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perskaityti pus

Bendri dalykai

Personalo apskaita

Meniu Dokumentai / Personalo duomenys

o Apie
o PradZia Isakymy registras - jvesti naujo darbuotojo duomenis, bitinus atlyginimy skaiciavimui.
o Valdymo Sutardiy registras - jvesti darbo sutartj su naujai priimtam darbuotojui.

priemones, Tabeliai - darbo laiko apskaitos Ziniarasciai.

sgvokos Darbo grafikai - darbo grafikai.

o Lenteliy valdymas Atostogy likuiai - ankstesniy mety atostogy likuciai, einamaisis metais priklausantys kiekiai bei
o Programos langai pasikeitimai.
o Kaip naudotis Siuo Atostogy suteikimo grafikai - i§ anksto sudaromi atostogy suteikimo planai.
aprasu Atostogy, komandiruociy jsakymai - atostogy, komandiruociy jsakymai.
Pagal programos Bendri jkainiai - bendri jkainiai.
meniu elementus

[+ Sgrasai
=] Dokumentai Isakymy registras
+
dL(I)kIVlIJ_antq.grelgz/m Meniu Dokumentai / Personalo / Isakymy registras
[# Kuro ; . -
@ Piniginiy ledy Atveriamas jsakymy jvedimo langas.
dokumentai
(#) Iigalaikio turto |sakymy registras
dokumentai
& Atlyginimy f6JF4 Darbines LZduotys v| [&FS Dokumentavimas | Y FQ Filtras v
dokumentai
[=] Personalo Isakymy dokumentai Pare
duomenys Numeris Data Darbuotojas |sakymao rasis Pavadi_l
= [sakymy 2009-12-18 | Jonauskas Genadijus |Priémimas | darbg F
registras
= Sutarciy
registras
= Tabeliai
= Suminé
laiko
apskaita Kairioje lango puséje, skiltyje jsakymy dokumentai jvedame reikia jvesti jsakymo parametrus.
= Darbo Desinéje lango puséje uzpildomi anketiniai darbuotojo duomenys j atskiras korteliy skiltis.
grafikai Atlyginimy skaiciavimui bitina jvesti ir nurodyti informacijg * Zenklu paZymétose kortelése.
= Atostogy
likuciai
= Atostogy
suteikimo Kortelé Informacija apie
grafikai
= Atostogy, Pareigos - pareigy apraSymas
komandiruo | % pareigos | L2LeigH-aPMOKE]imas - pareigy apmokejimo duomenys
jsakymai P_rled{:n - nun_1atqu priedy priskaitymy nustatymai, kai jie nekinta ir priskaitomi
= Bendri kiekvieng menes;.
jkainiai Priémimas - priémimo j darbg data.
= Imonés o8 Atleidimas - pildomas atleidzZiant darbuotojg i$ darbo.
etaty Asmens duomenys - asmens kodas ir kiti duomenys
sarasas Asmens dokumentai - asmens SD numeris
= Kiti Mokesciy_ duomenys - NPD dydziy jvedimas
dokumentai % Atskaitymai | Alimentai, Vykdomieji - alimenty ir kity vykdomujy rasty duomeny jvedimas
= Biudzeto ISskaitos - kity iSskaity (uz garaza, uz butg ...) duomeny jvedimas
sgmatos

w ISmokéjimas - darbuotojo avansiniy iSmoky duomeny jvedimas

] i
) Rezultatai Ismokéjimas | Kortelés, saskaitos - darbuotojo banko saskaitos duomeny jvedimas

(#] Paslaugos
i+ Pagalba Kiti duomenys | Kariné jskaita, Vaikai, Ilaikytiniai, Grupavimo duomenys

] E Kvalifikacija ISsimokslinimas, Mokslo cenzas, Atestacijos, Kvalifikacijos kélimas
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Noriu skai€iuoti atlyginimus

Kadangi darbo uzmokescio skaiCiavimas yra pakankamai sudétingas procesas, jj iSskaidome
etapais.

1. Nustatymai ir parametrai. Atlickama vieng kartg, pradedant jmonéje skaiciuoti darbo
uzmokestj arba pasikeitus mokesciy dydziams ar jy sistemai. Paprastai Siuos paruoSiamuosius
darbus atlieka diegéjas.

2. Periodiniai nustatymai ir duomenys. Jvedami kartg per ménesj ar metus, taip pat pasikeitus
vyriausybés nustatomiems dydziams ar rodikliams.

3. Atlyginimy priskaitymai. Darbo uzmokescio, atostoginiy, ligos pasalpy priskaitymai.

4. Mokesciai, iSskaitos ir iSmokéjimai. Mokesciy, iSskaity ir mokétiny sumy apskaiciavimas bei
iSmokeéjimy registravimas.

1. Nustatymai ir parametrai

Ivedami nustatymai, nurodomos balansinés saskaitos priklausomai nuo jmonés veiklos ir kity
dalyky. Sis pasiruoSimo etapas atliekamas vieng kartg ir Siuos veiksmus gali tekti koreguoti tik
pasikeitus jmonés statusui, mokesciy dydziams ar sistemai.

1.1 Papildyti lentele "Apie jmone".

Nurodyti SoDros jmoky, GPM tarifg, jrasyti VMI bei VSDF nuorodas, nurodyti ataskaitas
pateikiancius asmenis. Tai galima padaryti Sarasai / Bendrai naudojami / Apie jmone.
SoDros bei GPM tarifai bus naudojami mokescCiy skaiCiavimui, o nejvedus VMI ar VSDF nuorody,
gali biti sukuriami neteisingi dvejybiniai jrasai skaiCiuojant mokescius. Reikalingi parametrai
lenteléje 'Apie jmone'

i Apie jmone

1.2 Papildyti saskaity sarasa.

Papildyti sgskaity sgrasg ir nustatyti apribojimus

Sarasai / Bendrai naudojami / Saskaity sgrasas. Kokias konkreciai sgskaitas bei
apribojimus jvesti priklauso nuo jmonéje naudojamo saskaity plano. Pavyzdziui, tai bus
skirtingai vieSojo (VSAFAS) ir nevieSojo sektoriaus subjektams. Taciau bet kuriuo atveju reikés
nurodyti sgskaitas, kurios naudojamos apskaityti:

- Mokeétinas darbo uzmokestis (priskaitytos sumos);

- Darbo uzmokestis iSmoké&jimui (atskaiCius mokescius bei iSskaitas);
- Mokétinas gyventojy pajamy mokestis;

- Mokeétinos socialinio draudimo jmokos;

- Mokétinos garantinio fondo jmokos.

Nenurodzius Siy sgskaity, negalésite padaryti nei darbo uzmokescio priskaitymy, nei apskaiciuoti
mokesciy.

1.3 Uzpildyti personalo parametrus.

Nurodant personalo nustatymy iSorine rinkmeng (failg) Sarasai / Personalo / Parametrai
parinkite rinkmeng ExKadrStd01.hrb - tai yra programos kiréjy sisteminés rinkmenos
pavadinimas. Sioje rinkmenoje yra aprasyti personalo apskaitos lenteliy parametrai, priskaitymy
jrasu sukdrimo taisyklés, mokesciy skaiCiavimo algoritmai. Jvairaus profilio jmonéms yra
sudarytos ir gali buti naudojamos kitos rinkmenos.

1.4 Aktyvuoti mokesciy skaiciavimo uzduotis

Nurodyti mokesciy skaiciavimo taisykliy galiojimg, jvesti jvairias jmonéje esancias iSimtis,
priskirti iSorine rinkmeng, kurioje aprasytos GPM, VSDF jmoky skaiCiavimo taisyklés galima
Sarasai / Atlyginimy / UZduotys skaicCiavimui. Keiciantis mokesciy skaiciavimo taisykléms,
galima nurodyti nuo kurios datos kuri skaiciavimo taisyklé galioja. PerskaiCiuojant ankstesniy
meénesiy mokescius, bus naudojamos anksciau galiojusios taisyklés. Taip pat jei jmonéje

" naudojami saviti sgnaudu paskirstymo principai, balansiniy saskaity numeriai, aktyvuotoie
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Programos langai
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Pagal programos
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[+ Sgrasai
[=] Dokumentai

[#] Mat.vertybiy

Darbuotojy _sgraso papildymas - jvesti naujg darbuotojg j personalo sgrasa.

Isakymo jvedimas - darbuotojo priémimo j darbg jsakymo duomeny jvedimas, papildymas,
pakeitimas.

Asmens informacija - jvesty duomeny perZidra.

Forma 1-SD - VSDF skyriui praneSimas apie priémimg j darbg formavimas. Forma 1-SD.

Forma 2-SD - VSDF skyriui praneSimas apie atleidimo i$ darbo formavimas. Forma 2-SD.
Bendrieji pakeitimai - Bendrieji pakeitimai, sukuriant jsakyma daugeliui darbuotojy, pasikeitus
sglygoms.

Personalo priminimai - jvesti informacijai apie ateityje butinus atlikti veiksmus ir numatytu laiku
gauti priminimus.

|Jsakymuy registras

Atlyginimy skaiciavimui reikéty jvesti Personalo duomenis.

dokumentai
E: E_ur-o_ .\ 1eq, Dokumentai / Personalo / Isakymy registras
dol«:_rr]\;ge%cgie_sq Atveriamas jsakymy jvedimo langas.
eI Kairioje lango pusé€je, skiltyje jsakymy dokumentai jvedame (% - biitina uzpildyti):
& Igalaikio turto je lango puséje, skiltyje jsakymy i ( pildyti)
dokumentai
[+ Atlyginimy s x
dokumentai Pavadinimas Aprasymas
[=] Personalo % Numeris jsakymo numeris
duomenys - -
= Jsakymuy “ Data jsakymo data
registras Isigalioja jsakymo savybiy jsigaliojimo data. Jei nenurodyta, jsigalioja nuo jsakymo datos
= Sutardi
registraqs Jei jsakymas grupinis (keletui darbuotojy) - laukelis paliekamas tuscias. Jei jsakymas
. 'Elb—eliai Darbuotojas asmeninis - iS sgraso parenkamas darbuotojas, kuriam jvedamas jsakymas arba
P jvedamas naujas darbuotojas
= Suminé
laiko % Isakymo i$ sgraso nurodome jsakymo riisj. Kiekvienai jsakymo riisiai bus atskiros
apskaita rasis dokumentavimo formos bei galimybés atlikti skirtingas darbines uzduotis.
= Darbo . . . -
T Pavadinimas sakymo pavadinimas. Trumpas pavadinimas
grafikai saxymo p Pasp
= Atostogy Aprasymas jsakymo aprasymas
likuciai
- AtO_S_tO_QH Desinéje lango puséje uzpildykite anketinius darbuotojo duomenis j atskiras korteliy skiltis.
% Atlyginimy skaiciavimui biitina jvesti ir nurodyti informacijag ¥ Zenklu paZymétose kortelése.
grafikai

= Atostogy,

komandiruo: Kortelé Informacija apie
jsakymai * Pareigos Pareigas, Pareigy apmokéjima, Priedus
= Bendri .
ikainiai “Priémimas Priemimas, Atleidimas, Asmens duomenys, Asmens dokumentai
= Imonés % Atskaitymai | Mokesciy duomenys, Alimentai, vykdomieji, I&skaitos
etaty . N
saradas “ ISmokéjimas | ISmokéjimas, Kortelés, saskaitos
= Kiti Kiti duomenys | Kariné jskaita, Vaikai, ISlaikytiniai, Grupavimo duomenys
dokumentai I ”~ — - P
= BiudZeto Kvalifikacija ISsimokslinimas, Mokslo cenzas, Atestacijos, Kvalifikacijos kélimas
Ssgmatos Darbas Darbo vietos duomenys, Paskatinimai, Nuobaudos

[*] Rezultatai
[*] Paslaugos
(] Pagalba

F4 Darbinés uzduotys - darbiniy uzduociy vykdymas. Asmens informacija ir formos 1-SD
(priémimas), 2-SD (atleidimas).

—— =

] r. F5 Dokumentavimas - perzitréti ir spausdinti asmens kortele.
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perskaityti pus

Bendri dalykai

Sutarcéiy registras

Meniu Dokumentai / Personalo duomenys / Sutarciy registras

° Apie
© Pradzia Atveriamas langas - Sutarciy registras. Papildymas (naujas jrasas).
o Valdymo
priemones, Ivedami duomenys
sgvokos ¢ Numeris - darbo sutarties numeris.
o Lenteliy valdymas e Darbuotojas - iS sgraso parenkamas darbuotojas.
o Programos Iangai  Sutarties tipas - iS sgraso parenkamas sutarties tipas (Darbo sutartis, Paskyrimas
o Kaip naudotis siuo (Valstybés tarnautojams), Autoriné sutartis, Rangos sutartis, Studijy sutartis).
aprasu o Sutarties risis - iS sgraso parenkama sutarties risis (Neterminuota, Terminuota,
Pagal programos Laikinoji, Sezoniné, Antraeiliy pareigy, Su namudininkais, Patarnavimo darbams, Kita).

meniu elementus

€ o Pareigoms - jvedamas pareigy numeris (1 - pirmoms pareigoms).
(+) Sarasai « Darbo pobidis - i$ saraso parenkamas darbo pobidis (pirmaeilés/antraeilés).
= Dokumentai o Darbovieté - iS sgraSo parenkame pagrindiné/nepagrindiné.
[+ Mat.vertybiy e Terminas arba nutraukimo data - darbo sutarties terminas arba jos nutraukimo data.
dokumentai « 1.2 Patikslinimas - darbo sutarties salygy patikslinimas.
Kuro « 1.3 kitos salygos - kitos darbo sutarties salygos.
1+ Piniginiy lesy « DU moké&jimo tvarka - atlyginimy iSmokéjimo tvarka.
dokumentai « 4, Bandomasis laikotarpis - bandomasis laikotarpis.
& Iigalaikio turto « 5. Darbo dienos trukmé - darbo dienos trukme.
dokumentai * 6. Ne visas darbo laikas - ne visas darbo laikas.
) Atlyginimy « 7. kitos salygos - kitos darbo sutarties salygos.
dokumentai « 9. Darbdavio jsipareigojimai - darbdavio jsipareigojimai.
=l Personalo « 10. Darbuotojo jsipareigojimai - darbuotojo jsipareigojimai.
duomenys e 11, Ispé&jimo terminai - jsp&jimo terminai.
- I&I.(qu e Stazas VT nuo - darbuotojo stazas valstybés tarnyboje nuo (data).
. &%Ias;cTr?j o Stazas VT kitur - darbuotojo stazas valstybés tarnyboje kitose organizacijose.
registras
= Tabeliai F5 Dokumentavimas - perzitréti ir spausdinti darbo sutartj.
= Suminé
laiko *
apskaita
= Darbo
grafikai
= Atostogy
likuciai
= Atostogy
suteikimo
grafikai
= Atostogy,
komandiruor
jsakymai
= Bendri
jkainiai
= Imonés
etaty
sarasas
= Kiti
dokumentai
= Biudzeto
sgmatos

[*] Rezultatai
[*] Paslaugos
(] Pagalba

[
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Tabeliai (Darbo laiko apskaitos ziniarasciai)

Dokumentai / Personalo duomenys / Tabeliai

Z %Fal_ziia jvedami darbo apskaitos Ziniarasciy (DLAZ) duomenys, spausdinami DLAZ dokumentai.
o Valdymo e
priemones, Tabeliai
) %z"n—‘g';‘i’j valdymas B F3 I grafiko | f¢JF4 Darbines uzduotys  v| [&F5 Dokumentavimas | [&JF7Vi
o Programos langai Pavarde, vardas | Tabelio Nr| Tabelis |~ 29| Data | Savaites ¢
o Kaip naudotis Siuo Gabija Ugnies Deive 4 Bendras 2008-10-01 | Ketvirtadie
apradu (T T oo 200910.02|Perkad
Pagal programos Juozapattis Antanas 1 Bendras 2009-10-03 | Sestadien
meniu elementus 2005-10-04 | Sekmadie
Sarasai % 1% :;“ag_‘en_i
H raaieni
= %’kl\lfl?fg%biq 2009-10-07 | Treiadier
d omi_ 2008-10-08 | Ketvirtadie
W 2005-10-09 Perjktadie
[# Piniginiy lésy . %1&1? gzx:i;:
dokumentai 1. Personalo sgrasas 053085 | Pramciond
# Ilgalaikio turto 2009-10-13 | Antradieni
dokumentai 2009-10-14 | Trediadier
[+ Atlyginimy 2008-10-15 | Ketvirtadie
dokumentai 2008-10-16 | Penktadie
[=] Personalo 2009-10-17 | Sestadien
duomenys 2008-10-18 | Sekmadie
= Jsakymy 2005-10-19 | Pimadieni
» Sutardiy 2005102  Kevurad
H virnadie
 [egistras 2009-10-23 | Perktadie
. m 2005-10-24 Sestadiep
= 2009-10-25 | Sekmadie
laiko 2009-10-26 | Pimadieni
apskaita 2009-10-27 | Antradieni
= Darbo 2009-10-28 | Treiadier
grafikai 2008-10-29 | Ketvirtadie
= Atostogy 2005-10-30 | Penktadie
likuciai il 2009-10-31 | Sestadien
= Atostogy o —
suteikimo Pareigos Pareigy Nr| Grafikas | Grafiko Nr| Nuo| . Zymejlma.s [
grafikai Visoms pareigoms 5 dieny ¢ |5d Darbas dieng
= Atostogy,
komandiruor
isakymai 3. Pareigy saragas ir jy tabelis 4 Dienos DL
= Bendri
jkainiai
= Imonés
etaty -
sgrasas
= Kiti
dokumentai  Lange yra 5 lentelés:
= BiudZeto
samatos
) Rezultatai Lentelé Aprasymas
[+] Paslaugos
[*] Pagalba Kiekvienam darbuotojui nustatomos jo pareigy tabelio pildymo taisyklés -

[

1. Personalo sarasas

bendrai visoms ar atskiri tabeliai kiekvienoms pareigoms. I lentele surenkami

nurodytu laikotarpiu dirbantys darbuotojai.
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Noriu skai€iuoti atlyginimus

Kadangi darbo uzmokescio skaiCiavimas yra pakankamai sudétingas procesas, jj iSskaidome
etapais.

1. Nustatymai ir parametrai. Atlickama vieng kartg, pradedant jmonéje skaiciuoti darbo
uzmokestj arba pasikeitus mokesciy dydziams ar jy sistemai. Paprastai Siuos paruoSiamuosius
darbus atlieka diegéjas.

2. Periodiniai nustatymai ir duomenys. Jvedami kartg per ménesj ar metus, taip pat pasikeitus
vyriausybés nustatomiems dydziams ar rodikliams.

3. Atlyginimy priskaitymai. Darbo uzmokescio, atostoginiy, ligos pasalpy priskaitymai.

4. Mokesciai, iSskaitos ir iSmokéjimai. Mokesciy, iSskaity ir mokétiny sumy apskaiciavimas bei
iSmokeéjimy registravimas.

1. Nustatymai ir parametrai

Ivedami nustatymai, nurodomos balansinés saskaitos priklausomai nuo jmonés veiklos ir kity
dalyky. Sis pasiruoSimo etapas atliekamas vieng kartg ir Siuos veiksmus gali tekti koreguoti tik
pasikeitus jmonés statusui, mokesciy dydziams ar sistemai.

1.1 Papildyti lentele "Apie jmone".

Nurodyti SoDros jmoky, GPM tarifg, jrasyti VMI bei VSDF nuorodas, nurodyti ataskaitas
pateikiancius asmenis. Tai galima padaryti Sarasai / Bendrai naudojami / Apie jmone.
SoDros bei GPM tarifai bus naudojami mokescCiy skaiCiavimui, o nejvedus VMI ar VSDF nuorody,
gali biti sukuriami neteisingi dvejybiniai jrasai skaiCiuojant mokescius. Reikalingi parametrai
lenteléje 'Apie jmone'

i Apie jmone

1.2 Papildyti saskaity sarasa.

Papildyti sgskaity sgrasg ir nustatyti apribojimus

Sarasai / Bendrai naudojami / Saskaity sgrasas. Kokias konkreciai sgskaitas bei
apribojimus jvesti priklauso nuo jmonéje naudojamo saskaity plano. Pavyzdziui, tai bus
skirtingai vieSojo (VSAFAS) ir nevieSojo sektoriaus subjektams. Taciau bet kuriuo atveju reikés
nurodyti sgskaitas, kurios naudojamos apskaityti:

- Mokeétinas darbo uzmokestis (priskaitytos sumos);

- Darbo uzmokestis iSmoké&jimui (atskaiCius mokescius bei iSskaitas);
- Mokétinas gyventojy pajamy mokestis;

- Mokeétinos socialinio draudimo jmokos;

- Mokétinos garantinio fondo jmokos.

Nenurodzius Siy sgskaity, negalésite padaryti nei darbo uzmokescio priskaitymy, nei apskaiciuoti
mokesciy.

1.3 Uzpildyti personalo parametrus.

Nurodant personalo nustatymy iSorine rinkmeng (failg) Sarasai / Personalo / Parametrai
parinkite rinkmeng ExKadrStd01.hrb - tai yra programos kiréjy sisteminés rinkmenos
pavadinimas. Sioje rinkmenoje yra aprasyti personalo apskaitos lenteliy parametrai, priskaitymy
jrasu sukdrimo taisyklés, mokesciy skaiCiavimo algoritmai. Jvairaus profilio jmonéms yra
sudarytos ir gali buti naudojamos kitos rinkmenos.

1.4 Aktyvuoti mokesciy skaiciavimo uzduotis

Nurodyti mokesciy skaiciavimo taisykliy galiojimg, jvesti jvairias jmonéje esancias iSimtis,
priskirti iSorine rinkmeng, kurioje aprasytos GPM, VSDF jmoky skaiCiavimo taisyklés galima
Sarasai / Atlyginimy / UZduotys skaicCiavimui. Keiciantis mokesciy skaiciavimo taisykléms,
galima nurodyti nuo kurios datos kuri skaiciavimo taisyklé galioja. PerskaiCiuojant ankstesniy
meénesiy mokescius, bus naudojamos anksciau galiojusios taisyklés. Taip pat jei jmonéje

" naudojami saviti sgnaudu paskirstymo principai, balansiniy saskaity numeriai, aktyvuotoie
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