavadinimas

Skirtukas ,,Papildoma informacija“. Siame skirtuke jvedama ne vienkartiné informacija, tokia kaip:
pastoviis priedai, vaiko prieZiliros atostogos, alimentai, vykdomieji rastai ir kt.

ReikSmé pasirenkama i§ sgraSo.

Pak

Pak pav. Uzsipildo automatiskai pagal Pak reikSmg.

Dok. Nr Ivedamas dokumento numeris (pvz. jsakymo numeris).

Dok. data Ivedama dokumento data.

Kiekis Rodiklis bus pildomas tuo atveju, kai kartu bus pildomas ir rodiklis
Suma.

Koef Koeficientas pildomas, kai norima skai¢iuoti tam tikrag procenta nuo
pagrindinio atlyginimo, nuo faktiskai priskai¢iuotos iSmokéjimo
sumos ir tt.. Pvz.: norima paskirti 20% ( koef rodiklio reikSmé jvedama
20) prieda nuo pagrindinio atlyginimo, tuomet nepildomi rodikliai
kiekis ir suma.

Suma Ivedama konkreti suma.

Periodo pradzia

Nurodoma konkreti data nuo kada bus pradétas skaiciuoti konkretus
Pak.

Pildoma tik tuo atveju, jeigu Zinomas konkretus terminas iki kada bus

Periodo pabai
erlodo pabaiga skai¢iuojamas tam tikras Pak (Pvz.: kokiam laikotarpiui skiriamas tam
tikras priedas).
OBIK Nepildomas.
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Buh. operacija IS saraSo galima priskirti buhaltering operacija.
Straipsnis [F2] klaviso pagalba galima priskirti reikme i§ iSlaidy straipsniy
klasifikatoriaus.

Kalendorius Nepildoma.

Tab. Zym Nurodoma tuo atveju, kai reikia reikia Zyméti kitaip nei aprasyta
o tabelio Zyméjime, arba jei tabelio Zyméjime neaprasyta.

Objektas Nepildoma.

Objekto pavadinimas Nepildoma.

Skirtukas ,,Sutartis®, Skirtuke galima nurodyti sutarties tipa, darbo uzmokesc¢io mokéjimo salygas,
bandomojo laikotarpio terming.

Skirtukas ,Jsakymai“. Skirtuke yra galimybé matyti ir perzituréti visus konkretaus darbuotojo
jsakymus. Taip pat Siame skirtuke galima jvesti naujg jsakyma, paspaudus mygtuka “Naujas”. Kaip jvesti
isakyma zitiréti punkta ,,Isakymy jvedimas/ koregavimas / iStrynimas.

Skirtukas ,,Pavedimai j banka“. Skiltis pildoma, kai skirtingus priskaitymus reikia iSmokéti j
skirtingas saskaitas, pvz. avansas — | viena, atlyginimg — | kit3.

Bankas Reik§mé pasirenkama i$ saraso.

Banko kodas Uzsipildo automatiskai.

Saskaitos NT. Au.ton.latlsk'al u251p¥ldys pagal Subjekto kortel¢je nurodyta
atsikaitomajg sgskaita.

Kortelé Nepildoma

Eile Eilés numeracija prisiskiria automatiskai.

PAK Privalomas laukas. Priskiriama reik§mé i§ saraSo.

Skirtukas ,,Dokumentai“. Detalus apraSymas punkte ,,Darbuotojo jvedimas -> Kiti ekrano skirtukai“

3.5. Subjekto (asmens, jmonés) duomeny jvedimas

Pasirenkamas meniu punktas Normatyvai/ Subjektai/ Subjektai

ikas 3.0

Ataskaitos ‘Fuﬂkc\jns ‘ Konfigdracija 13&jimas

#| 1 Subjektai

2 Objektai 2 Darbuotojaiftarpininkai

I Adresai 3 Banky saskaitos

4 Apskaitos normatyvai 4 Grupés

5aliutos 5 Pogrupiai

B |maoné

7 Pareigos

8 Darbuotojy pareigos

9Veiklos pohidiial

Subjekty sgrase spaudziamas klavisas [F8] arba spragteléjus deSiniu pelytés klavisu pasirenkamas ,,Naujas
jrasas “.
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M — - T ———
e Subjektar - Pave vardas w

Bankai ][ Muolaidos ][ Individualios kainos ]
Finans. ataskaitos Il Bendrainfo I Turto registrai
47 18rinkimas | E]Informacija | 2| Telefonai | =/ Apragymas | =] Adresas | =l Faksas | =/ Gyv. adresas | =l Parametrai
subiekokodas| |
Subjektas |
Subj. pogrupis | ‘E‘ |

Pav, vardas Kodas  Vidinis kodas PYM kodas G.data Dokumentas Email Tab. Nr. Grupé Grupés kodas  Pasto ind, Vair. paZ Nr. Vair paZ data
Bankas 1 00000000000 Finansinés jmonés Ban|
.Bankas 2 00000000001 Finansines imones Ban|
[panies 3 T nensmesmonss | || o
W Bankas 4 Koregue Cirl+K Finansinés imonés Ban
Bankas 5 F& Finansinés jmonés Ban|
Bankas & Atidaryti klasifikatoriy F2 Finansines imones Ban
Bankas 7 Lo Finansinés imonés Ban|
Irata jvede/koregavo ¢ ¢
Bankas 8 Finansines jmones LT-50131 Ban|
Bankas 9 Filtrai » Finansinés imonés Ban|
Bankas 12 Ragiuoti Ctrl+§ Finansinés jmonés Ban|
= e Finansinés imonés Ban|
..Eankas 1 RU‘SIUDU nj?zajlmotvarka Cirl+Shift+5 Finansinés imonés Ban
l.BanKas 16 AtSaukti riSiavima Cirl+L Finansinés imonés Ban _
Bankas 13 2 A ra Finansinés jmonés Ban
yméti pagalinimui Fo — —
Bankas 14 L Finansinés imones Ban
.Bankas 15 Ce=m G Finansinés imonés Ban|
l.NAUJkS BANKAS 7 Duomeny eksportavimas Finansines jmones Ban|
Duomeny kopijavimas
Konfigracija »
Pagalba F1
& subjekto jvedimas - - —— T W - - ==
Pogrupis | lmones darbuotojai -~ | E Gimimo data 0ooo0.n0.00
Pavarde Pilietyhe ~ | B
Vardas Lytis -
Kodas Wairuotojo paZ Mr.
Yidinis kodas Padymejima isdavimo data anoo.oo.on
kliento statusas -
Nuolaidos kodas | |
Registracijos | Subjektn adreso jvedimas | a
Adresas | b Telefonai i
I Miestas B Pasoindelsas [ | Mok tal ~|
Valstybe ~ B El. paitas
f T .
Gywvenamasis [ Subjekto adreso jvedimas ] {kopijuati duomenis) Faksas 1
Adresas | bt
Miestas B Pasoindelsas [ |
valstyhe > |E
HKorespondencijai - |
Bankai Bankas Banko kodas Saskaitos Nr. Sask, galioja ki Kortele Tipas Eile
Darbovietels)
Apragymas | &
Patvirtintas ] | Nauas | [ westi | | izeti |
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Subjekto jvedimo ekrane pildoma informacija:

Rodiklis Aprasas
Pogrupis Privalomas. IS sgraso pasirenkamas pogrupis (pvz. Imonés
darbuotojai, bankai ir t.t.)
) Privalomas. Jvedama pavardé. Laukas matomas ekrane, kai
Pavarde - .. .
pasirinktas fiziniy asmeny pogrupis.
v Privalomas. Jvedamas vardas. Laukas matomas ekrane, kai
ardas . . :
pasirinktas fiziniy asmeny pogrupis.
Jmoné Privalomas. Jvedamas jmonés pavadinimas. Laukas matomas ekrane,
kai pasirinktas juridiniy asmeny pogrupis.
Kodas Privalomas. Asmens kodas/ jmonés kodas.
Vidinis kodas Neprivalomas. Gali biiti uzpildytas pagal poreikj.

Kliento statusas

Nepildoma.

Fiziniams asmenims, Lietuvos pilieCiams uzpildoma automatiskai i$

Gimimo data
asmens kodo.
Pilictybé Parenkama i$ saraSo.
Lytis Fiziniams asmenims, Lietuvos pilie¢iams uzpildoma automatiskai i$

asmens kodo.

Vairuotojo paz. Nr.

Ivedamas vairuotojo paZyméjimo numeris.

Pazyméjimo iSdavimo data

Ivedama pazymeéjimo i8davimo data.

Nuolaidos kodas

Nepildoma.

Registracijos adresas

Ivedamas registracijos adresas.

Registracijos miestas

ReikSme pasirenkama i§ miesty klasifikatoriaus.

Registracijos valstybé

Pasirenkama 1§ sgraso.

Pasto indeksas

Nurodomas pasto kodas.

Gyvenamasis adresas

Jeigu registracijos ir gyvenamasis adresai sutampa, spaudziamas

mygtukas M ir gyvenamojo adreso, miesto, valstybé informacija
nusikopijuoja i8 registracijos adreso. Kitu atveju jvedama
informacija.

Gyvenamasis miestas

ReikSme pasirenkama i§ miesty klasifikatoriaus.

Gyvenamasis valstybé

Pasirenkama 1§ sgraso.

Pasto indeksas

Nurodomas pasto kodas.

Korespondencijai

Pasirenkama, kuriuo adresu bus siunciama korespondencija.

Telefonali

Nurodomas telefono numeris.

Mob.tel.

Nurodomas mobilaus telefono numeris.
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Ivedamas elektroninis pastas, nurodomas darbo el. pasto adresas.

El. pastas . ¥ . e .
P Asmeninis el. pasto adresas, kuriuo gali buti siunciamas atsiskaitymo
lapelis bus nurodomas darbuotojo byloje.
Faksas Jvedamas fakso numeris.
Bankai Naujos eilutés jvedimui spaudziamas [F8], susikiirusioje eilutéje

spaudziamas [F2], pasirenkamas bankas i$ klasifikatoriaus.

Banko kodas Uzpildomas automatiskai.

Saskaitos nr Ivedamas sgskaitos numeris.

Sask. galioja iki Saskaitos galiojimo data jei yra. Gali biiti jvedama véliau kai sgskaita

nebegalioja.
Kortelé Nepildoma.
Tipas Nepildoma.
Eile Uzsipildo automatiskai.
Aprafymas Laukas skirtas papildomai tekstinei informacijai apie subjekta

jsivesti.

Lt e : o . 7 C . : .
Uzpildzius subjekto kortelg jraSas patvirtinamas , kai jraSas patvirtintas koreguoti duomenis
galima bus tik atitvirtinus jraSa. Paspaudus mygtuka ,,Jvesti ir nepatvirtinus, jraSas bus iSsaugomas
duomeny bazéje, kaip nepatvirtintas ir sarase bus pazymeétas geltona spalva.

3.6. Darbuotojo atleidimas

Pasirenkamas meniu punktas Programa/ Atlyginimai/ Normatyvai/ Darbuotojy kortelés

[&) BENDRAS TESTAVIMAS (uabsaikas) - Saikas 3.0

MNarmatywai |Ata5kalms |Funk|:uus | Konfigiracija ‘\éé]\mas

LJ 1 Darbuatojai

al

2 Pagalba

informacija

3 Apie sistema 3 Operatyvios inf. tesinys 3 Darbuotojy karteliy duarmenys
4 Operatyvins inf. archyvas 4 |sakymai
5 Paskaidiuoti athyginimai 5 Darbo vietos
BMNFD B Prigkaitymy atskaitymy kodai
7 Atostogy rezeras 7 Allyginimy klasifikatorius
8 Archywas & Skaitiavimo formulés
9 Laiko apskaita. ¥ 9 PAK ilgi pavadinimai

A Kalendorius

B Darbo grafikas

C Tabelio sutartinis Zyméjimas
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Darbuotojo korteléje uzpildomi rodikliai Atleidimo is darbo data ir Atleidimo prieZastis.

SpaudZiamas mygtukas ,Jvesti“. Visuose galiojaniose jrasuose (atlyginimy informacija, pareigos,
papildoma informacija) automatiskai bus jrasyta jraso galiojimo pabaiga, kuri lygi atleidimo datai.

= S |

e -
ettt o o —
—

Priemimas | darba

Tab. Nr. 3061

Sutarties Nr. | Z

ANTROS IM DARBUOTOJAS

priemimo data | 2018.03.01 H Darbo pobldis =
data 2018.03.01 ~ | Darbo grafikas

Darbovieta |017

| &[17 darbo vieta | Netrauktii §AM [ Komisiniai []

Atleidimo i$ darbo data | 20158.10.01 H Atleidimo priefastis | DKM2402 -

DKM241
DKM24/2 b

Tik galiojantys [

Privaloma informacija | Atlyginimy informacija | Papildoma in[LOZZEMMM | | |sakymai | Pervedimai  banka | Dokumentai |

K25 =

Pareigos | Darbovieté(s) | NPD | PNPD | Avansas | Atostog DK/126

DKM27

I Pareigos

Juristas

Periodo pradia | 574
[=] 2018.03.01 [+DKM2712
DK/128

DK/29

DK/136

DKM36MA  [<]

]

[ IEtrinti ] [ vest ] [Spausdintil [ it ]

Darbuotojo atleidima taip pat galima suvesti per jsakyma. Uzpildzius jsakyma darbuotojo korteléje rodikiai

uzsipildo automatiskai.

29



SAIRZAS

4, Isakymo jvedimas/ koregavimas/ iStrynimas

Visy isakymy sarasas pasiekiamas per meniu punkty: Programa/ Atlyginimai/ Normatyvai/ Isakymai.

I\ ANTRA IMONE (2_renata) - Saikas 5.0

Mormatyai Ataskaitos Funkcijos Konfigdracija 13&jimas

1 Atsargy apskaita

1 Darbuotojai

4 Operacijy fumalas 2 Operatai informacija 2 Darbuotojy kortelés

5 Bendrasis furnalas 3 Operatyvios inf. tesinys 3 Darbuotojy korteliy duomenys

6 Pagalba 4 Operatyvios inf. archywas

7 Apie sistema 5 Paskaitiuoti atlyginimai 5 Darbo vietos

6 NPD 6 Priskaityry atskaityrmy kodai

7 Atostogy rezersas 7 Adlyginimy klasifiketorius

8 Archywvas 8 Skaigiavimo farmulés

9 Laiko apskaita. 9 PAK ilgi pavadinimai

A Kalendorius

B Darbo grafikas

CTabelio sutatinis #yméjimas

O Etatal

B Isakymai - Tab. Nr.

e -
[ |sakymy sawbes ][ Operatyvios informacijos tesinys ][ Operatyei informacija ][ Paskaidiuoti atlyginimai ][ Archyvas
< I5Hinkimas | Informacija | =l Apragymas | =l Tekstas | =l Pastabos =/ Objekio pavadinimas

Dokumente data 0000000 H _ [nooo.nn oo (RIS Fityuoti 77| 0000.00.00 [«
Darbuotojas = Blankas v‘
Darho vieta = Bl. pogrupis v‘
FAK =
Nuo 0000.00.00 || . [0000.00.00
Laikotarpio pracsia | 0000.00.00 || [0000.00.00

|| Prijungtas v| I 1&rinkti ] I |&valyti

|

| Blankas | Tah. Mr. Data Dok, MNr. PAK Pradgia Darbuotojas Pawvadinimas D. vietos kodas\ Pabaiga Suma Pogrupio Pav.

938868 20181023 888388 PF 20181023 TREC IM DARBUOTOJAS Friemimo pofyrmis 001 sakyrmai

4001 2012.1019  [4001-01  [100 [201810.19 [4-DARBPI ooz | ]

nai

Norint jvesti nauja jsakymg spaudziamas klavisas F8 arba deSiniu pelés klaviSu pasirenkant ,,Naujas
jrasas‘.

4.1. Vieno asmens jsakymo jvedimas
Atsidaro galimy jsakymy sarasas. PasiZymime norimg formg ir spaudziame ,,Pasirinkti®.

Pastaba: [sakymy sarasas konfigiiruojamas pagal Uzsakovo poreikj.

!—m Pasirinkite dokumenta: l = S

i01. Priemimas | darba HPS
02. Atleidimas i3 darbo

03. Atleidimas i3 darbo (PAK 1104)

03.1. |5eitiné kompensacija (PAK 1105)

04. Atostogu koeficientas

05, Atostogos

05. Atostogos (keliu asmeny jsakymas)

06. Komandiruote

06. Komandiruoté (keliy asmenuy isakymas)
07. Meapmokamos atostogos

08. MuZalinimas nuo pareigu

09. Atlyginimo dydis -

m

| Pasirinkti | | igeit |
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|I| [sakymao jvedimas

[ R T —— N

Dofuments | Tekstas | Savybes | Dokumentai

PAK 401 Ef |Kasmetinés atostogos M1 DD Mvz EUR

Darbuotojas ] Priimtas

Koreguojamas dokumentas |§

Dokumento Nr. Data 2018.09.25

Nuo [0000.00.00 [~ | Ik [0000.00.00 |+| Kalend.d. Svent.d. Darbo d.

Laikotarpio pradgia 0000.00.00 |v pabaiga |0000.00.00 |v Atos. likutis pradZai: darbo d. Sk. bidas

Kiekis 000/ syma 00| Koeficientas | 00000f

Operacija -

|51aidu straipsnis =

Pastabos

Komentaras |§| =]

Pavaduotojas =]

Objektas =

Kalendorius |E|

Tabelio Zyméjimas E

Jungiamas

’ [vesti H Spausdinti ” Maujas H |5 trinti ” |5 eiti l

Isakymo jvedimo ekrane pildoma informacija:

Rodiklis Aprasas
PAK Privalomas. UZsipildo automatiSkai pagal pasirinkta jsakymo forma.
Darbuotojas Privalomas. IS klasifikatoriaus pasirenkamas darbuotojas.

Koreguojamas dokumentas

Neprivalomas. J[vedamas koreguojamo jsakymo, kuris prijungtas i
archyva, numeris.

Dokumento nr.

Privalomas. Jvedamas dokumento numeris.

Data

Privalomas.

Nuo/lki

Uzsipildo automatiSkai (tik atostogy jsakymams). Rodomas
laikotarpis, uz kurj naudojamos atostogos.

Laikotarpio pradzia/ pabaiga

Privalomas. Nurodomas faktinis jrao galiojimas.

Kiekis

Pildoma pagal poreiki, jei reikia duomenis atvaizduoti spausdinimo
formoje.

Suma

Pildoma, kai konkrec¢iu jsakymy skiriama konkreti suma.

Koeficientas

Pildomas, kai norima, kad biity skai¢iuojama suma pagal tam tikra
procentg Nuo pagrindinio atlyginimo ar nuo faktiSkai priskai¢iuoto
uzdarbio ir tt.
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Operacija

Atvaizduojama operacija, kuri priskirta prie pagrindinio atlyginimo.
Esant poreikiui galima koreguoti.

ISlaidy straipsnis

Neprivaloma. Pildoma pagal poreikj.

Neprivaloma. Pildoma pagal poreikj.

Pastabos

Komentaras Neprivalomas. Pildoma pagal poreikij.

Pavaduotojas Neprivalomas. Pildoma pagal poreiki.

Objektas Neprivalomas. Pildoma pagal poreikj.

Kalendorius Atvaizduojamas darbuotojo korteléje esantis kalendorius.

Tabelio Zyméjimas

Nurodoma tuo atveju, kai reikia reikia Zyméti kitaip nei aprasyta
tabelio Zyméjime, arba jei tabelio Zyméjime neaprasyta.

Jungiamas

Kai pazymeéta, tai parodo kad jsakymas yra jungiamas j operatyvios
informacijos tesinj. Jeigu ties Jungiamas atZymos néra, tuomet
1sakymas jsiraSo tik Jsakymy lenteléje ir reikalui esant ji dar bus
galima koreguoti/ keisti.
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4.2. Keliy asmeny isakymo jvedimas

Jei keliems darbuotojams informacijg reikia jvesti vienu metu, naudojamas ,,Keliy asmeny jsakymas*.

W oo et mm— e -— [E=SREER)
Dokumentas |Tek5tas |
PAK | E5[Kasmetines atostogos | wv1 [ DD |uv2[EUR | Dokumento Nr. | |data [2018.08.27 [~ |
Pradfia [2018.00.27 [~ |pabaiga [2018.00.27 [w|kald[  |eud[ Jad[ |
Kiekis | 000|suma | 00 koeficientas | 00000] Nuo [2018.09.27 || iki [2018.09.27 || Merodvikoreguoty ]
Merodyti priungty [
| |E]| |E]| |E] Rodyti tik paZymétus [
Eil nir Tab. Nr. Pavarde D.wieta Kiekiz Koef Suma Nuo it
il
|
|
|
|
- Kl . : Jungiamas
Operacija - 1Zlaidy straipsnis = =
Komentaras |§| =]
Pastabos |
Objektas | = IEtrinti
Miestas |§ Valstybé | |§ Dienpinigiu norma

Darbuotojy filtravimui, galima naudoti vieng ar kelias salygas:

eTabelinis numeris (pvz. 1234)
ePavarde (pvz. Jonaitis)
eDarbo vietg (pvz. 001)

1234

Bjﬂnaitis Bum B

Isakymo jvedimo ekrane pildoma informacija:

Rodiklis

Aprasas

PAK

Privalomas. Uzsipildo automatiskai pagal pasirinktg jsakymo
forma.

Dokumento nr.

Privalomas. Pildomas dokumento numeris.

Data

Privaloma.

Pradzia/ pabaiga

Privalomas. Nurodomas faktinis jraso galiojimas.
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Pildoma pagal poreikj, jei reikia duomenis atvaizduoti

Nuo/ Iki

Kiekis ;o .
spausdinimo formoje.
Suma Pildoma, kai konkreciu jsakymy skiriama konkreti suma.
Koeficientas Pildomas, kai norima, kad biity skai¢iuojama suma pagal tam
tikrg procenta.
Nepildoma.

19

Spaudziamas mygtukas ,,ISrinkti‘.

ISrenkami dirbantys asmenys.

Operacija

Atvaizduojama operacija, kuri priskirta prie pagrindinio
atlyginimo. Esant poreikiui galima koreguoti.

ISlaidy straipsnis

Neprivaloma. Pildoma pagal poreikj.

Neprivaloma. Pildoma pagal poreikj.

Komentaras

Pastabos Neprivaloma. Pildoma pagal poreikj.
Objektas Neprivalomas. Pildoma pagal poreikij.
Miestas Neprivalomas. Pildoma pagal poreikj.
Valstybé Neprivalomas. Pildoma pagal poreikj..

Dienpinigiy norma

Neprivalomas. Pildoma pagal poreikj.

Jungiamas

Kai pazymeéta, tai parodo kad jsakymas yra jungiamas j

esant jj dar bus galima koreguoti/ keisti.

operatyvios informacijos tesinj. Jeigu ties Jungiamas atzymos
néra, tuomet jsakymas jsiraso tik Jsakymy lenteléje ir reikalui

Suvedus duomenis spaudziamas mygtukas ,,Jvesti.

4.3.

Isakymo koregavimas/ iStrynimas

Norint atidaryti jau jvesto jsakymo jvedimo ekrang, pazyméjus zymeklj reikiamoje eilutéje spaudziamas
[F6] mygtukas. Ekranui atsidarius, galima matyti jo bisena:

1. Jei jsakymas buvo nejungiamas(jrasas yra tik jsakymuose), arba yra prijungtas j operatyvios
informacijos tesinj, jam nerodoma biisena ir su dokumentu galima:
o Keisti jsakymo duomenis atidarytame jsakyme;
o [Strinti jsakyma, naudojant mygtuka ,,IStrinti“
2. JIsakymo duomeny jrasymo vietos paaiskinimai:

Biisena

Iraso vieta (lentelé)

PRIJUNGTA

Operatyvios informacijos tgsinys (TABELC)

PRIJUNGTA | OPER.
INFORIMACIJA

Operatyvi informacija(TABEL)

PASKAICIVOTA

Paskaiciuoti atlyginimai (ATL)

PRIJUNGTA | ARCHYVA

Archyvas(ATLM)
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e Kai jrasai yra operatyvioje informacijoje, jsakymg pakoreguoti/istrinti leis tik i§trynus jrasg is
lentelés, kurioje jis yra prijungtas. T.y. jei irasas yra TABEL lenteléje, iéjus i ja, surandame reikiamag
jrasg ir jj iStriname.

e Kai jrasai yra paskaiciuotuose atlyginimuose, jrasg pirmiausia reikia iStrinti i§ operatyvios
informacijos ir paskai¢iuoty atlyginimy ir tada galima bus koreguoti/iStrinti jsakyma;

e Kai jrasai yra prijungti i archyva , tada vedamas koreguojantis jsakymas. Vedamas taip pat per
jsakymus, [F8] pasirenkamas reikalingas blankas (t.y. jei reikia pataisyti komandiruotés jsakyma,
blankg taip pat renkamés ,,Komandiruote®).

Tuomet pildoma tokia informacija:

Rodiklis Aprasas
PAK Privalomas. PAK toks pats ir lieka, kaip koreguojamo dokumento.
Darbuotojas Privalomas.

Privalomas. Nurodomas toks pats jsakymo numeris, kaip to, kurj

Koreguojamas dokumentas : )
norima koreguoti.

Kei¢iama, jeigu norima nurodyti nauja laikotarpj koreguojamo

Laikotarpio pradzia/ pabaiga jsakymo .
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S. Vienkartinés informacijos jvedimas

Pasirenkamas meniu punktas Programa/ Atlyginimai/ Operatyvi informacija.

|&) BENDRAS TESTAVIMAS (uabsaikas) - Saikas 5.0
Prog a MNormatyvai

‘Alaakanna |Funkcl]n5 Konfigdracija I58jimas

2 Pagalba
3 Apie sistemg,

4 Operatyvios inf. archyvas

5 Paskaitiuoti atlyginimai
6 NPD

7 Atostogy rezervas

B Archyvas

9 Laiko apskaita.

Sioje lenteléje saugoma einamojo (skai¢iuojamo) ménesio Kintama (nepastovi) informacija (tokia kaip
nedarbingumas, vienkartinis priedas ir kt.). Spaudziamas klavisas F8 arba deSiniu pelés klavisu pasirenkant
,Naujas jrasas‘. Pasirenkamas reikiamas blankas.

5.1. Vieno asmens jrasas

Rodiklis Aprasas

Darbuotojas Pasirenkamas i$ klasifikatoriaus.

Pareigos Parodomos automatiSkai pagal nurodyta darbuotoja.
Darbo vieta Uzsipildo automatiskai.

Dokumento Nr./ Data Privalomas laukas (jsakymo Nr. ir tt).

PAK Privalomas. Pasirenkamas i§ sgraso.

Nurodoma tuo atveju, kai reikia reikia zymeéti kitaip nei apraSyta tabelio

Tabelio Zyméjimas . .. RN Y
zyméjime, arba jei tabelio Zyméjime neaprasyta.

Laikotarpio pr./ pabaiga Nurodomas faktinis jraso galiojimo terminas.

PO . Uzsipildo automatiskai.
Skai¢iavimo metai

Uzsipildo automatiskai.

Ménuo

Kiekis Ivedimo laukas, priklausomas nuo PAK matavimo vieneto (kai
matavimo vienetas val., mén., diena apskai¢iuojamas automatiskai, kitu
atveju pildomas pagal poreikj)

Suma Neprivaloma. Gali uZsipildyti automatiskai pagal parinkta PAK

(priklauso nuo konfigiiravimo) arba prireikus jvedamas pagal poreik].

Uzsipildo automatiskai pagal pasirinkta PAK, arba prireikus jvedamas

Koeficientas o
pagal poreik].

Neprivaloma. Gali biiti automatiskai priskirta konkre¢iam PAK, tuomet

Operacija DL cr . o
P J pildysis automatiskai arba parenkama iS sgraSo pagal poreiki.

Mv1 Uzsipildo automatiskai arba pasirenkama i§ saraso.

Mv2 Uzsipildo automatiSkai arba pasirenkama i$ sgraSo.

Mokéjimo Nr./ Data Nepildoma.

Klaidy sir. Pagal poreikj galima pasirinkti i sgrasSo.
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Kalendorius

Uzsipildo automatiskai pagal nurodyta darbuotoja.

Koreguojamo dok.

Pildomas tuomet, kai jraso tikslas koreguoti seniau jvestg jrasa.

Objektas

Neprivalomas. Pasirenkama reik§mé per F2.

Supildzius reikiamg informacija spaudziamas mygtukas ,,Jvesti®.

|I| Ivedimas - 01. Vieno asmens jvedimas

Darbuotojas
Pareigos

Darbo vieta
Dokumenta Nr.
PAK

Tabelio Zyméjimas
Laikotarpio pr.
Kiekis
Operacija

(]

Mokejimo Nr.
1Elaidu str.
Kalendorius

Koreguojamo dok.
I Objektas

|| |§| | Priimtas
[Pareigos
||
| pata [ 2018.09.27 [-]
|§| | ﬁms

—

2018.09.03 |-

Pabaiga | 2018.09.05 |v Skaifiavimo metai > Ménuo S
000 5ma 00| Koeficientas ,00000

i |

MERTE -| =
|Data |Uuuu.uu.un |v|
= |
KK £ |Standartinis kalendorius |2d.d., 16 val.
|
= ]
| [ [vesti H Maujas H |Etrinti H 15eiti l

Kortele |Opemtyvios informacijos tesinys | Operatyvi informacija | Paskaitiuota | An:h}rvasl Vidurkis |

PAK Pavadimmas

Pradiia

Pabaiza Kiekis Koef. Suma Ealend. Nr. Buh.oper.

h

Jrasg galima pakoreguoti kol jis néra archyve. Koregavimui operatyvioje informacijoje surandamas
reikiamas jraSas, spaudziama F6 ir koreguojama.

5.2.  Keliy asmeny jrasas

Rodiklis

Aprasas

Dokumento Nr./ Data

Privaloma.

PAK

Privaloma. Pasirenkama i$ klasifikatoriaus.

Tabelio Zyméjimas

zyméjime, arba jei tabelio Zyméjime neaprasyta.

Nurodoma tuo atveju, kai reikia reikia Zymeéti kitaip nei aprasyta tabelio

Mygtukas ,,ISrinkti*

Isrenkami visi dirbantys asmenys. Naudotojas gali pazyméti asmenis,
kuriems vedama konkreti operatyvi informacija.

Laikotarpio pr./ pabaiga

Nurodomas faktinis jraSo galiojimo terminas.
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Kiekis Ivedimo laukas, priklausomas nuo PAK matavimo vieneto (kai
matavimo vienetas val., mén., diena apskaiCiuojamas automatiskai, kitu
atveju pildomas pagal poreikj)

Suma Neprivaloma. Gali uzsipildyti automatiskai pagal parinkta PAK
(priklauso nuo aprasymy) arba prireikus jvedama pagal poreik].

Koeficientas Uzsipildo automatiSkai pagal pasirinkta PAK, arba prireikus jvedamas
pagal poreik].

Operacija Neprivaloma. Gali biiti automatiskai priskirta konkre¢iam PAK, tuomet
pildysis automatiskai arba parenkama iS sgraso pagal poreik].

Mv1 Uzsipildo automatiskai arba pasirenkama i§ saraSo.

Mv2 Uzsipildo automatiskai arba pasirenkama i§ saraso.

Mok¢jimo Nr./ Data Nepildoma.

Tlaidy sir Pagal poreikj galima pasirinkti i§ saraSo.

Kalendorius Automatiskai uzsipildo standartinio mety kalendoriaus reikSme, pagal
darbuotojo korteléje priskirtg kalendoriy.

Metai Neprivaloma.

Meénuo Neprivaloma.

Objektas Neprivalomas. Priskiriamas pagal poreik].

r!?!lved'\mas - T S— l‘:' =l H&r
Dokumento Nr. | | pata | 20180026 |~ Su atleistais [
PAK = | _ _

Tabeloym | ~|E B oms

‘ | | | Rodyti tik pazymeétus ]

Darbuotojas Tab. Nr. D. vieta D. vietos pav. Kiekis &

:‘ ZITARIMA 308 008 8 darbo vieta

[ | PAVARDIENE ONUTE 303 002 2 darbo vieta

:‘ ANTROS IMDARBUOTOJAS 306 004 4 darbo vieta

l <[ i = 3

Laikotarpio pr | 2018.09.10 |~ | Pabaiga | 2018.09.30 |~ |

Kiekis .UUU| Suma | .UU|Koeﬁcienta.s .00000| koeficientas pagal aprasymal¥]

Operacija - _

V1 MELE NE

Mokéjimo Nt |Dma |0000.00.00 |v|

|S1aidy str. =) |

Kalendorius KK E# [Standartinis kalendorius |

Metai | ménuo

Objektas |E

Uzpildzius reikiamg informacijg, spaudziama ,,Jvesti‘.
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5.3. Vieno asmens viso ménesio informacija
Rodiklis Aprasas
Privaloma.

Skai¢iavimo metai/ Ménuo

Darbuotojas Privaloma. Pasirenkama i$ klasifikatoriaus.

Pareigos Uzsipildo automatiskai.

Darbo vieta Uzsipildo automatiskai.

Kalendorius Uzsipildo automatiskai.

Objektas Neprivalomas. Poreikiui esant pasirenkama 1§ saraso.

ISrenkami pasirinkto laikotarpio irasai i§ operatyvios informacijos

Mygtukas ,,ISrinkti‘ g iui
Y9 » STINKU jvesti nurodytam darbuotojui.

Norint jvesti informacija spaudziamas F8 klaviSas ir atsiradusioje eilutéje suvedama reikiama informacija.
Siame jvedimo ekrane galima jvesti tiek jrasy (eiluciy), kiek reikia.
Ivedus reikiama informacija, spaudziama ,,Jvesti‘.

|I| Ivedimas I =HAEE X
Skaiciavimo metai 2018 ménuo | Lapkritis -
Darbuotojas [ |§| | Dirba nuo 2018.04.15
Pareigos |
Darbo vieta §| |
Kalendorius E Objektas |§
Pradnia Pabaiza PAK  Pnskaitymai (atskaitymai) Kielas Koef. Suma Dok. Data Dok Nt
2018.11.01 [z]2018.201  [£] 0000.00.00 [~
20181101 |+|20181201 |+ 0000.00.00 [=]
l 4| 1 »
Kalendoriniy dienu - 30, iS ju darbo - 21 ir Sventiny - 1 [ vesti l ’ Naujas ] l trinti ] l Eeiti ]
Kita operatyvi info. | Kortelé | Operatyvios informacijos tesinys | Paskaitiuota | Archyvas | Vidurkis |
Pak  Kiekis Koef Suma Perpr Perpa Data Doknr Mok. Nt Mok. data  Priskaitymu (atskaitym
3903 LO00>  627.82000 627.822018.06.01 2018.06.17 2018.09.17 hh Atlyzinimas per banka SE
801 0 80,00000 02018.06.04 2018.06.06 2018.09.17 lg Ligos pasalpais org. ledu
3902 1000 820.30000 820.802018.00.01 2018.0925 2018.0925 th Atlyginimas per banka SV
6081 1000 0 02018.09.01 2018.10.01 2018.08.01 Priedas-01 Priedas uz pr. laik virsv.
4 L 2
“ ——

Darbuotojams, kuriems einamoji ménesio informacija buvo suvesta per Vieno asmens ménesio jvedimo
ekrang norint operatyvioje informacijoje perziiiréti dar karta jrasa per ta pati jvedimo ekrang spaudziamas

Operatyvios info. jvedimas ]

Operatyvios informacijos lenteléje esantis mygtukas [
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6. Informacijos perkélimas iS§ Operatyvios informacijos tesinio i
Operatyvia informacija

Pasirenkamas meniu punktas Programa/ Atlyginimai/ Operatyvios informacijos tgsinys.

[&) BENDRAS TESTAVIMAS (uabsaikas) - Saikas 5.0

MNorrnatyai ‘Alaskaltns |Funk:un5 Konfigdracija I5&]imas

L4 1 Normatyvai L4

2 Pagalba

2 Operatyvi informacija.
3 Apie sistema 30

inys

4 Operatyvios inf. archyvas

5 Paskaitivoti athyginimai
6NPD

7 Atostogy rezervas

B Archyvas

9 Laiko apskaita

Operatyvios informacijos tgsinyje saugoma informacija, kuri véliau gali biti perkelta j operatyvia
informacija. Jei §i informacija nesikeicia, jrasai perkeliami j operatyvig informacijg ir jy pagrindu biity
atliekami DU  skai¢iavimai. Duomeny perkélimui spaudziame apacioje esantj mygtuka
| Duomenu perkélimas |

Pasirenkama ,,1. Prijungti prie operat.info.

Atsidariusiame lange uzpildome pagal kokius rodiklius norime atrinkti duomenis perkélimui:

1) Darbuotojas

2) Darbo vieta

3) Priskaitymo, atskaitymo kodas

4) Laikotarpio pradzia/ pabaiga

5) Skai¢iavimo metai/ ménuo
Pastaba: salygas galima nurodyti pagal poreikj. Pvz. jsivesti asmenj ir laikotarpj / jsivesti PAK ir
laikotarpj/ kita. Vienintelé privaloma salyga - laikotarpis turi biiti nurodytas visada ir jungiamy jrasy
pradzia turi pakliiiti j nurodyta laikotarpi, uZ kurj norime prijungti.
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7. Darbo uzmokescio skai¢iavimas

Atlyginimy skai¢iavimas vykdomas 1§ operatyvios informacijos.
Pasirenkamas meniu punktas Programa/ Atlyginimai/ Operatyvi informacija.

[&] BENDRAS TESTAVIMAS (uabsaikas) - Saikas 5.0

Marmatywvai ‘Alaakanna |Funkcijn5 Konfigiracija 15&jimas

2 Pagalha

3 Apie sistemg, 3 Operatyvios inf. tesinys

4 Operatyvios inf. archyvas

5 Paskaitivoti atlyginimai
6MNPD

7 Atostogy rezervas

B Archyvas

9 Laiko apskaita

Pastaba: Perskai¢iavimus per ménesj galima vykdyti tiek karty, kiek reikia. Skai€iuojant, visi ankstesni, j
archyva neperkelti jrasai, iStrinami ir visi skai¢iavimai atlickami naujai. Sutikrinus duomenis, paskutinis
skaiCiavimas gali biti atlickamas su iSmokéjimo PAKuU. Jei dalis paskai€iuoty atlyginimy jau buvo perkelta
1 archyva ir atlickami nauji skaiCiavimai uz ta patj laikotarpj, skaiiavimuose atsizvelgiama j archyvo
duomenis.

Skaic¢iavimai atlickami paspaudus apacioje esantj mygtuka ,,Skai¢iavimas*

{ - . . ~
8 ' Operatyvi infermacija - D. vieta i ol u Elﬂlg
[ Operatyvios info. vedimas ][ Darbo vietos ][ Paskaigiuoti atlyginimai ][ Archyvas ]
<4 1Erinkimas | Informacija

TelmETm gk 0000.00.00 |v| 0000.00.00 e

Darbuotojas =2

Darbo vieta =

PAK =

Laikotarpio pradgia | 0000.00.00 |v| 0000.00.00

Dperacija v|

| ik | [ isvay
D.vieta Tab. Mr. PAK PAK Pavadinimas Kiekis W1 Koef. Tiv2 Prad?ia Pabaiga Data Dok.nr. Jungk Jungi UkTabel =
oos 308 3903 Atlyginimas per banka SEB 1,000Men 733 99000EUR  2018.06.012018.06.242018.09.2¢K 5233
o0g 308 3903 Atlyginimas per banka SEB 1,000Men  10831000EUR  2018.09.012018.09.222018.09.2% kkk 523 |=
o008 308 3803 Atlyginimas per banka SEB 1,000Men  613,69000EUR  2018.09.012018.09.212018.09.2°5555 5219
oos 308 801 Ligos pa3alpais org. ledy 0pD 100,00000 % 2018.06.112018.06.122018.09.2¢ligaaa 5232
o002 305 6081 Priedas uz pr. laikvirdv. 1,000 Men 0EUR 2018.09.012018.10.012018.08.0°Priedas-01 5143
o002 305 801 Ligos paSalpais org. le3y 0pD 80,00000 % 2018.06.042018.06.0€2018.09.17lig 5177
002 3903 Atlyginimas per banka SEB 1,000 Men 52? B2000EUR 2018.06.012018.06.172018.09.13hh 5179
oo2_ R T M 2 R s s TN N 21
14,00

4 n k

|[ F12 - komandos ][ F¥ - spausdinti ][ ][ Pa3alinimas ] |

h

Pasirenkamas skai¢iavimy tipas:
e Atlyginimai
e Atostogos
e Avansas
e Premijos

41



7.1

SAIRZAS

Atlyginimy skai¢iavimas

Si parinktis skirta skai¢iuoti DU jskaitant visus to ménesio jvestus priskaitymus/ atskaitymus (darbuotojo
kortelés informacija bei visi operatyvioje informacijoje esantys PAK). Ekrane nurodoma:

Rodiklis

Aprasas

Metai/ ménuo

Privaloma. Nurodomas periodas uz kurj skai¢iuojamas DU.

ISmoke¢jimo kodas

Pasirenkamas i$ sgraso tuomet, kai norima, kad buty paskai¢iuotas
atlyginimas su iSmokéjimo kodu (iSmokéjimo jrasas sistemoje bus sukurtas
automatiskai).

Dokumento numeris

Nurodomas dokumento numeris.

Mygtukas ,,ISrinkti*

[Srenkami visi dirbantys asmenys.

[&] Atlyginimy skaiciavimas —— ——— — | B |
we | 2018 = yenue | 4 2 | izrink
IEmokéjimo kodas: ‘Atlyglmmas per banka SEB -
Dokumento numeris dokumentas 1
‘ |E‘ |E‘ " Rodyti tik pazymétus
V| Tab.Nr Darbuotojas DV Darbo vieta Pareigos Dirba nuo Dirba ild IEmokéti (PAK)
|Z‘307 ANTRIM DARB 010 10 darbo vieta Pareigos 2 2018.01.02 2018.09.14
|Z‘ 306 ANTROS IM DARBUOTO004 4 darbo vieta Ekonomisté 2018.02.01
Il |Z‘ 303 PAVARDIENE ONUTE 002 2 darbo vieta Pareigos 2 2018.04.15
[ |Z‘ 308 ZITARIMA 008 8 darbo vieta Administrators ANTRIM ~ 2018.04.11
| B G
e

PaZymima varnelé ties Tab. Nr. jeigu norima skaiciuoti visiems sarase esantiems darbuotojams, kitu atveju
galima Zyméti tik reikiamus darbuotojus. Spaudziamas mygtukas ,,Skai¢iuoti®.

1.2

Atostogy skaiCiavimas

Si parinktis skirta atostoginiams skai¢iuoti. Viskas pildoma analogiskai kaip ir atlyginimy skai¢iavimo

metu.

7.3.

Avanso skai¢iavimas

Si parinktis skirta avansams ismokéti. Viskas pildoma analogiskai kaip ir atlyginimy skai¢iavimo metu, bet
BUTINA nurodyti rodiklio ,,Kodas* reikime¢ (avansas yra mokéjimas, o ne priskaitymas), nes kitaip
nepaskaiciuos avanso. Pazyméjus visus darbuotojus, avansas bus paskaiciuojamas tik tiems asmenims,
kuriems yra padaryti jrasai darbuotojo korteléje.

7.4,

Premijy skai¢iavimas

Si parinktis skirta premijos skai¢iuoti. Viskas pildoma analogigkai kaip ir atlyginimy skai¢iavimo metu.
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8. Paskaiciuoti atlyginimai

Meniu punktas Programa/ Atlyginimai/ Paskai¢iuoti atlyginimai.

!—fl BENDRAS TESTAVIMAS (uabsaikas) - Saikas 5.0

Mormatywai |Ataska\los ‘Funkcuus Fonfighracija I5&]imas

(4 1 Nomatywvai

2 Pagalba
3 Apie sistema 3 Operatyvios inf. tesinys

‘ 2 Operatyvi informacija

7 Atostogy rezervas

8 Archyvas

9 Laiko apskaita

Sioje lenteléje yra jradai, kurie susikuria po atlyginimo skai¢iavimo. Atlikus darbo uzmokes&io
perskaifiavimg, ar paskaiCiavus atlyginimg uz kita ménesj, Paskaiciuoty atlyginimy lentel¢je duomenys
atitinkamai pasikeis pagal naujai atlikta skaiciavimg. Sutikrinus duomenis ir atlikus iSmokéjimus,
Jungimas |

duomenys perkeliami j archyva, spaudziant mygtuka |

Paspaudus mygtukg parodomas patvirtinantis prane§imas. Spauskite ,, Taip* norédami patvirtinti, ,,Ne* —
atSaukti.

(@ . ==x=)

Ar tikrai norite prijungti duomenis | archyva®?

Paspaudus ,,Taip* — rodomas duomeny jungimo langas. Jei norite jungti visy darbuotojuy informacija —
»Asmuo® ir ,Darbo vieta* paliekate tus¢ius, jei norite, kad biity prijungta konkreti informacija, pvz.
vienas asmuo ar viena darbo vieta — nurodote norima reik§me bei spaudziamas mygtukas ,,Prijungti

ﬁ Atlyginimu jungimas prie metiniy bt
Asmuo || |E| |
Darbo vieta: | |§

|5trinti duomenis i3 operatyios informacijos [+]

Prijungti Me

Pasirinkus mygtuka | S 1.1 11 R—| galima suformuoti Atsiskaitymo lapelj
bei moké¢jimo pavedimg. Pazyméjus varnele ,,IStrinti duomenis i§ operatyvios informacijos* perkélimo
metu bus iStrinami jrasai, to ménesio, i$ kuriy buvo paskaiciuotas DU.
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Q. Darbo uZmokescio iSmokéjimas
9.1. ISmokéjimas grynais

Darbuotojams, kuriems atlyginimas iSmokamas grynais, skaiiuojant atlyginimus pasirenkamas
iSmokéjimo kodas ,,ISmokéta grynais*.

Paskai¢iuotuose atlyginimuose suformuojamas atsiskaitymo lapelis, kuriame nurodoma suma, kurig reikia
sumokéti darbuotojui:

UAB " IMONE" Sloyrius:002 A
NED (PNED) 252,56 (120)
Pavardé  Petraitis Petras OU  16-08-01-=2.12

ATSISKAITY MO LAPELIS
Uz 2016 metu magséjo ménesj

Priskaitymai atskaitymai  DienVal Pradiia Pabaiza Suma

Valandininlcai 120160903 1609 30 234,40
Kasmatinés atostogos 2,00/ 16 0201 16 0202 630
Prizdai 160901 16 09 30 28763
Prizkaitinota: 2,00/ 120 548,35
Pajamy molcestis nuo DU 160201 1609 30 4437
Sodra darbuotojy 160001 1600 30 49,33
Pensijy kavpimas 160201 1609 30 10.97
imoksatz =rynais 160901 1609 14 443 66 |
IEzkaifinota: 548,35
ParaZas: IEmokéti: 0,00
Darbdavio soc. dravdimo jmolkos 169,88
9.2. ISmokéjimas per banka

Darbuotojams, kuriems atlyginimas iSmokamas per banka, skaiCiuojant atlyginimus pasirenkamas
iSmokéjimo kodas ,,Atlyginimas per banka®.

Pavedimy formavimas atliekamas 1§ paskaiciuoty atlyginimy per spausdinimo forma. Paskai¢iuotuose
atlyginimuose spaudZiamas mygtukas ,,Spausdinti®. Pasirenkama dokumento forma:

= )

Dokumenty formos (lentel "atl")

= 3 Atlyginimai
= [0 Atsiskaitymo lapeliai
= 01, Atsiskaitymo lapelis
= 02. Atsiskaitymo lapelis (darbuotojams)
"= 03. Atsiskaitymo lapelio siuntimas epa&tu
= 3 Pavedimai
=] Mokéjimai per kasa

eS| Mokejimo pavedimas SEPA|

Formuoti | | IBei
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Mokéjimo pavedimo ekrane pildoma informacija:

Rodiklis Aprasas
Privaloma. Skai¢iavimo data.

Skai¢iavimo data
Dok. Nr. nuo/ iKi Privalomas. ISmokéjimo PAK dokumento numeris arba intervalas.

Privalomas. Jvedamas mokéjimo numeris. Jei tai ne pirmas ménesio mokéjimas
programa automatiskai iSrinks didziausig moké&jimo numerj paskaic¢iuotuose
atlyginimuose.

Pask.mok.nr.

Mokéjimo data Privaloma. Ismokéjimo data.

PAK Privaloma. IS sgraSo pasirenkamas iSmokéjimo kodas su kuriuo buvo
paskaiciuotas atlyginimas.

Privaloma. Nurodoma jmonés banko atsiskaitomoji sgskaita, i$ kurios bus

Imonés a/s daromas mok¢jimas.

Paskirtis Neprivaloma. Prireikus pasirenkama reikSme i§ saraSo.

Kelias Privalomas. Automatiskai atvaizduojamas nurodytas katalogas, kur bus
saugomas sugeneruotas mokéjimo failas.

Mokéjimas Privaloma. Pasirenkama reikSmé i$ sgraso ir taip pat nurodoma i$ kokiy

duomeny bus generuojamas mokéjimo pavedimo failas.

Suvedus visa reikiama informacija spaudziamas mygtukas ,,ISrinkti*. Patikrinami duomenys, pazymimi
darbuotojai, kurie turi bati jtraukti } mokéjimo pavedimg tuomet spaudziamas mygtukas ,,Formuoti.
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10.  Archyviné informacija

Pasirenkamas meniu punktas Programa/ Atlyginimai/ Archyvas

!—F! BENDRAS TESTAVIMAS ({uabsaikas) - Saikas 5.0
MMorrnatyai | Ataskaitos | Funkcijos Ronfighracia 15&jimas
L4 1 Normatyvai

‘ZOperaww infarmacija

2 Pagalba
3 Apie sistema 3 Operatyvios inf. tesinys
4 Operatyvins inf. archywas

5 Paskaitiuoti athyginimai
6NPD

7 Atostogy rezervas

9 Laiko apskaita,

Cia yra laikoma visy laikotarpiy archyviné informacija.

Naudojamas duomeny iSrinkimui, perzitrai ir spausdinimui.
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11.  Atostogu periodu perskai¢iavimas

Si funkcija naudojama sutvarkyti atostogy jrasy informacija, t.y. po perskai¢iavimo jsakymuose uZsipildo
laikotarpiai Nuo/ Iki tuose jrasuose, kurie yra po nurodytos perskai¢iavimo datos.

Norint atlikti atostogy periody perskai¢iavimg pasirenkamas meniu punktas Funkcijos/ Duomeny jungimas/

Fonfigiiracija |Z&jimas
J jungimai

Pasirenkamas punktas - Atostogy periody perskaiciavimas.

!—f! UAB ™ IMOME" (saikas) - Saikas 5.0
Marmatysai

Ataskaitos

Frograma

Rodiklis Aprasas

Laikotarpio pradzia | Nurodomas laikotarpis nuo kada norima atlikti perskaiciavima.

Darbuotojas Pildomas, jeigu perskaiciavimg norima atlikti konkreciam darbuotojui.
Darbo vieta Pildoma, jeigu norima atlikti perskai¢iavimg konkrecios darbo vietos
darbuotojams.

Spaudziamas mygtukas ,,ISrinkti“. Jei pasirenkamas vienas darbuotojas kairéje puséje matomos jo
atostogos (suvestos per jsakymus), desin¢je — atostogy koeficiento informacija. Jei nurodoma darvo vieta
iSrenkami ir atvaizduojami tik atostogy duomenys. Paspaudus mygtukg ,,Skai¢iuoti duomenys
perskai¢iuojami, bet dar nejraSomi, t.y. yra galimybé pasitikrinti. Norint i§saugoti duomenis spaudziamas
mygtukas ,,UZraSyti*.

& Atostogy laikotarpio perskaifiavimas . o o e S
Laikotarpio pradzia | [017.07.01 H
Darbuctojas | |§‘ |
Darbo vieta | |§‘ |
1Erinkti H Skailiuoti ]
Rodyti visus jrasus - ‘
Tab. Nr. Darbuotojas Kiekis Perpr Perpa Nueo Pradzia Pabaiga Likutis Atos. Koef. Prikl Dienu
. ] n 3
UZragyti | | 1Zeiti

47



SAIRZAS

12.  Sodros ir VMI ataskaity formavimas

Duomeny teikimas j Sodrg ar VMI atliekamas per duomeny jungimy punktg:

Konfiglracija [5&jimas
1 Duomeny jungimai

Pasirenkamas ,,Sodros ir VMI ataskaity formavimas*:

!I! Duomeny jungimai Iﬁ

== Atlyginimai
2= Atlyginimai
-
o= 02, Medarbingumao jungimas
e 03, Atostogu periody perskaifiavimas

----- = 04. Duomenu jungimas | op. Zurnala

!—f! UAB ™ IMOME" (saikas) - Saikas 5.0
Marmatysai

Ataskaitos

Frograma

Ivedimo formoje pildoma informacija:

Rodiklis Aprasas

Laikotarpis nuo iki | Privalomas. Jrasy iSrinkimo laikotarpis, uz kurj bus teikiama informacija.

Spausdinimo data | Dokumento data.

Forma Pasirenkama i§ sgraso:
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SAM

1

FRO572
FRO573

SAM

SAM(10)

SAMP

sD1
D10

SD12

sD14

D2

sD2(10)

SD9

m

Atsakingas darb.

Pasirenkamas atsakingas asmuo i§ jmonés darbuotojy saraso.

Pareigos

Uzsipildo automatiskai pasirinkus atsakingg darbuotojg.

Pasirasé

Pasirenkamas pasiraSantis asmuo i§ jmonés darbuotojy saraso.

Kelias

Nurodomas kelias, kur bus saugomas failas.

Suvedus visg reikiamg informacija spaudziamas mygtukas ,ISrinkti®. Patikrinami duomenys, tuomet

mygtuka ,,Formuoti®.
r B
[&| Deklaracija - . . - = — - - e E‘E‘g
Lakotarpismuo | 2016.09.01 |+ I 2016.10.01 |~ |  Sp data| 2016.11.15 |~| Forma |SAM -
Atsalingas darb. | JONAITIENE MARYTE = |EE Pareigos |2. Wyr. Buhalteré v|§
Pasiraié JONAITIENE MARYTE ~|E
Tarinkti
Ketias |D:x50DRausam_ﬁdata |
Eilnr lape  Lapo Nr FormDefld 5401 8403 8427 F1 F2 F3 Draudejo Kodas
1 1 {6A8SFB4D-58FT-4ACO-ABOA FI0430EA4865) SAM 0 0 3098 1 I 0 123436789
2 1 {6A85FB4D-58F7-4ACO-ABOA FI0480EA4865) SAM 0 0 3098 1 1 0 123436789
2 23
1
l 4 | n | 3
| Eormuoti || izeiti |
e e
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13.  Ataskaitos

Ataskaity formavimas atlickamas per meniu punkta ,,Ataskaity formavimas‘:

UAB * IMONE"
Frograma | A [ Konfigiracija |5&jimas

1 Ataskaity farmawvimas
Ataskaitos formavimo ir dialogy pavyzdziai:
Pasirenkama reikiamos ataskaitos forma ir spaudziama ,,Formuoti*:

== Atlyginimai

EI =g Atostogu ataskaitos

@ 10. Nepanauduoty atostogu rezervas (su mok.)

Konfiglracija |

TreeView [ | Formuoti | | Izeit

Atsidariusiame dialogo lange nurodomi reikalingi duomeny i$rinkimo parametrai:

e Data/laikotarpis
e Darbuotojas/tabelinis numeris (jei norima suformuoti konkretiems asmenims)
o Kita (priklauso nuo konkrecios ataskaitos)

Kito ataskaity iSrinkimo salygy pavyzdziai:

Data | 2015.01.01 |v|

Vidurkis uz 2019 met. iy

Diarbuotojas | | E|

Darbo vieta | |E|

[¥]visos atostogos

[ Formuoti ] [ Iz eiti

50



Metai Ménuo Metai Ménuo

Spausdinimo data 2016.04.25

Dokumento serja Numeris | |

Tabelinis numeris

Rodyti tik pazymetus  [_]

Tab.Nr Darbuotojas DV Darbo vieta Pareigos

| B

'» Nurcdykite ataskaitos mets E

Metai 2016 Ménuo
—

Rodyti tik pafymetus [
| Jed |
] Tab.Ne Darbuotojas DV Darbo vieta Parsigos
D 1234 Jonaitis Jonas 001 1 darbo vieta Vyr. Buhalteris
D 9876 ‘Tomaité Toma 001 1 darbo vieta Vadybininkas

] v

SAIRZAS

Suformavus ataskaitg, jos duomenis galima nagrinéti jvairiais pjuviais (duomeny grupavimo lygiais). Pagal
nutyléjima sitiloma duomeny grupavimg galima keisti mygtuko ,,Pjuviai“ pagalba:

e Galimybe¢ keisti vietomis grupavimo lygius (pertempiant pjiivius pelés pagalba arba pasirenkant

naujus grupavimo rodiklius i§ sgraso);

e Galimybe¢ atsisakyti kokio nors grupavimo lygio nuimant ties jo varnelg;

e Galimybé¢ paslépti smulkias eilutés ir gauti suvesting (reikia nuimti varnele ties ,,smulkiausios

eilutés®)

e Galimybe¢ iSsaugoti duomeny grupavimo konfigtiracija ir naudoti ja pagal nutyl¢jima arba rinkti i§

galimy konfigiiracijy saraso.
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_rf! 02, Darbuctcjy saratas pagal PAK

SAIRZAS

Dypdis

Puslapiai

ed 10 [ ed_t

Apversti

Liniuoté:

E [ Spausdinti ][I:apo nustatymas][ Filtras H PijiaiLElfportuoti Email

\

ANTEA [MONE, LT20126532
201809 07 1330

mN

02. Darbuctojy sgradas pagal FAK [&] Pjaviai (suminés eiluteés) ﬁ
Huo 2018-00.01 itd 2012-00-06 1 [ Ercaaa ]
2 W[ Pav vardas ]
Eil. Nr. Pareigos, Pav_varidas, Pakas, | Kiekis Suma EUR 3@ [ Pakas ]
Pareigos 2 900,00 40 O i J
PAVARDIENE ONUTE 900,00 S5O0 O ]
100 Pagrindinis ailyginimas 900,00 60 [ ]
2018 04 IS roolesaoe 7 . .
624 Priedas ( mok. i# fmonés 163y [VSrulkiausios eilutés:
2018 04 15 Foef 20000
KOFF Priklauso atos. kalend. dieny
2018 08 28 Foef 20000
PROF Pareigos pakeitimai
2018 08 29
I3 viso: 900,00
Ataskaitos vaizdas pakeitus duomeny grupavima:
ANTRA JMONE, LT20126532
2018.09.07 1330 Puslapis 1 3 1
02. Darbuctoy sarafas pagal PAK ( \
i sar pag & Pjaviai (suminés eiluteés) @
Huo 2012-00-01 id 2012-00-06 —=
1 ( Pareicos J
Ei Nr. Pareigos, Pakas, Pav_vardas, [ Kiekis Suma EUR 2 ( Pakas )
Fareigos 2 200,00 i O O Pav vardas ]
100 Pagrindinis atlyzinimas 900,00 5 E E { }
624 Priedas ( mok. i5 fmonés 165y) 6F B ]
KOEF Priklauso ates. kalend. dieny T
PROF Pareigos pakeitimai [fBmulkiausios eilutés:
I§ viso: 90000 | |

Taip pat ataskaitose yra galimybé isrinkti/ ignoruoti konkrecius jrasus, sukurti ir iSsaugoti papildomus
duomeny i$rinkimo filtrus:

IErinkki lygius “Tabrr+
IErinkki nelygius “Tabnr+'
IErinkki pagal "Tabnr+'

Eiluciy kiekis
Gilyn ("Tabnr+'

'+eubjektai_pay"
‘+eubijektai_payv"
‘+subjekkai_pav" fragments. ..

'+subijektai_paw™)...

IErinkti pagal "Tabrnr+'

“+subjekkai_pav"...

Redaguati filtra, ..

AkZaukki filkrg

Ctrl+P
Chrl+D
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14. Duomeny jungimas i balansg

ijos Fonfigiiracija |Z&jimas
J jungimai

(13

Pasirenkamas ,,Duomeny jungimas j op. Zurnalg*:

Duomeny prijungimas atlickamas per:

!—f! UAB " [IMOMNE" (saikas) - Saikas 5.0

Ataskaitos

Frograma Marmatysai

r B
!_E! Duomeny jungimai Iﬁ
== Atlyginimai
== Atlyginimai
L.z 01, Sodros ir VM ataskaity formavimas
= 02. Medarbingumao jungimas

tenps 03, Atostogu perioduy perskaiciavimas

W=l 04 Duomeny jungimas j op. 2urnala
|
|
| |
i |
|
|
]
1 |
|
= y

Nurodzius iSrinkimo sglygas spaudziamas mygtukas ,,ISrinkti. Patikrinami duomenys, tuomet mygtuka
,» Vykdyti“. Nurodytame kataloge bus suformuotas failas, kuris bus jungiamas j buhalterija.
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15.  Nedarbingumy jungimas

Nedarbingumy jungimas atliekamas per meniu punktg Funkcijos/ Duomeny jungimas/ Nedarbingumy

jungimas
Konfiglracija [£&jimas

Jungimo metu nurodant dialoge metus ir ménesj uz kurj norima prijungti nedarbinguma. Jungimo metu
operatyvioje informacijoje bus suformuojami jrasai su 801 (Ligos paSalpa i org. 1¢8y) ir 802 (Ligos
pasalpa i§ SODROS) PAK

[&| UAR " IMONE" (saikas) - Saikas 5.0
Mormatysai

Frograma Ataskaitos
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