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1. Personalo valdymas

Personalo valdymo modulis skirtas personalo valdymo skyriy darbui palengvinti.
Personalo valdymas susideda i$ fiksavimo jvairiy operacijy, kurios atlickamos su personalu bei $iy
operacijy analizés.

Pries pradedant fiksuoti personalo operacijas, reikia apraSyti personalo informacija.
Informacijos pildyma galima pradéti nebitinai tokia tvarka, kokia aprasyta Sioje dokumentacijoje.
Be to informacijg papildyti galima ir darbo su Personalo moduliu metu, iskilus tokiai butinybei.

1.1 Personalo klasifikatorius

PRIVILE-GAMA MI(MSSQL_Server) Sistemos A

Servisas Pagalba | Personalas

M4 Etatai padalinyje

M5 Personalo sarasas

M6 Personalo operacijos
N7 Atostogy likudiai

M1. Personalo analizé

Baighi

Naudojant §j jrankj sukuriame jvairiy, personalg bei operacijas aprasanc¢iy poZymiy
aibe. Pagal Siuos poZymius véliau bus galima atlikti jvairius filtravimus. Pavyzdziui poZymj
»HiSsilavinimas* galima uzpildyti reikSmeémis ,,vidurinis®, ,,aukstasis®, ,,profesinis®, ,,aukStesnysis*.

AUKSTASIS Aukstasis |&silavinimas I
gg: 1f* Personalo klasifikatoriaus korepavimas

ISTAIGA = | J

KASMETINES

KAT Kodas |J’\UK5T.&5IB

KLBKAT Tipas | Igsilavinimas ¥

MOK] Pavadinimas |Auk§1asi5 ifsilavinimas

MOK2

MOKVARD Apradymas |

NERA [ Terminuota

::£|B1 Pastabos

PAZISTAMI J
PIL1

Ivedant klasifikatoriy (pozymj) biitina uzpildyti tik vieng laukg — ,,Kodas®.
Jame jvedame pozymio koda (rekomenduojame jog jis biity prasminis o ne beprasmis skaiciy ar
raidziy kratinys). Véliau, jei reikia, pasirenkame tipg. Pavadinimo nurodyti nebiitina, ta¢iau
rekomenduojama.

Norint, kad klasifikatoriy naudoti biity galima tik tam tikrg laikg, galima pasinaudoti
pozymiu ,, Terminuota“.
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PASTABA: jei jvesto pozymio (klasifikatoriaus) sistema neleidzia iSmesti, reiskia jis jau yra
naudojamas kurioje nors vietoje.

1.2 Etatali

PRIVILE-GAMA MI(MSSQL_Server) Sistemos A

Servisas  Pagalba
= t2Personalo kasifikatorius
N3 Spedalybes
M4 Etatai padalinyje

M5 Personalo saradas

N6 Personalo operacijos
N7 Atostogy likudiai

M1, Personalo analizé

Baigti

Naudodamiesi $ia skiltimi nurodome, kokie etatai bus apskaitomi. Jvedame etato koda
(butinas parametras), pavadinimg. Cia galime pasinaudoti informacija, jvesta personalo
klasifikatoriuose. (laukeliai ,,Kategorijos®, ,,Personalo grupé®, ,,Darbo pobudis®).

I
=l ]

Etato kodas VADYBA

Pavadinimas WVadybininkas

Kategorijos <11 Pirma kategorija

Personalo grupé -
Darbo pobudis .~
Priklauso atostogu 28
Atostogu formulé -

[~ Terminuota

Atkreipkite démesi, jog personalo klasifikatoriy laukeliai yra geltoni. Si spalva
nurodo, jog norint uzpildyti laukelj, nebttina jeiti j pilng klasifikatoriy sarasa (spragtelint dukart
laukelio viduje) — uztenka laukelyje spragteléti desinj pelés mygtuka ir bus parodyta atfiltruota
saraSo forma (tik su reikiamomis reikSmémis).

Atostogy laukelyje jvedame priklausanciy konkreciam etatui atostogy dieny skaiciy.
Véliau, skaiCiuojant atostogas etatui, bus remiamasi $iuo laukeliu. Jei atostogas reikia paskaiciuoti
pagal formule (o dazniausiai taip ir biina), minétg laukelj galima palikti tus¢ig ir formule nurodome
laukelyje ,,atostogy formulé* (skyrius ,,3.2°).

Jei reikia, kad etatas biity naudojamas ribota laika, reikia pasinaudoti pozymiu
,,Terminuota“.
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PASTABA: jei bus nenurodyta kiek etatui priklauso atostogy, bus negalima perkelti personalo
operacijy.

PASTABA: jei jvesto etato sistema neleidzia iSmesti, reiskia jis yra naudojamas personalo
operacijose arba etaty padaliniuose sarase.

PASTABA: atostogy formulé turi aukStesnj prioritetg uz konkrety priklausanc¢iy atostogy skaiciy
(nurodoma laukelyje ,,Priklauso atostogy®).

1.3 Specialybés

*E) RIVILE-GAMA MI(MSSQL_Server) Sistemos A

Servisas Pagalba | Personalas
il% & NEet

b2 Persong

M3 Spedalybés

M5 Personalo sarasas

N6 Personalo operacdijos
N7 Atostogy likudiai

M1, Personalo analize

Baigti

BEE B IEFES

Specialybiy sgrase nurodome personalo valdyme apskaitomas specialybes. Pvz. etatui
XXX uzimti reikalingas asmuo su YY'Y specialybe. Specialybés yra papildoma Personalo modulio
galimybé, jos dazniausiai naudojamos tik stambiose valstybinése jmonése, kur dirbanciyjy sarasus
pagal specialybes reikia pateikti valdzios institucijoms. Sios galimybés nenaudojimas jprastam
darbui su moduliu netrukdo.

Specialybés atvaizduojamos kaip medis — taip yra patogiau naudotis sgrasu, nes
lengviau grupuoti jrasus.

O %] 0| &|=(w aa =8 %
Rodytl | Med) -|
- IT o Specialybiy sara%o koregavimas | ﬁ
PR
=\ vaove| & [ 7}
[E wAD
B wAL van| Kodas EKSP
Pavadinimas Eksploatacija
Apragymas |
Tipas Detali v|
Junglantis kodas /||T IT
[~ Terminuota

Norint jvesti naujg specialybe reikia nurodyti jos koda, pavadinimg bei tipg. Sistemoje
naudojamos tik specialybés su tipu ,,Detali*. Tipas ,,Grupé* skirtas specialybiy medzio sudarymui.
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Kuriant detaly ar grupinj jrasg, tam, kad priskirti jj kokiai nors jau egzistuojanciai grupei, reikia
naudotis laukeliu ,,Jungiantis kodas*.

PASTABA: jei jvesto jraSo sistema neleidzia iSmesti — jis yra naudojamas etaty padaliniuose
saraSe, personalo operacijose arba iSsilavinimo informacijoje.

1.4 Etatai padalinyje

PRIVILE-GAMA MI(MSSQL_Server) Sistemos A

Servisas Pagalba | Personalas
i|& & m: NEes

M2 Personalo kasifikatorius

N i
7 M4 Etatai padalinyje

M5 Personalo saradas

M6 Personalo operacijos
N7 Atostogy likudiai

M1, Personalo analizé

Baigti

B 5EFIFEES

Naudodami $ig formg nurodome kiek etaty turésime kiekviename i§ savo padaliniy.
Pvz. jei turime du padalinius: programavimo skyriy ir administracija, galime nurodyti, jog
pirmajame dirbs penki programuotojai, 0 antrajame — vienas direktorius.

Véliau, atlickant priémimo, perkélimo bei atleidimo personalo operacijas, sistema
seks, ar nevirSytas etaty kiekis.

| & Etatai padalinivose x|
. %‘a"ll il

Etato kodas w1 Mormalus etatas

Padalinio kodas | P1 Padalinys1

Specialybés kodas o

Favadinimas Mormalus etatas

Etaty kiekis 5,000

Panaudota 0,000

Pavaduojamu etaty kKiekis 0,000

Pavaduojamuy etaty panaudotal 0,000

[~ Terminuota

Biitini laukai Cia yra ,,etato kodas®, ,,padalinio kodas* ir ,,specialybés kodas*.
Atkreipkite démesj, jog etaty kiekis nebttinai turi biti sveikas skaicius. Visai jmanoma situacija,
kai j tam tikras pareigas yra laisva puse¢ arba triikksta ketvirtadalio (ar pan.) etato.
Etaty kiekis gali buti bet koks neneigiamas skai¢ius (netgi nulis), jei tik jis néra mazesnis nei uZimty
pozicijy skaicius.

Pvz. Jei anksCiau buvo jvesta, jog ] programuotojo pareigas galima priimti tris asmenis ir visi trys
Siuo metu yra priimti, tai pakoreguoti etaty padaliniuose kiekj Siai pozicijai j vienetg — nepavyks.
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Laukeliai ,,Panaudota®, ,,Pavaduojamy etaty kiekis* ir ,,Pavaduojamy etaty panaudota*
yra informaciniai. Juose rodoma dabartiné situacija.

PASTABA: jei jvesto jraSo sistema neleidzia iSmesti — jis yra naudojamas personalo operacijose.

1.5 Personalo sgrasas

PRIVILE-GAMA MI(MSSQL_Server) Sistemos A

Servisas Pagalba | Personalas

N1 Etatai
N2 Personalo kasifikatorius
M3 Spedalybés
N4 Etatai padalinyje

QE Personalo saraEaD

N6 Personalo operacdijos
N7 Atostogy likudiai

M1, Personalo analize

Baigti

Personalo sarase suvedami ir rodomi visi asmenys, kurie yra apskaitomi personalo
valdyme. Tai nebutinai darbuotojai, dirbantys $iuo metu — tai gali biti ir pretendentai ar buve
darbuotojai, kuriy darbo istorija reikia iSsaugoti.

RETE
D2 |X| = [T]v[2Y Sla] =5|-=/es e ¥ 2
IVisi vl |V Tipas | Darbuotojas | Seimyniné padélislVedes (i5teke] vl
[~ Vardas [ Lytis
[~ Pavardé Iv Dirba | Dirba v[
Kodas | Vardas | Pavardé | Tipas [pZ] Adresas |Telefonas ||
¥ 100 Kestas Jonaitis Darbuotojas Ilabec
: 1001 Jonas Jonaitis Darbuotojas r
1003 Kestas Maujaitis Darbuotojas [
1004 Pranas Senaitis Darbuotojas |
[ 101 Povilas Povilaitis Darbuotojas r
102 Pranas Keraitis Darbuotojas |
: 104 Stepas Stepaitis Darbuotojas r
105 Zosé Mazuté Darbuotojas [
[ ]111 Jonas Maujaitis Darbuotojas r
(112 Povilas Maujaitis Darbuotojas r
113 Puovilas Wylaitis Darbuotojas |
: 114 Zigmas Sausaitis Darbuotojas r
115 Jonas Girtais Darbuotojas [
[ 118 Meonas Glinkaitis Darbuotojas r =
: 90 uuuul YYYYYYYY Darbuotojas r =
< o . e o L|J

Saraso filtravimui, tarp jprasty pozymiy, yra naujové — pozymis ,,Dirba‘“. Juo
naudojantis galima atfiltruoti tuos Zmones, kurie $iuo metu dirba arba ne (yra tikrinamos perkeltos
priémimo ir atleidimo operacijos). Pozymis valdomas automatiskai, todél jo nereikia nustatinéti
naudojant Personalo koregavimo forma.
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Kiekvienam darbuotojui galima jvesti i§samig informacija — ne tik asmeninius
darbuotojo, bet ir sutuoktinio, vaiky duomenis.

x|
25]=] 2|

Kodas 114 Lytis Vyras vI
Tipas Darbuotojas vl Gimimo data | 1980.11.08

Vardas |Zigmas Pilietybé v
Pavardé |Sausaitis Tautybg
Qg;”aesns 18815552068 Pareigybés

Infermacija |Informacijaz PaZzyméjimai ir dokumentai | Vaikai | IZsilavinimo informacijal Dokumentai |

rKontaktiniai duomenys Pastabos
Adresas || Seimyniné padétis IVedes [iétekéij =]
Kurreg. Sutuoktinio
Telefonas Vardas
Mobilus Pavarde
telefonas
B Gimimo data | =
Kompetencija [~ Terminuota
rLogistika
11 3
241 4y

Naujo darbuotojo jvedimo formoje bitina nurodyti koda. Kaip minéta ankséiau, pagal
poreikius galima jvesti kitg detalig informacija — tokig kaip sutuoktinio asmens duomenys,
informacija apie paskuting darboviete, karo prievole, pazyméjimus bei dokumentus, vaikus ir
i$silavinimg.

Kadangi formoje naudojami personalo klasifikatoriai, dalj informacijos galima
nurodyti su jy pagalba vélesniam informacijos filtravimui.

Atkreipkite démes;j ] parySkintus datos jvedimo laukelius. Jie parySkinti ne veltui —
spragteléjus dukart pelyte ant tokio laukelio pavadinimo, automatiSkai bus jkelta Sios dienos data, o
spragteléjus dukart pelyte paciame laukelyje, bus parodytas kalendoriukas.

Nuo ,,Rivile-GAMA* 106.0000 versijos tapo jmanoma prie kiekvieno personalo
sarase nurodyto asmens prisegti bet kokius failus (tai gali buti tiek ,,MS Word* dokumentai, tiek
PDF failai, tiek paveiksliukai). Lapelyje ,,Dokumentai‘ reikia spausti ,,Nauja* ir dokumento
koregavimo langelyje uzpildZius reikiamus laukelius, spausti ,,ISsaugoti‘.
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=
2= 2l

Kodas [114 Litis [vas =]
Tipas W, Gimimo data W
Vardas |Zigmas Pilietybé \/—
Pavarde |Sausaitis Tautybe |
LSMens 15515553968 Pareigybes .1

Informacual Informacuazl PaZymejimai ir dokumentai | Vaikai | IZsilavinimo informacija  Dokumentai

n[e|2]x]| 2 #Sléal o

Eilés n Failo vardas Data Dokumento numer| Pavadinimas Pastabosl;l
o 1/CV_pdf 2009.05.25 cv

<E) I3silavinimo informacija ll
2

Personalo kodas 114 —

Data 2008.05.25

Pavadinimas cv
|<| Dokumento numeris _>|;|
~ Failas CV.pdf Im

- 3

Norint perziiiréti prikabintg faila, reikia spausti mygtuka su sgvarzéle, esantj
dokumenty sarase.

Zinotina, kad i$saugojus failg viename kompiuteryje, kuriame yra programa, sugebanti
ta failg parodyti ir bandant perzitréti failg kitame kompiuteryje, kur minétos programos néra — bus
iSduotas klaidos praneSimas. Jeigu vis délto reikia failg iSsaugoti, spauskite desinj pelés mygtuka
ant sgvarzelés, esancios dokumenty sarase ir 1§ pasirodZiusio meniu pasirinkite ,,iSsaugoti‘.

PASTABA: jei jvesto jraSo sistema neleidzia iSmesti — jis yra naudojamas personalo operacijose.

PASTABA: personalo saraso darbuotojy korteles galima iSeksportuoti ir suimportuoti naudojantis
standartiniais ,,Rivile-GAMA* mygtukais.

PASTABA: personalo korteléje nurodyta atostogy formulé turi aukstesnj prioritetg nei etato
korteléje nurodyta formulé ar atostogy skaicius.

1.5.1 Personalo saraso importas iS Algy

Daugelis sistemos ,,Rivile-GAMA* naudotojy jau dirba su algy moduliu. Algose jie
yra jsivede darbuotojy informacija. Kai darbuotojy nedaug, nesunku $ig informacijg pradubliuoti ir
Personalo modulyje (deja kolkas standartinémis eksporto/importo priemonémis to padaryti
negalima). Taciau esant dideliam darbuotojy sarasui norétysi, kad bent ta, neypatingai i§sami,
darbuotojg apraSanti informacija, esanti Algose, biity automatiskai perkelta j Personala, kur ja
véliau bus galima papildyti.
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ol
. '%‘L“ll gl

| I~ Formos INIT-as (kiaviZas INSERT)

I Programa po informacijos nuskaitymo (klavizas PAGE UF)

* Kodas -3 F4
i Pavadinimas | Darbuotojo petro importas

. Varotojas
i F{nmandns

=titi_pagr.ad.imp_tab(.F..T."PETRAS") ﬂ

Tam reikalui, nuo ,,Rivile-GAMA* 105.0000 versijos egzistuoja vidin¢ Personalo
saraso f-ja. Jg iSkviesti galima naudojantis klaviS§y programavimo galimybe: Personalo sgrase
spaudziame [Ctrl+Q], atsidariusiame programuojamy klavisy lange spaudziame ,,Naujas*.
Laukelyje ,,Kodas* paspaudziame tg klavisa, kurj norime uzprogramuoti (pvz. [F4]), ivedame
pavadinimg (pvz. ,,Darbuotojy importas*), laukelyje ,,Vartotojas“ rekomenduojama nurodyti
konkrety sistemos vartotoja (pvz. MASTER), kuriam Sitas klavisas veiks, kad kiti vartotojai, ji
netycia paspaude, neatlikty uzprogramuoty veiksmy. Laukelyje ,,Komandos* nurodome komanda
,=titi_pagr.ad.imp_tab(.F.,.T.,“PETRAS*)* (be iSoriniy kabuciy). Komandoje yra trys
parametrai, kuriuos galima nustatyti pagal poreikius.

Jei pirmasis yra ,,. T.“ (be kabuciy, bet su taSkais), tai jei jau egzistuoja darbuotojas
personale, kurio kodas sutampa su Algose nurodyto darbuotojo tabeliniu numeriu ir jei tas
darbuotojas nedalyvauja personalo operacijose, jis bus pakeistas j darbuotojg i§ Algy. Jei pirmasis
yra ,,.F.*“ arba praleistas, tokiu atveju jokie pakeitimai nebus vykdomi.

Jei antrasis yra ,,.T.“, tuomet importuojant darbuotojg j Personala, jis bus suriSamas su
darbuotoju 1§ algy. Tai reikalinga, norint, kad kuriant personalo operacijas (pvz. Priémima,
atsotogas), automatiskai buty kuriami atitinkami Algos dokumentai. Jei parametras yra ,,.F.* arba
praleistas, importuojant suri§imas bus nevykdomas.

Treéiasis parametras nurodo kokj konkrety darbuotoja importuoti. Cia, tarp kabuéiy,
jraSome reikimo darbuotojo tabelinj numer;. Jei reikia, kad biity importuojami visi darbuotojai,
parametrg paliekame tuscig arba praleidZiame.
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1.6 Personalo operacijos

PRIVILE-GAMA MI(MSSQL_Server) Sistemos A
Servisas Pagalba | Personalas

i@@; M1 Etatai

N2 Personalo kasifikatorius

M3 Spedalybés
N4 Etatai padalinyje

M5 Personalo sarasas

N6 Personalo operacdijos
N i ]
l M1, Personalo analize

Baigt

BEE B IEEES

Personalo operacijos naudojamos fiksuoti veiksmus su personalu. Pvz. priémima,
atleidima, atostogas. Véliau, remiantis Siomis operacijomis yra sudaromos jvairios ataskaitos,
fiksuojamas sukauptas atostogy likutis, mazinamas arba didinamas etaty skaitliukas.

Darbas su operacijomis yra pagrindinis uzdavinys Zmogaus, dirbsiancio su Personalo
moduliu.

Siame skyriuje pasistengsiu apzvelgti didiaja dalj Personalo modulio operacijy.

1.6.1 Operacijy sarasas, jy perkélimas ir automatiskai kuriami Algos
dokumentai

o

D|2[3%| 2| &|v[2) Slea| 8os]sm|as el ] ¥ 2]

I‘ufisi vI [v Priégmimo op.| 0000000001565 | 2002.01.01
v Pavadinimas Maujas Naujaitis v Data 2009.06.25 |2DDQ.DB.2E
Mﬂym | v Akiyvils Aktyvis vl Tipas

) Kodas | Pavadinimas Tipas | ApraSymas |P|P?_|Dat|;
\: 000000000159 Naujas Maujaitis Perkélimai P 20¢
_{]{]{J{J{JO{JUU‘I?G MNaujas Maujaitis Alostogos P 200

Sarase rodomos visos personalo operacijos. Operacijy sagraso valdymo juosta yra
standartiné — ¢ia rasite mygtukus ,,Nauja®, ,,Koreguoti®, ,,Duomeny importas®, ,,Papildomos
filtravimo salygos®.

Filtravimo laukeliy reik§Smés yra suprantamos i§ laukeliy pavadinimy. J[domesnis yra
filtravimas pagal operacijos tipus. Nuo 106.0000 ,,Rivile-GAMA* versijos galima patogiau tai
atlikti — spaudziant mygtuka ,, Tipas* patenkame | tipy pasirinkimo langa, kuriame galime pazyméti
keleta, nebiitinai tarpusavyje susijusiy, tipy. Siame lange paspaudus ,,i§saugoti“ (klav. [Ctrl+W])
pasirinktos reik§més yra jsimenamos, paspaudus ,,nuskaityti* (klav. [Shift-1]) — jsimenamos ir
nuskaitomas saraSas, paspaudus klav. [ESC] — naujos reik§més nejsimenamos, vietoj to —
atstatomos senos ir langelis uzdaromas. Jei koks nors tipas yra pazymétas, mygtukas ,, Tipas* yra
parySkinamas zalia spalva.

Naudingas gali bati ir filtravimas pagal priémimo operacija — pvz. norint pamatyti
visas personalo operacijas, priklausancias tam tikrai priémimo operacijai. Laukelyje galima
nurodyti priémimo, tikslinancig ir keitimo operacijy numerius. Filtravimas neveikia ,,aukstyn® —t.y.
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jei yra priémimo operacija ir keletas keitimo operacijy pagal ja, tai nurodzius priémimo operacija
keitimo operacijos bus rodomos, taciau nurodzius kurig nors keitimo operacija, priémimo
nebematysime.

Mygtuko ,,Dokumentas* pagalba prie pasirinktos personalo operacijos galima
prikabinti ,MS Word*, ,,MS Excel* ar kitokio formato dokumentus.

Reikty atkreipti démesj i paveiksliuke pazyméta mygtuka. Daznai jo galimybés yra
neisSnaudojamos — o juk paspaudus jj su desSiniu pelés mygtuku galima ne tik i§saugoti einama
saraso iSdéstyma, bet ir eksportuoti matoma sarasa i ,,MS Excel” faila.

Operacijos gali biiti aktyvios arba — ne. Jei operacija neaktyvi, sarase ji rodoma
raudona spalva ir jos naudoti aprasSant kitas operacijas negalima. Taip pat tokiy operacijy negalima
koreguoti.

Jei pagal priémimo arba perkélimo operacijas yra sukurta pavadavimo operacija, tai
pirmoji operacija yra rodoma zalia spalva.

Viena i§ svarbesniy personalo saraso lango funkcijy yra operacijy perkélimas.
Operacijos perkélimas parodo ne tik tai, kad su ja yra baigta dirbti, taciau jo metu taip pat atlickami
svarbiis skai¢iavimai susij¢ su priklausanciy atostogy likuciu, nustatomas darbo (dirba ar ne)
pozymis. Perkeliant tam tikras personalo operacijas (priémima, atleidima, atostogas) automatiskai
formuojamas reikiamas dokumentas Algose (tiesa tam reikia, kad algose nurodytas darbuotojas biity
suri$tas su konkre¢iu asmeniu i$ personalo sgra$o). Jei automatinio dokumenty formavimo funkcija
nebiitina, ja galima atjungti — reikia saraSo arba sistemos inituose nustatyti reikSme
Htiti_pagr.SS_PARAM_KADRAI_NEKELTI_I_ALGOS_DOK=.T.*“ (kaip koreguoti init‘g
galite paskaityti skyriuje 1.5.1).

Tai svarbu prisiminti ne tik tuo atveju, kai su personalu dirbama skyrium nuo algos,
bet ir tuomet, kai norima Salinti personalo operacijas — i§ pradziy teks paSalinti operacijos
sugeneruotg algos dokumentg. Tam, kad surasti pastarajj galima pasirinkti reikiamg operacija (pagal
kurig buvo sugeneruotas dokumentas) ir paspausti operacijy sagraso mygtuka ,,Analitiné*.

Personalo operacijy sarasas atsizvelgia ir j kai kuriuos ,,Riviles-GAMA* parametrus,
kurie pasiekiami naudojant Parametry sarasa. Parametrai Personalui perduodami nurodant modulj
,Bendras* arba ,,Alga (AL)".

Jei parametry sarase esantis parametras ,,SS KOREKCIJA* leidzia perkelty
dokumenty koregavima, tai perkeltas operacijas personale galima ne tik koreguoti bet ir iSmesti.
ISmetant reikia laikytis taisyklés, kad pirmiausiai iSmetamos véliausiai sukurtos operacijos (kai
kurioms operacijoms tai néra aktualu, pvz. kursams, seminarams, papeikimams, padékoms).

Parametru ,,SS PERIODAS* nurodomas periodas, su kokiomis operacijomis (kada
sukurtomis) galima dirbti.

PASTABA: nepriklausomai nuo parametro ,,.SS KOREKCIJA* reikSmés jei operacija yra perkelta
ir pagal ja automatiskai sukurtas Algos dokumentas, operacijos koreguoti nebus galima. Norint j3
koreguoti, teks iSmesti minétg dokuments.

PASTABA: personalo operacijy importa/eksporta s€ékmingai gali atlikti tik miisy konsultantas. Jei

vis délto jums reikia patiems importuoti ar eksportuoti duomenis, pries tai reikty iSnagrinéti jisy
konkrety atvejj su misy atstovais.
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1.6.2 Operacijy koregavimo lango pagrindiné informacija

Vedant personalo operacijas, jose butina nurodyti tam tikrg pagrinding (hedering)
informacija. Visose operacijose rodomi Sios informacijos jvedimo laukeliai ir beveik visur jie turi
tas pacias reikSmes.

=
=] 15 2

: Operacijos Nr. | 000000000182 Priemimo op. .| 000000000159 2002.01.05

I Data 2009.07.01 Etatas | 365 365
- Tipas Perkélimai vl Padalinys w1 Pirmasis padalinys

c
Dokumento MNr.| PERO00000031 Specialybé ¥y
i Personalo

kodas w123

INaujas Maujaitis

E Aprasgymas

Tai yra sekantys laukeliai:

Operacijos Nr. — 8io laukelio nurodyti nereikia, jame sistema automatiskai jkelia
kuriamos arba redaguojamos operacijos numerj;

Data — laukelyje galima nurodyti operacijos data, kuriant nauja operacija, sistema
automatiskai jkelia Sios dienos datg;

Tipas — nurodomas biisimos operacijos tipas. Koreguojant jau esanc¢ig operacija, $i0
laukelio keisti nebegalima;

Dokumento Nr. —jei ,,Rivile-GAMA* Dokumenty skaitliukuose yra uzduotas
dokumento skaitliuko Sablonas nurodytam operacijos tipui, sistema automatiSkai jkelia unikaly
dokumento numerj kiekvienai naujai personalo operacijai. PrieSingu atveju, kadangi laukas yra
biitinas, jj uZpildyti reikés patiems;

Personalo kodas — kokiam asmeniui i§ Personalo sgraso yra kuriama operacija.
Kadangi laukas sarasinis, dukart spragteléjus jame pelyte, bus parodytas Personalo saraas i$ kurio
galésime pasirinkti reikiamg asmenyj. Jei 1§ pradZiy nurodome priémimo operacija, $is laukas
uzpildomas pagal ja;

Priémimo op. — Siame bitiname lauke nurodoma priémimo operacija (tai turi biti
arba aktyvus priémimas, arba aktyvus priémimo patikslinimas, arba aktyvus perkélimas(keitimas),
Salia rodoma parinktoje operacijoje nurodyta pradzios data), pagal kurig yra kuriamos kitos
operacijos (pvz. kuriant atleidimo operacija, nurodome pagal kokj priémimg atleidziam). Kadangi
laukas yra sagraSinis, dukart spragtelé¢jus jame pelyte, bus parodytas tinkamy priémimo operacijy
sarasas. Jei nurodytas personalo kodas, bus parodytas tinkamy priémimo operacijy sarasas tam
kodui. Vieninteliu atveju — atliekant pirminj priémima, $is laukelis yra nebiitinas, o laukelio reikSmé
yra ,,Pretendentas® ir jame yra nurodoma pretendento operacija, pagal kurig yra atlickamas
prémimas;

Etatas, Padalinys, Specialybé — Sie laukeliai yra butini ir apibrézia etatg padalinyje,
su kuriuo atlickama operacija. Dukart spragteléjus pelyte laukelyje ,,Etatas* bus parodytas Etaty
padalinyje saraSas. Laukeliai ,,Padalinys* ir ,,Specialybe* yra neaktyvis;

ApraSymas — Siame laukelyje galima jvesti operacijos apraSyma;

Visose personalo operacijose taip pat galima nurodyti papildomg informacijg — jos
jvedimo laukai yra lapelyje ,,Pastabos®.
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Pagal Sig informacija, véliau galima paruosti reikiamas ataskaitas. Jei pastabose
esancios informacijos neuztenka, kaip ir visoje sistemoje ,,Rivile-GAMA®, yra galimyb¢ papildoma
informacijg suvesti naudojant papildomus laukus (mygtukas Igﬂcf').

PASTABA: daugeliu atveju, nurodzius priémimo operacija, laukai ,,Personalo kodas®, ,,Etatas®,
»Padalinys® ir ,,Specialybé* uzpildomi automatiskai.

PASTABA: jei laukelj ,,Etatas* pildome ranka ir Etaty padaliniuose sarase yra keletas eiluciy,
kuriose nurodytas tas pats etatas, imama pati pirmoji.

1.6.3 Pretendenty operacija

Jei i8kyla poreikis fiksuoti pretendentus tam tikroms pareigoms uZimti, galima
naudotis pretendenty operacija. Véliau, tokias pretendenty operacijas galima naudoti kuriant
priémimo operacija — reikSmes, jvestos pirmojoje bus automatisSkai perkeliamos j antraja.

x|
=z = 2
1

1 Operacijos Nr. | 000000000134 Priémimo op. .~

: Data 2009.06.09 Etatas v

Tipas Pretendentai vl Padalinys v

! Dokumento Nr.| PRE0O0000004 Specialybe
| Personalo
_ kodas

-

Pirmas

=y

Pirmasis padalinys

123 |Nau1as Naujaitis

. Aprasymas

i Prigmimas \rperkéhmasl | | | | | | | | | | | | | | | |Pastabus|

! Priemimo varka ./

:Pareigulygis v
! Darbo pobddis .~

I Kvalifikacijos
i kategorija

"

- = Darbo dienos, savaités,
Sutarties numeris pamainos frukme

Sutarties tipas Pagrinding vl Me visas darbo laikas

Sutarties pradiia . Darbo uZmokestis

Sutarties pabaiga | 15handymao laikotarpis

Sutarties terminas | Etato dalis W
Priémimo data 2002.01.01

Operacijoje butina nurodyti operacijos data, dokumento numerj, personalo koda bei
etatg. Dazniau naudojamy lauky paaiskinimai:

,Personalo kodas* — asmuo i$ Personalo sgraSo;
,Etatas® — etatas padalinyje, i kurj asmuo pretenduoja;
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»ApraSymas* — papildomas operacijos aprasymas;
»Priémimo data“ — kada planuojama priimti j darba;
,Etato dalis“ — kokig etato dalj planuojama skirti;

PASTABA: perkeliant $ig operacijg jokie etaty skaitliukai nesukami, atostogos neskai¢iuojamos ir
pan. veiksmai neatliekami.

PASTABA: tam, kad automatiskai suktysi Dokumento nr. skaitliukas reikia Dokumenty skaitliuky
lange sukurti Personalo modulio skaitliuka su tipu ,,Pretendentai‘.

1.6.4 Priémimo operacija

Si operacija vykdoma priimant asmenj j etata. Operacijos metu tikrinami bei kei¢iami
etaty skaitliukai ir neleidziama jvesti etato, jei nebeliko laisvy viety. Priémime esantis sutarties tipas
gali biiti ,,pagrindinis“ arba ,,papildomas®. Siuo tipu apibréZiama priémimo operacijos esamé: ar tai
pati pirmoji priémimo operacija, ar tai patikslinancioji priémimo operacija.

re— =
| =7 2|

. Operacijos Nr. | 000000000128 Pretendentas .~

Data W Etatas N
, Tipas Priemimas j eta ~| Padalinys
+ Dokumento Mr. | PRIOO0000036 Specialypeé
T |
Apragymas
Priémimasirperkélimasl | | | | | | | | | | | | | | | |Pastabos|
Priemimotarka | e oo data
Pareigy lygis .
Darbo pobddis E,;‘Qi%%‘u‘?;’]‘g‘]gms“’g”
Sutarties numeris | Eggr?gir?tijesntt;uskr%%vaités'
Sutarties tipas F'angeL, Mevisas darbo laikas
Sutarties pradiia — Darbo uZmokestis
Sutarties pabaiga r IEbandymo laikotarpis
Sutarties terminas | Etato dalis w
i Priémimo data

Atliekant pirmajg priémimo operacija laukelyje ,,Pretendentas galima nurodyti
pretendento operacijg. Pagal pastarajg bus uzpildyti atitinkami laukai (priémimo data, personalo
kodas, etatas ir t.t.).

Pirmojoje priémimo operacijoje nurodyta priémimo data yra atskaitos taskas nuo kada
darbuotojui pradedamos skaiciuoti atostogos. Atsiminkite, kad darbo sutarties sudarymo ir darbo
pradzios datos gali skirtis.? Jei reikia nurodyti sutarties sudarymo datg, naudokités laukeliu
Ldutarties pradzia®.

2 pagal darbo kodeksa darbuotojas privalo pradéti dirbti kita, po darbo sutarties sudarymo diena, jei Salys nesutaré
kitaip. T.y. laukelyje ,,Sutarties pradzia“ nurodome sutarties sudarymo diena, o laukelyje ,,Priémimo data“ nurodome
diena, kada darbuotojas pradéjo dirbti. Nuo Sios dienos imtinai, jam pradedamos skaiciuoti priklausancios atostogos.
Minétuose laukeliuose nurodytos datos gali nesutapti su laukelyje ,,Data“ esancia reikSme.

Personalo valdymas. Dokumentacija. Autorius - Martynas Jusys, UAB ,,Rivilé®, 2010 Vilnius 15



Dazna situacija, kai Personalo modulis pradedamas naudoti jau dirbancioje jmon¢je,
turinCioje anksc¢iau priimtus darbuotojus. Norint, kad tokiem darbuotojam atostogas biity galima
skai¢iuoti naudojantis sistema, reikty tvarkingai susivesti juos j personalo apskaitg — t.y. sukurti
priémimo operacijas nurodant tikraja priémimo datg. Jei tokie darbuotojai, nuo savo darbo pradzios
yra atostogave, tam, kad sumazinti jiems priklausanciy atostogy skaiciy reikia uzpildyti laukus
»Paskutiniy atostogy data“ (¢ia nurodome paskutiniy atostogy pradzios data) ir ,,Panaudoty atostogy
skaicius joje* (nurodome kiek dieny atostogavo paskutinj kartg). Perkélus tokia operacija, atostogy
liku¢iuose bus automatiskai nuraSytos priklausancios atostogos iki nurodytos datos. Jei minéty
lauky neuzpildytume, tg nurasyma tekty atlikti rankomis, kas, esant dideliam zmoniy kiekiui, yra
sudétinga. Detaliau apie atostogy skaiciavimg ir atostogy likucius skaitykite skyriuose ,,2. Atostogy
skaiciavimo aspektai ir atostogy likuciai* bei skyriuje ,,Pavyzdziai‘.

Antroji priémimo operacijy paskirtis yra jau esanciy priémimo/perkélimo operacijy
tikslinimas. Tikslinti priémimo ar perkélimo operacijas iSkyla butinybé, kai keiciasi kai kurios jy
salygos — sakykim sutarties terminas, darbo uzmokestis, etato dalis.

Tam reikalui reikia nurodyti sutarties tipg ,,papildoma‘, o laukelyje ,,Priémimo op.* — operacijos,
kurig tiksliname, numerj.

5
BEl= 2

Operacijos MNr. | 000000000131 Priemimo op. .- 000000000127 Zigmas Sausaitis

Data 2009.05.28 Etatas |1 Pirmas
Tipas Priémimas j eta vl Padalinys w1 Pirmasis padalinys

Dokumenta Nr. | PRIC00000037 Specialybé
Personalo
kodas w114

IZigmas Sausaitis

Apragymas
Priémimasirperkélimasl | | | | | | | | | | | | | | | |Pastabos|
Priéemimo tvarka .~
Pareigy lygis o
Darbo poblddis .~
Kvalifikacijos
kategorija v
; - " o +I» Personalo operacijos
Sutarties numeris Darbo dienos, savaités, 3
pamainos trukme olm (8 x| =] = A = =
—— A % v (2| Slan #os-m(as s
Sutarties tipas FPapildoma vl Me visas darbo laikas | | | |—I | |z |—|—| =
Sutarties pradiia — Darbo uZmokestis Visi :I' I bata
A — - Pavadi Altyvd
Sutarties pabaiga .. I1Zbandymo laikotarpis B 7 L
— — e [~ Apradymas
Sutarties terminas neterminuotg Etato dalis 1,000 5
S — Kodas | Tipas |
Priemimo data 2009.05.25 L 127 Zigmas Sausaitis Priémimas | etata
| 4000000000131 Zigmas Sausaitis Priemimas | etata

Patikslinus priémimo ar perkélimo operacija, §ioji tampa neaktyvi. Jos naudoti
apraSant kitas personalo operacijas negalima — dabar tam tikslui reikia naudoti tikslinancig
priémimo operacija.

Reikalui esant galima tikslinti ir pacig tikslinan¢ig priémimo operacija.

PASTABA: laukelis ,,Pretendentas* yra rodomas tik priémimo operacijoje, kai sutarties tipas yra
»pagrindiné®. Visais kitais atvejais $is laukelis yra skirtas priémimo operacijai nurodyti.

PASTABA: jei iSmesime tikslinancig priémimo operacija, tai operacija, kurig ji tikslina, v¢él taps
aktyvi.

PASTABA: perkeliant priémimo operacija, atostogy likuciuose sukuriamas tik pirminis jrasas
(parySkintas Zalia spalva).
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1.6.5 Perkélimo (keitimo) operacija

Si operacija Zymi — darbo naujose pareigose pradzia. Operacija galima naudoti ir tuo
atveju, kai keiciasi atostogy kiekis ir reikia iSlaikyti istorija, koks jis buvo pries pasikeitimag.

Lauke ,,Priémimo op.* nurodome i§ kokios priémimo operacijos vyksta perkélimas, o
laukelyje ,,Etatas“ — j koki etatg padalinyje keliame.

Ivedant naujg uzimama etato dalj, sistema automatiskai patikrins ar naujose pareigose
uztenka etaty. ISsaugant, etato dalis buvusiose pareigose yra atlaisvinama, o naujose —
uzrezervuojama.

Laukelyje ,,Priémimo data® reikia nurodyti nuo kada asmuo dirbs naujose pareigose.
Si data turi bati ne maZesné nei priémimo operacijos data. Atostogy skai¢iavime bus naudojami
sekantys intervalai: [a;b-1][b;c] — ¢ia a — darbo arba mety pradzia, b — darbo naujose pareigose
pradzia, ¢ — darbo arba mety pabaiga.

<E) Personalo operacijos
| =% I A

i Operacijos Nr. Priemimo op. .| 000000000159
Data | 365

i -EH- Etatas
g Perkélimai j Palalinys w1
! Dokumento NF; Specialypé

Tipas
| Personalo
!'kodas w122

000000000182 2002.01.05
365

Pirmasis padalinys

|Naujas Maujaitis

_ Apragymas
H Priémimasirperkélimasl | | | | | | | | | | | | | | | |Pastabos|
| Priémimo tvarka .~
i Pareigu lygis Wy

[ Darbo pobidis

I Kvalifikacijos
kategorija v

Sutarties numeris E&?;r?gi%esnt?uskrsr%vanés'

Sutarties tipas Pagrindiné j Me visas darbo laikas

Sutarties pradiia Darbo uZmokestis

Sutarties pabaiga 15bandymo laikotarpis

Sutarties terminas Etato dalis 1,000
Priémimo data 2009.06.26

Sukiirus perkélimo operacija, laukelyje ,,Priémimo op.* nurodyta operacija tampa
neaktyvi. Nuo §io momento kity operacijy (atleidimo, atostogy, Kity keitimy ir t.t.) laukelyje
»Priémimo op.* jau reikia nurodinéti sukurtaja operacija.

PASTABA: perkélimo operacijoje laukelis ,,Sutarties tipas* yra informacinio pobiidZio.

PASTABA: iSsaugant perkélimo operacijg atlaisvinama uZimama etato dalis senose pareigose ir
rezervuojama nurodyta etato dalis naujose.

PASTABA: perkeliant keitimo operacija, atostogy likuc¢iuose sutvarkomi atostogy jrasai imtinai iki
darbo mety, kuriais vyksta keitimas.
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1.6.6 Atleidimo operacija

Kaip ir sako operacijos pavadinimas, §i operacija vykdoma atleidziant zmogy i8
pareigy ar darbo.

| @ personalooperacijos x|
=R

! Operacijos Nr. | 0000000001582 Priemimo op. ,-| 000000000159 2002.01.05

i Data W Etatas | 365 365

£ Tipas Atleidimas vl Padalinys |1 Pirmasis padalinys
: Dokumento Nr. | ATLO0O0000020 Specialypé

personalo 157 | Naujas Naujaitis

EApraéyma.s

s | | [ | || |11 1] ][] poses]

I | atleidimo prieZastis o
° | Atleidimo data 2009.02.01
Etato dalis 1,000

Atleidimo operacijos laukelyje ,,Atleidimo data“ nurodyta data yra paskutiné
darbuotojo darbo diena. T.y. kasmetinés atostogos uz $ig dieng yra skai¢iuojamos. Jei reikia,
laukelyje ,,Atleidimo priezastis“ galima nurodyti priezastj i§ personalo klasifikatoriy saraso (véliau
tokig informacija patogu naudoti ataskaitose). ,,Etato dalis* parodo kokia dalis bus atlaisvinta
18saugojus $§ig personalo operacija.

PASTABA: perkeliant atleidimo operacija, atostogy likuciuose sutvarkomi atostogy jrasai. Nuo §io
momento, suzinoti kiek Zmogui susikaupé atostogy, visu jo darbo metu pagal konkrecig priémimo

operacija, galima ir naudojantis atostogy likuciy sarasu.

PASTABA: sukiirus atleidimo operacija, kity operacijy pagal atleidimo operacijoje nurodyta
priémimo/perkélimo operacija, kurti nebegalima. T.y. atleidimo operacija yra paskutineé.
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1.6.7 Atostogy grafikas

Jei jmon¢je yra tokia tvarka, kad prie§ imant atostogas sudaromas atostogy grafikas,
personale tai uzfiksuoti galima naudojant atostogy grafiko operacijas. Kiekvienai priémimo
operacijai gali buti nurodomas neribotas skaicius atostogy grafiky.

=
= 5 =T e

i Operacijos Mr. | 000000000182 Priemimao op. - 000000000159 2002.01.05

] Data 2009.02.01 Etatas « 365 365
- Tipas Atostogy grafika vI Padalinys w1 Pirmasis padalinys

" Dokumento MNr. | ATGRFO000005 Specialybe
“ Personalo
kodas v 123

INaujas Maujaitis

E Apragymas |

| | swsonugas | | [ ] ]] ][] pesios]

Atostogu tipas v
Atostogy pradiia 2009.08.01

]
]
1
]
] Atostogu pabaiga 2009.08.14 ™ pabaigos data
1

UZ perioda (nuo) .. [ periodas

UZ perioda (iki)

Atostogy dieny skaifius 14 ¥ kalendorinés atostogos

Atostogose Ev. dienu sk 0

Nebitiname laukelyje ,,Atostogy tipas nurodZius reikiamg reikSme 1§ Personalo
klasifikatoriy saraso, reikia nurodyti biisimy atostogy pradzig ir dieny skaiciy jose. Atostogy
pabaiga paskai¢iuojama automatiskai, laiko intervalas imamas imtinai. Jei patogiau atostogy
pabaiga nurodyti data, reikia paZyméti varnele ,,pabaigos data“.

Jei reikia nurodyti periodg uz kurj atostogaujama, pazymeékite varnele ,,periodas*.
NenurodZius periodo, sistema jj paskai¢iuoja automatiskai, operacijos perkelimo metu.

Varnel¢ ,,kalendorinés atostogos* skirta pazymeti ar atostogy operacijos perkélimo
metu bus mazinamas priklausanciy atostogy kiekis (detaliau skaitykite skyriuje ,,Atostogy
operacija‘“, jame taip pat bus apraSytas laukelio ,,Atostogy §v. dieny sk.“ veikimas).

PASTABA: atkreipkite démesj, kad varnelés ,,pabaigos data“ ir ,,periodas* yra apibrauktos. Tai
reiSkia, jog duomeny bazéje jy reikSmés yra nesaugomos.
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1.6.8 Atostogy operacija

Kaip ir sako operacijos pavadinimas, ji skirta atostogoms pazyméti. Naudojant Sias
operacijas gali biiti koreguojamas priklausanc¢iy atostogy likutis. Operacija naudojama ne tik
kasmetinéms, bet ir nemokamoms, motinystés bei kity riiSiy atostogoms pazymeéti.

zl
BE=] 2

I Operacijos Nr. | 000000000182 Priémimo op. | 000000000159 2002.01.08

I Data 2009.07.01 Etatas «| 365 365

. Tipas Atostogos - l Padalinys w1 Pirmasis padalinys

" Dokumento Nr.| ATO000000026 Specialybé o
i Personalo
kodas w|123

I Maujas MNaujaitis

E Apragymas |

| | swstson [ | 1111 ] [ ponte|

Atostogu grafikas v

Atostogy tipas |3 Kasmetinés
Atostogy pradfia 2009.02.01

Atostogu pabaiga 2009.02.18 [ pabaigos data

Uz perioda (nua)

!
I
I
I
I
!

UZ perioda (iki)
Atostogu dieny skaidius 17 ¥ kalendorings atostogos
Atostogose Sv. dienu sk 1

Jei yra uzpildytas atostogy grafikas, pagal kurj suteikiamos atostogos, laukelyje
»Atostogy grafikas* reikia nurodyti atostogy grafiko operacijos numerj ir like laukeliai bus uZpildyti
pagal ja. Pagal minétg operacija taip pat uZpildomi laukeliai ,,Personalo kodas* ir ,,Priémimo op.*.
Jei laukelis ,,Personalo kodas* jau uzpildytas, tai dukart spragteléjus pelyte atostogy grafiko
laukelyje bus rodomas sarasas, atfiltruotas pagal nurodyta personalo koda.

Atkreipkite démes;j, kad laukeliai ,,UZ perioda* yra neuzpildomi pagal atostogy
grafiko operacija. Juos, atostogy operacijos perkélimo metu, sistema paskai¢iuoja automatiskai.

Jei ] nurodyta atostogy intervalg patenka Sventinés dienos, jy skai¢ius rodomas
laukelyje ,,Atostogose $v. dieny sk.* ir priklausomai nuo jvedimo btido — arba atitinkamu Kiekiu
mazinamas atostogy dieny skaicius, arba vélinama atostogy pabaiga. Kaip ] sistemg jvesti Sventines
dienas, skaitykite skyriuje ,,Sventinés dienos ir sisteminis Algos modulio kalendorius®.

Labai svarbi yra varnelé ,,kalendorinés atostogos*. Jos pagalba yra valdomas atostogy
likutis. Jei varnelé pazyméta — perkélus atostogy operacija, joje nurodytu atostogy dieny skai¢iumi
bus sumazintas priklausanciy atostogy skaicius. Jei varnelé nepazymeéta, priklausanciy atostogy
skaiCius yra nelieCiamas. Pvz. i§leidziant asmenj kasmetiniy atostogy, varnele reikty pazymeéti, o
neapmokamy atostogy — varnele palikti nepazyméta.

Idomu tai, kad Personalo modulyje atostogos yra skai¢iuojamos pagal priémimo
operacijg. Taigi jei tas pats asmuo yra priimtas j darbg pagal kelias pri€émimo operacijas (pvz. dirba
keliose pareigose), pagal kiekvieng i$ jy uz darbo metus jam priklausys Etaty sarase nurodytas
atostogy kiekis. Jei norima, kad ataskaitose nebiity sudvigubintos priklausancios atostogos zitirint
pagal asmenj, Personalo kortel¢je galima jvesti nuling atostogy formule konkreciam etatui. Taciau
reikia nepamirsti, kad atostogy operacijas tokiam asmeniui galima kurti tik pagal tg priémimo
operacija, kurios etatas yra ne su nuliniu atostogy likuciu (ziturekite sk. ,,Pavyzdziai‘).

PASTABA: laukelis ,,Atostogy tipas‘ yra informacinio pobiidzio, ¢ia jiis, naudodami Personalo
klasifikatoriy sarasa, galite jsivesti jvairias atostogy riisis, pagal kurias galésite atlikti filtravimag ar
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paruosti reikiamas ataskaitas. Atsiminkite, jog atostogy likucio koregavima kontroliuoja varnelé
,»kalendorinés atostogos‘.

1.6.9 Atostogy atSaukimas

Jei prireikia darbuotoja i§ atostogy atSaukti, kuriama atostogy atSaukimo operacija. Si
operacija koreguoja priklausanciy atostogy likutj jei atSaukiama i kalendoriniy (kasmetiniy)
atostogy.

. ?«'ll gl

I

Operacijos Nr. W Priémimo op. \/W 2007.03.03
Data 2009.12.23 Etatas <1 Pirmas
Tipas Atostogu atSauk vl Padalinys w1 Pirmasis padalinys
Dokumento MNr. | ATATO0000007 Specialype
Egagg”a"’ | 100 |Zigmas Sausaitis
Apragymas

| [ 11| ||| ostosuatsaukimas | | | | | | || pastaves |

Atostogu op. \/W Kestas Jonaitis

Atostogu tipas \/—

AtSaukiama nuo W At&aukiamu dienu skaitius —3
Atostogauja nuo W Sv. dienuy skaitius jose —[J
Atostogauja iki W

Uz perioda (nuo) 2007.03.03

UZ perioda (iki) 2009.12.31

Atostogu dienu skaitius —4 v kalendorines atostogos

Atostogose Bv. dieny sk —0

Sioje operacijoje laukas ,,Priemimo op.“ yra neaktyvus, nes jis, kaip ir kiti laukai,
paimamas 1§ nurodytos atostogy operacijos. UzpildZius laukelius ,,Atostogy op.* bei ,,AtSaukiama
nuo“ matysime koks atSaukiamy dieny skaicius, kiek atSaukiamame intervale yra Sventiniy dieny.
Kaip ir atostogy operacijoje, realiis atostogy liku¢iy paskai¢iavimai jvykdomi tik atlikus operacijos
perkelima.

Atkreipkite démesj, jog Zmogy i§ atostogy atSaukti galima tik vieng kartg —t.y.
atostogy operacija i§ kurios atSaukiama, tampa neaktyvi. Norint Zmogy ,,sugrazinti* j atostogas,
reikés kurti naujg atostogy operacija.

PASTABA: jei pries pasirenkant atostogy operacijg buvo nurodytas personalo kodas, patekus j
operacijy sarasa bus rodomos tik tam personalo kodui priklausancios aktyvios atostogy operacijos.
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1.6.10 Atostogy pratesimas

Kaip ir atSaukti, lygiai taip pat gali kilti poreikis atostogas pratgsti. Tam naudojama

atostogy pratgsimo operacija.

x

. '%"fll El

Operacijos Nr. | 000000000207

Data 2009.05.29

Tipas Atostogu prates vl Padalinys w1

Dokumento Nr. |1

Priémimo op. | 000000000131 2009.05.25
Etatas w1 Pirmas

Pirmasis padalinys

Specialybe w

Personalo
kodas | 114

IZigmas Sausaitis

Apragymas

| | Atostogu pratesimas | | Pastabosl

Aostogu operacija | 000000000132 Zigmas Sausaitis

Atostogu dienu skaidius

Atostogose Sv. dienu sk.

Atostogu tipas -

Atostogy pradiia 2009.05.30

Atostogu pabaiga 2009.06.05 " |pabaigos data
UZ perioda (nuo)

UZ perioda (iki)

7 [F T kalendonings atostogos:
0

AnalogiSkai atostogy atSaukimo operacijai ¢ia nurodome numerj atostogy op., kurig

norime pratesti. UzZpildzius laukg ,,atostogy dieny skaicius®, nurodytas dieny kiekis yra pridedamas

prie atostogy pabaigos datos (t.y. ,,Jango*

padaryti negalima).

Realus atostogy likutis pakeiciamas tik atlikus operacijos perkélima. Pratesti atostogas
galima tik vieng kartg (t.y. atostogy operacija, kuri pratesiama, tampa neaktyvi).

1.6.11 Pavadavimo paskelbimas

Didesnése jmonése, kuriose yra labai svarbi etaty apskaita, esant reikalui daznai
vykdomas tam tikro etato pavadavimas. Pvz. gydymo jstaigose susirgus specialistui, jo vietg

pavaduoja vienas ar keletas kolegy.
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x4
. '?oﬁll il

Operacijos Nr. W Priémimo op. {WZUUB.M.M

Data 2009.12.29 Etatas ,/1— Pirmas

Tipas Pavadavimo pa: vl Padalinys ./1— Pirmasis padalinys
Dokumento Nr. | PAVPAS000003 Specialypé  «

personalo Iy [Povilas yiaitis

Apradymas

| | | | | | | | | Pavadavimo paskelbimas | | | | | | |F‘astabos|

Sutarties numeris
Sutarties pradiia
Sutarties pabaiga

Sutarties terminas

Reikia pavaduoti nuo |2009.12.29 Etato dalis I 1,000

Norint pradéti pavaduoti etatg reikia i$§ pradziy atlikti pavadavimo paskelbimag —t.y.
nurodyti pagal kurig priémimo operacijg atlickame pavadavimg. Pavadavimo paskelbimo
operacijoje svarbiausia yra nurodyti nuo kada galima pradéti pavaduoti. Etato dalis, kurig reikia
pavaduoti, paimama automatiskai i§ priémimo (perkélimo) operacijos.

Ivedus pavadavimo paskelbimo operacija, priémimo ar perkélimo operacija, kuri yra
pavaduojama, sgraSe rodoma Zalia spalva. Su tokia, ,,zalia“ operacija, galima atlikti beveik visus
veiksmus — skelbti atostogas, perkelti j kitas pareigas, taciau negalima skelbti pavadavimo antrg
karta.

1=
D2 (B]x] 2| 5[ v[2)| @lea| 8]xe]sm| (e i ¥ 2

IVisi vl I~ Priémimo op.

[~ Pavadinimas [~ Data

I ApraZymas I~ Aktyis Tipas |

Kodas | Pavadinimas Tipas [ ApraSymas [P[PZ[pat «]

| |000000000121 Zigmas Sausaitis Pretendentai

|| 000000000122 Zigmas Sausaitis Pretendentai

H TO0TZ7 Zigmas Sausaitis Priemimas j etata
000000000131 Zigmas Sausaitis Priemimas j etata

| |o00000nte 32— Zigmas-Sausait — Aostogn

Pavadavimai turi savo atskirg skaitliuka, kuris rodomas sarase ,,Etatai padaliniuose®.
Negalima pavaduoti didesnés etaty dalies, nei yra nurodyta priémimo ar perkélimo operacijoje.

PASTABA: pasibaigus pavaduojam laikotarpiui, kiekvieng pavadavimo paskelbimo operacija
reikia ,,uzbaigti* naudojant pavadavimo anuliavima.

PASTABA: jei priémimo ar perkélimo operacija, kuri nurodyta pavadavimo paskelbimo
operacijoje yra neaktyvi, ji bus rodoma ne Zalia spalva, o raudona (t.y. pozymis ,,neaktyvi

operacija‘ yra prioritetiSkai aukStesnis).

1.6.12 Pavaduotojo paskyrimas

Pavaduotojo paskyrimas primena priémimo operacija. T.y. ¢ia galima nurodyti
priémimo tvarka, pareigy lygj, darbo trukmeg ir t.t., taciau néra ty lauky, kurie susij¢ su atostogomis.
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<E) Personalo operacijos

. ?«'ll EI

Operacijos Nr. | 000000000208
Data 2009.12.29

Etatas

Tipas Pavaduotojo pa: vl Padalinys

Dokumento Nr. | PAVSKY000004

Specialybé

Priemimo op. | 000000001133

‘/1
w1
W

2009.06.04

Pirmasis padalinys

Personalo
kodas

| 104 [ stepas stepaitis
Apragymas
| | | | | | | | | | | Pavaduotojo paskyrimas | | | | | Pastabos |
Pavadavimo paskelbimo op. W Zigmas Sausaitis
Priémimo tvarka .} —
Pareigu lygis W
Darbo pobidis o
Kvalifikacijos kategorija o
Sutarties numeris EEEIII!IEI)E(lJi r?:i:esnt(rjl?kr%%vanés'
Sutarties pradia MNe visas darbo laikas
Sutarties pabaiga Darbo uZmokestis
Sutarties terminas |1Ebandymo laikotarpis
Pavaduoja nuo 20081228 Etato dalis 1,000

Pavaduotojo paskyrimo operacijoje reikia nurodyti pavadavimo paskelbimo operacija

— ta, kurig ruoSiamés pavaduoti, o pavaduotojg paskirti nurodant to pavaduotojo priémimo

operacijos numer]j.

Pavaduoti galima ir maZesne etato dalj, nei nurodyta pavadavimo paskelbime. T.y. yra
galimybé vieng etatg pavaduoti keletui Zmoniy.
Su pavaduojancio asmens priémimo operacija galima atlikti visus veiksmus, i§skyrus

atleidimg.

PASTABA: tas pats asmuo gali pavaduoti keleta etaty.

1.6.13 Pavaduotojo atSaukimas

Pries$ paskelbiant pavadavimo anuliavima, reikia atSaukti visus pavaduotojus.
Pavaduotojo atSaukimo operacijoje tiesiog nurodome pavaduotojo paskyrimo operacijg. Visi

reikiami duomenys bus i§ pastarosios automatiskai paimti.

Atlikus pavaduotojo atSaukima, pavaduotojo paskyrimo operacija tampa neaktyvi.
Reikalui esant galima tg patj zmogy vél paskirti pavaduotoju, sukuriant naujg pavaduotojo

paskyrimo operacija.
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<E) Personalo operacijos

. ?d‘ll EI

Operacijos Mr. | 000000000210

Priemimo op. | 000000001133

2009.06.04
Data 20091231 Etatas |1 Pirmas
Tipas Pavaduotojo atd vl Padalinys w1 Pirmasis padalinys
Dokumento Nr.| PAVATO000003 Specialypé
forsonalo  Ioos [stepas stepaitis
Apragymas
| | | | | | | | | | | | Pavaduotojo atdaukimas | | | | Pastabos |
Pavaduotojo paskyrimo op. W Stepas Stepaitis
Pavadavo iki 2009.12.31
Etato dalis 1,000
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1.6.14 Pavadavimo anuliavimas

Pasibaigus pavadavimo poreikiui, pavadavimas yra anuliuojamas. Sioje operacijoje
reikia nurodyti pavadavimo paskelbimo op. numerj.

x
. ?fll il

Operacijos Nr. | 000000000211 Priémimo op. | 000000000131 2009.05.25

Data 20091231 | Etatas A1 Pimas
Tipas Pavadavimo amvl Padalinys v 1 Pirmasis padalinys
Dokumento Nr.| PAVANDO00007 Specialybe
E(%%g”a"’ w114 IZigmas Sausaitis
Apragymas
| | | | | | | | | | Pavadavimo anuliaw’masl | | | | |F‘astabos|

Pavadavimo paskelbimo op. .| 000000000208 Zigmas Sausaitis
Buvo pavaduojama iki 20081231
Etato dalis 1,000

Data, iki kada buvo pavaduojama, turi biiti vélesné nei pavaduotojy atSaukimo datos.
Ivedus $ig operacija, pavadavimo paskelbimas tampa neaktyvus ir sumazinamas laisvy pavadavimo
etaty kiekis.

PASTABA: kol yra neatSaukty pavaduotojo paskyrimo operacijy, anuliuoti pavadavimo nepavyks.

1.6.15 Atestacija

Kaip ir sako op. pavadinimas, $i operacija skirta suraSyti asmens turimoms
atestacijoms.

x4
. %‘a‘ll El

Operacijos Nr. | 000000000212 Priemimo op. .| 000000000131 2009.05.25

Data 2010.01.04 Etatas w1 Pirmas
Tipas Atestacija vl Padalinys w1 Pirmasis padalinys

Dokumento Mr.| ATEOCOO00003 Specialypg  «
Personalo
kodas 114

IZigmas Sausaitis

v
Apragymas
||| | st [ ][] ][]]rosmoe]
Kvalifikacija (kategorijos) 1 Pirma kategorija
Kategorijos suteikéjas \/—
Atestacijos galiojimo pabaiga|2012.01.04
Kategorijos suteikimo vieta \/1— vieta 1 - pumpiskiu kaimas

Kadangi buhalterinés apskaitos sistema ,,Rivile-GAMA* gali biiti pritaikoma
konkretiems kliento poreikiams, tai tokios operacijos kaip §i, tampa reikalingos tam tikrose
situacijose — kai reikia pateikti jvairias ataskaitas, pagal dirbanciy asmeny atestacijg ar pan.

PASTABA: dé¢l konkretaus sistemos pritaikymo jiisy ijmonés specifikai, kreipkités j UAB ,,Rivile*
arba ] artimiausig miisy atstova.
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1.6.16 Kursai, seminarai ir konferencijos bei jy finansavimas

Kadangi kursy bei seminary ir konferencijy operacijos yra viena j kitg labai panasios,

¢ia apzvelgsime tik kursus.

x
. ?cf|| EI
Operacijos Nr. [000000000212  Priémimoop. /| 000000000131  2009.05.25
— 2010010 Eams 1 Pumas
Tipas kusai  =| Padaings 1 Pirmasis padalinys
Dokumento Nr.| KURDD0D00005 | Spedialybe
w w114 IZigmasSausaitis
ApraSymas
| | | | | Kursai | |Finansav1mas| | | | | | | | |F'astabos|
Kvalf kelimoforma ]
Pradiios data 2010.01.04
Pabaigos data 2010.01.06

Kvalif. suteikimo vieta A1

vieta 1 - pumpiskiu kaimas

Kursy operacijoje galime nurodyti ne tik pradzios ar pabaigos datas, bet ir
finansavimo informacija. Tai svarbu, jei véliau reikia ataskaity, apie tai, kiek kursai kainavo, i§
kokio Saltinio buvo finansuojami ar kokiu budu apmokéti.

ORI ISR BMEL ] 1 L L

RET_ R ) v

Personalo

kodas 4

|Zigmas Sausaitis

Aprasymas

| | 1] ] [ arsai|  rmansavmas | | | | | | | | | Ppastabos |

. @'%‘f"x.' ﬂl 3‘3'5'“'

Eil. Nr.

| Apmokéjimo risis | Apmokéjimo Saltinis |

Pastabos

:: . %’fll ﬂ

<E) Finansavimo informacija

I{— Operacijos Nr.

Apmaokéjimao risis

4

|| Apmaokéjimo Saltinis -

000000000212

TTE

"F'a.stabou
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1.6.17 Nuobaudos ir padéka

Sios operacijos skirtos prasizengimams ir pagyrimams fiksuoti. Pagal tokia
informacijg galima ruosti reikiamas ataskaitas arba ja atkreipti démesj iSmokant premijas ir pan.

zl
2
Operacijos Nr. 000000000220 Priémimo op. | 000000000213 2008.01.01
Data W Etatas \/TEST—testsu specialybe
Tipas m Padalinys ./1— Firmasis padalinys
Dokumento Nr. | 1 Specialybe ./1_1— manao detali pirma
fgésag”am |2 |Zyle Pranaité-Vamiené
Aprasymas

LLTTTELTTIITTT] paceta | pastavos |

Padékos prieZastis |3 uZ gera darba

Padékes ra&is |3 Pinigine iSmoka

Skyrimo data W

1.6.18 Operacijos su tipu ,Kita“

Prireikus jvesti tokig operacija, kurios tipo néra modulyje, galite pasinaudoti tipu
L, Kita®.

=
. ?a’"l El

Operacijos Nr. [ 000000000221 Priémimo op. | 000000000213 20080101

Data (20100108 | Etatas ATEST  testsu specialybe
Tipas Kita—L, Padalinys ./‘1— Pirmasis padalinys
Dokumento Mr. | KITAD0000005 Specialypg |11 manao detali pirma
TEELED g [zvte Pranaite-vamiene

Apragymas

[ITTETTTTTTT] s | ] | pastasos |

Pradiios data 2010.01.08
Pabaigos data | 2010.01.08

Vieta w1 vieta 1- pumpiskiu kaimas

Tokiu atveju rekomenduojama sukurti specialy logistikos koda, apibréziantj jusy
operacija, ir jj biitinai nurodyti kuriame nors logistikos kody laukelyje. Reikalui eant, UAB
»Rivilé* konsultantai gali netgi paruosti spec. programele, kuri neleisty iSsaugoti tokios operacijos,
kurioje konkretus logistikos laukelis yra neuZpildytas.
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2. Atostogy skaiciavimo aspektai ir atostogy likuciai

Siame skyrelyje giliau apzvelgsime atostogy skai¢iavimo ypatumus naudojant
Personalo modulj. Atostogy skaiCiavimas yra viena sudétingesniy Personalo modulio uzduociy.
Norint sékmingai dirbti su atostogomis, rekomenduojama §j skyrelj idémiai perskaityti.

2.1 Atostogy skaiéiavimo principas personalo modulyje

Apibrézkime ir patikslinkime laiko intervalg uz kurj priimtam j darbg Zmogui pagal
personalo operacija priklauso atostogos.

Darbo kodekso 170 straipsnyje nurodyta, koks yra darbo stazas kasmetinéms
atostogoms gauti ir kas j tg staza jeina:

1. I darbo metus, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, iskaitoma:
1) faktiskai dirbtas laikas;
2) laikas, per kurj pagal jstatymus darbuotojui i§saugoma darbo vieta (pareigos) ir visas darbo uzmokestis arba jo dalis;

3) laikas, per kurj pagal istatymus darbuotojui i§saugoma darbo vieta (pareigos) ir mokama stipendija arba kitos iSmokos, iSskyrus laika,
kai darbuotojas yra i8¢j¢s vaiko priezitiros atostogy, kol vaikui sueis treji metai;

4) laikas, kurj darbuotojas gavo ligos arba motinystés pasalpa;

5) mokamos kasmetinés atostogos;

6) nemokamos atostogos iki keturiolikos kalendoriniy dieny;

7) nemokamos atostogos iki trisdeSimties kalendoriniy dieny invalidams;

8) nemokamos atostogos iki trisdesimties kalendoriniy dieny asmenims, slaugantiems invalida;
9) priverstinés pravaikstos laikas darbuotojui, grazintam j ankstesnj darba;

10) teiséto streiko laikas;

11) kiti jstatymy nustatyti laikotarpiai.

2. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo priémimo j darba dienos.

Taigi 18 straipsnio aiSku, kad kasmetinés atostogos suteikiamos uz darbo metus. Deja,
kity pastaby straipsnyje (pvz. kas liecia kasmetiniy atostogy skai¢iavimo algoritmg) néra. D¢l to, kai
i18kyla biitinybé tiksliai paskaiCiuoti atostogas nesu¢jus darbo metams, tenka remtis tarp buhalteriy
egzistuojanciais ,,de facto* standartais.

Vienas i§ tokiy bady® yra naudojamas Personalo modulyje:

a) Imame darbo intervalg [a;b], kur taskas a — nuo kada skaiciuoti atostogas (imtinai), o taSkas
b — iki kada skaiciuoti atostogas (imtinai).

b) Tikriname ar duotame intervale susidaro pilni darbo metai, jei taip — uz juos suteikiame
nustatyta kasmetiniy atostogy dieny skaiciy, iSmesdami tuos metus i§ intervalo (gauname
naujg intervalo pradzig ap, t.y. [az;b] ).

¢) Toliau pazitrime ar likusiame intervale susidaro pilni darbo ménesiai. UZ tuos ménesius
suteikiame iSskai¢iuotg dieny skaiéiy. Jis paskai¢iuojamas pagal formule y=x/12, kur x —
nustatytas kasmetiniy atostogy dieny skai¢ius (pvz. jei x=28, tai y=2,333...). Atitinkamai,

3 I3dirbtame intervale pilny mety ir ménesiy ie§koma tam, kad sumazinti paklaida.
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kaip ir punkte b apskaiCiuoti ménesiai i$ intervalo iSmetami, gaunant naujg intervalo pradzia
as, t.y. [ag;b].

d) Likusi intervalo dalis, yra iSdirbtos dienos (nebttinai — darbo, nes atostogos priklauso uz
kalendorines dienas). Uz kiekvieng dieng suteikiame iSskaiciuotg atostogy dieny skai¢iy
pagal formule z=y/30, kur y — punkte ¢ gautas skaicius.

PASTABA: sistema automatiskai paskai¢iuoja ir priskiria periodg, uz kurj yra einama atostogauti.
Periodas yra nurodomas formoje [a;b).

PASTABA: jei zmogus priimtas ] darbg ir atleistas tg pacia dieng, jam atostogy sistema
nepaskaiciuos.

2.2 Sventinés dienos ir sisteminis Algos modulio kalendorius

Atostogy operacijose (zr. skyrelius 1.6.8, 1.6.9, 1.6.10) yra neaktyvus informacinis
laukelis ,,Atostogose $ventiniy dieny skai¢ius“. Jame rodoma, kiek pasirinktam atostogy intervale
yra valstybiniy Sventiniy dieny. Pagal kodeksa, tokios dienos yra nejtraukiamos j atostogas, 0 tai
reiskia, kad jei Zmogus eina atostogauti 14 kalendoriniy dieny, j kurias papuola 1 §ventiné diena,
atostogaus jis 15 kalendoriniy dieny (nusikelia atostogy pabaiga, arba sumazéja atostogy dieny
skaicius).

Kad sistema zinoty kokios dienos yra §ventinés, biitina uzpildyti sisteminj Algos
modulio kalendoriy.

IS pradZiy algos modulyje sukurkime kalendoriy:

ol
. ?«'l' EI
Kodas S8

Pavadinimas | Sisteminis kalendorius

L1 Darbuotojai ||E [T [$1] [E1) W] [ (W] [ [€ fayadipimas

L2 Kintamuiy reikémés s aa
L3 Darbuotojy priskaitymai/atskaitymai [ T — |::> Frakcija 60
= [~ Terminuota
L4 Priskaitymai/Atskaitymai EE" =D b &7
LS Kintamisj o =[] & 24% S]] [kuriame  ~|[2010.01.01
= Data

i Wisi
L6 Dienos | Pavadinimas =
L7 Valandos J Kodas |

L8 Kalendarius

LS Pareigos
L10 Pamainos
L11 Darbo vietos

-

L1, Tabelis

|

Kiekviename mety ménesyje nurodykime Sventines dienas:
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_@)&ﬂ)ﬂil 21| | S| [Kuriame  ~||2010.01.01 “

‘E) Kalendoriaus aprasymo koregavimas - |EI|5|
B2 = 2

Data 2010.02.01

Aprasymas

Dienos trukme 0,00

5 [ [ [ EE | pleld 2 o
[o ~|[o ~|[p ~|[o j[ajlf;jlﬂ_;, Tabelio valandos

08 03 10 1 12

Reikémé | ~|

e

1516 17 18 19 20 2
[o -[M-][> ][> ][> ][> -][o -]
22 23 24 25 26 21 28
[o =lo ~ljo ~Jfo =f|o |0 ~|[o -]

I$saugoje kalendoriy, parametruose turime nurodyti koks Algos modulio kalendorius bus sisteminis
ir koks yra Sventinés dienos kodas:

T
. ?«‘ll il

Kodas S5_ALGA_KALS

Pavadinimas Algos sisteminis kalendorius
[~ Gali koreguoti vartotojas

¥ lIntenvalas
Parametras 1 Parametras 2
Tipas Simbolinis vl Simbalinis -
Apragymas | Kalendoriaus kodas Svendiy dienos kodas
D| B | Xl %l|pﬁ|
Modulis | Vartotojas | Kalendoriaus kodas |3venéiy dienos kodas [~ |
_pﬁlga 55 3

Kaip matome 1§ paveiksliuko, sisteminj kalendoriy reikia nurodyti parametre
»3S ALGA_ KALS*. ISsaugojus informacija, Personalo modulis pradés naudoti nurodyta
kalendoriy.

2.3 Atostogy likuciai ir koreguojancio intervalo naudojimas

Atostogy likuciai yra daugiau sistemai reikalingas modulis, kurio pagalba yra sekama
einama priimto ] darbg Zmogaus biisena atostogy atzvilgiu. Atkreipkite démesj, kad Cia esanti
informacija neatspindi Zmogaus atostogy padéties einamuoju momentu. Atostogy likucius galima
suprasti kaip atostogy istorija.
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Personalas

NLEtatai E@@m@@@m@@@@m@@@@!@@alm
N2 Personalo kasifikatorius —
N3 Speciaybés =
N4 Etatai padalinyje BENERES %\ 7|2 Slea oge ¥ 2]
N5 Py I 5
Ersonalo sarasas Ih
| M&-PersoraEio operatos | Sisteminis
N7 Atostogy ikudiai l\R -
o Kodas Priémimo op. Pavadinimas |Metai| Priklauso Panaudota|Korega\ri‘
NL P — E """"" 000000000019 Kestas Jonaitis 0 0,000 0,000  0,000]
. Personalo analize
000000000022 000000000018 Kestas Jonaitis 1 0,000 0,000 669,000/
Baigti 000000000028 000000000019 Kestas Jonaitis 1 0,000 4,000 0,000
. 000000000029 000000000019 Kestas Jonaitis 1 0,000 1,000 0,000/
000000000030 000000000019 Kestas Jonaitis 1 -2,567 0,000 0,000/
000000000032 000000000029 Povilas Vylaitis 0 0,000 0,000  0,000]
AANANNANANMIO ANANANANNNATY0 Drasilae Lholaitie A a0 nnn a0 nnn nnnn |

Kaip ir minéta ankstesniuose skyriuose, atostogy likucius sistema pildo tam tikry
personalo operacijy perkélimo metu. SaraSo eilutés, kurias sukiiré sistema zymimos Zalia arba pilka
spalvomis.

Atostogy likuciai skai¢iuojami darbo mety pagrindu. T.y. sistema ¢ia automatiskai
kuria jrasus, remdamasi ne konkrecia data, o darbo mety numeriu, automatiskai apskaic¢iuotu nuo
priémimo dienos, jskaitant koreguojancius periodus. Taip pat zinotina, jog atostogy likuciai yra
visuomet riSami prie pacios pirmos priémimo operacijos (netgi jei buvo atliktas perkélimas ar jvesta
tikslinamoji priémimo operacija).

Kadangi algoritmiskai nejmanoma jgyvendinti visy galimy atostogy skai¢iavimo
atvejy bei siekiant padidinti sistemos lankstuma, yra suteikta galimybé vartotojui paciam
pakoreguoti sisteminius atostogy likucius arba pailginti darbo metus naudojant koreguojanciy
periody mechanizmg. Vartotojo sukurti jrasai liku¢iy saraSe Zymimi raudona spalva.

X
. %’eﬂl' EI

Operacijos Nr. I 000000000705
|Personalo kodas ,/I 100 Kestas Jonaitis

Priémimo op. ~|ooo000000195 | 1995.01.23
Metai 14 |2009.n1.18
Prikiauso stostogy | 5000
Panaudotaatostogy | 0,000

Periodo koregavimas| 0 dienos
Periodopradiia | 2009.0148 I data
Perniodo pabaiga W

Norédami sukurti sisteminiy atostogy likuciy jrasg turime nurodyti pacios pirmos
priémimo op. numeri. Kad biity lengviau tuos numerius atfiltruoti, i§ pradziy nurodykite personalo
kodg. Sistema automatiskai uzpildys laukelj su einama data ir pagal tai paskai¢iuos kelinti dabar yra
darbo metai (t.y. iraSas koreguos nurodytus darbo metus).

Dirbant su atostogomis daznai atsiranda poreikis uz tam tikra perioda kasmetiniy
atostogy neskaiciuoti. Pvz. tai gali biiti virS§ytas neapmokamy atostogy dieny skaicius arba
motinystés atostogos. Toks periodas Personalo modulyje vadinamas koreguojanciu periodu.
Pritaikius jj, atitinkamai pailgéja darbo metai (t.y. uz metus priklausanciy atostogy dieny skaicius
suteikiamas prie darbo mety pabaigos prisumavus koreguojancio intervalo dieny sk., atitinkamai
pastumti prasideda ir nauji darbo metai).
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Koreguojantis periodas néra kuriamas automatiskai — pvz. uzfiksavus motinystés
atostogas personalo operacijose, papildomai reikia sukurti reikiamg koreguojantj jrasg.

Nuo 106.0000 versijos yra fiksuojama koreguojancio intervalo pradzios ir pabaigos
data. Seniau jvestiems koreguojancio intervalo jraSams galioja taisyklé kaip ir anks¢iau — jie
sumuojami prie mety pabaigos.

PASTABA: pasalinus personalo operacija, sukiirusia sisteminius atostogy likucius, pastarieji taip
pat pasalinami. Taciau vartotojo sukurti atostogy likuciai yra paliekami.

PASTABA: atostogy likucCiy sarase, norédami atfiltruoti likucius

PASTABA: norédami pamatyti einama Zmogaus atostogy situacija, naudokite personalo analizéje
esancias ataskaitas (zr. skyr. 3).

2.4 Atostogy formulés

Daugeliu atveju neuztenka nurodyti priklausanciy atostogy dieny skaiciy uz darbo
metus etatui statiskai. Taip yra todél, kad Siandieniniai jstatymai jveda jvairiy i§im¢iy. Pvz. Zzmogui,
pradirbusiam toje pacioje jmonéje ilgiau kaip deSimt] mety, priklauso papildomos atostogy dienos.
Kai jmonéje dirba nedaug darbuotojy, tokias i§imtis galima bty aprasyti ,,rankomis* kiekvienais
metais, kiekvienam zmogui (kuriam tai biitina), naudojantis atostogy likuc¢iy koregavimo galimybe.

Taip pat yra ir radikalesnis biidas — tiesiog sukurti papildomg etatg, kuriame nurodytas
didesnis atostogy skaicius ir i ji atlikti darbuotojo perkélima reikiamu momentu.

Taciau minéti biidai yra nepatogtis. Tokiems uzdaviniams spresti yra sukurtas atostogy
formuliy mechanizmas. Jo pagalba galima nurodyti pagal tam tikrus parametrus kintantj, uz darbo
metus priklausanciy atostogy skaiciy.

Formulés jvedimo laukeliai yra kiekvieno asmens personalo korteléje, o taip pat, prie
kiekvieno etato. Formulés laukelis turi didesn;j prioritetg nei atostogy skaicius. Formulé personalo
korteléje turi didesn;j prioriteta nei formulé etatuose.

Atostogy formulé turi grazinti skaiciy, didesnj uz nulj. Skai¢iuojant priklausanciy
atostogy skai¢iy uzduotam intervale, formulé kvieciama kiekvieniems darbo metams. Joje galima
naudotis sekanciais parametrais:

mjw_metai — darbo metai, kuriuose vykdoma formulé;

mjw_kodas_6a — operacija, i$ kurios vykdoma formulé;

mjw_atostogos — atostogy skaicius (konstanta) koks nurodytas etaty sarase;

mjw_beg_date — nuo kada skaiCiuoti atostogas;

mjw_end_date — iki kada skaiCiuoti atostogas;

Pvz. atostogy formulé po 10 darbo mety kas metus pridedanti po 1 papildoma atostogy dieng, prie
standartiniy 28 dieny atrodyty taip (be kabuciy): ,,iiff(mjw_metai<10,28,28+mjw_metai-9)*.
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3. Personalo analizeé ir ataskaitos

Siame skyrelyje pateiksiu trumpa daZniau naudojamy ar jdomesniy ataskaity apZvalga
bei apzvelgsime personalo analize.

3.1 Personalo analizés ataskaitos

Personalo analiz¢je galite rasti bendras ataskaitas, kurias galite uzpildyti duomenimis
naudojant platy filtry pasirinkima.

Personalas

N1 Etata AEEREEEREEEEEEEE R R k]
M2 Personalo Kasifikatorius
2P i
N4 Etatai padalinyje E ?l%:"l |*| ﬂ ¥ \Vartotojo programa
N5 Personalo sarasas [ Data [ Etatas
N6 Personalo operacijos [ Operacijos Nr. [~ Padalinys
N7 Atostogy likudiai [~ Priémimo op. [~ Specialybé
= Pavadinimas [~ Aktyvis
M1. Personalo analizé
Visi
[” Priemimas [~ Atostogu grafikas [~ Pavadavimo paskelbimas [~ Muobaudos [ Kita
[” Perkélimas [~ Atostogos [ Pavadavimo anuliavimas [~ Padéka

[~ Atleidimas [~ Atostogu atiaukimas | Pavaductojo paskyrimas [~ Seminarai ir konferencijos
[~ Pretendentai [~ Atostogu pratesimas | Pavaduotojo atSaukimas |~ Kursai

[~ Atestacija

poswansatas | || | ||| ][] [ ]]1] [

Y [~ Kodas
[~ vardas
[~ Pavarde

[~ Asmens kodas

Filtry panaudojimas priklauso nuo konkrecios ataskaitos — pvz. vienos ataskaitos gali
naudoti filtrus 1§ ,,Pavadavimo paskelbimo*, kitos — ne. Tre¢ioms ataskaitoms, sakykim ,,Einamy
atostogy likuc¢iy®, biitina naudoti tam tikrus filtrus.

Programos ,,Rivile-GAMA* 106.0000 versijoje yra Sios pagrindinés sistemings
ataskaitos:

,Einamieji atostogy likuciai* — parodo einamus kasmetiniy atostogy likucius pagal
nurodytg data. Tai yra tikslus priklausanciy ir panaudoty atostogy skaicius datai. Norint pasinaudoti
ataskaita butina pazyméti varnele ,,Atostogos* ir Atostogy lapelio laukelyje ,,Priklauso atostogy ki
nurodyti reikiamg datg. Galima papildomai filtruoti pagal Personalo koda;
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=T |visi

[~ Priemimas

[~ Atostogy grafikas " P:
[” Perkélimas v Atostogos [ Pi
[~ Atleidimas [~ Atostogu at3aukimas [~ P:
[~ Pretendentai [~ Atostogu pratesimas [ Pi

Personalo saragas | | | | | | Atostogos |

[ Kodas v| 100 [100 :
[~ vardas

[~ Pavardé

[~ Asmens kodas

— Visi

[ Priemimas [ Atostogu grafikas [Pz
[ Perkélimas v Atostogos [Pz
[ Atleidimas [~ Atostogu atdaukimas [ Pz

[ Pretendentai [~ Atostogu pratesimas [~ Pz

Personalosaraéasl | | | |

¥ Priklauso atostogu (iki) I 2010.01.19

[~ Atostogu grafikas

[~ Atostogu tipas

Ataskaitos Mr. 8171/ P815
Data 2010.01.18

Imonés pavadinimas |monés adresas, Miestas

Lapao Nr. 1 )
p D

Atostoguy likuéiai datai (iki 2010.01.19)

Priémimo operacija; 000000000019

Priimtas: 2007.03.03 Atleistas: 2008.11.28
Padalinys: Pirmasis padalinys

Etatas: Pirmas

Specialybe:
Periodas Metai
2007.03.03 - 2008.11.28 1

Priémimo operacija: 000000000185
Priimtas: 1995.01.23 Atleistas:
Padalinys: Pirmasis padalinys

Etatas: 365

»Suminiai atostogy likuciai datai* - tas pats kas ,,Einamieji atostogy likuciai®, tik

parodo informacija sumiskai;

»Einamas darbo stazas“ — parodo darbo stazg einamai datai, kiekvienai priémimo

operacijai;

Mardas, pavarde: Kestas Jonaitis

Periodg koreguojantis
dienu sk.

272,000

Asmens kodas: 35205100351

Priklauso Panaudota Balansas
28,000 5,000 23,000
Viso: 28,000 5,000 23,000

»Darbo stazas datai* — parodo darbo staza nurodytai datai;

PASTABA: patiems kuriant ,,Personalo analizés* ataskaitas, kurios nebus kvie¢iamos klaviso

paspaudimu i8 kity Personalo modulio viety, ataskaitos ,,Init‘e* galima pasinaudoti f-ja
,Htiti_pagr.ad.gen_sql(*"titi_pagr.ad*,tip_sal)*, ¢ia parametras ,,tip_sal* gali bati ,,.F.“ arba ,,.T.*.
Si f-ja grazina SQL uZzklausos dalj, kuri turi biiti naudojama po SQL komandinio ZodZio ,,where*.

Minéta SQL uzklausa yra suformuota pagal pazymeétus filtrus. Jei parametras ,,tip_sal* yra

nenurodytas arba ,,.F.“, tuomet gragZinama uzklausos dalis bus sujungta komandiniu Zodziu ,,AND*,

priesingu atveju —,,OR*".

PASTABA: aprasytos ne visos sisteminés Personalo analizés ataskaitos.
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3.2 Personalo sgraso ataskaitos

Personalo sarase yra keletas jdomesniy sisteminiy ataskaity, tai:

»Asmens istorija‘ — parodo pasirinkto asmens istorijg pagal personalo operacijas ir
asmening informacijg (kokiose pareigose dirbo, kiek karty atostogavo ir t.t.). Ataskaita
rekomenduojama spausdinti tik atfiltravus nedidele asmeny grupe;

Ataskaitos Nr. 614 /5750 UAB "Rivile" Gelednio Vilko 5-48, Vilnius Lapo Nr. 1 19
Data 2010.01.25

- Rekomenducta
ASMENS KORTELE Wasdepﬁﬁamentu prie
Listuvos Respublikos Vyrausybés
generalinio direktoriaus.
2000 m. kovo 29 d. jsakymu Mr. 32

1. Bendros finios

UAB "Rivilé”
Institucja
1. Asmens kodas [36206100357 |
2 Vardas (-ai) ‘Kesras | | ‘
3. Pavardé (-és) ‘Jonam's | | ‘
4. Tautybe \ |
5. I53simokslinimas
- - - .| Baigimo Diplomo . . . L
Mokyklos pavadinimas| |3simokslinimo lygis metai numeris ‘ lgyta specialybé |Suteikta kvalifikacija
6. Mokslo laipsnis
Laipsnis, Pavadinimas Mokslo sritis D\plom_o |15davimo I_nstit_ucwjos, kurioje sule?k‘t_as
vardas numeris data laipsnis ar vardas, pavadinimas|
7. Bendrasis darbo stazas : p——— - »
Ataskaitos Nr. 61475790 UAB "Rivile" Geledinio Vilke 5-48, Vinius
9. Sutuoktinio (-és) Data 2010.01 25
10. Duomenys apie vaikus Buvusios pareigos
Vardas, pavg — — - -
IJ Priimtas Skyrius Efato pavadinimas Efafo | Pareigy | Ik kada Jse
Atleistas Op. tipas Op. pavadinimas dalis | lygis priimtas Ir.
11.Namy adresas abc _ 20070701 P4 Normalus etatas 1,00 PRO00000OC
2008.1223 Priémimas jetata Kestas Jonaitis
12. Mamuy telefonas_______
13. Paso serija, paso numg Atleidimai i$ darbo
s Ateidimo . - | [sakymas |
d
pasg isdave | data Priezastis | Pavadinimas | T | Dat | F
14 Socialinio draudimo paj 2008 12.23 Kestas Jonaitis AT0000000001 20081223
1L Darainne
Atostogos

,Personalo sarasas pagal personalo op. padalinius* — sugrupuoja personalo sarasa
pagal personalo operacijose nurodytus padalinius;

,,Personalo sarasas pagal gimimo ménes; i$ personalo op. padaliniy® — surtiSiuoja ir
parodo atfiltruotg personalo sgrasa pagal padalinius ir gimimo data. Padalinius ima i§ priémimo ar
perkélimo operacijy;

,,Personalo vaikai pagal personalo op. padalinius® — parodo darbuotojy vaiky sarasa,
grupuota pagal padalinius, kuriuose tie darbuotojai dirba. Padalinius ima i§ pri€mimo ar perkélimo
operacijy;

,,Personalo sarasas su adresu ir telefonais pagal padalinius® — parodo personalo

kontaktinius duomenis (i§ atfiltruoto sgraso), grupuojant pagal padalinius. Padalinius ima i$
priémimo ar perkélimo operacijy;

Personalo valdymas. Dokumentacija. Autorius - Martynas Jusys, UAB ,,Rivilé*, 2010 Vilnius 35



,,Personalo sarasas su a.k. ir sodros paz. nr. pagal padalinius* — parodo personalo
asmens kodus ir sodros pazyméjimo numerius i$ atfiltruoto saraso, grupuojant pagal padalinius.
Padalinius ima i$ priémimo ar perkélimo operacijy;

,,Personalo issilavinimas pagal personalo op. padalinius* — parodo personalo
i§silavinimo informacija, grupuojant pagal padalinius. Padalinius ima i§ priémimo ar perkélimo
operacijy;

PASTABA: aprasytos ne visos sisteminés Personalo saraSo ataskaitos.

3.3 Personalo operacijy ataskaitos

Personalo operacijose yra keletas jddomesniy sisteminiy ataskaity, tai:

,ZAtostogy jsakymas® — atfiltruotoms atostogy operacijoms suformuoja uzpildyta
atostogy isakymo forma;

Ataskaitos Nr. 616 /P202 Imonés pavadinimas  |monés adresas, Miestas Lapo Nr. 1 ni)
Data 2010.01.25
|sakymas
Nr. ATO000000002
1.8uteikiu Pirmasis padalinys skyriaus darbuotojui Kestas Jonaitis
(gkyriaus pavadinimas) (vardas ir pavardé)
dirban&iam Pirmas
(pareigy pavadinimas} (pareigy hygis)

4 kalendorines dienas atostogy nuo 2008.1124 iki 2008.11.27 uz 1,0 etato darbag .

2S5uteikiu Pirmasis padalinys skyriaus darbuotojui Pranas Senaitis
(skyriaus pavadinimas) (vardas ir pavardé)
dirbanciam Pirmas
(pareigu pavadinimas) (pareigy hygis)

1 kalendorine dieng atostogy 2009.03 24 uz 1,0 etato darbg .

3.Suteikiu Pirmasis padalinys skyriaus darbuotojui Zosé MaZuté
(skyriaus pavadinimas) (vardas ir pavamdg)
dirban&iam 365
(pareigy pavadinimas) (pareigy hygis)

5 kalendorines dienas atostogy nuo 2007.04 10 iki 2007 .04.16 uZ 1,0 etato darbg .

,,Personalo ataskaita (fiziniai asmenys ir etatai) Nr.3 — sveikata“ — §i ataskaita,
apraSanti uZimamus etatus pagal specialybe yra reikalinga gydymo jstaigoms. Kad ja galima bty
pasinaudoti, turi biiti tinkamai sukoduotos specialybés (pagal SAM reikalavimus);
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Ataskaitos Mr. 818/ S804 w3 VGPUL  Siltnamiu .29, Vilnius Lapo Mr. 1 =
Data 2010.01.25

@ Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerija
JOK
0642003
PERSOMNALO ATASKAITA (FIZINIAI ASMENY S IR ETATAI) Statistines
2010 m ataskaitos forma
Visos sveikatos priefidtos [staigos pateikis Listuvos Respublikos Sveikatos spsaugos ministerisi . 3 - sveikata
Kiekvienais metsis

PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos sweikatos apsaugos
ministerijos 1999 11 29 jsakymu Nr. 515

Fiziniu asmenu (pirmaeilininkuy) skaiéius 15 ju
= 1E wiso statu poliklinikoje
5 ju istaigaje (ambulatorijoje,
dirban&iy : ko nsuttacioje)
pagrindiri pagal kvalifikacijos
. . o darbag, kategorijas
Specialybiy pavadinimai Kodas . el
wiso mokymo
SAM ir =
miesty SAS [AUKS- patvir- | = patvir- | o
istaigose Eiau- 1 1 tintu uEi miy Hintu uZimty
sioji : *
A B 1 2 3 4 =3 8 7 8 9
1 |staigy, jmoniy , organizacijy 1 o 1 1
wyriausiyjuy vadovy-is viso - IS viso
gydytoju(idvardinti pagal s pecialybes) 1.1 o 1 P
odontologai 1.2 o o o
Vaistininky 1.3 o o o
slaugytojai 1.4 o o o
2 |staigy, jmoniy, organizcijy vadowvy 2 o 5 I3
pavaduotojy -is viso - i$ visa
gydytoju(iSvardinti pagal specialybes 2.1 o 4 4
odontology 22 o o o
Vaistininky 23 o o o
slaugytoju 24 o 9 1
ASMENS SVEIKATO S PRIEZIJRO § SPECIALISTAIL

3 Specialsty turin€iuy aukstajj 3 2 396 351
medicinos (gydytojo) iSs. - IS viso
Bendrosios praktikos gydytojy 3.1 o o o

»Priimta - perkelta — atleista“ — patogi ataskaita, norint perzitiréti atfiltruoto etato
priémimy, perkelimy ir atleidimy istorijg vienoje vietoje;

,Darbo sutartis* — pagal atfiltruotas priémimo operacijas paruosia uzpildyta darbo
sutart]. Direktoriaus vardas imamas i$ ,,Rivile-GAMA* parametro SS_VADOVAS.

»Pranesimas apie draudimo pradzig (1a-SD)*“ — i$ atfiltruoty priémimo operacijy
paruosia prane$ima apie draudimo pradzig Sodrai. Yra ataskaita, formuojanti XML failg su tokiu
pranesimu, skirta Sodros informavimui elektroninu budu;

,,Etaty uzimtumas‘ — pagal atfiltruotas operacijas parodo kokie asmenys, kokiuose
etatuose Suo momentu dirba;

Ataskaitos Mr. 6186/ P30S Imonés pavadinimas |monés adresas, Miestas Lapo Nr. 1
Data 2010.01.28

2

Etaty uZzimtumas

Pirmasis padalinys

Pirmas
Skirta: 11 Uzimta: 5.0
Eil. Etato Kodas Vardas, pavardé Pareigos Priimta(s) Lytis Pavaduojamas asmuo
nr. dalis (vardas, pavarde)
1 .00 104 Stepas Stepaitis 1 2009.06.04 W
2 1,0 M3 Pavilas Vylaitis 1 2008.01.01 v
3 1,0 114 Zigmas Sausaitis 1 2007.01.01 v
4 1.0 101 Povilas Povilaitis 1 2007.02.08 v
B 1,0 114 Zigmas Sausaitis 1 2009.05.25 v
6 1,0 Qoo test 1 2009.09.01 v
Pirmasis padalinys
Pirmas
Skirta: 1.0 Uiimta: 1.0
Eil. Etato Kodas Vardas, pavardé Pareigos Priimta(s) Lytis Pavaduojamas asmuo
nr. dalis (vardas, pavarde)
7 1,0 1004 Pranas Senaitis 1 2008.12.23 v

PASTABA: aprasytos ne visos sisteminés Personalo operacijy ataskaitos.
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4. Pastabos ir pavyzdziai

Siame skyrelyje aprasyti papildomi darbo su Personalo moduliu ypatumai. Be to
pateikiama keletas pavyzdziy, iliustruojanciy darbg su moduliu.

4.1 Bendros pastabos

Jei paryskintas datos jvedimo laukelio pavadinimas, reiskia, kad dukart spragteléjus
pelyte ant jo, datos laukelis bus uzpildytas $ios dienos data.

Jei jvedimo laukelis yra geltonos spalvos — paspaudus de$inj pelés mygtuka jame
gausime atfiltruotg galimy reikSmiy sarasa.

ISmetus atleidimo, priémimo ar keitimo op., priminés op. v¢l tampa aktyvios jei tai
imanoma (pvz. nevirSijamas etaty kiekis). PrieSingu atveju iSmesti op. nepavyks.

4.2 Logistikos laukeliy naudojimas

Logistikos laukeliai pravers, jei reikia jvesti informacija, kurig galima pagal kokius
nors pozymius kategorizuoti. Véliau tokig informacijg galima panaudoti vartotojo poreikiams
priderintose ataskaitose, filtruoti pagal ja sarasa ar atlikti su ja kazkokius papildomus programinius
veiksmus.

Kaip pavyzdj paimkime logistikos laukelius, esanc¢ius Personalo operacijose.

X|
=GR -

Operacijos Nr. | 000000000221 Pretendentas

Data 2010.01.19 Etatas v

Tipas Priemimas i eta 'I Padalinys vy

Dokumento Nr. | PRIO000O00055 Specialybe  «

Personalo
kodas

Apragymas

Logistika
1w 3
2 4.
Pastabos
| — |

Dukart spragteléje pelyte logistikos laukelyje, patenkame j logistikos sarasa. Cia
galime pasirinkti jau esantj koda, arba sukurti nauja:
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"E‘O Logistikos sarasas

<E) Logistikos kody koregavimas 1[
Ol |Bx] B| &| 7|2l S| =5 ¥[2 T
[B (8% =] % v|2)| Sleh| =g |2 FEEIET
Kodas JAUNESNION
F-i 01 wyresniaji o — Jaunesnioj
= o4 i Detali -|
=-f8) 1T ligalaikis turtas TRES
=l KATEGORIJOS Kategorijos Jungiantis kodas | PERSONALAS Personalas
-8 LOG2 Kategorijos "Pavadinimai kita kalba

=-IE PERSONALAS Personalas
... F) VEDEJAS Personalas
VYRESMIOJ personalas
-8 STR Sruktira

B TLKTLK [ Terminuota

Tipas Priemimas j eta vl Padalinys "y
Dokumento Mr. Specialypé
e |
Apragymas

Priemimas \rperkélimasl | | | | | | | | | | | | | | | Pastabos
Logistika

‘I\/m.launesmojl 3.

2y 4

Pastab

Kaip matome i$ paveiksliuky, atliekant priémimo op. sukuriamas logistikos kodas
»~JAUNESNIOJI*.

PASTABA: atkreipkite démesj, kad pagal nutyléjimg Personalo modulis netikrina logistikos kody
loginio panaudojimo duotoje situacijoje. T.y. tik vartotojas turi kontroliuoti, kad logistikos kodai,
skirti kitiems moduliams, nebiity naudojami Personale.

PASTABA: nors Personalo modulis ir netikrina loginio logistikos kody panaudojimo, bet
kiekvienam sistemos vartotojui §ig vieta galima priderinti. Tam reikia iSsikviesti konsultanta.

4.3 Papildomi laukai personalo operacijose

Jei papildomai informacijai jvesti neuztenka logistikos kody (kai kuriose situacijose jy
ir néra), galima naudoti sistemos ,,Rivile-GAMA* papildomy lauky galimybeg. T.y paciam apsiraSyti
reikiamus informacinius laukus. Juos pasiekti galite sgraSe ar koregavimo formoje spragteléje
mygtuka ,,Papildoma informacija (Shift+B)“.

i Personalo operacijos =10] =]
E (B SR EEE T = RS

Iﬁ [~ Prigmimao op.

™ Pavadinimas [ Data

[~ ApraZymas |_| [~ Aktyviis Tipas

L
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S ——

*E) Papildomos informacijos koregavimas. Forma:6AK16
|

Metai{atostogauta 2006

Dieny skaicius 28

Sutarties papildomi jragai ;I

[

Sukurti naujus papildomus laukus galite ant minéto mygtuko spragteléj¢ prieSinga
pelytés klavisa.

PASTABA: nors Personalo modulis ir netikrina loginio papildomy lauky panaudojimo, bet
kiekvienam sistemos vartotojui $ig vietg galima priderinti. Tam reikia iSsikviesti konsultanta.

4.4 PavyzdzZiai

Siuose pavyzdziuose pateiksime keleta situacijy ir jy sprendimy, kad gyvai
pavaizduoti darbo eigg su Personalo moduliu. Tai néra visy imanomy gyvenimisky situacijy
atvaizdavimas.

4.4.1 pavyzdys — priémimo ir atostogy operacijos

Situacija: sakykim einama data yra 2009.05.27, turime darbuotojg, kuris priimtas j
darbg 2006.01.05 bei norime ta darbuotojg jtraukti i personalo apskaita.
Zinome, kad darbuotojo paskutiniy atostogy pradzios data yra 2008.06.10 ir atostogauta 14 dieny.
Darbuotojas ruosiasi 2009.07.01 iSeiti kasmetiniy atostogy 20 dieny.

Sprendimas: problema yra tame, kad norisi jvesti darbuotojo atostogy istorija, 0

sukurti ir aprasyti visas atostogy operacijas gali biiti didelis darbas (jei darbuotojy daug), arba isvis

nejmanoma. D¢l to, kurdami nauja priémimo operacija, pasinaudojame laukeliais ,,Paskutiniy
atostogy data* ir ,,Panaudoty atostogy skaicius joje*:
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. ?&‘ll il

Operacijos Nr. | 000000000222

Data 2009.05.27
Tipas
Dokumento Nr.| PRIO00000056

Primimas j eta vl Padalinys |1

Pretendentas .~
Etatas w1 Pirmas

Pirmasis padalinys

Specialybé '

Personalo
kodas w111

|Jonas Naujaitis

Apragymas

Priémimasirperkélimasl | | | | | | | | | | | | | | | |Pas/tabrfl—\

Priemimo tvarka Zg)ss'{ggﬂiaata
Pareigu lygis v 2008.06.10
Darbo pobiidis gﬁgi%uugﬁ%gtostogu
s D
Sutarties numeris Eﬂr‘.’é’i SEC e S
Sutarties tipas W, Me visas darbo laikas
Sutarties pradfia . Darbo uzmokestis
Sutarties pabaiga 1Ebandymo laikotarpis
Sutarties terminas Etato dalis 1,000
Priémimo data 2006.01.05 No'itnnfl formulé o
1f» Personalo operacijos =10l =l
D2 (8 ]%| | &|v(2)] Slea| 8|-ssn| el 5] %| 2
IVisi vl [ Priémimo op.
™ Pavadinimas [” Data
[~ Apragymas [~ Aktyviis Tipas |
Kodas | Pavadinimas Tipas | Aprasymas [p|pZ]pat =]
W000000000222 |.Jona.s Maujaitis Priemimas | etatg M 2(}4

Kaip matome pavyzdyje, priemimo datg reikia nurodyti realig (t.y. kada 1§ tikro tas
Zmogus buvo priimtas  darbg). [vede tokig priémimo operacijg, perkeliame ja ir pagal minétus
atostogy laukelius bus sugeneruoti atitinkami jraSai atostogy likuciuose:

1 Atostoguy likudiai

=10l x|
0|2 5% 2| 3|w|2) Sl#] =52 ¥ 2|

[Priemimoop.  ¥|[000000000222 |000000000222
[~ Sisteminis
Priémimo op. | Pavadinimas | Metai| Priklauso Panaudota|KoregaviiPI'{H;|
000000000222 Jonas MNaujaitis 0 0,000 0,000 o000l |
000000000707 000000000222 Jonas Maujaitis 1 28,000 28,000 0000
000000000708 000000000222 Jonas Maujaitis 2 28,000 28,000 0,000
Q00000000709 000000000222 Jonas Maujaitis 3 0,000 14,000 0,000

IraSams atsiradus, naudodami Personalo analizés ataskaitg ,,Einamieji atostogy
liku¢iai®, mes jau galime pamatyti kiek Siam darbuotojui priklauso atostogy:
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Ataskaitos Nr. 8171 /5815 Imonés pavadinimas |monés adresas, Miestas Lapo Mr. 1 19
Data 2010.01.28
Atostogy likuéiai datai (iki 2009.05.27)
Vardas pavardé: Jonas Maujaitis Asmens kodas:
Priemimo operacija: 000000000222
Priimtas: 2006.01.05 Atleistas:
Padalinys: Pirmasis padalinys
Etatas: Pirmas
Specialybé:
Periodas Metai Perioda koreguojantis Priklauso Panaudota Balanzas
dieny sk.
2008.01.05 - 2007.01.04 1 0,000 28,000 28,000 0,000
2007.01.05 - 2008.01.04 2 0,000 28,000 28,000 0,000
2008.01.05 - 2009.01.04 3 0,000 28,000 14,000 14,000
2008.01.05 - 2009.05.27 4 0,000 11,088 0,000 11,093
Viso: 95,008 70,000 25,098
Viso: 95,098 70,000 25,098

Kadangi darbuotojas ruosiasi iSeiti atostogy nuo 2009.07.01 dvideSimc¢iai kalendoriniy
dieny. Jdomus momentas yra tas, kad liepos 6 diena yra valstybiné Sventé, reiskia ji turi biiti
nejskaiciuota j kalendorines atostogy dienas. Galimi du variantai — arba Zmogus eina devyniolikai
dieny, arba atostogos viena diena pratesiamos. Kad pastarieji veiksmai bty atlickami automatiskai,
reikia turéti teisingai uzpildyta Sisteminj algos kalendoriy. Ivedame atostogy operacija:

5
. ?&ll EI

Operacijos Mr. [000000000223 Priemimo op. | 000000000222 2006.01.05

Data 2009.05.27 Etatas |1 Firmas

Tipas Atostogos vl Padalinys |1 Pirmasis padalinys

Dokumento Nr. | ATCO00000036 Specialybe
Personalo
kodas

o111 IJonas Maujaitis

Apragymas

DRI

Atostogu grafikas v

Atostogu tipas v
Atostoguy pradiia 2009.06.01

Atostogu pabaiga 2009.06.21 [™ pabaigos data

UZ perioda (nuo)

UZ perioda (iki)

Atostogu dieny skaifius 20 W kalendorinés atostogos

Atostogose Sv. dienu sk 1

Sioje operacijoje nurodome pagal kuria priémimo operacija i§leidziame atostogy (tai
turi biiti arba aktyvi priémimo, arba aktyvi tikslinancioji, arba aktyvi perkélimo operacijos) bei
jvedame atostogy pradzig ir nurodome kalendoriniy atostogy dieny skai¢iy. Kadangi Sisteminis
algos kalendorius miisy atveju yra uzpildytas tvarkingai, sistema automatiskai nukelia atostogy
pabaiga, nes ] atostogy intervalg patenka valstybiné Sventé. Pagal pageidavima, atostogy intervalg
galimg nurodyta naudojantis laukeliu ,,Atostogy pabaiga®. Kad jis tapty aktyvus, pazymekite
varnele ,,pabaigos data“.

Tam, kad sistema sumazinty priklausanciy atostogy dieny skaiciy, reikia pazyméti
varnele ,,kalendorinés atostogos* (t.y. jei Zmogui priklausé 25 dienos, po atostogy op. perkélimo
jam priklausys 5 dienos).

Laukeliai ,,UZ perioda“ yra uzpildomi automatiskai, operacijos perkélimo metu. Juose
sistema jraso uz kokius metus yra suteikiamos atostogos. Kaip periodo pradzia imami pirmiausi
metai, kuriais yra bent viena neiSnaudota atostogy diena.
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ISsaugoje operacija ir Personalo analiz¢je pazitréje ataskaitg ,,Einami atostogy
likuciai pastebésime, kad niekas nepasikeité. Tam, kad biity perskai¢iuoti atostogy likuciai,
atostogy operacijas reikia perkelti. Atlike perkélimg ir vél pazitiréje einamy atostogy likuciy
ataskaita, turétume pamatyti tokj vaizda:

Ataskaitos Mr. 8171 /3815 Imonés pavadinimas |monés adresas, Miestas Lapo Mr. 1 1:)
Cata 2010.01.26
Atostogy likuciai datai (iki 2009.05.27)
Vardas pavarde: Jonas Naujaifis Asmens kodas:
Priémimo operacija: 000000000222
Priimtas: 2006.01.05 Atleistas:
Padalinys: Pirmasis padalinys
Etatas: Pirmas
Specialybé:
Periodas Metai Perioda koreguojantis Priklauso Panaudota Balansas
dieny sk.
2006.01.05 - 2007.01.04 1 0,000 28,000 28,000 0,000
2007.01.05 - 2008.01.04 2 0,000 28,000 28,000 0,000
2008.01.05 - 2009.01.04 3 0,000 28,000 28,000 0,000
2009.01.05 - 2009.05.27 4 0,000 11,088 6,000 5,098
Viso: 95,098 90,000 5098
Viso: 95,098 90,000 5,098

4.4.2 pavyzdys — 4.4.1 pavyzdzio iSskirtiné situacija

4.4.1 pavyzdzio situacijos papildymas: iSleistas atostogy darbuotojas turi biti
atSauktas i§ atostogy 2009.06.10 (t.y. i data laikoma darbo diena).

Sprendimas: naudojame atostogy atSaukimo operacija, joje nurodome atostogy
operacijg i kurios norime atSaukti:

=
. %‘eﬂll El

Operacijos Nr. | 000000000224 Priémimo op. | 000000000222 2006.01.05

Data 2009.06.10 Etatas 1 Pirmas

Tipas Atostogu atdauk vl Padalinys w1 Pirmasis padalinys

Dokumento Mr. | ATATO0000007 Specialybg |
Personalo
kodas w| 111

|J0nas Maujaitis

Aprasymas

| 11T ]| Aostoouasaamas | | | | | | | | astases |

Atostogy op. (W Jonas Maujaitis

Atostogu tipas .,r—

AtSaukiama nuo W AtSaukiamu dienu skaidius —12
Atostogauja nuo (20000601 Sv dienu skaiius jose 0
Atostogauja iki W

Uz perioda (nuo) 2008.01.05

Uz perioda (iki) 2010.01.04

Atostogu dienu skaidius —20 Jv lkalendorinesiatostonos

Atostogose Bv. dieny sk —1

Nurodzius datg nuo kada atSaukiama, sistema automatiskai uzpildys reikiamus laukus.
ISsaugojus §ig operacija, atostogy operacija i$ kurios atSaukiama tampa neaktyvi:
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H IVisi vI [~ Priemimo op.

'™ Pavadinimas [ Data
[~ Apradymas [~ Aktyvils Tipas |
Kodas | Pavadinimas Tipas | Apradymas |p|pZ]Dat «]
000000000223 Jonas MNaujaitis Atostogos Pl | 201
»|[000000000224 [ Jonas Naujaitis Atostogu atiaukimas NI 20

Perkélus atostogy atSaukimo operacijg, galime perzitiréti einamy ataostogy likuciy
ataskaitg Siam darbuotojui, joje atsispindés atSaukimas (t.y. sumazés panaudoty atostogy dieny
skaicius):

Ataskaitos Nr. 8171 /3815 Imonés pavadinimas [Imonés adresas, Miestas Lapo Nr. 1 1:)
Data 2010.01.26
Atostoguy likuciai datai (iki 2009.06.10)
Vardas, pavardé: Jonas Maujaifis Asmens kodas:
Priemima operacija: 000000000222
Priimtas: 2006.01.05 Atleistas:
Padalinys: Pirmasis padalinys
Etatas: Pirmas
Specialybe:
Periodas Metai Perioda koreguojantis Priklauso Panaudota Balansas
dieny sk.
2006.01.05 - 2007.01.04 1 0,000 28,000 28,000 0,000
2007.01.05 - 2008.01.04 2 0,000 28,000 28,000 0,000
2008.01.05 - 2009.01.04 3 0,000 28,000 16,000 12,000
2009.01.05 - 2009.06.10 4 0,000 12,127 6,000 8,127
Viso: 96,127 78,000 18127
Viso: 96,127 78,000 18,127

4.4.3 pavyzdys — neapmokamos atostogos

Situacija: darbuotojui nuo 2009.09.02 buvo suteiktos 16 dieny neapmokamos

atostogos. Pagal dokumentacijos raSymo momentu galiojantj jstatyma, jei neapmokamos atostogos

virsija 14 kalendoriniy dieny, perteklinés dienos j darbo metus nejeina.

Sprendimas: sukuriame atostogy operacija, tokiu pat buidu, kaip ir 4.4.1 pavyzdyje,
tik varnele ,,kalendorinés atostogos‘ palieckame nepazyméta:
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Operacijos Nr. | 000000000225 Priémimo op. .- 000000000222 2006.01.05
Data 2010.01.25 Etatas

w1 Pirmas
Tipas Atostogos vl Padalinys w1 Pirmasis padalinys

Dokumento Mr | ATO000000037 Specialybe
Personalo
kodas

o] 111 [ Jonas Naujaitis

Apragymas

| | sostsos [ | [ |11 (1] 1] posies]

Atostogu grafikas vy

Atostogu tipas v
Atostogy pradfia 2009.09.02

Atostogu pabaiga 2009.09.17 [ pabaigos data

UZ perioda (nuo)

UZ perioda (iki)
Atostogu dienu skaidius 16 [ kalendorings atostogos
Atostogose Sv. dienu sk. 0

Issaugojus ir perkélus tokig atostogy operacija, atostogy likutis liks nepakitgs. Taciau
pagal galiojancius jstatymus, uz dvi dienas (16-14=2) kasmetinés atostogos nepriklauso, kg ir reikia
nurodyti sistemoje.

Idant tai atlikti, atostogy likuciuose sukursime koreguojantj jrasa:

'i) Atostogy likuciy koregavimas 5[

. ?fll gl

Operacijos Nr. I 000000000718
‘F'ersona.lo kodas ,,rl 11 Jonas Maujaitis

Priemimo op. 000000000222 | 2006.01.05
Metai af ..
Priklauso atostogu W

Panaudota atostogu W

Periodo koregavimas —2 dienos
Periodo pradiia 2009.09.16 Iv data

Periodo pabaiga IEUUQ.UQ.'IB

Siame jrase nurodome koreguojanéio periodo dydj — 2 dienas. Atspausdinus einamyjy
atostogy likuciy ataskaitg Personalo analizéje matysime, kad darbo metai, uz kuriuos suteikiamas

pilnas kasmetiniy atostogy skaicius pailgéjo (t.y. uZ minétas 2 dienas atostogos neskai¢iuojamos), 0
nauji darbo metai prasideda 2 dienom véliau:
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Ataskaitos MNr. 8171 /5815
Data 2010.01.28

|monés pavadinimas |monés adresas, Miestas Lapo Mr. 1

2

Atostoguy likuéiai datai (iki 2010.01.26)

Etatas: Pirmas
Specialybe:

PASTABA: esant poreikiui, jiis galite Personalo klasifikatoriuose jsivesti atostogy tipa
»INeapmokamos atostogos* ir ji nurodyti laukelyje ,,Atostogy tipas‘. Laukelis pravers filtruojant
operacijy sarasa bei ataskaitose.

2006.01.05 -
2007.01.05 -
2008.01.05-
2009.01.05 -
2010.01.07 -

Priémimo operacija: 000000000222
Priimtas: 2006.01.05
Padalinys: Pirmasis padalinys

Periodas

2007.01.04
2008.01.04
2009.01.04
2010.01.06
2010.01.26

\ardas, pavardé: Jonas Maujaifis Asmens kodas:
Metai Perioda koreguojantis Priklauso Panaudota Balansas
dieny sk.

1 0,000 28,000 28,000 0,000

2 0,000 28,000 28,000 0,000

3 0,000 28,000 16,000 12,000

4 2,000 28,000 6,000 22,000

5 0,000 1,534 0,000 1,534
Viso: 113,534 78,000 35,534

Viso: 113,634 78,000 35,534

4.4.4 pavyzdys — 4.4.2 pavyzdzio iSskirtiné situacija

4.4.2 pavyzdZio situacijos papildymas: darbuotoja nuo 2010.01.10 buvo isleista j

motinystés atostogas dviems metams. Tokiy atostogy dienos j darbo metus nejeina.

Sprendimas: analogiskai kaip ir neapmokamy atostogy atveju sukuriame atostogy
operacijg su nepazyméta varnele ,,kasmetinés atostogos®. Ivede operacija, uZzpildome atostogy

likucius, tik ¢ia koreguojantis periodas jau bus nebe dvi dienos, o du metai.

PASTABA: esant poreikiui, jus galite Personalo klasifikatoriuose jsivesti atostogy tipa ,,Dekretinés
atostogos‘ ir ji nurodyti laukelyje ,,Atostogy tipas“. Laukelis pravers filtruojant operacijy sarasa bei

ataskaitose.

4.4.5 pavyzdys — sutarties tikslinimas

Situacija: darbuotojui prireiké patikslinti priémimo sutartj, nes nuo 2009.10.15

keiciasi kai kurie priémimo sutarties punktai (pvz. tikslinamas darbo laikas, darbo uzmokestis, etato

dalis).

Sprendimas: sukuriame priémimo operacija, tik nurodome sutarties tipg
,Papildoma“. Tai atlikus Siek tiek pasikeicia priémimo operacijos langas — nebegalima nurodyti su
atostogomis susijusios informacijos ir laukelis ,,Priémimo op.* tampa aktyvus. Jame biitina nurodyti
kokig priémimo operacija tiksliname.
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Operacijos Nr. | 000000000230 Priemimo op. ,-| 000000000222 2006.01.05

Data 20091015 Etatas w1 Pirmas
Tipas Priégmimas j eta vl Padalinys v 1 Pirmasis padalinys

Dokumento Nr.| PRIO00000058 Specialype v«
Personalo
kodas w111

IJonas Maujaitis

Aprasymas
Priémimasirperkélimasl | | | | | | | | | | | | | | | |Pastabos|

Priemimo tvarka .~
Pareigy lygis o

Darbo pobidis

Kvalifikacijos
kategorija

i i Darbo dienos, savaités
Sutarties numeris pamainos trukme '

Sutarties tipas Papildoma vl Mevisas darbo laikas |5 val. | diena

W

Sutarties pradZia . Darbo uZmokestis 2000-

Sutarties pabaiga — IZbandymao laikotarpis

Sutarties terminas — Etato dalis W
Priemimo data W Atostogu formulé Ve |

ISsaugojus tokig operacijg, pirminé priémimo operacija taps neaktyvi. Nuo Sio
momento, i§leisdami darbuotojg atostogy ar atlikdami kitus veiksmus, turésime nurodyti nauja,
tikslinanc¢ig priémimo operacija.

4.4.6 pavyzdys — perkélimas j kitas pareigas
Situacija: nuo 2009.11.15 darbuotojas yra perkeliamas j kitas pareigas.

Sprendimas: §iuo atveju mums reikia sukurti Perkélimo operacija. Joje nurodome
priemimo arba perkélimo operacijg 1§ kurios perkeliame ir naujo etato koda. Laukelyje ,,Priémimo
data® reikia jraSyti nuo kada darbuotojas perkeliamas.

4.4.7 pavyzdys — pavadavimo paskelbimas ir pavaduotojo paskyrimas

Situacija: nuo 2009.12.12 reikia pavaduoti darbuotoja, kuri i$¢jo dekretiniy atostogy.
Kadangi esamy darbuotojy pilnam etato pavadavimui triikksta, i$éjusios darbuotojos etatg teks
pavaduoti keletu dirban¢iu zmoniy.

Sprendimas: i8 pradziy reikia paskelbti patj pavadavimo faktg. Tam jvedame naujg

Pavadavimo paskelbimo operacija. Joje nurodome pagal kokig priémimo operacija norime
pavaduoti ir nuo kada:
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000000000213

Operacijos Nr. 000000000231 Prigmimo op. o 2008.01.01
Data 20100127 | Etatas | TEST test su specialybe
Tipas [Pavadavimo pa~] Padalinys w1 Pirmasis pagalinys
Dokumento Nr. [ PAVPAS000004  Specialypé  »J11  mano detali pirma
E&éig"a"’ w2 IZ\;’Ie Pranaité-Varniené
Apragymas

| | | | | | | | | Pavadavimo paskelbimas | | | | | | | Pastabos |

Sutarties numeris
Sutarties pradiia
Sutarties pabaiga

Sutarties terminas

Reikia pavaduoti nuo

20091212

Etato dalis I 0,800

Paskelbus pavadavima, yra padidinamas atitinkamas pavaduojamy etaty skaitliukas.
Ta galime pamatyti sarase ,,Etatai padaliniuose®. Dabar turime paskirti pavaduotojus, kurie
pavaduos i$¢jusi zmogy. Tam sukuriame Pavaduotojo paskyrimo operacija:

|
. '?ml' ﬂ
Operacijos Mr. W Prigmimo op. \/W 2006.01.05
Data W Etatas ,/1— Pirmas
Tipas Pavaduatojo pa: j Padalinys w1 Pirmasis padalinys
Dokumento Mr.| PAYSKYQO00005 Specialypé
Personalo  [o55 [Jonas Naujaitis
Apragymas
[LEEETTTTT] possomsopasirmas | | | | | pasos |
Pavadavimo paskelbimo op. .| 000000000231  Zylé Pranaité-Vamiené
Priemimo tvarka %
Pareigu lygis o
Darbo pobidis v
Kvalifikacijos kategorija %
Sutarties numeris Egmg#&gnﬁ*%%vaités,
Sutarties pradiia Ne visas darbo laikas
Sutarties pabaiga Darbo uZmokestis
Sutarties terminas |Ebandymao laikotarpis
Pavaduoja nuo 20091212 Etato dalis 0,400

Cia nurodome priémimo op. numerj to zmogaus, kuris pavaduos, o laukelyje
,Pavadavimo pasklebimo op.“ — kg pavaduos. Savaime suprantama, kad data nuo kada pavaduoja
negali biti ankstesné nei pavadavimo paskelbimo op. nurodyta data.

Jei poreikio pavaduoti nebelieka, reikia anuliuoti pavadavimo paskelbimg. Prie§
atliekant §j veiksmg i§ pradziy atSaukiame visus konkretaus pavadavimo pavaduotojus naudodami
Pavaduotojo atSaukimo op., o véliau atliekame ir pat] pavadavimo anuliavima.
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