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1. Haldus

Menddpunkti HALDUS alampunktide kaudu tehakse k&ik HRM4Baltics programmi kasutamiseks vajalikud
seadistused.

1.1. SEADISTUS

Asukohas AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/HALDUS
saab teha ké&ik tootajate info sisestamiseks, haldamiseks ning tasude arvutuseks vajalikud tldised seadistused.

1.1.1. PALGAARVESTUSE SEADISTUS

Lahenduse kasutamiseks vajalikud seadistused tehakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/HALDUS/PALGAARVESTUSE SEADISTUS

Téétaja seacded

Kasuta p&hilepinguid @ Staaz

Koormuse kasutamise liik Viimane “ StaaZi alguskuup&eva kasutamine Toosuhte staaz v

Vaikimisi palgapsev 7 StaaZi jatkumise kisimine (p3ev... 5

Kontrollid Vanuselised madrangud

Kontrolli lepingu tahise taitmist [ @] Alzealine kuni 18

Luba ainult Gks aktiivne toosuhe [ @] Alaealise tahis ALAEALINE w

Kontrolli passiivsuse kuupaevasid [ o] Alaealise reservi tahis RESERVTA w

Isikukoodi Sigsuse kantroll Hoiatus ~ Alaealise reservi lepingu filter 21 v

Isikukoodi korduvuse kantroll Hoiatus ~ Pensionar alates 63

IBAN &igsuse kontrall Veateade ~ Pensiondn t3his PENSIONAR e

Kontrolli té&tajate topelt e-maili Hoiatus v Laps alla 3a tahis SMKUUE] v
Kiirkaart To6taja seaded

Vali Selgitus

Kasuta Pohilepingu lahendus vdimaldab tootajaid ja nendega seonduvaid andmeid hallata

pdhilepinguid lepingute pShiselt, mitte todsuhte pShiselt.

Markeri sisse lulitamisel tekib TOOAJA KAARDI alamkaartide loenditesse LEPING, PASSIIVSUS,
PARAMEETRID, TOOTASUD nahtavale veerg POHILEPINGU NR. Lisaks tekib veerg veel ka
PALGAZURNAALI JA PUUDUMISTE ZURNAALI.

PShilepingu lahenduse kasutamiseks tuleb teha seadistused veel ka asukohtades:
o  PUUDUMISE POHJIUS veerg NOUA POHILEPINGU NR
o  ARVUTUSTOODE GRUPID->GRUPI ARVUTUSED veerg LEPINGU ARVUTUSE LIIK

Koormuse Maarab, mille alusel kuvatakse TOOTAJA KAARDI paises tootaja koormus.
kasutamise liik: | valikud:

e SUURIM —kuvatakse aktiivsetest lepingu ridadest suurima koormusega rida.
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e [IIDETUD — té6tamisel Ghe lepingu raames erinevatel ametikohtadel kuvatakse
erinevate tookohtade koormust kokku.
o VIIMANE - kuvatakse viimase kehtiva lepingurea koormust.

Vaikimisi V&imalik on sisestada vaikimisi palgapaeva kuupdev, mis lisatakse automaatselt kdikidele
palgapéev tootajatele. Todtaja pohiselt on véimalik palgapéeva kuupdev muuta.
Palgapdeva funktsionaalsus on vajalik nt puhkusetasude arvutamisel selleks, et programm
oskaks leida puhkusetasu aluseks olevad Gige perioodid.
Kontrolli Reeglina margitud vali- maarab kas TOOTAJA KAARDI alamkaardil LEPINGUD lepingurea
lepingu  téhise | lisamisel kontrollitakse kas real on taidetud LEPINGU TAHIS vBi mitte.
taitmist:

Luba ainult ks
aktiivne

Reeglina margitud vali—maarab kas tdé6tajale on lubatud samaaegselt kehtivana sisestada
Uks v&i mitu todsuhet.

téosuhe:
Kontrolli Reeglina margitud vali- maarab kas tasude arvutamisel kontrollitakse to6taja passiivsuse
passiivsuse kehtivust.
kuupdevasid:
Isikukoodi Isikukoodina sisestamisel kontrollitakse, kas see vastab Eesti standardile.
oigsuse Valikud:
kontroll: e  PUUDUB - programm ei kontrolli isikukoodi vastavust standardile.
e  HOIATUS — programm annab hoiatuse, kui see ei vasta standardile.
e VEATEADE — programm ei luba sisestada standardile mittevastavat isikukoodi.
Isikukoodi Isikukoodina lubatakse sisestada ainult sellist isikukoodi, mida varasemalt ststeemi pole
korduvuse sisestatud.
kontroll: Valikud:
e PUUDUB — programm ei kontrolli kas sama isikukood on sisestatud ka mdnele
teisele tootaja kaardile.
e  HOIATUS — kuvatakse hoiatus selle kohta, missugusel to6taja kaardil on sama
isikukood juba sisestatud, kuid tegevusega saab jatakata.
e VEATEADE — kuvatakse teade selle kohta, missugusel t66taja kaardil on sama
isikukood juba sisestatud ning tegevusega jatkata ei lubata enne kui sisestatud e-
mail kustutatakse.
IBAN  Giguse e PUUDUB - programm ei kontrolli IBANi sisestamisel selle digsust.
kontroll e  HOIATUS — IBANi sisestamisel annab programm hoiatuse, kui IBAN on vigane, kuid
laseb andmed siiski sisestada.
o VEATEADE — IBANi sisestamisel annab programm veateate ning ei luba vigast
IBANit sisestada.
Kontrolli Véimaldab seadistada TOOTAJA KAARDILE e-maili sisestamisel rakenduva kontrolli taseme:
téotaja  topelt | valikud:
e-maili

e  PUUDUB - programm ei kontrolli kas sama e-mail on sisestatud ka mdnele teisele
tootaja kaardile.

e HOIATUS — kuvatakse hoiatus selle kohta, missugusel to6taja kaardil on sama e-
mail juba sisestatud, kuid tegevusega saab jatakata.

e VEATEADE — kuvatakse teade selle kohta, missugusel to6taja kaardil on sama e-
mail juba sisestatud ning tegevusega jdtkata ei lubata enne kui sisestatud e-mail
kustutatakse.
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Staazi
alguskuupdeva
kasutamine

Vaikimisi arvutatakse to6taja toostaazi TOOTAJA KAARDI alamkaardile TOOSUHE sisestatud
tédsuhte alguse kuupdevast. Juhul kui tdotaja tdOstaazi on vaja arvestada varasemast
perioodist kui hakkab kehtima to6taja to6suhe nt ettevotete Ghinemise korral, on vGimalik
vastavat kuupaev sisestada nii to6taja kaardile kui ka to6suhte loendisse.

Valikud
e TOOSUHE - tboOtaja staaZi alguse kuupdev sisestatakse tootaja kaardi alamkaardile
TOOSUHE veergu STAAZI ALGUSKUUPAEV. Tdotaja kaardil olev samanimeline véli ei ole
aktiivne ja sinna ei ole vdimalik kuupdeva kasitsi sisestada, kuupdev kuvatakse sinna
automaatselt pdrast tdosuhte loendis oleva valja tditmist. Kuupdeva kuvatakse ka
TOOTAJATE LOENDIS.
Lisafunktsionaalsusena on vdimalik kasutada valja STAAZI JATKUMISE KUSIMINE
(PAEVADES) funktsionaalsust.

o TOOTAJA—t00taja staazi alguse kuupéaev sisestatakse TOOTAJA KAARDI kiirkaardil SEOSED
JA SEADED viljale STAAZI ALGUSKUUPAEV. Kuupdeva kuvatakse ka TOOTAJATE LOENDIS.
TOOTAIA KAARDI alamkaaridle TOOSUHE staaZi alguse kuupéeva ei sisestata.

Aruannetes, kus kuvatakse to6taja todstaazi vOi staazi alguse kuupdev kuvatakse staazi
veerus Ulaltoodud valikute kasutamisel tarni *.

Finantsosakond / Raamatupidaming 5 tootajall)

TOO3 Marek Hanson Vanemraamatupidaja 09.10.2014 5 aastat 10 kued  Maaramata

djaks, osalise

todajaga

T012 MMari Murakas Raamatupidaja 22.11.1999 0 aastat 9 kuud * f3aramata

jaks

T16 Ira Margas Raamatupidaja 01.01.2019 06.04.202 1 aasta 3 kuwd Mazramata
ajaks

Staazi
jatkumise
kisimine
(pdevades)

Kui eelneval valjal on valitud seadistus TOOSUHE, on vdimalik maarata paevade arv, mis
jaab kahe toosuhte vahele ning mille korral programm arvestab too6tajale jatkuvat staaZi
alates eelneva toosuhte algusest.

Naiteks on vdljale sisestatud 8. To6taja Uks todsuhe |6ppeb 10.07.2020 ning uus tédsuhe
algab 15.07.2020. Kahe tdosuhte vahe on sellisel juhul vdhem kui 8 kalendripdeva ning
programm arvestab t66taja staazi alates eelneva todsuhte alguse kuupdevast. Kasitsi saab
kasutaja staaZi alguse kuupdev muuta, kui ei soovita tootaja toostaazi jatkumist.

Alaealine kuni:

VGimaldab maarata vanuse, milleni HRM4Baltics automaatselt arvestab, et antud to6taja
on alaealine.

Alaealise tahis:

Véimaldab maarata tahise, millega HRM4Baltics tdhistab alaealist. PENSIONIKESKUSE
KONTROLLI funktsionaalsuse kaivitamisel lisab ststeem automaatselt antud tdhise koos
kehtivuse 18pu ajaga TOOTAJA KAARDI alamkaardile PARAMEETRID.

Alaealise
reservi tahis

Selleks, et alaealisele tootajale tekkiks automaatselt parameeter RESERV7A ehk
tdiendavad 7 pdeva puhkust, tuleb véljale lisada tahis RESERV7A.

Alaealise
reservi lepingu
filter

V&imalik on automaatne alaealise reservi lisamine siduda konkreetse lepingu liigiga. Kui
valjale on lisatud lepingu liigi tahis/téhised, siis lisatakse parameeter RESERV7A alaealisele
tootajale automaatselt. Kui tahist lisatud ei ole lisatakse parameeter kdikide lepingu liikide
korral, kui to6taja on alaealine.

Pensionar
alates:

Véimaldab méaarata vanuse, millest alates HRM4Baltics moodul automaatselt arvestab, et
antud td6taja on vanaduspensionar.
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Pensiondr V&imaldab méaarata tahise millega HRM4Baltics tahistab vanaduspensionarist tootajat.
tahis:

Laps alla 3. | Kuit6o6taja laps on alla kolme aasta vanune, siis ei pea ettevotte tema eest sotsiaalmaksu
aasta tahis maksma kuumaaralt, vaid tegelikult tootasult. Selleks, et vastav parameeter koos alates ja

kuni kuupaevaga tuleks tootaja parameetrite loendisse, tuleb véljale lisada parameetri
tahis SMKUUEI. Parameeter lisatakse tootajale automaatselt lapse andmete sisestamisel.
Alates kuupdev lisatakse to6taja té6suhte alguse kuupdevast ldhtuvalt ning kuni kuupdev
lapse kolme aastaseks saamise alusel.

Kiirkaart Puudumiste ja t66aja seaded

Vili

Selgitus

Puhkuse tahise filter:

VGimaldab maarata puudumise liigid, mida kasutatakse puhkusegraafiku
koostamisel.

Puudumise sisestamise

kontroll:

Vdimaldab ma&arata, kuidas Business Central kditub PUUDUMISTE ZURNAALI
té6lehe kaudu puudumise sisestamisel.
Valikud:

e PUUDUB — tbotajale uue puudumise sisestamisel juba olemasolevate
puudumiste kuupdevi ei kontrollita.

e  HOIATA — sisestades tootajale puudumist ajale, kui tootajal on juba
puudumine, teavitatakse sellest, kuid lubatakse siiski puudumist
sisestada. Kontrollitakse ka Puudumiste Zurnaali todlehtedele juba
sisestatud infot.

o KEELA — sisestades tootajale puudumist ajale, kui tootajal on juba
puudumine, teavitatakse sellest kasutajat ning tootajale ei lubata uut
puudumist sisestada.

Rakendub programmiileselt, kuid puudumise pdhjuse peal on vdimalik teha
veel ka liigipGhine seadistus.

Puudumise reg kontroll:

Vdimaldab mé&arata, kuidas Business Central kditub PUUDUMISTE ZURNAALI
too6lehe kaudu puudumise registreerimisel.

Valikud:

e PUUDUB — tooGtajale uue puudumise registreerimisel tema juba
olemasolevate puudumiste kuupaevi ei kontrollita.

e HOIATA — registreerides to0tajale puudumist ajale, kui tootajal on juba
puudumine, teavitatakse sellest, kuid lubatakse siiski puudumist
registreerida.

o KEELA — registreerides tootajale puudumist ajale, kui tootajal on juba
puudumine, teavitatakse sellest kasutajat ning tootajale ei lubata uut
puudumist registreerida.

Rakendub programmidileselt, kuid puudumise p&hjuse peal on vdimalik teha
veel ka liigipGhine seadistus.

Esmaspéeva/teisipdeva/
kolmapaev...

Puhkuse aegumine | Vdimaldab mdaarata kuupdeva, millest alates hakatakse ettevéttes arvestama
lubatud alates: puhkuste aegumisi.
Normtunnid: V&imalik on seadistada iga kalendripdeva pikkus, kui see ei ole nii nagu riiklik

norm ehk 8 tundi paev.
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Laupdeva normtunnid

Normtunnid
Esmap&eva normtunnid | 8,2|
Teisipdeva normtunnid | 8,2|
Kolmapéeva normtun... | 82 |
Meljapaeva normtunnid | 82 |
Reede normtunnid | 72 |
|
|

Piihapaeva normtunnid

Viljadele sisestatud paevade pikkusi kasutab A£G palgaarvutuse valem ning
selle alusel leitakse naiteks téotaja normtunnid. Kui kasutatakse valemit
AEG*8 korrutatakse iga paev 8 tunniga, kui AEG *0, siis leitakse vastava paeav
tundide arv nende viljade pealt. Juhul kui kasutusel on valem AEG*0 aga
nendel valjadel seadistus puudub, siis korrutatakse paev siiski 8 tunniga.

Kiirkaart Uldised seaded

Vali

Kirjeldus

Pensionikeskuse
liides:

Viljadele PENSIONIFOND 1%, PENSIONIFOND 2%, PENSIONIFOND 3% maaratakse TOOTAJA
KAARDI alamkaardile PARAMEETRID sisestatavad pensionikindlustuse PARAMEETRITE
téhised. Vastavaid PARAMEETREID saab sisestada automaatselt PENSIONIKESKUSE
KONTROLLI paringuga.

Panga makse liik

Olenevalt sellest, kas ettevottes tehakse tootasu valjamakseid Uhest pangast voi mitmest
pangast, saab teha alloleva valiku.

Valikud:
o UHEST PANGAST
o  MITMEST PANGAST

firmade number

Kasuta SEPA | Juhul kui véljal on marge, lisatakse loodavasse xml fail vastavale valjale pankadevaheliselt
maksel palga | kokku lepitud marge SALA. Mirge vdimaldab pangal tuvastada, et antud juhul on
formaati: tegemist palgamakse failiga.
Koolituse VBimaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida
numbrid: kasutatakse KOOL/TUSKAARTIDEL.
Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas
FINANTSJUHTIMINE/SEADISTUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA
Koolitus Ule | Kuisoovitakse kasutada Ule mitme ettevotte koolituste lahendust, tuleb siin teha

numbri seadistus, mida kasutatakse koolituse kaardi automaatsel loomisel teistesse
ettevOtetesse.

Numbri seadistamisel on vGimalik kasutada %-muutujaid, mis asendatakse numbri
tekitamisel vaartustega:
e %1 —asendatakse koolitust korraldava ettevotte koolituse kaardi numbriga

o %7 —asendatakse koolitust korraldava ettevdtte nimega

Naiteks:
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Ettevttes Kodus AS on tehtud seadistus Grupp_ %1.

Koolitust korraldab ja kaart nr KLOOO3 luuakse ettevGttes Todjuures AS ja sinna valitakse
osalejaid ka ettevottest Kodus AS. Automaatselt luuakse ettevottesse Kodus AS koolituse
kaart, mis saab numbriks Grupp_KL00O3.

Koolituskulu Vdimaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida
dokumendi kasutatakse kaardil KOOLITUSE KULUDOKUMENT.
number
Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas
F/NANTSJUHT/M/NE/SEAD/STUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA
Tervisekontrolli | Vdimaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida
numbrid: kasutatakse TERVISEKONTROLLI.
Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas
FINANTSJUHTIMINE/SEADISTUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA
Ohutegurid Juhul kui antud vali on margitud siis konktreetse AMETIKOHAGA (mitte isikuga) saab
ametikoha seostada OHUTEGURID. Antud seadistuse puhul lisatakse selleks AMETIKOHA KAARDILE
pohised: kiirkaart OHUTEGURID. Juhul kui tédtaja kaardi alamkaardi Lepingud real on selline

AMETIKOHT, siis juhul kui sellisele tootajale luuakse TERVISEKONTROLLI KAART, lisatakse
sinna automaatselt ka tema AMETIKOHAGA seotud OHUTEGURID.

Tervisekontrolli
dokumendi liik:

VBimaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida

kasutatakse TERVISEKONTROLLIGA seotud dokumentide.

PV kasutab
palga tootajaid

Vdimaldab seadistada Business Central POHIVARADE ja HRM4Baltics mooduli TOOTAJIA
VARAD osade vahelise automaatse funktsionaalsuse.

Markeri lisamisel avaneb pdhivara kaardil valjalt VASTUTAV TOOTA (PALK) HRMA4Baltics
tootajate loend.

POhivara lisab
tootajale vara

Kui antud vali on maérgitud, siis POHIVARA kaardi véljale VASTUTAV TOOTAJA valimisel voi
muutmisel kisitakse kasutajalt: ,Kas soovite uuendadatdotajavarasid?”

Vastates JAH, lisatakse vajadusel antud POHIVARA ka TOOTAJATE VARADE LOENDISSE ning
samuti ka konkreetse TOOTAJA VARADESSE. ToOtajale vara maaramise kuupdevaks
margitakse seejuures vaikimisi POHIVARA KAARDIL VASTUTAVA TOOTAJA valimise /muutmise
kuupaev.

Juhul kui tootajale maaratakse pdhivara voi muudetakse pdhivaraga seotud tdotajat
HRM4Baltics moodulis, siis see ei muuda automaatselt POHIVARA KAARDIL vélja VASTUTAV
TOOTAJA sisu.

Peida  tootaja
kaardil ressursi
nupud:

Vali margitakse juhul, kui ei soovita kasutada v&imalust siduda TOOTAJA KAARDIGA
Business Central’i RESSURSS! ja/v8i MUUGISIKUT vdi kui ei soovita lubada kasutajal luua
TOOTAIA KAARDILT tboOtaja andmetega Business Central’i RESSURSSI KAARTI ja/vdi
MUUGIISIKU KAARTI.

MUUGIISIKUT saab seostada kliendiga ja kliendile loodud arvetega. Teha naiteks
MUUGIISIKUTE kaupa muuUgistatistikat.
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RESSURSSI kasutatakse reeglina juhul kui tootaja t66aega mulakse kliendile ressursina.
RESSURSSI saab valida MUUGIARVE reale.

Juhul kui antud vali on markimata ja luuakse RESSURSI, MUUGIISIKU v&i HANKIJA KAART
TOOTAJA KAARDILT, siis to6taja andmete muutumisel muudetakse neid automaatselt ka
MUUGIISIKU, RESSURSI ja HANKIJA KAARDIL.

Vastupidine andmete slinkroniseerimine ei toimi, st juhul kui muudetakse MUUGIISIKU
ja/vdi RESSURSI andmeid, ei muuda Business Central automaatselt vastavaid andmeid
seotud TOOTAJA KAARDIL.

RESSURSI ja MUUGIISIKU KAARDILE saab lisada TOOTAJA KAARDILT ka dimensioonide tahised.
Missugused dimensioonid lisatakse ja TOOTAJA KAARDIGA stnkroonis hoitakse, saab
mairata seadistusega, mis avaneb asukohast PALGAARVESTUSE SEADISTUS/SEOTUD/SEOTUD
DIMENSIOONID.

o

Palgaarvestuse seadistus (Palk365)

B Arvestusperioodid & Struktuur [ TSD seadistus Toimingud Aruanded  Vdhem suvandeid

B Arvestusperioodid g Struktuur B3 Teavitused [@ TSD seadistus b Seotud dimensioonid

Kui tootaja kaardilt on juba ressursi ja mutgiisiku kaart loodud ning seotud dimensioonid
seadistatakse hiljem, tuleb kaivitada tootaja kaardi dimensioonide uuendus asukohast
PALGAARVESTUSE SEADISTUS/TOIMINGUD/SEADISTUS/UUENDA TOOTAIA KAARDI
DIMENSIOONID.

Peida  tootaja
kaardil hankija
nupud:

Vali margitakse juhul, kui ei soovita kasutada v@imalust seostada TOOTAJA KAARDIGA
Business Central’i HANKIJA KAARTI vBi kui ei soovita lubada kasutajal luua TOOTAJA
KAARDILT to6taja andmetega Business Central ostumooduli HANKIJA KAARTI.

Tootajaga seostatavat HANKIAT kasutatakse reeglina juhul kui tootajale, kui aruandvale
isikule, makstakse kuluaruande summasid Business Central finantsmoodulist.

Kui marker on aktiivne ning tootaja kaardilt luuakes automaatselt hankija kaart, siis
TOOTAJIA KAARDIL tbotaja andmete muutmisel (pangakonto, aadress) muudetakse
automaatselt ka HANKIJA KAARDIL olevaid andmeid.

Vastupidine andmete slnkroniseerimine ei toimi ehk juhul kui muudetakse andmeid
HANKIA KAARDIL, ei muuda Business Central automaatselt vastavaid andmeid seotud
TOOTAJA KAARDIL.

Hankija
vaikeseaded

VBimaldab seadistada TOOTAJA KAARDILT HANKIUA KAARDI loomisel HANKIJA KAARDILE
vaikimisi lisatava finantsmoodulis seadistatud

®  HANKIJA KONTEERINGURUHMA

®  HANKIJA ULDISE ARI KONTEERINGURUHMA

o HANKIA KM ARl KONTEERINGURUHMA.
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Hankija Sisestatakse valja number 24007770, millele to6taja kaardilt hankija kaardi loomisel
viitenumbri lisatakse automaatselt tootaja isikukood.

vélja nr

Hankija Sisestatakse valja number 24007770, millele to6taja kaardilt hankija kaardi loomisel

registreerimis-
numbri vélja nr

lisatakse automaatselt tootaja isikukood.

Hankija malli
kood

Viljale saab lisada eelnevalt finantslahendsuses seadistatud HANKLUA MALLI. Hankija mallil
saab mdarata hankija kaardi vaikeseadistused — kontakti lilk, numbriseeria, aadress,
konteeringurihmad. Malli seadistust kasutatakse td6taja kaardilt hankija kaardi loomisel.

Ettevotte rihm

Rakendub loendi TOOTAJAD ULE ETTEVOTETE loomisel.

Kui tegemist on kontserni v3i grupi ettevGttega ja Uhes serveris on mitu ettevotet, siis
kaasatakse Ule ettevGtete tootajate loendisse vaid nende ettevdtete tootajad, kellele on
lisatud vastavale valjale sama rihma tahis. Kui vali on téitmata, siis kaasatakse kdikide
ettevdtete todtajad.

Sunkr. tootajate
filter

Filtri lisamisega maaratakse missuguste tootajate andmeid stinkroniseeritakse lihtsasse
tootajate loendisse ja BC tootajate leondisse. Filtri lisamiseks tuleb vajutada véljal oleval
kolmel tapil, misjarel avaneb TOOTAJATE LOEND. Loendis saab lisada vajalikud filtrid ning
vajutada seejarel OK.

Loendi filtrite muutmisel tuleb loendeid kasitsi uuendada. Uuendamiseks on lintmentdl
nupp TOIMINGUD-> SEADISTUS->UUENDA LIHTNE TOOTAJATE LOEND.

Stnkroniseeri
lihtsustatud
tootajad

Lihtsat tootajate loendit kasutavad puhkuseavalduste ja volituste funktsionaalsused
asendaja ja volitatava isiku valimisel. Loendisse ei kuvata t66taja isiklikke andmeid ning
loendist ei ole vdimalik avada tootaja kaarti.

Markeri sisse lUlitamisel klsib programm KAS SOOVITE UUENDA KOGU LIHTSUSTATUD
LOENDIT? ning vastates JAH lisatakse loendisse tootajad, kes vastad viljale SUNKR.
TOOTAJATE FILTER lisatud filtritele.

Kui tootajad on BC to6tajate loendisse siinkroniseeritud ning marker lilitatakse valja on
vGimalik kogu loend tihjendada. Markeri valja lulitamisel kusib programm KAS SOOVITE
KUSTUTADA KOGU TOOTAJATE LOENDI ? ning vastates JAH tihjendatakse loend.

Stnkroniseeri

Marker vdimaldab HRM4Baltics tootajate andmed lisada ka BC tootajate loendisse (tabel

BC tootajad Employee 5200).
Sunkroniseeritakse jargmised andmed: té6taja nr, eesnimi ja perekonnanimi, isikukood,
ametinimetus, sugu, ettevotte telefon, ettevdtte e-post, isiklik mobiil, todlevdtu kuupdey,
ressursi ja sissostja/muugiisiku kaardi number, dimensiooni d.
Stnkroniseerimisel vdetakse aluseks valjale SUNKR. TOOTAJATE FILTER lisatud filtrit ning
loendisse saadetakse vaid nende kriteeriumitele vastavad tootajad.

RKA lubatud Kui on tegemist asutusega, kus on maaratud riigikaitselised ametikohad, tuleb marker

aktiveerida. Markeri aktiveerimisel on vdimalik maarata, missugused ametikohad on
riigikaitselised ning samuti muutub sellega seoses TOR-i saadetav fail, kuhu tekib tdiendav
RKA marke rida.
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Kesksed Kasutades funktsionaalsust KESKSED TOOTAJAD, maaratakse antud valjaga missuguste
téotajad ettevotete toodtajad kesksesse loendisse siinkroniseeritakse. Stinkroonitakse vaid nende
ettevOtete tootajad, kus on marker on sisse lilitatud.

Markeri véli on néhtav vaid juhul, kui asukohas RAKENDUSE ALA SEADISTUS on sisse
lUlitatud marker KESKSED TOOTAJAD.

Tootajate Kui kasutusel on kesksete tootajate loendi lahendus, maéaratakse markeri véljaga
numbrite valikd | missugusest numbriseeriast tootaja kaardi numbrid antakse, kas antud ettevétte
tootajate numbriseeriast vdi globaalsest numbriseeriast, mis on seadistatud kesksete
tootajate seadete all.

Markeri vali on nahtav vaid juhul, kui asukohas RAKENDUSE ALA SEADISTUS on sisse
lUlitatud marker KESKSED TOOTAJAD.
Ettevotte Sisestatakse ettevotte pohiline Eesti haldu- ja asustusjaotuse klassifikaator, mida

pohiline  EHAK | kasutatakse naiteks Statistikaaruande TOOTASU STRUKTUUR loomisel.
kood

Kui ettevote tegutseb erinevatel aadressidel, saab EHAK koodi sisestada TOOKOHTADE
AADRESSIDE seadistusse.

Kiirkaart Dimensioonid

Kiirkaart vGimaldab maarata HRM4Baltics kasutatavad dimensioonid. Siin saab kasutada ainult neid
dimensioone, mis on eelnevalt defineeritud Business Central finantsmoodulis.

Vali Selgitus
Palga dimensioon 1 | V&imaldab seadistada HRM4Baltics moodulis kasutatavad teised vaikedimensioonid.
(2,3,4,5,6,7,8) tahis | Vdimalik on rakendada lisaks to6taja dimensioonile veel 8 dimensiooni.

Dimensiooni liik Valikute madratakse kas dimensiooni vadrtus on palga kannete konteerimisel
kohustuslik voi mitte.

Valikud:

TUHI— dimensiooni kohustuslikkust ei ole

TAHIS KOHUSTUSLIK- dimensiooni vaartus on konteerimisel kohustuslik, kuid ei pea
olema sama tahis mis on t66tajale méaaratud

SAMA TAHIS — kandel peab olema dimensioon ning see sama tahis, mis on tootajale

madratud
Tootaja Siin maaratud dimensioonile luuakse uue td6taja sisestamisel automaatselt tema
dimensioon: TOOTAJA KAARDI tdhise ja nimetusega dimensiooni vaartus. Vaartused lisatakse

automaatselt nii Business Central finantsmooduli vastava dimensiooni vaartuste
tabelisse, kui ka seotakse HRM4Balticsis tema TOOTAJA KAARDIGA.

Tootaja kaardi kustutamisel, juhul kui téotaja antud dimensiooni vaadrtusega ei ole
seotud tehinguid, kustutatakse vaartus ka Business Central finantsmooduli
dimensioonivadrtuste tabelist.
Projekti Maaratakse millist dimensiooni rakendatakse projekti dimensioonina. Uue projekti
dimensioon: loomisel luuakse automaatselt Business Central finantsmoodulisse projekti tahise ja
nimeline dimensiooni vaartus.
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Ametikoha VGimaldab seadistada millist dimensiooni rakendatakse ametikoha dimensioonina.
dimensioon Siin seadistatud dimensioon kuvatakse ka ametikoha seadistuse tabelis.

Ametikoha Vélja markimisel uuendatakse TOOTAJA KAARDI kiirkaardi DIMENSIOONID JA SEOSED
dimensiooni AMETIKOHA dimensioonivdartust automaatselt kui TOOTAJA KAARDI alamkaardil
uuendamine LEPINGUD kehtival lepingu real AMETIKOHA dimensiooni vaartus muutub.
Automaatne Valida saab dimensiooni, mis on seotud tootajate sdidukitega. Tootajale uue sGiduki

sGiduki dimensioon

lisamisel tekitatakse automaatselt auto numbrile vastav dimensiooni vaartus ja
kirjeldus.

Automaatne dimensioon tekib ka juhul, kui to6taja sisestab kuluaruandele auto
numbri, mis ei ole tema td6taja kaardil kirjeldatud.

Autom. sindmuse | Valida saab dimensiooni, mis luuakse automaatselt sindmuse kaardi loomisel.

dimensioon Stindmuse dimensioon lisatakse k&ikidele kannetele, mis on siindmusega seotud nt
ettemaks, kuluaruande kanded.

Stindmuse Valikute maaratakse kas dimensiooni vaartus on palga kannete konteerimisel

dimensiooni liik

kohustuslik v&i mitte.

Valikud:

TUHI — dimensiooni kohustuslikkust ei ole

TAHIS KOHUSTUSLIK- dimensiooni vaartus on konteerimisel kohustuslik, kuid ei pea
olema sama tdhis mis on t6otajale madratud

SAMA TAHIS — kandel peab olema dimensioon ning see sama tdhis, mis on tootajale
madratud

Jaotuse V&imaldab valida dimensiooni vaartuse, millelt téotaja kulud kas PR ZURNAALIS vai
dimensioonid: PALGAARVUTUSE jargselt jagatakse teistele dimensioonidele vastavalt seadistatud
Jaotuse aluse | osakaaludele.
dimensioon
Siin tehtud seadistus on aluseks jargmistele seadistustele, mis tehakse asukohas
KONTEERINGURUHMAD lintmenii nupp ULDINE DIMENSIOONIDE JAOTUS, KONT. RUHMA
DIMENSIOONIDE JAOTUS  vBi TOOTAJA KAARDI lintmenld vahelehel NAVIGEERI nupp
DIM.JAOTUS.
1. Jaotuse Valitakse dimensioon, millele eelnevalt maaratud alusdimensioonilt kulud jaotatakse.
dimensioon Juhul kui ei soovita jaotada Uhelt dimensioonilt teisele, siis v3ib seadistada ka ainult

jaotuse dimensioonid. Sellisel juhul jaotatakse tootaja kanded ainult jaotuse
dimensioonidele osakaalude alusel ning ka teised kandel olevad dimensioonid jaavad
alles.

Siin tehtud seadistus on aluseks jargmistele seadistustele, mis tehakse asukohas
KONTEERINGURUHMAD lintmenti nupp ULDINE DIMENSIOONIDE JAOTUS, KONT. RUHMA
DIMENSIOONIDE JAOTUS  vBi TOOTAJA KAARDI lintmenld vahelehel NAVIGEERI nupp
DIM.JAOTUS.

Kiirkaart Palgateatise seaded

VGimaldab kirjeldada PALGATEATISTE saatmise vaikeseaded. Teatiste saatmiseks peab BC-s olema tehtud e-posti
seadistused ehk seadistatud MEILIKONTOD ja STSENAARIUMID.
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Palgateatise seaded

Vaikimisi e-posti lik EttevBtie v Maili teate sisu
Maili formaat PDF A Tere
Kustuta palgateatise e-maili logi Ara Kustuta A Saadan sulle palgateatise.
Vaikimisi palgateatise saatmise... Email A
Palgateatise portaali salvestami... Loo alati uus A Kdige paremat
Portaali palgateatise teavituse .. e Heli Kopter
Vali Selgitus
Vaikimisi  e- | V&imalik maarata millisele TOOTAJA KAARDI kiirkaardil maaratud e-maili aadressile palgateatis
maili liik vaikimisi saadetakse.
Valikud:
e [ETTEVOTE - kasutatakse TOOTAJA KAARDILT valja ETTEVOTTE E-POST.
® [SIKLIK - kasutatakse TOOTAJA KAARDILT vélja E-POST.
Maili VGimaldab maarata saadetava palgateatise formaadi.
formaat: Valikud:
e PDF
[ WORD
Kustuta VGimaldab maérata kas palgateatise saatmisel salvestatakse logi BC-s asukohta SAADETUD
palgateatise | pje/1/sGNUMID vBi mitte. Palgaarvestuse registris salvestatavat logi see ei juhi.
e-maili logi Valikud:
e ARAKUSTUTA -logid sailitatakse ning on nahtavad teistele kasutajatele.
e  KUSTUTA — logi kustutatakse ja ei ole ndhtav teistele BC kasutajatele.
Vaikimisi Palgateatist on vdimalik saata nii emailiga kui ka tooOtajale iseteenindus portaali.
palgateatise | Iseteenindusportaalis teatise ndgemiseks peab td6taja olema BC kasutaja ning seadistatud
saatmise peab olema taotluse liikk PALGATEATISED PORTAALIS.
thup

Lisaks siin olevale vaikeseadistusele saab mairangu teha ka tootaja pohiselt TOOTAJA
KAARDIL.

Palgateatise saatmisel saab vajadusel Ghekordselt palgateatise saatmise valikut ka muuta.

Saatmise valikud on jargmised:
e  EMAIL —teatis saadetakse tootajale ainult emailiga.
o  PORTAAL — teatis saadetakse tootajale ainult iseteenindusportaali.
e  PORTAAL+EMAIL — teatis saadetakse nii portaali kui ka emaili peale.
o PORTAAL+EMAIL TEAVITUS- palgateatis saadetakse tootajale portaali ning selle kohta
teavitus ka emailiga. Seadistatud peab olema vali PORTAALI PALGATEATISE TEAVITUSE
MALL.

Palgateatise
portaali
salvestamise
meetod

Valikud:
e [ 0O ALATI UUS — iga saatmise kohta tekib portaali uus palgateatis.
e ASENDA PERIOODI POHISELT —iga perioodi kohta on vaid (ks palgateatis. Iga uus sama
perioodi teatis kirjutab eelmise teatise Ule.
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o ASENDA KUUPAEVA POHISELT — kuupdeva phiselt saab olla vaid tks palgateatis. Kui
samal kuupdev saadetakse palgateatist mitu korda, siis iga kuus kirjutab eelmise
ule.

Portaali Juhul kui soovitakse palgateatised saata iseteenindusportaali ning teavitada sellest tootajaid

palgateatise | emailiga, tuleb véljale valida eelnevalt seadistatud emaili mall.

teavituse

mall Emaili mall seadistatakse sarnaselt puhkuseavalduste/todajatabelite jm kinnitusringides
kasutatavate mallidega. Malli lilk peab portaali teavitusel olema TOOTAJA.

Maili  teate | Sisestatakse palgateatise saatmise vaikeseadetena pakutav e-kirja sisu. Kui tekst ei mahu

sisu Uhele reale, siis saab jatkata jargneval real.

Kiirkaart Numbriseeriad

Vali Selgitus
Tootajate Vdimaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida
numbrid kasutatakse TOGTAIA KAARTIDEL.
Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas
FINANTSIUHTIMINE/SEADISTUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA
Insaiderite VGimaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida
numbrid kasutatakse kaardil INSAIDERID.
Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas
F/NANTSJUHT//\/N/\/E/SEAD/STUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA
Seotud isikute | V8imaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida
numbrid kasutatakse loendis SEOTUD ISIKUD.
Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas
FINANTSJUHTIMINE/SEADISTUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA
V&landuete Vdimaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida
numbrid kasutatakse kaardil VOLANGUE.
Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas
F/NANTSJUHT//\/NNE/SEAD/STUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA
Tootajate VGimaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida
hoiatuste kasutatakse kaardil TOOTAJA HOIATUSED.
numbrid
Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas
F/NANTSJUHT//\/I/NE/SEAD/STUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA
Tootaja V6imaldab valida eelseadistatud /NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida
tunnustuse kasutatakse loendis TUNNUSTUSED.
numbrid
Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas
F/NANTSJUHT/M/NE/SEAD/STUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA
Varade numbrid | Vdimaldab valida eelseadistatud NUMBRISEERIATE loendist numbriseeria, mida

kasutatakse TOOTAJA VARADE loendis.
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Numbriseeria peab olema eelnevalt loodud asukohas

FINANTSJUHTIMINE/SEADISTUS/HALDUS -> NUMBRISEERIA

Arvutuse dok nr

V&imalik on seadistada dokumendi number, mis lisatakse palgaarvutusel tekkivatele
kannetele. Vaikimisi lisatakse igale kandele dokumendi number, mis koosneb sdnast PALK
ja arvutuse kuupéevast nt PALK 28.02.2018.

Dokumendi numbri seadistamisel on vdimalik kasutada nii teksti kui ka lisada kuupaeva e
%1, kuud e %2, aastat %3.

Naiteks:
Lisades véljale seadistuse %3 ARVUTUS, lisatakse kannetele alati number 2018 ARVUTUS.

Konteerimise

Palga kannete pearaamatusse konteerimisel lisatakse dokumentidele automaatselt

eesliide number, mis koosneb sdnast PALK ja konteerimise kuupdevast nt PALK 28.02.2018.
Vajadusel saab dokumendi numbrile seadistada eesliite, mis lisatakse alati enne sona
PALK nt BCSITERAPALK 28.02.2018.

Palgamakse PALGAARVESTUSE REGISTRIS palgakannete eksportfaili loomisel kasutades nuppu PR

allika tahis | £xspoRT (KORR.KANNETETA) lisatakse kannetele sellele valjale sisestatud tahis nt

ekspordil PALGAKANNE. Eksportfaili importimisel vélisesse pearaamatusse saab selle alusel eristada
palgaga seotud kandeid.

Tootaja failide | Vdljale sisestatakse arvutis v&i vOrgukettal oleva kataloogi aadress, kuhu on loodud

kataloog TOOTAJIA KAARDI numbri ja/v8i tootaja ees-ja perekonnanimega kataloog. Sisestatud

aadressis saab kasutada kahte % muutujat:
e %1 -tbotajanr
o %2 —to6taja nimi

Naiteks:
https://bcsitera.sharepoint.com/tooted/Palk/BCS Itera Palk dokumendid/Arhiiv/%1 %2
ja kataloogi nimi on seljuhul TO001 Mari Murakas

Kausta avamiseks tuleb vajutada TOOTAJA KAARDIL nuppu SEOTUD ANDMED
/ULDINE/KAUST.

Kiirkaart AVALEHT

Seadistusega madratakse andmed, mille pdhjalt luuakse avalehele ROLLIKESKUSESSE kuvatav graafik.

Vali Selgitus

Graafiku vali Avaneb rippmen véljade loendiga, mille andmeid on v8imalik graafikusse kuvada. Vilja
valimiseks maérgitakse véli ja valitakse loendi alt paremast nurgast nupp OK.

Graafiku  vali, | Valja markimisel ei kuvata graafikusse O vaartusega andmeid/tulpasid.

peida 0

Graafiku filtrid

Véimalik on lisada TOOTAJATE LOENDILE filtri ja mé&arata missuguste tootajate andmeid

graafikusse kaasatakse.
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Avalehe
vahetuse  aeg
(sek)

Saab seadistada avalehel kuvatavate teadete vahetuse kiiruse sekundites.

1.1.2.

RAKENDUSE ALA SEADISTUS vBimaldab mdaarata missuguseid funktsionaalsusi ja nuppusid HRM4Baltics
lahenduses kasutajale kuvatakse. Naiteks kui ettevottes ei ole kasutusel tdoajatabelite
vBimalik n6 dra peita. Kusjuures peitu ldhevad siis ka kdik tdoajatabelitega seotud nupud, valjad, loendid,
kaardid. Samas kui tootajatabelid on kasutusel, kuid mdni todajatabeli funktsionaalsustest ( nt todajatabeli

RAKENDUSE ALA SEADISTUS

projektid) ei ole ettevdttes vajalik, saab ara peita ka ainult selle mittevajaliku osa.

Selleks, et RAKENDUSE ALA SEADISTUS tootaks, on vaja ETTEVOTTE ANDMETE KAARDI kiirkaardil KASUTAJA
KASUTUSKOGEMUS teha valik ESSENTIAL vOi PREMIUM. Juhul, kui vali on tditmata, on kéik rakendusalad nahtavad

ja markerite sisse ja vélja lulitamisega rakenduste juhtimine ei ole vdimalik.

FttevOotte andmead

X See leht sisaldab tundlikke &riandmeid. Saate seadistada teatise andmete muut...

B L

Lahetamine >

Ettevotte mark >

Kasutaja kasutuskogemus

Kasutuskogemus

Essential

Rakenduse ala seadistus avaneb asukohast ROLLIKESKUS/TOIMINGUD/SEADISTUS/RAKENDUSE ALA SEADISTUS.
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Ylle Demo AS | Nimekijad~~  Ulesanded~  Dokum
Tootajad Palgakontod Palgaanaltsid
Kesksed tootajad  Palgaregistrid =~ Maksudeklaratsioonid
Info liigid Palgakanded Puudumised

Toimingud

> Seadistus > Palgaarvutus Riiklikud aruanded

%} Palga seadistus ed Statistika aruanded

% Tooajatabeli seadistus

% Rakenduse ala seadistus

5 Outlooki kalendri seadistus
% Pohiandmete seaded >

ﬁ Aruannete seaded >

- -

Avanev kaart koosneb erinevatest kiirkaartidest, millest igal Ghel on toodud funktsionaalsused, mida on
vBimalik HRM4Baltics lahenduses nahtavale tuua v&i dra peita. Naiteks on vdimalik peita kogu TOOAJATABELITE
lahendus v&i siis ainult PROJEKTIDE, VARAVALOGI ja VABADE PAEVADE funktsionaalsus.

Rakenduse ala sea&istus (Palk365)

% Rakenduste alad

Téoajad

Kesksed tostajad @ Saidukid 0
Outlooki kalender 0 Varbamine Q
Juhendamised Q

Tooajatabelid

Téoajatabelid Q Vabad paevad o
Projektid Q Muutuv koormus @
Véravalogi Q Tuurid @
Tootajaportaal
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1.1.3. STRUKTUURI SEADISTAMINE

Seadistusega kirjeldatakse ettevstte erinevad juhtimistasandid ehk ettevdtte struktuur. Struktuuri on vdimalik

kirjeldada kahte erinevat moodi:

1. Kuupdevapd&hine struktuur, kus nii Gksustele kui ka ametikohtadele saab mdaarata kehtivuse ajad,
planeeritud arvu ja koormuse. Saab vaadata kuupdevapohist vaadet nii struktuuritiksuste kui ka

ametikohtade I8ikes, kui palju oli planeeritud ametikohti ja kui palju oli vakantseid.

2. Struktuur ilma kehtivuse kuupdevadeta. Sellisel juhul ei ole vomalik vaadata missugused Uksused ja
ametikohad missugusel ajahetkel kehtisid, kui palju oli vakantseid ametikohti ning kui palju taidetud
ametikohti.

Seadistus avaneb:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS, SEADISTUS/STRUKTUURI SEADISTUS

Kiirkaart Uldine

R

Palga struktuuri seadistus (Palk365)

bl Struktuuri plaan

) Tase 1 M Tasez & Uuenda téotaja andmed

Uldine
Tasemeid kasutuses kaks A Maita 1. taset palgateatisel [ o]
Ametikoht struktuuri kehane - @D Naita 2. taset palgateatisel [ @]
Planeeri ametikohad strukt... a M3ita 3. taset palgateatisel (CHD)
Automaatne juhi uuendami... m Maita 4. taset palgateatisel ':_:'
Maita kuupaeva pdhises str... [ @]
Tase 1> Osakond
Tase 2 » Alldksus
Vali Selgitus
Tasemeid Rippmentlst saab valida mitu juhtimistasandit soovib ettevdte kasutama hakata. Valida
kasutuses saab kuni neli tasandit.
Kui tasemete arv on valitud ja struktuuriiiksused on tasemete kaupa kirjeldatud, siis
tasemete arvu enam vaiksemaks muuta ei saa, kuna tasemed on juba kasutusele vdetud.
Kui soovitakse tasemete arvu siiski vahendada, tuleb juba kirjeldatud struktuuritksused
markida LUKUS olevateks vGi kustutada. Lukustada saab vaid neid struktuuritkuseid, millega
ei ole seotud Uhtegi aktiivset lepingut.
Ametikoht Vali margitakse juhul, kui struktuurilksuste tasemete kirjeldamisel soovitakse maarata
struktuuri igasse struktuuriliksusesse ametikohad. Todtaja lepingu reale ametikoha valimisel
kohane kuvatakse sellisel juhul valikus vaid neid ametikohti, mis on struktuuri seadistamisel
tootajale margitud struktuuritksusesse lisatud.
Vdlja markimata jatmisel lisatakse ametikohad struktuuritiksustesse ametikohtade arvu ja
koormuse planeerimise raames. Ametikoha rea lisamiseks struktuuritiksusesse on
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lintmenadl nupp LISA, mis kuvatakse vaid juhul, kui ametikoht ei ole struktuuri kohane. Uue
ametikoha rea lisamiseks valitakse struktuurilksus kuhu ametikohta planeeritakse,
vajutades ikooni UUS lisatakse ametikohtade loendist valitud ametikoht aktiivseks margitud
reast Ules poole. Vaikimisi on lisatud ametikohal planeeritud t66tajate arv 1.

Kuna ametikoht ei ole struktuuriga seotud kuvatakse too6taja lepingu reale ametikoha
valimisel sellisel juhul valikus tervet ametikohtade loendit.

Kui struktuur on esialgu seadistatud selliselt, et ametikoht on struktuuri kohane ning seda
soovitakse hiljem muuta, eemaldatakse valjalt AMETIKOHT STRUKTUURI KOHANE mérge,
misjarel esitab programm kisimuse: KOIK AMETIKOHTADE SEOSED  STRUKTUURIGA
KUSTUTATAKSE? KAS JATKATA? valikud JAH/El.  Valik JAH kustutab ametikohtade seosed
struktuuritiksustega ning ametikohtade planeerimiskannete alt need ametikohtade read,
kuhu t66tajaid planeeritud ei ole ja mis ei ole seotud Uhegi aktiivse lepinguga.

Vili peab olema margitud, kui soovitakse kirjeldada kuupéevapdhist struktuuri.

Planeeri Markeri aktiveerimisel saab kasutada kuupdevapdhist struktuuri planeerimist ning
ametikohad lintmenudle tekivad ndhtavale tavastruktuurist erinevad planeerimise nupud.
struktuuris
kuupaeva Juhul, kui algselt oli kirjeldatud tavaline struktuur ning soovitakse minna Ule kuupaeva
pohiselt pdhisele, siis markeri aktiveerimisel pakub programm vGimalust tGsta olemasolev struktuur
uuele lahendusele imber.
Naita Markeri aktiveerimisega kuvatakse kuupdeva pdhises struktuuri loendis madalama taseme
kuupdeva loendil olles ka kdrgema taseme struktuurilksuse veergu, et oleks lihtsam aru saada,
pdhises missuguse struktuuritiksuse alliksuse loendi vaates ollakse.
struktuuris
tasemeid
Automaatne lgale struktuuritksusele saab seadistusega maarata juhi veergu JUHI NR. Kui vali
juhi AUTOMAATNE JUHI uuendamine ei ole sisse lilitatud, siis saab TOOTAJA KAARDI valjale JUHI
uuendamine | wg valida juhi TOOTAJATE LOENDIST kasitsi ning struktuuriiiksuse seadistusse lisatud juhi
andmed on ainult informatiivsed.
Kui vali on sisse lilitatud, siis kasitsi tootajale TOOTAJA KAARDILE juhti valida ei saa. Sellisel
juhul lisatakse té6tajale juhiks automaatselt isik, kes on margitud juhiks struktuuritksusele,
mis on lisatud tdé6taja lepingu reale.
Struktuuritiksuse juhiks margitud tootajale iseennast juhiks ei maarata, sellisel juhul jaab
talle juht kas maaramata vaGi lisatakse talle juhiks kdrgema taseme struktuuritksuse juht.
Ndita 1. tase | Vdljade markmisel saab madrata struktuuritasemete detailsuse, mida kuvatakse

palgateatisel
jne

palgateatisel.

Nt kui ettevdttes on kirjeldatud 2 taset ja kdikide tasemete struktuuritiksuste nimetusi
soovitakse ka palgateatisel tootajatele kuvada, tuleb markida vali NAITA 2. TASE
PALGATEATISEL. Sellisel juhul kui tootaja tootab 2. taseme struktuuritksuses, kuvatakse
teatisel talle mdlema kahe taseme struktuuritksues nimetust
F/NANTSOSAKOND/RAAMATUPIDAM/NE.
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Mari Murakas (T012) 8.07.2020 1220
oktoober 2019
Raamatupidamine

Raamatupidaja

Arvestus Viljamaks
Hogus Summa Summa
oktoober 2019 Kogumispensioni Il sammas 10,78
| Pohipalk 521.74| Toolaja todluskindlusius 3,63
| Lisatasu 17.38| Tulumaks 8394
03.11.19 Valjamaks - 63,71
04.11.19 Valjamaks 499 48
KOKKU: 539.13 KOKKU: 539,13
Normtddpaevi kuus 23.00 Kasut TMVABA kuus 100,00
Normtunde kuus 134.00 Ettevilte tootuskindustus 4.3
Mormtunnid arvestades puwdumisi 6400 Soisizalmaks 177,91
KOKKU fodtatud funde kuus: 64.00 Puhkuse ja3k 307
Bruiotasu (TM alus) maksekuuni 539,13
Kasut TMVABA aastas maksekuuni 100,00

Kiirkaart Tase 1, Tase 2, Tase 3, Tase 4

Vali Selgitus

Nimetus Sisestatakse struktuurilksuse nimetus. Tasemele maaratud nimetust kuvatakse
HRM4Baltics loendite ja aruannete veergude pealkirjadena.

Dimensioon VGimaldab  seadistada  milliseid dimensioone rakendatakse  struktuuriliksuse
dimensioonina. Dimensioonid ja dimensioonide vdartused peavad olema eelnevalt
seadistatud Business Central finantsmoodulis.

Dimensiooni V&imalikud valikud:

litk o TAHIS KOHUSTUSLIK — dimensiooni vaartus peab olema méaaratud, aga sobib

Ukskdik milline dimensioonivaartus.

e SAMA TAHIS — dimensiooni vaartus peab alati olema sama, mis on maaratud
dimensiooni vaartuste valjal.

e VALION TUHI — piirangud puuduvad.

Uuenda Vélja  markimisel uuendatakse TOOTAJA  KAARDIL  kuvatav — STRUKTUURIUKSUSE

dimensiooni

dimensioonivaartus automaatselt vastavalt TOOTAJA KAARDI kaardiosas Lepingud hetkel
kehtiva toolepingu real madaratud dimensioonivaartustele.

lkoonid lintmenadl

TASE 1, TASE 2, TASE 3, TASE 4 — struktuuri kirjeldamist alustatakse ikooni TASE 1 kaudu.

Veel kirjeldamata struktuuri korral avaneb ikoonidele vajutades vastava taseme tihi loend. Kirjeldatud

struktuuri korral avaneb vastava taseme struktuuriiiksuste kirjeldatud

loend koos kdrgema taseme

struktuurilksustega.

Avatud taseme struktuuriliksuste loendis kuvatakse lisaks struktuuritiksuse nimele ja dimensiooni vaartusele ka
todtajate arvu vastavas tksuses (TOOTAJAID) ning todtajate arvu koos alluvate struktuuritiksustega (TOOTAJAID

KOKKU). Tootajate arvule vajutades avaneb tdotajate loend, milles kuvatakse sellel tasemel vastavas
struktuuritksuses tootavad tootajad.
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1.1.3.1. Lihtsa struktuuri tasemete kirjeldamine

Tasemete arvu ja tasemete nimetuste seadistamise jargselt kirjeldatakse struktuurilksuste nimetused.
Struktuuritksused kirjeldatakse tasemete kaupa alustades kdrgeimast ja liikudes edasi madalama suunas.

Korgeima taseme avamiseks vajutatakse lintmenddl ikooni Tase 1 ja tdidetakse avaneva tabeli read.

Veerg Selgitus

Tase nr Sisestatakse struktuuritksuse number/tahis.

Tase nimetus Sisestatakse struktuuritiksuse nimetus.

Tootajaid Kuvatakse vastava struktuuriliksuse tootajate arv.
TooOtajate arvule vajutades avaneb tootajate loend, milles kuvatakse vaid sellel tasemel
vastavas struktuuritksuses to6tavad téodtajad.

Tootajaid Kuvatakse struktuuritiksuse tootajate arv koos madalama taseme struktuuritiksuse

kokku tootajatega ehk no koos vastavale struktuuritiksusele alluvate tootajate arvuga. ToGtajate
arvule vajutades avaneb tootajate loend, milles kuvatakse k&ik selle struktuuritiksuse
ahela tootajad.

Dimensiooni Sisestatakse dimensiooni vaartus. Dimensiooni vaartused peavad eelnevalt olema

vaartus kirjeldatud Business Central finantsmoodulis.

Nimetus Sisestatakse struktuuriliksuse nimetus inglise keeles.

(inglise keeles)

Vaikimisi Struktuuritiksuste kdik tasemed on vdimalik siduda eelnevalt seadistatud tddajatabeli

tédajatabeli gruppidega. Kui struktuurilksusele on todoajatabeli grupp seadistatud, siis tdidetakse

grupp tootaja lepingu real automaatselt veerg VAIKIMISI TOOAJATABELI GRUPP vastavalt lepingu
reale lisatud struktuuriiiksusele ning tootaja lisatakse samuti automaatselt vastavasse
to0ajatabeli gruppi. Tootajate automaatseks lisamiseks peab olema tehtud vastav
seadistus ka tooajatabeli grupi peal.
Lepingu reale automaatselt lisatav todajatabeli grupp leitakse kas struktuuritiksuse pealt
vGi kBrgema taseme Uksuse pealt.

Lukus Vali margitakse kui struktuuritksus I8petab ettevdttes tegevuse.
Juhul kui lukustatavas struktuuritiksuses on t66tajaid, kuvab sisteem veeru lukustamisel
teate: TASEMEGA ON SEOTUD TOOTAJAD. KAS SOOVID TASEME LUKUSTADA valikud JAH/EI.
Valides JAH, tase lukustatakse ja edaspidi loendi vaates seda struktuuritiksust enam ei
kuvata. Valides E/toiming tihistatakse.

StruktuuriGksuse rea taitmise jargselt saab lisada struktuuritiksusesse ametikohad eeldusel, et on margitud vali
AMETIKOHT STRUKTUURI KOHANE. Ametikohtade lisamiseks valides lintmentult ikooni AMETIKOHAD, avaneb
ametikohtade loend, millest saab valida sobiv ametikoha.

Juhul kui ametikohad ei ole ststeemis eelnevalt kirjeldatud, saab veerus AMETIKOHA NR avaneva rippmen(

alumises vasakus servas vajutada ikooni UUS, misjarel avaneb taitmiseks AMETIKOHA KAART. Rippmendist
valitud ametikoha lisamiseks struktuuritksusesse vajutatakse paremas alumises servas asuvat ikooni OK.
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Kirjeldatud struktuuritiksusele alluva taseme kirjeldamiseks vajutatakse lintmenGdl ikooni TASE 2 ning

korratakse TASE 1 juures kirjeldatud tegevusi — tdidetakse avaneva loendi read, lisatakse ametikohad. Vaikimisi
avatakse iga jargnev tase filtreeritud vaates, vajadusel saab filtrid tihistada, misjarel kuvatakse loendis k&ik
vastava taseme struktuuritiksused.

Struktuuritksuste tasemete kirjeldamise tegevust korratakse ka TASE 3 ja TASE 4 juures.

1.1.3.2.

Kuupdeva pdhise struktuuri kirjeldamine

Struktuuri kirjeldamiseks tuleb esmalt avada lintmenudlt nupp TASE 1. Avanevas loendis saab kirjeldada 1.
taseme struktuuritksused, nende kehtivuse alguse ja I6pu kuupadevad. Vaikimisi avaneb loend alati jooksva
kuupdevaga ning loendis kuvatakse vaid neid tksusi, mis vastaval kuupdeval on kehtivad. Kuupéeva filtrit on
voimalik veergude pealt ka kasitsi eemaldada. Muutes loendites planeerimise kuupdeva, kuvatakse struktuuri
planeerigut selle kuupdeva seisuga.

Struktuuritksuste, aga ka ametikohtade planeeringu kehtivuste sisestamisel on maistlik valjale PLANEERIMISE
KUUPAEV sisestada see kuupaev, kuhu planeerigut tehakse. Vastasel juhul vGib planeeringut tehes kuupaev
filtrist valjas olla ning kirjeldatav rida laheb peitu.

Ameti struktuuri plaan + Salvestatud P
O oOtsing -+ Uus  B% Redigeeriloendit [ Kustuta g5 Tase? (63 Ametikohad @ Ava Excelis Y =

Planserimise kuupéey 02052023 =

ot win s Lo ¥ Sy -

310 ! Finantsosskond  TOO9 FIN O O 02012019 24 2 -1 -8.20 | APTEEK

n Juhatus T002 JUH [l [ oz.01.2019 3 0 -2 -2,00

12 Turundusosakond  TOD4 TUR O O 01.05.2020 4 1 -3 4, 3,00

13 Mabgiosakond TO06 MYYK (W] 0 02.01.2018 6 o] 2 6,0( 1,50 | AUTOD

14 Teenindus T002 TEENINDUS O O 01.03.2020 0 -3 1,00
Vali Selgitus
Osakonna nr Sisestatakse struktuuritksuse tahis/nr.
Nimetus Sisestatakse struktuuritiksuse nimetus.
Juhinr Sisestatakse struktuuritiksuse juhi number. Numbri lisamiseks avaneb véljalt té6tajate

loend, kust saab dige tootaja valida.
Dimensiooni Struktuuritksusele saab lisada vaikimisi dimensiooni vaartuse.
vaartus
Alates Sisestatakse Uksuse kehtivuse kuupdevad. Kehtivuse kuupdevad annavad vdimaluse
kuupéaevast/ vaadata struktuuri ja ametikohade planeeringut hiljem kuupé&eva pé&hiselt.
Kuni kuupaevani
Tootajaid Kuvatakse struktuuritiksusega seotud aktiivsete tootajate arvu kuupdeval, mis on
sisestud valjale PLANEERIMISE KUUPAEV. Arvul vajutades avaneb vastav tootajate loend.

Passiivseid Kuvatakse passiivsete tootajate arvu PLANEERIMISE KUUPAEVAL. Arvul vajutades avaneb
to6tajaid vastav tootajate loend.
Passiivsete Kuvatakse passiivsete tddtajate koormust nende lepingu ridadelt PLANEERIMISE
koormus KUUPAEVAL.

26



Kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Tootajate Kuvatakse vakantsete ametikohtade arvu PLANEERIMISE KUUPAEVAL. Ametikohad ja

vakants nende koormused planeeritakse lintmenll nupu alt AMETIKOHAD avanevas loendis.

Koormus Kuvatakse aktiivsete tootajate koormust kokku. Koormus leitakse tootajate lepingu
ridadelt. Arvul vajutades avaneb vastav tootajate loend.

Koormuse Kuvatakse vakantsete ametikohtade koormust kokku.

vakants

Markused Voimalik on sisestada struktuurilksusega seotud markusi. Markusi kuvatakse ka loendis
STRUKTUURIPLAANI ULEVAADE.

Vaikimisi Struktuuritksuste kdik tasemed on vdimalik siduda eelnevalt seadistatud tooajatabeli

tédajatabeli gruppidega. Kui struktuuritksusele on seadistatud tooajatabeli grupp, siis tdidetakse

grupp tootaja lepingu real automaatselt veerg VAIKIMISI TOOAJATABELI GRUPP vastavalt lepingu

reale lisatud struktuurilksusele. Samuti lisatakse tdOtaja automaatselt vastavasse
to0ajatabeli gruppi. Tootajate automaatseks lisamiseks peab olema tehtud vastav
seadistus ka tooajatabeli grupi peal.

Lepingu reale automaatselt lisatav tooajatabeli grupp leitakse kas struktuuritiksuse pealt
vOi kBrgema taseme Uksuse pealt.

Kirjeldatud struktuuritiksustesse ametikohtade lisamiseks on lintmenddl nupp AMETIKOHAD. Loend avaneb
vaikimisi sama PLANEERIMISE KUUPAEVAGA, mis on sisestatud struktuuritasemete kirjeldamise loendisse.
Loendile on seadistatud vaikefiltrid veergudele ALATES KUUPAEVAST/KUNI KUUPAEVANI, seega kuvatakse loendis

vaid neid ametikohti, mis on PLANEERIMISE KUUPAEVAL kehtivad. Kuupaeva muutmisel muutuvad ka kuvatavad
andmed.

Ameti struktuuri plaan ~ Salvestatud [ o 2~
£ Otsing  + Uus B% Redigeeri loendit [l Kustuta (38 Ametikohad 5 Ava Excelis Y =
Planeerimise kuupéev 29.11.2022 =
Alates Kuni
Ametikoha nr. kuupaevast kuupa... Plaaneerit... Passiivs.. Taotajate Planeeritud
1 Ametinimetus h 4 Y tootajaid ToGtajaid  tooctajaid vakants koormus Koormus  Koormuse vakants  Markus
— 1020-01 ! Pearaamatupidaja 02.01.2019 1 0 0 1 1,00 0,00 1,00
1020-02 Vanemraamatupidaja 02.01.2019 1 0 0 1 1,00 0,00 1,00
1020-03 Raamatupidaja 02.01.2019 3 2 0 1 3,00 2,00 1,00
Vali Selgitus
Ametikoha nr Avanevast rippmenidst valitakse eelnevalt seadistatud ametikoht.
Ametinimetus Kuvatakse ametikoha nimetust ametikoha kaardilt.
Alates Sisestatakse ametikoha planeeringu kehtivusaja alguse kuupéev.
kuupaevast

Juhul, kui ametikoha planeeringus muutub kas té6tajate arv voi koormuse planeering, siis
kirjeldatakse sama ametikoha jaoks uus rida, méarkides eelmisele reale KUNI KUUPAEVA
ning lisades uuele reale uue ALATES KUUPAEVA.

Kuni Sisestatakse ametikoha planeeringu kehtivusaja I6pu kuupaev.

kuupaevani

Juhul, kui ametikoha planeeringus muutub kas tootajate arv vi koormuse planeering, siis
kirjeldatakse sama ametikoha jaoks uus rida, méarkides eelmisele reale KUNI KUUPAEVA
ning lisades uuele reale uue ALATES KUUPAEVA.
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Planeeritud Sisestatakse planeeritud tootajate arv ALATES ja KUNI KUUPAEVADEL. Kui planeeritud

tootajaid t66ajate arv muutub, siis ei parandata olemasolevat rida, vaid kirjeldatakse ametikohale
uus rida uute ALATES/KUNI KUUPAEVADEGA.

T66tajaid Kuvatakse aktiivsete tootajate arvu PLANEERIMISE KUUPAEVAL.

Passiivseid Kuvatakse passiivsete tootajate arvu PLANEERIMISE KUUPAEVAL.

tootajaid

Tootajate Kuvatakse vakantsete ametikohtade arvu PLANEERIMISE KUUPAEVAL.

vakants

Planeeritud Sisestatakse planeeritud tootajate arvule vastav planeeritud koormu ALATES ja KUNI

koormus KUUPAEVADEL.

Koormus Kuvatakse hetkel aktiivsete to6tajate koormust kokku. Koormus leitakse tootajate lepingu
ridadelt.

Koormuse Kuvatakse vakantsetele ametikohtadele vastavat koormuse vakantsi.

vakants

Markus Vaba teksti véli markuste sisestamiseks. Sisestatud markust kuvatakse ka STRUKTUURI
PLAANI ULEVAATES.

1 taseme struktuuritiksusele alamtaseme kirjeldamiseks tuleb olla 1 taseme loendis vastava Uksuse peal ning
valida lintmendult nupp TASE 2. Avanevas loendis tuleb korrata sama tegevusi, mis ka 1 taseme kirjeldamisel
ehk lisada kuupdevad, dimensioonid, juhi andmed, ametikohad ning ametikohtade planeering.

Ameti struktuuri plaan

O otsing  + Uus

Planeerimise kuupsev

B% Redigeeri loendit T Kustup g Tase2 | (3 Ametikohad B Ava Excelis

4

29.11.2022
Alates Kuni

Dimensiooni kuupaevast KUUPA... Passiivs...

Osakond Nr. T imetus Juhi . vaartus Lukus hd hd Toostajaid ___toctajaid
- 10 : Finantsosakond T009 FIN O 02.01.2019 19 J1_]
1 Juhatus T002 JUH O 02.01.2019 3 0
12 Turundusosakond T004 TUR O 01.05.2020 6
13 Miitigiosakond T006 MYYK O 02012019 8 0
14 Teenindus T002 TEENINDUS O 01.03.2020 7 0
1.1.3.3. Struktuuri plaan

Seadistatud struktuurist ja ametikohtade planeeringust annab hea Ulevaate STRUKTUURI PLAAN, mis avaneb
asukohast PALGA STRUKTUURI SEADISTUS/L/NTMENUU NUPP STRUKTUURI PLAAN.
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Ameti struktuuri plaani dlevaade + Salvestatud [ o
Planeerimise kuupéev 29.11.2022 =
Planeeringu tiitip Struktuur ~
Ametikohtade plaanid F Vakantside aruanne € Ava Excelis Y
Plaane... Passiivseid Tootaj... Planeerit... Koorm..
A Struktuur / Ametikoht Markus t66taj.. Tootajaid tootajaid vakants koormus Koormus vakants
~  Finantsosakond (10) 5 3 0 2 5,00 3,00 2,00
Pearaamatupidaja (1020-01) 1 0 0 1 1,00 0,00 1,00
Vanemraamatupidaja (1020-02) 1 0 0 1 1,00 0,00 1,00
Raamatupidaja (1020-03) 3 2 0 1 3,00 2,00 1,00
~  Raamatupidamine (1020) 6 6 1 0 6,00 6,00 0,00
Raamatupidaja (1020-03) 5 2 0 3 5,00 2,00 3,00
Sekretar (8000-02) 1 0o 0 1 1,00 0,00 1,00
v Eelarvestamine (1030) 2 10 0 8 2,00 6,70 -4,70
Finants konsultant (100-100) 1 0 0 1 1,00 0,00 1,00
Raamatinidamina M020-00 1 1 0 n 100 020 0an

Loendit kuvatakse vaikimisi jooksva tookuupdevaga, mida on vdimalik kasitsi muuta ja struktuuripdhise vaatena.
Vdimalik on vaadata plaani ka ametikohtade I3ikes, selleks tuleb véljale PLANEERINGU TUUP valida AMETIKOHT.

Ameti struktuuri plaani tilevaade + Salvestatud [ =
Planeerimise kuupaev 29112022 2]
Planeeringu tiitip Ametikoht ~
Ametikohtade plaanid T Vakantside aruanne €5 Ava Excelis Y
Plaane... Passiivseid Tootaj.. Planeerit... Koorm...
A Struktuur / Ametikoht Markus 166taj... Tootajaid tostajaid  vakants koormus Koormus  vakants
' Finants konsultant (100-100) 1 o 0 1 1,00 0,00 1,00
Eelarvestamine (1030) 7 0 0 1 1,00 0,00 1,00
Finantsosakond (10) 0 1 0 1 0,00 1,00 1,00
~  Raamatupidamine (1020-00) 1 5 0 4 1,00 420 320
Eelarvestamine (1030) 7 7 0 4 1,00 0.20 080
~  Pearaamatupidaja (1020-01) 1 3 0 -2 1,00 250  -150
Finantsosakond (10) 1 0 0 1 1,00 0,00 1,00
~ Vanemraamatupidaja (1020-02) 1 6 1 5 1,00 510  -4,10
Finantsosakond (10) 1 o 0 1 1,00 0,00 1,00
' Raamatupidaja (1020-03) g 10 0 2 8,00 1000  -2,00
- Finantsosakond (10) 3 2 0 1 3,00 2,00 1,00
Raamatunidamine (1020) 5 2 0 3 5.00 2.00 300

1.1.3.4. Vakantside aruanne

Struktuuriplaani vaatest saab avada vakantside aruande, kuhu kuvatakse samuti kuupdeva pohiselt vakantsete
ametikohtade planeeritud koormused ja vakantsid. Lisaks on vGimalik aruandes eraldi veergudesse kuvada
vanemapuhkusel viibivad to6tajad ning muul pdhjusel passiivsed to6tajad. Passiivsuse pdhjuste seadistus tuleb
eelnevalt teha asukohas PALGA ARUANNETE SEADISTUS/KIIRKAART TOOTAJIATE ARV PAEVADE LOIKES/VALIAD
VANEMAPUHKUSE TAHIS JA PASSIIVSUSE FILTER.
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‘30 06.2022

0 Ava Excelis
10 1.00
10 200
10 1020 400
10 1020 1.0
10 1030 .00
n 00-01 _ 1,00
12 6000-01 srundusjuht 4 iht 000 1,00
13 5000-01 100
13 5020-01 4 1,00
13 4 4,00
- 150
ndu: 3000-02 _ 1,00
14 T : 3000-05 Vastuvitja 1 teenindaja 3.00 0.00 3,00

1.1.3.5. Ametikohtade plaan

Struktuuriplaani vaatest avaneb loend, kus on vdimalik luua ja kinnitada ametikohtade plaane ehk teisisdnu
koosseisunimekirjasid. Koosseisunimekirjas kuvatakse struktuuris kirjeldatud struktuuritksusi ja planeeritud
ametikohtade koormusi, lisaks on kuupdeva p&hiselt ndha ametikoha taitja, tema tdotasu ja palgagrupp.

Iga uue koosseisunimekirja kohta luuakse loendisse uus rida.

Ametikohtade plaanid (Palk365) + Salvestatud D [
O Otsing +Uus B Redigeeri loendit [ Kustuta ¥ Koosseisunimekiri Rohkem suvandeid ® Y =
Kaa:
eelne Naita palga
Kande nr. T Seisu kuupaev Kirjeldus Aastatearv  aasta summasid  Kinnitatud ~ Kinnitamise kuupsev  Kinnitaja
- | 2023 01.01.2023 2023 koosseisunimekiri 2
Vali Selgitus
Kande nr Sisestatakse koosseisunimekirja tahis.

Seisu kuupédev

Sisestatakse kuupéaev, mis seisuga koosseisunimekirja soovitakse koostada ja mis kuupaeva
seisuga struktuuri ja ametikohtade planeeringud koosseisunimekirja vdetakse.

Sisestades vdljale kuupdeva 01.01.2023, kuvatakse koosseisunimekirjas struktuuriliksusi ja
ametikohti koos koormustega, mis olid vastaval kuup&eval kehtivad.

Kirjeldus

Sisestatakse koosseisunimekirja kirjeldus.

Aastate arv

Valjale saab sisestada aastate arvu, mitme aasta andmeid soovitakse koosseisunimekirjas
kuvada. Vdimalik on Ghte vaatesse kaasata kuni 4 aasta andmed. Kdikide aastate andmeid
kuvatakse koosseisunimekirjas kuupaeva ja kuu seisuga, mis on sisestatud véljale SEISUGA
KUUPAEV.

Naiteks kui koosseisunimekiri on kuupdevaga 01.01.2023 ning see koostatakse 3 aasta
kohta kaasates ka eelmise aasta andmed, siis kdikide struktuuritksuste ja ametikohtade
andmeid kuvatakse nimekirjas vastava aasta 01.01 kuupdeva (01.01.22, 01.01.23,
01.01.24).
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Kaasa eelnev | Sisestades markeri kuvatakse koosseisunimekirjas ka eelmise aasta planeeringuid. Markeri

aasta saab sisestada vaid juhul, kui koosseisunimekiri luua rohkem kui Ghe aasta kohta.

Ndita  palga | Koosseisunimekirjas on vGimalik kuvada ametikoha tditja lepingulist to66tasu. Tootasude

summasid liigid, mida soovitakse nimekirjas kuvada tuleb eelnevalt seadistada asukohas PALGA
ARUANNETE SEAD/STUS/AMET/KOHTADE PLAAN.

Kinnitatud Kui koosseisunimekiri on kinnitatud, kuvatakse vdljal markerit.
Koosseisu nimekirja kinnitamise jargselt ei muudeta nimekirjas enam planeeritud
ametikohti ning nende koormust, kui struktuuris tehakse vastavas perioodis muudatusi.
Plaani uuendamiseks tuleb kinnitused eemaldada vdi luua uus koosseisunimekiri uue
kuupdeva seisuga.

Kinnitamise Kuvatakse koosseisunimekirja kinnitamise kuupaeva.

kuupaev

Kinnitaja Kuvatakse koosseisunimekirja kinnitanud BC kasutaja tahist.

Selleks, et luua ja kinnitada uus koosseisunimekiri, tuleb eelnevalt kirjeldada koosseisunimekirja rida ning
vajutada lintmenddlt nuppu KOOSSEISUNIMEKIRI.

Koosseisunimekiri (Palk365)  Salvestatud [
Koosseisunimekiri 2022 - 2024 Kinnitaja
Ylle Demo AS Kinnitamise kuupaev
Plaan seisuga 01.01.23. a, Taidetud seisuga 22.02.2023 i
Kinnita koosseisunimekiri =T
Osako Plaa
N, Alliiksus Nimetus Ametinimetus Ametikoha tsitja Palgagrupp Palk 2022 Taidetud 22.02.23 Plaan 2023 Plaan 2024 Markus
v ' Y¥lle Demo AS Kokku  Toétajate arv.-> 24 _ 43 229 43 40
- 10 Finantsosakond Kokku ToGtajate arv--> 6 _ 8 6 8 8
10 pearaamatupidaja B B 1 0 0 0
10 pearaamatupidaja Marek Hanson Keskastmespetsial.. 1450 0 1 1
10 vanemraamatupidaja Mati Maasikas Teenindajad 1 1 1
10 raamatupidaja _ _ 3 0 3 3
10 Raamatupidamine raamatupidaja B B 1 0 0 0
10 Raamatupidamine raamatupidaja Katrin Karumari Spetsialist 1000 0 1 1
10 Raamatupidamine raamatupidaja Paul Pasun Spetsialist 1 1 1
10 Raamatupidamine raamatupidaja Peeter Paan Spetsialist 1380 0 0 0
10 Eelarvestamine vanemraamatupidaja B Keskastmespetsial.. 1 0 0 0
10 Eelarvestamine vanemraamatupidaja Mari Murakas Juhtivspetsialist 1800 0 1 1
- 1 Juhatus Kokku Tootajate arv--> 1 _ 1
1 juhatuse esimees Taisi Soovali Keskastmespetsial.. 1200 1 1 1 1

Avanevasse vaatesse kuvatakse PLAANI SEISU KUUPAEVAGA struktuuritksusi, ametikohti koormuste alusel.

Ametikoha tditjaid, to6tasu ja palgagruppi, Fontese tdopere tahiseid, ametigrupp ja asendatava numbrit ja nime

kuvatakse véljale TAIDETUD SEISUGA kuupaeva aluse.

Kuupdeva on v&imalik muuta ning vastavalt sellele

muudetakse koosseisunimekirjas ka andmeid.

Koosseisunimekirja kinnitamiseks on lintmenddl nupp KINNITA KOOSSEIS. Seejdrel ei muutu koosseisunimekirjas
enam struktuuris planeeritud struktuuritiksused ja ametikohtade koormused, kui keegi peaks neid seadistuses
muutma. Kull aga muutuvad ametikoha taitjate andmed vastavalt valjale TAIDETUD SEISUGA véljale sisestatud

kuupdevale.
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1.1.4. ARVESTUSPERIOODID

Seadistus kirjeldab palgaarvestuse kasutatavad arvestusperioodid. Seadistus avaneb asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS, SEADISTUS/ARVESTUSPERIOODID

Palga arvestusperioodid (Palk365) " Salvestatud [l oz
L Otsing B Redigeeri loendit %3 Loo uus aasta £ Aasta piithad Toimingud  --- LT
Sule...
Nr. 1 Kirjeldus Y Alguskuup..  Loppkuup.. Paevad Toopaevad
2022-05 mai 2022 ()] 01.05.2022 | 31.05.2022 31 22 .
2022-06 juuni 2022 ] 01.06.2022  30.06.2022 30 20
2022-07 juuli 2022 ] 01.07.2022  31.07.2022 31 21
2022-08 august 2022 ] 01.08.2022  31.08.2022 31 23
2022-09 september 2022 [J  01.09.2022 30.09.2022 30 22
2022-10 oktoober 2022 O 01.10.2022  31.10.2022 31 21
2022-11 november 2022 ] 01.11.2022  30.11.2022 30 22
2022-12 detsember 2022 ()] 01122022  31.12.2022 31 21
Vil Selgitus
Nr Arvestusperioodi tahis.
Kirjeldus Arvetusperioodi kirjeldus.
Suletud V&imaldab kasutajal markida vastava vdlja ja perioodi sulgeda. Sulgemist saab
markida ja eemaldada. Suletud perioodidele ei saa palgakandeid registreerida.
Alguskuupaev Kuvatakse vastava arvestuperioodi esimest ja viimast kalendripaeva.
/LBppemise
kuupdev
Pdevad/Toopdevad | Kuvatakse vastava arvestusperioodi kalendripdevade ja toOpéevade arvu.
Riiklikud pihad Kuvatakse vastavas arvestusperioodis olevate riiklike pihade arvu. Arvu vajutades
kuvatakse riigipiiha nimetust ja kuupaeva.
TSD esitatud Vili sisaldab valikut JAH, kui vastava perioodi TSD on salvestatud faili (loodud vastav
palgaregister), esitamiseks maksuametile.

1.1.4.1. Arvestusperioodide loomine

Palga arvestusperioodid programmis luuakse tegevuse LOO UUS AASTA kaivitamisega, valides lintmental LOO
UUS AASTA.

Perioodid luuakse kalendriaastate ja kuude kaupa. Vaikimisi on iganddalane puhkeaeg automaatselt laupaeval
ja pluhapaeval ning tooajaarvestuses on riigi poolt 3 h vérra lihendatud t66ajad ( Uusaasta, Eesti Vabariigi
aastapaey, voiduplha ja joululaupéev eel) arvesse voetud. Vajadusel saab kasutaja seadistusi muuta ja lisada,
kuid seadistusse ei tohiks lisada no ettevGttepOhiseid tootajatele vabaks antud péevi ja lihendatud téopaevi,
sest see muudab automaatselt to6tajate normtundide arvestust.
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1.1.4.2. Riiklikud ptihad

Pihade ja plhade-eelsete IUhendatud toopdevade vaatamiseks/redigeerimiseks on lehekdlje
ARVESTUSPERIOODID lintmenlul nupp AASTA PUHAD.

Véljas EELNEV TOOPAEV LUHENDATUD — sisestatakse, kui mitu tundi puhale eelnev t66pédev on lihendatud.
Seadistust tohib muuta vaid juhul, kui muudetakse riigi poolt seadust. Kui ettevGttes on igale riigiptihale eelnev
t66paev 3 tunni vorra l[Ghem ning muudetakse siin olevat standardseadistust, siis tuleb arvestada et sellega
seoses muutub ka tootajate normtundide arvestus HRM4Baltics lahenduses.

Lisaks Eesti pihadele on v&imalik HRM4Baltics arvestusperioodidele lisada ka Leedu, Lati ja Soome pUhasid.
Selleks on lintmenuul nupp LISA LEEDU PUHAD, LISA LATI PUHAD, LISA SOOME PUHAD. Seda vdimalust ei tohiks
kasutada Uheaegselt Eesti plihadega, vaid ainult siis kui kogu seadistatav ettevGte t66tab nt Soome seaduste

alusel. Vastasel juhul on Uhes arvestusperioodis nii Eesti kui ka Soome puhad ning selle jargi arvutatakse
tootajale ka normtunnid.

1.1.4.3. Erinevate riikide pihad

Programmis on vdimalik seadistada erinevate riikide pihasid, mida kasutatakse teavituste saatmisel.
Seadistamise akna avamiseks tuleb otsinguaknasse sisestada ERINEVATE RIIKIDE RIIKLIKUD PUHAD. Avanevas
vaates saab esitada veebiparingu, valides riigi ja aasta, mille pihasid soovitakse programmis kasutada.

Erinevate riikide riiklikud plhad (Palk365) + Salvestatud Il =
O otsing -+ Uus  EZ Redigeeri loendit il Kustuta =2 Pari riikilikud ptihad e Y =
Kuupgev T Riigi this Riigi nimetus Kirjeldus Kirjeldus inglise keeles
%
Erinevate riikide riiklikud pthad 7 X
GroupName
Aasta | 2022
Riigi tahis | “
Tahis T Nimetus
T_a AE Arazbia Uhendemiraadid
AT Austria
AU Austraalia
BE Belgia
BG Bulgaaria
+ Uus Valimine taielikust loendist

Loendisse lisatud riigipiihade kirjeldusi on vGimalik vajadusel kasitsi muuta.
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Erinevate riikide riiklikud plihad (Palk365) ~ Salvestatud N =

L otsing 4 Uus B Redigeeriloendit [ Kustuta =9 Pari riikilikud ptihad 122 %

Kuupgev T tahis Riigi nimetus Kirjeldus Kirjeldus inglise keeles
— 01.01.2022 E FI Soome Uudenvuodenpéiva New Year's Day
06.01.2022 FI Soome Loppiainen Epiphany
15.04.2022 FI Soome Pitkdperjantai Good Friday
17.04.2022 FI Soome Paasidispaiva Easter Sunday
18.04.2022 FI Soome Toinen paasidispéiva Easter Monday
01.05.2022 Fi Soome Vappu May Day
26.05.2022 FI Soome Helatorstai Ascension Day
05.06.2022 Fl Soome Helluntaipéiva Pentecost
24.06.2022 FI Soome Juhannusaatto Midsummer Eve
25.06.2022 FI Soome Juhannuspéiva Midsummer Day
05.11.2022 FI Soome Pyhainpaivé All Saints' Day
06.12.2022 FI Soome Itsendisyyspdivé Independence Day
24.12.2022 FI Soome Jouluaatto Christmas Eve
25.12.2022 Fl Soome Joulupéiva Christmas Day
26.12.2022 FI Soome Tapaninpdivé St. Stephen's Day
1.1.5. TOOTAJA ULDINFO

HRM4Baltics osas TOOTAJA ULDINFO saab teha tootajate sisestamiseks ja haldamiseks vajalikud seadistused.

1.15.1. Maakonnad

V&imaldab kirjeldada programmis kasutatavad maakonnad. Seadistus lihtsustab to6tajaga seotud aadresside
sisestamist ning tagab, et sisestatud maakondade info oleks Uhtse kirjapildiga. See omakorda lihtsustab
vastavate aruannete loomist ja statistika koostamist

Maakondade seadistus avaneb:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/TOOTAIA ULDINFO/MAAKONNAD

1.1.5.2. Statistikariihmad

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/TOOTAJA ULDINFO/1. STATISTIKARUHM VOI 2.
STATISTIKARUHM

Statistikarihmad voimaldavad seostada to0tajatega tdiendavaid tunnuseid, mida saab seejarel tootajate loendi
filtreerimisel kasutada. Naiteks, maarates Uheks statistikarihmaks tootajate rahvuse, so seadistades
statistikarihma vaartusteks eri rahvused (eestlane, venelane, inglane, ...) saab kasutaja tootajate loendit
filtreerida soovi korral ka rahvuse alusel jne. Statistikarihmas defineeritud filtreid saab kasutada ka
palgaarvutuste kaivitamisel filtritena. Naiteks, tasud arvutatakse eri palgalehe gruppidesse jaotatud tootajatele
eraldi, selleks seotakse tootajad Tootaja kaardi kaudu kas tahisega PLEHT1 v&i PLEHT2 jne.

| Vili | Selgitus
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TAHIS Statistikarihma tdhis — kasutaja poolt vabalt sisestatav tahis.

KIRJELDUS | Tahisele vastav kirjeldus- kasutaja poolt vabalt sisestatav.

Tootajad | Kuvatakse vastava téhisega seotud tootajate arv. Numbril vajutades avaneb: vastav tootajate
loend.

1.1.5.3. Tookohtade aadressid

Tookohtade aadresside seadistus on moeldud ettevéGtetele, kelle to6tajad paiknevad erinevates asukohtades.
Seadistus v&imaldab sisestada naiteks ettevstte eri filiaalide asukohtade aadressid. Seadistatud todkohtade
aadresse saab valida seejarel TOOTAJA KAARDI kiirkaadrile DIMENSIOONID JA SEOSED. Tookoha aadressi
seadistamine lihtsustab sisestust ja valdib seejuures sisestamisvigu. Tookoha aadresse saab kasutada ka
TOOTAJATE LOENDI filtreerimisel.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/TOGTAIA ULDINFO/TOGKOHTADE AADRESSID

1.1.5.4. Palga lisavédljade seadistus

Lisavaljadele on vdimalik sisestada to6tajaga seotud statistilist informatsiooni. Kokku on vdimalik seadistada
kuni 99 vilja koos véljapdhiste vaartustega. Tootaja kaardil kuvatakse seadistatud vdljades vaid 10 vdlja,
Glejdanud véljad avanevad too6taja kaardi lintmeni kaudu.

+ Salvestatud L
S0 Otsing  + Uus EF Redigeeri loendit il Kustuta B vaartused IE Ava Excelis AT

valja nr. valja maim val|a Ink

2 Viormirdiva number Valik
3 Kinganumber Valik
4 Markused Tekst

Lisavaljade seadistus tehakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALKJA PERSAONL 365/HALDUS/TOOTAJA ULD/NFO/PALGA LISAVALIADE SEADISTUS

Vali Selgitus
Vilja nr. Sisestatakse vdlja number, millega maaratakse vélja kuvamise jarjekord kiirkaardil.
Vélja nimetus | Kirjeldatakse valja nimetus.
Vilja liik Valitakse valjal liik.
Valik:

VALIK = luuakse valiku véli, millele seadistatakse vaartused. Vaba teksti antud valjale
sisestada ei ole voimalik.
TEKST — luua vali vaba teksti sisestamiseks.

Valjale liigiga VALIK seadistatakse vaartused lintmenu nupuga VAARTUSED.

Vali Selgitus
Tahis Sisestatakse vaartuse tahis.
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Kirjeldus

Sisestatakse vdartuse tahisele vastav kirjeldus

1.1.5.5.

Tootaja loendi digused

Tootaja loendi digustega saab piirata BC kasutajatel TOOTAJATE LOENDIS andmete nagemist ja tootaja kaartide

avamist.

Seadistus tehakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/PALGAANDMED/TOOTAIATE LOENDI OIGUSED

L3 TOOTAJATE LOENDI GIGUSED y

£ QOtsing

-+ Uus

SALVESTATUD |

E% Redigeeri loendit  [i] Kustuta B Lubatud vallad  E Ava Excelis Y =

Todtaja kaardi Struktuuri

niter Titer Lalengatud aamete Titer

> T_TABEL VERSION(1) SORTING(Field1) WH...
Vali Selgitus
Kood Sisestatakse diguste komplekti kood/tahis.
Tootaja kaardi | VBimalidab filtrite lisamisega maarata need tootajad, kelle kaarte kasutaja saab avada.
filter Nt saab maéarata mone kindla osakonna v&i ametikoha.

Kui vali on tditmata, siis on vdimalik avada kdikide tootajate kaarte. Kui valjale on
kirjutatud OIGUSED PUUDUVAD v&i NO PERMISSION, siis tootajate kaarte avada ei saa
ning tuleb veateade.

Struktuuri filter

V&imalik on andmete kuvamist kasutajale piirata struktuuritasemete alusel.
Valikud:

andmete filter

o TUHI
o 1.TASE
e .TASE
o 3.TASE
o 4.TASE
Tootajate loendi | Vdimaldab filtrite lisamisega mairata need tdotajad, keda kasutajale TOOTAJATE
filter LOENDIS kuvatakse. Nt mdne kindla osakonna tootajad voi kdikide aktiivsete tootajate
read.
Lisaks filtri maaramisele tuleb seejarel markida ka andmevaljad, mida kasutajale
TOOTAJATE LOENDIS kuvatakse, vastasel juhul on kogu loend nahtav.
Laiendatud VGimaldab filtrite lisamisega madrata need tootajad, keda kasutajale TOOTAJATE

LOENDIS tadiendavalt kuvatakse. Lisaks filtri madramisele tuleb seejarel markida ka
andmevaljad, mida kasutajale TOOTAJATE LOENDIS lisaks kuvatakse, vastasel juhul on
kogu loend nahtav.

Siin valjal valitud filter tdiendab eelnevale valjale lisatud filtrit. Nt on eelnevale véljale
maaratud filtriga TOOTAJATE LOENDIS naha kdikide Finantsosakonna tootajate ees-ja
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perekonna nimi, ametinimetus ja t66le asumise kuupaey, siis tdiendava filtriga saame
madrata, et pearaamatupidajal ndeme loendis ka tema ettevdtte ja isikliku
mobiiltelefoni numbrit.

Filtrile lubatud valjade maaramiseks on lintmendil nupp LUBATUD VALIAD.

G TOOTAJATE LOENDI VALITUD VALJAD - SALVESTATUD |

© otsing  ER Redigeeri loendit W kustuta B Ava Excelis Y =

3
m
o
i

=2 1 Nr. (]
2 Riiklik isikukood (]}
3 Eesnimi ]}
4 Perekonnanimi )
5 Nimetus (]
6 Otsingu nimi (] (]
7 Stnnikuup&ev (]
8 Sugu ]
9 Ametinimetus ]}
10 pilt O
11 Ametinimetus (inglise keeles) (] (]
12 Kasutaja ID (] (]
13 Tiitel (] (]
19 Ettevdtte nimi (] (]
20 Aadress (] (]
21 Aadress 2 (] (]
22 Asulz ] ]
Vali Selgitus
Valja nr Kuvatakse TOOTAJA KAARDI vilja numbrit.
Valja nimi Kuvatakse TOOTAJA KAARDI vélja nimetust.

Naita andmeid

Marker lisatakse sellele valja, mida soovitakse et vastava diguste komplektiga kasutaja
TOOTAJATE LOENDIS naeks.

Laiendatud Marker lisatakse sellele véljale, mida soovitakse et kasutaja naeks valjale LAIENDATUD
andmed ANDMETE FILTER madaratud too6tajate kohta. See tahendab, et kasutaja naeb nii neid
andmeid, mis on valitud veerus NAITA ANDMEID kui ka siin valitud andmeid.
1.1.6. PALGAANDMED

HRM4Baltics alamosas PALGAANDMED tehakse td6tasu ja palga arvutuseks vajalikud seadistused.
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1.1.6.1. Tootasu liigid

Seadistuses kirjeldatakse korduva iseloomuga tasude ja kinnipidamiste, kompensatsioonide jne tahised. Naiteks
kuupalk, tunnitasu, pikemaks perioodiks kokkulepitud kompensatsioonid ja kinnipidamised jne. Tasude
summad seejuures sisestatakse TOOTAJA KAARDI alamkaardil TOOTASUD.

Tootasu liikide seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/PALGAANDMED/TOOTASU LIIGID

Tostasu liigid (Palk365) + Salvestatud 0 o
L Otsing =+ Uus  B% Redigeeri loendit fi] Kustuta &7 Redigeeri /0" Vaade  Aruanded Rohkem suvandeid 2 Y = 0O
Vaikimisi Kontrolli Nimi
valjamakse Naita  Palgateatise palgagrupi Peida  tootajate Naita Tootasu liigi
Tostasu nr. 1 Kirjeldus Tostajaid  liik palg..  kirjeldus summasid dlev..  loendis port... aruppe
AUIMIE_UUR UKD IsdtsIu U E u ) = [ R
LIM_TELEFON Telefonikulu limiit 1 a a (] (] _
SOOD_SMKUU SM tasub riik., sisestada summana 1 2 O a [m] O _
SOOD_TTMVABA Taiendav TM vaba (vlle 32), sisestada 1 _ m] a O _
TAPEN_III_PROT Pensioni Il sammas protsent té6andja _ O (=] (] O _
TAPEN_III_SUMMA Pensioni Il sammas summa té5andja _ [m] (m] [m] O _
TASU_GRAAFIK Kuupalk, tunnip&hine arvestus 4 10 Kuupalk m] Kuupalk _
TASU_JUHATUS Juhatuse tasu reserviarvestusega _ 2 Juhatuse tasu O Kuupalk O _
TASU_JUHNK Juhatuse/Noéukogu likme tasud _ 21 N6ukogu, juhat.. (] O _
TASU_KUUPALK Kuupalk, péevapohine arvestus 10 10 P&hipalk [m] Kuupalk _
- TASU_LISA :  lgakuine lisatasu 3 10 Lisatasu a [m] Lisatasu _
TASU_NOUKOGU N&ukogu liikme tasu -2 O O O O _
TASU_TUND Tunnitasu 6 10 Tostasu (@] [m] Tunnitasu -

Tootasusid saab kirjeldada nii loendi vaates kui ka kaardip&hiselt. Kaardipdhiseks kirjeldamiseks tuleb vajutada
loendi lintmenidl nuppu REDIGEERI.

Vali Selgitus

Nr. Sisestatakse soovitud tootasu liigi téhis.

Kirjeldus Sisestatakse tootasu liigi tahisele vastav kirjeldus.

Téotajaid Kuvatakse mitme TOOTAJA KAARDI alamkaardil TOOTASUD vastavat tootasu liiki hetkel
kasutatakse. Numbrile vajutades avaneb vastav tootajate loend.

Viljamakse TSD-| kajastatavate tootasu liikide puhul vaikimisi tasuga seostav valjamakse liik. See

liik 2015 viljamakse liik lisatakse automaatselt TOOTAJA KAARDI ossa TOOTASUD kui reale valitakse

TOOTASU LIIK, juhul kui tegemist on mitteresidendiga, kellele ei ole valjastatud Al tdendit.
Juhul kui antud téotaja puhul on tegemist mitteresidendiga ja/vdi tootajaga kellele on
valjastatud Al tdend, tuleb TOOTAJA KAARDI osas TOOTASUD real TOOTASU LIIGI valimisel
muuta valjamakse liigi koodi vastavalt VALJAMAKSE LIIGI KAARDI kiirkaardil TEAVE toodud
seostele.

Enamlevinud TOOTASU LIIKIDEGA seotud VALIAMAKSE LIIGID
Tootasu liigid, TASU_TUND, TASU_KUUPALK; TASU_GRAAFIK, TUNNITASU, TUNNITASUOO

e vl 1-resident, Eestis tootav ilma Al to6taja- vaikimisi
e vl 11-resident, t60 vélisriigis, Eesti A1/E1 1

e vl 12 —resident, to6 Eestis, valisriigi A1/E1 1

e vl 12- mitteresident, Eestis tootav ilma Al tddtaja

e vl 121- mitteresident, t606 valisriigis, Eesti A1/E1 1

e vl 122 — mitteresident, t60 Eestis, valisriigi A1/E1 1
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Tootasu liigid, TASU_JUHATUS, TASU_JUHNK, TASU_NOUKOGU

e vl 21-resident, Eestis todtav ilma Al to6taja- vaikimisi
e vl 22-resident, t66 vélisriigis, Eesti A1/E1 1

e vl 23 —resident, to6 Eestis, valisriigi A1/E1 1

e vl 156- mitteresident, Eestis tootav ilma Al tootaja

e vl 157- mitteresident, to6 valisriigis, Eesti A1/E1 1

e vl 159 — mitteresident, t60 Eestis, valisriigi A1/E1 1

Tootasu liigid, TASU_LISATUND _TVL, TASU_TVL

e vl 17-resident, Eestis tootava ilma Al to6taja- vaikimisi
e vl 19- resident, t66 vélisriigis, Eesti A1/E1 1

e vl 20—resident, to6 Eestis, valisriigi A1/E1 1

e vl 123- mitteresident, Eestis tootava ilma Al tootaja

e vl 124- mitteresident, to06 valisriigis, Eesti A1/E1 1

e vl 125 — mitteresident, t60 Eestis, valisriigi A1/E1 1

palgateatisel

Peida Vdimaldab maarata kas antud TOOTASU LIIGI infot kuvatakse aruandes TOOTASUDE ULEVAADE

ulevaates vOi mitte. Juhul kui valjal on marge, siis TOOTASU LIIGl infot aruandesse TOOTASUDE ULEVAADE
ei kuvata.

Naita Vdimaldab maarata kas antud TOOTASU LIIGI infot kuvatakse PALGATEATISE osas LEPINGULISED

TASUD v&i mitte. Vaikimisi on vali markimata.

Juhul kui vali on margitud kuvatakse PALGATEATISEL antud TOOTASU LIIGIGA seotud infot. Info
leitakse TOOTAJA KAARDI alamkaardilt TOOTASUD veergudest ALATES, KUNI ja SUMMA.

Kusjuures:

e  PALGATEATISEL kuvatakse ainult selle TOOTASU LIIGI infot, mis on vastaval
PALGATEATISE PERIOODIL kehtiv.

e kui LEPINGULINE TASU on vastava PALGATEATISE PERIOODI kestel muutunud, siis
kuvatakse kdigi muutunud TOOTASU LIIKIDE infot eri ridadel.

®  Kkui LEPINGULINE TASU on PALGATEATISE PERIOODI kestel muutunud, kuvatakse
vastaval real sulgudes lisaks ka TOOTASU LIIGI kehtivuse algus ja/voi
|8ppkuupaevad. Naiteks: (ALATES 01. 04.17), (kuni 31. 04.17. ) v&i ( 01.04.
17-31.04.17.)

e juhul kui TOOTASU LIIK on olnud kehtiv kogu PALGATEATISE PERIOODIL, kehtivuse
kuupaevi ei kuvata.

Palgateatise

Véimaldab sisestada teksti, mida antud TOOTASU LIIGI puhul PALGATEATISE osas LEPINGULISED

kirjeldus TASUD kuvatakse.
Juhul kui veerg on taidetud kasutatakse PALGATEATISEL alati sellesse veergu sisestatud teksti,
vastasel juhul veergu KIRJELDUS sisestatud teksti.
Nimi Kuni 10 tootasu liiki on vGimalik veergudena nahtavale tuua TOOTAJATE LOENDISSE. Selleks
tootajate tuleb antud veergu sisestada TOOTAJATE LOENDISSE tekitatava veeru pealkiri.
loendis
Naita Tootasu liigile sisestatakse marker kui tasu liiki soovitakse kuvada to6tajale ja juhile TOOTAJA
portaalis PORTAALIS avanevates to0taja vaadetes.
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Tootaja ndeb oma tootasu andmeid kuhjast MINU ANDMED avanevas vaates ning juht oma
alluvate andmeid portaalis MINU TIIM avanevas vaates.

Lisaks tootasu liigile lisatud markerile tuleb teha seadistused ka asukohas TAOTLUSE LIIGID->

TASUD.
Kontrolli Kui ettevGte kasutab palgagruppe ja soovib, et tootajale tootasu lisades kontrollitakse ning
palgagrupi vOrreldakse palgagrupile maaratud tasu alam-ja Glemmaara tootajale sisestatud tootasuga,
summasid tuleb veergu sisestada marker.

Kontrolli ja vordlust saab teha vaid juhul, kui kasutatakse to6lepingu ja todtasu rea sidumist.

Sorteerimise | Vdimaldab maarata millises jarjestuses TOOTASU LIIKIDE infot PALGATEATISE o0sas
jknr. LEPINGULISED TASUD kuvatakse. Number 1 kuvatakse esimesena jne.

Viline ID VGimaldab sisestada tootasu liigile ettevotte valiselt kasutusel oleva aruandluse jaoks
vajalikku tahist. Naiteks kui on tegemist kontserni ettevdttega ning aruandluse jaoks on vaja
téhistada vastav tootasu liik teise ehk kontsernis kasutusel oleva téhisega. Vastava tdhise
saab SOAP liidesega parida kontserni aruandlusesse.

Tootasu liigi | Tootasu liigi gruppe kasutatakse vaid Bl analtittika jaoks. Tootasud saab siduda erinevate
gruppe gruppidega, mille alusel andmeid analtttikas ndidatakse.

Tootasu liigi grupid seadistatakse eelnevalt asukohas TOOTASU LIIGI GRUPID ning seejarel
saab nendega siduda tootasu liike. Sidumist saab teha vaid t66tasu kaardipdhises vaates.
N

Tootasu liigi kaart (Palk365) \\f/‘ |Cg } W v/ Salvestatud [

TASU_KUUPALK

Tootasu >
Téétasu liigi grupid &2 B
Nr. 1 Nimetus Wasratud
KINNIPIDAMINE Kinnipidamine @]
LISATASU Lisatasu a
- POHITASU : Péhitasu

TOOTASU LIIGI tahiseid kasutatakse ARVUTUSTE valemites. Seepérast peab olemasolevate tahiste muutmisel
olema aarmiselt ettevaatlik.

1.1.6.2. Parameetrid

Parameetritena kirjeldatakse ennekdike tootaja tootasu maksustamisega seotud tdiendavad tingimused.
Parameetreid saab luua ja kasutada ka teiste toOtasuga seotud arvutustreeglite loomise lihtsustamiseks.

Tootajaga seotud parameetrid sisestatakse TOOTAJA KAARDI alamkaardil PARAMEETRID.
Parameetrite tahiseid kasutatakse arvutusvalemite koostamisel, nditeks puhkuse reservi arvestusel jne.

Parameetrite seadistus avaneb asukohast:
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AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/PALGAANDMED/PARAMEETRID

Vili Selgitus

Nr. Parameetri tahis.

Kirjeldus Parameetri tahisele vastav kirjeldus.

Ei suleta | V3imaldab ma&arata kas antud PARAMEETER suletakse automaatselt tddtaja tddsuhte
té6suhte IBpetamisel v3i mitte.

I6petamisel LOpetades todtajaga tooOsuhte ehk sisestades TOOTAJA KAARDI alamkaardile TOOSUHE

kuupéaeva veergu KUNI kusitakse kasutajalt:

0 Kas soovite muuta kiikide vadrtustz 18pukuupdeva?

Vastates JAH suletakse automaatselt sisestud kuupéevaga k&ik hetkel kehtivad toGtaja
lepingute ja parameetrite read, va nende parameetrite read, mille puhul on méarge veerus
El SULETA TOOSUHTE LOPETAMISEL.

Kasutataks nditeks juhul kui tootajale makstakse ka parast téosuhte 18ppu tasusid, millelt
soovitakse arvestada naiteks pensionikindlustuse makseid.

Tootajad Kuvatakse vastava tdhisega seotud tootajate arv. Numbril vajutades avaneb vastav
tootajate loend.

Nimi toGtajate | Parameetrite veergusid on vdimalik valja tuua ka TOOTAJATE LOENDISSE. Selleks tuleb veeru

loendis pealkirjana kuvatav tekst sisestada antud seadistuse veergu.
Kaasa Marker sisestatakse vaid nendele parameetritele, mida soovitakse t66taja andmete thest
Gleviimisel ettevsttes teise kopeerimisel kaasata.

i Tootaja pensionikindlustusega seotud PARAMEETREID saab lisada/uuendada ka regulaarselt kaivituva
automaattod abil, so vastavalt seadistatud TOOJARJEKORRA KANDE abil.

Seoses 2015 jaanuarist kehtima hakanud uue TSD vormiga vBeti kasutusele to6taja PARAMEETER:
SMKUUET = SM-i miinimumi kuumaéaralt ei tasuta

Parameeter lisatakse koos kehtivusajaga nende tdotajate TOOTAJA KAARDI alamkaardile PARAMEETRID, kelle
puhul ei ole tédandjal kohustust maksta sotsiaalmaksu miinimumi kuumaaralt.

& Lisaks on lisatud PARAMEETRITE hulka ka TSD loomist juhtivad SUSTEEMIPARAMEETRID:
TSDKOODMUUDETAV -TSD LOOMISE PARAM: Lubab muuta valjamakseliike

TSDPARANDUSEKOOD- V:Parandusdeklaratsiooni loomise p&hjuse kood
TSDSUMMA-TSD LOOMISE PARAM: Summad tootajate kaupa
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Susteemiparameetreid tavakasutaja ei vaja ja neid kunagi TOOTAJA KAARDI ossa PARAMEETRID ei lisata.

1.1.6.3.

Pangad

Seadistuses kirjeldatakse HRM4Baltics kasutusel olevad pangad.
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/PALGAANDMED/PANGAD

Vili Selgitus

Nr. Vabalt sisestatav panga number.
Siin sisestatud PANGA NUMBRIT on vBimalik valida TOOTAJA KAARDI alamkaardile PANGAKONTOD
veergu PANGA NR ja samuti VOLANGUETE loendi vastavasse veergu
Panga infot kasutatakse pangamakse faili koostamisel.

Nimetus Vdimaldab sisestada PANGA TAHISELE vastava kirjelduse/nimetuse.

Panga Eesti pankadevahelises arveldussisteemis kokku lepitud panga kood

Kood

BIC\SWIFT | Pankadevahelises arvelduses kasutatav kood.
(BIC- Bank Identification Code ehk SWIFT-kood- The Society for Worldwide In) Ulemaailmne
Pankadevahelise Finantsinfo Uhing- Liikmespankade omandusse kuuluv (ihingu, mis haldab
maailma suurimat finantsinfot vahendavat arvutivérku.

Tootajaid Tootajate arv kelle andmetesse antud pank on lisatud. Valjal oleval numbril vajutades avaneb
vastav TOOTAJATE LOEND.

1.1.6.4. Volanduded

VOLANGUETES on v@imalik kirjeldada kinnipidamiste téhised ja isikud (kohtutaiturid), kelle kasuks konkreetse
vBlandude alusel kinnipidamisi tehakse.

Sisestatud VOLANOUDEID saab lisada TOOTAJA KAARDI alamkaardile VOLANGUDED.

VOILANOUETENA sisestatakse reeglina ainult kohtutaituritele tehtavad maksed. Teised igakuised kindla summaga
kinnipidamised, so naiteks Ulekulude kinnipidamised, elatiste maksed jne. lisatakse reeglina TOOTAJA KAARDI
alamkaardile TOOTASUD, kasutades seal vastavat TOOTASU LIIKI .

Eelnevalt valja arvutatud muutuvate summadega igakuised v&i Ghekordsed kinnipidamised ja/vdi vélanduded
registreeritakse reeglina PALGAZURNAALI kaudu otse vastavatele PALGAKONTODELE.

Kinnipidamise palgakontodele (HRM4Baltics standardlahenduses PALGAKONTOD vahemikus 2500 kuni 2998)
registreeritakse kinnipidamise summa positiivse summana.

VOLANOUDED sisestatakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/PALGAANDMED/\V/OLANGUDED

Vali Selgitus

Nr Sisestatakse VOLANOUDE kood vdi téhis.

Nimi Isiku (n! kohtutgituri) nimi, kelle kasuks VOLANOGUDE makse tehakse.

Panga nr Viljale valitakse eelseadistatud loendist PANGAD sobiva PANGA NUMBER, s. o isiku, kelle
kasuks VOLANOUDE makse tehakse (n! kohtutdituri) PANGA NUMBER.
PANGA andmeid kasutatakse kinnipeetava summa pangamakse faili loomisel.
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Pangakonto Isiku, kelle kasuks kinnipidamine tehakse (n! kohtutdituri) pangakonto number (ei ole
kohustuslik, kasutati kuni 2 15 aasta alguseni)
IBAN Isiku, kelle kasuks vGlandude makse tehakse (n! kohtutéituri) pangakonto number IBAN
kujul.
Viitenumber | VOLANOUDEL kajastatud viitenumber.
Tootajaid Véljal kuvatakse tootajate arv kellega antud vélandue on seotud. Viljal oleval numbril
vajutades avaneb vastavalt filtreeritud to6tajate loend.
Panga Viljale lisatakse automaatselt rea valjale PANGA NUMBER sisestatud numbrile vastav nimetus
nimetus loendi PANGAD veerust NIMETUS.
1.1.7. LEPINGUD
1.1.7.1. Too6lepingud

Seadistusega maaratakse HRM4Baltics lahenduses kasutatavad to6lepingute liigid. Seadistatud to6lepingu liike
on véimalik valida TOOTAJA KAARDI alamkaardil LEPINGUD

Seadistus tehakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/TOOLEPINGUD

kool.. Tostemiselik  TOR Lepir

Nt Kirjeldus Lk Uki:“ o, Struktuuri lik liik (TOR sotmise ik numbred b <ol n
10 Maaramata ajaks 54 Tooleping +4K-1P Tooleping  Maaramata gjaks 1 Toosuhte al.. LEPING [m] (m] 1 RESERV28
11 Maaramata ajaks, osalise t66... 12 Tééleping +4K-1P ] Tosleping Maiaramata ajaks 1 Téésuhte al... LEPING a 1 RESERV28
20 Mairatud ajaks 4 Tooleping +4K-1P ] Tooleping Maaratud ajaks 1 Toosuhte al... LEPING [m] O 1 RESERV28
- 21 : Maaratud ajaks, osalise t06aj.. 4 Tooleping +4K-1P O Tooleping  Maaratud ajaks 1 Toosuhte al.. LEPING [m] 1 RESERV28
30 Naukogu likme teenistuslep.. _  Néukogu liige (kasund... O Puudub Ei kaasata aruandesse 501 Lepingu ka... (m] a
31 Juhatuse likme ametileping 2 Juhatuse liige (kasund.. O Puudub Ei kaasata aruandesse 601 Lepingu ka... [m] m]
40 Toovtuleping _  Toovbtuleping O Puudub Ei kaasata aruandesse 600 Lepingu ka... [m] m]
50 Muud Muu [m] Puudub Ei kaasata aruandesse Eika.. Ei saadeta [m] [m}
Vali Selgitus
Nr. Toolepingu liigi téhis.
Kirjeldus Toolepingu liigi téhisele vastav kirjeldus.
Tootajad Kuvatakse vastava tdhisega seotud tootajate arvu. Numbril vajutades avaneb vastav
tootajate loend.
Liik Vastavale tédlepingule lisatav tunnus, mida kasutatakse personaliaruannetes ja statistilistes
aruannetes TOOJOU LIIKUVUS ja STATISTIKA PALK.
Katseaja Automaatse katseaja [Gpukuupdeva arvutamiseks sisestatakse katseaja pikkuse valem.
pikkus
Naiteks:
4K-1P valemi puhul on katseaja pikkuseks 4 kuud. Kui to6taja tooleping algab 01.06.2020 siis
katseaja viimaseks paevaks leitakse 30.09.2020.
Luba Katseaja perioodi lihendatakse automaatselt vastavalt tdosuhte pikkusele, kui vaikimisi
katseaja lisatav katseaeg on pikem kui pool téosuhtest.
pikkuse
jaotamine Naiteks.
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Toolepingu pikkus on 4 kuud, vaikimisi lisatav katseaeg on samuti 4 kuud, seega automaatselt
muudetakse katseaja pikkuseks 2 kuud.
Statistika liik | Vastavale tédlepingule lisatav tunnus, mida kasutatakse aruandes STATISTIKA PALK.
Struktuuri Vastavale toolepingule lisatav tunnus, mida kasutatakse aruandes TOOTASU STRUKTUUR.
litk
Stat. Vastavale tdolepingule lisatav tunnus, mida kasutatakse aruandes TAISKASVANUTE KOOLITUS .
koolituse liik
Tootamise Vastavale toolepingule lisatav tunnus, mida kasutatakse Maksu — ja Tolliameti t66tamise
liik (TOR) registrisse (TOR) andmete saatmisel.
TOR V3imaldab seadistada HRM4Baltics TOOLEPINGUTE ja TOR SAATMISE LIIGI SEOSED:
saatmise liik | V&imalikud variandid:
o TOOSUHTE ALUSEL- antud TOOLEPINGU LIIGI puhul saadetakse TOR-i info lle X-tee
TOOTAJIA KAARDI alamkaardile TOOSUHE sisestatud iga todsuhte rea kohta eraldi.
Juhul kui tootajal on sama TOOSUHTEGA seotud mitu erinevat lepingu rida, lisatakse
neile sama TOOREGISTRI ID.
e [EPINGU KAUPA - antud TOOLEPINGU LIIGI puhul saadetakse TOR-i info ile X-tee
TOOTAJA KAARDI alamkaardile LEPINGUD sisestatud iga rea kohta eraldi. Seega igale
lepingu reale lisatakse TOR-st saabunud xml-st erinev TOOREGISTRI ID. Seda ka juhul
kui k&igi LEPINGUTE puhul on kehtiv sama TOOSUHE.
®  [/SAADETA - antud TOOLEPINGU LIIGI puhul TOR-i infot (ile X-tee ei saadeta.
Lepingute Tootajate tdodlepingutele numbri  lisamiseks on v8imalik kasutada automaatset
numbrid numbriseeriat. Kasutatava numbriseeria valimiseks tuleb eelnevalt teha seadistus asukohas:
FINANTSJUHTIMINE/SEADISTUS/HALDUS/NUMBRISEERIAD
Lepingute numbreid saab lepigute loendis kuvada kahte erinevat moodi. Uhel juhul
kuvatakse lepingut ja lepingu lisa lhes veerus ning teisel juhul on on veerud eraldi.
Seadistust saab hallata RAKENDUSE ALA SEADISTUSE valjaga LEPINGU LISA ERALDI.
- O Leping 10 TLOO7S 01.01.2021 01.01.2023 30.04.2021 30.04.2021
LJ Lepingu lisa 10 TLOO7S-1 02.01.2023
- : O Leping 10 TLOO78 TLOO7E 01.01.2021 01.01.2023 30.04.2021
L Lepingu lisa 10 TLOO7E-1 TLOO7E 1 02.01.2023
Kasitsi Markeri aktiveerimisel saab vastavale lepingu liigile sisestada numbri kdsitsi, mitte
numbriseeri | automaatsest numbriseeriast.
a
Sdilita Juhul kui marker on véljale sisestatud ning seadistust valjal LEPINGULISA SUFIKS ei ole, antakse
lepingu  nr | igale lepingu lisa reale sama number, mis lepingul.
lepingu lisal
Lepingulisa Kasutades automaatset lepingute numbriseeriat saab seadistada lepingu lisadele antava
sufiks sufiksi.
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Naiteks:
Lisades lepingulisa sufiksiks - saab to6taja esimene lepingu lisa numbriks 12- ..., jargmine lisa
numbri 12 -.. jne.
Lepingu lisa | Kasutades automaatset lepingute numbriseeriat saab seadistada ka lepingu lisadele antavat
number numbrit.
Naiteks:
Lisades lepingulisa numbriks 1 saab tootaja esimene lepingu lisa numbriks 12-1, jargmine
lisa numbri 12-2 jne.
Vaikimisi Igale lepingu liigile on v&imalik seadistada kuni 3 vaikeparameetrit, misjarel vastava lepingu
parameeter | liigi lisamisel to6tajale, lisatakse parameeter automaatselt.
1.3
Viline ID VGimaldab sisestada todlepingu liigile ettevGtte valiselt kasutusel oleva aruandluse jaoks
vajalikku tahist. Naiteks kui on tegemist kontserni ettevottega ning aruandluse jaoks on vaja
téhistada vastav t66lepingu liik teise ehk kontsernis kasutusel oleva tahisega.
Rea Markeri lisamisega muutub lepingu reale veergu KUNI KUUPAEVANI kuupaeva lisamisega
IBppemise kohustuslikuks lepingu |dpetamise pShjuse sisestamine.
p&hjus
kohustuslik L&petamise pdhjus tuleb lisada enne lepingu reale I&pu kuupéeva sisestamist.
Naita Saab maéarata missuguseid lepingu liike kuvatakse tootajale iseteenindusportaalis. Lisaks
portaalis markerile to6lepingu liigi peal, peab olema seadistatud ka TAOTLUSE LIIK-> LEPING.
1.1.7.2. Lepingute aluspdhjad

Eelseadistatud lepingu aluspdhjasid saab kasutada TOOTAJA KAARDI alamkaardile LEPINGUD sisestatud andmete
lisamiseks valitud lepingu alusp&hjale. Piisab tddtaja andmete sisestamisest Business Centrali ja Business
Central sisestab juba ise vastavad andmed valitud lepingu aluspdhjal defineeritud véljadele. Seega tuleb
andmed sisestada ainult Uks kord Business Centrali, mis omakorda vahendab vigade tekkimist toolepingute

koostamisel

Seadistus avaneb:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/LEPINGUTE ALUSPOHIAD

= OHANDAT TE KUJUND KOO
]i Ctsing 2F Redigeeri loendit W Kustuta Protsess Kujundus Kuva manused <1 e d
| L Uu
RUANDEID * ¥ { METUS KIRJELDUS ETTEVGTTE NIMI ¢ PROGR..  LIK*
24002199 : Koesta laping Todleping Merifini Juures OO ‘Word
Vali Selgitus
Aruande ID Tabeli number, kuhu lepingupdhi seadistatakse.
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Aruande Tabeli kirjeldus, kuhu lepingupdhi seadistatakse.
nimetus
Kirjeldus VGimaldab sisestada lepingupdhja tahisele vastav kirjeldus.

Ettevdtte nimi | Saab maarata, millises ettevSttes antud lepingupdhi kehtib, kui jatta ettevote maaramata,
siis kehtib sama lepingupdhi Ule ettevotete.

Liik Naitab dokumendi liiki. N:Word

3.1.1.1.1Lepingu alusp8hja loomine ja seadistamine

e Valilintmenaas UUs- > UUS, mille tulemusel avaneb aken kus vali LISA WORDI KUJUNDUS. Selle
tulemusena tekib uus lepingu pdhja rida. Olles lepingupdhja real vali lintmentus KUJUNDUS ->
EKSPORDI KUJUNDUS. Ststeem loob Wordi faili.

= KOHANDATUD ARUANNETE KUJUNDUSED - 2400219% KOOSTA LEPING

0 Otsing  Uus % Redigeeri loendit T Kustuta Protsess Kuva manused D38 Ava Excelis Rohkem suvandeid

[ Uuenda kujundust [ Impordi kujundus

UANDE ID + W NDE NIMETUS KIRJELDUS ETTEVETTE NIMI # PROGR.. L
24002153 Todleping Merilini Juures OO Word
| ]
. Loodud Wordi formaadis lepingu aluspdhja saab vastavalt soovile hakata kujundama, sinna
kopeerida enda ettevdtte lepingu tekst voi kirjutada vaba teksti.
° Loodud lepingupdhja seadistamiseks peab olema Wordis seadistatud Developer funktsioon.

Selleks tuleb avada Wordi menuust: FILE -> OPTIONS -> CUSTOMIZE RIBBON -> MAIN TABS ja
DEVELOPER ette lisada marker ning vajutada seejarel OK.
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Word Options ? X

General

E“Eﬂ Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.

Display
Choose commands from: (@) Customize the Ribbon: &

| Popular Commands | Main Tabs

Proofing

Save

Language Accept Revision | Main Tabs I

Add Table
Ease of Access Align Left Insert (Blog Post)
Bullet Fs
Advanced Cinte? Outlining
Background Removal

Change List Level
T E ] Home

Quick Access Toalbar Cut Clipboard
Define Mew Number Format... Font
Add-ins Delete Paragraph
2| Draw Table Styles
] Draw Vertical Text Box Editing
Email . Voice
Find Add >> Insert
Fit to Window Width << Remove [ Draw
Font Design
Font Color ] Layout

Font Settings
Font Size References

Footnote Mailings
Format Painter Review
Grow Font

Insert Cormment

Insert Page Section Breaks
Insert Picture

Insert Text Box

Trust Center

Th=a

il

| MNew Tab | | New Group | | Rename... |

Customizations:

Line and Paragraph Spacing

e Lepingupdhjal olles tuleb Wordi lintmenult valida DEVELOPER -> XML MIAPPING PANE ja paremal pool
avanenud pannil tuleb valida dige XML PART.

B ] % [El = VAIKIMISI (13) docx - Salvestatud asukohta see arvuti

leht Lisa Kujundus Kiljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade Arendaja Spikker Foxit Reader PDF 1% Uhiskasutus =] i
P e i Fii
[ Salvesta makro 5 j {(:)} : Aa fa B B [N Kujundusresiim @ % EBEI ‘E

ol Ivestami [ B El & i
| OliPeatasavestamine |\ oodulid  Wordi com- E Alribaudd XML Blokeeri Piira Dokumendi-
A\ Makroturve lisandmaodulid lisandmeodulid | [EZ 7 1= Ruhmita > autorid imi mall

Kood Lisandmoodulid Juhtelemendid ‘Vastendamine Kaitse
(- FNRY FRE PN NS SRS FNIFE RIS { ENIRS | RIS RIS = FVANS * FIES - SN T TR IR | 2

http://schemas.openmiformats.org/package/2006/ metadata/ core-properties
http://schemas.opemmiformats.org/officeDocument/2006/exdtended- properties
://schemas.microsoft.com/office/2006/coverPageProps

e  Jargmiseks ava EMPLOYEECONTRACTS
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XML Mapping

Custormn XML Part:

urremicrosoft-dynamics-nav/reports/PLE_Create... =

[ EmployeeContracts

e Niud onvdimalik seadistada lepingupdhja. Kdik véljad, mida soovite, et tdidaks siisteem automaatselt,
tuleb tekstis asendada sUsteemi valjaega. Selleks kustuta Uleliigne tekst ja jata kursor vilkkuma kohale
kuhu soovid slsteemi teksti paigaldada. Otsi paremalt XML MAPPING paanilt dige vali, mida soovid
lepingule méaéarata ja tee valikul parem hiirekldps — INSERT CONTENT CONTROL ja seal sobiv formaat
PLAIN TEXT.

XML Mapping

TOOLEPING Coniract No_

Kaesoleva todlepingu (edaspidi: Tadleping) on slminud Contract. Date

(1)

egistrikoodiga aadressiga

Companyinfe. Regho, edaspidi:
Tosandja) keda esindab  juhatuse
Companyinfo. ContactPerson

(
lige/volituse alusel

Map to Selected Content Control
First_Name Last Name isikukoodiga Personal IR elukohaga  Address,
Bost.Code, City (edaspidi: Tobtaja)

edaspidi viidatud ka kui Pool v&i dhiselt kui Pooled, alljsranevas:

e  Kui kd&ik véljad on seadistatud, siis salvesta loodud dokument arvutisse ja liigu tagasi HRM4Baltics
lahendusse lepingupd&hjade seadistuse lehele.

e Lepingupdhjade seadistuse lehel tuleb olla loodud lepingupdhja real valida lintmentus KUJUNDUS ->
IMPORDI KUJUNDUS.

— KOHANDATUD ARUANNETE KUJUNDUSED - 25002199 KOOSTA LEPING

| je Otsing Uus = Redigeari loendit ] Kustuta Protssss Kujundus Kuva manused EE Ava Excelis Rohkem suvandeid
[% Uuenda kujundust]  [3 Impordi kujundus | [3 Ekspordi kujundus
ARUANDEID* W ARUANDE NIMETUS KIRJELDUS ETTEVGTTE NIMI # PROGR LUK =
24002199 z Kposta leping Todleping Merilini Juures O Word

e Avaneb aken IMPORDI WORDI DOKUMENT, kus saate valida asukoha arvutist, kuhu olite lepingupdhja
salvestanud. Valite lepingupd&hja ja see lisatakse lepingup&hja rea kilge.

e Kirjelduse veerus tuleb kindlasti muuta sUsteemi poolt loodud kirjeldus endale sobivaks ja
arusaadavaks.
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1.1.8. AMETIKOHAD

Loendis AMETIKOHAD kirjeldatakse ettevottes planeeritavad ametikohad ja ametikohtadega seotud mud
vaartused. Seadistustes loodud ametikohti saab valida t66taja LEPINGUTE real t66taja ametikohaks, misjarel
kuvatakse seadistuse tabelis ka to6tajate arvu, kellel on vastava ametikohaga aktiivne lepingu rida.

Ametikohta kuvatakse ka TOOTAJA KAARDI kiirkaardile POHIANDMED ja HETKESEISUND. Samuti luuakse siin
seadistatud ametikohtade alusel aruanne AMETIKOHTADE TAITUVUS.

Loend AMETIKOHAD avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/AMETIKOHAD

Ametikohtade loendisse kuvatakse andmed AMETIKOHA KAARTIDELT, otse loendis uut ametikohta kirjeldad ja
muudatusi teha ei ole vGimalik. Uue ametikoha loomiseks on lintmenttl nupp UUS. Ametikoha loomisel luuakse
igale ametikohale vastav kaart. Loodud ametikoha kaarti saab avada kas redigeerimise v&i vaatamise reZiimis.

Vali Selgitus

Nr. Sisestatakse ametikoha number/téhis.

Nimetus Ametikoha numbrile/tdhisele vastav nimetus.

Nimetus (inglise | Ametikoha nimetus inglise keeles.

keeles)

Liik VGimaldab madarata vastava ametikoha liigi ehk kasutamise ja kuvamise viisi

ametikohtade loendis.

Valikud:
e PEALKIRI - ametikohtade grupi pealkiri, kuvatakse loendis paksus kirjas.
Pealkirjaks margitud ametikohta ei saa valida struktuuritksustesse ja
Tootaja kaardi lepingureale.
e TAVALINE — ametikoha nimetus, kuvatakse loendis tavalises kirjas.
Ametikohta saab valida struktuurilksustesse ja ToOtaja kaardi lepingureale.

Summeerimine

Seadistus voimaldab summeerida ametikohti, kasutatakse naiteks valiku LiKk >
PEALKIRI korral. Summeeritud ametikohtade summasse kaasatakse nii lukustatud kui
ka lukustamata ametikohtade kaardid. Kokkuvdttesse ei kaasata lahkunud to6tajaid.

Tootajaid Kuvatakse tootajate arv, kellel on antud ametikohal kehtiv tooleping. Numbril
vajutades avaneb nende to6tajate loend.
Planeeritud Kuvatakse planeeritud ametikohtade arv. AMETIKOHTADE planeerimiseks valitakse

lintmenUdl nupp PLANEERIMINE.

Dimensiooni vaartus

Ametikohaga saab vaikimisi siduda dimensiooni AMETIKOHT véartuse ning
seadistusega maarata, PALGA SEADISTUSED kiirkaart PALGA DIMENSIOONID, kuidas
uuendatakse TOOTAJA KAARDIGA seotud vaikedimensiooni TOOTAJA KAARDI
lepingureale ametikoha lisamisel /muutmisel.

Ameti ndude
number nr

Valitakse eelnevalt seadistatud AMETIKOHA NOUDE GRUPP. N&uete grupiga
madratakse nduded (dokument, haridus, oskused jne) mis antud ametikohal on
kohustuslikud.
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Asendajad ei ole

noutud

Véli on kasutusel HRM4Baltics PUHKUSEAVALDUSTE funktsionaalsuses. Marker
téhistab ametikohta, kellel ei ole kohustust puhkuseavaldusele lisada asendajat.
Teistel ametikohtadel on asendaja lisamine alati kohustuslik.

Toollesannete

Sisestatakse ametikohale vastav toollesannete lUhikirjeldus. Kirjelduse saab lisada

|Ghikirjeldus defineeritud valjale to6lepingu aluspdhjal.
Riigikaitseline Markerivali, mis tahistab riigikaitselist ametikohta. Marker kandub automaatselt
ametikoht lepingu reale, kui tdotajale listakse ametikoht. Markerit on vajadusel vdimalik

lepingu realt kasitsi eemaldada vdi ka kasits lisada.
Soovitav on ametikohale marker lisada, kui kdik to6tajad, kes ametikohal t66tavad,
on maaratud riigikaitselise ametikoha taitjateks. Vastasel juhul on soovitav marker

lisada lepingu reale kasitsi.

Lepingu realt saadetakse marker I4bi x-tee ka TORI.

Palgagrupi nr

Valida saab eelnevalt seadistatud palgagrupi tdhise. Ametikohale seadistatud
palgagrupp lisatakse automaatselt ka tdotaja lepingu reale, kui t66tajale ametikoht
maaratakse.

Kui TOOTASU LIIGILE on sisestatud marker KONTROLLI PALGAGRUPI SUMMASID, siis
tootaja lepingu rea ja tootasu rea sidumisel kontrollitakse kas sisestatud tootasu jaab
palgagrupi vahemikku ning kuvatakse vajadusel hoiatust.

Tootaja positsioon

Ametikohale on v8imalik maarata TOOTAJA KAARDIL kuvatavat positsiooni. Kui
ametikohale on positsioon madratud, tekib see toodtaja kaardile automaatselt,
vastasel juhul saab valiku teha kasitsi.

Valikud on:
®  PRAKTIKANT
o TOOTAJA
o JUHT
o  JUHATUS
o NOUKOGU

e TOOVOTULEPING

Statistikaameti
klassifikaator

Valitakse  eelseadistatud loendist ametikohale rakenduv Statistikaameti
klassifikaator. Klassifikaator on kohustuslik té6taja andmete saatmisel BC-st TOR-i.
Kasutatakse aruannete sh statistikaaruande TOOTASU STRUKTUUR koostamisel.

Ametigrupi tahis

Ametikohtadele saab seadistada ettevGttepdhiseid ametigrupi tahiseid nt juhtimine,
tugipersonal jne. Seadistatud ametigrupi tahised lisatakse td6taja lepingu reale
ametikoha lisamisel automaatselt. Ametigrupi téhiseid saab veeruna kuvada
TOOTAJATE LOENDIS.

Ameti struktuuri
Uksus/Ameti
struktuuri alltksus

Seadistus vBimaldab seada ametikohtadele tdiendavaid filtreid:

Ameti struktuuri tksus = O — OBJEKT, K— KONTOR

Ameti struktuuri alliksus = J — JUHTKONNA ALLUKSUS, V/ — VALGEKRAED, S — SINIKRAED
jne.

Insaideriks olemise

pdhjus

Insaideriks olemise p&hjus lisatakse vaid nendele ametikohtadele, mis vaikimisi alati
madratakse insaideriteks nt juhatuse esimees, finantsjuht jne. Insaiderite loendis
saab seejarel lintmentil vajutada nuppu LISA kKOIK NOUTUD TOOTAJIAD, misjarel
lisatakse insaideriteks k&ik vastavate ametikohadega tootajad, kes ei ole veel
indsaiderid.
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Olemasolevate pdhjust seast dige valimiseks avaneb rippmenil eelseadistatud
p&hjustega. Uue p&hjuse lisamiseks tuleb avada rippmenad, valida UUS ning
kirjeldada uus p&hjus.

Fontese toopere | Ametikohale Fontese toopere lisamiseks avaneb rippmendd, kust saab valida
tahis/kirjeldus eelnevalt seadistatud tahiste hulgast sobiva.

Fontese todperede seadistus tehakse asukohas

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/LEPINGUD/FONTESE TOOPERE

Ametikohale seadistatud Fontese td6perega seotud andmeid ei lisata té6tajale
ametikoha lisamisel automaatselt vaid selleks tuleb TOOTAJA KAARDI alamkaardil
LEPINGUD vajutada nuppu LISA FONTERESE KLASSIF.

Fontese toOpere | Avanevast rippmenlUst valitakse eelnevale véljale valitud Fontese t&6pere taseme
taseme tahis.

tahis/kirjeldus

Fontese taseme | Avanevast rippmenUUst valitakse eelnevale véljale valitud Fontese toOpere taseme
tdpsustuse kirjeldus | tapsustus.

ISCO kood V&imaldab seadistada ametikohaga seotud ISCO tdhise.

Statistiline ametiala | Sisestatakse tahis vastavalt Statistikaameti statistilise ametiala jaotuse

jaotuse tahis Aruandevormile - kood: 131311- Taiskasvanute koolitus ettevdttes 2001 . aasta
nduetele.

Lukus Lukustatud ametikohta ei kuvata ametikohtade loendis ning seda ei saa valida
tootaja lepingu reale.

Viline ID VGimaldab sisestada ametikohale ettevétte valiselt kasutusel oleva aruandluse jaoks

vajalikku tahist.

Naiteks kui on tegemist kontserni ettevGttega ning aruandluse jaoks on vaja
tahistada vastav ametikoht teise ehk kontsernis kasutusel oleva tahisega.

HRM4Baltics moodulist inglise keelse aruandluse saamiseks tuleb valida tookeeleks inglise keel. Inglise keelseid
ametinimetusi kuvatakse seejuures alljargnevates aruannetes:

e  TOOTAJATE LOEND

e TOOTAJATE DOKUMENDID

o TOOTAJATE KATSEAEGADE LOEND

o  TOOTAJATE LEPINGUD

o TOOTAJATE LIKUMISED

e AMETIKOHTADE AJALUGU (TOOTAJAD)
e AMETIKOHTADE TAITUVUS

Kiirkaart AMETIKOHA OHUTEGURID

AMETIKOHTADELE on vdimalik lisada OHUTEGUREID, kuid seda ainult juhul kui PALGAARVESTUSE SEADISTUSE
kiirkaardil NUMBRISEERIAD JA SEOSED on margitud vali OHUTEGURID AMETIKOHA POHISED. Ainult sellisel juhul
kuvatakse AMETIKOHA KAARDILE KA kiirkaarti AMETIKOHA OHUTEGURID.
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Sellisel juhul, lisatakse AMETIKOHA KAARDILE veel Uks kiirkaart: AMETIKOHA OHUTEGURID.

Veerg Selgitus

Ohuteguri liigi | V&imaldab valida eelseadistatud OHUTEGURITE LIIKIDE LOENDIST té6taja todillesannetega
tahised seotud OHUTEGURI LIIGI.

Ohuteguri liigi | Sisestub automaatselt OHUTEGURI LIIGI TAHISELE vastav OHUTEGURI LIIGI KIRJELDUS
kirjeldus OHUTEGURITE LIIKIDE LOENDIST.

Ohuteguri tahis Voimaldab valida OHUTEGURI LIIGIGA seotud OHUTEGURITE alamloendist vastava
OHUTEGURI TAHISE.

Ohuteguri Sisestub automaatselt OHUTEGURI TAHISELE vastav OHUTEGURI KIRJELDUS vastava
kirjeldus OHUTEGURITE LIIKIDE loendi alamloendist OHUTEGURID.
Riski tase V&imaldab valida OHUTEGURI riskitaseme. Valikud: MADAL, KESKMINE, KORGE.

Eeldusel, et PALGAARVESTUSE SEADISTUSE kiirkaardil NUMBRISEERIAD JA SEOSED on margitud véli OHUTEGURID
AMETIKOHA POHISED ja vastava TOOTAJA KAARDI alamkaaril LEPINGUD lisatud AMETIKOHAGA on seotud
OHUTEGURITE  LIIK ning vastavad OHUTEGURID, siis taidetakse TERVISEKONTROLLI KAARDI  kiirkaardi
TERVISEKONTROLLI OHUTEGURID read td6taja AMETIKOHAGA seotud OHUTEGURITE alusel automaatselt.

Juhul kui AMETIKOHA KAARDI kiirkaardile AMETIKOHA OHUTEGURID lisatakse juurde uusi OHUTEGUREID, lisatakse
automaatselt vastavad OHUTEGURITE read ka antud AMETIKOHAGA seotud kdigi to6tajate olemas olevatele
TERVISEKONTROLLI KAARTIDE kiirkaartidele TERVISEKONTROLLI OHUTEGURID.

1.1.8.1. Ametikohtade planeerimine

Planeeritavad ametikohad on vd&imalik kirjeldada ametikohtade seadistamise aknas. Selleks valitakse
AMETIKOHTADE LOENDI lintmendtl ikoon Planeerimine. Avanevas aknas kuvatakse eelnevalt struktuuri
seadistamise raames kirjeldatud struktuuritiksused liigendatud vaade. Juhul, kui struktuuri seadistamisel
margiti vali Ametikoht struktuuri kohane ja lisati ametikohad igale struktuuriliksuse tasemele, kuvatakse iga
struktuuritksuse all ka ametikohad.

Ametikohtade planeerimisloendi veerud

Veerg Selgitus

Planeerimise VGimaldab valida kuupdeva, mis seisuga planeerimiskandeid soovitakse teha v&i mis

kuupdev seisuga soovitakse planeerimiskandeid ja tegelikke kandeid vaadata.

Struktuur/ Kuvatakse struktuuri seadistamisel kirjeldatud struktuuritksused ja ametikohad

ametikoht grupeeritult. Grupeeringu korraga avamiseks ja sulgemiseks on lintmenGdl nupud
Laienda kbik v&i Ahenda koik.

Planeeritud Sisestatakse to6tajate arv, mis antud ametikohale planeeritakse.

tootajaid Planeeritud arvu k&rvale tekkivale nupule vajutades avanevad Planeerimiskanded.

Planeerimiskannete alla salvestatakse ametikohtade planeerimisel to6tajate arvus ja
koormuses tehtud muudatused paevade |Bikes.

Tootajaid Kuvatakse tootajate arv, kes antud struktuuritksuses sellel ametikohal hetkel to6tavad.
Arvule vajutades avaneb ametikohta taitvate t6otajate loend.

Planeeritud Sisestatakse antud ametikohale planeeritud to6tajate koormuste summa.

koormus
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Tegelik koormus | Kuvatakse antud ametikohta taitvate td6tajate koormuste summa. Summale vajutades
avaneb ametikohta taitvate tdotajate loend.

lkoonid lintmenadl

lkoon Selgitus

Laienda Avab struktuurilksuste grupeeritud vaate.

k&ik

Ahenda Suleb struktuuritiksuste laiendatud vaate.

k&ik

Struktuur Avab struktuuri seadistamise akna.

Lisa Lisab struktuuritiksusesse ametikoha sisestamiseks uue rea.

L'B lkooni kuvatakse lintmenddl vaid juhul kui struktuuri seadistamisel ei margitud valja
Amet struktuuri kohane.

Kustuta Kustutab lisatud ametikoha read struktuurist.

Nupp kuvatakse lintmendul vaid juhul kui struktuuri seadistamisel ei margitud valja Amet

struktuuri kohane.

1.1.8.2. Ametite kategooriad

AMETIKOHTADE KATEGOORIA on ametikohale lisatav tunnus, mis vdimaldab sama ametinimetusega ametikohti
jaotada eri gruppidesse ja maarata antud gruppidel teatud eritingimusi. Naites saab ametikoha kategooria abil
eri kategooriasse kuuluvatele sama ametinimetusega ametikohtadele maarata eristuvaid tasustamistingimusi
jne, vOi vastavat kategooria tahist kasutada tddtajate palkade erinevuste analllsimisel, ametikohtade
tooperedesse jaotamisel toOpere tasemete madramisel jne

Ametikohale kategooria maaramiseks margitakse ametikoht, millele soovitakse kategooriat maarata aktiivseks
ning valitakse lintmenUll nupp KATEGOORIAD. Avanevas tabelis kirjeldatakse KATEGOORIA TAHIS ning NIMETUS.

Koikidele ametikohtadele méaaratud kategooriate loend avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/AMETITE KATEGOORIAD

1.1.8.3. Ameti nGuded

Tootajatele on vdimalik lisada ndudeid nii ametikoha- kui ka isikup&hiselt. Kohustuslikuks ndudeks saab
tootajale maarata jargmisi kriteeriume:

o  DOKUMENDI LIIK (tervisetdend, juhiluba jne)

e  KooLITus (liigi v&i valdkonna jargi)

e  HARIDUS (taseme v3i haridusastme tahise jargi)

e Oskus (liigi tahise, oskuse tahise vdi oskuse taseme jargi)

e  VARA (kategooria, liigi v&i alamliigi jargi)

®  JUHENDAMISED (juhendamise tahis vi mall)
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Ametikohale nduete seadistamiseks tuleb eelnevalt seadistada AMETIKOHA NOUETE grupid. Seadistus avaneb
asukohast: AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/LEPINGUD/AMETIKOHAD veerg/vali AMETIKOHA

NOUDE NR.

PALGA AMETIKOHAD .~ SALVESTATUD N = /7
- - Tootajate sdiduki
J Otsing -+ Uus B Redigeeri loendit Tl Kustuta # Redigeeri [& vaade =) Kategooriad - Y @ J
nused  Todtajate haridus >
Tootajate failid
Dimensiconi Ameti ndude Ametigrupi Statistik -
Nr. Mimetus Todtajaid Planeeritud vaartus nr. tahis klassifiki | = .
0200-00 JUHATUS _ _
[———
I - 0200-01 Juhatuse esim... I 2 2 ULDINE Iv |JUHT|M|NE 1120¢ Alliiksus Nr. Alliiksus Mimetu
1020-00 Raamatupida... 5 6
1020-01 Pearaamatupi... 1 2 Néude nr. 1 Kirjeldus
1020-02 Vanemraamat... 2 1 TOOLINE Todline
1020-03 Raamatupidaja 1 3 — ULDINE Uldised néuded
2000-00 OSTUOSAKOND - - .
- -+ Uus Valimine taielikust loendist
2000-01 Ostudirektor 1 TOHTIVITINE B

ULUTNE

Avanenud rippmentist saab valida eelnevalt seadistatud NOUETE GRUPI vdi kirjeldada uue vajutades nupul UUS.
Uuele grupile lisatakse NOUDE NR ja KIRJELDUS ning nduete lisamiseks loodud gruppi tuleb vajutada lintmena
nupul NOUDED.

£ Otsing <+ Uus  B¥ Redigeeriloendit T Kustuta H8 ava Excelis

VALI - AMETIKOHA NOUDE GRUPP

Rohkem suvandeid

N&ude nr. T Kirjeldus
TOOLINE Tadline
- ULDINE Uldised nduded

AMETIKOHA NOUETE GRUPI all kirjeldatakse &ra kdik sellele ametikohale kehtivad kohustuslikud nduded. Néuded
on liigitatud viide erinevasse kategooriasse:
e  KOOLITUSED

e  DOKUMENDID
®  (OSKUSED

®  HARIDUSED

e VARAD

e  JUHENDAMISED

K&ikidele nduetele on vdimalik lisada kehtivuse ajad, millal antud ndue on vastaval ametikohal to6tavale
tootajale kohustuslik. Naiteks, kui Uks ametikoha kohustuslikest koolitustest asendatakse teisega, saab
varasemale ndutud koolitusele maarata IGppkuupdeva ja lisada uue koolituse kohustuslikuks kindlast
kuupdevast alates. Kuna nduete loendit on vdimalik vaadata vabalt valitud kuupaeva seisuga, kuvatakse sedasi
alati ajakohane info.
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AMETIKOHA NOUDED

je. Otsing + Uus B Redigeeri loendit [ Kustuta B Ava Excelis Y E

Dokument 01.01.2019

«* SALVESTATUD

Dokumend Koolituse Koolituse Oskuse liig

[»]
Haridus 01.01.2019 Keskharidus  KKH
Oskus 01.01.2019 KEELED VENE B2
= Koolitus ¢ 01.01.2019 MEESKOND KOOLITUS SISE
Veeru nimi Kirjeldus
N&ude liik Valitakse ndude liik, mida soovitakse antud ametikohale kohustuslikuks maarata.

Antud valja jargi on loendis TOOTAJA AMETI NOUDED v&imalik kiirfiltri nuppudega
andmeid mugavalt sorteerida.

Noutud alates

Sisestatakse kuupaey, alates millest, on antud ndue ametikohal kohustuslik.

NSutud kuni

Sisestatakse kuupaev, kuni milleni, on antud ndue ametikohal kohustuslik.

Dokumendi liik

Valitakse eelseadistatud dokumendi liikide loendist dokumendi liik, mida soovitakse
kohustuslikuks méaarata. Dokumendiks vdib olla naiteks tervisetdend, juhiluba vms.

Kohustuslik dokumendi liik tuleb mé&arata reale kus, NOUDE LIIK on DOKUMENT.

Koolituse Valitakse eelseadistatud koolituse valdkondade loendist koolituse valdkond, mida
valdkond soovitakse kohustuslikuks maarata.
Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIk on KOOLITUS.
Koolituse liik Valitakse eelseadistatud koolituse liikide loendist koolituse liik, mida soovitakse
kohustuslikuks méaarata.
Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIk on KOOLITUS.
Koolituse Valitakse eelseadistatud koolituse alamliikide loendist koolituse liik, mida soovitakse
alamliik kohustuslikuks méaarata.

Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIIK on KOOLITUS.

Haridustase

Valitakse eelseadistatud haridustasemete loendist haridustase, mida soovitakse
kohustuslikuks méaarata.

Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIk on HARIDUS.

Haridusaste
tahis

Valitakse eelseadistatud haridusastmete tahiste loendist haridusaste, mida soovitakse
kohustuslikuks méaarata.

Hariduse puhul v8ib maarata kohustuslikuks ainult haridustaseme, v3i haridustaseme
koos haridusastme tdhisega. Kui kohustuslikuks on maaratud ainult haridustase,
naiteks kdrgharidus, siis loetakse ndue taidetuks olenemata sellest, kas to6tajal on
bakalaureuse, magistri vms kraad. Kui t6otajale méaarata kohustuslikuks haridustase:
kGrgharidus ja haridustaseme tahis: MA, peab td6tajal olema kdrgharidus magistri
tasemega vastasel juhul on ndu taitmata.

Haridustaseme kohustuslikuks madaramisel tuleb arvestada, et programm ei tea
haridustasemete sisu. Kui maarata kohustuslikuks kdrgharidus BA tase, aga to6tajal on
hariduse alla margitud kdrgharidus MA tase, ei loeta nduet taidetuks. Sellisel juhul
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peaks olema todtajal hariduste all dra kirjeldatud eraldi reana nii BA haridus kui ka MA
haridus.

Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIIK on HARIDUS.

Oskuse liigi tahis

Valitakse eelseadistatud OSKUSE LIIKIDE loendist oskuse litk, mida soovitakse
kohustuslikuks méaarata.

Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIIK on OSKUS.

Oskuse téhis

Valitakse eelseadistatud OSKUSE TAHISTE loendist oskuse téhis, mida soovitakse
kohustuslikuks maarata. Oskuse tahise valimiseks peab eelnevalt olema valitud oskuse
liigi tahis.

Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIk on OSKUS.

Oskuse taseme
tahis

Valitakse eelseadistatud OSKUSE TASEME loendist oskuse tase, millele eelnevalt valitud
oskus peab vastama. Vili ei ole kohustuslik. Seadistus t66tab ka juhul, kui oskuse tase
on tapsustamata (naiteks valitud inglise keel, aga pole tdpsustatud, mis tase).

Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIIK on OSKUS.

Vara kategooria

Valitakse eelseadistatud VARADE KATEGOORIA loendist vara kategooria, mida soovitakse
kohustuslikuks méaarata.

Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIk on VARA.

Vara liik Valitakse eelseadistatud vara liikide loendist VARA LIIK, mida soovitakse kohustuslikuks
madrata. Vara liigi valimiseks peab olema eelnevalt valitud ka vara kategooria.
Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIk on VARA.

Vara alamliik Valitakse eelseadistatud VARA ALAMLIIKIDE loendist vara alamliik, mida soovitakse

kohustuslikuks maarata. Vara alamliigi valimiseks peab olema eelnevalt valitud vara
kategooria ja vara liik.

Vara Vara liik Vara alamliik  Kirjeldus
kategooria

MUUD VARAD KAARDID (ele]fe)a\[s] v Muud varad : Kaardid
Puhastusteenindaja ABC

Valitakse reale, kus kohustuslik NOUDE LIIK on VARA.

Juhendamise
tahis

Valida saab eelnevalt seadistatud JUHENDAMISE TAHISEID.

Juhendamise
mall

Valitakse eelnevalt seadistatud JUHENDAMISE/VALIAGPPE MALL. Mall sisaldab endas
erinevaid juhendamisi ja valjadppeid ning selle valimine v8imaldab korraga
kohustuslikuks maarata kdik mallis olevad tegevused.

Tootaja ametinduete all kuvatakse ainult malli rida, kuid loendis TOOTAJATE AMETI
NOUDED on naha kdik mallis sisalduvad juhendamise/véljadppe tegevused.

Kirjeldus

Kuvatakse valitud ndude tahisele vastav kirjeldus.

Tahtis

Sisestatakse marker, kui soovitakse kuvada antud nduet to6tajate ameti nduete
loendis BOLDINA.
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1.1.8.4. Juhendamise liigid, tdhised ja mallid

Juhendamise liikide, tdhiste ja mallide kirjeldamine vdimaldab hiljem to6tajale AMETI NOUETE alla méaarata
kohustuslikke juhendamise ja vdljadppe tegevusi ning sisestada tegelikult toimunud juhendamisi ja véljadppeid
TOOTAJA KAARDI alamkaaridle JUHENDAMISED.

Seadistuste avamiseks tuleb otsingu aknasse kirjutada JUHENDAMISE ning pakutud valikute seast valida sobiv.

Oelge, mida soovite teha 7 OX
|Juhen:am\se |
Ava Lehed ja lilesanded Kuva koik (4)
» Juhendamise liigid (Palk365) Administreerimine
> Juhendamise tihised (Palk365) Administreerimine
> Juhendamiste mallid (Palk365) Administreerimine

Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid
JUHENDAMISE LIIKIDE kirjeldamine v8imaldab juhendamise ja véljadppe tegevusi grupeerida liigi jargi.

Juhendamise liigid (Palk365)

L0 Otsing  —+ Uus E® Redigeeri loendit T Kustuta
Tahis T Kirjeldus
JUHEND Juhend
KORISTAMIME Koristamine
TEGEVUS Tegevus

- EKSAM : Eksam

Loendis kirjeldatakse juhendamise tahised ja tdhisele vastavad kirjeldused.

JUHENDAMISE TAHISTENA kirjeldatakse erinevad juhendamised ja valjaGppega seotud tegevused, mis tootajad
peavad ldbima.

Juhendamise tahised (Palk365) N =
S otsing  + Uus BB Redigeeri loendit Tl Kustuta [T
Tahis T Kirjeldus Juhendamise liik Vaikimis kehtivus
AMETUUHEND Ametijuhend JUHEND
ARVUTI Arvuti kasutamise juhend JUHEND 24
SKE Sisekarra eeskiri JUHEND 14
TOJ Todohutuse juhend JUHEND 24
TUTVUSTUSRING Tutvustusring TEGEVUS
WVALVE Kontori valvestamise juhend JUHEND 1A
WVALVESTAMINE Kontro valvestamine TEGEVUS 1A
TASE taseme eksam EKSAM 28
| TASE | taseme eksam EKSAM 24
Veerg | Kirjeldus
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Tahis Sisestatakse juhendamise/véljappe tahis.

Kirjeldus Sisestatakse juhedamise/valjadppe téhisele kirjeldus.

Juhendamise | Avanevast rippmendiist saab valida eelnevalt seadistatud juhendamise liigi, mis vdimaldab

liik hiljem Uldises juhendamiste ja vdljadpete loendis ridu filtreerida.
Vaikimisi Sisestada saab ajavalemi, kui kaua antud tegevus alates toimumise hetkest kehtib. Kuupdeva
kehtivus valemi jargi lisatakse tOoOtajale juhendamise sisestamisel automaatselt ka juhendamise

kehtivuse 16pu kuupaev.

JUHENDAMISE MALLIDE seadistamine vGimalda neid hiljem lisada ametikoha nduete alla, et ei peaks k&iki mallis
sisalduvaid juhendamisega ja valjaGppega seotud tegevusi Ukshaaval lisama. Samuti saab malli koos seal
sisalduvate tegevustega lisada TOOTAJA PORTAALIS uue tb6taja taotlusele.

Mallide loendis kirjeldatakse dra MALLI TAHIS ja lisatakse tahisele K/RJELDUS. Malli ridade lisamiseks tuleb
vajutada lintmenddl nuppu JUHENDAMISED.

Juhendamiste mallid (Palk365) " Salvestatud N o /
S otsing + Uus B Redigeeri loendit T Kustuta 2] Juhendamised = W =
Tahis Kirjeldus Lukus ¥
»  AMETIKOHA VAHETUS Ametikoha vahetus ]

SISSEELAMINE Sisseelamine

Avanevas malli ridade loendis kirjeldatakse dra eelnevalt seadistatud juhendamised ja véljadpped.

Juhendamise malli read (Palk365) " Salvestatud

2 otsing 4+ Uus B Redigeeri loendit Tl Kustuta =3

amise kirjeldus Juhendamise lii

> [OYEMIEENS ] @ Ametijuhend JUHEND

TUTVUSTUSRING Tutvustusring TEGEVUS
1.1.8.5. Palgagrupid

Palgagruppe saab maéarata ametikoha kaardile vdi lisada otse tootaja lepingu reale. Palgagruppide
seadistamiseks tuleb sisestada otsinguaknasse PALGAGRUPID (HRM4BALTICS) ning avada pakutav valik.
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Palgagrupid (Palk3s5) l =@ 7
O oOtsing + Uus B Redigeeri loendit [ Kustuta  [& Tasemed AT
Kuupaev 26.10.2022 i=
Palgagrup
. T rieldus Tasu alammaar Tasu Ulemmaar  Tod vaartuspunktide vahemik
1 Todlised 750 1300 200-247
2 Teenindajad 1200 1800 250-290
3 Spetsialist 1 500 2000 300-370
4 Keskastmespetsialist 2000 3500 400-410
5 Juhtivspetsialist 2700 3800 450-460
6 Juhtimine 3 700 4700 500-690
= 7 ¢ Juhatus 5000 6500 670-800
Veerg Kirjeldus
Palgagrupi nr Sisestatakse palgagrupi number.
Kirjeldus Sisestatakse palgagrupi kirjeldus.

Tasu alammaar | Kuvatakse valjale KUUPAEV sisestatud kuupdeval kehtivat tasu alammaara.
Loendi avamisel kuvatakse vaikimisi tookuupaeva.

Tasu Glemmaar | Kuvatakse véljale KUUPAEV sisestatud kuupéeval kehtivat tasu tlemmaara.
Loendi avamisel kuvatakse vaikimisi tddkuupdeva.

T66 Kuvatakse palgagrupile seadistatud toovaartuspunkte.
vdartuspuntkide
vahemik

Palgagruppide tasemete kirjeldamiseks on lintmentil nupp TASEMED. Avanevas loendis saab kirjeldada
tasemete alam-ja lemmaarade ajalise kehtivuse ning vajadusel ka vastavav taseme toévaartuspunktid.

Palgagruppi tasemed (Palk363) Salvestamine... = S

vy

) Otsing -+ Uus B Redigeeri loendit Tl Kustuta = Y =

Kuni kuupaeva Tasu alammaa Tasu dlemmadr  Tdo vadriuspunktide vahemik
31.12.2022 2 000 3500 | 400-410
- | 01.01.2023 : 2100 3600 | 400-410

Kui tootasu liigile on lisatud market KONTROLLI PALGAGRUPI SUMMASID, siis to6taja lepingu rea ja tootasu rea
sidumisel kontrollitakse kas tootajale sisestatud tootasu jdab palgagrupile madaratud piiridesse voi mitte. Kui
tootasu on suurem voi vaiksem kui palgagrupis méaaratud vahemik, kuvatakse sisestajale hoiatust.

1.1.8.6. Ametikohtade grupid
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Ametikohtadele on vdimalik lisada ettevStte pdhiseid grupi tunnuseid. Grupi tahiseid kuvatakse nt TOOTAJATE
LOENDIS, TOOTAJATE LEPINGUTE LOENDIS ja TOOTAJA KAARDIL.

Ametikohtade gruppide seadistus avaneb asukohast
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/AMETIKOHTADE GRUPID

AMETIKOHTADE GRUPID o/
O Otsing T Uus B¥ Redigeeri loendit [ Kustuta 08 Ava Excelis ¥ =
Kood T Karjeldus Lukus ¥
> JUHTIMINE Juhtimine
KOMTOR Kontor
SPETSIALISTID Spetsialistid
TOGLISED Toolised
1.1.8.7. Fontese t66pere

Ametikohtadele Fontese palgauuringuga seotud téhiste lisamiseks tuleb eelnevalt teha seadistused asukohas
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/FONTESE TOOPERE

Fontese tooperede tahised, tasemed ja taseme tdpsustused ja t66 vdartuspunktid saab seadistuse jargselt
lisada AMETIKOHA KAARDILE ning toOtaja lepingu reale nupuga LISA FONTESE KLASSIF. Tahiseid kuvatakse TOOTAJA
KAARDIL, TOOTAJATE LOENDIS, loendis TOOTAJAD ULE ETTEVOTETE ja Fontese aruandes.

Fontese téopere (Palk3a5) =
L otsing  + Uus E% Redigeeri loendit T Kustuta  [E] Fontese tase Rohkem suvandeid T —
Lukus Alates Kuni Hethe!
Tahis T Kirjeldus T kuupdevast kuupdevani Tootajaid Ametikohad Uus td
= ANDMEKAL.. : Andmekaitse _ 4
FIN_JUH Finantsjuhtimine _ 5
HALDUSED Haldus _ N
JUHATUSE ... Juhatuse liikmed 1 2
KLIEMDITEE... Klienditeenindus _ _
LADU Ladu _ 5
LOGISTIKA ... Logistika _ 11
MOUK Mk _ 17
RMTP Raamatupidamine 4 4
TURVATOOD Turvatédd _ _
TOOLISED Todlised _ =]
Veerg Kirjeldus
Kood Sisestatakse Fontese tdopere tahis ehk lthikood.
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Kirjeldus Sisestatakse Fontese toopere tahisele vastav kirjeldus

Lukus Lukus marker lisatakse nendele t66peredele, mis ei ole enam kasutusel ning millega ei ole
seotud Uhtegi ametikohta ega tootajat. Lukus tddperesid vaikimisi loendis ei kuvata ja neid
ei ole véimalik ametikohtadega siduda.

Alates/Kuni Sisestatakse toOpere kehtivuse alguse ja 16pu kuupdev. Vajalik naiteks juhul kui Fontes

kuupdevast igaaastase toOpere kataloogiga annab teada mdne tddpere sulgemisest ja asendamisest uue
vOi olemasolevaga.

Hetkel Kuvatakse mitu to6taja on antud téOperega seotud.

tootajaid

Ametikohad | Kuvatakse mitu ametikohta on antud t66perega seotud.

Uus tahis Avanevast Fontese tooperede loendist valitakse uus toopere tahis, kui endine toopere
suletakse ja asendatakse uuega. Toopere sulgemine vGib olla seotud nii ettevdtte poolse
toollesannete Umberkorraldamisega ja tooperede imberhindamisega kui ka Fontese poolse
muudatusega.

Kui toopere suletakse ning suletavale tddperele on lisatud uus tdhis, saab kasutada
automaatset t6Opere muutmise funktsionaalsust SULGE JA LISA UUED KANDED.

Igale Fontese tooperele lisatakse tasemed. Taseme lisamiseks tuleb lintmeniil vajutada nuppu FONTESE TASE.

Fontese tasemed (Palk365) " Salvestatud =

2 Otsing -+ Uus  BF Redigeeri loendit  [i] Kustuta Ml Fontese taseme tépsustus - e =

Tahis 1 Kirjeldu T kuupdevan Ametikohad 5
? 1 1fase [

2 2 tase [ _

3 3 tase [ _ _

4 4 tase [ 3

5 5 tase [l _ _

Veerg Kirjeldus

Kood Sisestatakse Fontese t60pere taseme tahis ehk lihikood.

Kirjeldus Sisestatakse Fontese toOpere taseme tahisele vastav kirjeldus.

Lukus Lukus marker lisatakse nendele toé6pere tahistele, mis ei ole enam kasutusel ning millega ei
ole seotud Uhtegi ametikohta ega to6tajat. Lukus tasemeid vaikimisi loendis ei kuvata ja neid
ei ole voimalik ametikohtadega siduda.

Alates/Kuni Sisestatakse toopere taseme kehtivuse alguse ja I8pu kuupdev. Vajalik naiteks juhul kui

kuupaevast Fontes igaaastase toopere kataloogiga annab teada mdne téopere/taseme sulgemisest ja
asendamisest uue vGi olemasolevaga.

Hetkel Kuvatakse mitu to6taja on antud toopere tdhisega seotud.

tootajaid

Ametikohad Kuvatakse mitu ametikohta on antud tdopere tdhisega seotud.
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Uus toopere
tahis

Avanevast Fontese tddperede loendist valitakse uus toOpere tdhis, millega uus tase on
seotud.

Uus téhis

Avanevast Fontese to0pere tasemete loendist valitakse uus tase, kui endine tase suletakse
ja asendatakse uuega.

Kui toopere/tase suletakse ning suletavale tooperele/tasemele on lisatud uus tahis, saab
kasutada automaatset to6pere muutmise funktsionaalsust SULGE JA LISA UUED KANDED.

Taseme tdpsustused lisatakse kdikidele tasemetele lintmenGU nupu alt TASEME TAPSUSTUS.

FONTESE TASEME TAPSUSTUS -~ SALVESTATUD s
O Otsing 1 Uus ¥ Redigeeri loendit il Kustuta B8 Ava Excelis Rohkem suvandeid AT
Kood Lukus K
1 Kirjeldus T T kuupde. T Arnetikohad Us t3hi
N . O _ _
= - ]

Veerg Kirjeldus

Kood Sisestatakse Fontese t6Opere taseme tapsustuse tahis ehk lthikood.

Kirjeldus Sisestatakse Fontese t6Opere taseme tapsustuse tahisele vastav kirjeldus

Lukus Lukus marker lisatakse nendele toOpere tasemete tdpsustustele, mis ei ole enam kasutusel
ning millega ei ole seotud Uhtegi ametikohta ega t&6tajat. Lukus tahiseid vaikimisi loendis ei
kuvata ja neid ei ole vdimalik ametikohtadega siduda.

Alates/Kuni Sisestatakse tOOpere taseme tapsustuse kehtivuse alguse ja 18pu kuupédev. Vajalik naiteks

kuupaevast juhul kui Fontes igaaastase to0pere kataloogiga annab teada méne toopere/taseme/taseme
tapsustuse sulgemisest ja asendamisest uue v3i olemasolevaga.

Hetkel Kuvatakse mitu to6taja on antud taseme tapsustusega seotud.

tootajaid

Ametikohad | Kuvatakse mitu ametikohta on antud taseme tdpsustusega seotud.

Uus toopere
téhis

Avanevast Fontese tooperede loendist valitakse uus toopere tahis, millega uus taseme
tdpsustus on seotud, kui endine toopere suletakse ja asendatakse uuega.

Uus taseme
tahis

Avanevast toopere tasemete loendist valitakse uus taseme tahis, millega uus taseme
tdpsustus on seotud, kui endine téopere vdi tase suletakse ja asendatakse uuega.

Uus tahis

Avanevast Fontese toOpere tasemete tdpsustuse loendist valitakse uus tahis, kui endine
taseme tdpsustus suletakse ja asendatakse uuega.

Kui toopere/tase/taseme tapsustus suletakse ning suletavale tooperele on lisatud uus
téhis/taseme tahis/taseme tdpsustus, saab kasutad automaatset tOOpere muutmise
funktsionaalsust SULGE JA LISA UUED KANDED.
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Igale tasemele saab seadistada TOOVAARTUSPUNKTID. Vaartuspunktide lisamiseks on tasemete loendi
lintmenGdl nupp TOOVAARTUSPUNKTID.

Togvagrtuspunktid (Palk365) +* Salvestatud = S
5 otsing -+ Uus B Redigeeri loendit i Kustuta = W =
Toovaartuspunktid Alates kuupdevast Kuni kuupaevani
200 01.01.2020 31.12.2020
210 01.01.2021 31.12.2021
cd 220 01.01.2022
Veerg Kirjeldus

Toovaartuspunktid | Sisestatakse Fontese toovaartuspunktid.

Alates kuupdevast | Saab madrata kuupdeva, mis ajast vaartuspunktid kehtivad.

Kuni kuupaevani Saab maarata kuupaeva, mis ajani vaartuspunktid kehtivad.

Seadistatud ja kasutusel olevate Fontese todperede sulgemiseks voi asendamiseks uuega on loendi FONTESE
TOOPERED lintmenGul nupp TOIMINGUD-> SULGE KANDED v8i SULGE JA LISA UUED KANDED. Sulgemise vajadus vdib
tekkida olukorras kus ettevdttes korraldatakse t66 imber ning hinnatakse selle raames imber ka seni kasutusel
olevad toopered. Samuti vdib enne igaaastast palgauuringut anda Fontes ise teada seni kehtinud té6perede
sulgemisest vdi uuega asendamisest.

Kannete sulgemiseks ja uutega asendamiseks tuleb teha jargmised tegevused:

1. Seadistada tuleb uus Fontese t6dpere koos tasemete ja tasemete tdpsustustega, millega seni
kehtinud toopere soovitakse asendada. Tooperele lisatakse kehtivuse alguse kuupaev veergu ALATES
KUUPAEVAST.

2. Seni kehtinud tooperele tuleb lisada kehtivuse viimane kuupaev veergu KUNI KUUPAEV ning tooperele,
tasemele ja taseme tapsustusele tuleb veergu UUS TAHIS lisada uued vaartused, millega seni kehtinud
asendatakse.
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FONTESE TOOPERE 0o~
O oOtsing | =+ Uus | B Redigeeri loend | [ii] Kustut: | [&| Fontese tas | [8 Ava Exceli | Toiminguc | Navigeer | Vihem ¥ =
Avaleht ~ 43

Lukus  Alates Kun Het._.
Kood T Kirjeldus T kuupdevast kuupde... TG0.... Ametikohad Wus t3his
—=+ ANDMEKAITSE ¢ Andmekaitse _ _
FIN_JUH Finantsjuhtimine _ _
HALDUS Haldus _ _
KLIENDITEENIM... Klienditeenindus _ _
LADU Ladu B _
I LIHTTOOLISED Lihttédlised 12.06.2020 _ _ I
LOGISTIKA Logistika _ B
MOOK Miiiik _ 1
RMTP Raamatupidamine 08.11.20... 3 3  RMTPT
RMTPT Raamatupidamisega seot... 09.11.2020 _ _
| TOOLISED Todlised 11.08.20... 1 1 LHTTOOLISED |
TURVATEOD Turvatédd _ B
FONTESE TASE - SALVESTATUD [
O otsing T Uus &% Redigeeri loendit [ Kustuta ol Fontese taseme tapsustus [ Ava Excelis -+ Y =
Lukus Alstes Kun Hetkel Uus t@opere
Kood T Kirjeldus T kuupde... kuupi... Teotajand Amatikonzd | t3his Uus t3his
> 1 1 tase O _ _ JUHTTOOUSED 1
2 2 tase (] 1 1 JLHTTOOLISED 2
3 3 tase [m] _ _ JuHTTOOUSED 3
4 4 tase [m] _ _ JUHTTOOUISED 4
5 5 tase O _ _ JUHTTOOUSED |5

FOMNTESE TASEME TARPSUSTUS

&) Otsing T Uus B¢ Redigeeri loendit M Kustuta  EJH Ava Excelis Toimin

Kood Lukus Alatez Kun Hetkel

1 Kirjeldus T kuupdavast kuupde... Toatajaid Amztikohad
= - == O 1 1

+ + O

3. Seejarel saab vajutada lintmenul nuppu TOIMINGUD -> SULGE JA LISA UUED KANDED vdi SULGE

" SALVESTATUD O

gud Vahem suvandeid W

]

[

Uus Uus
toopers tazems

LIHTTO0.. 2 -
LHTTAO.. |2 +

tihis tihis Uus t3his

KANDED. Vajutades nuppu SULGE KANDED ei lisata todtajatele uut Fontese toOpere/taset/taseme

tapsustus.

FONTESE TOOPERE

0 =

£ otsing | + Uus

B Redigeeri loend | T Kustut:

[&) Fontese tas | (@8 Ava Exceli

Toiminguc | Navigeer | Vihem 57

&' Sulgekanded ;& Sulge ja lisa uued kanded
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4. Vajutades nuppu SULGE JA LISA UUED KANDED kuvatakse klsimuse akent KAS SOOVITE SULGEDA KA
SEOTUD TOOTAJATE VANAD FONTESE MAARATLUSED JA LISADA UUED? Vajutades JAH lisab programm
kGikidele tootajatele, kes on suletava Fontese tooperega seotud uue toOpere ning sulgeb seni kehtinud
todpere kuupaeva seisuga, mis on lisatud todperele veergu KUNI KUUPAEVANI.

o Kas soovite sulgeda ka seotud todtajate vanad fontese
madratiused ja lisad uued?

| ‘ Jah ‘ [ & | |
TOOTAJA FONTESE KLASSIFIKATSIOON
O Otsing -+ Uus B Redigeeri loendit  [i] Kustuta B8 Ava Excelis
Toot...
nr. 1 Algtes Kuni
T Tootaja nimi kuupaevast kuupaevani Toopere tahis

A SALVESTATUD
Todpere Tase.. Taseme
kirjeldus tahis kirjeld...

ITﬁ-ﬁIised 2 2 tase

= TOO7 :  Tanel Kaupmees 01.09.2019 |11.08.2020 TOOLSED
TOO7 Tanel Kaupmees 12.08.2020 |L HTTOOLISED |Lihttodlised 2 2 tase

5. Ametikoha kaardil tuleb Fontese tOOpere, tase ja taseme tdpsustus kasitis uute vaartuste vastu

vahetada, sest seda programm automaatselt ei tee.

Kdige lihtsam on suletava Fontese téOperega seotud ametikohad avada FONTESE TOOPEREDE LOENDIST
vajutades veerus AMETIKOHAD kuvataval numbril. Avaneb tooperega seotud AMETIKOHTADE LOEND,
mille lintmen(l nupuga REDIGEER] saab avada ametikoha kaardi ning teha soovitud muudatused.

1.1.8.8. Ameti struktuuri tdhised

Seadistus vGimaldab seostada ametikohaga ja seada ametikohtade loendile tdiendavaid filtreid.

Seadistus avaneb:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/AMETI STRUKTUURI TAHISED

Uue struktuuri tahise loomiseks vajutage lintmentul Uus ja sisestage vajalikud valjad.

Vali Selgitus

Liik Voéimaldab méaarata Uksuse taseme. Valikud:
o  AMETI STRUKTUURI UKSUS
e  AMETI STRUKTUURI ALLUKSUS

Tahis VGimaldab sisestada ameti struktuuritiksuse tahise — vaba teksti vali.

Kirjeldus Ameti struktuuritksuse kirjeldus — vaba teksti vali.
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1.1.9. ISCO kooD

Seadistusse on sisestatud rahvusvahelised /SCO kOOD (International Standard Classification of Occupations).
Siin seadistatud /SCO KOODI, so vastavat tunnust, on vdimalik siduda ametikohtadega. ISCO KOODE saab seejarel
kasutada Business Centralist vastavate statistikaaruannete loomisel.

ISCO koodidena on Business Centrali eelseadistatud Statistikaameti kodulehel esitatud ISCO88 klassifikaator.
Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/ISCO KOOD

Vili Selgitus
ISCO kood | ISCO koodi ametlik rahvusvaheline tahis

Kirjeldus ISCO koodi ametlikult kokkulepitud selgitus-kirjeldus eesti keeles.

1.1.10. LAHKUMISE ALUSED

Seadistuses on kirjeldatud toolepingu Ulesttlemise alused. Siin kirjeldatud Ulesttlemise aluseid saab valida
toosuhte Ulesttlemisel TOOTAJA KAARDI alamkaardile TOOSUHE veergu LAHKUMISE ALUS

Seadistus avaneb asukohast:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/LAHKUMISE ALUSED

Vali Selgitus
Nr. Sisestatakse Ulesitlemise (lahkumise) aluse tahis.
Kirjeldus Sisestatakse tahisele vastav kirjeldus.

Seaduse paragrahv Ulesiitlemisega seostatav seadusepunkt. Algseadistustega lisatud viited seaduse
punktidele soovitame kasutajal Ule vaadata ja vajadusel tdpsustada vastavalt oma
ettevottes kasutatavatele.

Siin seadistatud SEADUSE PARAGRAHVI valja sisu kasutatakse Business Centralis tootaja
TOOTUSKINDLUSTUSE t8endi loomisel.

Tooandja/tdotaja V&imaldab maérkida rida selleks, et eristada tod6andja ja tdotaja algatusel toimunud
algatusel Ulesttlemisi. Vastavalt siin tehtud seadistusele tehakse Ulesttlemise jaotus Business
Centrali statistikaaruannetes.

Toéotamise Maksu- ja Tolliameti Todtamise registri (TOR) td6tamise LOPETAMISE KLASSIFIKAATORILE
IBpetamise alus | vastav tahis. Algseadistustega lisatud tahised soovitame kasutajal lle vaadata ja
(TOR) vajadusel tidpsustada vastavalt oma ettevdttes kasutatavatele. Vastav lesutlemise

tahis lisatakse Business Centralist TORi tarvis genereeritavatesse infosse/ failidesse.

Lahkumise alusele etteteatamise tahtaja seadistamiseks on lintmendul nupp ETTETEATAMISE SEADED.

66



Kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

LAHKUMISE ETTETEATAMINE .~ SALVESTATUD [
O oOtsing -+ Uus  BEFRedigeeriloendit  [i] Kustuta B3 Ava Excelis W =
Todaastad T Etteteatamise pdevad Hiwitatavad kuud
= ] 15
1 a0 1
2 0 1
3 a0 1
4 30 1
3 80 1
5 60 1
7 &0 1
3 80 1
9 60 1
10 a0 1
1 80 1
Vili Selgitus
Tobaastad Sisestatakse tooaastate arv.
Etteteatamise Sisestatakse toGaastate arvule vastav etteteatamise kalendripdevade arv.
paevad
Havitatavad kuud Sisestatakse tooaastate arvule vastav rahas hilvitatavate kuude arv.
1.1.11. TOOTOENDID

Tootbendite puhul on tegemist erilahendusega. Lahendus v&imaldab registreerida, hallata ja trikkida
tootajatele valjastatavate eri liiki to6tSendeid.

Lahendus kasutamiseks tuleb eelnevalt teha seadistusi asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/TOOTGENDID

1.1.11.1. Tootdendite liigid
Tootbendite liigid seadistatakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/TOOTOENDID -> TOGTOENDI LIIGID

Avanenud aknas uue TOOTOENDI LIIGI read sisestamiseks vajutage lintmentul UUS ja lisandunud real taitke
soovitud véljad.

Vali Selgitus
Tootdendi liik V&imaldab sisestada t66tSendi liigi tahise.
Kirjeldus Vaimaldab sisestada TOOTOENDI LIIGILE vastava kirjelduse.
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Koopia trikkimise aeg | VBimaldab sisestada minutites eeldatava ajakulu, mis kulub vastava tootdendi
minutites trikkimiseks.

Aruande number VGimaldab valida Business Central aruannete objektide loendist aruande pdhja,
millele to6tdendi infot trikkida.
Taustapilt Viljal kuvatakse info to6tGendiga seotud taustapildi kohta.

Tootdendile tasutapildi valimiseks vajutage lintmenddl ikoonil PILT. Avanenud
aknas valige to6tGendile sobiv tasutapilt.

Olles TOOTOENDITE LIIKIDE loendi konkreetsel real kuvatakse vastavale liigile
valitud taustapilti akna paremas servas oleval kiirinfopaanil TOOTOENDI
TAUSTAPILT.

Dokumendi tekst V&imaldab sisestada to6téendil kuvatava teksti.

Dokumendi nr. tekst | V8imaldab maarata to6tdendil kuvatava numbri teksti ja numbri (%1=kaardi
(%1=kaardi number) number).

1.1.11.2. Tootdendite Idpetamise pdhjused

Tootbendite I1dpetamise pohjused seadistatakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/TOOTOENDID -> TOGTOENDITE LOPETAMISE POHIUSED

Avanenud aknas uue TOOTOENDI LOPETAMISE POHJUSE read sisestamiseks vajutage lintmendul UUS ja lisandunud
real tditke valjad.

Vali Selgitus
Sulgemise p&hjus | VGimaldab sisestada to6tGendi |[dpetamise pShjuseliigi tahise.

Kirjeldus Vdimaldab sisestada TOOTOENDI SULGEMISE POHJUSELE vastava kirjelduse.

1.1.11.3. Tootdendi tasutapilt
TOOTOENDI pBhja tasutapilti saab vaadata asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/TOOTOENDI LIIGID

TOOTOENDI TASUTAPILDI lisamiseks aktiveerige avanenud aknas vastava TOOTOENDI LIIGI rida ja vajutage
lintmenUdl PILT, avanenud aknas tehke parem hiireklik. Seejarel on teil v8imalik:

VALIPILT. . - lisada t66tdendil pShjale kuvatavat taustapilti — valida pildifail arvutist
SALVESTADA PILT NIMEGA- salvestada t6otGendi tasutapilti

PILDI EELVAADE — vaadata to6t8endi taustapildi eelvaadet

KOPEERIDA - olemasolevat tootGendi taustapilti kopeerida

KUSTUTADA - eelnevalt valitud to6t8endi tasutapilti kustutada

1.1.12. VARAVAD

Varavate funktsionaalsuse puhul on tegemist erilahendusega.

Funktsionaalsus vdimaldab td6tdendiga sisemisel registreerida varavate kasutamist. Juhul kui vastavat
funktsionaalsust kasutatakse , saab jalgida to6taja varavate kasutamise logi TOOAJATABELI lintmenilt TOOTAJA
VARAVA LOGI ja ikoonilt TOOTAJA LOGI VORDLUS vBrrelda varavate logimist todajatabelisse registreeritud todajaga.
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Vdravad on v&imalik kirjeldada asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/TOOTOENDID->V/ARAVAD

Avanenud aknas uue REDIGEERI-VARAVAD read uue varava info sisestamiseks vajutage lintmentidl UUS ja
lisandunud real taitke valjad VARAVA NR ja KIRJELDUS.

1.1.13. INFO SEADED

1.1.13.1. Info liigid

Info liigid vGimaldavad kirjeldada eri infot, mida kasutajad soovivad t66tajate kohta koguda. To6tajaga seotud
infoliigid avanevad TOOTAJA KAARDI alamkaardilt INFOKANDED. Info liikide seadistuses vdimaldab maarata iga
loodava INFO LIIGI tarvis soovitud andmetabeli struktuuri.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365 /HALDUS/SEADISTUS/INFO SEADED/INFO LIIGID

vOi

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/ LOENDID/INFO LIIGID

Uue infoliigi lisamiseks ja infotabeli veergude seadistamiseks vajutage lintmenttl UUS. Olemasoleva INFO LIIGI
seadistuse muutmiseks markige loendis vastav info liik ning vajutage lintmenUul REDIGEERI- avaneb: vastava
INFOLIIGI KAART, kus saate teha vajalikud muudatused.

Kiirkaar NIV
Kiirkaardil NIV kuvatakse infoliigi loendi tahis ja tahisele vastav kirjeldus

Vali Selgitus

Info nr. Infoliigi tahis. Tahisega méaaratakse ara ka loendi jarjestus TOOTAJA KAARDIL alamkaardil INFO
KANDED.

Kirjeldus | Tahisele vastav kirjeldus

Kiirkaart VEERGUDE SEADED

Kiirkaardil VEERGUDE SEADED ON VOIMALIK seadistada TOOTAJA KAARDI alamkaardil INFO KANDED kuvatava tabeli
struktuur, s. h veergude pealkirjad ja tttbid.

Néitena: eelpool toodud pildil seadistatud /INFOLIIGILE DOKUMENDID vastav tabel avatuna TOOTAJA KAARDIL
alamkaardilt INFOKANDED on jargmine:

Loodud infoliigi tabeli info kanded seadistamiseks markige kiirkaardil VEERGUDE SEADED vastava veeru tlip ja
sisestage jargmisse lahtrisse veeru pealkirjana kuvatav nimetus. Veeru pealkirju kasutatakse infoloendite
impordil Excelist.

& Veergude pealkirjad peavad olema unikaalsed.
Veergude seadistamise valikud kiirkaardil VEERGUDE SEADED:
Vali Selgitus
Kuupdev | Vdimaldab seadistada TOOTAJA KAARDIL vastava INFO LIIGI INFO KANDED tabelisse veergu
kuupdevade sisestamiseks.
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Vanus Véimaldab seadistada vastava INFOLIIGI INFO KANDED tabelisse veergu vanuse kuvamiseks. Vanus
arvutakse seejuures sama rea eelnevasse kuupaevaveergu sisestatud kuupaeva alusel (naiteks
infoliigi LAPSED puhul vGimaldab seadistada lapse vanuse arvutamist ja kuvamist). Vanuse info
varskendatakse TOOTAJA KAARDI avamisel.

Kood Voimaldab seadistada vastava INFOLIIGI INFO KANDED tabelisse veergu koodide sisestamiseks.
Valja pikkuseks on kuni 2 simbolit, kusjuures vélja tekst kuvatakse suurtdhtedena.

Tekst Véimaldab seadistada vastava INFOLIIGI INFO KANDED tabelisse veergu vabalt valitava teksti
sisestamiseks.

Arv Véimaldab seadistada vastava INFOLIIGI INFO KANDED tabelisse veergu numbrit, naiteks luua

veerg summade sisestamiseks.

Vddrtused | Vdimaldab seadistada vastava [INFOLIGI INFO KANDED tabelisse veergu rippmenuUist
sisestatavate vaartuste — INFO ALAMLIIGI sisestamiseks. Vaartuse valja puhul lisatakse /NFO
KANDED tabelisse automaatselt lisaveerg vaartuse kirjelduse kuvamiseks. (Pildil oleva infoliigi
DOKUMENDID puhul on vaartuse veeruna seadistatud veerg DOK. LIIK, vaartuse kirjeldus
kuvatakse jargnevas veeru KIRJELDUS. )

Uue vaartuse — info alamliigi lisamiseks valige TOOTAJA KAARDIL vastava info liigi INFO KANDED
tabelis vastava rippmeniu ja valige UUS.

VALIDES TAPSEM AVANEB: INFO ALAMLIIKIDE TABEL, KUS SAMUTI ON VOIMALIK KORRIGEERIDA SENISED
VAARTUSI VOI SIIS LISADA UUSI VAARTUSI- INFO ALAMLIIKE JARGMISELT:

Manus VGimaldab seadistada vastava INFOLIIGI INFO KANDED tabelisse veergu kuhu on vGimalik kasutajal
lisada manusena faile.

1.1.13.2 Nimepaevad

HRM4Baltics lahenduses on eelseadistatud tldtuntud nimepdevad ja nende kuupéevad. Vaikeseadistusega
kuvatakse Eesti nimepéaevasid, kuid soovi korral saab seadistust muuta ning lisada Lati, Leedu, Soome, Venemaa
vOi Bulgraaria nimepaevade seadistuse.

Nimepdevade loend ja seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/INFO SEADED/NIMEPAEVAD

Soovi korral saate eelseadistatud nimepaevi muuta v3i uusi nimepéevi lisada valides lintmentul UUS ja
sisestades nimepaev kuupéaeva, kuu ja nime.
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< PALGA NIMEPAEVAD [ =g
O otsing -+ Uus  B¥ Redigeeri loendit il Kustuta  E& Lisa Eesti nimed B8 Lisa Lati nimed -+ Y =
|
Nimetus 1 paev t Kuu t Rk .
= Aabel : 6 Jaanuar Eesti
Aabi 6 Jaanuar Eesti
Aabo 6 Jaanuar Eesti
Aada 24 Aprill Eesti
Aadam 24 Detsember Eesti
Aade 16  Detsember Eesti
Aadi 6  November Eesti
Aado 6  November Eesti
Aadu 6  Movember Eesti
Aale 16 Detsember Eesti
Aalike 19 Aprill Eesti
Azlo 11 September Eesti
1.1.13.3. Teavituste seadistus

HRM4Baltics moodulist on vdimalik té6tajatele, juhtidele, asendajatele ning lisaks seadistusega madratud
isikute e-posti aadressidele saata lahenevate sindmuste ja tdhtpdevade kohta automaatseid eelseadistatud
TEAVITUSI. Eelseadistusega saab maarata milliseid HRM4Baltics moodulisse loodud teavitusi saadetakse,
teavituste loomise ja saatmise sageduse ning isikud, kellele teavitusi saadetakse.

Seadistust saab teha asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/INFO SEADED/TEAVITUSTE SEADISTUS

V3i sisestad otsinguaknasse TEAVITUSTE SEADISTUS (HRM4BALTICS)

Avanevas loendis kuvatakse kdiki juba lisatud teavituste liike. Uute liikide lisamiseks on lintmenddl nupp LISA
KOIK LIIGID.

Teavituste seadistus (Palk365) + Salvestatud =

£ Otsing -+ Uus  EF Redigeeri loendit [ Kustuta /7 Redigeeri /&' Vaade W Lisa koik liigid & W =

Sorte Teavituse E-mail E-mail Maita

Tahis T Liik ja valem tootajale asendajale E-mail juhile E-mail {lisaks) tootajapor...
TEADEO1 Riigiptiha 2 -2 NEita kirjel...
TEADEOS Sinnipdev 1 -1P Ettevitte e... NEita kirjel...
TEADEOS Mimepaev 3 -1P Ettevdtte 2. NEita kirjel...
TEADEO? Tahtpaev 4 1P Ettevdtte 2. Ettevdtte e... | yllek@itera.ee| Naita kirjel...
TEADEOS Pensionile minek 1 -1A Naita liiki
TEADET Taéle vétmine 7 -IN Naita liiki
TEADE12 Ta6l lahkumine 8 -IN NEita kirjel...
TEADE14 Katsezeg keskel 15 NEita kirjel...

Teavituse seadistamiseks tuleb avada teavituse kaart lintmeniil nupuga REDIGEERI.
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Teavituste seadistus (Palk365) @ = il " Salvestatud o A
TL ALGUS - Todle votmine
Teavituste seadistus
Tahis |TL ALGUS | Lisafilter | |
Litk | Toole vétmine v | Puhkuse viljamakse filter | hd |
Sorteerimise jarjekord | ?| Kasuta staaZi algust @
Tostaja filtrid |VERS\ON(I} SORTING{NF.) WHE --- | Peida loendist @

Kandeid 4
Edastamised seaded
Teavituse valem |-‘\N | E-maili teema Uus tadtaja
Koondteate valem | |
E-mail tootajale | V| E-maili sisu Uus to5taja %2 asub tosle 361 &

Todtaja andmed on jargmised:

E-mail asendajale | V| %11 -
E-mail juhile | Ettevdtte e-mail V| Mzita tootajaportaalis | Naita liiki V|
E-mail (lisaks) | | Qutlooki kalendri mall | Y |
Vli Selgitus
Tahis Sisestada saab teavituse tahise, vaikimisi lisab programm tahise TEADEO1, TEADEO?2 jne.
Liik Vaimaldab valida/muuta TEAVITUSE liiki

HRM4Baltics standardlahenduses on jargmised valikud:

RIIGIPUHA, SUNNIPAEV, NIMEPAEV, TAHTPAEV, PENSIONILE MINEK, TOOLE VOTMINE, TOOLT
LAHKUMINE, KATSEAJA ALGUS, KATSEAJA LOPP, KATSEAEG KESKEL, PUHKUSE ALGUS, PUHKUSE
LOPP, TERVISEKONTROLL, TERVISEKONTROLL (JARGMINE), DOKUMENT AEGUB, PUUDUMINE,
PASSIIVSUSE ALGUS, PASSIIVSUSE LOPP, PUHKUSE AEGUMINE, KOOLITUSE TAGASISIDE, TEISE RIIGI
PUHA, VARA KASUTAMISE LOPPEMINE, TOOKESKKONNA ESINDAJA LOPPEMINE.

Puhkuse aegumise teavituse jaoks peab olema tehtud ka seadistus asukohas PALGA UUS

ARUANNETE SEADISTUS.
~ Puhkuste aegumiste iilevaade
Puhkuse filter P_PUHKUS Puudumised
Puhkuseresenvi valem ((([AEG,ETKNRLP-RP,A(0)]- [AEG ETKNRLP-RP-CT=P_PALGATA A(0)])/[AEGE..
Puhkuserservi konto 3520 Kontod
Aegunud puhkuseresenvi konto 3521 Kontod
Valja makstud reservi konto 3530 Kontod

Uhe teavituse kohta vib seadistada mitu erinevat kaarti nt ithe osakonna puhkusetasusid
maksab valja ks raamatupidaja ning teise osakonna tasusid teine. Sellisel juhul peab
teavituse tahised olema erinevad ning seadistusse tuleb seadistada erinev TOOTAJA FILTER.

TEAVITUSTE loomiseks kasutatakse TOOTAJATE LOENDI, PUUDUMISTE ANDMIKU, RIIKLIKE
PUHADE LOENDI, TERVISEKONTROLLIDE LOENDI, ISIKU DOKUMENTIDE —ja muude loendite
véljade infot.
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Sorteerimise
jarjekord

Kalendris kuvatakse ja teavitused saadetakse vastavalt sorteerimise numbrite jarjestusele.
Naiteks kui on slinnipdeva teavitus numbriga 1, siis esimesena saadetakse valja kdik
siinnipaevadega seotud teavitused.

Tootaja filtrid

Véljalt avaneb tootajate loend, kus saab vélja filtreerida to6tajad, kelle SUNNIPAEVA, TOOLT
LAHKUMIST jne teavitusena soovitakse saata. Filter salvestub véljale ning seda ei pea iga

kord uuendama.
Filtrileht 7 X

Filter: Employee

% Seisund Aktiivne[Passiivne|Prospekt

x Sugu

* Lukus | V‘

< T6taja positsioon

% Ametigrupi tahis |SPETS\AUST\D v ‘

- Filtreeri ...

Filtreeri koguvadrtused jargmise alusel:

—+ Filtreeri

Kl

Lisafilter Veergu saab sisestada erinevaid taiendavaid filtreid, mis olenevad teavituse liigist.

o TAHTPAEV — sisestada saab aasta filtri ehk mé&arata aastad, mille korral teavitus
saadetakse. Juhul kui filtrit lisatud ei ole, saadetakse teavitus iga tdOaasta
taitumisel. Filtrisse saab lisada aastad jargmises formaadis: 1/5/10/15

e  DOKUMENDI AEGUMINE — sisestada saab dokumendi liigi tahise filtri. Naiteks
saadetakse teavitus kui aegu dokument liigi tdhisega /D ehk ID kaart.

o TOOLT LAHKUMINE — sisestada saab lahkumise p&hjuse tahise filtri.

o KATSEAIA ALGUS, KATSEAEG KESKEL, KATSEAJA LOPP — sisestada saab todlepingu
tahise filtri.

e  PUUDUMINE — sisestada saab puudumise liigi tahise filtri.

e PASSIIVSUSE ALGUS, PASSIIVSUSE LOPP — sisestada saab passiivsuse p&hjuse tdhise
filtri.

Puhkuse Seadistus tootab ainult koos teavituse liigiga PUUDUMINE ja jalgib PUUDUMISTE ANDMIKUS
valjamakse veergu PUHKUSE VALIAMAKS. V&imalik on valida, kas ja missugusel juhul TEAVITUS
filter saadetakse.

Valikud:
e TUHI — teavitus saadetakse siis, kui PUUDUMISTE ANDMIKUS ei ole puhkuse
valjamaksu valitud.
e  PAIGAPAEVAL — teavitus saadetakse juhul, kui PUUDUMISTE ANDMIKUS on
puudumisele veergu PUHKUSE VALIAMAKS lisatud valik PALGAPAEVAL.
e ENNE PUHKUST- teavitus saadetakse juhul, kui PUUDUMISTE ANDMIKUS on
puudumisele veergu PUHKUSE VALIAMAKS lisatud valik ENNE PUHKUST.
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Kasuta  staazi

algust

Kasutatakse koos teavituse liigiga TAHTPAEV. Sisestades veergu markeri leitakse tootaja
toojuubel todsuhte kaardile veergu STAAZI ALGUSE KUUPAEV sisestatud kuupaeva pdhiselt.
Vastasel juhul arvutatakse t66juubel todsuhte alguse kuupdevast lahtuvalt.

Peida loendist

Markeri sisse lllitamisel pannakse kaart lukku ning peidetakse teavituste loendist. Selle
kaardi alusel teavitusi enam ei saadeta.

Teavituse keele
kood

Teavitusi TEISE RIIGI PUHA, SUNNIPAEV, TAHTPAEV on vdimalik saata ka inglise keelsetena.
Rippmenuust tuleb selleks valida keele téhis, milles teavitust saata soovitakse. Vastavalt
valitud keelele asendatakse teavituse sisus %-MUUTUJA kas inglise vOi eestikeelse tekstiga.
Sisu Ulejaanud tekst tuleb kasutajal sisestada endal inglise keeles. Inglise keelset teavitust
saab saata vaid todtajatele, kelle e-maili aadress on lisatud véljale E-MAIL (LISAKS).

Kui keele tahist valitud ei ole, saadetakse teavitus eesti keeles.

Teavituse valem

VGimaldab méaarata TEAVITUSTE saatmise aja.

Naiteks:

-2N teavitus saadetakse kaks nddalat enne tahtaja/sindmuse saabumist.

-2P teavitus saadetakse kaks kalendripdeva enne tahtaja/sindmuse saabumist
JP —teavitus saadetakse siindmuse toimumise paeval

Juhul kui seadistuses on maaratud, et teavitus saadetakse 2 nadalat enne siindmust, aga
andmed, mille pealt siindmus luuakse sisestatakse hiljem, siis saadetakse sindmus siiski
vdlja kohe esimesel vdimalusel. Naiteks soovitakse saata teavitus uue to6taja kohta nadal
enne tdotaja toole tulekut, kuid tdodtaja kaart luuakse ja andmed sisestatakse alles 2 paeva
enne tddle tulekut. Seega saadetakse teavitus valja kohe kui andmed on sisestatud ja
teavitus loodud. Teavituse saab luua kasitsi loendilt KALENDRI TEAVITUSED nupuga UUENDA
vGi teeb seda selleks otstarbeks seadistatud toojarjekord.

Koondteate
valem

VGimaldab saata sama liiki ja sama to6tajaga seotud teavitusi Ghe teatena, kui sindmuste
vahe on mitte rohkem kui veerus nadidatud padevade/kuude/aastate arv.

Naiteks:
2P - teavitused, mille vahe on kuni 2 paeva, saadetakse Ghe teatena.

E-mail téotajale

V&imaldab seadistada kas teavitusega seotud tootajale saadetakse teavitus voi mitte.
Juhul kui teavitust soovitakse tootajale saata, tuleb seadistada millise to6tajaga seotud e-
maili aadressile vastav teavitus saadetakse.

Valikud:

®  [SIKLIK E-MAIL
o ETTEVOTTE E-MAIL
o  MNMOLEMAD E-MAILID

E-mail
asendajale

Véimaldab seadistada kas teavitusega seotud puudumise asendajale teavitus saadetakse
vOi mitte. Puhkuse asendajad seadistatakse asukohas
TOIM/NGUD/PUHKUSTE GRAAFIK VOI AJALUGU/PUUDUM/STE ANDMIK

Juhul kui teavitust soovitakse saata, tuleb seadistada millisele asendaja e-maili aadressile
teavitus saadetakse.
Valikud:

o ISIKLIK E-MAIL

®  [TTEVOTTE E-MAIL

o MOLEMAD E-MAILID
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E-mail juhile

V&imaldab seadistada kas teavitusega seotud td6taja juhile saadetakse teavitus voi mitte.
Tootajaga seotud juht seadistatakse TOOTAJA KAARDI kiirkaardil DIMENSIOONID JA SEOSED
valjal JUHI NR.

Juhul kui teavitust soovitakse saata tuleb seadistada millisele e-maili aadressile vastav
teavitus saadetakse.
Valikud:

®  [SIKLIK E-MAIL
o ETTEVOTTE E-MAIL
o  NMOLEMAD E-MAILID

E-mail (lisaks)

VGimaldab sisestada e-maili aadressid (aadresside eraldajana kasutage semikoolonit),
millele lisaks eelpool seadistatud veergudele, antud teavitus saadetakse.

Teema VGimaldab seadistada teavituse e-maili pealkirja. Pealkirja kuvatakse e-maili valjal TEEMA
(Subject). Teema seadistamisel on v&imalik kasutada ka % MUUTUJAID. % MUUTUJAD on
kirjeldatud kiirinfoaknas.

Sisu Sisestatakse teavitusena saadetava e-maili sisu.

Sisu koostamisel on abiks akna paremas servas kuvatavas kiirinfo aknas TERVITUSE
MUUTUJAD toodud %-muutujad.

Tervituse muutujad

971 - Kuupéev

%2 - Todtaja nimi

%3 - Kirjeldus

%4 - Alates kuupdev

%5 - Kuni kuupdev

%6 - Kellaaeg (terv.kontr.)/Seisund (taotlus)
%7 - Kirjeldus 2 (terv.kontr. asukoht)

%9 - Asendajate loend

%11 - Todtaja andmed

Naiteks:
teavitusele KATSEAJA LOPP sisestatud tekst:

TOOTAIAL %2 SAABUB %3 %1
TOOTAIAL /TOOTAIA NIMI/SAABUB/ KASTEAIA LOPP /KUUPAEV/.

Muutuja %11 TOOTAIA ANDMED asendatakse jargmise tekstiga:
Nimi: Priit Puller

Isikukood: 37403210823

Todtamise aeg: 15.08.22-

Amet: Pearaamatupidaja

Lepingu liik: Maaramata ajaks

Telefon: 566 666 777

Ettevotte telefon: 555 777 999

Isiklik e-mail: priit.puller@gmail.com
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Ettevdtte e-mail: priit@ylletest.ee

Naita Vdimaldab seadistada kas vastav teavitus on nahtav TOOTAJA PORTAALIS.
tootajaportaalis
V&imalikud valikud:
1. NAITA KIRJELDUST- portaalis kuvatakse sindmuse (algus)kuupdeva, tootaja nime,
kellega sindmus seotud on ja teavituse kirjeldust.
Naiteks:
= 7.12.20 Jonathan Haas 30. aasta stinnipdev
=  7.12.20 Rando Grossev 7.12.20- 8.12.20 Puhkus

2. NAITA LIIKI- portaalis kuvatakse sindmuse (algus)kuupaeva, tootaja nime, kellega
siindmus seotud on ja teavituse liiki.
Naiteks
= 7.12.20 Jonathan Haas stinnipdev;
= 8.12.20 Rando Grossev puhkuse algus

3. AINULT TOOTAJALE- teavitust kuvatakse tootajale, kellega teavitus seotud on,
teised tootajad teavitust ei nde.
Naiteks kuvatakse ainult tootajale Rando portaalis jargmist teadet
= 12.20 Rando Grossev 7.12.20- 8.12.20 Puhkus

4. TUHI- vastavat teavitust portaalis ei kuvata.

Outlooki Teavituse andmed on v&imalik saata BC-st otse Outlooki kalendrisse. Selleks peab olema
kalendri mall RAKENDUSE ALA SEADISTUSES sisse liilitatud vastav marker ning tehtud OUTLOOKI KALENDRI
SEADISTUSED.

Viljalt avanevast rippmeniist saab valida teavituse liigile seadistatud OUTLOOKI KALENDRI
MALLI. Malliga kirjeldatakse kalendris kuvatavad andmed ning kelle kalendrisse andmed

saadetakse.

Manuse nimi Seadistusse saab lisada faili, mis saadetakse koos teavitusega. Naiteks enne katseaja
IGppu tehakse tootajaga vestlus ning koos teavitusega saadetakse ka tagasiside
kisimustik.

Manuse lisamiseks tuleb klikkida valjal ning valida arvutist sobiv fail.

1.1.13.4. Avalehe t66tajate grupid

VGimaldab seadistada kasutaja t66 mugavamaks tegemise eesmargil ROLLIKESKUSE avalehele erineva filtriga
TOOTAJATE LOENDI valikut.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/INFO SEADED/AVALEHE TOOTAJATE GRUPID
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Vili Selgitus
Kasutaja Kuvatakse Business Central, kasutaja ID, kes loendi loob ja kes oma rollikeskuses
seadistatud gruppi naeb.

Kustutades valjalt KASUTAJA ID kuvatakse seadistatud vaadet k&ikidele HRMA4Baltics
rollikeskuse kasutajatele.

Rea nr Sisestatakse rea number, kus loodavat gruppi soovitakse kuvada. Vdimalik on kirjeldada
kuni 2 rida.

Veeru nr Sisestatakse veeru number, kus loodavat gruppi soovitakse kuvada.

Grupi filtrid V&imaldab seadistada tootajate loendile vajaliku filtri.

Vdlja seadistamiseks vajutage véljal, avaneb tootajate loend, kus saate filtreerida vastavad
tootajad, seejarel vajutades OK, tehakse valjale automaatselt filtri alusel vajalik seadistus.

Grupi nimi Sisestatakse grupi nimi, mida kuvatakse avalehel. V&imalik on kasutada grupi nime taha
gruppi kaastavate too6taja arvu kuvamiseks tahist %1.
Varv Rippmenuust saab igale grupile valida teksti varvi ja stiili.
1.1.14. PUUDUMISED

HRM4Baltics mooduli puudumistega seotud funktsionaalsuste kasutamiseks on vajalik esmalt teha seadistused.
Seadistusi on v&imalik teha asukohas: AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/PUUDUMISED

1.1.14.1. Puudumise pdhjus

Erinevat liiki puudumised seadistatakse programmile PUUDUMISE POHJUSTE tahistena. Seadistus avaneb
asukohast:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/PUUDUMISED/PUUDUMISE POHJUS
PALGA PUUDUMISE POHIUS =t

A0 Otsing Uus E# Redigeeri loendit i Kustuta # Redigeeri i Vaade Tegevused - T

Kood T Kirjeldus Lihikood (= Pagvade liik p
H_HAIGE Haige H 29 Paev
H_KERGEM Haigusleht, kergem 168  HKT 0 Paev
H_POET Haige pereliikme hoold.. HPLH 0 Paev
H_RASE Haigusleht raseduse ajal HR 0 Paev
H_SYND Rasedus-ja sinnituspuh... 5 0 Paev
H_TONNET... Haigusleht, togonnetus HTO 13 Paev
KOOLITUS T Koolitusel vilbimine KT o Tunnid
L_HAIGE Laps haige L o Paev
L_ISAPUHK Isapuhkus | o Todpdev
L_LISAPUH Lisa puhkepaev M 0 Todpidev
L_RIKLIK Lapsepuhk.riigieelarvest R 0 Todpidev

Puudumise pdhjuse seadistuse kaardi avamiseks tuleb vajutada loendi lintmendul REDIGEERI.
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Kiirkaart Puudumine

Puudumise p&hjuse kaart (HRM4EBaltics) } fii " Salvestatud i)

# Puhkusesaldo seaded [ Uuenda kande kogused

Puudumine

Tahis P_PUHKUS Saldo hoiatus hd

Kirjeldus Puhkus Pikendab katseaega (mi.. 5

Lihikood P Peatab puhkuse asgumise ':.:)

Paevade liik Piev Puhkusesaldo Naita alati v

Peatab tHdaja [ @] Vaikimisi puhkuse viljam.. Kuu kaupa v

ma piihadeta & Teavita Alati v

Ttikelda kuu kaupa {._) Puudumise kasutamise i... Kalendripdevades

MNdua lapse mérkimist (.::'

Puudumise sisestamise k... Puudumise péhjuse gru.. 1

Puudumise req. kontroll Lukus (CHD)

Vali Selgitus

Tahis Sisestatakse PUUDUMISE POHJUSE téhis.

Lihikood Maéaratakse vastava puudumisega seotud lUhikoodi. Lihikoodi kasutatakse PUUDUMISE
POHJUSE tahisena tobajatabelite llevaadetes ja anallUsivaates ,,PUUDUMISED PAEVADE
LOIKES".
LUHIKOODI pikkuseks vdib olla kuni 10 siimbolit. Soovitatav on kasutada v&imalikult
[Uhikest tahist.

Kirjeldus Sisestatakse PUUDUMISE POHJUSE tahisele vastava kirjeldus. Kirjeldust kuvatakse naiteks
tootajale tema PALGATEATISEL, seda saab kuvada ka TOOTAJA PORTAALIS jne.

Paevade liik Viljal maaratakse kas vastavat puhkuse liiki arvestatakse ja registreeritakse tundides,

kalendripdevades voi toOpadevades:

Valikud:
e  PAEVAD — puudumist arvestatakse kalendripdevades
e  TOOPAEVAD — puudumist arvestatakse toOpaevades ning puudumist ei ole
voimalik ainult nddalavahetuse paevadele registreerida
e  JUNNID—puudumine sisestatakse tundides. Seadistatud peavad olema ka
palgaarvutuse valemid puudumiste tunnipdhisteks arvutusteks.

Olenevalt valikust kuvatakse puudumisega seotud paevi/tunde PUUDUMISTE
ANDMIKUS ja puudumistega seotud aruannetes veerus KOGUS.
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Kui liigiks on valitud TUNNID tuleb PUUDUMISTE ZURNAALIS sisestada puudutud
tundide arv veergu TUNNID ja TOOAJATABELIS veergu PUUDUMISE TUNNID.

Pdevapshiste puudumiste korral arvutab programm péevade ja tundide koguse ise
vélja vastavalt puudumise alguse ja I8pu kuupaevadele.

Kui parast programmi kasutusele v&ttu muudetakse mingil pdhjusel pdevade liiki, siis
on vGimalik kdikide seni registreeritud puudumiste paevade arv ehk kogus imber
arvutada vastavalt uuele seadistusele. Selleks tuleb esmalt muuta puudumise
p&hjusel PAEVADE LIIK seadistust ning seejarel vajutada lintmenGul nuppu TEGEVUSED -
> UUENDA KANDE KOGUSED.

Peatab t60aja

Markeriga maaratakse kas seda liiki registreeritud puudumist arvestatakse tooaja hulka
vOi mitte. Juhul kui véljal on marge, siis registreeritud puudumise paevade eest
tootasu ei arvestata ning to6taja normtunde vahendatakse nende paevade vdrra.

Juhul kui valjal mdrget ei ole, siis registreeritud puudumise pdevade eest arvestatakse
tootajale pShitdodtasu ning normtunde ei vahendata.

llma pUhadeta

Marker maarab seda, kas puudumist arvestatakse koos riigiplihadega vai ilma.

Juhul kui valjal on marge, siis riiklike plihade eest, mis jadvad puudumise sisse,
tootajale puhkusetasu/hivitist ei maksta nt p&hipuhkus.

Kui véljal méarget ei ole, arvestatakse riiklik piha puudumise sisse ja nende paevade
eest arvutatakse tootajale puhusetasu/hivitist nt haigestumine.

pdhilepingu nr

Tukelda kuu | Markeri lisamisel puudumise p&hjusele registreeritakse Uhest kuust teise minev, kuid

kaupa the reaga PUUDUMISTE ZURNAALI sisestatud puudumine automaatselt kuude I3ikes
kahes osas.

Noua lapse | Marker lisatakse nendele puudumise pdhjustele, mis on vaja registreerimisel siduda

markimist LASTE LOENDISSE lisatud konkreetse lapse v8i hooldatavaga, kellega puudumine seotud
on nt isapuhkus, puudega lapse hoolduspéev.
Puudumisega seotud lapse/hooldatava andmed lisatakse seejarel aruandesse
RIIGIEELARVEST HUVITISE TAOTLEMINE.

Noua Kasutatakse koos p&hilepingu lahendusega.

Puudumise p8hjuse peal saab maarata, milliste puudumiste puhul on pdhilepingu
numbri lisamine kohustuslik. Selle seadistusega saab eristada lepingupshiseid
puudumisi ja Uldiseid puudumisi.

Markeriga tahistatakse puudumised, mille puhul on kohustuslik p&hilepingu numbri
olemasolu puudumise kande kdiljes.

Puudumise
sisestamise
kontroll

Uldine seadistus tehakse asukohas PALGAARVESTUSE SEADISTAMINE, kuid puudumise liigi
peal on vdimalik rakendada erinevat seadistust.

Valikud:
e  [UHI— puudumise p&hjusel ei ole Uldseadistusest erinevat seadistust
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e  HOIATA — puudumise sisestamisel kuvatakse hoiatus kui tootajal on juba
samasse perioodi sisestatud vG&i registreeritud puudumine. Puudumise
andmed lubatakse edasi sisestada

o  KEELA — topelt sisestamine ei ole lubatud ning puudumise andmeid sisestada
ei lubata

Puudumise
registreerimise
kontroll

Uldine seadistus tehakse asukohas PALGAARVESTUSE SEADISTAMINE, kuid puudumise liigi
peal on vdimalik rakendada erinevat seadistust.

Valikud:
e TUHI— puudumise pdhjusel ei ole Uldseadistusest erinevat seadistust
e  HOIATA — puudumise registreerimisel kuvatakse hoiatus, kui to6tajal on juba
samasse perioodi sisestatud vG&i registreeritud puudumine ning puudumise
saab ara registreerida.
o  KEELA—topelt registreerimine ei ole lubatud

Saldo hoiatus

Saldo kontroll rakendub nii puhkuseavalduste peal kui ka PUUDUMISTE ZURNAALIST
puudumist sisestades/registreerides.

Lisaks véljale SALDO HOIATUS, tuleb seadistada ka vali KONTROLLI SALDOT, kus maéaratakse
millise seisuga saldot kontrollitakse.

Valikud:

e JUHI—saldo kontrolli ei rakendata

e  HOIATA —vastavalt puudumise liigi saldo seadistusele leiab programm tootajale
puudumise saldo ning kuvab hoiatust, kui see on negatiivne. Puhkuseavalduse
saab siiski esitada ning puudumise Zurnaalist registreerida.

o  KEELA - vastavalt puudumise liigi saldo seadistusele leiab programm tootajale
puudumise saldo ning kuvab hoiatust, kui see on negatiivne. Puhkuseavaldust
ei saa sellisel juhul esitada ning puudumise Zurnaalist puudumist registreerida.

Pikendab
katseaega
paevad)

(min.

Sisestatakse miinimum pdevade arv, mille korral vastav puudumine hakkab pikendama
kehtivat katseaega.

Naiteks kui seadistusse on maaratud miinimum paevade arv 5 ja kui t66taja katseajal
puudub kuni 5 paeva, siis tema katseaeg ei pikene. Kui puudub 5 ja rohkem péeva,
pikeneb tema katseaeg puudutud pédevade arv. To6taja lepingute loendisse kuvatakse
seljuhul nii algne katseaja I6pu kuupaev, pdevade arv, mille vorra katseaega on
pikendatud ning uus katseaja I6pu kuupaev.

31.03.2023 5 05.04.2023

Peatab puhkuse
aegumise

Markeri aktiveerimisel peatatakse td6taja pdhipuhkuse aegumine vastava puhkuse
paevade vOrra, nii nagu seda tehakse td6taja passiivsuse ajaks. Kasutatakse naiteks
isapuhkuse ja emapuhkuse puudumise liikidel.

Puhkuse saldo

Maaratakse kas aruandes PUHKUSTE SALDOD kuvatakse antud puudumise p&hjust alati
vOi ainult siis, kui puudumisel on saldo.
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Valikud:
o NAITA ALATI — puudumise p&hjust kuvatakse TOOTAJA PORTAALIS alati.
e  AINULT SALDOGA- puudumise pdhjust kuvatakse TOOTAJA PORTAALIS ainult
juhul, kui puudumisel on saldo.
e TUHI—puudumise p&hjust ei kuvata TOOTAJA PORTAALIS.
Vaikimisi Puudumise liigi pGhiselt on vdimalik maéarata, kuidas antud puudumise korral
puhkuse puudumisega seotud raha valja makstakse. Sama vali on olemas ka t66taja kaardil, kui
vdljamaks soovitakse madrata seda tootaja pohiselt. Kui aga tehtud on mdlemad seadistused, siis
palgaZurnaalist puudumise registreerimisel jadb peale puudumisele lisatud seadistus.
Iseteenindusportaalist ~ puhkuseavalduse  sisestamisel  puudumisele lisatud
seadistusega ei arvestata.
Valikud:
o  KUU KAUPA
®  ENNE PUHKUST
e  PALGAPAEVAL
Teavita Kui on soov kasutada TEAVITUST nimega PUUDUMINE, mis saadab e-kirja seadistusega
maaratud tootajale, kui registreeritud puudumisele on valitud puhkuse valjamaks ENNE
PUHKUST vBi PALGAPAEVAL, tuleb valjale valida tdhis ALATI. Vastasel juhul e-kirjaga
teavitust ei saadeta.
Puudumise Vaba teksti vali, kuhu on vGimalik sisestada kasutajale olulist infot.
kasutamise info
Lukus Kui puudumise liike ei ole ettevGttes kasutusel, saab selle markida lukus olevaks ning
peita puudumise pdhjuste loendist. Sellisel juhul, ei ole seda liiki vdimalik valida ka
puhkuse taotlustele ega puudumiste Zurnaalis.

Kiirkaart Seotud seaded

Vali Selgitus
Puudumine nahtav | V@imaldab seadistada kuidas ja kas antud PUUDUMISE POHJUSEGA puudumist
portaalis kuvatakse TOOTAJA PORTAALIS.

Valikud:
(] NAITA POHJUST- TOOTAJA PORTAALIS kuvatakse PUUDUMISE POHJUSE
KIRJELDUST ja kuupaeva.
Naiteks
= Haige kuni 6.12.16
= Puhkus kuni 7.12.16

o AINULT KUUPAEVAD — TOOTAJA PORTAALIS kuvatakse puudumise
kuupdeva, aga puudumise kirjeldust ei kuvata.
Naiteks

=  Puudub kuni 6.12.16.
=  Puudub kuni 7.12.16.
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Antud valikut on soovitav kasutada nende PUUDUMISE POHJIUSTEGA, mis on nd
delikaatsemad ja mida ei soovita Ule ettevétte kdigile tootajatele kuvada. Samas
soovitakse, et tootaja puudumine oleks siiski teistele tootajatele teada.

Naiteks!

EttevGttes ei soovita kuvada avalikustada infot, et t6otajale vBimaldatakse
puudega lapse vanemale ette nahtud lisapuhkepdeva vdi toovSimetuspensionari
lisapuhkust jne.

e TUHI — antud PUUDUMISE POHIUSEGA puudumist TOOTAJA PORTAALIS ei
kuvata.

Saldo nahtav portaalis

Seadistusega maaratakse kas vastava puudumise saldot kuvatakse TOOTAJA
PORTAALIS ja portaali avalehel olevas kuubikus v3i mitte.

Valikud:
e NAITA — puudumise saldot on tootajal véimalik TOOTAJIA PORTAALIST
vaadata.
o  AVALEHEL — koikide vastava seadistusega puudumise p&hjuste saldod
summeeritakse ja summat kuvatakse kuubikus.
e  [UHI- puudumise saldot ei kuvata kuubikus.

Outlooki kalendri mall

Véljalt avanevast loendist saab valida OUTLOOKI KALENDRI MALLI, mida selle
puudumise liigiga kasutatakse.

Kui rakendusala seadistuses on OUTLOOK! KALENDER lubatud, saab puudumise
registeerimisel puudumise andmed saata tootaja v6i maaratud kasutaja Outlooki
kalendisse. Puudumist kuvatakse Outlookis terve paeva kohtumisena.

Kuva lepingul

Lepingute valjatrikkidele on v&imalik lisada kuni 3 erineva puhkuse liigi
kasutamata puhkusejaaki. Puudumise liigile, mille kasutamata jaaki soovitakse
lepingu aluspdhjale trikkida, tuleb sellele valjale valida Uks kolmest tahisest
(GRUPP A, GRUPP B, GRUPP C). Lepingu aluspGhja seadistamisel saab seejarel
pdhjale valida valja HOLIDAYBALANCEA, HOLIDAYBALANCEB, HOLIDAYBALANCEC
blokist EMPLOYEECONTRACTS.

Luba to0ajatabelis

Markeri lisamisel puudumise pdhjusele on vastavat puudumise liiki vdimalik

registreerida sisestada ja registreerida otse tootajatabelist.

Keelatud valik | Puudumise liiki ei saa todajatabelisse valida ja registreerida.

tooajatabelis

Kontrolli  tbbajatabeli | Puudumise sisestamisel ja registreerimisel PUUDUMISTE ZURNAALIST annab
tunde programm veateate kui samale perioodile/paevale on todajatabelisse sisestatud

tootunnid.

Kui sisestatud tootunnid on veel kinnitamata, siis vajutades veateates JAH
kustutatakse tooajatabelist puhkuseperioodi sisestatud tootunnid. Kinnitatud
ja/vGi registreeritud todajatabelist to6tunde automaatselt kustutada ei saa, seda
tuleb sellisel juhul teha kasitsi.

Tobajatabeli UX varv

Kasutades tddajatabeli lihtsustatud vaadet on vdimalik puudumisi kuvada
kasutaja maaratud varviga. Varvi valimiseks tuleb vajutada valjal oleval kolmel
tapil, misjarel avaneb Google hex varvi valiku aken. Aknas saab valida sobiva varvi,
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mille kood (nt #f54263) tuleb kopeerida ja kleepida valjale TOOTAJATABELI UX
VARV.

HEX
#154263
RGB CMYK HSV HSL
245, 66, 99 0%, 73%, 60%, 4% 1707, 73%, 96% 170, 90%, 61%

Reservi konto nr.

Vdimaldab méaarata PUUDUMISE POHJUSE juurde PALGAKONTO, millelt kuvatakse
antud PUUDUMISE POHJUSEGA puudumise sisestamisel PUUDUMISTE ZURNAALI
vastava tédtaja antud perioodi infot PUUDUMISE ZURNAALI veerus RESERVI SALDO.
Kasutatakse naiteks juhul kui mdnele PALGAKONTOLE on arvutatud vilja
PUUDUMISE POHJUSEGA puhkuse puhul saadaolev puhkuse jadk.

Reservi litk

Vdimaldab maéarata kas juhul kui antud PUUDUMISE POHJUSE real on taidetud
veerg RESERVI KONTO NR kuvatakse PUUDUMISTE ZURNAALI antud puudumise
sisestamisel vastaval Zurnaali real veerus RESERVI SALDO siin reale seadistatud

PALGAKONTOLT, vastava t66taja antud perioodi saldot vdi kuu kaivet.
Valikud:

e SALDO
e KUU

Noutud ks pikk

Puudumise pdhjusele saab maarata kui pikk peab vdahemalt Uks jarjestikune

paevad/nadalavahetuse
suhe (graafik)

puhkus paevades | puudumise periood olema. TLS-i kohaselt peab naiteks Uks pdhipuhkuse periood

(graafik) olema véhemalt 14 kalendripdeva.
Kontroll rakendub ainult PUHKUSTE AJAKAVAS, kus kontrollitakse kas PUHKUSTE
AJAKAVAS v&i PUUDUMISTE ANDMIKUS on valitud perioodis vdhemalt (ks
puudumise periood siin valjal maaratud pikkusega.

Noutud Sisestatakse kalendripdevade ja néadalavahetuse pédevade suhe, selleks et

kontrollida kas t66tajal on puhkusepéevade sees piisav arv nddalavahetuse paevi.

Naiteks 28 kalendripdeva kohta peaks olema 8 nadalavahetuse péaeva, siis suhe
on 3,5 (28/8).

Kontrolli rakendatakse puhkuste ajakavas ja puhkuseavalduste peal.

TooOnnetusega seotud

Seadistusega saab maarata, kas selle puudumise liigiga registreeritud puudumist
saab siduda TOOONNETUSTE LOENDIS t68nnetuse reaga.

Vidline ID 1/Véline 1D2

VOimalik on sisestada tdhis, mida saab kasutada seose loomiseks valises
ststeemis ja-is kasutatava puudumise tahise vahel.
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Puudumine nahtav

palgateatisel

V&imalik on seadistusega maarata, kas puudumise infot kuvatakse palgateatise
vOi mitte.

Valikud
o NAITA
o  PEIDA

Taotluse kontrolli liik

VGimalik on méaarata kuidas kaitub programm taotluse liigile maaratud reeglite
korral nt Uks puhkuse periood peab olema 14 paeva pikk, 5 téopdeva kohta peab
olema 2 nddalvahetuse pdeva.
Valikud:
e PUUDUB - reegleid ei kontrollita
o VEATEADE — kuvatakse veateade ning tootajal ei ole vGimalik taotlust
esitada enne kui ta on reeglitele mittevastavat taotlust muutnud.
Tootajal, kellel on to6taja ERANDITE alla lisatud PERSONALISPETSIALISTI
marker, on alati digus ka reeglitele mittevastavaid taotlusi esitada va
juhul kui ta esitab iseenda taotlust.
®  HOIATUS — kuvatakse hoiatus, kuid tootaja saab taotluse esitamist
jatkata.

Ei ole lubatud katseajal

Lisatakse marker, kui puudumise liiki ei ole lubatud katseajal kasutada. Kontroll
rakendub puhkuseavalduste peal, mitte puudumiste Zurnaalis.

5 ja 6 koos

nadalavahetusega

Puudumine ei tohi I6ppeda reedel voi laupaeval, vaid lisama peab mé&lemad
nadalavahetuse paevad.

Kontroll rakendub puhkuseavalduste peal ja puhkuste ajakavas, mitte
puudumiste Zurnaalis.

N&dalavahetuse suhe

5/2 (taotlus)

Puhkusetaotluse peal rakendub kontroll, et iga 5 t66pdeva kohta oleks 2
nadalavahetuse paeva. Kontroll rakendub vaid juhul kui valjale TAOTLUSE
KONTROLLI litk on valitud VEATEADE voi HOIATUS.

Lubatud min kogus

Sisestatakse puudumise miinimum paevade arv, mis on korraga lubatud vétta.

Kontroll rakendub puhkuseavalduste peal ja puhkuste ajakavas, mitte puudumiste
zurnaalis.

Lubatud max kogus

Sisestatakse puudumise maksimum paevade arv, mis on korraga lubatud votta.

Kontroll rakendub puhkuseavalduste peal ja puhkuste ajakavas, mitte puudumiste
Zurnaalis.

Kontrolli saldot

Puhkuseavalduste sisestamisele saab seadistada saldo kontrolli.

Valikud:

e [ OPU JARGI — puudumise saldot kontrollitakse puudumise viimase
kuupaeva seisuga

e ALGUSE JARGI - puudumise saldot kontrollitakse puudumise esimese
kuupdeva seisuga

e TUHIVAARTUS — puudumise saldot ei kontrollita

o ALGUSE AASTA — puudumise saldot kontrollitakse puudumise
alguskuupdeva aasta seisuga

e [ OPUAASTA — puudumise saldot kontrollitakse puudumise
|0pukuupdeva aasta seisuga
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e  MOLEMAD AASTAD — puudumise saldot kontrollitakse nii puudumise
alguse aasta kui ka I6ppemise aasta seisuga.

Kontroll rakendub puhkuseavalduste peal, puhkuste ajakavas ja puudumiste
Zurnaalis.

Kontrolli kuupaevasid

Kontroll tootab ainult koos véljaga LUBATUD KUUPAEVADE FILTER.

Puhkuseavalduse sisestamisel kontrollitakse kas sisestatud puudumine jaab
lubatud kuupdevade vahemikku.

Valikud:
e ALGUS— puudumise alguskuupaev peab jadma lubatud ajavahemikku.
e [ OPP- puudumise viimane kuupdev peab jadma lubatud ajavahemikku.
e ALGUS JA LOPP —puudumise alguse ja IGpu kuupéevad peavad mdlemad
jaama lubatud kuupaevade vahemikku.

Kontroll rakendub puhkuseavalduste peal.

Lubatud
filter/Lubatud
kuupaev filter

kuupdevade
USA

Vdljale sisestatakse periood, millal vBib puudumist kasutada nt talvepuhkus. Vali
to6tab koos véljaga KONTROLLI KUUPAEVASID.

Kui ettevSttes on kasutusel (ka) USA kuupdeva regioonisatted (12/31/2019),
tuleb sisestada filter ka USA vormingus.

Kontroll rakendub puhkuseavalduste peal ja puhkuste ajakavas, mitte puudumiste
Zurnaalis.

Lubatud max kordade
arv

Puudumisele saab maarata mitu korda v&ib puudumist aastas kasutada.

Kontroll rakendub puhkuseavalduste peal ja puhkuste ajakavas, mitte puudumiste
zurnaalis.

Asendajad noutud

(taotlus)

Viljale lisatakse marker, kui puhkuseavaldusele on kohustus lisada asendaja.

Spetsiaalne 14 paeva
kontroll (taotlusel)

Puhkusetaotluse peal kontrollitakse, et tootajal oleks aastas vahemalt tiks puhkus
14 paeva pikk. Kontroll rakendub juhul, kui véljale TAOTLUSE KONTROLLI LIIK on
valitud VEATEADE vdi HOIATUS.
Kontrolli rakendumisel lisaks veel
tingimused:

e  tOOtajal peab olema vdahemalt Uks vastava aasta puhkusetaotlus seotud

puhkuste ajakavaga ning ajakava peab olema kinnitatud.
e  tOOtaja tegelik puhkusesaldo peab olema vadiksem kui 14 padeva.

peavad olema taidetud ka jargmised

14-pdevasel puhkusel on lubatud alata eelmisel aastal ja [6ppeda jargmisel
aastal, kuid véhemalt 8 pdeva peab jaama jooksvasse aastasse.

Tootajal, kellele on loendisse ERANDID lisatud marker PERSONALISPETSIALIST on
Oigus teistele todtajatele koostada ja esitada puhkusetaotlusi, mis ei vasta
reeglitele, kuid iseendale ta sellist puhkusetaotlust koostada ja esitada ei saa.
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Kiirkaart puudumise pdhjuse grupid
Kiirkaardil olevaid andmeid kasutatakse vaid Bl analtttika jaoks. Vdimalik on luua erinevad puudumise pdhjuste
grupid, millega saab puudumiste lilke siduda. Gruppide alusel kuvatakse puudumistega seotud andmeid BI

anallutikas.

Pdhjuste grupid seadistatakse asukohas PUUDUMISTE POHJUSTE GRUPID, misjarel kuvatakse loodud gruppe
puudumise p&hjuse kaardile.

Puudumise péhjuse kaart (Palk365) ‘:: :‘ =4 i + Salvestatud |

A Puhkusesaldo seaded & Uuenda kande kogused Automatiseeri ~~ Véhem suvandeid

Seotud seaded >

Puudumise pShjuse grupid = B
Nr. T Nimetus v Maaratud

- HAIGUSED Haigused

PUHKUSED Puhkused a

Vali Selgitus

Nr Kuvatakse puudumise pShjuse grupi numbrit.

Nimetus Kuvatakse puudumise pdhjuse grupi nimetust.

Maaratud Markeri veerg, millega maaratakse, kas ja millisesse gruppi antud puudumine kuulub.

Puhkustele on vdimalik lisada seadistus, mille alusel kuvatakse pdevapohiseid saldosid tootajate ja erinevate
puhkuste |6ikes. Puhkuse tahisele seadistuse lisamiseks tuleb vastav puhkuse liigi rida aktiivseks markida ning
vajutada lintmenal nuppu PUHKUS ->PUHKUSESALDO SEADED.

Vali Selgitus

Alates Sisestatakse PUHKUSESALDO SEADISTUSE rea kehtivuse kuupaevad.
kuupéev/Kuni

kuupdevani

Tahtsuse nr

VBimaldab maarata saldode seadistuste ridadele tadhtsuse jdrjekorra, mille alusel
Business Central kontrollib, milline tingimus to6tajale rakendub.

Algsaldo valem

Sisestatakse puhkuse algsaldo valem, mis vdib olla nditeks ka ainult palgakonto vdi
number. Algsaldot kasutatakse puhkuse saldo arvutamisel, millele kas liidetakse v&i
millest lahutatakse muutuse valemiga saadud summa.

Naiteks:

1. Riigieelarvest hivitatavad lapsepuhkuse pdevadel on algsaldo valem olenevalt
laste vanusest ja arvust kas 6 voi 3.

2. Pohipuhkuse algsaldo valemiks on palgakonto: [KONTO,3520,A(..-12)]
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Palgaarvutus

Valikud:

e  [//TMINE —liidab algsaldo valemile muutuse valemining tulemuseks on puhkuse
saldo

o [AHUTAMINE —lahutab algsaldo valemist muutuse valemi ning tulemuseks saab
puhkuse saldo

e [IIDA KUUD — kasutatakse pGhipuhkuse saldo arvutamisel, kus to6taja teenib
puhkusepdevi juurde kuu kaupa

e [ AHUTA STAAZI AASTA — kasutatakse koos staazipuhkusega, juhul kui
staazipuhkust on vaja jalgida to6taja tobaasta pdhiselt. Naiteks aeguvad
staaZipuhkuse paevad uue todaasta taitumisel.

Muutuse valem

Sisestatakse muutuse valem, mida kasutatakse puhkusesaldo arvutamisel. Puhkuse
algsaldost kas lahutatakse vdi liidetakse muutuse valemiga saadud summa ning saadakse
kehtiv puhkuse saldo.

Laste
maksimaalne
vanus

Veerg taidetakse juhul, kui puhkuse saamine v3i mitte saamine on seotud laste vanusega
(naiteks riigieelarvest hivitatavad lapsepuhkuse paevad).

Laste
minimaalne
vanus

Veerg taidetakse juhul, kui puhkuse saamine v3i mitte saamine on seotud laste vanusega
Nt sisestatakse sligava puudega taisealise inimese hooldaja puhkusele, kuna hooldatava
andmed sisestatakse loendisse TOOTAJA LAPSED.

Laste arv

Veerg tdidetakse juhul, kui puhkuse saamine v&i mitte saamine on seotud laste arvuga
(naiteks riigieelarvest hivitatavad lapsepuhkuse paevad).

Laste maks.
vanuse liik

Kasutatakse lastega seotud puhkuste korral, kui on oluline jalgida millal lapsel teatud
vanus taitub. Naiteks saab isapuhkust kasutada ainult kuni lapse 3 aastaseks saamiseni.
Samas lapsepuhkust on Oigus kasutada kuni selle aasta IGpuni, kui lapsel taitub
seadusega maaratud vanus (3 aastat, 14 aastat).

Valikud:

o AASTA ALGUS — programm jalgib aasta alguse seisuga to6taja lapse vanust, ning
kui see jaab lubatud piiridesse on tootajal digus puhkust kasutada. Naiteks kui
on VEERUS MAKSIMAALNE vanus sisestatud 2 ja aasta alguse seisuga on laps
kahe aastane ning saab kolme aastaseks 10. jaanuaril, on té6tajal kuni aasta
[Bpuni digus puhkust kasutada.

e TAPSELT — puhkuse saldot kuvatakse kuni vanuse taitumiseni. Naiteks kui on
veerus MAKSIMAALNE VANUS sisestatud 2, siis kui laps saab 3 aastaseks,
tootajale saldot enam ei kuvata ning tal ei ole digust puhkust kasutada.

Lapse
stinnikuupdev
alates

Vajalik on vali taita juhul, kui lastega seotud puhkust antakse ainult nendele vanematele,
kelle lapsed slinnivad parast teatud kuupaeva, vGi kui seadusega ette nahtud puhkus
hakkab kehtima alates teatud kuupdevast siindivate laste vanematele. Naiteks aastal
2021 kehtima hakanud uus isapuhkus.

Lapse
siinnikuupdev
kuni

Vajalik on vali taita juhul, kui lastega seotud puhkust antakse ainult nendele vanematele,
kelle lapsed sinnivad kuni véljale sisestatud kuupdevani, voi kui seadusega ette nahtud
puhkust saavad kasutada vaid need vanemad, kelle laps siinnib enne seda kuupdeva.
Naiteks aastal 2021 kehtivuse kaotanud endine isapuhkus.

Sugu

Veerg taidetakse juhul kui vastavat liiki puhkuse kasutamisel on sooline piirang.
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Valikud:

e  TUHI—puhkuse kasutamise soolist piirangut ei ole

e  NAINE — puhkuse saldo arvutatakse ja kuvatakse vaid naistele

e  MEES —puhkuse saldo arvutatakse kuvatakse vaid meestele nt /ISAPUHKUS.
Puudega Lisatakse marker juhul, kui puhkuse saamine vGi mitte saamine on seotud puude
olemasoluga (naiteks Uks tdiendav puhkepdev kuus puudega lapse vanemale).

StaaZi arvutuse | StaaZiga seotud puhkuste korral on vdimalik madarata, mis seisuga peab tdotajal staaz
liik tdituma, et vastavat puhkust saada.

Valikud:
o AASTA ALGUS — tbbaasta taitumist kontrollitakse aasta alguse seisuga.
o  KUUPAEV —tO6aasta taitumist kontrollitakse tooletuleku kuupaeva jargi.
o AASTA LOPP —tb0Oaasta tditumist kontrollitakse aasta IGpu seisuga.

Staaz Staaziga seotud puhkuste korral sisestatakse aastate arv, mille tditumisel to0taja staaZiga
seotud puhkust saab.

ToOtaja tOOstaaZz leitakse kas tddtaja todsuhte alguse kuupdeva jargi voi vastavalt
seadistusele  asukohas  PALGAARVESTUSE SEAD/STA/\/NNE/TOOTAJA SEADED/STAAZV/
ALGUSKUUPAEVA KASUTAMINE.

Kontrolli Markeri sisestamisel kontrollitakse kas tootajal on kaardil HARIDUS veerus LUBA
haridust OPPEPUHKUST marker vBi mitte. Markeri olemasolul kuvatakse tootajale dppepuhkuse
saldot.
Kirjeldus Vdimaldab sisestada PUHKUSE SALDO SEADISTUSELE vabas tekstis kirjeldust.
1.1.14.2. Puudumiste Zurnaali toé6lehed

Seadistus vGimaldab muuta, lisada ja kustutada puudumise Zurnaali toélehti.
Soovi korral on vdimalik naiteks seadistada erinevate puudumiste sisestamiseks eraldi toé6lehed voi siis igale
kasutajale oma to6leht. Kasutajatele eraldi toolehtede seadistamine ja kasutamine véimaldab ka eri kasutajatel

samaaegselt antud Zurnaali kaudu infot registreerida.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/PUUDUMISED/PUUDUMISE ZURNAALI TOOLEHED

Uue toolehe lisamiseks vajutage lintmenual UUS ja sisestage todlehe number ja kirjeldus.

Vili Selgitus
Nr. V8imaldab sisestada PUUDUMISTE ZURNAALI TOOLEHE tahis.
Kirjeldus | V&imaldab sisestada PUUDUMISTE ZURNAALI TOOLEHE téhisele vastava kirjelduse.
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1.1.14.3. Puhkusegraafiku té6lehed

Seadistus vGimaldab luua puhkuse ajakava toolehti.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSOANL 365/HALDUS/SEADISTUS/PUUDUMISED/PUHKUSEGRAAFIKU TOOLEHED

Uue toolehe loomiseks vajutage lintmenttl UUS ja taitke vajalikud valjad tabelis.

Vili Selgitus

Hetkel Vaikimisi pakutakse PUHKUSE GRAAFIKU kuvamisel tédleheks hetkel kehtivaks margitud
kehtiv PUHKUSE AJAKAVA TOOLEHTE.

Nr. Puhkusegraafiku to6lehe tahis. Soovitatav on luua programmis iga aasta kohta eraldi to6leht.
Kirjeldus Numbrile vastav kirjeldus.

Puhkuse VGimalik valida puudumise p&hjuse tadhis, mida kasutatakse korralise puhkuse
tahis registreerimisel.
1.1.14.4. Passiivsuse pohjused

Seadistus vdimaldab koostada loetelu tootajate passiivsuste pOhjustest. Passiivsuse pdhjuste loetelust saab
valida sobiva pdhjuse TOOTAJA KAARDI alamkaardil PASSIIVSUS info sisestamisel. Tootaja kohta sisestatud
passiivsusperioode arvestatakse palgaarvutustes ja kuvatakse aruandluses.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/PUUDUMISED/PASSIIVSUSE POHJUSED

Uue passiivsuse pdhjuse seadistamiseks vajutage lintmentil UUS ja taitke vajalikud valjad tabelis.

Vali Selgitus

Nr. Véimaldab sisestada passiivsuse tahise/numbri.

Kirjeldus V&imaldab sisestada passiivsuse numbrile vastav kirjelduse.

Tootajad Kuvatakse vastava PASSIIVSUSE POHJUSEGA seotud tdGtajate arvu. Numbril vajutades
avaneb vastavalt filtreeritud TOOTAJATE LOEND.

To6tamise V&imaldab valida reale eelseadistatud loendist Maksu — ja Tolliameti Tédtamise registris

peatamise alus | (TORi) kasutatavate PEATAMISE LIIKIDE KLASSIFIKAATORI téhise. Siin seadistatud vastavust

(TOR) kasutatakse td6tajate info edastamisel Business Centralist TORi.

N&htav portaalis | V&imaldab seadistada kuidas ja kas antud PASSIIVSUSE POHJUSEGA td6lt eemal olemist
kuvatakse TOOTAJA PORTAALIS.

Valikud:

. NAITA POHJUST- TOOTAJA PORTAALIS kuvatakse PASSIIVSUSE POHJUSE KIRJELDUST ja
kuupéeva.

Naiteks

Ll vanemapuhkus kuni 06.12.16

. AINULT KUUPAEVAD — TOOTAIA PORTAALIS kuvatakse passiivsuse kuupdeva, aga
kirjeldust ei kuvata

Naiteks

. Puudub kuni 06.12.16.
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‘ ‘ . TUHI = antud PASSIIVSUSE POHJUSEGA puudumist TOOTAJA PORTAALIS ei kuvata.
1.1.15. KonToD
1.1.15.1. Palgakonto grupid

Palgakonto gruppide seadistus v&imaldab moodustada palgakontodest gruppe. Palgakonto gruppide
moodustamine lihtsustab palgaarvutuses ja palgaanalltsides ning aruandluses kasutatavate valemite ja
seadistuste tegemist.

Naiteks Uhte gruppi kuuluvana margitakse palgakontod, millele salvestatud infot kasutatakse kuue kuu keskmise
palga arvutamisel jne.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/KONTOD/PALGAKONTO GRUPID

Vali Selgitus

Nr. Palgakonto grupi number. Kuvatakse ka palgakonto kaardi kiirkaardil PALGAKONTO GRUPID.

Kirjeldus Numbrile vastav kirjeldus.

Kontode Kuvatakse vastavasse gruppi lisatud/filtreeritud palgakontod. Aktiivse palgakonto grupi rea

filter palgakontod kuvatakse samuti ka vaate PALGAKONTO GRUPID paremal servas olevas aknas
PALGAKONTOD.

Vastavasse palgakontogruppi saab palgakontosid/lisada vdi loetelu muuta valides lintmentl
Palgakontod ning tehes soovitud muudatused.

Palgakontosid saab vastavasse palgakonto gruppi kuuluvaks markida ka PALGAKONTO KAARDI
kiirkaardil PALGAKONTO GRUPID, markides lahtri vastava palgakonto grupi juures.

Uue palgakonto grupi loomiseks vajutage lintmentitl UUS, sisestage palgakonto grupi number ja kirjeldus ning
valige gruppi soovitud palgakontod.

Néide palgakonto grupi kasutamisest valemi loomisel!
Ettevdtte tootuskindlustuse arvutuse valemit on v8imalik koostada kahel eri viisil:
1. valemiseadistamisel on loetletud otseselt pangakonto numbrid, milledelt arvestatakse ettevdtte
tootuskindlustust — Business Central otsib vastavaid palgakontosid palgakonto numbri jargi ja arvutab
ettevotte toostuskindluste maksu vastavatele palgakontodel salvestatud summade pealt.

2. valemi seadistamisel on kasutatud palgakontode numbrite loetlemise asemel palgakonto gruppi tahist
TKE (valemis /TKE)- Business Central otsib les k&ik palgakontod, millel on PALGAKONTO KAARDI
kiirkaardil PALGAKONTO GRUPID, palgakonto grupi tahis TKE ara margitud ja arvutab ettevstte
toostuskindluste maksu vastavatele palgakontodel salvestatud summade pealt.

1.1.15.2. Konteeringurihmad

HRM4Baltics palgakontodelt Business Central finantsmooduli pearaamatu kontodele palgakannete Gleviimisel
kasutatakse palgakontole seadistatud konteeringuriihmaga seotud finantsmooduli kontot ja korrespondeeruvat
kontot.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/KONTOD/KONTEERINGURUHMAD
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PALGA KONTEERINGURUHMAD

2 Otsing  + Uus &% Redigeeri loendit il Kustuta Dimensioonid Jaotus Konteeringu seaded 8 Ava Excelis Rohkem suvandeid W =
Avaleht
1.TVL Todwbtuleping Tavaline PR kente PR konto PR kento Algne kanne
2.AUTORENT Autorent Tavaline PR konto PR konto PR konto Algne kanne  Uks rida
ZHWITIS Todandja hlvitised Tavaline PR kente PR konto PR kento Algne kanne Uks rida
3PENSION Kogumispensioni Il sammas  Tavaline PR konto PR konto PR konto Algne kanne  Uks rida
37K Todtuskindlustus Tavaline PR kente PR konto PR kento Algne kanne Uks rida
3.TULUMAKS Tulumaks Tavaline PR konto PR konto PR konto Algne kanne  Uks rida
4ETTK Ettevdtte toGtuskindlustus ~ Tavaline PR kente PR konto PR kento Algne kanne Uks rida
4ETT TV ETKTVL Tavaline PR konto PR konto PR konto Algne kanne  Uks rida
4.50TSM Sotsiaalmaks Viitvdlg PR konto PR konto PR konto 4010 Algne kanne  Uks rida
5.AUTO Ulekulude kinnip,, kiitus Tavaline PR konto PR konto PR konto Algne kanne  Uks rida
EXAS : AmetiGhingu likme tasu Tavaline PR konto PR konto PR konto Algne kanne  Uks rida
SELATIS Elatise maksja Tavaline PR konto 3630 PR konto 1351 PR konto Algne kanne  Uks rida
Vali Selgitus
Nr. Sisestatakse konteeringurihma number.
Number lisatakse ka PALGAKONTO KAARDI kiirkaardile ULDINE valjale KONTEERINGURUHM.
Kirjeldus Numbrile vastav kirjeldus.

Konteerimise liik

Valikud:

TAVALINE — tegemist on tavalise konteerimise seadistusega

ETTEMAKS- voimaldab ette véljamakstud puhkuse konteerida ettemaksukontole
ja ettemaksukontolt vastavate kuude kulusse. Konteeringud ettemaksukontole ja
sealt kulukontodele luuakse programmi poolt (samaaegselt) palgakannete
vOtmisel palgazurnaali todlehele.

Ettemaksu PR konto tuleb lisada veergu VAHEKONTO NR .

VIITvOLG — kasutatakse konteeringurihmal, mille palgakanded konteeritakse PR-i
viitvdla kontodele. ViitvBla konto nr tuleb lisada veergu VAHEKONTO NR.
Kasutades viitv8la lahendust konteeritakse palgakanded PR-i esmalt
viitvdlakontole ning vdljamakse perioodi viimase kuupdeva seisuga tstetakse
Umber maksuvdla kontole.

Naiteks:

Kui on tegemist veebruari kuupalga maksega, konteerimiskuupaevaga 28.02.21,
siis konteeritakse kanded jargmiselt:

330 Sotsiaalmaksu kulu

-330  Sotsiaalmaksu viitvdlg

Kuna palgamaksel on véljamakse periood 2020-03, siis selle jargi imbert&stmise
kanded tehakse seisuga 31.03.21:

330 Sotsiaalmaksu viitvolg

-330  Sotsiaalmaksu volg

EI KONTEERITA- marker lisatakse konteeringurihmale, mille palgakandeid ei
konteerita pearaamatu finantskontodele.

Kasutatakse naiteks koos dimensioonide konteeringurihmadega, kus labi
alamkonteeringurihmade konteeritakse kanded dimensioonidest lahtuvalt
erinevatele  finantskontodele  ning  mingi  dimensioon/dimensioonide
kombinatsioon ei tohi pearaamatusse jéuda.
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Konto liik

Palgakande Business Central finantsmoodulisse viimisel kasutatav deebetkonto liik.
Valikud: PR KONTO ; PANGAKONTO ; KLIENT; TOOTAIA; HANKIJA

Kasutades valikut TOOTAJA vBi HANKIA jaetakse veeru KONTO NR vali tihjaks, kuna
konteerimisel seotakse kanne BC finantslahenduse TOOTAJA v6i HANKIA kaardiga. Seose
loomise eelduseks on, et HRM4BALTICS to6taja kaart on seotud HANKIJA KAARDIGA ning
tootajate loend on slnkroniseeritud BC tootajatega. Konteeritud kanne kajastub BC
tootaja andmikukannetes ja hankija andmikukannetes.

Konto nr.

Palgakande Business Central finantsmoodulisse viimisel kasutatav deebetkonto number —
valitav Business Central finantsmoodulist tulenevalt eelneval valjal tehtud valikule.

Korr. konto liik

Palgakande Business Central finantsmoodulisse viimisel kasutatav kreeditkonto liik.
Valikud: PR KONTO ; PANGAKONTO ; KLIENT; TOOTAJA; HANKJA.

Kasutades valikut TOOTAJA vBi HANKIA jaetakse veeru KORR. KONTO NR véli tihjaks, kuna
konteerimisel seotakse kanne BC finantslahenduse TOOTAJA v&i HANKIA kaardiga.
Eelduseks on, et HRM4BALTICS t06taja kaart on seotud HANKIJA KAARDIGA kui soovitakse
konteerida HANKIJA peale ning tootajate loend on stinkroniseeritud BC td6tajatega, kui
soovitakse konteerida BC TOOTAJA peale. Konteeritud kanne kajastub BC td6taja
andmikukannetes ja hankija andmikukannetes.

O Otsing M¥ Redigeeriloendit  Protsess  Kanne B Ava Excelis Rohkem suvandeid =

PALK 31.01.... Muu kinnipidami... -78,00 -78,00

Korr. konto nr.

Palgakande Business Central finantsmoodulisse viimisel kasutatav kreeditkonto number —
valitav Business Central finantsmoodulist tulenevalt eelneval véljal tehtud valikule.

Vahekonto nr.

Sisestatakse PR KONTO number, kui kasutatakse kas KONTEERIMISE LIIKI ETTEMAKS vdi
VIITVOLG.

Meetod

VGimaldab mé&arata kas konteeringurihmaga seotud palgakontodelt viiakse palgakanded
Ule Business Central finantsmooduli pearaamatusse Uherealisena (kasutades korr. kontot)
vGi kaherealisena.
Valikud:

e UKSRIDA

o  KAHE REAGA
& Riigikontoplaani kasutavatele ettevotetele: tagamaks riigi saldofaili korrektse

koostamise, tuleb palgakande PR viimise meetodiks valida alati KAHE REAGA.

Liida dimensioonide
kaupa

Vali on vajalik markida kui antud konteeringurihma puhul soovitakse palgakanded
Business Central finantspoolel pearaamatu kontodel Ule viia dimensioonivdartuste alusel
summeerituna. Selline seadistus lubab PALGA PR ZURNAALIS kasutada lintmendil
funktsionaalust LIIDA DIMENSIOONID.

Vastava  funktsionaalsuse  kasutamise  eeldusena  tuleb  lisaks  seadistada
konteeringuriihmale pearaamtusse Ule viimisel kaastavad dimensioonid s. o dimensioonid
mille vdartuste kaupa palgakanded enne Business Central finantsmooduli pearaamtusse
viimist  kokku liidetakse. Liidetavate dimensioonide vadrtused sailitatakse ka
pearaamatusse Ule viidud kannete juures.
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Seadistuse tegemiseks tehke aktiivseks vastava konteeringuriihma rida, vajutage
lintmenQdl LIIDA KANDED ning seadistage dimensioonid, mille vaartuste kaupa
palgakandeid soovite liita. Lubatud on mé&arata kuni 8 dimensiooni.

Antud seadistus m&jutab PALGA PR ZURNAALI kaudu palgakannete pearaamatu kontodele
konteerimist.

Dimensioonide
konteeringurithmad
(lintmenGl nupp)

VBimaldavad  konteerida  palgakulud  dimensioonidest  Idhtuvalt  erinevatele
finantskontodele.

Seadistamiseks markige kursoriga konteeringurihm ja kvalige lintmenai DIMENSIOONIDE
KONT. RUHMAD. Seadistage dimensioonid ja neile vastavad nn alamkonteeringuriihmad.

Naiteks:
Palgakontoga seotud konteeringurihmad rakenduvad pakett-to6 PALGA  PR-
ZURNAAL/VOTA KANDED kéivitamisel.

& Antud naites toodud seadistuse ~kohaselt konteeritakse palgakontodelt, mis on

seotud konteeringuriihmagal. POH/_dimensiooni OSAKOND véartustega JUH ja
FIN seotud palgakanded pearaamatu deebetkontole 87101 ja vaartustega MYYK, OST
pearaamatu deebetkontole 87102. Palgakontode seadistuses tohib kasutada ainult nn
peakonteeringurihmi (antud naites puhul saab seega kasutada 1. POH/ ) ja mitte
kasutada nn alamkonteeringuriihmi (antud niites 1. POH| A ja 1. POHI B)

Riigikonto seaded
(lintmenUU nupp)

Erilahendus neile etteviotetele, kes peavad koostama riigi saldoandmikku, kuid seejuures
ei soovi kasutada Business Centralis PR kontoplaanina otseselt riigi raamatupidamise
kontosid. Lahendus vdimaldab seadistada kasutatavate kontode vastavuse riigi kontoplaani
kontodega.

Jaotuse liik

Palgakandeid on dimensioonide |8ikes vGimalik jaotada osakaaludeks. Jaotamise eelduseks
on vastav seadistus  asukohas AVALEHT/MENUU/PALK — JA  PERSONAL
365/HALDUS/SEAD/STUS/PALGAAR\/ESTUSE SEADISTAMINE  kiirkaart PALGA DIMENSIOONID
valjad JAOTUSE DIMENSIOONID, kus maaratakse missuguselt alusdimensioonilt kanded
missugustele dimensioonidele jaotatakse.

Valikud

e UDINE - konteeringuriihmale rakendub seadistus ULpiNe
KONTEERINGURUHMADE JAOTUS st et igale konteeringuriihmale, millele on vastav
valik maaratud, rakendub sama jaotus. Jaotuse lisamiseks aktiveerige
konteeringurithm, millele soovite seadistust lisada ning vajutage lintmenid
nuppu.

e  KONTEERINGURUHM - konteeringuriihmale rakendub seadistus KONT. RUHMA
DIMENSIOONIDE JAOTUS st et igale konteeringurihmale on v&imalik maarata
erinevat jaotust. Jaotuse lisamiseks aktiveerige konteeringurihm, millele soovite
seadistust lisada ning vajutage lintmenad nuppu. Jaotatud kanded konteeritakse
PEARAAMATUSSE, kuid need ei séili jaotuse 18ikes HRM4Baltics lahenduses.

e TOOTAJA - konteeringurihmale rakendub tootajapdhine jaotus. Jaotus lisatakse
TOOTAJA KAARDILE vahekaart NAVIGEER] nupp DIMENS. JAOTUS.
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Kannete jaotamine tehakse kas PALGA PR ZURNAALIS vBi PALGAARVUTUSE AKNAS. Jaotuse
tegemiseks PALGA PR ZURNAALIS on #urnaali lintmenGil nupp JAOTA KANDED. Zurnaali
vahelehel NAVIGEERI on nupp DIMENSIOONIDE JAOTUS, mille kaudu on v&imalik siin tehtud
jaotuse seadistust ka muuta. Jaotatud kanded konteeritakse PEARAAMATUSSE, kuid need ei
saili jaotuse 16ikes HRM4Baltics lahenduses.

Kasutades jaotust, mis avaneb PALGAARVUTSE AKNA lintmentult TOIMINGUD-> JAOTA
DIMENSIOONIDELE sailivad jaotatud kanded ka HRM4Baltics lahenduses.

Jaotuse jadksumma | Maaratakse missugusele palgakandele jaotatakse jadksumma parast kannete jaotust
dimensioonide Idikes.
Valikud:
o VIIMANE KANNE — jaaksumma lisatakse viimasele jaotusega tekkinud kande reale.
o ALGNE KANNE - jaaksumma lisatakse algsele kandele reale.
Projekti Avanevast rippmeniUlst valitakse dimensiooni tdhis, mille alusel tekitatakse seos
tuvastamise palgakannete ja projektimooduli projektide vahel. Seose loomisel tekivad palgakannete
dimensioon konteerimisel pearaamatusse lisaks pearaamatukannetele ka projektikanded ning
kannetele lisatakse projektile seadistatud dimensioonid.
Seos luuakse palgakannete vdtmisel PR ZURNAALI, kus veerus PROJEKTI NR kuvatakse
seotud PROJEKTI KAARDI NUMBRIT.
Ulesande Avanevast rippmenUust valitakse dimensiooni tdhis, mille alusel tekitatakse seos
tuvastamise palgakannete ja projektimooduli Glesannete vahel. Seose loomisel tekivad palgakannete
dimensioon konteerimisel pearaamatusse lisaks pearaamatukannetele ka projektikanded ja kannetele

lisatakse projekti Ulesandele lisatud dimensioonid.
Seos luuakse palgakannete vdtmisel PR ZURNAALI, kus veerus PROJEKTI ULESANDE NR
kuvatakse seotud PROJEKTI ULESANDE NUMBRIT.

Sdilita projektil ka
kande
dimensioonid

Kasutatakse koos PROJEKTI TUVASTAMISE DIMENSIOON funktsionaalsusega. Kannete
konteerimisel pearaamatusse lisab programm kannetele projektile lisatud dimensioonid
ning sailitab samas ka need palgakannetel olevad dimensioonid, mida projektile lisatud ei
ole. Dimensioonid, mis on lisatud nii projektile kui ka palgakannetele vBetakse projekti
pealt.

Kasuta ainult
projektiga projekti
dimensioone

Kui seadistatud on PROJEKTI TUVASTAMISE DIMENSIOON, mis loob palgakannetel oleva
dimensiooni alusel seose projektimooduli projektiga, saab maarata kas projektile
seadistatud dimensioonid lisatakse kdikidele konteeritavatele kannetele vdi ainult
nendele, millel on PALGA PR ZURNAALI veerus PROJEKTI NR projekti number. Projekti
number lisatakse vaid

Ei jaota projektiga
kandeid

Kui on kasutusel kannete DIMENSIOONIDELE JAOTAMISE ja PROJEKTI TUVASTAMISE
DIMENSIOON! funktsionaalsused, siis markeri lisamisel veergu ei jaotata PR ZURNAALIS neid
palgakandeid, millel on otsene seos projektimooduli projekti ja Glesandega.

Eelista korr. kandel
PR dimensioone

Kannete konteerimisel pearaamatusse asendatakse voi lisatakse KORR. KONTO kannetele PR
kontole seadistatud dimensioonid. Funktsionaalsuse kasutamiseks peab olema konteering
tehtud kahe reaga, ehk et PALGA KONTEERINGURUHMADE SEADISTUSES peab olema veerus
MEETOD tehtud valik KAHE REAGA.

Konteeringurihmade kiirinfopaanil kuvatakse aktiivse rea seadistuste kiirtlevaadet. Aknas PALGAKONTOD saab
kiirGlevaate PALGAKONTODEST, mis on seotud vastava konteeringurihmaga ehk riihm on lisatud PALGAKONTO
kiirkaardil ULDINE valjale KONTEERINGURUHM.
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Aknas KASUTUSE ULEVAADE néeb kasutaja konteeringurthmaga seotud palgakontode arvu ning teisi seadistusi
nt dimensioonide liitmisi jne.

1.1.15.3. Tootaja konteeringurithmad

Seadistusega juhitakse tooOtaja tasude konteerimisreegleid pearaamatukontodele, juhul kui need erinevad
Uldisest KONTEERINGURUHMADE SEADISTUSEST. Naiteks on vaja Uhe Tootmisosakonna tootaja todtasud
konteerida pearaamatus teistele finantskontodele, kuid dimensioonid ja muud tunnused on vastaval to6tajal
samad, mis teistel Tootmisosakonna tootajatel.

Uue ttotaja konteeringurihma loomiseks valitakse lintmenlid nupp UUS ning kirjeldatakse rihma NR ja
KIRJELDUS, seejarel valitakse lintmendit nupp TOOTAJA KONTEERINGU SEADISTUS. TOOTAJA KONTEERINGURUHMADE
seadistusse  tuleb lisada kdik KONTEERINGURUHMAD, mis on vaja konteerida pearaamatusse teistest
seadistustest erinevalt.

Veerg Kirjeldus

Konto konteeringuriihm | Valitakse seadistuses KONTEERINGURUHMAD kirjeldatud konteeringurihma téhis.
Konteeringurihma tahised on seotud PALGAKONTODEGA ning nendega
maaratakse tasude/maksude konteerimise reeglid pearaamatu kontodele.
Tootaja konteeringu | Kuvatakse TOOTAJA KONTEERINGURUHMA tahist, mida seadistatakse.

rihm
Konteeringurihm Valitakse seadistuses KONTEERINGURUHMAD kirjeldatud konteeringurihma téhis,
kuhu soovitakse konteerida to6taja tasud/maksud, mis tldise seadistuse kohaselt
konteeritakse KONTO KONTEERINGURUHMA alusel.

Naiteks:

Koikide  tootajate  tootasu  konteeritakse  pearaamatusse  vastavalt
KONTEERINGURUHMA — 1.POHITASU  seadistustele, siis tddtaja Juri tddtasu
konteeritakse alati KONTEERINGURUHMA 1.PREEMIA seadistuses kirjeldatud
kontole, kuhu tavapdraselt konteeritakse teiste t66tajate preemiad.

1.1.15.4. Palga PR Zurnaali to6lehed

Seadistus vBimaldab kirjeldada PALGA PR ZURNAALIS kasutatavad TOOLEHED. Juhul kui niiteks soovite, et
erinevad to6tajad saaksid samaaegselt sama liiki tegevusi teha, ilma, et nad seejuures teineteist segaksid (iks
tootaja viib Business Central PR-i puhkusetasude kandeid, teine k&iki teisi tasusid ja makse jne), siis on soovitav
luua selleks neile eraldi PALGA PR ZURNAALI TOOLEHED. PALGA PR ZURNAALI t&6lehtede arv ei ole piiratud.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/KONTOD/PALGA PR ZURNAALI TOOLEHED
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Palga PR Zurnaali té&leht

b Uus 5 Redigeeri loendit A XK

—» FIRMA :  Teisse firmasse Kdik kanded Birgit OO usD usD

KANDED Palga kanded Kanded
KMND_MKS Palga kanded ja maksed Kdik kanded
MAKSED Palga maksed Maksed
Vili Selgitus
Tahis Sisestage soovitud tddlehe tahis.
Kirjeldus Sisestage tdhisele vastav kirjeldus.
Liik Liik maarab millised palgaandmiku kanded antud t66lehele tuuakse.

Valikud:

o KANDED — toodlehele tuuakse kdik need PALGAANDMIKU KANDED, millega
seotud palgakontole on KONTEERINGURUHMA kaudu loodud seos pearaamatu
kontoga ja palgakonto KONTO LiK on KINNITAMINE ning kus kande
KONTEERIMISE SEISUND ei ole KEELATUD.

o  MAKSED — toodlehele tuuakse k&ik need PALGAANDMIKU KANDED, millega
seotud palgakontole on KONTEERINGURUHMA kaudu loodud seos pearaamatu
kontoga ja palgakonto KONTO LIIK on VALIAMAKS ning kus kande KONTEERIMISE
SEISUND ei ole KEELATUD.

o  KOIK KANDED — t66lehele tuuakse kdik need PALGAANDMIKU KANDED, millega
seotud palgakontole on KONTEERINGURUHMA kaudu loodud seos pearaamatu
kontoga ja kus kande KONTEERIMISE SEISUND ei ole KEELATUD.

Liitmise tahtsus

PR-i konteeritavatele kannetele/maksetele saab maarata, kas kannete liitmine
dimensioonikombinatsioonide 18ikes enne konteerimist on kohustuslik voi mitte. Kui
litmine on margitud kohustuslikuks, siis liitmata kandeid PR-i konteerida ei saa.

Valikud:
e  [UHI—liitmine ei ole kohustuslik.
e  ESMANE —kanded tuleb esmalt liita ja siis alles vajadusel jaotada
dimensioonidele.
e  TEISENE —kannete liitmine tuleb teostada parast dimensioonidele jaotamist.
e  E/OLE LUBATUD — liitmine ei ole lubatud.

Seadistust tehes tuleb jalgida, et kui kasutatakse nii kannete jaotamist ja liitmist, siis
mdlemad tegevused ei saa Uheaegselt olla esmased voi teisesed. Sellisel juhul ei toimi
liitmise ja jaotamise kontroll korrektselt.

Kannete liitmise seadistus tuleb eelnevalt teha ka asukohas: AVALEHT/MENUU/PALK JA
PERSONAL 365/HALDU5/PALGA KONTEERINGURUHMAD veerg LIIDA DIMENSIOONIDE KAUPA
ja lintmentd nupp D//\/IENS/OON/D/L/IDETAVAD DIMENSIOONID.

Liidetud

Marker lisatakse automaatselt programmi poolt kui PR ZURNAALI TOOLEHEL olevad
kanded on liidetud. Kui votta to6lehele uued liitmata read, siis marker eemaldatakse.
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Jaotamise tahtsus

PR-i konteeritavatele kannetele/maksetele saab maarata, kas kannete jaotamine
dimensioonidele enne konteerimist on kohustuslik v&i mitte. Kui jaotamine on
margitud kohustuslikuks, siis jaotamata kandeid PR-i konteerida ei saa.

Valikud:
e  TUHI - jaotamine ei ole kohustuslik.
e  ESMANE - kanded tuleb esmalt jaotada dimensioonidele ja siis vajadusel alles
liita dimensioonide kombinatsioonide IGikes.
e  [EISENE - kannete jaotamine dimensioonidele tuleb teostada parast kannete
liitmist dimensioonide kombinatsioonide I3ikes.
e  FIOLE LUBATUD - jaotamine ei ole lubatud.

Seadistust tehes tuleb jalgida, et kui kasutatakse nii kannete jaotamist kui ka liitmist,
siis mGlemad tegevused ei saa olla Gheaegselt esmased voi teisesed. Sellisel juhul ei
toimi liitmise ja jaotamise kontroll korrektselt.

Kannete jaotamise seadistus tuleb eelnevalt teha ka asukohas: AVALEHT/MENUU/PALK
JA PERSONAL 365/HALDUS/PALGA KONTEERINGURUHMAD veerg JAOTUSE LIIK ja JAOTUSE
JAAKSUMMA ja/vi lintmen(i nupp JAOTUS/ULDINE DIMENSIOONIDE JAOTUS ja/voi
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/DIMENSIOONIDE JAOTUSE SEADISTUS.

Jaotatud

Marker lisatakse automaatselt programmi poolt kui PR ZURNAALI TOOLEHEL olevad
kanded on liidetud.

Kui votta toolehele uued jaotamata read, siis lisatud marker eemaldatakse.

Saadetud

Marker lisatakse automaatselt programmi poolt kui PR ZURNAALI TOOLEHEL olevad
kanded on saadetud teise ettevéttesse. Kui votta toolehele uued read, siis lisatud
marker eemaldatakse.

Funktsionaalsust kasutatakse ainult selle téolehega, millega saadetakse PR Zurnaali
ridasid teise baasis oleva ettevdtte PR ZURNAALI TOOLEHELE. Kannete teise ettevdttesse
saatmise eelduseks on palgakonto kaardile tehtud vastav seadistus ning PR ZURNAALI
TOOLEHE veergude ETTEVOTTE NIMI (SIHTKOHT), VALUUTA TAHIS ja TOOLEHE TAHIS
(SIHTKOHT) taitmine.

Ettevotte nimi
(sihtkoht)

Avanevast rippmeniist valitakse samas baasis oleva teise ettevtte nimi, kuhu
soovitakse seadistatavale toolehele vGetud palgakanded saata. Palgakanded
saadetakse siin véljal maaratud ettevdtte PR ZURNAALI TOOLEHEL, mis on maaratud
veergu TOOLEHE TAHIS (SIHTKOHT).

Valuuta tahis

Toslehe tihis | Avaneb loend veergu ETTEVOTE NIMI (SIHTKOHT) valitud ettevdtte PR ZURNAALI
(sihtkoht) TOOLEHTEDEST, mille hulgast saab valida todlehe, kuhu kanded saadetakse ja seejarel
seal konteeritakse.
1.1.15.5. PalgaZurnaali té6lehed
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Seadistus vdimaldab kirjeldada PALGAZURNAALIS kasutatavad TOOLEHED. Juhul kui soovite, et erinevad tdotajad
saaksid samaaegselt sama liiki tegevusi teha ilma, et nad seejuures teineteist segaksid, siis on soovitav luua
selleks neile eraldi PALGAZURNAALI TOOLEHED. Zurnaali tédlehtede arv ei ole piiratud.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/KONTOD/PALGAZURNAALI TOOLEHED

Palgazurnaali téslehed | ~ - Uus B Redigeeri loendit -+ A X

Zurnasliii

Kuluaruanded Tavaline

Lisatasud LISATASUD1  Tootajad 1224 VERSION(1) S... +1K
PREEMIA Korduv 1220 VERSION(1) S... +1K
Preemiad Todtunnid 1223 +1K RESERV RESERY 1000..199%
LEV E Sisemine Gleviimine Tavaline 1110

= VAIKIMISI 1 Vaikimisi togleht Tavaline
Vali Selgitus
Nr Sisestatatakse t66lehele unikaalne number.
Kirjeldus Sisestatakse numbrile vastav kirjeldus.
Dokmendi nr V&imalik on todlehele maarata vaikeseadistusest erinevat DOKUMENDI NR. Vaikimisi

lisatakse kdikidele PALGAZURNAALI ridadele dokumendi numbriks Palk ning
konteerimise kuupaev nt PALK24.08.20.

Zurnaali liik Valikud:

e  TAVALINE —tegemist on tavalise igapdevaselt kasutatava to6lehega.

e  KORDUV—tbolehele lisatud read sailitatakse parast nende registreerimist
ning jargmisel korral valides sama to6lehe saab andmeid vajadusel
muuta ning uuesti registreerida. Kasutatakse nt tasude korral, mida
makstakse kindlatele tootajatele igakuiselt ning mille summa vdib
muutada, mistOttu ei saa tasu sisestada tootaja tootasu kaardile.

o TOOTAJAD —t60lehele saab seadistada tootajate filtri, kes lisatakse alati
automaatselt vastavale todlehele.

e TOOTUNNID — kasutatakse funktsionaalsuse jaoks, kus soovitakse preemia
jagad tootajate vahel ldhtuvalt tootajate tootundidest. Selle valiku korral
lisatakse jaotatud preemiale td6taja dimensioonid.

e TOOTUNNID DIMENSIOONIDEGA - kasutatakse funktsionaalsuse jaoks, kus
soovitakse preemia jagad t66tajate vahel lahtuvalt todtajate
tootundidest. Selle valiku korral lisatakse jaotatud preemiale t66tundide
kiljes olevad dimensioonide kombinatsioonid.

Vaikimisi konto Toolehele on v&imalik méarata vaikimisi PALGAKONTO, mis lisatakse automaatselt
kéikidele palgazurnaali ridadele. Vajadusel saab palgakontot kasitsi muuta.
Tootaja filter Toolehele saab madrata tootajad, kes alati todlehele lisatakse. Valjalt avanevast

rippmeniist avaneb tootajate loend, kus saab vastavad tootajad vélja filtreerida.
Vilja kuvatakse seejarel sisestatud filtrit.

Arvestuse/Véljamakse | Vaikimisi lisatakse palgazurnaalis ARVESTUSE/VALIAMAKSE/PALGATEATISE PERIOODIKS
/Palgateatise kp | konteerimiskuu periood, kui perioode saab kisitsi vajadusel muuta. Vastavate
valem viljade kaudu saab  viljadele  ARVESTUSE  PERIOOD/VALIAMAKSE
PERIOOD/PALGATEATISE PERIOOD automaatselt sisestatavat perioodi muuta.

Naiteks:
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Sisestades valjale VALIAMAKSE kP VALEM +1K, lisatakse automaatselt kdikidele
téolehe ridadele valjamakse perioodiks arvestusperioodist jargmine kuu.

Naita hoiatust (korduv | Kui tédlehele on sisestatud marker, siis kuvatakse andmete sisestajale kande
reg) registeerimisel hoiatust, kui samal to6tajal on samal kontol ja samas perioodis juba
kanne olemas.

@ Tootajatel TOOS on juba kandeid samas pericodis samale kontole
registreeritud, kas socovite ikkagi jitkata?

Naita 1. dimensiooni/ | Palgazurnaali toolehele lisatakse vastavate dimensioonide valjad. Sisestades
Naita 2. dimensiooni | toolehele tdodtajad, palgakonto numbri ja summa ning valides dimensiooni véljale
jne dimensiooni tahise, lisatakse vastav dimensioon kdikidele tddlehel olevetele
tootajatele. Funktsionaalsus tootab toolehel liigiga TAVALINE ja KORDUV.

Toolehel liliga TOOTAJAD ja TUNNID saab dimensioonide valju kasutada lehele lisatud
tootajate filtreerimiseks dimensioonide alusel.

Toolehe nimetus. VAIKIMISI TEENINDUS

RTS001

Kokku summa: & HOOLDUS

EELARVE

Teenindusosakond - RTS001 - Hooldus - Eelarve Gksus

Naita summat Markeri lisamisel kuvatakse toolehele valju JAOTATAV SUMMA, RESERVI SUMMA ja
JAOTAMATA SUMMA. Valjad on vajalikud juhuks kui soovitakse naiteks preemiat
jagada valitud tootajate vahel tehtud tootundide alusel. Valjale JAOTATAV SUMMA
sisestataks summa, mis kuulub jaotamisele, véljale RESERVI SUMMA see osa mis
jaetakse reservi ja ei kuulu jaotamisele.

Jaotatava konto nr Viljale sisestatud kontole registreeritakse summa, mis toolehele on sisestatud
vdljale JAOTATAV SUMMA. Summa registreeritakse palgakontole ilma tdotaja
tahisteta.

Reservi konto nr Sisestatakse palgakonto, kuhu salvestatakse summa, mis preemiate jaotamisel

tootundide alusel jaetakse jagamata. Summa salvestatakse palgakontole ilma
tootaja tahiseta.

Tundide konto filter Sisestatakse tundide konto, mille alusel jagatakse nt preemia té6tundide p&hiselt
todlehele voetud tootajate vahel.

1.1.15.6. Arvutustddde grupid

Arvutustoode gruppidesse kogutakse kokku erinevad ARVUTUSED, mida vastava PALGAARVUTUSE korral on vajalik
kaivitada. Uks ARVUTUS vBib samaaegselt kuuluda mitmesse ARVUTUSTOO GRUPPI.

Arvutustoode grupi seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/KONTOD/ARVUTUSTOODE GRUPID
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Siin seadistatud grupid kasutatakse lehekljel PALGAARVUTUSED

Vili Selgitus

Nr Arvututoo grupi tahis

Kirjeldus Viéljamakse kirjeldus

Sorteerimise VGimaldab méaarata arvutustoode jarjestust aknas Palgaarvutused

nr.

Lukus VGimaldab blokeerida arvutustod kasutamise. Lukustatud arvutustodd ei kuvata akna
PALGAARVUTUSED valikutes

Kuupéeva Mddravad vaikimisi pakutavad palgaarvutuse perioodid. Kuupdeva valemitena

valemid rakendatakse Business Central standard kuupdeva valemid. Kui valemite valjad on taitmata,
siis pakutakse palgaarvutuse perioodideks jooksvat kuud ja tookuupédeva.

Puudumise Puudumise liik, mida kasutakse puudutud pdevade salvestamisel.

filter

Automaatne VGimaldab lisada arvutustoode grupile filtri, mis kaasab ja arvutab tasud vaid filtrile

valimine vastavatele puudumistele.
Valikud:

o  AINULT VALITUD TOOTAJAD — tasu arvutatakse vaid nendele tootajatele, kellel on
registreeritud vastav puudumise.

e PALGA PAEVAL —tasu arvutatakse vaid nendele tootajatele, kellel on registreeritud
puudumisel margitud veergu PUHKUSE VALIAMAKS valik PALGAPAEVAL, teisi
samasse perioodi registreeritud puudumisi ei kaasata.

®  [NNEPUHKUST -tasu arvutatakse vaid nendele tootajatele, kellel on registreeritud
puudumisel margitud veergu PUHKUSE VALIAMAKS valik ENNE PUHKUST, teisi
samasse perioodi registreeritud puudumisi ei kaasata.

e  KOIK —kaasatakse kdik puudumised

e  KUU KAUPA — Gihest kuust teise mineva puudumise korral arvutatakse
puhkusetasud arvestusperioodide kaupa. Naiteks arvutatakse juulis puhatud
puhkuse tasu koos juuli tddtasuga ning augusti osa koos augusti tootasuga.
Kasutades seda valikut peab olema loodud ka eraldi arvutustddde grupp, mis ei
arvuta jargmise arvestusperioodi puudumisi.

Tahised PALGAPAEVAL, ENNE PUHKUST ja KUU KAUPA tuleb kindlasti valida puudumistele ka
palgazurnaalist puudumiste sisestamisel ja registreerimil vdi puhkuse avaldust esitades,
vastasel juhul antud kirjeldatud funktsionaalsus ei toota.
Puudumise Valikud:
periood e PUUDUMISE ALGUS ARVESTUSPERIOODIS — arvutusgruppi kaasatakse puudumised,
me algavad arvutatavas arvestusperioodis.

e PUUDUMINE ARVESTUSPERIOODI AJAL — kasutatakse koos arvutusgrupiga, millele on
valitud valjale AUTOMAATNE VALMINE tahis KUU KAUPA. Uhes kuust teise mineva
puudumise korral kaasatakse sellisel juhul arvutusse need puudumised, mis ei
alga arvutatavas arvestusperioodis vaid nt eelmises kuus. Vastasel juhul jaaksid
eelmises kuus alanud puhkused arvutusest vilja.

Ava Markerivdljaga on v&imalik valida, kas puudumiste arvutusi sisaldava arvutusgrupi
puudumise kaivitamisel avaneb puudumiste aken vG&i mitte. Avanevas aknas on vdimalik valida
aken missugused puudumised kaasatakse arvutusse ja missugused mitte.
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Zurnaali
toolehe
nimetus

Arvestused, mida ei soovita automaatselt palgaandmikku salvestada, lisatakse seadistuses
madratud PALGAZURNAALI to6lehele.

3.1.1.1.2 Arvutused

Arvutustena seadistatakse tasude arvutusvalemid. Uks arvutus v&ib olla ka mitmes erinevas ARVUTUSTOO
GRUPIS. ARVUTUSTOODE GRUPPIDE kaupa on vdimalik kaivitada vastavaid PALGAARVUTUSTOID. Arvutus omakorda

koosneb valemitest.

ARVUTUSTE seadistus avaneb asukohast:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/KONTOD/ARVUTUSED

palgateatise periood

Vali Selgitus

Nr Vdimaldab sisestada ARVUTUSE tahise. Vaikimisi jarjestatakse
tabelis ARVUTUSED tahise jargi tahestikuliselt.

Kirjeldus V&imaldab sisestada ARVUTUSE sisu kirjelduse.

Muuda arvestuskuupdeva/ Muuda | Vdimaldavad méaarata, maara arvutuse nihkumiseks. Maarab

arvestusperioodi/ Muuda | naiteks kuidas soovitakse Ghes kalendrikuus algavat ja jargmises

valjamaksekuupaeva/ Muuda | v&i Ulejargmises kalendrikuus I8ppeva puhkuse puhul

valjamakseperioodi /Muuda | puhkusetasu Business Central pearaamatu kontodele konteerida.

palgateatise perioodi

Véta kandele arv. perioodiks | V&imaldab madrata kas k&ik puhkuseperioodi jddvad paevad

arvestatakse Palgateatise perioodiga, mil tasu to6tajale arvestati.

Kasuta véljamakse liike

Juhul kui arvutustéode grupi arvutuse taga on vastav marge,
arvestab programm palgakannete kiljes olevaid valjamakse
liikide tahised. Palgakontodelt voetakse ja arvutustesse
kaasatakse ainult sama valjamakse liigi tahisega palgakandeid.

Lepingu arvutuse liik

Seadistusega maaratakse mis viisil antud arvutuse puhul arvutus
tehakse.

Valikud

e [EPINGUTA- liigi puhul tehakse arvutused ilma
pbhilepingut tunnuseta, naiteks maksuarvutused, mis
on isiku mitte lepingup&hised

o [EPINGUGA- liigi puhul tehakse arvutused kaasates
nende kilge pdhilepingu tunnuse, mis on nahtav
palgakannetes veerus POHILEPING NR. See on vajalik
k&ikide arvutuste puhul, mis peavad olema
pShilepingukohased, naiteks lepingupdhine tootasu.

e [EPING KOOS TUHIAGA- liigi puhul tehakse arvutused nii
pShilepinguga kui ka ilma olevatele vaartustele, seda
kasutatakse nditeks juhul, kui on mdni vdartus, mille
puhul osadel todtajatel on kasutatud pdhilepingu
tunnust ja osadel to6tajatel mitte.

Naiteks!

Arvutustoo gruppi TOOAEG JA TOOTASUD kuuluvad jargmised pildil naidatud arvutused. Palgaarvutuse TOOAEG
JA TOOTASUD kaivitamisel kaivitatakse vastavas jarjestuses k&ik gruppi kuuluvad arvutused.
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e

Grupi arvutused

M Otsing T Uus

Arvutuse

Mze

Juhul kui arvutustéode grupi arvutust teostatakse markega veerus KASUTA VALIAMAKSE LIIKE, arvestab programm
palgakannete kiljes olevaid valjamakse liikide tahiseid. Palgakontodelt vGetakse ja arvutustesse kaasatakse

&% Redigeeri loendit

Kirjeldus

Tobaeg ja tootasud

Uks lisapuhkepaey
Kempensatsioonid ja kinnipid...
Todtasu vahendamine avansiga
Pensioni- ja t&&tuskindlustus
Tulumaksuvaba alates 2018
Tulumaksuvaba kasutuse leid...
Tulumaks

Tulumaksuvaba tulu alused va...
Todvdimetuspensionar - indik...
Ettevdtte maksud

S5M kuum&dralt tasub riik

5M makstakse kuumaaralt

SM maksmiseks

Valjamaks

Kinnipidamised (kohtutditurile)
Valjamaks

Tulumaksuvaba tulu alused va...

Puhkusereservi anvutus

~ Salvestatud

Kustuta Oidvalemid  fo Arvutuse valemid

obuw.
Valja...

Muwda
arvest..

[

2 LTI
BMVE...

liike

oo0O@o0o0@ae@eo@eaoocoo

a

Oooooo

ainult sama valjamakse liigi tahisega palgakandeid.

Standardlahenduse seadistuses tohib ARVUTUSTOO GRUPPIDES mérkega veerus KASUTA VALJAMAKSE LIIKE

kaivitada ainult jargmisi ARVUTUSI: M21, MI25, M3, M3 1 JA M35.

Arvutustoode gruppi arvutuste lisamisega ja arvutuste jarjestuse muutmisega on vdimalik luua erinevaid

palgaarvutustoid.

Naiteks!

Soovides luua uut palgaarvutustood (maarates tahiseks naiteks C30 ), mis arvutaks ainult makse ning teeks

valjamakse, tuleb luua vastav arvutustdo grupp ja valida sinna arvutused jargmiselt:
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Kazu...
wilja..

=1

'

Lepingu
arvutuse lik

Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta
Lepinguta

Lepinguta

]
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£

Grupi arvutused " Salvestatud (1

K

S0 Otsing T Uus E¥ Redigeeri loendit W Kustuta Uldvalemid Jo Arvutuse valemid -~ T

Muuda Kaz.

Arputuze .. Muuda LT unda palg tize vEli... Lepingu
nr. Kirjeldus arve.. arves.. Valj... vilja.. pericodi litke arvutuse liik
- M10 : Pensioni- ja tédtuskindlustus Lepinguta
M201 Tulumaksuvaba alates 2018 O Lepinguta
M21_1 Tulumaksuvaba kasutuse leidmine .. Lepinguta
M25 Tulumaks Lepinguta
M29 Todvdimetuspensionar - indikaator O Lepinguta
M30 Ettevdtte maksud Lepinguta
M31 SM kuumaaralt tasub riik O Lepinguta
M32 5M makstakse kuumaaralt O |Lepinguta
M35 SM maksmiseks Lepinguta
V10 Valjamaks O |Lepinguta
M26 ¢ | Tulumaksuvaba tulu alused valjama.. O Lepinguta

Gruppi valitud arvutuste jarjestus on oluline. Arvutused teostatakse grupile maaratud jarjestuses. Jarjestuse
madramisel tuleb arvesse votta tasudelt arvutatavate maksude arvustamise jarjekorda.

Naiteks!
Arvutus BO9 — Puhkusetasu, alates 2012

= Grupi arvutused " Salvestatud [
22 otsing T Uus E¥ Redigeeri loendit [ Kustuta Uldvalemid fo Arvutuse valemid - ¥ =
Kaz.

Arnutuse Muuda Pl _. Muuda vl Lepingu
. Kirjeldus anves. Valj... vilia... liike anwutuse lik

= m w | & Puhkusearvestus alates 2012 O |Lepinguta
M10 Pensioni- ja téotuskindlustus Lepinguta
M25 Tulumaks Lepinguta
M29 Todvoimetuspensionar - indikaator O Lepinguta
W30 Ettevdtte maksud Lepinguta
M31 5M kuumadralt tasub riik O Lepinguta
M35 SM maksmiseks Lepinguta
P10 Puhatud pdevad, puhkus O Lepinguta
V10 Valjamaks O Lepinguta

Antud puhkusetasu arvutuses ei kaasata maksuvaba tulu arvutust. Kui soovite puhkusetasu arvutamisel kaasata
maksuvaba tulu, peate valemirea M30 — TULUMAKS ette lisama rea M20 — TULUMAKSUVABA.

Uue arvutuse lisamiseks valige ARVUTUSED lehe lintmentul UUS, sisestage arvutuse tahis ja kirjeldus ning
vajutage lintmenGul ARVUTUSE VALEMID. Avaneval lehekiljel ARVUTUSTE VALEMID saab seadistada valemid.

Vali Selgitus
Muutuja liik Maarab ara vastava arvutuse valemi rea liigi.
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Valikud:

e  KONTO- rida saab kasutada palgakontole info salvestamiseks.

o MuUTUJA — real defineeritakse muutuja mida saab edaspidi valemites
kasutada.

e FEITINGIMUS- enne valemirida sisestatav eeltingimus. Eeltingimuse abil saab
madrata kas jargnevaid valemiridasid arvutatakse voi mitte. Eeltingimus
kehtib kuni jargmise eeltingimuse reani.

e  SISESTUS — valemirida saab kasutada kasutajale kisimuse esitamiseks ja
kasutaja poolseks sisestamiseks.

e  MARKUS - rida saab kasutada selgituse lisamiseks.

o KINNIPIDAMINE- valemirida saab kasutada kinnipidamise seadistamiseks.

Muutuja nr Kasutatakse kas valemi koostamisel palgakonto numbri (rea liik KoONTO,
KINNIPIDAMINE) v&i muutuja tahise (rea liikk MUUTUJA, SISESTUS) defineerimiseks
valemis. MUUTUJA LIIGI MIARKUS ja EELTINGIMUS korral antud veergu ei taideta.

Valem Reale sisestatakse vastavalt rea MUUTUJA LIIGILE kas arvutusvalem, kommentaar

(MARKUS) vdi kasutajale arvutuse kaigus kuvatav tekst (SISESTUS).

Algsaldo valem

VGimaldab maarata milliselt kontolt ja millise perioodi kohta vBetavat summat
kasutatakse vastava rea valemis algsaldo summana.

Konteerimiskuupaev

Maérab kas vastava valemirea puhul kasutatakse ARVESTUSE v&i VALIAMAKSEGA
seotud konteerimiskuupdeva.
Valikud:

e  ARVESTUS
o VALIAMAKS.

Uldine

Madrab &ra kas antud valemirea arvutuse tulemust kasutatakse ka teistes
ARVUTUSTES (sisestatud marge veergu ULDINE) v8i ainult selles konkreetses
ARVUTUSES.

Umardamise tipsus

Maaratakse valemirea arvutuse tulemuse imardamise tapsus.

Dimensioonid

VGimaldab mdarata kuidas seostatakse tulemusega dimensioonivaartused.

Kehtivuse alus

VGimaldab maérata kas vastava valemirea puhul tehakse arvutus ARVESTUSPERIOODI
voi VALIAMAKSEPERIOODI alusel.
Valikud:

e ARVESTUS

o VALIAMAKS.

Kehtib alates/ Kehtib
kuni

Rea kehtivuse algus- ja 16pp periood. Juhul kui kehtivuse algust ega kehtivuse 16ppu
pole maédratud siis vastavat valemirida arvutatakse alati kui vastav ARVUTUS
kaivitatakse.

Kirjeldus

Vastava reale lisatav kommentaar- vabalt sisestatav.

Valemite loomise lihtsustamiseks on koondatud HRM4Baltics mooduli ARVUTUSTE valmites Uldiselt kasutatavate
muutujate vaartuste (maksumaarad, alampalgad jne) seadistamise vdimalus lintmenGu ikooni ULDVALEMIDalla.

1.1.15.7.

ULDVALEMITES maaratud MUUTUJATE vaartusi saab kasutada kdigis ARVUTUSTES.

Uldvalemite muutujad

ULDVALEMITE MUUTUJATENA

seadistatakse naiteks erinevad riiklike maksude maarad.
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ULDVALEMITE MUUTUJAD, nende vaartused, kehtivused ja muud tingimused seadistatakse akna ARVUTUSED.
lintmenult ULDVALEMID.

Muudatuste korral seadusandluses on vajalik korrigeerida vastavate muutujate vaartusi ja kehtivusi ka
HRM4Baltics ULDVALEMITES.

3.1.1.1.3 2015. aastal kehtima hakanud TSD-ga seotud Uldvalemite muutujad
Seoses 2015. jaanuarist kehtima hakanud TSD vormiga on Uldvalemites kasutusele véetud muutuja

PKPRO- KOEFITSIENT VAARTUSEGA 1.

Seoses sellega, et sotsiaalmaksu kuu miinimummaara ja toovGimetuspensionari soodustust arvestatakse
proportsionaalselt arvestusperioodil tootatud ajaga (sotsiaalmaksu maksab t6oandja taotluse alusel
Sotsiaalkindlustusamet) on ULDVALEMITES muutuja SMKUUA.

Muutuja SMKUUA puhul tuleb veergu KEHTIVUSE ALUS alati sisestada ARVESTUS.

3.1.1.1.4 2018. aastal kehtima hakanud muutuva tulumaksuvaba arvutusega seotud
Uldvalemite muutujad

Seoses 2018. aastal kehtima hakanud sissetulekust s&ltuva tulumaksuvaba summaga on ULDVALEMITESSE lisatud

jargmised valjamaksep&hised MUUTUJAD:

2018. aastal kehtima hakanud Tulumaksuseadusest tulenev tulust sdltuv tulumaksuvaba summa kalendri kuus
arvutatakse valemiga:
500-500/900(VALIAMAKSE KALENDRIKUU VALIAMAKSE -1200)

Kasutades ULDVALEMITES defineeritud MUUTUJAID on antud arvutuse valem jargmine:
TMVMAX-TMVMAX/TMVKOEF(VALIAMAKSE KALENDRIKUU VALIAMAKSE -TMVTULU)

1.1.16. ARUANDED

1.1.16.1. Statistika aruannete seaded

Seadistusega maaratakse aruannete PALK JA TOOJOUD, PALGALOHE, ARUANDLUS 3.0, TOOANDJA KULUTUSED
TOOTAJATEL, TOOTULID (STREIGID JA TOOSULUD) ning TOOTASU STRUKTUUR 2022 loomiseks vajalikud palgakontod
ja valjamakseliigid.

Seadistus avaneb asukohast:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL365/HALDUS/SEADISTUS/ARUANDED /STATISTIKA ARUANNETE SEADED
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Statistika aruannete seaded

Aruanded | Rohkem suvandeid

Statistika aruanne "Palk ja t6djoud” (alates 2018)

1. TOOIOUD JA TOBTATUD TUNNID 2.2 SOTSIAALMAKS KOOS TOETUSTE / HUVITISTEGA
Todtatud tundide arv ... 5010.5070 Sotsiaalmaks {rida 12) 3320

Taksonoornia (rida 03} Valjamakse ligi filter (... 10.16(33

2.1 BRUTOPALK Taksonoomia {rida 12}

PohitdEtasy koos reg.. 11011120 Tdandja tEstuskingl... 3310

VElamakse [fgi filter (..~ 10 Valjamakse liigi filter (... - 10.16/33

. e e
aksonoomia (rida 05) Taksonoomia {rida 13)

Tasu lletunnitdd eest... 1190 abatahtlikud sotsiza, 0
Valjamakse liigi filter (... - 10 Valjamakse liigi filter (.. - 0
Taksonoomia (rida 0} Taksonoomia {rida 14

Lisatasu vahetustega,... 11301162 Hiivitised haigestumi 17611780
Valjamakse liigi filter (... - 10 Valjamakse liigi filter (.. - 24|32

- R
aksonoomia (rida 07) Taksoncomia {rida 15

1.1.16.2. Palga aruannete seaded

Palga aruannete seadistusega mdaaratakse, milliseid PALGAKONTOSID, TASU LIIKE, TOOTASU LIIKE, PUUDUMISE
TAHISEID erinevates aruannetes kasutatakse.

Seadistus avaneb asukohast:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL365/HALDUS/SEADISTUS/ARUANDED/PALGA ARUANNETE SEADISTUS

Lehe PALGAARUANNETE SEADISTUS erinevatel kiirkaartidel on seadistatavad jargmised aruanded:
INF14

TULU — JA SOTSIAALMAKSU TOEND

TOEND SOTSIAALMAKSUGA MAKSUSTAVA TULU SAAMISE KOHTA

TOOTUSKINDLUSTUSE TOEND

PALGATOEND

TAIENDAVA KOGUMISPENSIONI TOEND

STATISTIKA ARUANNE ,, PALK”

STATISTIKA ARUANNE ,,TOOTASU STRUKTUUR”

ANDMIK RIGIEELARVEST PUHKUSETASU JA KESKMISE TOOTASU HUVITISE TAOTLEMISEKS
SOTSIAALMAKSU TAOTLUS ERIJUHTIDEL ~

FONTESE ARUANNE

TOOTAIATE ARV PAEVADE LOIKES

®  PAIGAMUUDATUSTE ULEVAADE

®  AMETIKOHTADE PLAAN
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1.1.16.3. Uus aruannete seadistus

Aruannete seadistusega madaaratakse erinevate Ulevaadete seaded. Seadistus avaneb asukohast
ROLLIKESKUS/TOIMINGUD/SEADISTUS/ARUANNETE SEADISTUS/UUS ARUANNETE SEADISTUS.
Palga uus aruannete seadistus (HRM4Baltics) " Salvestatud 0 = a

0 Otsing B Redigeeri loendit & Ava Excelis AT

Valja nimi (eesti k

Siindmuse kulude lilevaade
Maaratud dimensiocn CSAKOND Dimensioon

Puhkuste jadkide iilevaade

Lapsehoolduspuhkus LHOOLD Passiivsus
Lapsepuhkus L_LAPS Puudumised
Tasustamata lapsepuhkus L_RIK_TA Puudumised
Palgata puhkus P_PALGATA Puudumised
PuhkusepZevi aastas RESERV28 Paramester
- Taiendavad puhkuse paevad :  RESERV7 Parameeter
FEhipuhkus P_PUHKUS Puudumised
Tasustatud puhkusepievad 3500 Kontod
Tasustatud taiendavad puhkusepaevad 3600 Kontod
Aegunud puhkusepievad 3521 Kontod
Puhkuste aegumiste lilevaade
Puhkuse filter P_PUHKUS Puudumised
Puhkuseresenvi valem (({[AEG,ETKNRLP-CT A(D)]- [AEG,ETKNRLP-RP-C...
Pagvade kasutamise mestod (Kehtiv, Vanim) Vanim
Puhkuserservi konto 3520 Kontod
Aegunud puhkusereservi konto 3521 Kontod
wilja makstud reservi konto 3530 Kontod
Puudumise aegumise pericod YEAR
Passiivsuse aegumise pericod YEAR

SUNDMUSTE KULUDE ULEVAADE seadistusega maaratakse dimensioon, mida kuvatakse sindmuste kulude
Ulevaate ridadel. Valida saab vaid Uhe dimensiooni.

PUHKUSTE JAAKIDE ULEVAATE seadistuses tuleb maarata puudumise pdhjused, parameetrid ja palgakontod, mille
alusel Glevaatesse andmed kuvatakse.

PUHKUSTE AEGUMISE ULEVAATES saab samuti méadrata puudumise liigi ja palgakontod, mille alusel leitakse
tootajate aeguvad puhkused ning kuvatakse neid iseteenindusportaali.  Samuti peab seadistama
puhkusereservi arvutamise valemi ning valima PAEVADE KASUTAMISE MEETODI kas KEHTIV vBi VANIM. Paevade
kasutamise meetodiga KEHTIV, saab to6taja kasutada ara vaid veel kehtivad puhkusepéevad. VANIMA meetodiga
vahendavad registreeritud puhkuse paevad alati kdige vanema puhkusejaaki, isegi kui jaakpaevad peaksid
selleks hetkeks olema juba aegunud.

Samuti kasutab seda Ulevaate seadistust TEAVITUS liigiga PUHKUSE AEGUMINE, mis saadab seadistusega maaratud
tootajatele emaili teavituse aeguvate puhkuse paevade kohta.

1.1.16.4. Palgaanaliisid
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PALGAANALUUSID on kasutaja poolt lihtsasti seadistatavad analliUsivaated.  Analliise saab koostada
PALGAKONTODELE registreeritud andmete, palgavalemite vGi Exceli valemite alusel.

Palgaanalllse seadistada ja eelseadistatud analliUse kasutada saab asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/ARUANDED JA ANALUUS/PALGAANALUUSID

VOl

rollikeskuse menUuriba PALGAANALUUSID.

0oU T66 Juures Mimekirjad Ulesanded Tédtaja dokumendid Arhiiv Meniiii =
Todtajad Registrid Maksudeklaratsioonid ~ Puhkuste ajakava Todtajate lepingud Todtajate dokumentide |
Info liigid Palgakanded Puudumised Tooajatabelid Velanduded Tootaja lapsed
Palgakontod Tadvdimetuslehed Kalendri teavitused — To&tajate tervisekontrollid — Todtajate varad

Toimingud

> Seadistus > Palgaarvutus El riiklikud aruanded El Palga aruanded El Puudumise aruanded

> Zurnaalid El Ulevaated [l statistika aruanded E] Tootaja aruanded Bl Ule ettevétete

Eelseadistatud PALGAANALUUSI kasutamiseks tuleb valida PALGAANALUUSI rida ja vajutada lintmental AvA
ANALUUS.

Eelseadistatud PALGAANALUUSI muutmiseks tuleb valida vastav PALGAANALUUSI rida ja vajutada lintmenudl
VALEMID vBi KONTOD v&i RIDADE SEADED, oleneb mis liiki anallisi reaga on tegemist.

3.1.1.1.5 Uue palgaanaliidsi lisamine

Uue PALGAANALUUSI lisamiseks avatakse analliliside loend, vajutatakse lintmenttl UUS ning sisestatakse
PALGAANALUUSI NR, NIMETUS ja valitakse analusi LIIK.

Seadistada on vdimalik jargmisi analtusi liike:
e  TOOTAJAD ARVUTUSTE LOIKES
e  TOOTAJAD KONTODE LOIKES
e  ETTEVOTTED KONTODE LOIKES
e  KONTOD PERIOODIDE LOIKES
e KONTOD DIMENSIOONIDE LOIKES
®  PAIGAKANDED
®  FXCELI ARUANNE

Juhul kui valitud on analtasi liik ETTEVOTTED KONTODE LOIKES saab veerus TOOTAJA FILTER avanevast TOOTAJATE

loendist filtreid valides seadistada tootajad ja ettevStted, kelle kohta antud PALGAANALUUS infot kuvab.
Tootajate loendisse seadistatud filtri alusel lisatakse automaatselt vastava filtri valem antud filtri valjale.
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Juhul kui on valitud analtusi liigiks KONTOD DIMENSIOONIDE LOIKES saab veergudesse 1. VAIKEDIMENSSIOON ja 2.
VAIKEDIMENSSIOON valida PALGADIMENSIOONID, mille vaartustega seotud PALGAKANNETE infot PALGAANALUUSIS
kuvatakse.

Palgaanaluusile liigiga EXCELI ARUANNE tuleb veergu EXCELI ARUANDE TAHIS valida rippmeniist sobiv aruande
tdhis. Aruande tdhised on programmi poolt maaratud ning neid kasutaja ise juurde luua ei saa. Tahised
sisaldavad arendaja poolt sisse kirjutatud koodi, millega juhitakse loodava Exceli kujundust ning osaliselt ka
kuvatavaid andmeid.

Palgaanaltisi sisu kirjeldamiseks tuleb markida analllsi rida aktiivseks ja vajutada lintmenddl KONTOD,
VALEMID, RIDADE SEADED, olenevalt mis liiki analtUsi soovitakse seadistada.

Vali Selgitus
RGhtrea nr. V6imaldab maéarata igale analliUsi reale unikaalse numbri. Seda numbrit saab kasutada ka
anallusi valemite koostamisel.
Nimetus Vdimaldab mé&arata anallilsis tulemuste vaate rea/veeru péises kuvatava nimetuse.
Naiteks: POHITASU, PREEMIA, ... KINNIPIDAMISED KOKKU.
Kontod VGimaldab valida eelseadistatud PALGAKONTODE LOENDIST PALGAKONTODE numbrid,
millede summasid soovite antud anallusi tulemuste real kuvada.
Valem Voimaldab sisestada palgavalemid, mille alusel tulemused anallitsi vaatesse arvutatakse.
Umardamise Valemitega analliUsi vaatele on vdimalik seadistada imardamise suund.
suund Valikud:
o [AHIM
o UlEs
o AlLIA
Valuuta tahis Avanevast rippmenilst saab valida vélisvaluuta, milles soovitakse real kuvatavaid

andmeid naha. Valuutakursid peavad kindlasti olema seadistatud, muidu ei ole v&imalik
eurodes arvutatud summat vdlisvaluutaks Umber arvutada.
Umardamine Valemitega anallUsi vaatele on vGimalik lisada Gmardamise tapsus, naditeks 0,01.

Saldo VGimaldab méarata kas analtiUsis kuvatakse PALGAKONTOLT PALGAANDMIKU KANNETE saldot
vGi vastava perioodi kaivet. Markige vali, kui soovite analllsis kuvada PALGAANDMIKU
KANNETE saldot.

Paksus kirjas V&imaldab mairata kuidas antud rida kuvatakse PALGAANALUUSI tulemuste Excelisse
salvestamisel. Kui vali on margitud, kuvatakse antud seadistuse rea info Exceli tabelis
paksus kirjas.

Kirjeldatud anallusi vaatamiseks on lintmenatl AvA ANALUUS.

3.1.1.1.6 PalgaanalliUside seadistamine liikide 1Gikes

Palgaanaltisid liigiga TOOTAJAD KONTODE LOIKES seadistamine
Palgaanalttsi TOOTAJIAD KONTODE LOIKES puhul saab kasutaja maédrata analllsis kuvatavad veerud ja

PALGAKONTOD, mille KANNETE info alusel antud palgaanaltis luuakse. Vdimalik on seadistada kas palgakontolt
kuvatakse perioodi kaibeid vdi saldosid.
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PALGAANALUUSIDE liikide TOOTAJAD KONTODE LOIKES, KONTOD PERIOODIDE LOIKES ja KONTOD DIMENSIOONIDE
LOIKES seadistuse aknas kuvatavad valjad.

Vili Selgitus

Réhtrea Véimaldab maarata rea tahise/numbri (kuni 1 simbolit). Aruande veerud kuvatakse ROHTREA

nr. NR jarjestuses.

Nimetus Voimaldab méaarata analliUsi tulemuste aknas kuvatava veeru paise nimetus.

Kontod VGimaldab valida eelseadistatud PALGAKONTODE LOENDIST PALGAKONTODE numbrid, millede
summasid soovite antud anallUsireal kuvada.

Reservi VGimaldab maarata kas analliUsis kuvatakse PALGAKONTODE PALGAANDMIKU KANNETE saldot vGi

saldo vastava perioodi kdivet. Markige vali, kui soovite analllsis kuvada PALGAKONTOLT
PALGAANDMIKU KANNETE saldot.

Soovi korral vBib ka PALGAANALUUSIDE SEADISTUSE akna vastava PALGAANALUUSI real vabalt omavahel vahetada
liike TOOTAJAD KONTODE LOIKES ja KONTOD PERIOODIDE LOIKES ja KONTOD DIMENSIOONIDE LOIKES ja ETTEVOTTED
KONTODE LOIKES.

Palgaanaltidsid liigiga KONTOD PERIOODIDE LOIKES seadistamine

Palgaanalttse seadistatakse analoogselt eelmises punktis kirjeldatud liigiga TOOTAJAD KONTODE LOIKES, kuid
PALGAANALUUSI real valitakse seekord liigiks KONTOD PERIOODIDE LOIKES.

Palgaanaltusi liigi KONTOD PERIOODIDE LOIKES kuvatakse tulemuste vaatesse ridadena seadistatud ROHTREAD ja
veergudena filtrisse valitud PERIOODID.

Soovi korral voib ka vastava PALGAANALUUSIDE SEADISTUSE akna vastava PALGAANALUUSI real vabalt omavahel
vahetada liike TOOTAJAD KONTODE LOIKES ja KONTOD PERIOODIDE LOIKES ja KONTOD DIMENSIOONIDE 13ikes ja
ETTEVOTTED KONTODE LOIKES.

Palgaanallitsi KONTOD DIMENSIOONIDE LOIKES seadistamine

Ainult liigi KONTOD DIMENSIOONIDE LOIKES puhul saab aknas PALGAANALUUSIDE loendis valida veergudesse 1.
VAIKEDIMENSSIOON ja 2. VAIKEDIMENSSIOON PALGADIMENSIOONID, mille vaartustega seotud PALGAKONTO

PALGAKANNETE infot antud PALGAANALUUSIS kuvatakse.

Teised seadistused tehakse analoogselt eelmistes punktides kirjeldatud analtUsidega, kuid PALGAANALUUS] real
valitakse seekord liigiks KONTOD DIMENSIOONIDE LOIKES.

Soovi korral vBib ka vastava PALGAANALUUSIDE seadistuse akna real PALGAANALUUSI LIIK vabalt omavahel
vahetada liike TOOTAJAD KONTODE LOIKES ja KONTOD PERIOODIDE LOIKES ja KONTOD DIMENSIOONIDE LOIKES.

Palgaanalltsidesse kuvatakse PALGAKONTODE —PALGAANDMIKU ~KANNETELT —anallisi filtrisse  valitud

PALGADIMENSIOON/ vaartuste kaupa summeeritud koondsummad.

Palgaanallitsid liigiga TOOTAJAD ARVUTUSTE LOIKES seadistamine
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HRM4Baltics

standardlahenduse palgaanaltis TOOTAJIAD  ARVUTUSTE  LOIKES —v8imaldab  kasutada

arvutusvalemeid, et arvutada valja erinevaid tulemusi sh ka PALGAKONTODELE registreeritud kannete alusel.

Seadistamise aknas kasutatavad valjad:

Vili

Selgitus

Réhtrea nr.

Véimaldab méaarata PALGAANALUUSI tulemuste vaates kuvatavate veergude tahised (kuni
10 siimbolit). PALGAANALUUSIS kuvatakse veerud ROHTREA NR jarjestuses.

Nimetus

Véimaldab méaarata PALGAANALUUSI tulemuste vaates kuvatavate veergude nimetused.

Valem

VBimaldab seadistada PALGAARVUTUSVALEMID, mille alusel PALGAANALUUSI tulemuste
vaates kuvatav tulemus arvutatakse.

Umardamise
suund

Vdimaldab maarata PALGAANALUUSI arvutatud tulemuse mardamise reegli.

Valikud:

LAHIM- tulemus Umardatakse tavaparase Umardamisreegli aluse (enim kasutatud
UMARDAMISE SUUND).

Naiteks!
Eeldusel, et UMARDAMISE TAPSUSEKS on maaratud naiteks 0,1,
1.1. juhul kui arvutatud tulemus on nditeks vahemikus 1,1 kuni 1,14 saadakse
tulemuseks 1,1.
1.2. juhul kui arvutatud tulemus on vahemikus 1,5 kuni 1,9 saadakse tulemuseks
1,2.

ULEs- Gmardatakse alati suurema numbrini

Naiteks!

Eeldusel, et UMARDAMISE TAPSUSEKS on mé&aratud naiteks 0,1- siis juhul kui arvutatud
tulemus on naiteks vahemikus 1,1 kuni 1,19 saadakse tulemuseks 1,2.

ALLA - Umardatakse alati vaiksema numbrini

Naiteks!

Eeldusel, et UMARDAMISE TAPSUSEKS on maaratud néaiteks 0,1- siis juhul kui arvutatud
tulemus on néiteks vahemikus 1, 1 kuni 1, 19 saadakse tulemuseks 1, 1.

Umardamise
tapsus

Véimaldab maarata PALGAANALUUSI arvutatud tulemuse UMARDAMISE TAPSUSE.

Palgaanaliilis PALGAKANDED seadistamine

Palgaanaltius seadistatakse analoogselt liigiiga TOOTAJAD KONTODE LOIKES, kuid lisaks kontodele, mida kuvatakse
vaates veergudena, tuleb seadistada veel ka read vajutades analtisi loendi lintmenQdl nuppu RIDADE SEADED.
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Falganaluusl ndade seaded + Salvestaud

O Otsing  + Uus  [% Redigeeri loendit il Kustuta BB Ava Excelis Y =

» Palgakanded 10000 7 |Palgateatise pericod Sinire paksus kirjas
Palgakanded 20000 3 |Todtaja nr. O Sinine
Palgakanded 30000 4 |Konteerimiskuupaev O Punane kaldkiri

Seadistamise aknas olevad véljad:

Vali Selgitus

Andme liik Kuvatakse analiliUsi vaate liiki

Rea number Sisestatakse/kuvatakse rea jarjekorra number

Andmevilja number | Kuvatakse avanevast rippmeniist valitud andmevilja numbrit.

Andmevilja nimi Kuvatakse andmevaélja numbrile vastavat nimetust.

Jata tihjad vélja Lisades véljale markeri ei kuvata analllsis vastavat tlihjasid ridasid.

Naita kokku summat | Lisades valjale markeri kuvatakse analllsi vaates iga rea summat kokku. Vastasel
juhul kuvatakse summasid vaid KOKKU real.

Rea varv Voimalik on valida ridadele erinevaid varve.

Ulaltoodud aruande seadistuse alusel loodud aruanne:

Palgakannete anallids (Palk365 Salvestatud C
Analddsi nr. TASU_VM Palgateatise periood 2022-04
Analddsi nimi Tasud ja vadljamaks Kuupdevafiter
Arvestuse periood ootaja filter Tz N
Viljamakse periood
® arvuta analiis BB Saads Excelisse  EES Ava Excelis AT
Tahis Kireldus Tasud Kinmipidamised Valjamaks
KOIK KOKKU 1100 526,08 527.32 370
2022-04 aprill 2022 (arvutus) 1 100 526,08 527.32 370
52732 370

Palgaanallils EXCELI ARUANNE seadistamine

Palgaanaliils luuakse palgaandmikusse salvestatud palgakannete alusel. Seadistusega tuleb mdarata Exceli
veergude pealkirjad, missugustelt palgakontodelt aruandesse andmed vdetakse ning sisestada vajadusel Exceli
valemid tulemuste arvutamiseks.
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Uue analttsi loomiseks tuleb loendis PALGAANALUUSID vajutada lintmend nuppu UUS. Tekkinud reale saab
veergu NR sisestada aruande numbri ja veergu nimi KIRJELDUSE. AnalQlsi LIIGIKS tuleb valida EXCELI ARUANNE.
Veergu EXCELI ARUANDE TAHIS tuleb rippmenUist valida aruanne, mida soovitakse seadistada nt HMT. Valitud
tahis sisaldab endas arendaja poolt kirjutatud koodi, millega maaratakse aruande Ulesehitus ja kujundus ning
aruande seadistuses kasutatavad tahised. Kasutaja ise EXCELI ARUANDE TAHIS liike juurde luua ei saa.

00U 168 Juures Nimekirjad Ulesanded Tastaja dokumendid Arhiiv Menad =
Tostajad Registrid Maksudeklaratsioonid ~ Puhkuste ajakava Todtajate lepingud Téstajate dokumentide loend  To&tajate oskused Tootajate sdidi
Infa liigid Palgakanded Puudumised Todajatabelid Vélan&uded Téétaja lapsed Tostajate eeln... téokogemused  ToGtajate haric > *
Palgakontod Toevdimetuslehed Kalendri teavitused ~ Tootajate tervisekontrollid — Téotajate varad Todtajate ameti nduded Tootajate failid
Palgaanalliisid:  Kaik LD otsing —+ Uus Bl Kustuta 5% Redigeeriloendit [ Avaanallilis | W Bxceli mallid | & Ava Excelis ¥ = 21
Nr. Nimi Liik 4 v Alvaikedimensio... 2vaikadimensio...
TOOTUNNID ¢ Todtunnid Exceli aruanne
TEST Todtajate tasud pericodides Palgakanded

Seejarel tuleb aruandele seadistada EXCELI MALL ja lisada mallile sisu ehk FILTRID. Mallide loomiseks ja avamiseks
on palgaanalldsi loendi lintmenUll nupp EXCELI MALLID. Avanesse loendisse tuleb kirjeldada uue MALLI TAHIS ja
MALLI NIMI. Veerg MARKUS on vaba teksti vali, kuhu kasutaja saab sisestada enda jaoks vajalikku infot. Markeriga
VAIKIMISI tahistatud aruannet pakutakse aruande loomisel ARUANDE FILTRI AKNAS vaikimisi malliks.

Aruande seadistuse mallid " Salvestatud o A
O Otsing + Uus % Redigeeri loendit i K.s:.ta EE Ava Excelis Y =
Malli t3his = Malli nimi Markus Vaikimisi
- VAIKIMISI : Vaikimisi mal Kui nimetuses on %1, siis kaasatakse ka positsioonid

Mallile sisu seadistamiseks tuleb avada malli read loendil oleva nupuga FILTRID ning kirjeldada rida realt
missuguseid andmeid on soov Excelis avatavas aruandes naha.

Aruande seadistuse read " Salvestatud O A

O Otsing + Uus B Redigeeri loendit [ Kustuts €5 Ava Excelis Vo=

Filtri ik Filtri tahis 1 Filtri nimi Filw il rmaat kirjas
Vaade 10 Todtasud VERSIOM({1} SORTING({Mr.) WHERE{Nr.=FILTER(1000.1999}) o
A _TASUD Vali 40 Puhkusetasu 142011620 o
A_TASUD Exceli valem |50 Todtasud kokku =SUM[C2:1:F361)
B_MAKSUD Vali 20 Todtuskindlustus 3310 o
B_MAKSUD Vali 30 Sotsiaalmaks 3320 o
B_MAKSUD Exceli valem |50 Maksud kokku =SUM[H2E1:19:1)
C_TUNNID Val 10 Todtatud tavatunnid 5010 [m]
C_TUNNID Val 20 Uletunnid (31 5070 [n]
C_TUNNID Val 30 Puhkusepaevad 3500 o
C_TUNNID Val 40 Haiguspaevad 5096|5057 Colorse}# #£0.00 o
Veerg Selgitus
Sektsiooni Valitakse sektsiooni tdhis ehk n6 andmete grupi tédhis. Sektsiooni tahist kasutatakse
tahis andmete visuaalseks grupeerimiseks, et oleks seadistavaid ridasid lihtsam eristada.

Avanevast rippmenUUst saab avada sektsioonide loendi ning luua vajadusel uued.
Ulalolevas naites on kasutusmugavuse jaoks loodud kolm sektsiooni ehk andmete gruppi

TASUD, MAKSUD, TUNNID.
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Filtri tabel

Sisestatakse BC tabeli number 24002030, millest loetakse andmeid aruandesse.

Filtri liik

Veerus tehtud valikuga maaratakse missugusel viisil PALGAKONTODELE salvestatud andmeid
Excelisse kuvatakse.

Valikud:

o  VAADE —veergu FILTRI VAARTUS saab sisestada BC vaate filtri nt:
VERSION(1) SORTING(NR.) WHERE(NR.=FILTER(1000..1999))
Aruandesse lisatakse palgakontode 1000 kuni 1999 andmed.

e VALl — veergu FILTRI VAARTUS sisestatakse palgakonto number nt 5070 v&i
5010..5070
Aruandesse lisatakse véljale sisestatud palgakonto(de) andmed.

e  EXCELIVALEM —veergu FILTRI VAARTUS saab sisestada samasuguseid valemeid nagu
on kasutusel Excelis nt:
=SUM(H%1:1%1) summeeritakse veergude H kuni/ summad. Reanumbrite asemel tuleb
kasutada tahist %1 mis programmi poolt automaatselt asendatakse dige reanumbriga.

=IF(L%1=0,,0%1/1%1) kui VEERU L vaartus on suurem kui O, jagatakse VEERU D vaartus L
veeru vaartusega.

Lisaks on aruande tahise HMT koodi sisse kirjutatud, et kasutades liiki EXCELI VALEM ning
sisestades FILTRI VAARTUSE reale =EMPLOYEES loetakse veergu kokku ettevdtte tootajad.

| Valemite seadistamisel tuleb kasutada Ameerika vormingut ehk naiteks ;, asemel peab

kasutama,,.

Valemid vGib kirjutada otse BC seadistusse vG&i kopeerida ka Excelist ning teha BC-s
vajalikud muudatused .

Filtri tahis

Veergu sisestatakse sektsiooni sorteerimisjarjekord. Exceli veergusid kuvatakse siin
maaratud jarjekorras.

Filtri nimi

Sisestatakse Excelis kuvatav veeru pealkiri. Lisades pealkirjale tihise (%1) asendatakse see
Excelis 2. PALGADIMENSIOON/ vaartusega.

Naiteks:

Sisestades veeru peakirjaks TOOTASU (%1) kuvatakse seda Excelis alljargnevalt.
2.PALGADIMENSIOON on antud néaite puhul POSITSIOON (JUHTIMINE, KONTOR, SPETSIALISTID,
TOOLISED)
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Todjuures AS 2021-01 - 2021-06

Tootasu Todtasu Tootasu Todtasu Tootasu

Osakond Kulukoht  Tébtajaid| (Maéramata (Juhtimine) (Kontor) (Spetsialistid) (Tadlised)
Miiramata 439,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Madramata 439,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Finantsosakond FIN 6,00 1700,00 0,00 7225,00 4300,00”

HR RMTP 5,00 0,00 0,00 7 225,00 4900,00 0,00
Eelarvestamine EELARVE 1,00 1 700,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Miiligiosakond MYYK 4,00 991,30 0,00 0,00 o,00"
Hulgimiik HULGI 3,00 991,30 0,00 0,00 0,00 0,00
Jaemiiiik JAE 1,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Filtri vaartus

Oleneb veergu FILTRI LIIK tehtud valikust sisestatakse veeru reale kas palgakonto number,
Exceli valem v&i BC filtri vaade.

Filtri formaat

Veerus saab maarata varvi, millega Excelis andmeid kuvatakse ja imarduskohad.

Nt
[BLUE]# ##0.00 - andmeid kuvataks sinises kirjas ning kahe komakohaga.

Varvi maaramiseks peab sisestama véljale Exceli vérviindeksi nt [COLOR49] vdi [RED]
Kokku saab kasutada kuni 56 erinevat varvi. Esimese 8 vdrvi puhul on paralleelselt
numbrilise vaartusega [COLOR3] kasutusel ka sdnaline [RED] vé&artus, tlejdanud varvid
puhul mitte.

Varviindeksite tahendused leiab internetist: https://www.excelsupersite.com/what-are-
the-56-colorindex-colors-in-excel/

Colorindex Color

[Black]

[Color 2] ‘[White]

‘[Ellue]

[Color 6] [Yellow]
[Color 8] ‘[ Cyan]

[Color 9]
[Color 10]

[Color 11)

Umarduse valemi sisestamiseks vdib Excelis avada FORMAT CELLS->CUSTOM ning valida
sobiva variandi, mille saab seejarel kopeerida BC-sse.
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Format Cells 7 *
Mumber  Alignment Font Border Fill Protection
Categorny:
General Sample
Mumber 437.50
Currency !
Accounting Type: \
Date
Time ###0,00
Percentage General L]
Fraction
Scientific

Text

i —

#F L, w

# ##;[Red])-# #80

# £#£0,00;-# £#£0,00

# ##(,00;[Red]-# #£0,00

E#H#E0EFE20E

# ##0 € [Red]-# #20 £

£ 220,00 €2 #2000 € i

Delete

Tvoe the number format code. usina one of the existino codes as a startino point,

Paksus kirjas | Lisades reale markeri kuvatakse vastavat rida Excelis paksus kirjas.

1.1.16.4.1. Exceli vaate tdhise seadistamine

Palgaanalltsi tulemusi on vBimalik saata Excelisse kahel viisil ning nendest tihe puhul, saab kasutaja ise maarata
missuguseid TOOTAJA KAARDI ja alamkaardi andmeid soovib ta lisaks analtisi tulemustele Exceli veergudena
naha. Exceli vaateid on vGimalik seadistada erinevaid ning see annab soovi korral v&imaluse igale
palgaanallusile lisada ka erineva vaate tahise.

Palganaludsid ~ Salvestatud
O Otsing —+ Uus ¥ Redigeeri loendit W kustute P8 Avasnalios D valemid  EE Ava Excelis
Nimi Liik: 1.vaikedimensio... 2.vaikedimensio... Tootaj

— |ULEVAADE P . Erinevate paevade Ulevaade Todtajad arvutuste [Gikes
KOOMND Koondpalgaleht (alati palgateatise perioodi jargi) Tébtajad kontode 18ikes
TSD TSD summad Tootajad kontode 1dikes Tehis T
TEST Tootajate tasud pericodides Palgakanded = LOEND
TASULIGID Tasuliikide Olevaade Todtajad kontode I8ikes
TASU_VM Tasud ja valjamaks Palgakanded
RESERV Puhkusereserv (alati arvestusperioodi jargi) Tébtajad kontode 18ikes
PUHSALDO Punkusekohusius - saadacley jaak (paring-alati jooksva .. Tobtajad arvutuste |dikes + Uus Valimine tiielikust loendist

Uue Exceli vaate seadistamiseks tuleb palgaanaliitsi loendi veerus EXCELI VAATE TAHIS avada rippmen(l ning
valida UUS. Avanevas loendis tuleb kirjeldada vaate TAHIS ja NIMETUS ning seejarel avada lintmenti nupuga
VALIAD uus loend, kus kirjeldatatakse missuguseid TOOTAJA KAARDI ja alamkaardi valju soovitakse Exceli vaates
veergudena naha.

Vajutades nupul véljad avaneb loend, kus tuleb vajutada veerus VALJA NR kuvataval noolel, et avada HRM4Baltics
valjade loend. Véljade nimetuste ndgemiseks tuleb omakorda vajutada rippmentU alumises servas VALIMINE
TAIELIKUST LOENDIST.
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Todtajate Exceli viljad [
SO otsing + Uus &% Redigeeri loendit [ Kustuta EE Ava Excelis Y =
\aja valia mimi
4 Perekonnanimi
5 Nimetus
2 Riiklik isikukood
3 Sugu
> Lo 1
NeT
- 1 -
2
24002014 3
24002014 4
24002014 5
-
o Valimine taielikust cEl:d'st

Avanevast loendist PALGA VALIAD saab rea kaupa valida valjad, mida soovitakse palgaanallisi Exceli vaates
veergudena naha.

Vali - Palga viljad | =~ - s X
Net vl nimi Tabei nimi

> 1 Nr Toctaja
2 Rilklik isikukood Toctaja

3 Eesnimi Tootaja

4 Perekonnanimi Tootaja

5  Nimetus Togtaja

€&  Otsingu nimi Tootaja

7 Sdnnikuupdev Toctaja

8 Sugu Togtaja

9 Ametinimetus Tootaja

10 Pilt Toctaja

11 Ametinimetus (inglise keeles) Tootaja

Lo [

Parast vaate seadistamist on vBimalik tulemusega ka kohe tutvuda vajutades lintmentil nuppu EXCEL, misjarel
saadetakse seadistusega valitud valjad Excelisse.

Vali - Palga té&tajate Exceli vaade | © -~ +Us B Redigeeri loendt D s X
| @ ustuta
|
| TanisT Mimetus o Valjad

i - LOEND i Todtajate loend
1
| -=F Ex:E

i Toimingud
Vahem suvandeid

" Kuva mendlna

| KN
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8 Perekonnanimi_Nimetus Riiklik isikukood Sugu

WA Hanson Margaret Hanson 47812010292 Maine
=l Karu Kati Karu 48301050210 Maine
LN Soovili Taisi Soovili 47003174914 Naine
=0 Seegel Karl Seegel 38008110213 Mees
2 salo Kalle Salo 37010222248 Mees
[ Kaupmees Tanel Kaupmees 37504050261 Mees |
1.1.16.5. TSD ehk maksudeklaratsioonide seadistus

TULU JA SOTSIAALMAKSU DEKLARATSIOON! (TSD) seadistusega maaratakse millistelt PALGAKONTODELT ja milliste
arvutusvalemitega TSD ridadele info koondatakse. Vaikeseadistus on programmi poolt ette antud, kuid
seadistust vGib olla vaja tdiendada juhul, kui kasutusel on standardist erinevad palgakontod.

Seadistuse saab avada erinevatest asukohadest:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/ARUANDED/TSD SEADISTUS

VGi kirjutades otsinguaknasse MAKSUDEKLARATSIOONIDE SEADISTUSED:

siness Central

I Oelge, mida soovite teha s X
Ava Lehed ja iilesanded Kuva vihem (3)
|
» Ressursside maksumus Administresrimine
» Uuenda projekti kauba maksumust Ulesanded
% Maksudeklaratsioonid (HRM4Baltics) Loendid
»  Maksudeklartsiooni seadistused (HRM4Baltics) Administresrimine
[ | » Palga maksudeklaratsiooni muudatuste pdhjused Administreerimine
Maksudeklartsiooni seadistused (HRM4Baltics) D T
O Otsing Halda 4 Uus & Viljamakse liigid Rohkem suvandeid =T —
Nr. t Kirjeldus Kehtib alates Kehtib kuni Faili formaat
2022 Tulu- ja sotsiaalmaksu deklaratsioon 2022-01 xml
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N —

TSD seadistuse kaart (HRM4Baltics) I\f‘/,l 1= | 0 " Salvestatud [
TR Ettevite a-'_’.; Lisa 1 a'_?i Lisa 2 a-'_’.; Lisa 4 a'_?i Lisa 5 Toimingud ~  Automatiseeri ~ Vahem suvandeid
Uldine

Mr. ‘ 2022 ‘ Sotsiaalmaksu alus ‘ SMVM w ‘
Kirjeldus ‘Tulu—ja sotsiaalmaksu deklaratsil‘ Sotsiaalmaks ‘SM e ‘
Kehtib alates ‘2022—01 e ‘ Pensionifond ‘ KP s ‘
Kehtib kuni ‘ e ‘ Tootaja todtuskindlu... ‘TK o ‘
Faili formaat xml Ettevitte tddtuskindl... ‘TTK ' ‘

Tulumaks ‘TM s ‘
Kiirkaart ULDINE
Kiirkaardil kirjeldatakse aruandega seotud Uldised seadistused.

Vali Selgitus

Nr Aruande tahis.

Kirjeldus Aruande kirjeldus.

Kehtib alates/ Kehtib | Aruande kehtivusperioodid.

kuni

Faili formaat TSD-na vdljastatava faili formaat. Alates 2015-01 on formaadiks xml.

Sotsiaalmaksu alus Maarab TSD-le kaasatud maksud ja nendega seotud HRM4Baltics lahenduses

Sotsiaalmaks kasutatud tahised.

Pensionifond

Tootaja

tootuskindlustus

EttevGtte

tootuskindlustus

Tulumaks

Kiirkaardid ETTEVOTE, LISA 1, LISA 2, LISA 4, LISA5

Kiirkaartidel kirjeldatakse aruande ridade kaupa palgakontod ja valemid, mille alusel infot aruandes kuvatakse.
Seadistust ei ole soovitav muuta, kuna vastab EMTA TSD nduetele. Allolev loend on vaid vaike osa kiirkaartidel
tegelikult kuvatavatest véljadest.
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LS

TSD seadistuse read (HRM4Baltics) [

'l

&
<
i

O Otsing -+ Uus EZ Redigeeri loendit [ Kustuta

m
(e

Sekt... Reanr. T Lehe kood ~ Rea tshis Kirjeldus Valem Kontode filter
Lisa 1 130000 L1.A _ -
Lisa 1 131000 L1B _
Lisa 1 132000 L1B _
Lisa 1 133000 L1_B 1300 Viljamakse tagastaja isikukood  _
Lisa 1 134000 L1.B 1310 Valjamakse tagastaja ees- ja pe.. _
Lisa 1 135000 L1B _
Lisa 1 136000 L1.B 1320 Valjamakse liigi kood _
Lisa 1 137000 L1.B 1330 Tagastatud vdi tasaarveldatud ... _
Lisa 1 138000 L1.B 1340 Tagastatud ja tasaarveldatud v... _
Lisa 1 139000 L1.B 1350 Tagastatud ja tasaarveldatud v... _
Lisa 1 140000 L1.B 1360 Tagastamise vai tasaarveldamis... _
Lisa 1 141000 L1_B 1370 Arvutataw: Tagastatud véi tasaa.. _ 1100..1398|1401..1408]1410..153...
Lisa 1 142000 L1.B 1380 Tagastatud vdi tasaarveldatud ... _
Lisa 1 143000 L1_B 1390 Tagastatud véi tasaarveldatud ... _
Lisa 1 144000 L1.B 1400 Tagastatud vdi tasaarveldatud ... _ 8330
Lisa 1 145000 L1_B 1410 Arvutatav: Sotsiaalmaks tagast... _ 3320
Vali Selgitus
TSD
sektsioon

Lehe kood | TSD lehe tahis.
Rea tahis TSD vastava lehe rea kood.

Kirjeldus TSD real kuvatava info/kirjeldus.

Valem Arvutusvalem mille alusel info aruande vastavale reale arvutatakse/kuvatakse — kasutatakse
juhul kui veerud SUMMA ja KONTO FILTER on tiihjad. Vastasel juhul TSD loomisel ignoreeritakse
siin sisestatud valemeid.

Konto filter | Véimaldab sisestada palgakontosid, mille alusel info TSD reale arvutatakse/kuvatakse -
kasutatakse juhul kui veerg SUMMA on tihi. Vastasel juhul TSD loomisel ignoreeritakse siia
sisestatud PALGAKONTOSID.

Summa V&imaldab sisestada summad, mille alusel info TSD reale lisatakse.

Nullid vdlja | TSD vormil olev véli NULLID VALIA v&imaldab juhtida kas TSD-le lisatakse summad véartusega
,0“ vBi mitte.

1.1.16.6. Viljamakse liigid

Seadistusega kirjeldatakse vormide TSD, TSD LISAT ja TSD LISAZ valjamaksete liigid. Siin seadistatud véljamakse
liigid seotakse palgakontodega PALGAKONTO kiirkaardil ULDINE vilja VALIAMAKSE LiK kaudu ning TOOTASU
LIIKIDEGA. PALGAKONTOGA seotud valjamakse liikide alusel jaotatakse palgakontode summad TSD-I.

Seadistus avaneb:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/ARUANDED/VALIAMAKSE LIIGID
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€ Residel Uilisilise isiku tH6- woi teel 35U se isiku juhtimis- woi kentrollorgani liikme tasud 0 o A~
Palga valjamakse liigid (Palk365) O Otsing -+ Uus  Halda B Muudetavloend &8 Ava Excelis Y =
10 : palgatulu Ei kehti lah
11 palgatuluy, 166 valisriigis, Eesti A1/E101 Eestist Jah
12 palgatuluy, t60 Eestis, valisriigi A1/E101 Valismaalt Ei
12_AE palgatuluy, 160 Eestis, valisriigi A1/E101 Valismaalt Ei
13 kirgete ametiisikute palgatulu Ei kehti Ei
14 toetus t65tajale lapse sUnni puhul tulumaksuvaba piirm...  Ei kehii Jah
15 seaduse vOi muu digusakti alusel 184 tegemisa eest mak.. Ei kehti Ei
16 muu valjamakse tdotajale ja ametnikule, mida maksustat... Ei kehfi Jah
17 toovetu-, kasundus voi muu viladiguslik leping Ei kehti lah
17e vanemahiivitis Ei kehti Ei
Vali Selgitus
Tahis Véljamakseliigi kood.
Kirjeldus Valjamakseliigi kirjeldus.
A1l (E1 1) véljaandja. Info kas antud valjamakse liiki kasutatakse juhul kui tasu saajale:

® [/ KEHTI - ei ole véljastatud tGendi Al
e  EESTIS - on valjastatud tdend A1 Eestist
e VALISMAALT - on véljastatud t8end A1l vélismaalt.

Kasutusel e JAH-antud ettevdttes kasutatakse vastavat valjamakse liiki.
e [/- antud ettevéttes ei kasutata vastavat vdljamakse liiki.
Ei deklareerita TSD-I Kasutatakse vialjamakse liikide korral, millega seotud summasid ei

deklareerita TSD-I.

Vana valjamakse liik (kuni | Koodile vastav valjamakse liigi kood, mis kehtis kuni 31.12.2014.
2014)
Resident Maarab kas antud valjamakse liiki kasutatakse RESIDENDI v®i MITTERESIDENDIST
isiku korral.

Konkreetse véljamakse liigi pdhine info seadistatakse VALJAMAKSE LIIGI kaardil, kuid kaardi asemel saab

lintmendd nupuga MUUDETAV LOEND avada ka loendi muutmise vaates. Muudetavas loendis kuvatakse koiki
valju, mis on valjamakse liigi kaardil.

Kiirkaart ULDINE

Vali Selgitus
Tahis Maksu- ja Tolliameti (EMTA) kehtestatud valjamakse liigi kood, mida kasutatakse tasu
kajastamisel Tulu — ja sotsiaalmaksu deklaratsioonil (TSD).
Kirjeldus Valjamakse liigi kirjeldus- vastab EMTA valjamakse liigi selgitusele.
Kasutusel e JAH- antud ettevottes kasutatakse vastavat valjamakse liiki.
e  [/-antud ettevGttes ei kasutata vastavat valjamakse liiki.
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Palgakanded
olemas

e JAH — ettevOttes on valjamakse liigiga seotud palgakandeid. Vajutades tahisel
avaneb seotud palgakannete loend.

e [/ - ettevGttes ei ole valjamakse liigiga seotud palgakandeid.

Kuutasu olemas

Marker naitab, kas véljamakse liik on seotud té6tasu liigiga.

Kiirkaart 7SD ANDMED

Vili Selgitus
Ei deklareerita TSD-le Kasutatakse valjamakse liikide korral, millega seotud summasid ei deklareerita
TSD-.

Rihma nimi

Business Central sisemine info — iseloomustab millisesse valjamakse liigi rithma
antud véljamakse liik kuulub.

TSD sektsioon

Maarab millise TSD osas antud véaljamakse liiki kasutatakse.
Kasutusel valikud:

LIsA 1- véljamakse liiki kasutatakse TSD Lisas 1
LisA 2- véljamakse liiki kasutatakse TSD Lisas 2

Jne.

Valjamakse liik TSD

Kuvatakse valjamakse liigi koodi.

rihm

TSD faili XML 1. taseme

Kuvatakse TSD XML failis vastava valjamakse liigi rihma.

2014)

Vana véljamakse liik (kuni

Vana véljamakse liigi kood, mis kehtis kuni 31.12.2014.

Kiirkaart RESIDENTSUSE ANDMED

Vili

Selgitus

Resident

Mdarab kas antud valjamakse liiki kasutatakse RESIDENDI v&i MITTERESIDENDIst isiku
korral.

VML-resident

Maéarab VALJIAMAKSE LIIGI koodi, mida kasutatakse kui tootaja on resident.

VML -resident Al
Eestis

Maarab VALIAMAKSE LIIGI koodi, millega Business Central automaatselt antud
valjamakse liigi kaardi koodi palgakannete salvestamisel palgakontole asendab, juhul
kui tootaja on resident ja talle on valjastatud téend A1 Eestis.

VML -resident Al
valismaalt

Maarab VALIAMAKSE LIIGI koodi, millega Business Central automaatselt antud
vdljamakse liigi kaardi koodi palgakannete salvestamisel palgakontole asendab, juhul
kui tootaja on resident ja talle on valjastatud téend A1 valismaal

VML- Mitteresident

Maarab VALIAMAKSE LIIGI koodi, mida kasutatakse kui tootaja on mitteresident.

VML -mitteresident
Al Eestist

Maarab VALJAMAKSE LIIGI koodi, millega Business Central automaatselt antud
vdljamakse liigi kaardi koodi palgakannete salvestamisel palgakontole asendab, juhul
kui tootaja on mitteresident ja talle on véljastatud téend A1l Eestis.

VML -mitteresident
Al vélismaalt

Maarab VALJAMAKSE LIIGI koodi, millega Business Central automaatselt antud
vdljamakse liigi kaardi koodi palgakannete salvestamisel palgakontole asendab, juhul
kui to6taja on mitteresident ja talle on viljastatud tdend Al valismaal.

Al
valjaandja

(E101)

Maarab kas antud valjamakse liiki tohib kasutada kui tasu saajale on valjastatud tdend
A1, samuti madrab Al téendi valjastaja.

Valikud:

El KEHTI — antud VALIAMAKSE LIIGI kasutamine on lubatud ainult juhul kui tasu
saajale ei ole véljastatud Al tGendit.

VALISMAALT- antud Valjamakse liigi kasutamine on lubatud ainult juhul kui tasu
saajale on vdljastatud Al tGend vdlismaalt

122




Kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

e EESTIST-antud Véljamakse liigi kasutamine on lubatud ainult juhul kui tasu saajale
on vdljastatud Al tdend Eestis.

A1l véljaandja riik

HRM4Baltics standardlahenduses seda vdlja ei tdideta.

Erilahenduse puhul vGimaldab aga luua lisaks valjamakse lilke, mis on seostatud
konkreetses riigis valjastatud Al tGenditega ning seeldbi seadistada vastav riigi
maksuarvutust.

Al (E101) t66 riigi
filter

HRM4Baltics standardlahenduses seda valja ei tdideta.

Erilahenduse puhul vBimaldab aga luua lisaks valjamakse liike, mis on seostatud
konkreetses riigis A1l tdendi alusel t66 tegemisega ning seeldbi seadistada vastavat
maksuarvutust.

Tootaja puhul kehtiv valjamakse liigi kood leitakse seejuures kas:

o TOOTAJA KAARDI alamkaadile TOOTASUD sisestatud tootasu liigi realt
e Tootajale PALGAZURNAALI kaudu sisestatud tasu puhul vastavale tasu reale sisestatud valjamakse

liigi alusel

Naiteks kui:

e todtaja onresident, ilma Al tdendita, siis tema tasudega seotud palgakannetele ja maksukannetele
lisatakse TOOTAJA KAARDI osas TOOTASUD seadistatud TOOTASU LIIGI TASU _KUUPALK kuiljest vastav
véljamakse liik (edaspidi vl ) 10,

e  juhul kui tegemist on mitteresidendiga, siis vl 120
e  mitteresident, Al vélja ANTUD Eestis, siis vl 122

e Jne

Kiirkaart MAKSUDE SEADED
VALIAMAKSE LIIG kaardi osal on defineeritud kas ja milliseid makse arvutatakse antud vl'ga seotud tasudelt.

Vali

Selgitus

Arvuta t6daja maar

Markeri vali

Tootaja toomaar

Vali jaetakse alati tihjaks.

Tobaja maar

Sisestatakse TSD faili seadistusest REA TAHIS, kuhu salvestatakse to6aja maar - 1040

Arvuta sotsiaalmaks

Markeri vali

Sotsiaalmaks

Juhul kui antud valjamakse liigi puhul tuleb tasult arvestada sotsiaalmaks, sisestatakse
véljale ULDVALEMITE alla seadistatud muutuja, mis maarab sotsiaalmaksu protsendi-
SMPRO

Sotsiaalamaks

Sisestatakse TSD faili seadistusest REA TAHIS, kuhu salvestatakse arvutatud
sotsiaalmaks - lisa 1 nt 7100

Sotsiaalmaks
kuumaaralt

Juhul kui antud valjamakse liigi puhul tuleb tasult arvestada sotsiaalmaksu
miinimummaaralt, sisestatakse valjale ULDVALEMITE alla seadistatud muutuja, mis
maarab sotsiaalmaksu miinimummaéara summa- SMKUU

Sotsiaalmaks
kuumaaralt

Sisestatakse TSD faili seadistusest REA TAHIS, kuhu salvestatakse sotsiaalmaksu
suurendus - lisa 1 nt 1090

Arvuta tootaja
tootuskindlustus

Markeri vali
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Tootuskindlustus
(tootaja)

Juhul kui antud valjamakse liigi puhul tuleb tasult arvestada td6taja tootuskindlustus,
sisestatakse valjale ULDVALEMITE alla seadistatud muutuja, mis maarab ettevtte
tootuskindlustuse tasumise kohustuse - TKPRO

Tootuskindlustus
(tootaja)

Sisestatakse TSD faili seadistusest REA TAHIS, kuhu salvestatakse arvutatud
tootuskindlustus - lisa 1 nt 7130

Tootuskindlustus
(tootaja)

Juhul kui antud véljamakse liigi puhul tuleb tasult arvestada t66taja tootuskindlustus,
sisestatakse valjale alati ULDVALEMITE all muutuja, mis m&arab vastava protsendi-
TKPRO

(ettevéttes)

Arvuta ettevdtte | Markeri vali
tootuskindlustus
Tootuskindlustus Juhul kui antud véljamakse liigi puhul tuleb tasult arvestada ettevotte

tootuskindlustus, sisestatakse véljale alati ULDVALEMITE all muutuja, mis maarab
vastava protsendi- ETKPRO

Tootuskindlustus
(ettevstte)

Sisestatakse TSD faili seadistusest REA TAHIS, kuhu salvestatakse arvutatud ettevdtte
tootuskindlustus - lisa 1 nt 1140

Arvuta pension

Markeri vali

Pensionifond

Sisestatakse TSD faili seadistusest REA TAHIS, kuhu salvestatakse kinni peetud
pensionikindlustus - lisa1 nt 1110

Pensionifond

Juhul kui antud véljamakse liigi puhul tuleb tasult arvestada ettevotte
pensionikindlustus, sisestatakse valjale ULDVALEMITE alla seadistatud muutuja, mis
maarab pensionikindlustuse tasumise kohustuse — PKPRO.

Konkreetse td6taja puhul kasutatav pensionikindlustuse protsent leitakse vastavalt
TOOTAJA  KAARDI ossa PARAMEETRID sisestatud véljamakseperioodil kehtivale
pensionikindlustuse parameetrile.

Arvuta tulumaks

Marker ivali

Tulumaksu muutuja
nr

Juhul kui antud valjamakse liigi puhul tuleb tasult arvestada ettevdtte tulumaks,
sisestatakse valjale ULDVALEMITE alla seadistatud vastav muutuja, mis maarab vastava
protsendi — TMPRO.

Erilahenduse korral — nditeks juhul kui on seadistatud ettevottes vdljamakse liigid,
mille puhul tuleb tulumaksu arvutada mitte Eestis tldkehtiva tulumaksu maara alusel,
vaid tulumaksu arvutatakse mdne teise riigi tulumaksu maara alusel, valitakse siia
valjale ULDVALEMITE all lisaks sisestatud vastava tulumaksu protsendiga seotud
muutuja tahis (mis ei ole sellisel juhul reeglina TMPRO.

Tulumaks Sisestatakse TSD faili seadistusest REA TAHIS, kuhu salvestatakse kinni peetud
tulumaks - lisa1 nt 1170

Naita tulumaksu | Markeri vali

madara TSD-le kuvatakse vastaval juhul tulumaksu méaara, seotud lisa 2 osaga

Tulumaksu % | Lisa 2

muutuja nr Uldvalem TMPRPO

Tulumaksu %

Vali jaetakse tditmata.

Tulumaksu % vali

Lisa 2-1 kuvatavatele valjamakse liikidele seadistatakse rea téhis- 2160

Mahaarvatava
filter

0Osa

Sisestatakse valjamakse liigile rakenduv maksuvaba tulu liik - nt 610, 620, 630, 640
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Maksuvaba tulu | Juhul kui antud véljamakse liigi puhul tuleb maksustavast tasust maha arvata
muutuja nr. (610) tulumaksuvaba osa, sisestatakse valjale ULDVALEMITE alla seadisttud muutuja, mis
madrab maksuvaba tulu suuruse — TMVABA.

Maksuvaba tulu | Standardlahenduses ei kasutata. VGimaldab erilahendusena seadistada tdiendava

muutuja nr. (620 ) maksuvaba tulu arvutuse.
Maksuvaba tulu | Standardlahenduses ei kasutata. Vdimaldab erilahendusena seadistada tdiendava
muutuja nr. (630 ) maksuvaba tulu arvutuse.
Maksuvaba tulu | VBimalik on seadistada tdiendava kogumispensioni kindlustusmakse ja vabatahtliku
muutuja nr. (640 ) pensionifondi osakute soetamiseks makstud maksuvaba osa muutuja, mis valitakse

ULDVALEMITE seadistusest. - TTMVVKP

HRM4Baltics standardlahenduse seadistused on VALIAMAKSE LIIKIDE kaartidel tehtud vastavalt seadusele ning
ei vaja muutmist.

1.1.17. FTE ARUANDE SEADED

FTE aruanne vdimaldab kasutajal seadistada ja luua aruandeid palgakontodele salvestatud andmetest
dimensioonide, té6taja soo jms IGikes. Aruandes on vBimalik tulemuse saavutamiseks ka jagada Uhele kontole
salvestatud andmeid teisele kontole salvestatud andmetega.

FTE ARUANDE SEADED Tt

S otsing -+ Uus  ER Redigeeri loendit [ Kustuta Leht v =

=
Tahic A i filt

ahis Aruande

Kontode filter Jagatud kontode filter

HEADS_UBI... HEADS aruanne funkisiconide/kr... 2.dimensioon Ameti klassi... 9013 Jooksev kuu

HEADS_UBI... HEADS aruanne funktsiconide/kr... 2.dimensicon Sugu o013 Jooksev kuu
NORM_CC Mormtunnid kulukeskuse IGikes 1.dimensiocon 5080
NORM_KRAE Mormtunnid kraedu |Gikes Ameti klassi... 5080
NORM_SU... Normtunnid soo |Gikes Sugu 5080
SICK_CC Haigus aruanne kulukeskus I6ikes  1.dimensicon 5087_1|5097_2|5097_4|5097_5|50... Jooksey kuu
SICK_KRAE Haigus aruanne kraede |Gikes Ameti klassi... 5087_1|5087_2|5097_4|5097_5|50... Jooksey kuu
SICK_SUGU Haigus aruanne soo |dikes Sugu 5097_1|5097_2|5097_4|5097_5|50... Jooksev kuu

Vali Selgitus

Tahis Sisestatakse aruande tahis.

Aruande nimi Sisestatakse aruande nimetus.

Grupi dimensioon Valitakse vastav palgadimensioon, mille alusel soovitakse andmeid aruandes
kuvada. Kui aruannet ei ole vaja luua dimensioonide IGikes jdetakse vali
tUhjaks.

Alamgrupi klassifikaator | Valikud:

SUGU — aruanne luuakse meeste ja naisete I6ikes
VANUS — aruanne luuakse tootajate vanusegruppide I8ikes (20..29; 30..39
in)
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AMETI KLASSIFIKAATOR — aruanne luuakse ametikohale seadistatud
klassifikaatorite I6ikes. Klassifikaatorid seadistatakse AMETIKOHA kaardil
valjale AMETI STRUKTUURI ALLUKSUS.

Kontode filter Sisestatakse palgakonto(d), millele salvestatud andmete alusel soovitakse
aruannet luua.

Jagatud kontode filter Sisestatakse palgakonto(d), millele salvestatud andmetega soovitakse jagada
véljale KONTODE FILTER valitud kontode andmeid.

Vaikimisi perioodi filter | V@imalik on aruandele lisada vaikefiltrit, mis lihtsustab aruande loomist.
Filtrit on vGimalik aruande loomisel vajadusel kasitsi muuta.

Valikud:

JOOSKEV KUU- aruanne luuakse alati jooksva kuu kohta

JOOKSEV KVARTAL- aruanne luuakse alati jooksva kvartali kohta

JOOKSEV AASTA — aruanne luuakse alati jooksva aasta kohta

Aruannete naidised:

Septembrikuu haiguspéevad sugude |3ikes. Haiguspdevad leitakse palgakondelt, mis on sinna eelnevalt
salvestatud palgaarvutuse raames.

Haigus aruanne soo loikes

Sugu 2020-09
MEES 106,00
NAINE 124,00
Kokku 230,00

Tootajate normtunnid dimensioon KULUKESKUS 1Gikes.

Normtunnid kulukeskuse I6ikes

Kulukeskus 2020-09

100 16843,20
130 7700,00
200 1232,00
210 1232,00
300 1056,00
310 158400
321 352,00
410 123200
415 704,00
421 528,00
1.1.18. TOOAJATABEL

HRM4Baltics mooduli tdoajatabelitega seotud funktsionaalsuse kasutamiseks on vajalik esmalt teha Uldised
seadistused. Seadistusi on vGimalik teha asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/TOGAIATABEL
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1.1.18.1.

Seadistus avaneb:

To606ajatabeli seadistus

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/TOOAIA TABEL/TOOAJATABELI SEADISTUS

Kiirkaart TOOAEG

Tocaeg

Lahim v

[AEG K+ ETKNR-RP-T*B+RP#VABA S(0)]" (1-([PARAM ALAEALINE AD

H_HAIGE|L_HAIGE

<Precision,0:1><Standard Format 0>h Veebruar v

Kiirkaardil TOOAEG on vBimalik seadistada tava-, 8htu- ja 66tundide algusajad, Gldine normtundide arvutamise
valem todajatabelile ning ettevottes rakendatav summeeritud ajaarvestuse periood kuudes. Vajadusel saab
to0ajatabeli grupile maarata Uldisest seadistusest erineva normtundide valemi. Vastav seadistus tehakse
to6ajatabeli grupi peal.

Vili Selgitus

Tavaline aeg Tavatasu alusele tasustava t06aja algusaeg tavatdoopdevadel.

Ohtune aeg Ohtuse tasu tariifi alusele tasustava tddaja algusaeg tavatdopievadel. Seadistatud
algusaeg IGpetab tavatdoaja. Seadusandluse alusel vastavat tddaega enam eritariifiga ei
tasusta, mistdttu HRM4Baltics standardseadistuses tasustatakse siin seadistatud
t6daega tavatariifiga.

Juhul kui 6htutunde ei soovita tavatundidest eristada, sisestatakse Oise aja alguse
kellaaeg ka viljale OHTUSE AJA ALGUS.

Oine aeg Ohtuse tasu tariifi alusele tasustava tddaja algusaeg. Seadistatud algusaeg |8petab

Ohtuse t6oaja.

Tundide formaat

VGimalik on seadistada to6ajatabelisse sisestavate tundide komakohti. Nt 0:2 ehk tunnid
kuvatakse kahe kohakohaga.

Liidetud tundide
formaat

VG&imalik on seadistada td6ajatabelis kuvatavate liidetud tundide komakohti. Nt 0:2 ehk
tunnid kuvatakse kahe kohakohaga.

Tundide Maaratakse todajatabelisse sisestatud tundide mardustdpsus nt 0,001.
Umardustapsus
Tundide Seadistatakse td6ajatabelisse sisestatud tundide Umardussuund.
Umardussuund Valikud:

o [AHIM

o UlEs

o ALLA

Normtundide
valem

Siin seadistatud valemi alusel arvutatakse tddtajatele tddajatabelis kuvatavad
arvestusperioodi (ka summeeritud arvestusperioodi) normtunnid. Valemiga saab
naiteks eri tootajate gruppidele (alaealised, tavatddtajad jne) seadistada erineva
normtundide arvutuse.

Standardseadistuses on valemiks:

[AEG,K+ETKNR-RP-T*8+RP#VABA,S(0)]* (1-([PARAM,ALAEALINE,A(0)]*2/8))
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Normaega
vahendav
puudumine

Vdimaldab valida seadistusest PUUDMISE POHJUSED need puudumise liigid, mis
vahendavad td6taja normtunde graafikujargsete tundide vd&rra. Kui valja ei tdideta
vahendatatakse puudumiste nt puhkuse, haigestumise korral to6taja pdeva normtunde
alati 8 tunni vGrra, mitte graafikus margitud tundide vdrra.

Summeritud kuu

Voimaldab  madrata  ettevGttes  tOoOajagraafikuga  tOotajate summeeritud
arvestusperioodi kuudes.
HRM4Baltics  standardlahendus  v&imaldab  kasutada  Uhtset summeeritud

arvestusperioodi pikkust k&ikidele to6ajagraafikuga tootajatele.

Summeeritud

Avanevast rippmeniust on véimalik valida summeerimisperioodi alguse kuud.

kuude perioodi
algus
Lahkumine Kui aktiveerida marker, siis to6taja toosuhte IGppemisel kustutatakse todajatabelist

kustutab tunnid

tootunnid, mis on sisestatud perioodi, kui tootaja todsuhe on juba IGppenud. Kustutada
ei ole v8imalik tunde, mis on juba kinnitatud ning selle kohta kuvab programm td6suhte
I6pu kuupdeva sisestamisel ka teavituse.

Todtajale on sisestatud tooajatabelisse tGotunnid peale 15.08.22.
Kas soovite sisestatud tunnid kustutada?

Kiirkaart td6ajatabel

Kiirkaart TOOAJA TABEL vBimaldab seadistada todajatabeliga seotud vahetuse kestvuse taiendavad tingimused
naiteks varavast tookohani joudmise ( ja vastupidi) halbed, tooajatabeli konteeringuriihma ning tabelis
kuvatavate nuppude seadistust.

Tébajatabel
Konteeringurihm VAIKIMIS Saabumise lubatud halv... 30
aita nuppude rida Saabumise lubatud hal 0
Keela muuta autom. alg Lahkumise lubatud hal 10
Riigiplha vahetuse alg Lahkumise lubatud halv 0
Tundide erinevus alates 20
Tundide erinevus kun &0
Vali Selgitus
Konteeringurihm Avanevast rippmeniist valitakse eelnevalt seadistatud

konteeringurihm. Konteeringurihmaga madratakse missugustele
palgakontodele tooajatabelist tunnid, tikid, summad registreeritakse.

128




Kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Naita nuppude rida

Markeri sisse lilitamisel tekivad tdoajatabelis tootajate loendi lindile
jargmised nupud:

o TOOTAJAD — nupp avab loendi PALGA TOOAJATABELI TOOTAJAD,
kust on vGimalik tabelisse lisada uusi to6tajaid, eemaldada
olemasolevaid voi teha tdotajatega seotud muid muudatusi.

o KINNITA/REG KOIK — nupuga on vdimalik kinnitada ja
registreerida korraga kdik tooajatabeli tunnid, summad,
puudumised.

Néita seaded

—» Registreerit.. : Kalle Kuusk 1193,50

Registreerit... Taisi Soovéli

Juhul, kui nuppude rida valja ei ole toodud, asuvad nupud t66ajatabeli
lintmenddl. Tabeli kinnitamiseks, puudumiste ja tdoajatabeli andmete
registreerimiseks on sellisel juhul eraldi nupud.

Kiirkaart Projektid

Kiirkaardil tehakse seaded, mis on eelk&ige seotud TOOTAJA PORTAALIST esitatava projektipdhise totajatabeliga.

Projektid

rupp - KONTOR

Projektidjuht

Riigipiiha tekst RP
Laupdeva tekst U3
Plhapaeva tekst PYP

Vali

Selgitus

Vaikimisi todajatabeli grupp

Valitakse eelnevalt seadistatud TOOAJATABELI GRUPP, kuhu lisatakse
automaatselt too6taja, kes ei ole Ghessegi teise gruppi lisatud, aga kes
alustab isiklikku t66ajatabelisse tundide sisestamist TOOTAJA PORTAALI
kaudu.

TOOTAJA  PORTAALIST — esitatava

Funktsionaalsus to6tab ainult

tootajatabeliga.

Too6taja portaali vaade

V&imalik on valida missugust td6ajatabeli vaadet todtaja naeb, kui ta
avab tabeli TOOTAJA PORTAALI kuhjast MINU TOOAJATABEL v&i MINU
KINNITADA.
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To6taja portaal - Toédajatabel v

Ll
TOOAJATABEL

0,00

MINU
KINNITADA

vy

Valikud:

e PEIDA —kuhja ei kuvata rollikeskuses

e PROJEKT— NADALAD —tbOajatabeli taitjale avaneb akti
pdhine tddajatabeli vaade nadalate 16ikes. Funktsionaalsus
tootab koos akti pShise tooajatabeli lahendusega.

e PROJEKT - KUU PAEVADES - tobajatabeli taitjale avaneb akti
pdhine todajatabeli vaade, kus on ndha kuu paevade |Gikes.
Funktsionaalsus tootab koos akti pdhise tooajatabeli
lahendusega.

e PROJEKT - KUU NADALATES tdbajatabeli titjale avaneb akti
pdhine tédajatabeli vaade, kus on ndha kuu nadalate |Gike.
Funktsionaalsus to6tab koos akti pShise todajatabeli
lahendusega.

e PROJEKT - AASTA NADALATES- tO0ajatabeli taitjale avaneb akti
pdhine todajatabeli vaade, kus on ndha aasta nadalate
|Gikes. Funktsionaalsus tootab koos akti pdhise tooajatabeli
lahendusega.

o PROJEKT - AASTA KUUDES - tobajatabeli taitjale avaneb akti
pdhine tédajatabeli vaade, kun on ndha aasta kuude IGikes.
Funktsionaalsus tootab koos akti pdhise tooajatabeli
lahendusega.

e BRIGAAD — valitakse kui kasutusel on brigaadi pohine
tooajatel

o PROJEKTIJUHT —loendis TOOAJATABELI PROJEKTID veergu
VASTUTAJA/KINNITAJA maératud todtaja ndeb kuhjas MINU
KINNITADA talle kinnitamiseks saadetud tdotajate tunde
projektide ja pdevade |8ikes. Samast loendist saab tootja
kohe ka té6tunnid kinnitada. Funktsionaalsus to6tab koos
akti pohise tdoajatabeli lahendusega.

o VASTUTAIA - TOOAJATABELI GRUPI peal VASTUTAJAKS margitud
tootajale avaneb loend tooajatablitest, kus tootaja on
vastutajaks mdrgitud. Loendist on vGimalik kohe tabeleid ka
avada.

®  [SITAJA—TOOAJATABELI GRUPI peal ESITAJAKS margitud
tootajale avaneb loend tooajatablitest, kus tootaja on
esitajaks margitud. Loendist on vGimalik kohe tabeleid ka
avada ning taitma asuda.

Portaali kuupdeva valem Viljale sisestatud kuupéeva valem méaarab missuguse nadala/kuu
tooajatabel TOOTAJA PORTAALIST avaneb.

Naiteks on valemireale sisestatud valem -1P (miinus tks paev)
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ja kui tOooOtaja avab esmaspdeval nddalavaates tddajatabeli, siis
kuvatakse talle veel eelmise nadala tabelit.

Riigiptha tekst/Laupaeva | Sisestatakse tekst, mida soovitakse kuvada riigipiha paeval, laupéeval,
tekst/Pihapaeva tekst plhapdeval.
1.1.18.2. Tooajatabeli konteeringuriihmad

Konteeringurihmadega madratakse palgakontod, kuhu tédajatabelist tundide, summade, koguste jt vaartuste
registreerimisel andmed salvestatakse. Kd&ik vaartused salvestatakse palgakontodele t66taja pdhiselt.

TOOAJAPLANEERIMISE SEADISTUSEGA maaratakse to0ajatabelitele vaikekonteeringuriihm, kuid TOOAJATABELI
GRUPPIDE peal saab igale grupile teha vajadusel erandi.

O Otsing + Uus B Redigeer loendit il Kustuta 6 Awva Excelis

- GRTO.. : Tootmine

5093 5010 5010 5030 5060 5060 5062 5092 5070

IPL IPL %

IPL SU... IPL summa

LISATASU Lisatasu

LOUNA LSuna

PLAMEE... Planeering 5 502 503 506 5060 5062 5092 2 5082 5092_
Veerg Selgitus
Kood Sisestatakse konteeringurihma tahis.
Kirjeldus Sisestatakse tahisele vastav kirjeldus.

Kontod  (normtunnid,
tavatunnid jne)

Avanevast rippmeniust valitakse palgakonto, kuhu registreeritakse to6ajatabelist
vastavad tunnid.

Tundide liigi leiab programm automaatselt vastavalt ARVESTUSPERIOODIDE
seadistusele ning TAVA-, OHTU- JA OOAJA seadistusele.

Pausitundide konto

Maaratakse palgakonto, kuhu salvestatakse tooajatabelisse KANDE LIIGIGA, mille
vaartus on PAUS sisestatud pausitunnid. Kande liigile peab olema maaratud ka
konteeringurithm, millele on seadistatud pausitundide konto.

Lihendatud
normtundide konto

Maaratakse palgakonto, kuhu registreeritakse vahendatud normtundide osa nt 3
tundi riigiplha eelsel paeval todtamise korral.

Normtunde vahendatakse seoses riigiplha eelsel |ihendatud toopaeval
tootamisega vOi puudumise korral, kui tddtajal olid puudumise péaevale
planeeritud t66tunnid. Puudumise korral vdhendatakse normtunde vaid sellisel
juhul, kui tooajatabeli seadistusse on maaratud puudumise pdhjused, mille korral
normtunde vahendatakse.
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(puudumised)

Vdhendatud Madaratakse palgakonto, kuhu registeeritakse vahendatud normtundide osa
normtunnid (riigiplha | seoses riigiptha eelsel [ihendatud to6pédeval tootamisega.

eelsed)

Vahendatud Maaratakse palgakonto, kuhu registreeritakse vahendatud normtundide osa
normtunnid seoses toolt puudumisega eelnevalt planeeritud téopaeval.

Normtunde vdhendatakse vaid sellisel juhul, kui to6ajatabeli seadistusse on
madratud puudumise pdhjused, mille korral normtunde vahendatakse. Samuti
peab tdoajatabelis kasutama KINNITA PLAAN funktsionaalsust.

Normtunnid véhenevad t66ajaplaani planeeritud to6padeva pikkuse vorra.

Tooajatabeli grupid

Kuvatakse todajatabeli gruppide arvu, mis on antud konteeringuriihmaga seotud.

Viljamaks jargmine kuu

Vaikimisi lisatakse kéikidele tooajatabelist registreeritavatele vaartustele
valjamakseperioodiks arvestusperioodiga sama periood. Juhul kui té6ajatabelist
registreeritakse summasid, mis makstakse valja koos palgapaevaga jargmisel kuul,
tuleb valjale lisada marker, kuna vastasel juhul ei kaasata antud summasid
maksude arvestusse. Maksud arvutatakse alati vdljamakse perioodi alusel.

Tunnitasu/Uletunnitasu/
lisatasu
fiks. summadelt

Rippmentust valitakse palgakonto, kuhu registreeritakse to6ajatabelis juba vélja
arvutatud fikseeritud summas tunnitasu, Uletunnitasu, lisatasu. Fikseeritud
summa funktsionaalsust saab kasutada projektipdhise tooajatabeli korral
tunnitasuliste tootajatega.

Pdevade konto

Mdaratakse palgakonto, kuhu salvestatakse tootatud paevade arv. Kui tootaja
vahetus algab Uhel pdeval ning I8ppeb jargmisel, siis arvestatakse seda siiski ihe
paevana.

Plhade pdevade konto

Maaratakse palgakonto, kuhu salvestatakse plihade ajal to6tatud pdevade arv. Kui
tootaja vahetus algab Uhel pdeval ning |6ppeb jargmisel, siis arvestatakse seda
siiski Uhe paevana.

1.1.18.3.

To66vahetused

Seadistusega kirjeldatakse t00ajatabelites kasutatavad erinevad vahetused, nende td6ajad ning pausid.

Seadistus tehakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOAIA TABEL/TOOVAHETUSED
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PALGA TOOVAHETUSED

O otsing 4+ Uus B Redigeeri loendit [l Kustuta & Plaaneeritud toGtajaid & Vahetuse boonused B8 Ava Excelis -+ Y =

Keod T Kirjeldus Toopdeva algus  Vahetuse 16pp Pausi kestvus Alates Kuni Vahetuse kestvus
- HOM : Hommikune vahetus 06:00:00 14:30:00 30 minutit 12:00:00 12:30:00 8 tundi
JOG Jogurt 12:00:00 19:00:00 30 minutit 15:00:00 15:30:00 6 tundi 30 minutit
Juust Juustu tootmine 12:00:00 17:00:00 5 tundi
KILE Kiletamin 08:30:00 12:00:00 3 tundi 30 minutit
KON Kontor 08:30:00 17:00:00 30 minutit 12:00:00 12:30:00 8 tundi
OHT Ohtune vahetus 14:30:00 23:00:00 30 minutit 19:00:00 19:30:00 & tundi
&0 Oévahetus 23:00:00 06:00:00 7 tundi
PAEV Paevane vahetus 12:00:00 18:00:00 6 tundi
Vali Selgitus
Kood Sisestatakse vahetuse tahis, mida todajatabelis kuvatakse. Tahise pikkuseks on kuni 10
simbolit. Vahetuse tahiseid kasutatakse TOOAJAMALLIDE kirjeldamisel ja aja
sisestamisel TOOAJA PLANEERIMISE tabelisse.
Kirjeldus Sisestatakse tdhisele vastav kirjeldus.

Ametikoha nr

Véimaldab valida reale AMETIKOHA TAHISE. Kasutatakse juhul, kui ettevdttes
rakendatakse ametikohaga seotud t66ajatabelite planeerimist.

Toopaeva algus /
Vahetuse 16pp

V&imaldab méaarata vastava vahetuse tddaja alguse- ja I8puaja.

Puhade-eelne
toopaev lihem

Vali margitakse kui vastava vahetuse puhul arvestatakse seadusandluses maaratud
plihade-eelsete lUhendatud toopaevadega.

Pausi kestvus

Kuvatakse pausi kestvust tulenevalt véljadele ALATES ja KUNI sisestatud ajale.

Alates/Kuni

Sisestatakse pausi alguse ja I6pu kellaaeg. Pausi kellaaeg peab jadma vahetusele
madratud alguse ja I6pu vahemikku.

Vahetuse kestvus

Kuvatakse vahetuse kestvust.

1.1.18.4. Vahetuse boonused

Seadistusega saab vahetusele madrata kellaaja vahemiku, mille tunnid registreeritakse eraldi palgakontodele
ning tasustatakse naiteks eritariifi alusel. Tunnid salvestatakse vastavale palgakontole automaatselt
to0ajatabeli registreerimisel, palgavalemitega saab vastavalt ettevGtte vajadustele juhtida nende tundide

tasustamist.

Seadistus avaneb loendi TOOVAHETUSED lintmen(l nupuga VAHETUSE BOONUSED.
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TOOVAHETUSE LISATASU . SALVESTATUD 0 of A
£ otsing -+ Uus  BE Redigeeriloendit [ Kustuta B8 Ava Excelis Y =
Alates Kuni -\:’E Kirjeldus Konto nr. Protsent Vahetus t W Vahetuse algus Vazhetuse 16pp Kehtib alates Kehtib k
= 16:00:00 : 18:00:00 2 tundi eritariif 30% 6002 OHT 14:30:00 23:00:00
Vali Selgitus
Alates/Kuni Sisestatakse eritariifse aja alguse ja I8pu kellaaeg.
Vahetuse kestvus Kuvatakse eritariifse aja kestvust.
Kirjeldus Vaba teksti vali kirjelduse lisamiseks.
Konto nr Avanevast rippmenlst valitakse palgakonto, kuhu eritariifne aeg automaatselt
salvestatakse.
Protsent VGimalik on maarata protsent, mis eritariifsest ajast salvestatakse palgakontole.
Vahetus Kuvatakes TOOVAHETUSE tahist, millega eritariifne aeg seotud on.
Vahetuse algus/IGpp | Kuvatakse to6vahetusele seadistatud vahetuse alguse ja 18pu kellaaega.
Kehtib alates/kuni Eritariifsele ajale on vBimalik lisada kehtivuse alguse ja |6pu kellaaega.
1.1.18.5. Tooajamallid

Seadistusega saab eelseadistada t6dajamallid, mida kasutatakse todajatabelisse korduvate tsiklite lisamisel:
naiteks 5 péeva tool, millele alati jargneb 2 vaba pdeva jne. Tooajamallide kasutamine lihtsustab

TOOAJAGRAAFIKU loomist.

Seadistust saab teha asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOAIA TABEL/TOOAJAMALLID

PALGA TOOAJAMALLID / SALVESTATUD 0 = A
O Otsing <+ Uus B Redigeeri loendit ] Kustuta B8 Ava Excelis Y =
Pericodi
Nr. t Kirjeldus Pahad pikkus Puudumised 1 2 3 4 5 & 7
KOMNTOR Kontor Vaba pasv 7 Ainult toda... KON KOM KON KON KOM
LADU ladu Ei arvestata 13 Ainult tééa.. HOM 8HT OO0 - HOM |- O
RIMI Rimi keskkddk  Ei arvestatz 2 Elarvesta HOM  HOM - OHT - OHT  Hi
TEENINDUS Teenindus Ei arvestata 7 Kdik HOM  PAEY OHT - OHT  PAEV -
TOOT 1V Tootmine 1 Vaba piev 14 | Ainult tééa.. HOM OHT  HOM  OHT  HOM - -
- TOOT 2V * Tootmine 2 Vaba paev 14 ajnulttééa.. OHT  OHT  OHT  OHT  OHT - -

Korduvuse kirjeldamiseks kasutatakse mallis eelnevalt seadistatud TOOVAHETUSE TAHISEID, mis avanevad valja
rippmenuust, kuid sisestada saab ka nt kellaaegasid. Vahetuse tahise sisestamisel toimub alati vastavuskontroll,
mis valistab kogemata vale vahetuse tdhise sisestamise ja segaks hiljem todajatabeli taitmist malli alusel. Vale
vahetuse tahise sisestamisel kuvab programm kohe veateate.
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PALGA TOOAJAMALLID

O Otsing -+ Uus f* Redigeeri loendit ] Kustuta @ Ava Excelis
@ Lehel on tdrge. Kdnialdage tdrge wii proovige muudatus ennistada.
Mr. 1T Kirjeldus Sdhad pikkus Puudumized 4
KOMTOR Korttor Vaba paev 7 AinuittdGa. KON KON KON KOM KON
LADU adu Ei arvestata 13 |Ainult tdda.. HOM |OHT |08 - HOM |- 006 |OHT HOM
RIMI Rimi keskkadk |Ei arvestata 8 Earvesta |HOM HOM HOM OHT - OHT  |HOM
TEENINDUS Teenindus £ arvestata 13 |Kdik HOM PAEV OHT - 14-15 PAEV - . HOM
TOOT 1V Tootmine 1 Vaba paev 14 |Ainult tida.. HOM |OHT |HOM |GHT | HOM - - OHT OHT
@ ToaT 2v : Tootmine 2 Vaba paev 14 Ainuittoéa. OHT OHT OHT OHT  OHT pev [T - |HOM HOM
Valideerimise tulemused
Sisestatud viSrtus =i ole vahstus,
puudumine, kellazegade vahemik =ga
ka tunnid !
Vali Selgitus
Nr. Sisestatakse soovitud TOOAJAMALLI this.
Kirjeldus Sisestatakse TOOAJAMALLI tahisele sobiv kirjelduse.
Pihad Vdimaldab maarata vastava malli alusel TOOAJATABELI loomisel kasutatava riiklike pihade
kasitlemise reegli.
Valikud:

o VABA PAEV- vaikimisi loetakse riigiptihad vabaks paevaks. Riigipihad seadistatakse
asukohas ARVESTUSPERIOODID;

e  FIARVESTA —riiklike pihadega ei arvestata ja kui tootajal satub vahetus riigipihale,
siis margitakse tootaja toole.

o VABA JA NIHUTAB GRAAFIKUT — riiklik ptiha nihutab graafiku riigiptiha vorra edasi.

Perioodi Kuvatakse kirjeldatud malli mustri pikkust paevades.
pikkus

Puudumised | VGimaldab maéarata vastava malli alusel tddajatabeli loomisel kasutatava puudumise
kasitlemise reegli.
Valikud:

o  AINULT TOOAEGA VAHENDAVAD — malli alusel taidetakse to0ajatabel tootundidega
ainult nende puudumiste korral, mida kasitletakse tooajana ehk tooajatabelit ei
tdideta selle malli kasutamisel too6tundidega nendel paevadel kui tootajale on
registreeritud puudumine, mis peatab t66aja.

e [/ ARVESTA — puudumistega ei arvestata ehk tooajatabel tdidetakse malli alusel
tootundidega kdikide puudumiste korral

e KOk —malli alusel ei tdideta tooajatabelit tootundidega kdikide puudumiste korral.

1,2,3,45 .. Kuvatavad numbrid tahistavad nddalapievi, kus 1 on nédala esimene pdev ehk esmaspéev
jne.

Mustri kirjeldamiseks kasutatakse TOOVAHETUSE TAHISEID, millega maaratakse millises
vahetus t6o6taja tool kiib. Vahetusele on omakorda seadistatud VAHETUSE ALGUSE ja LOPU
kellaajad, mille alusel leiab programm too6taja té6tunnid. Vabadele pdevadele tuleb lisada
kriips - .
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Muster kirjeldatakse kuni selle paevani, millal see hakkab korduma. Nditeks kontori tootajale,
kes toGtab E-R ja L-P on vaba, tuleb kirjeldada mustris paevad 1..5, seejarel 6..7 paevale
lisada - ning seejarel ei ole vaja edasi enam kirjedada, kuna muster hakkab uuesti korduma.

Voimalik on kirjeldada kuni 60 paeva pikkust iganddalaselt muutuvat mustrit.

1.1.18.6. To606ajatabeli grupid

Todajatabeli gruppidega seadistatakse enamkasutatavad tddaja planeeringud. Uldjuhul moodustatakse eraldi
grupid naiteks osakondadele vGi siis naiteks tooajagraafikute eest vastutavate tootajate kaupa. Tooajatabeli
grupi peal on vdimalik grupile méaarata ka Uldisest to0ajatabeli vaikeseadistusest erinevat seadistust naiteks
normtundide arvutamiseks v3i erinevat konteeringuriihma.

Seadistust saab teha asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS - SEADISTUS/TOOAIATABEL/ TOOAJATABELI GRUPID

Toédajatabelid:  Koik 2 otsing  Uus T Kustuta Haldus .~ Kuus  Olek~s  Toédajatabel »~  Ulevaade - e v = » N

4 Eelnev kuu | september 2022 | Jirgnev kuu P

Vaikimisi Vaik.  Paeva

Vaikimisi taopaeva paeva normtunde Esmane Viimane

Olek Nr. Kirjeldus Konflikti teade planeeringu . algus normt..  arvuatakse kasutus kasutus Vastutaja nimi
Sisestamisel : KAUPLUS Kauplus PL KN _ KONTQR 08:00:00 10  Eiarvutata.. 01.07.2020 30.06.2022 Margaret Mu
Sisestamisel i KESKKOOK Keskkaalk PL - KOAK 07:30:00 Kasitsi 01.11.2019 30.03.2022 Mari Murakz
Sisestamisel KONTOR Kontor KUJ Minir iku... KONTOR 08:30:00 8 FEarvutata.. 01.10.2019 30.09.2022 Margaret Mu
Sisestamisel KOOK Kéak _ TOOT 2V Koikidel pa... 02.12.2019 31.03.2022 Mari Murake
Sisestamisel LADU Ladu _ LADU Kaikidel pa... 03.08.2020 29.04.2022 Karl Seegel

Sisestamisel PAKENDAMINE Pakendamine Nddalas on lubatud... TOOT 1V Késitsi 01.10.2019 30.09.2022 Mari Murake
Registreeritud PERE-JA ULDARSTID  Pere-ja lildarstid ~ Nddalas on lubatud... ARSTID 08:30:00 Késitsi 01.04.2022 03.10.2022 Mari Murake

Avaneb t00ajatabeli gruppide loend jooksva kuu vaates. Sama loend avaneb ka tédajatabeli taitjatele avades
to0ajatabelid asukohast AVALEHT/ULESANDED/TOOAJATABEL/D.

Loendisse uue grupi loomiseks valitakse lintmeni nupp UUS/ UUS. Olemasoleva grupi redigeerimiseks tuleb
avada grupi kaart lintmenil nupuga TOOAJATABEL/TOOAJATABEL v8i vajutada veerus NR kuvataval grupi tahisel.

Gruppide loendi veergudesse ei kuvata kdiki tooajatabeli grupi kaardil olevaid vilju, seetGttu on soovitav
seadistamiseks avada grupi kaart.

Tooajatabeli gruppide loendi veerud:

Veerg Kirjeldus
Olek Kuvatakse todajatabeli grupi OLEKUT ehk mis seisuses vastava kuu tabel on.
Valikud:

®  SISESTAMISEL — tunnid on alles sisestamisel

o  KINNITAMISEL — tdbajatabel on saadetud kinnitusringile, kuid ei ole veel
|Gplikult kinnitatud

e  KINNITATUD — tbbajatabel on kinnitatud

o  REGISTREERITUD — tbbajatabel on kinnitatud ja tabelisse sisestatud
vaartused (tunnid, tikid, summad jne) registreeritud
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Nr

Kuvatakse tooajatabeli grupi tahis/nr.

Kirjeldus

Kuvatakse tooajatabeli grupi kirjeldus.

Konflikti vaade

Tooajatabeli grupile on vBimalik seadistada erinevaid t66aja REEGELEID ning reeglite
kontrolli tulemusel leitud ebakdla kuvataksegi veerus KONFLIKTI VAADE. Tekstil
vajutades avaneb loend konflikti pGhjustanud to6tajate kannetest paevade |Gikes.

beli taitmise ve

D Otsing  BH Ava Excelis Y =

TOO02 Kati Karula 24.01.2022 Minimum jarestikune puhkeaeg nadalas on 36 h. Hetk... 24h
TOO02 Kati Karula 26.12.2022 Minimum jarestikune puhkeaeg nadalas on 36 h. Hetk... 24h
TOO5 Karl Seegel 24.01.2022 Minimum jirestikune puhkeaeg nddalas on 36 h. Hetk... 24h
TOOS Karl Seegel 26.12.2022 Minimum jarestikune puhkeaeg nadalas on 36 h. Hetk... 24h
TO10 Siiri Kaevand  24.01.2022 Minimum jarestikune puhkeaeg nadalas on 36 h. Hetk... 30h
T0M0 Siiri Kaevand  26.12.2022 Minimum jarestikune puhkeaeg nadalas on 36 h. Hetk... 24h

Vajutades loendis veerus MARKUS kuvataval tekstil vdi veerus VAARTUS kuvataval
vdartusel avanevad vastava td6taja vastava pdeva kanded, kus on vdimalik teha
parandused.

Selleks, et veerg oleks TOOAJATABELI GRUPPIDE LOENDIS nahtav, on vaja teha
tooajatabeli grupi seadistuses kiirkaardil TUNDIDE MARKIMISE SEADED valik KUVA
KONFLIKT.

Vaikimisi
planeeringu nr

Kuvatakse tooajatablile grupile maaratud eelseadistatud TOOAJATABELI MALLI, mille
alusel tooajatabel luuakse.

Vaikimisi toopdeva | Kuvatakse tdoajatabeli grupile madratud vaikimisi téopaeva algust. Kui ei kasutata

algus tundide sisetamisel eelseadistatud VAHETUS/, kus on toOpaeva algus maaratud, siis
tundide tdoajatabelisse kasitsi sisetamisel algab automaatselt tdopdev viljale
madratud kellaajal.

Vaike paeva | Kuvatakse grupile maaratud pdeva normtundide arvu. Tooajagraafikus kuvatakse

normtunnid sellisel juhul automaatselt tunde, mis lletavad paeva normtunde, tletundidena.

Pdeva normtunde | Vili todtab koos eelnevalt kirjeldatud viljaga VAIKE PAEVA NORMTUNNID. Kuvatakse

arvutatakse tooajatabeli kaardilt, kuidas arvutatakse vastavas grupis pdeva normtunde ja sellest

lahtuvalt paeva lletunde.

Valikud

e KOIKIDEL PAEVADEL — kdikidel pdevadel arvestatakse normtundideks valjal
VAIKE PAEVA NORMTUNNID sisestatud tunnid

e  KASITSI — normtundidega ei arvestata
tooajatabelisse kastisi veergu PAEVA ULETUND

e EIARVUTATA PUHADEL — normtundidega ei arvestata plihade ajal

(] El ARVUTATA  NADALAVAHETUSTEL - normtundidega ei
nddalavahetustel

e [/ ARVUTATA PUHADEL EGA NADALAVAHETUSTEL- normtundidega ei arvestata
plUhade ajal ja nddalavahetustel

ning Uletunnid sisestatakse

arvestata
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e AINULT NADALAVAHETUSED — normtunde vaadatakse ainult nadalavahetuse
pdevadel

o NADALAVAHETUSED ILMA PUHADETA —normtunde vaadatakse nadalavahetuse
paevad jattes valja nddalavahetusele jaavad pihad

Esmane
kasutus/viimane
kasutus

Kuvatakse kuupaeva, millal on esimest ja viimast korda vastavasse todajatabeli gruppi
tootajaid ja toodtajatele tootunde sisestatud.

Vastutaja nimi

Kuvatakse tooajatabeli grupile madratud tdoajatabeli eest vastutava tdotaja nime.
Vastutavale tootajale kuvatakse TOOTAJA PORTAALIS kuhjas MINU TOOAJATABEL tema
vastutuses olevaid tabeleid. Tabelite kuhjas kuvamiseks peab olema tehtud vastava
seadistus asukohas TOOAJATABELI SEADISTUS/kiirkaart PROJEKTID/VElI  TOOTAJA
PORTAALI VAADE.

Esitaja nimi Kuvatakse tootaja nime, kes on grupile maaratud esitajaks. Kui kasutatakse
tooajatabeli kinnitusringe, siis ainult esitajal on Gigus tooajatabelit esitada
kinnitusringile, teistele kasutajatele esitamise nuppu ei kuvata.

Tootajaid Kuvatakse kui mitu to66tajat on vastavas grupis loendi paises kuvatavas kuus.

Normtunnid Kuvatakse t66ajatabeli grupis olevate té6tajate normtunde kokku vastavas kuus.

Tunnid kokku

Kuvatakse todajatabeli grupis olevate to6tajate kdiki sisestatud tunde kokku vastavas
kuus.

Kinnitamata tunnid

Kuvatakse kui palju tunde on selles grupis vastavas kuus veel kinnitamata.

Registreerimata
tunnid

Kuvatakse kui palju tunde on selles grupis vastavas kuus veel registreerimata.

Reegli tahis Kuvatakse tooajatabeli grupile valitud t606-ja puhkeaja reeglite tahist.

Automaatne Markeri lisamisel arvutatakse todajatabeli avamisel td6taja normtunnid igakord Ule.
normtundide

arvutus

Tooajatabeli grupi kiirkaartidel olevad valjad

Grupi kaardi avamiseks tuleb vajutada veeru OLEK kdrval oleval kolmel tapil ning valida avanevast

rippmeniilst REDIGEERI.
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Todajatabelid:  Kdik O Otsing  Uus
jaanuar 2022
Olek Nr. T Kirjeldus
Sisestamise| S| ELRON Biron
B v KALLE testime jou
# Redigeer KONTOR Kontor
LADU ladu
B
PUHAS TABEL Puhas tabe
X Kustuta
RTS Praojekt RTS

M \alirohkem | opvEn KESKKOOK  Selver Kesk

Sisestamisel TALLINMA KAUPLUS  Tallinna kau

Kiirkaart todajatabel

Téoajatabel
Nr. TALLINNA KAUPLUS Vaate seaded
Kirjeldus Tallinna kauplus Koondvaate grupi filter v
Seotud projekti nr. BHB " Peida kannete csa @
Projekti kasutuse liik Tootsja - Kujundatud téajatabeli suvand v
Peida loendist @ Nupurea tahis -
Uue loomise aluseks @ Toétajad

Autom. t&5tajate lisamine
Esmane kasutus 01.11.2019 ‘ : ' @

Autom. t6&tajate lisamine alates
Viimane kasutus 04.09.2023

N . R Autom. tédtajate lisamine kuni
Dimensioonid

Dimensioon: osakond JUH ~
Dimensioon: ametigrupp JKOO001 ~
Dimensioon: tegevus JOGURT ~
Dimensioon: alliiksus ~
Dimensioon: piirkond ~
Projekt Tahis ~
Varad Tahis ~
Vali Kirjeldus
Nr Sisestatakse tooajatabeli grupi tahis/nr.
Kirjeldus Sisestatakse tddajatabeli grupi tahisele vastav kirjeldus.

Seotud projekti nr ProjektipOhise tboajatabeli saab valjalt avaneva loendi TOOAJATABELI PROJEKTID kaudu
siduda sobiva projektiga. Kui projektile on seadistatud dimensioonid, siis taidetakse
automaatselt grupi kaardil olevad DIMENSIOONIDE vialjad. Ko&ikidele tdoajatabelisse
sisestatud tootundidele, mis luuakse automaatse plaani arvutusega, lisatakse samuti
projekti dimensioonid.

Projekti kasutuse liik | Valikuga maaratakse missuguseid projekte on vdimalik tooajatabelis tootajate
tootundidele ja kannetele lisada.

139



Kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Valikud:
o TOOTAJA —tb0Oajatabelis saab tootajale valida vaid neid projekte, mis talle on
seadistusega maaratud asukohas TOOAJATABELI PROJEKTID nupp TOOTAJAD.
e KOIK —tobajatabelis saab kdikidele tootajatele valida kdiki projekte, mis on
loendis TOOAJATABELI PROJEKTID.

Seadistuse muutmisel rakendub see vaid uutele kannetele, mis tootajatabelisse
luuakse. Olemasolevatele kannetel jaéb kiilge vana seadistuse seos.

Peida loendist

Sisestades véljale markeri ei kuvata vastavat t66ajatabeli gruppi enam loendis koos
teiste gruppidega. Grupi saab uuesti ndhtavale tuua, kui see filtriga nahtavale tuua
ning marker eemaldada.

Esmane
kasutus/Viimane
kasutus

Kuvatakse kuupaeva, millal on esimest ja viimast korda vastavasse tdoajatabeli gruppi
tootajaid ja toodtajatele tootunde sisestatud.

Uue loomise aluseks

VGimalik on seadistada to0ajatabeli grupp, mille seadistus vBetakse alati aluseks uue
grupi loomiseks. Seega ei pea uue grupi loomisel k&iki seadistusi uuesti tegema. Uue
grupi loomisel kaasatakse ainult aluseks oleva tabeli seadistus, aga mitte tabeli tahis,
nimetus ega tabelisse lisatud tootajad.

Dimensioonid

Tooajatabeli grupile dimensioonitahiste maadramisel lisatakse kdikidele tddajatabeli
grupis olevatele tootajatel alati Ghed ja samad dimensiooni vaartused ning ei
arvestata tootaja vaikedimensioonidega.

Dimensioonid lisatakse automaatselt kui to6ajatabeli grupp on seotud TOOAJATABELI
PROJEKTIGA, millele on seadistatud dimensioonid ning projekt on valitud véljale
SEOTUD PROJEKTI NR.

Peida kannete osa

Aktiveerides markeri vélja, peidetakse todajatabelis to6taja kannete read, mis lubab
kuvada korraga rohkem tootajate ridasid. Tootajad kanded on siiski vdimalik avada
eraldi aknas vajutades t66taja nimel.

Kujundatud
t66ajatabeli suvand

Tooajatabeli grupidele on vd&imalik lisada erinevaid kujundusi nt lisada varve,
seadistada kuvatavaid veergusid jms.

Kujunduse lisamiseks tooajatabeli grupile, tuleb esmalt seadistada KUJUNDATUD
TOOAJATABELI MALLID. Uue malli seadistamiseks tuleb avada valjal olevast noolest
rippmendt ning valida all nurgas +UUS.

u Aruanded Seotud Aruanded Vihem suvandeid

Vaate seaded
Peida kannete osa e

o Kujundatud tooajatabeli suv... ” 001 ~
v
Kood 1
= 001
002
—+ Uus I Valimine taielikust loendist
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Avaneb vaade, kus saab teha soovitud seadistused.

Vali - Kujundatud todajatabeli mall (Palk365) A X
S otsing  + Uus  BR Redigeeri loendit W Kustuta &R valjad Kuva menddna 4
Naita
kujund... Madalavahetuse Hex
Kood T to8ajat... VANV Puhade Hex varv Fondi suurus Paeva laius
- 003 : #f5etel #ffbibf 10 32
001 #23908f #26706e 10 5
002 #5db324 #1d46a3 10 5
Valikud:

e  KOOD - sisestatakse kujunduse tahis

o NADALAVAHETUSE HEX VARV - véljale sisestatakse selle varvi kood, mida
soovitakse kasutada nadalavahetuse veergudes. Varvi valimiseks ja koodi
leidmiseks tuleb vajutada véljal kuvataval kolmel tépil, misjarel avaneb
Google Hex varvi valiku veebileht. Vajutades soovitud varvil kuvatakse selle

koodi ( nt HEX # F449898), mis tuleb kopeerida ning kleepida BC valjale.

Umbes 2 810 000 tulemust (0,78 sekundit)

- — ()
HEX
#428715
RGB CMYK HSV HSL
66, 135, 245 73%, 45%, 0%, 4% 217°, 73%, 96% 217°, 90%, 61%

e PUHADE HEX VARV —valjale sisestatakse varvi kood, mida soovitakse
kasutada pihade veergudes. Varvi koodi sisestamisest loe eelmise valiku
kirjeldusest.

Sarnaselt nddalavahetuste ja pihade veergude varvi valimisele, saab
erinevad varvid mdarata ka puudumistele ja vahetustele. Puudumiste varvi
valik tehakse puudumise p&hjuste peal ning vahetuste varvid vahetuste

seadistuses.
®  FONDISUURUS - saab valida tb6ajatabelis kuvatavate andmete fondi
suurust.

e PAEVALAIUS - saab valida toajatabelis paevade veeru laiust.

Kujundatud tabelis veergud seadistamiseks on lintmendul nupp VALIAD.
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Viljad (Palk365)

O Otsing B Redigeeri loendit

Vilja nr.
Valja nimi

To6aja grupi nr.
Tostaja nr.

Kuu

Koormus grupis

Planeeringu nr.

Alates kuupéevast

@ N e v e W

1 Kustuta

Esimene graafiku tépaev

BR Nita valituid

Sorteeringu nr.

200

B3 Naita koiki

Nahtav

(

o]
(

o]
(

o]
(

Teksti

+ Salvestatud

#fcec03 0

Kuni kuupgevani o]

Avanevas loendis saab markida veerud, mis soovitakse tabelis naha (veerg NAHTAV),
seadistada veergude kuvamise jarjekorda (SORTEERINGU NR), maarata veeru laiust ja
taustavarvi ning paksus kirjas kuvatavat teksti.

V&imalik on muuta ka veeru vaikekirjeldust, milleks tuleb sisestada marker veergu
MAARA NIMI ning seejarel saab veerus VALIA NIMI kuvatavat teksti muuta.

Autom.
lisamine

tootajate

Tootajaid on vGimalik tdoajatabeli gruppidesse lisada automaatselt kui
struktuuritiksuse seadistuses on Uksustele maaratud vaikimisi tootajatabeli grupid.
Kui tootajale sisestatakse lepingu rida ja valitakse struktuurilksus, siis selle alusel
lisatakse to6taja automaatselt Uksusele maaratud todajatabeli gruppi.

Kui tootaja toosuhe IGppeb, siis jargmisse kuusse toodtajat enam automaatselt ei
lisata.

Autom.  tOotajate
lisamine alates

Sisestatakse kuupdeva valem nt -JK alates millest lisatakse td6taja automaatselt
vastavalt valitud struktuuritksusele Gigesse tOoOtajatabeli gruppi. Tootaja lisamisel
kontrollitakse alati to6taja todle tuleku kuupéeva.

Autom.  tOoOtajate
lisamine kuni

Sisestatakse kuupdeva valem nt +2K mis vGimaldab piirata t66tajate automaatset
lisamist liiga pikalt ette. Antud ndite puhul lisatakse td6taja automaatselt tabelisse
kuni 2 kuud ette.

Kiirkaart tundide markimise seaded
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Tundide mérkimise seaded

Planeerimine

Normtunnid

Vaikimisi planeeringu nr. RIMI e Vaik. pdeva nermtunnid
Vaikimisi tédpaeva algus Pdeva normtunde arvuatakse Kéikidel paevadel ~
Reeglid Automaatne normtundide arvutus [ o]
Reegli tahis VAHETUSTEGA TOO - Normtundide arvutus Planeeritud v
Kuva konflikt (O} Koormuse kasutamise liik Tootaja v
Keela lisatasu registreerming ima .. @D Nermtundide valem [AEG.K+ETKNR-RP-T*8+RP#VABAS(O)]" (1-([PARAM
Topelt kannete kontrol Ei kentrolli e Lihendatud toopaev lik Piiratud tundidega v
Keela tundide markimine puudumi... @ Piihade kasutuse lilk Tapne -
Tasud Paus
Naita tunniinda Lo Pausi kasutamise liik Vzhendab t86asga ~
Tunnitasu nr. (fiks.tasud) TASU_TUND e Automaatne paus Kasitsi -
Uletunni koefitsent (fiks.tasud) 15 Pausi saamise aja pikkus
Topelt pausi saamise aja pikkus
Pausi pikkus (tundides)
Vali Kirjeldus
Vaikimisi Valitakse eelseadistatud loendist tooajatabeli grupile sobiv planeering ehk

planeeringu nr

TOOAJATABELI MALL, mille alusel arvutatakse tootajatele graafik.

Vaikimisi toopdeva
algus

Sisestada on vdimalik td6ajatabeli grupile vaikimisi toOpaeva algusaeg. Kui ei kasutata
tundide sisetamisel eelseadistatud VAHETUSI, kus on tdopdeva algus juba maaratud,
siis tundide t6oajatabelisse kasitsi sisetamisel algab automaatselt toéopaev viljale
maaratud kellaajal. Vastasel juhul lisab programm algusajaks arvuti hetke kellaaja.

Topelt kannete | Todajatabeli grupi peal on v8imalik maarata, kas programm kontrollib et tootajale ei
kontroll oleks sisestatud tootunde samal kuupédeval ja samal ajal erinevates vdi ka samas
to0ajatabeli grupis.
Valikud:
o [/ KONTROLLI —topelt sisestusi ei kontrollita
e  HOIATUS — programm annab hoiatuse kui to6taja on samal kuupaeval ja samal
kellaajal juba t66le maaratud
e VIGA- programm annab veateate ning ei luba to6tajat samal kuupaeval ja
samal kellaajal toole maarata
Keela tundide | Vélja maérkimisel ei ole lubatud téotundide sisestamine pdevale, kuhu on juba
markimine registreeritud puudumine, olenemata sellest kas puudumine peatab vOi ei peata

puudumise korral

to0oaja.

Reegil tahis

Valitakse eelseadistatud reeglite hulgast tddajatabeli grupile sobiv t66-ja puhkeaja
reeglite kontrolli grupp.

Kuva konflikt

Valiku aktiveerimisel kuvatakse téoajatabeli gruppide loendis veergu KONFLIKTI VAADE.
Veerus on naha info seadistatud t66-ja puhkeaja reeglite kontrolli tulemusel leitud
konfliktidest.
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Keela lisatasu
registreerimine
ilma tundideta

Markeri aktiveerimisel ei ole v&imalik tddajatabelit registreerida, kui kellelegi
to6tajatest on sisestatud lisatasu, aga puuduvad to6tunnid.

Naita tunnihinda

Markeri lisamisel tulevad to6ajatabelis nahtavale veerud:

e [EPINGULINE TASU - veergu kuvatakse td6taja lepingule to6tasu todaja
kaardi alamkaardilt to6tasu. Kui todtajal on mitu erinvad tunnitasu erinevate
dimensioonidega, siis kuvatakse seda tunnitasu, mille dimensioonid thtivad
to0ajatabeli grupile maaratud dimensioonidega.

e  ARVUTATUD TASU - tb0taja lepingulise tunnitasu (veerus LEPINGULINE TASU) ja
t6dajatabelisse sisestatud tundide alusel arvutatakse valja tootaja tootasu.
Kuupalgalisel tootajal arvutatakse vélja tema tootasu arvestades kuu jooksul
puudutud pdevadega. Juhul kui to6tajale on sisestatud lisatasu veergu
SISESTATUD SUMMA, liidetakse ka see summa antud veergu kuvata summa
hulka.

Tunnitasu (fiks
tasud)

Kasutatakse koos projektipdhise tooajatabeliga ning ainult tunnitasuliste tootajate
korral.

Avanevast rippmenddst valitakse tootasude loendist tunnitasu tahis, mille alusel
arvutatakse to6ajatabelisse tOotajale projektidele sisestatud tundide alusel vélja tema
brutottotasu projektide ja projekti Ulesannete IGikes ja seda kuvatakse loendis
MAARATUD TASUD. Vidlja arvutatud tootasu registreeritakse tddajatabelist otse
palgakontole, mis on maaratud TOOAJATABELI KONTEERINGURUHMAS veerus TUNNITASU
FIKS SUMMADELT.  Eraldi palgaarvutust nendele todtajatele sellisel juhul enam
kaivitama ei pea.

Vali tuleb taita vaid juhul, kui soovitakse kasutada MAARATUD TASUDE lahendust.

Uletunni
koefitsient (fiks
tasud)

Kasutatakse koos projektipdhise tdoajatabeliga ning ainult tunnitasuliste tdotajate
korral. Maaratakse Uletunnitasu arvutamise koefitsient juhuks kui td6taja on teinud
paevapdhiseid Uletunde projekti ja projekti Ulesannete IGikes. Todajatabelisse
arvutatakse selle alusel valja tootaja Uletunnitasu, mille saab registreerida otse
palgakontole, mis on maaratud TOOAJATABELI KONTEERINGURUHMAS veerus
ULETUNNITASU FIKS SUMMADELT

Vaike paeva | Grupile on vGimalik maarata pdeva normtundide arvu. Todajagraafikus kuvatakse
normtunnid sellisel juhul automaatselt tunde, mis lletavad pdeva normtunde, Gletundidena.

Pdeva normtunde | Vali té6tab koos eelnevalt kirjeldatud véljaga VAIKE PAEVA NORMTUNNID. Avanevast
arvutatakse rippmentust valitakse kuidas arvutatakse vastavas grupis pdeva normtunde ja sellest

ldhtuvalt pédeva tletunde.

Valikud

e  KOIKIDEL PAEVADEL — kdikidel pdevadel arvestatakse normtundideks véljal
VAIKE PAEVA NORMTUNNID sisestatud tunnid

e KASITSI — normtundidega ei arvestata ning Uletunnid sisestatakse
tobajatabelisse kastisi veergu PAEVA ULETUND

e  FIARVUTATA PUHADEL —normtundidega ei arvestata plihade ajal

e £/ ARVUTATA  NADALAVAHETUSTEL - normtundidega ei arvestata
nadalavahetustel

e FI ARVUTATA PUHADEL EGA NADALAVAHETUSTEL- normtundidega ei arvestata
pihade ajal ja nddalavahetustel
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e  AINULT NADALAVAHETUSED — normtunde vaadatakse ainult naddalavahetuse
paevadel

o NADALAVAHETUSED ILMA PUHADETA — normtunde vaadatakse nadalavahetuse
paevad jattes valja nadalavahetusele jadvad pihad

Automaatne
normtundide
arvutus

Markeri lisamisel uuendatakse to6taja normtunde automaatselt kui avatakse vastava
tooajatabeli grupp.

Normtundide
arvutus

Valikud:

e ARVUTATUD — normtunnid leitakse todtaja koormust, puudumisi, toole
tulekut ja minekut arvestades. Puudumised vahendavad normtunde 8 tunni
vorra.

e  PLANEERITUD — normtunnid leitakse arvutatud ja kinnitatud plaani alusel.
Parast plaani kinnitamist registreeritud puudumised vahendavad normtunde
vahetuse tundide vbrra. Puudumised, mis vahendavad normtunde vahetuse
tundide vBrra peavad olema maaratud asukohas TOOAJATABELI SEADISTUS vali
NORMAEGA VAHENDAV PUUDUMINE.

e ARVUTATUD PLAANIGA — normtunnid leitakse arvutatud ja kinnitatud plaani
alusel. Kui kuu keskel muutub tootaja koormus, lisandub puudumine vGi
tootaja lahkub, arvutatakse plaan mber.

Koormuse
kasutamise liik

Valikuga saab madrata, kuidas kajastatakse to6taja normtunde antud tdoajatabelis.

Valikud:

o TOOTAJA- tootaja koormust vaadatakse TOOTAJA KAARDILT ja korrutatakse labi
to0ajatabeli grupis tootajale méaaratud koormusega. Nt tootaja lepinguline
koormus on 1, kuid to6ajatabeli grupis on tema koormuseks 0,5. Toé6taja 160-
st normtunnist kuvatakse antud to6ajatabelisse pool ehk 80h.

o [JOOAJATABEL — tootaja koormust vaadatakse tooajatabelist veerust KOORMUS
GRUPIS. Normtundide leidmiseks tuleb tootajale todajatabeli alamkaardile
PALGA TOOAJATABELI TOOTAJAD veergu NORMTUNDIDE VALEM sisestada valem,
mille alusel arvutatakse too6tajale normtunnid veergu NORMTUNNID
arvestades tootajale veergu KOORMUS GRUPIS margitud koormust.

Palga td6ajatabeli téétajad

O Otsing -+ Uus & Redigeeri loendit i Kustuta Todtaa Tegevused Kinnitamine Esitamine EE Ava Excelis Rohkem suvandeid

e

m) ;T2 |Mari Mura... 21.1

_ _ B [ ] 45h IAEG_ER.

e  PROJEKT — koormust arvestatakse projekti pShiselt ning t66taja lepingu reale
jatdoajatabeli grupile peab olema maaratud projekti tahis. Programm vaatab
tootaja lepingu ridu, kuhu on maaratud sama projekti tdhis mis tooajatabeli
grupile. Kui tootajale on vastava projekti koormuseks méaaratud 0,4, siis
kuvatakse tdotajale todajatabelisse tema normtundidest 0,4 ning seda, kui
suur on tédtaja koormus erinevatel lepingu ridadel kokku, ei vaadata.

Normtundide
valem

Sisestatakse normtundide arvutamise valem, kui see on erinev vaikeseadistusest
asukohas TOOAJ/—\TABEL/SEAD/STUS/kiirkaart TOOAEG/Véli NORMTUNDIDE VALEM.

Lihendatud
toopdeva liik

Vali juhib t66taja normtundide vahendamist riigiplhaeelsel toopaeval tédtamise
korral.
Valikud:
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o MAKSIMAALNE — juhul kui to6taja tootab riigiplihaeelsel toopaeval,
vdahendatakse tema normtunde alati maksimaalselt ehk 3 tundi
riigiplhaeelse paeva kohta.

e [/ IUHENDATA — kui to6taja tootab riigipihaeelsel toopaeval, siis tema
normtunde ei vahendata.

®  PIIRATUD TUNDIDEGA — t66taja normtundide vahendamisel arvestatakse
tema vahetuse pikkusega plhadeeelsel toopdeval. Naditeks todtab tdodtaja
23.12 ainult 2 tundi, siis tema normtunde vahendatakse samuti ainult 2
tunni vorra.

Pihade kasutuse
litk

Markeriga maaratakse kuidas kdsitleb tédajatabel riigipihade tunde kui vahetus algab
riipthal, aga IGppeb tavalisel toopadeval.

Valikud:
o ALGUSE JARGI- k&ik vahetuse tootunnid registeeritakse riigipiha tundideks kui
vahetus algab riigipihal, kuid [Gppeb jargmisel paeval, millal ei ole riigiptha.

Naiteks:
Vahetus algab 20.08 kell 22.00 ja I6ppeb 21.08 kell 03.00. Tootajale registreeritakse 5
riigiptha tundi.

e  TAPNE -riigiptha tundideks registreeritakse vaid riigipthal tehtud t66tunnid,
olenemata sellest, millal to6taja vahetus algas vGi [dppes.

o ALGUSE JA LOPU JARGI — riigiplha tundideks loetakse kdik tootunnid, mille
vahetus algab ja/vdi I6ppeb riigipihal. Naiteks tootaja alustab t66d 19.08 kell
18:00 ja IGpetab 20.08 kell 02:00 ning uus vahetus algab 20.08 kell 18:00 ja
[Bppeb 21.08 kell 02:00, siis kdik tema tddtunnid loetakse riigiplha
tundideks.

e TUURI PGHINE - seotud tuuride lahendusega ning to6tab sarnaselt alguse ja
[6pu seadistusega, ehk kui tootajal kasvdi ks tootund jaab riigipthale,
loetakse kogu tuuri tunnid riigiptiha tundideks.

Pausi  kasutamise
litk

Grupile on vdimalik seadistada kuidas kaitub programm kui tootajale sisestatakse
puhkepaus.

Valikud:
o VAHENDAB TOOAEG — sisestatud pausi vorra pikeneb vahetus, kuid to6taja
tootunnid jadvad samaks
o VAHENDAB TOOTUNDE — sisestatud paus vahendab tootaja tootunde, kuid
toole tuleku ja lahkumise kellaajad ei muutu
e [/ VAHENDA — sisestatud paus arvatakse to6aja hulka

Automaatne paus

VBimaldab mdarata, kas paus lisatakse tddajatabelisse kasitsi vOi automaatselt
vastavalt valjadel PAUSI SAAMISE AJA PIKKUS ja PAUSI PIKKUS TUNDIDES seadistusele.
Valikud:

e KORDUV

o  KASITSI
Seadistust on vajalik juhul kui ei kasutata eelnevalt seadistatud VAHETUS/, millel on
paus juba saamise aeg ja pikkus juba maaratud.

Pausi saamise aja
pikkus

Sisestatakse tootundide arv, parast mida on too6tajal ette nahtud puhkepaus.

146




Kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Naiteks iga 4,5 h jarel on tootajal puhkepaus. Pausi kestvus 4,5 h kohta sisestatakse
véljale PAUSI PIKKUS TUNDIDES.

Pihade kasutuse liik Tépne hd
Paus

Pausi kasutamise liik Vahendab tG5tunde v
Automaatne paus Maaratud hd
Pausi saamise aja pikkus 4,50
Topelt pausi saamise aja.. 6,50
Pausi pikkus (tundides) 0,50

saamise aeg

Pausi pikkus | Sisestatakse pausi pikkus tundides, mis on tootajale ette nahtud eelmisele valjale
tundides sisestatud tootundide jarel.
Kui tootajale sisestatakse tabelisse 4,5 tundi, lisab programm tddajatabelisse
automaatselt 0,5 h pikkuse pausi.
Topelt pausi | Sisestatakse tootundide arv, mille kohta on to6tajal ette ndhtud topelt pikkusega paus.

Naiteks 6,5 td6tunni kohta on to6tajal ette nahtud 1 aega pausi.

Kiirkaart kinnitamine ja registreerimine

Kinnitamine ja registreerimine

Kinnitusringi n “ Vastutajad
Keela logimine kui & . Vastutaja nr. T3 -
Registreerimine Vastutaja nimi Karl Seege
Normtundide registre Planeeritud b Esitaja nr T005 e
Konteeringuriihm PLAMEERING ~ Esitaja nim Karl Seege
Registreerimise meet Paev ~

Vali Kirjeldus

Kinnitusringi nr

Valitakse eelnevalt seadistatud tooajatabeli kinnitusring. Kui valjale on valitud
kinnitusringi tahis, siis tdoajatabelisse ilmuvad nahtavale kinnitusringiga seotud
nupud ning tabelit ei ole enam vdimalik kasitsi kinnitada.

Keela logimine kui
Gigused puuduvad

Vali on seotud digustekomplektidega ning piiratud kasutajatega, ning reguleerib seda
kas tooajatabeli kinnitamisel tekivad logikanded vdi mitte.

Kui marker on sisse lUlitatud ja tooajatabeli kinnitaja/esitaja/tditja on piiratud
kasutaja ning talle ei ole digustekomplektis antud digusi logikannete tabelitele, siis
kinnitusring logikandeid ei tekita. Kui to6tajal on digused olemas, siis logikanded
tekivad.

Normtundide
registreerimine

Valikud:
e  ARVUTATUD — normtunnid arvutatakse riikliku normi alusel.

o PLANEERITUD — normtunnid leitakse tddajatabelisse sisestatud tdotaja
tootundide planeerimisel.
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Konteeringurihm

Valitakse eelnevalt seadistatud TOOAJATABELI KONTEERINGURUHM, millega maaratakse
palgakontod, kuhu registreeritakse tooajatabelist tunnid, summad ja muud
vaartused.

Registreerimise
meetod

Valitakse tootundide palgakontodele registreerimise meetod.
Valikud:
e  KUU—t66tunnid registreeritakse maaratud palgakontole summeeritult kuu
viimase kuupéeva seisuga
e PAEV—t66tunnid registreeritakse maaratud palgakontole paeva p&hiselt
o KEELATUD —to6tunde ei registreerita palgakontodele

Vastutaja nr/nimi

Avanevast to0tajate loendist saab tddajatabeli grupile maarata vastutaja. Vastutajale
kuvatakse TOOTAJA PORTAALIS kuhjas MINU TOOAJATABEL tema vastutuses olevaid
tabeleid. Tabelite kuhjas kuvamiseks peab olema tehtud vastava seadistus asukohas
TOOAJATABEL/SEAD/STUS/kiirkaart PROJEKT/D/Véli TOOTAJA PORTAALI VAADE.

Esitaja nr/nimi

Avanevast to6tajate loendist saab grupile maarata tooajatabeli esitaja. Vajalik on see
eelkGige siis, kui kasutatakse tooajatabelite kinnitusringe, sest ainult tooajatabeli
esitajale kuvatakse tabelis nuppu ES/TA.

Kiirkaart akti kinnitamine

Akti kinnitamine

Akti kinnitamine

Akti meeldetuletused

|Gkkamise e-mail
mall

Vali Kirjeldus

Akti vaja kinnitada | Vali rakendub vaid aktipGhise todajatabeli lahendusega.

e-maili mall
Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse tddajatabeli kinnitajatele,
kui aktipdhine tdoajatabel on esitatud.

Akti tagasi | Vali rakendub vaid aktipdhise t66ajatabeli lahendusega.

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse todajatabeli esitajale kui
aktipdhine tédajatabel on kinnitaja poolt tagasi likatud.

Akt kinnitatud e-
mail mall

Vili rakendub vaid aktipGhise té6ajatabeli lahendusega.

Valitakse eelseadistatud e-maili mall, mis saadetakse tooajatabeli esitajale ja monele
teisele tdotajale nditeks raamatupidajale kui todajatabeli akt on I6plikult kinnitatud.
Raamatupidaja, kellele teavitus saadetakse tuleb seadistada valitud e-maili mallil
véljale PIME KOOPIA.
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Akti  vaja esitada
meeldetuletuse e-
maili mall

Vili rakendub vaid aktipShise tédajatabeli lahendusega.

Valitakse eelseadistatud e-maili mall, mis saadetakse too0ajatabeli esitajale
tuletamaks meelde tddajatabeli tditmist. Meeldetuletus saadetakse Uks kord.
Tootajad, kellele saadetaks meeldetuletus, asukohast TOOAJATABELI
PROJEKTID-> TOOTAJAD.

leitakse

Akti  vaja esitada
meeldetuletuse kpv
valem

Vili rakendub vaid aktipShise tédajatabeli lahendusega.

Sisestatakse kuupdaeva valem, millal meeldetuletus esitajatele saadetakse.
Naiteks
+1K-JK

Akti vaja esitada
jargmine
meeldetuletus

Vili rakendub vaid aktipGhise to6ajatabeli lahendusega.

Kuvatakse kuupdev, millal saadetakse tOoOajatabeli esitajatele jargmine
meeldetuletuse e-mail. Kuupdev taitub automaatselt péarast seda, kui esmane
meeldetuletuse e-mail on saadetud.

Akti vaja kinnitada
meeldetuletuse
mall

Vdli rakendub vaid aktipShise tédajatabeli lahendusega.

Valitakse e-maili mall, mis saadetakse todajatabeli kinnitajatele, tuletamaks meelde
tooajatabeli kinnitamist.

Meeldetuletus saadetakse vaid (ks kord. Kinnitajad, kellele meeldetuletus
saadetakse, leitakse kinnitamisele esitatud aktipdhise téoajatabeli kannete pealt.

Akti vaja kinnitada
meeldetuletuse kpv
valem

Vili rakendub vaid aktipGhise téoajatabeli lahendusega.

Sisestatakse kuupaeva valem, millal saadetakse kinnitajale meeldetuletus.

Akti vaja kinnitada
jargmine
meeldetuletus

Vili rakendub vaid aktipGhise tooajatabeli lahendusega.

Kuvatakse kuupaev, millal saadetakse kinnitajatele jargmine meeldetuletuse e-mail.
Kuupdev taitub automaatselt péarast seda, kui esmane meeldetuletuse mail on
saadetud.

Kiirkaart Excel

Vili

Kirjeldus

Exceli liik

Tooajatabelit on vdimalik tdita Excelis ning see siis programmi tooajatablisse
importida. Taidetav Excel peab olema kindlas formaadis, mistdttu tuleb selle pdhi
eelnevalt programmist eksportida. Valjalt avanevast rippmendist saab valida
missugusel viisil soovitakse Excelis to0ajatabelit taita ja hiljem importida.

Valikud:
e  KOONTUNNID - Excelis ei eristata tunde liikide pdhiselt, vaid sisetatakse kdik
paeva eriliiki tunnid Ghe summana
o DIMENSIOONIDEGA - Excelis taidetavas tOOajatabelis saab sisestatud
tundidele lisada ka Palk ja Personalis seadistatud dimensioonivaartusi.
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e JUNDIDE LIIGID — Excelisse saab tunde sisestada tundide liikide |6ikes nt
TAVATUND, OOTUND, ULETUND jne. Tundidele tuleb eelnevalt seadistada
|Uhitahised valjadele TUNDIDE PEALKIRI EXCELIS.

Tundide (tava, 066,
piha jne) pealkiri
Excelis

Sisestatakse vastavate tundide lUhitdhis. Tooajatabeli taitmisel Excelis ning selle
importimisel tuvastab programm téhise alusel tunni liigi ning sisestab selle Gige tunni
veergu.

1.1.18.7. To60ajatabeli projektid

Seadistust kasutatakse projektipdhise tooajatabeli funktsionaalsusega. Seadistusega maaratakse projektid,
millele to6tajate to6tunde saab sisestada. VGimalik on tekitada seos ka BC PROJEKTIMOODULI projektidega,
mille tulemusel saab to6tajate palgakulusid kajastada projektimooduli projektidel.

Seadistus avaneb asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOAIATABEL/ TOOAIATABELI PROJEKTID

Todajatabeli projektid (Palk365) |:| | g—
O Otsing -+ Uus B Redigeeri loandit  [i] Kustuta  [¥] Ulesanded & Tostajad T Jaotused & Uhikuhinnad  BE Ava Excelis W =
Vastutaja/Kin... taja/Kin... Pohipr... Dim n: Dimensioon: Dimensioon: Dimensioon: Dimensioon
Projekti nr. T Kirjeldus nr. anr nr. osa ametigrupp tegevus alliksus piirkond
— BHB : BHB T002 A003 JUH JKOO001 JOGURT
HOO HOO TOO1 T002 HOO
HO1 HO1 T0O3 T006 HOO HO1 RTS001 MUOUK
HO2 HO02 TO03 HOO HO2
HLN HLN T017 JUH JNKO0O1
Veeru pealkiri Kirjeldus

Projekti nr Sisestatakse projekti number. Kui luuakse seos projektimooduliga, sisestatakse sama
projekti number, mis projekti kaardil.

Kirjeldus Sisestatakse projekti numbrile vastav kirjeldus. Kui luuakse seos projektimooduliga,
sisestatakse sama projekti kirjeldus, mis projekti kaardil.

Projektijuhi Sisestatakse projektijuhi nimi rippmenist avanevast tootajate loendist.

nr/Projektijuhi Projektijuhti saab kasutada kuluaruannete kinnitusringis ja kuluaruannete peale

nimi kuvatakse projektijuhi nime kui kulu on seotud projektiga.

Vastutaja/kinnitaja | Valitakse tootajate loendist projekti eest vastutav tootaja, kellel on digus téoajatabeleid

nr kinnitada, juhul kui kasutusel on aktipShine tooajatabelite funktsionaalsus, kus to6taja

ise taidab ja esitab oma todajatabeli TOOTAJA PORTAALIST vdi BRIGAADIPOHINE TOOAJATABEL.
Siin valitud t6o6tajale kuvatakse projektide koondtabelit TOOTAJA PORTAALIS menUlpunkti
all PROJEKTI VASTUTAJA.

Vastutaja/kinnitaja
asendaja nr

Valitakse tootajate loendist projekti eest vastutavale tootajale asendaja, kellel on véimalik
toOajatabelit kinnitada ajal, kui vastutav to6taja peaks puhkusel olema.
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PBhiprojekti nr

Projektile saab maarata projektide loendist p&hiprojekti. See téhendab, et on vdimalik
projekte omavahel siduda ja tekida no peaprojekt, millel on alamprojektid. Aktipdhises
tobajatabelis reastatakse projektid sellisel juhul jarjekorras POHIPROJEKT ->
ALAMPROJEKTID.

Dimensiooni
tahised

Projektile on vGimalik seadistada palgamoodulis kasutusel olevaid dimensioone. Vastasel
juhul voetakse to6ajatabelisse sisestatud tundidele to6taja vaikedimensioonid.

Kui on loodud seos projektimooduliga ning seal on projektile dimensioonide lisatud,
tdituvad valjad automaatselt projektile madratud dimensioonidega.

Eeldatav tunnitasu

Sisestatakse arvestuslik tunnitasu madr. Kasutatakse vaid brigaadipdhise to6ajatabeli
lahendusega.

Protsent

Sisestatakse vaikimisi pakutav lisatasu % projektitodde korral. Kasutatakse vaid
brigaadipShise to6ajatabeli lahendusega.

Ulesande malli nr

Selleks, et tootajad saaksid aktipdhisesse todajatabelisse sisestada tootunde, on vaja
projektile lisada Glesanded. VG&imalik on selleks kirjeldada erinevad Glesannete mallid ja
siduda need projektidega. Seadistus tehakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/ PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOAIATABEL/ TOOAIATABELI ULESANDE
MALLID

Mallide kasutamine ei ole kohustuslik, sest Gilesandeid saab projektile lisada ka lintmendd
nupu ULESANDED kaudu. Mallide kirjeldamine lihtsustab tilesannete v3i iilesannete
gruppide lisamist projektidele.

PALGA TOOAJATABELI PROJEKTI ULESANDED .~ SALVESTATUD

O otsing 4+ Uus  BP Redigeeri loendit [ Kustuta B8 Ava Excelis Y =

sande . Sort.
Jknr. Alates Kun

Kirjeldus
KOOSOLEK Koosaolek 1
TOO OBJEK...

> VALVE

Too objektil 2

- Valveaeg 3

Kui seos on loodud projektimooduli projektide ja Glesannetega ning soovitakse Uldises
t00ajatabelis toOtajate tootunde siduda projektimooduli Glesannete ja nende
dimensioonidega, lisatakse Glesanded lintmenGd nupu alt ULESANDED. Loendis on seose
loomiseks veerud PROJEKTI NR (PROJEKTIMOODUL), ULESANDE NR (PROJEKTIMOODUL).

Jaotuse liik

Uhele projektile sisestatavaid tunde on vdimalik jaotada vastavalt tehtud seadistusele
teistele nt pdhiprojektilt alamprojektidele.

Seda, kuidas p&hiprojektile sisestatud tunnid jaotatakse juhib seadistus veerus JAOTUSE
SISESTUSE LIIK.

Jaotuse seadistusel saab valida kahe variandi vahel:
L] PROTSENT
[ PROPORTSIOON
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Jaotuse sisestamiseks tuleb aktiivseks méarkida p&hiprojekt ning vajutada lintmentl
nuppu JAOTUSED. Avanevasse loendisse valitakse alamprojektid, millele tunde soovitakse
jaotada ning maaratakse protsent.

Naiteks:

Antud naite korral jaotatakse pdhiprojekti Glesandele sisestatud tunnid kahe alamprojekti
Ulesandele. Projektile ABC1233 jaotatakse 20% pdhiprojekti tundidest ning projektile
TRT45 jaotatakse 30% pdhiprojekti tundidest. Olenevalt jaotuse seadistuse liigist jaetakse
p&hiprojektile kas JAAK vBi SAILITAtakse tunnid tdies mahus. Jaotus tootab vaid juhul kui
pGhiprojekti ja alamprojektide Glesanded on omavahel seotud ning seotud Ulesandeid
saab lisada tooajatabelist.

PROJEKTIDE JAOTUS ~ SALVESTATUD ]
£ otsing 4+ Uus EF Redigeeri loendit Tl Kustuta £8 Ava Excelis Y =
Projekti nr. Alates Kuni Protsent
= ABC1233 : 02
TRT45 03

Jaotuse sisestuse
liik

Seadistusega maaratakse kuidas jaotatakse p&hiprojektile sisestatud tunnid
alamprojektidele.

Valikud:
o  SAILITA- p&hiprojekti Glesandele sisestatud tunnid séilitatakse taies mahus ning
lisatakse samas mahus vastavalt jaotuse seadistusele ka alamprojektidele.
e NULLI—p&hiprojekti Glesandele sisestatud tunnid nullitakse ja jaotatakse samas
mahus vastavalt jaotuse seadistusele alamprojektidele.
e JAAK — pOhiprojekti Glesandele sisestatud tunnid jaotatakse vastavalt jaotuse
seadistusele ning jaotamata tunnid sdilitatakse p&hiprojektil.

(projektimoodul)

Jaotusega Kui p&hiprojektile on lisatud tundide jaotus alamprojektidele kuvatakse veerus JAH,
vastasel juhul £1.

Projekti nr Kuvatakse projektimoodulist saadetud projekti kaardi numbrit.

(projektimoodul)

Ulesande nr Kuvatakse projektimoodulist ULESANDE NR.

Loo todajatabel

Markeri lisamisel luuakse vastava projekti nimega ja kirjeldusega tddajatabeli grupp. Kui
seadistatud on t6dajatabeli grupp, mille seadistus on aluseks uute tabelite loomisel,
kasutatakse projekti pealt loodud grupil vastavat seadistust.

Suletud

Projekti IGppemisel saab projekti sulgeda, et seda enam loendis vaikimisi ei kuvataks.

Sisestades projektile markeri, lisatakse marker ka kdikidele projektiga seotud tdotajatele
loendisse TOOTAJA PROJEKTID veergu LUKUS. Sellisel juhul ei ole vdimalik tootajale
toOajatabelisse vastavat projekti valida ning sellele tunde markida. Samuti ei saa projekti
valida to66taja kaardi alamkaardile DIMENSIOONIDE JAOTUS.
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eemaldatakse automaatselt ka loendist TOOTAJA PROJEKTID veerust LUKUS.

Kui projekt on vaja hiljem uuesti avada, saab markeri eemaldada ning marker

Lisaks projektide, llesannete ja jaotuse seadistusele tuleb projektidele lisada ka tootajad, kellel on Gigus

vastavatele projektidele tootunde sisestada ning kellele aktipdhises téoajatabelis projekte kuvatakse.

Tootajate lisamiseks tuleb projekti rida aktiivseks markida ning vajutada loendi lintmenal nuppu TOOTAJAD.

TOOTAJA PROJEKTID ~ SALVESTATUD |
5 Otsing -+ Uus R Redigeeri loendit [ Kustuta K8 Ava Excelis i
Tootaja Projekti nr. T
nr. 1 Tootaja nimi T Reanr. t Kirjeldus Alates Kuni
= TOO05 . Karl Seegel ABC123 1 ARK renoveeriming
TOOS Joonas Haas  ABC123 1 ARK renovesnming
T2 Mari Murakas |ABC123 1 ARK renovesnming

o
»

Igale projektile on vdimalik maarata ka Ghikuhind, mida saab vastavata palgavalemitega ka arvutustes parida.

Hinna lisamiseks on lintmendul nupp UHIKUHIND.

Projekti thiku hind (Palk365) ~ Salvestatud

O Otsing  + Uus E% Redigeeri loendit [l Kustuta B Ava Excelis
Dimensioon: Dimensioon: Dimensioon: Dimensioon: Dimensioon:
Alates Kuni Uhiku hind ~ Kirjeldus osakond ametigrupp tegevus alliksus piirkond Projekt Tahis  Varad Tahis
-+ 01.01.2023 . 28.02.2023 5000,00 LASNAMAE HY30
01.03.2023 000,00 NARVA HY30
1.1.18.8. Tooajatabeli Gilesande mallid

[y

W

[

El

Mallidega kirjeldatakse projektidega seotud llesanded v&i Glesannete grupid, millele on vGimalik t6otajatel

sisestada tunde. Seadistused tehakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/ PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOAIATABEL/ TOOAIATABELI ULESANDE MALLID ja lintmeniiii

nupp ULESANDED

PALGA TOOAJATABELI ULESANDE MALLID ~ SALVESTATUD [

A otsing + Uus E? Redigeeri loendit T Kustuta [#] Ulesanded B8 Ava Excelis 2'd
Olesande malli nr. t Kirjeldus Vaikimis

= MALLNR1 : Mall nr 1

MALL MR 2 Mall nr2 (]
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Veeru pealkiri Kirjeldus

Ulesande malli Sisestatakse malli number.

nr

Kirjeldus Sisestatakse malli numbrile vastav kirjeldus.

Vaikimisi Lisatakse marker, kui soovitakse, et vastav mall lisatakse alati automaatselt k&ikidele
projektidele. Projekti peal on v&imalik vaikimisi lisatud malli muuta, kuid vaikimisi malli
seadistus kindlustab selle, et igale projektile on llesanded alati lisatud.

Kirjeldatud mallile tilesannete lisamiseks on loendi lintmenGil nupp ULESANDED.

TOOAJATABELI ULESANDE MALLI ULESANDED A SALVESTATUD =
0 otsing -+ Uus B Redigeeri loendit [ Kustuta £ Ava Excelis Y =
Ulesande nr, T Kirjeldus Sorteerimise jknr.
KOOSOLEK Koosolek 1
= OBJEKT Objekt 2
1.1.18.9. Tootaja projektid

Loendis TOOTAJA PROJEKTID kuvatakse tOotajate I8ikes projekte, mis on tootajale seadistusega maaratud.
Nendele projektidele on vGimalik tobajatablisse tootajale tootunde sisestada. Samas loendis saab teha
muudatusi v3i sisestada uusi ridasid ilma loendi TOOAJATABELI PROJEKTID avamata.

TOOTAJA PROJEKTID =
O otsing -+ Uus  BF Redigeeri loendit [ Kustuta B8 Ava Excelis Y =
Tootaja Projekti Lukus
nr. T Tootaja nimi nr. T Reanr. T Kirjeldus Alates Kuni h &
- T002 : [Kati Karu ABC1233 1  ARK parkla ehitusté...
TDO2 Kati Karu TRT45 1 Tartu Raekoja renov...
TOO4 Taisi Soovali TRT45 1 Tartu Raekoja renav...
T00S Karl Seegel ABC123 1 ARK renoveerimine
T0OS Karl Seegel ABC1233 1 ARK parkla ehitustd...
TOO9 Joonas Haas  ABC123 1 ARK renoveerimine
T012 Mari Murakas ABC123 1 ARK renoveerimine
T012 Mari Murakas ABC1233 1 ARK parkla ehitustd...
T012 Mari Murakas TRT45 1 Tartu Raekoja renov...
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Kui lisada t6otajale marker veergu lukus, ei saa tootajale enam seda projekti todajatabelisse valida. Marker
lisatakse veergu automaatselt kui suletakse projekt, millega t66taja seotud on. Kui projekt uuesti avatakse,
eemaldatakse marker automaatselt ka siit loendist.

1.1.18.10. To6oajatabeli reeglid

Toolepingu seaduse kohaselt on tédandjal kohustus kinni pidada t66- ja puhkeaja normidest. Et t66- ja
puhkeaeg vastaks tooajatabelis reeglitele, on HRM4Baltics programmis vdimalik seadistada kontrolli reeglid.
Seadistada saab erinevaid reeglite kogumeid, mida seotakse TOOAJATABELI GRUPIGA.

Seadistus avaneb asukohas
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOAIATABEL/TOOAIATABELI REEGLID

Avaneb loend reeglite kogumite seadistamiseks, nendesse reeglite lisamiseks on lintmenil nupp REEGLID.

TOOAJATABELI REEGELID SALVESTAMINE... 1] = A
jol Ofsing —+ Uus B Redigeeri loendit Tl Kustuta 7= Reeglid B8 Ava Excelis Rohkem suvandeild v =
Kood T Kirjeldus
VAHETUSTEGA TGO Vzhetustega t66
=2  KONTOR : Kontor
TOOAJATABELI REEGELI READ ~ SALVESTATUD
L otsing + Uus B Redigeeriloendit T Kustuta @8 Ava Excelis Y =

Sorte.. ngimuse

Tegevuse liik Kirjeldus Vany
= 100 . Makslubatud tunnid ... Pdevas on lubatud maksimus & tundi. Sisestatud on: 0,00 Punane kal... Parameeter... SUMPER
200 Maks.lubstud tunnid ... N3dalas on lubatud maksmaalselt 40 tundi. Sisestatud on: 0,00 40,00 Grupp Sinine
300 Min.vahe vahetuste v... Kui tddpaeva pikkus on 10 h, siis vahe peab olema 10 tundi, ag... 1000 11,00 Grupp
400 Maks. &8t568lise tunni... O6tdélisel (15 88tundi nadalas) on lubatud jarjest t66tada 8 tu... 15,00 8,00 Grupp
500 Min.puhkezeg nadalas  Minimum jarestikune puhkezeq nadalas on 36 h. Hetkel on 000 36,00 Grupp Paksus kirjas
600 Min.paus vahetuses Iga & tunni jarel peab olema 0,5 h pausi. Hetkel on: 6,00 0,50 Grupp Roheline p...
610 Min.paus vahetuses Iga 12 tunni jarel peab olema 1 h pausi. Hetkel on: 12,00 1,00 Grupp Roheline p...
615 Min.vahe vahetuste v... Iga 18 tunni jérel peab olema 1,5 h pausi. Hetkel on 1800 1,50 Grupp Roheline p...
310 Min.paus vahetuses Kui té6paeva pikkus on 14 h, siis vahe peab olema 12 tundi, ag... 14,00 10,00 Grupp Sinine pak...
Veerg Kirjeldus
Jarjestuse number Sisestatakse kontrolli jarjestuse numeratsioon vastavas reeglite grupis. lgale reeglite
grupile maaratakse oma numeratsioon.
Naide:

GRUPILE D MIN VAHE VAHETUSTE VAHEL on maaratud numeratsioon vahemikus 500-
... Kontrolli teostatakse numeratsioon kasvavas jarjekorras, kuid vahetuste/pauside
tunnid peavad olema kirjeldatud kahanevas jarjestuses. Sellisel juhul leiab programm
kohe Bige pikkusega vahetuse ning ei anna veateadet |ihemate vahetuste korral.
Kuna tootaja, kes tédtab 20 tunnises vahetuses, tootab ka 19, 18, 17 jne tundi ning
programm annaks kontrollimisel ka nende osas veateate.
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Reegli liik Rippmeniust valitakse kontrolli liik.
Valikud
o  MAKS. LUBATUD TUNNID PAEVAS
e MAKS LUBATUD TUNNID NADALAS
®  MIN VAHE VAHETUSTE VAHEL
o  MAKS OOTOOLISE TUNNID VAHETUSES
®  MIN PUHKEAEG NADALAS
o  MIN PAUS VAHETUSES
®  PUUDUMISEGA KONFLIKT
e  TOPELT VAHETUS
o  MIN VAHE PAEVADE VAHEL
Kirjeldus Vaba teksti vali, kuhu saab kirjutada teksti, mida t66ajatabelis kontrolli tulemusel

kuvatakse.

Naiteks
Kontrolli litk MAKS LUBATUD TUNNID NADALAS
NADALAS ON LUBATUD MAKSMAALSELT 40 TOOTUNDI. TOOTAJAL ON:

Tingimuse tunnid

Tingimuse tunnid sisestatakse naiteks pausi pikkuse ja vahetuste vahele jdéva vaba
aja kontrollimiseks (M/N PAUS VAHETUSES, MIN VAHE VAHETUSTE VAHEL), kuna
mdlema puhul tuleb jalgida kahte tingimust.

Naiteks

Tootajal peab iga 6 tunni kohta olema 0,5 h pausi. Veergu TINGIMUSE TUNNID
sisestatakse 6 H ehk programm kontrolli, kas to6taja toopaeva pikkus on 6 tundi.
Veergu TUNDIDE PIIRMAAR peab olema sisestatud 0,5 H ehk kas 6 tunni kohta on
tootajal 0,5 h pausi.

Tundide piirmaar

Sisestatakse tundide piirmaar, mille vastu kontrolli teostatakse.

Naiteks maksimaalne lubatud tundide arv nddalas 48; maksimaalne tundide arv
paevas 8.

Kui todajatabeli tundide arv lletab piirmé&ara, annab programm hoiatuse.

Kontrollimise ulatus

Valida saab, kas kontrollitakse toajatabeli GRUPI vBi TOOTAJA kaupa. To6taja kaupa
kontrollides toimub kontroll Gle kdikide to6ajatabeli gruppide, kuhu tédtaja on
lisatud.

Varv

Valitakse teksti varv, millega kuvatakse tédajatabelis kontrolli tulemust.

Parameetri litk

Valja kasutatakse nditeks summeeritud tddaja korral, kuna neile rakenduvad
tavatdotajatest erinevad tingimused.
Valikud:
e PARAMEETER ON — kontrollitakse kas tootajale on lisatud parameeter
SUMPERIOOD
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® [/ OLE PARAMEETRIT

Tootaja parameetrid Parameetri liigile saab valida parameetrite loendist vastava parameetri, mille alusel
kontrolli teostatakse naiteks SUMPERIOOD.

Reeglite grupi nr. Sisestatakse reegli grupi téhis. Kontrolli teostatakse reegli grupi kaupa ning grupile
maaratud jarjestuse alusel.
Naiteks

e A GRUPP- kontrollib k&ige tldisemad reeglid (vahetuse pikkus)
e B GRUPP- nédalas lubatud to6tundide maar

e  (C GRUPP- puhkeaja kontroll

e D GRUPP- vahe eelmise vahetuse vahel

e [ GRUPP- pausid vahetuse jooksul

Kinnitamisel nGutud ToOajatabelit ei ole véimalik kinnitada, ega registreerida kui tabelis on maaratud
reeglitega vastuolu. Kontroll t66tab Ule tabelite juhuks kui té6taja on sisestatud
mitmesse tabelisse.

Eridigused on aga tootajal, kellel on tootaja kaardi erandite all marker
PERSONALISPETSIALIST.

1.1.18.11. Kinnitusringide seadistus

Kinnitusringide seadistust kasutatakse tddajatabelite ja puhkuseavalduste kinnitamisel. Seadistusega
madratakse kinnitusringis olevad kinnitajad ja missugused e-kirjad kinnitajatele erinevate tegevuste korral
saadetakse ning missugusele kinnitaja e-maili aadressile teavitus ldheb. Seadistus tehakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOAIATABEL/KINNITUSRINGIDE SEADISTUS
E-kirjade mallid, mida kasutatakse kinnitusringide seadistuses, seadistatakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/X-TEE/E-MAILI MALLID

Kinnitusringid (Palk365)

O Otsing -+ Uus  B¥ Redigeeriloendit [l Kustuta & Kinnitusringi kinnitajad 58 Ava Excelis

Keela

Kinnitusringi Luba Luba Luba Automaat... topelt

nr. T Kirjeldus kustutada lisada asendada asendami... kinn...
LAHETUS Lahetus O O

— PUHKUS ¢ Puhkus O
TOOAJATAB... Tooajatabel 0
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Veeru nimi Kirjeldus
Kinnitusringi nr Sisestatakse igale kinnitusringile unikaalne number/tahis.
Kirjeldus Sisestatakse kinnitusringi tahisele kirjeldus.

Luba kustutada

Marker selles veerus lubab kinnitusringi maaratud kinnitajaid vajadusel kasitsi
kustutada naiteks kui kinnitaja on puhkusel ning ta ei saa voi ei pea mingil muul
pdhjusel avaldust kinnitama, aga kinnitusring on joudnud temani.

Kinnitaja kustutamine ei muuda vaikeseadistust, vaid rakendub ainult Ghekordselt
vastavale ringile.

Luba lisada

Marker selles veerus lubab kinnitusringi kinnitajaid vajadusel kasitsi juurde lisada.
Naiteks kui mingil pdhjusel on vaja eelseadistatud ringi ihekordselt moéni kinnitaja
lisada.

Kinnitaja lisamine ei muuda vaikeseadistust, vaid rakendub ainult Ghekordselt
vastavale ringile.

Luba asendada

Marker selles veerus lubab kinnitusringi mdaratud kinnitajat vajadusel kasitsi
asendada teise kinnitajaga nditeks kui kinnitaja on puhkusel ning ta ei saa avaldust
kinnitada ning tema asemele soovitakse lisada teine kinnitaja.

Kinnitaja asendamine ei muuda vaikeseadistust, vaid rakendub ainult Ghekordselt
vastavale ringile.

Automaatne Markeri lisamisel suunatakse kinnitusring automaatselt kinnitajaks méaaratud tootaja

asendamine asendajale ja/vai juhile, kui kinnitaja ise puhkab. Kinnitaja asendaja ja juht leitakse
TOOTAJA KAARDI valjalt ASENDAJA NR ja JUHI NR.
Kas kinnitusring suunatakse edasi ainult asendajale vdi juhile v&i m&lemal, saab
madrata KINNITUSRINGI KINNITAJA seadistuses.
Kui asendaja ei ole jdudnud tooulesannete taita ning esialgu kinnitajaks margitud
tootajal puhkus I6ppeb, suundub kinnitusring talle automaatselt tagasi.
Suunamist juhib automaattdd KOODIPLOKIGA 24008482 parameetrijada UUENDA vdi
HOL UPDATE.

Naita VGimalik kasutada vaid SUNDMUSE TAOTLUSE kinnitusringides.

kinnitusringi

esitamisel Lisades véljale markeri avaneb pérast taotluse esitamist kinnitusringi aken, kus on
vGimalik kinnitajaid kustutada, asendada, muuta (kui see on seadistusega lubatud)
ning alles seejarel laheb taotlus kinnitusringile. Kui markerit lisatud ei ole, saadetakse
taotlus kohe pdarast esitamist kinnitusringile ning kinnitusringis olevaid kinnitajaid
saab vaadata ja muuta alles siis, kui kinnitusring on juba aktiveeritud ning
kinnitajatele emailid vélja saadetud.

Keela topelt Kui kinnitusringis on ks kinnitaja mitmes rollis naiteks nii asendajana kui ka juhina,

kinnitamine siis lisades markeri sellesse veergu, ei saadeta talle kinnitamise tooulesannet topelt,

vaid ta peab kinnitama ainult Ghe korra.
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Samuti juhib marker seda, et kinnitajale ei saadeta t6dajatabeli kinnitamisel iga
tédajatabelis oleva tddtaja kohta eraldi e-kirja ja tooUlesannet, vaid ta saab Uhe e-
kirja ning peab kinnitama vaid the korra.

Vaja kinnitada e-
maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitajale kui kinnitamise
toollesanne temani jduab.

Tagasi likkamise

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui

e-maili mall keegi kinnitajatest ei ole ndus kinnitama ning saadab tddilesande esitajale tagasi.
E-kiri saadetakse ainult nendele kinnitusringis olijatele, kes on tagasi likkamise ajaks
juba jdudnud oma kinnituse juba lisada.

Kinnitamise Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui

tUhistamise e- keegi kinnitajatest on oma kinnituse tthistanud.

maili mall
E-kiri saadetakse ainult nendele kinnitusringis olijatele, kes on kinnituse tihistamise
ajaks juba joudnud oma kinnituse lisada.

Kinnitatud e- Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui

maili mall téovoog Idppenud ning puhkuseavaldus/tdoajatabel on I&plikult kinnitatud.

Tuhistamise e-
maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
puhkuseavalduse/téoajatabeli esitaja tihistab oma esitamise.

E-kiri saadetakse ainult nendele kinnitusringis olijatele, kes on tagasi vdtmise ajaks
juba jdudnud on kinnituse lisada.

Muutuse e-maili
mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
puhkuseavalduse esitaja soovib esitatud avaldust muuta.

E-kiri saadetakse ainult nendele kinnitusringis olijatele, kes on selleks ajaks juba
jéudnud avalduse kinnitada.

TooOajatabelite kinnitusringis seda valikut ei kasutata.

Vaja vormistada
e-maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse siis, kui kinnitatud
puhkuseavaldus on vaja vormistada tegelikuks puudumiseks.

Meili saatmise aeg seadistatakse TAOTLUSE SEADED kaardi lintmenUl nupu PUUDUMISE
LIIGID alt avanevas loendis veerus VAJA VORMISTADA AJAVALEM.

Tooajatabelite kinnitusring seda valikut ei kasuta.

Vormistatud e-

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui

maili mall puhkuseavaldus on vormistatud tegelikuks v&i todajatabel on registreeritud
palgaarvestuse aluseks.

Noua Seadistus on kasutusel vaid koos puhkuseavalduste funktsionaalsusega. Marker

keeldumise lisatakse juhul, kui puhkuseavalduse tagasi lUkkamisel nGutakse tagasilikkamise

pdhjust pdhjenduse lisamist.

Outlook Puudumine lisatakse puhkuseavalduse esitajale Outlook kalendrisse parast avalduse

esitamist.
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Kui puhkuseavalduse esitab volitatud isik, lisatakse puhkus volitatud isiku kalendrisse
ning puhkajale saadetakse koosoleku kutse.

Luba tagasi Markerivali t66tab vaid tooajatabelite kinnitusringidega.
vGtta Uks samm | Markeri lisamisel to6tab kinnitusring jargmiselt:
(tovdajatabel) e ToOajatabelit saab esitaja tagasi votta ainult seni, kuni keegi ei ole veel

tabelit kinnitanud. Hiljem kui esitaja soovib parandust sisestada ei ole
tagasi vOotmine tal enam v&imalik.

e  Todajatabeli kinnitust saab kinnitaja tagasi votta seni kui jargmine
kinnitaja ei ole veel enda poolt kinnitanud.

e  LOplikult kinnitatud tédajatabelis saab kinnituse tagasi vdtta ainult
viimane kinnitaja ning siis tabeli tagasi saata eelmisele kinnitajale.

llma markerita on esitajal igal ajal v8imalik kinnitusringis olev tdéoajatabel
parandamiseks tagasi vGtta. Samuti saab kinnitaja oma kinnituse tihistada ja tabeli
esitajale tagasi saata seni, kuni tabel ei ole IGplikult kinnitatud. Ldplikult kinnitatud
tabelit saab parandamiseks avada esitaja.

1.1.18.11.1. Kinnitusringi kinnitajad

Igale seadistatud kinnitusringile lisatakse vaikekinnitajad. Selleks on kinnitusringide lintmentil nupp
KINNITUSRINGI KINNITAJAD. — Avanevasse loendisse lisatakse kinnitajad nende kinnitamise jarjekorras ja
madratakse missugune e-kiri, millise tegevuse korral kinnitajale saadetakse.

Kinnitusringi seaded (Palk365)

O Otsing -+ Uus  B# Redigeeri loendit ] Kustuta & Dimensioonide tingimused B8 Ava Excelis

Sorteerimise Luba projekti Luba dlemus Para...
jknr. T Kinnitaja liik Kinnitaja nr. Kinnitaja liik asendaja asendajana kinn... Pers..
1 Asendajad Asendaja O ] ] O
- 2 Ulemus Otsene juht O @] m]
3 Saada e-mail Personalispetsialist [m] [m] O o O
Veeru nimi Kirjeldus
Sorteerimise jknr Sisestatakse kinnitajate jarjestus kinnitusringis.
Kinnitaja liik Kinnitusringi saab kinnitajaid lisada kinnitaja liikide I&ikes.

Valikud on jargmised:

e  [ESITAJA —ei ole kasutusel puhkuseavalduste kinnitusringis. ESITAJA
maaratakse nt TOOAJATABELI GRUPI seadistuses ning ainult temal on digus
tooajatabelit kinnitusringile esitada. Kuluaruannete puhul saab esitajaks olla
tootaja, kellel on Gigus teiste td6tajate eest aruandeid koostada ja esitada.

e VASTUTAJA — ei ole kasutusel puhkuseavalduste kinnitusringis. VASTUTAJA
saab maarata TOOAJATABELI GRUPI seadistuses. Vastutajale kuvatakse
TOOTAJA PORTAALI kuhjas MINU TOOAJATABEL, tema vastutusel olevaid
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tébajatabeleid. Vastav seadistus tuleb teha ka asukohas TOOAJATABELI
SEADISTUS kiirkaart PROJEKTID vali TOOTAJA PORTAALI VAADE valik TOOAJATABEL.
KULUARUANNETE kinnitusringis on vastutajaks kuluaruande omanik.

e TOOTAJA — valitaks juhul, kinnitajaks on kindel to6taja. Veergu KINNITAJA NR
tuleb valida TOOTAJATE LOENDIST tO6taja nr.

o  AMET—veergu KINNITAJA NR tuleb méaarata kinnitajaks kindel ametikoht
AMETIKOHTADE loendist. Kui valitud ametikohal t66tab mitu to6tajat, on nad
automaatselt k&ik kinnitusringis osalejad.

e ULEMUS— kinnitaja leitakse TOOTAJA KAARDI valjalt JUHI NR.

o  SAADA E-MAIL- veergu KINNITAJA NR tuleb valida TOOTAJATE LOENDIST to6taja,
kellele saadetakse e-kiri, kuid kes ei pea kinnitama. Naiteks raamatupidaja,
kes saab parast puhkuseavalduse/td6ajatabeli kinnitamist ja vormistamist
sellekohase teavituse.

o ASENDAJAD — kinnitamise Ulesanne saadetakse puhkuseavaldusele lisatud
asendajatele.

e PUHKUSE KINNITAJA (TOOTAJA KAARDILT) — puhkuseavalduse kinnitaja leitakse
TOOTAJA KAARDI véljalt PUHKUSE KINNITAJA.

e PROJEKTIJUHT — ei ole kasutusel puhkuseavalduste kinnitusringis vaid ainult
aktipGhises tooajatabelis ja kuluaruannetes. Projektijuht leitakse
seadistusest TOOAJATABELI PROJEKTID veerust VASTUTAJA/KINNITAJA.

e STRUKTUURIJUHT 1/STRUKTUURIJUHT 2 — kinnitaja leitakse struktuuri
seadistusest 1.ja 2. taseme osakondadele margitud juhtide seast.

Kinnitaja nr Olenevalt veergu KINNITAJA LIIK valitud tahisest avaneb kinnitaja valimiseks kas
TOOTAJATE LOEND vB&i AMETIKOHTADE LOEND.
Kinnitaja liik Vabateksti vali, kuhu saab sisestada informatsiooni selle kohta, mis rolli kinnitaja

kinnitusringis tdidab. Teksti kuvatakse kinnitusringi infos, logikannetes,
puhkuseavalduste loendis.

Luba projekti
asendaja

Kui kuluaruanne on seotud TOOAJATABELI PROJEKTIDEGA, siis on vBimalik kinnitamise
toollesanne suunata edasi projektijuhi asendajale, kui projektile margitud juht
aruande esitamise hetkel puhkab. Projektijuhi asendaja leitakse asukohast
TOOAJATABELI PROJEKT/D/\/EERG VASTUTAJA/KINNITA]A ASENDAJA NR.

Selleks, et automaatne asendamine todtakas peab olema lisatud marker kinnituringi
seadistuses veergu AUTOMAATNE ASENDAMINE.

Luba tdo6taja
asendaja

Kui vaikeseadistuses maaratud kinnitaja on kinnitusringi algatamise hetkel juba
puhkusel, siis lisatakse tema asemele kinnitajaks automaatselt TOOTAJA KAARDI véljale
ASENDAJA NR valitud tootaja.

Kui margitud on nii vali LUBA TOOTAJA ASENDAJA ja LUBA ULEMUS ASENDAJANA, siis
esmalt suundub kinnitusring tootaja asendajale ning kui ka asendaja puhkab, siis alles
juhile. Kui Gkski vali margitud ei ole, siis kinnitamise to6Ulesanne edasi ei suundu.

Selleks, et automaatne asendamine todtakas peab olema lisatud marker kinnituringi
seadistuses veergu AUTOMAATNE ASENDAMINE.
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Luba Glemus
asendajana

Kui vaikeseadistuses maaratud kinnitaja on kinnitusringi algatamise hetkel juba
puhkusel, siis lisatakse tema asemele kinnitajaks automaatselt TOOTAJA KAARDI véljale
JUHI NR valitud tootaja.

Kui margitud on nii vali LUBA TOOTAJA ASENDAJA ja LUBA ULEMUS ASENDAJANA, siis
esmalt suundub kinnitusring tootaja asendajale ning kui ka asendaja puhkab, siis alles
juhile. Kui tkski vali margitud ei ole, siis kinnitamise té6llesanne edasi ei suundu.

Selleks, et automaatne asendamine todtakas peab olema lisatud marker kinnituringi
seadistuses veergu AUTOMAATNE ASENDAMINE.

Paralleelne
kinnitamine

Vaikimisi toimub kinnitamine veergu JARJESTUSE NR sisestatud jarjekorra alusel.
Markeri lisamine voimaldab kinnitada puhkuseavaldust paralleelselt.

Naiteks on puhkuseavaldusele margitud kolm asendajat, siis saavad nemad
toollesande k&ik Ghel ajal ning saavad samal ajal ka kinnitada.

Uks mitmest
kinnituse grupp

Kinnitusringi saab lisada kinnitajate grupi, kellele k&igile saadetakse kinnitamise
to6llesanne korraga, aga vaid Uks neist peab téévoo kinnitama ning tdéovoog liigub
seejarel edasi jargmisele kinnitajale.

Kinnitaja grupi lisamiseks peab kdigile grupi liikmetele lisama siia veergu Uhe ja selle
sama tahise.

Personalispetsialist

Maaratakse isik, kellel on kinnitusringis personalispetsialisti ehk laiendatud digused.

Naiteks saab see isik koostada teiste toOtajate eest puhkuseavaldusi ning tihistada
[6plikult kinnitatud avaldusi.

Miinimum summa

Kasutatakse nt lahetuskorraldustega seotud kinnitusringides, kus kinnitamine on
seotud ldhetuse maksumusega. Valjale sisestatakse summa alates millest saadetakse
lahetuskorraldus kinnitamiseks vastavale kinnitajale.

Nt kui lahetuse kulud Gletavad 1000 eurot, siis peab lahetuskorralduse kinnitama ka
eelarvejuht. Sellisel juhul tuleb tGheks kinnitajaks lisada ka eelarvejuht ning sisestada
tema reale véljale MIINIMUM SUMMA vaartuseks 1000.

Alates/kuni Kinnitajaid on kinnitusringi vdimalik madarata kuupdeva pdhiselt sisestades alates
kuupdev ja/vGi kuni kuupaevad.
Pohjendab vead Kasutatakse vaid puhkuseavalduste korral. Markeriga maaratakse kinnitusringis see

kinnitaja nt tootaja juht, kes peab enne kinnitamist sisestama p&hjenduse, miks ta
lubab téotaja puhkusele, mis ei vasta ettevétte poolt maaratud puhkuse kasutamise
reeglitele. Nt vdtab tootaja talvepuhkust suvisel perioodil.

Luba muutmine

Markeriga maaratud tootajal on digus tédajatabelit kinnitusringil olles muuta, kui
toollesanne temani jduab. Teistel kinnitajatel todajatabeli muutmise Sigust ei ole,
vaid nemad saavad tabeli esitajale parandamiseks tagasi saata.

Tagasi lUkatud
teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui Uks kinnitusringis osalejatest keeldub
puhkuseavalduse/ttoajatabeli kinnitamisest ning likkab selle esitajale tagasi.
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Kiri saadetakse vaid nendel kinnitajatele, kes on tagasi likkamise hetkeks jdudnud
enda poolt juba puhkuseavalduse/té6ajatabeli kinnitada.

Puhkuseavalduse esitajale kuvatakse tagasi likkamise teavitust ka TOOTAJA PORTAALIS,
kust see on vdimalik kohe avada.

Tuhistatud teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui esitaja on puhkuseavalduse/tt6ajatabeli
parandamiseks tagasi votnud ehk thistanud kinnitusringi.

Kiri saadetakse vaid nendel kinnitajatele, kes on tagasi likkamise hetkeks jdudnud
enda poolt juba puhkuseavalduse/té6ajatabeli kinnitada.

Vaja kinnitada
teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui kinnitamise to6ulesanne temani jouab.

Kinnitatud teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui kinnitusring on I6ppenud ning
puhkuseavalduse/ttoajatabeli on I&plikult kinnitatud.

Kinnitamise
tlhistamise
teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui Uks kinnitajatest oma kinnituse thistanud.
Kinnitamise tihistamise jargselt saab kinnitaja puhkuseavalduse/t66ajatabeli
esitajale parandamiseks tagasi saata.

Vaja vormistada
teavitus

Kinnitusringis olijale saadetakse e-kiri kui puhkusavaldus on vaja vormistada
tegelikuks puudumiseks.

Funktsionaalsus on kasutusel vaid puhkuseavaldustel.

Vormistatud
teavitus

Kinnitusringis olijale saadetakse e-kiri kui puhkuseavaldus on vormistatud tegelikuks
puudumiseks vGi todtajatabel on registreeritud palgaarvutuse aluseks.

Saada teatvitus
tootajale

Valikud:

e  ETTEVOTTE — teavitus saadetakse kinnitaja ettevdtte e-maili aadressile, mis
on sisestatud TOOTAJA KAARDI kiirkaardil TOOTAJA AADRESS JA KONTAKT véljale
ETTEVOTTE E-POST.

e  [SIKLIK —teavitus saadetakse kinnitaja isiklikule e-maili aadressile, mis on
sisestatud tootaja kaardi kiirkaardil TOOTAJA AADRESS JA KONTAKT véljale
ISIKLIK E-POST.

o  MOLEMALE — teavitus saadetakse kinnitajale nii ettevdtte kui ka isiklikule e-
maili aadressile.

1.1.18.12. Brigaadid

Brigaadip&hise todajatabeli seadistus avaneb asukohast:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL365/HALDUS/TOOAIATABEL/BRIGAADID

Uue brigaadi kirjeldamiseks on loendi lintmenil nupp UUS, olemasoleva rea redigeerimiseks REDIGEERI

LOENDIT.
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BRIGAADID o
Ofsing -+ Uus ¥ Redigeeri loendit [ Kustuta & Tootzjad [l Todejatabel B Ava Excelis =
Brigaadi t3his 1 Brigaadi nim Juhii . Juhi nim nr. i Lukus

- BR1 Brigaad 1 TOD5 Karl Seegel TOOTMINE

BR2 Brigaad 2 To17 Siiri Saare TOOTMINE2

Veeru nimi Kirjeldus

Brigaadi tahis Sisestatakse brigaadi tahis.

Brigaadi nimi Sisestatakse brigaadi tahisele vastav kirjeldus.

Juhinr Valitakse avanevast rippmenUust brigaadi juhi TOOTAJA KAARDI NR. Brigaadijuhil on
Oigus sisestada brigaadi liikmetele tootunde.

Juhi nimi Kuvatakse brigaadi juhi nimi tootaja kaardilt.

Vaikimisi Valitakse eelseadistatud todajatabeli grupp, kuhu brigaadi tootunnid salvestuvad.

tooajatabeli

grupi nr

Lukus Marker lisatakse nendele brigaadidele, mis enam kasutusel ei ole. Lukus brigaade
loendis vaikimisi ei kuvata.

Ajutised Kui valjale on sisestatud marker, siis brigaadi td6ajatabelisse sisestatud t66tunnid

tootajad registreeritakse TOOTAJA KAARDILE véljale VAIKIMISI TOOAJATABELI GRUPI NR sisestatud
TOOAJATABELISSE.
Kui markerit lisatud ei ole, siis to6tunnid registreeritakse brigaadi seadistuses valjal
VAIKIMISI TOOAJATABELI GRUPILE NR valitud tabelisse.

BrigaadipGhisesse tOo0ajatabelisse toGtajate valimiseks on loendi lintmentil nupp TOOTAJAD.

Loendisse

lisatakse vaid need tootajad, kes antud brigaadis igapdevaselt tootavad. AJUTISED TOOTAJAD sisestatakse
brigaadile tootundide sisestamisel ning siis lisatakse need to6tajad automaatselt ka loendisse TOOTAJAD koos
ALATES JA KUNI KUUPAEVADEGA ning lisatakse marker AJUTINE.

BRIGAADI TOOTAJAD SALVESTATUD = 7
O Otsing —+ Uus B Redigeeri loendit i kustuta £ Ava Bxcelis =
TaGtaja nr ToGtaja nim ToEtaja s=isund Todtaja ametinimed +-h Ajuting
TOD Meeme Salo Aktiivne uhatuse esimees (]
- TO10 Siiri Kaevand Aktivne Transporditddline O
1.1.19. TOOREGISTER

Juhul kui ettevdte soovib saata andmeid EMTA TOR infosiisteemi automaatselt otse Business Centralist (le X-
tee peab ettevGte olema eelnevalt registreeritud X-tee kasutajaks ning kasutama X-tee turvaserverit.
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Nii Ule X-tee info TOR'i automaatsel saatmisel kui ka TOR faili loomise eeldusena peavad olema tehtud
seadistused.

1.1.19.1. TOR té6tamise liikide klassifikaator

Vajalik on seadistada HRM4Baltics TOOLEPINGUTE JA TOOTAMISE LIKIDE (TOR) vahelised seosed . Vastava
seadistuse tegemise eeldusena tuleb esmalt sisestada Maksu- ja Tolliameti tooregistri TOOTAMISE LIIKIDE
KLASSIFIKAATORI. Klassifikaatorid seotakse seejarel TOOLEPINGU LIIKIDE, PASSIIVSUSE POHJUSTE, LAHKUMISE
ALUSTEGA.

1.1.19.2. TOR peatamise liikide klassifikaator

Vajalik on seadistada HRM4Baltics PASS/IVSUSE POHJUSTE ning TOR’i PEATAMISE ALUSTE KLASSIFIKAATORI
vastavused. Vastava seadistuse tegemise eeldusena tuleb esmalt sisestada Maksu- ja Tolliameti tooregistri
PEATUMISTE ALUSTE KLASSIFIKAATORI. Seda on v&imalik teha jargmises asukohas:

1.1.19.3. TOR |8petamise aluste klassifikaator

Vajalik on seadistada HRM4Baltics LAHKUMISE ALUSTE ning TORi LOPETAMISE ALUSTE KLASSIFIKAATOR

vastavused. Vastava seadistuse tegemise eeldusena tuleb esmalt sisestada Maksu- ja Tolliameti tooregistri
LOPETAMISE ALUSTE KLASSIFIKAATORI. Klassifikaatorid seotakse seejarel TOOLEPINGU LIIKIDE, PASSIVSUSE
POHJUSTE, LAHKUMISE ALUSTEGA.

1.1.19.4. TOR muud vajalikud seadistused

Tootamise registrisse andmete edastamise kasutamiseks muud vajalikud seadistused on:
1. Seadistada HRM4Baltics TOOLEPINGUTE ja TOR SAATMISE LIIGI seosed.

Seadistada HRM4Baltics TOOLEPINGUTE ja TOR TOGTAMISE LIIKIDE KLASSIFIKAATORI seosed.
Seadistada HRM4Baltics PASSIIVSUSE POHJUSTE ning TOR’i PEATAMISE ALUSTE KLASSIFIKAATORI vastavused.
Seadistada HRM4Baltics LAHKUMISE ALUSTE ning TORi LOPETAMISE ALUSTE KLASSIFIKAATOR vastavused.
Ule X-tee nii Haigekassa kui ka TOR infosiisteemiga andmevahetusliidestuse toimimiseks on vajalik eelnevalt
teha ka X-tee seadistused asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/X-TEE->X-TEE SEADED
Siin seadistatakse ka TEAVITUSE AJAVARU VALEM, s.t mitu pdeva enne TOR’s registreeritava sindmuse
toimumist Business Centrali sisestatud info kohta (ile X-tee TOR’i info saadetakse.
6. Soovikorral voib seadistada ka vastavused ettevétte TOOKOHTADE AADRESSID ning Maksu- ja Tolliameti ning
Statistikaameti poolt kasutatavate AADRESSI KLASSIFIKAATOR| vaartuste vahel. (Klassifikaatori vaartused leiab
Maa-ameti ADS aadressiteenuse otsinguga)

ukhwnN

1.1.20. KooLITus

HRM4Baltics mooduli to6tajate koolitustega seotud funktsionaalsuse kasutamiseks on vajalik esmalt teha
teatud seadistused.
Seadistusi on vdimalik teha asukohas: AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/KOOLITUS

1.1.20.1. Koolituse liigid
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Seadistusega KOOLITUSE LIIGID saab kasutaja maarata oma ettevottes kasutatavad KOOLITUSTE LIIGID ning
liikidele ALAMLIIGID.

Uue KOOLITUSE LIIGI sisestamiseks valitakse akna lintmentl nupp UUS ja sisestatakse KOOLITUSE LIIGI TAHIS ja
NIMETUS.

Vali - Koolituse liigid (Palk365) o + Uus M Redigeeri loendit -+ o S X

Kood T Mimetus Puudumise pdhjuse this
E-OPE E-Ope KOOLITUS_T
NFOPAEV Infopdev KOOLITUS_T
KONVERENTS Konverents V_EOOL

= KOOLITUS Koaolitus V_KOOL
AUESORE Ouestpe V_KOOL
SEMINAR Seminar V_EOOL
TEABEPAEV Teabepdev V_KOOL
VEEBINAR Veebinar KOOLITUS_T

Kui koolituse kaardilt soovitakse koolitusel osalemist registreerida puudumisena, tuleb veergu PUUDUMISE
POHJUSE TAHIS maarata puudumise liik, millega koolitusel osalemine registreeritakse. Puudumine v3ib olla nii
tunni- kui ka paeva pdhine. TunnipShise puudumise korral leitakse puudutud tundide arv koolituse kaardi valjalt
TUNNID.

KOOLITUSE LIIGILE ALAMLIIGI lisamiseks on lintmenil nupp ALAMLIIGID.

1.1.20.2. Koolituse valdkonnad

Seadistusega KOOLITUSE VALDKONNAD saab maarata ettevGttes kasutatavad KOOLITUSTE VALDKONNAD.

Uue KOOLITUSE VALDKONNA sisestamiseks valitakse akna REDIGEERI — KOOLITUSE VALDKONDADE LOEND lintmenul
UUS ja sisestatakse KOOLITUSE VALDKONNA TAHIS ja NIMETUS.

1.1.20.3. Koolitusfirmad

Loendisse sisestatakse KOOLITUSFIRMAD, keda soovitakse kasutada KOOLITUSE KAARDIL. Koolitusfirmad saab
siduda ka Business Central finantsmooduli HANKIATE LOENDIS kirjeldatud firmadega.

Hankijate loendiga seose loomiseks saab veerust HANKIJA NR valida eelnevalt loendisse lisatud hankija. Uue
HANKIJA KAARDI sisestamiseks valitakse akna HANKIATE LOEND lintmenal UUS ja téidetakse avaneval HANKIA
KAARDIL vajalikud véljad. Uue hankija kaardi saab luua vaid vastavate digustega BC kasutaja. Enamasti sisestavad
Business Central finantsmoodulisse HANKIJA KAARTE mitte personalitdttajad, vaid kas raamatupidajad vGi
sisseostjad. Seega vGikski paluda HANKIJA KAARDI loomisel nende abi. Juhul kui aga siiski on vaja lisaabi,
soovitame kontakti votta ettevottele Business Central osas kasutajatuge pakkuva BCS Itera kontaktisikuga.
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1l

Koolitusfirmad (HRM4Baltics) Salvestatud 1 = .
O otsing +Uus  ER Redigeeri loendit  [iil Kustuta = Y =
No. T Nimi W Hankija nr. Hankija nimi Koolitus
— | HOOO11 Koolitaja OU HOO0011 Koolitaja OU 20
HOOD14 Koolitusekspert AS HO0014 Koolitusekspert AS 2
1.1.20.4. Kululiigid

Koolituse KULULIIKIDE seadistustes saab kasutaja maarata oma ettevdttes kasutatavad koolituste KULULIIGID,
nende kuvamise jarjestuse koolituse kaardil, kulu pearaamatusse konteerimise liigi ja seose.

f & PALGA KOOLITUSE KULULIIGID " SALVESTATUD o= A2
O Otsing —+ Uus  B¥ Redigeeri loendit  [i] Kustuta 8 Ava Excelis Y =
ood t Nimetus Vieeru jric nr. onteerimise liik Konteerimise nr.
KOOL Koolituse kulu 1 |PRkonto 844270
MAJUT Majutuskulu 2 Kaup ER041170
RENT Ruumide rent 5 P&hivarad PV0D0O1T
= SO : Soidukulu 3 Kulud (kaup) TRANSPORT
TOIT Toitlustus 4

Uue KULULIIGI seadistamiseks valitakse akna lintmenal nupp UUS ja sisestatakse KULULIIGI seadistus.

Veerg Selgitus

Kood Koolituskulu tahis

Nimetus Koolituskulu nimetus

Veergu jrk nr Maaratakse kululiikide kuvamise jarjestus koolituse kaardil. Kululiigid kuvatakse kasvavas
jarjestuses.

Konteerimise Koolituse kaardil jagatud koolitusega seotud kulud on v&imalik lisada/siduda BC

liik finantslahenduse ostuarvega, tellimusega, kreeditarvega.

Kulude sidumiseks tuleb maarata, mis liiki kuluga on tegemist.

Valikud:
e PR KONTO — kulu saab siduda pearaamatu kontoga
e  KAUP —kulu saab siduda kaubakaardiga
e POHIVARA- kulu saab siduda p&hivara kaardiga
e KULUD (KAUP)- kulu saab siduda pdhivara kaardiga
e  TUHI—kulu ei ole seotud finantslahendusega

Konteerimise Vastavalt eelnevas veerus tehtud valikule, avaneb valiku tegemiseks ja seose loomiseks:
nr o KONTOPLAAN
e  KAUPADE LOEND
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®  POHIVARADE LOEND
o  KAUBA KULUDE LOEND

1.1.21. KUSIMUSTIKU SEADISTUS

Kusimustikke kasutatakse koolitusel osalejatelt tagasiside saamiseks. Koolituse kaardile saab maéarata eelnevalt
seadistatud kusimustiku malli ning saata selle osalejatele vastamiseks. Koolitusel osaleja saab kisimustikule
vastamise kohta emailile teavituse ning talle kuvatakse vastavat teadet ka iseteenindusportaali teadete aknas.
Kisimustikule saab vastata iseteenindusportaalis, vastamiseks peab osalejal olema Business Centrali litsents
ning kasutaja ja KASUTAJA ID olema soetud TOOTAJA KAARDIGA.

Kusimustike malli on vGimalik seadistada erinevaid, kuid Uhel koolituse kaardil saab kasutada vaid Uhte.
VGimalik on seadistada Uleettevtte vaikimisi mall, mis lisatakse kdikidele koolituse kaartidele. Seadistus
tehakse asukohas PALGAARVESTUSE SEAD/STUS/K//RKAART ULDISED SEADED/ VALI VAIKIMISI KOOLITUSE TAGASISIDE
KUSIMUSTIK.

Seadistuse lisamiseks tuleb otsinguaknasse kirjutada KUSIMUSTIKU SEADISTUS ning avada seejarel pakutav
tulemus.

Vali - Kiisimustiku seadistus (Palk365) A X
O Otsing 4 Uus  B% Redigeeri loendit  [il Kustuta B8 Read B8 Kokkuvate £ Logi Kuva mentitina =4
Naita aldist
tagasiside
vastuse
Kusimustiku kood 1 Tuip ¥ Kirjeldus kaardile
KOOLITAJA Koolituse tagasiside Koolitaja tagasiside ankeet
SISEELAMINE Koolituse tagasiside Sisseelamiskoolituse tagasiside
- ULDINE : Koolituse tagasiside Uldine koolituse tagasiside

Uue malli seadistamiseks tuleb lintmenadl vajutada +UUS.

Veerg Selgitus

Kisimustiku | Sisestatakse kusimutiku malli tahis.

kood

Tuup Valitakse kisimustiku tltp KOOLITUSE TAGASISIDE.

Kirjeldus Vaba teksti vali malli kirjelduse sisestamiseks.

Naita dldist | Marker on vaja sisestada juhul, kui todtajalt soovitakse lisaks seadistusega kirjeldatud
tagasiside kisimuste vastustele ka Uldist tagasisidet.

vastuse

kaardile Markeri lisamisel tekib ktsimustiku mallile tldise tagasiside vali.

Kui seadistatud malle on juba kasutatud koolituse kaartidel ja osalejad on neile ka vastanud, siis loendi
lintmendlt saab nupuga KOKKUVOTE avada saadetud vastuste Glevaate.

Parast kisimustiku malli rea kirjeldamist, saab mallile seadistada kiisimuste read. Ridade seadistamiseks on
mallide loendi lintmenUll nupp READ.
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Avanevas loendis kirjeldatakse ridade kaupa kisimuste ja vastuste read ning kasutada on vGimalik ka
pealkirjade ridasid, mille abil saab kisimusi nditeks teemade kaupa grupeerida.

Kiisimustiku rea seadistus " Salvestatud

2 Otsing

~+Uus  BF Redigeeri loendit 7 Kustuta B3 Kopeeri read teiselt kisimustikult e Y =

—»  Pealkin 1. Koolituse sisu
Klsimus 1.1. Mis motiveeris sind koolitusel osalema? Tekst
Vastus
Kisimus 1.2. Kas koolitusel kisitletud teemad vastasid ... | Uks vastus
Wastus 5 5-vastasid taielikult
Wastus 4 4-enam-vihem
‘astus 3 3-eioskaoelda
Wastus 2 2 - dldiselt mitte
Wastus 1 1-eivastanud Oldse
Kisimus 1.3. Kuidas hindad koolituse sisu/programmi k... | Uks vastus
Vastus 5  5-suureparane
Wastus 4 4-viga hea
‘astus 3 3-hes
astus 2 2-vbibrahule j33da
Vastus 1 1-kesine
Kisimus 1.4. Kuidas hindad teemakasitluse ulatust/aktu... Uks vastus
Vastus 5  5-suureparane
Wastus 4 4-viga hea
Wastus 3 3-hes
astus 2 2-vbibrahule j33da
Vastus 1 1-kesine
Kisimus 1.5. Nimeta koolitusel kasitletud enim kasulikk.. Tekst
WVastus

Veerg Selgitus
Tulp Valitakse rea liik. Valikud:

o PEALKIRI — valitakse reale, kuhu sisestatakse pealkiri. Naiteks saab pealkirja rida
kasutada erinevat liiki kisimuste grupeerimiseks — ktsimused koolituse sisu kohta,
kiisimused koolitaja kohta jne.

e KUSIMUS — valitakse reale, kuhu sisestatakse kisimus.

e /ASTUS- valitakse reale, kuhu sisestatakse vastuse variandid vGi kuhu vastaja saab
sisestada vaba teksti. Vaba teksti eeldava vastuse korral jdetakse real veerg
KIRJELDUS tihjaks.

Punkti Seadistatud punktide alusel arvutatakse valja vastuste keskmine punktihinne.

vaartus

Kirjeldus Kirjelduse veergu sisestatakse olenevalt rea tlubist kas kisimus vdi vastuse variandid.
Vaba teksti vastuse korral jaetake veerg tiihjaks.

Vastuse Vastuse tllp tuleb méaarata reale, mille titp on KUSIMUS.

tudp Valikud:

e [EKST—kusimuse vastus tuleb sisestada vaba tekstina

e UKS VASTUS — valida saab vaid Ghe pakutud vastuse variantidest

e MITU VASTUST — valida saab mitu pakutud vastuse variantidest
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Kisimusi on v8imalik Ghelt kisimustikult teisele ka kopeerida. Kopeerimiseks tuleb avada kisimustik, millele
soovitakse kiisimusi lisada ning seejarel vajutada lintmenGul nuppu KOPEERI READ TEISELT KUSIMUSTIKULT.

Kiisimustiku rea seadistus 2 X
L Otsing —+ Uus  E% Redigeeri loendit [l Kustuta BB Kopeeri read teiselt kiisimustikult Kuva mentiiina =
Kusimustiku kood * W Tuap Punkti vaartus Kirjeldus Vastuse tuap
—  SISEELAMINE Pealkiri HINNANG KOOLITAJALE
SISEELAMINE Kisimus Kuidas hindad koolitajat? Uks vastus
SISEELAMINE Vastus 5 5-véiga meeldis
SISEELAMINE Vastus 3 3 - oleksin oodanud paremat
SISEELAMINE Vastus 1 1 - ldse ei meeldinud
SISEELAMINE Kisimus Mida oleks koolitaja vainud teha teisiti? Tekst
SISEELAMINE Vastus
ULDINE Pealkiri ULDINE KOOLITUSE KORRALDUS
ULDINE Kusimus Kuidas jéid rahule koolituse tldise korralduse... Tekst
ULDINE Vastus
ULDINE Kiisimus Kuidas meeldis koolituse toimumise asukoht? — Tekst
ULDINE Vastus

-

KN

Avaneb loend teistele kisimustikele lisatud ridadega, kus saab soovitud read dra markida ning kopeerida need
seadistatavale mallile.

1.1.22. VARAD

1.1.22.1. Tootaja vara kategooriad

HRM4Baltics mooduli TOOTAJATE VARADE LOENDI kasutamiseks on vajalik eelnevalt seadistada:
(] VARA KATEGOORIAD,
e kategooriate kaupa VARA LIIGID
o liikide kaupa VARA ALAMLIIGID
e igale vara kategooriale saab seadistada erineva NUMBRISEERIA. Kui erinevat numbriseeriat ei méaarata,
peab lldine numbriseeria olema madaratud asukohas PALGAARVESTUSE SEADISTUS.

Seadistust on voimalik teha asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/VARAD/TOOTAIA VARA KATEGOORIAD.

Uue VARA KATEGOORIA, LIIGI ja/vdi ALAMLIIGI seadistamiseks tuleb vastava akna lintmenuul valida UUS ja
sisestada sobivad VARA KATEGOORIA, LIIGI ja ALAMLIIGI soovitud TAHISED ning neile vastavad KIRJELDUSED.
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Veergudesse VASTUTAJA LIIK ja KINNITAJA NUMBER saab teha seadistused, mida kasutatakse aruannetes VARADE
ULEANDMIS- JA VASTUV@TM/SAKT(Sh VARADE VASTUVOTMINE, VARADE ULEAND/\/IINEja RINGKA/GULEHT)

Veergu VASTUTAJA LIIK saab valida, kas vastava VARA KATEGOORIA, LIIGI ja/vBi ALAMLIIG] eest vastutab TOOTAJA voi
JUHT. Juhul kui on veergu VASTUTAJA LIIK valitud TOOTAJA, siis veergu KINNITAJA NR saab valida véljalt avanevast
TOOTAJATE LOENDIST soovitud kinnitaja.

Vili Selgitus
Kood Vdimaldab sisestada antud VARA KATEGOORIA, LIIGI ja/vdi ALAMLIIGI téhise.
Kirjeldus Vdimaldab sisestada VARA KATEGOORIA, LIIGI ja/vBi ALAMLIIGI téhisele vastava kirjelduse.

Vastutaja liik

Vdimaldab maarata vastava VARA KATEGOORIA, LIIGI ja/vdi ALAMLIIG] téhise puhul vastutaja

liigi.

Voimalikud valikud:
o TUHI
o JUHT
o TOOTAIA

Kinnitaja liik

Juhul kui olete veergu VASTUTAJA LIIK valinud TOOTAJA, siis veergu KINNITAJA NR saate valida
valjalt avanevast TOOTAJATE LOENDIST soovitud kinnitaja.

Numbriseeria

Veergu kuvatakse ainult KATEGOORIA seadistuse peal. Igale kategooriale on vdimalik
maarata oma numbriseeria, mis varale selle loomisel omistatakse. Juhul kui eraldi
numbriseeriaid ei soovita kasutada, antakse varale number Uldisest seadistusest, mis
tehakse asukohas PALGAARVESTUSE SEADISTUS

Uue vara loomisel lisataks vara kaardile number alles parast seda kui on valitud vara
kategrooria.

Kasutusperiood

Veergu kuvatakse ainult loendis VARA ALAMLIGID. V8imalik on méaarata varale
kasutusperioodi nt sisestades veergu 5A tdhendab, et vastavat vara alamliiki on lubatud
kasutada tootajale valjastamise kuupdevast alates 5 aastat.

Lubatud kasutuse I8pukuupédev arvutab programm valja automaatselt ning kuvab loendis
TOOTAJA VARAD.

1.1.22.2.

Ringkaigulehe mallid

Aruande RINGKAIGULEHT koostamiseks saab luua eelseadistatud aruandemalle asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/VARAD-> RINGKAIGULEHE MALLID

Avanenud aknas sisestage seadistava aruandemalli peamine info:

Vali Selgitus

Malli nr V&imaldab sisestada aruandemalli téhise.

Kirjeldus VGimaldab sisestada MALLI NUMBRILE vastava kirjelduse.

Aruande V&imaldab sisestada aruande nime. Naiteks: Ringkadiguleht.

nimi

Vaikimisi VGimaldab maarata kas selle aruandemalli alusel loodavasse aruandesse lisatakse vaikimisi

kaasa varad kohe ka TOOTAJA VARADE info. Juhul kui véljal on méarge kaastakse TOOTAJA VARADE info
vastava malli alusel loodud aruandesse.

171




Kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Vastava aruandemalli alusel loodava aruande ridade seadistamiseks aktiveerige asukohas
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/VARAD-> RINGKAIGULEHE MALLID vastav aruandemalli
rida ning vajutage lintmenuul RIDADE SEADED.

Avanenud aknas seadistakse soovitud aruande read:

Vili Selgitus
Rea tekst VGimaldab sisestada antud malli alusel loodavasse aruandesse vaikimisi kuvatavate ridade
tekstid.

Paksus kirjas | Voimaldab mdaarata kas antud malli alusel loodavas aruandes kuvatakse vastava malli rea
tekst paksus kirjas v6i mitte Juhul kui vali on margitud, kuvatakse aruandes antu rea tekst
paksus kirjas.

Sorteerimine | VGimaldab maarata antud malli alusel loodava aruande ridade jarjestuse.

Vastutaja lilk | Vdimaldab maarata vastava aruandemalli rea puhul vastutaja liigi.

V&imalikud valikud:

o TUHI
o JUHT
o TOOTAIA

Kinnitaja liilk | Juhul kui olete veergu VASTUTAJA LIIK valinud TOOTAJA, siis veergu KINNITAJA NR saate valida
véljalt avanevast TOOTAJATE LOENDIST soovitud kinnitaja.

Antud malli alusel on v&imalik luua vastav aruanne asukohtades:
e vajutades aknas RINGKAIGULEHTEDE MALLID lintmeniiilt ARUANNE/TRUKI.
e vdi asukohast AVALEHT/MENUU/PALK JA  PERSONAL  365/ULESANDED->TEGEVUSED->
RINGKAIGULEHT.

1.1.22.3. Varade loend

Varade loendis kirjeldatakse ettevdtte varad, mida soovitakse tdotajatele valjastada. Igale varale luuakse
unikaalse numbriga vara kaart. Number antakse varale kas Uldisest numbriseeriast v&i saab ka igale vara
kategooriale seadistada oma numbriseeria.
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Vara kaart (HRM4Baltics) {\f)l =3 —+ T " Salvestatud [
3 Ajalugu Rohkem suvandeid ®
Vara Kuva vahem
Vara téhis |ARVUTI002 | Mitmel kasutusel ® )
Nimetus |Arvuti Lenovo Thinkpad | Kasutusaeg
Seisund |Aktiivne \/ | Kasutusperiood |5A
Vara kategooria |POHIVARA ~ | Kasutamata paevi
Vara liik |ARVUTID — | Lubatud kasutuse I5pu k... 27.02.2025
vara alamliik |LAUAARVUT\ v | Aegumiskuupaev i
Vara number |6?9 | Todtaja
ToGtaja nr. T012
Vara ID | 77665620UYUU |
ToGtaja nimi Mari Murakas
Vartus | 2 789,00|
To6taja amet vanemraamatupidaja
Vali Selgitus
Vara tahis Vara tdhis ehk number antakse igale kaardile numbriseeriast.
Numbriseeria saab olla igal kategoorial erinev vdi siis Uhine. Kasutatav
seeria seadistatakse kas PALGAARVESTUSE SEADISTUSES vBi KATEGOORIA LIIGI
peal.
Nimetus Sisestatakse vara nimetus.
Seisund Valida saab vara seisundi. Valikud:

o  AKTIIVNE
® HOOLDUSES
e SULETUD

Vara kategooria

Valitakse eelnevalt seadistatud VARA KATEGOORIA.

Vara liik

Valida saab eelnevalt seadistatud KATEGOORIA LIIGI ja liigile ALAMLIIGI.

Vara number

Sisestada saab varale ettevétte poolt maaratu numbri.

Vara ID

Sisestada saab varale ID numbri.

Vaartus

V6imalik on sisestada varale vdartuse.

Kasutusperiood

Sisestada saab vara kasutusperioodi, mille alusel leitakse vara tagastamise
aeg. Naiteks 3A ehk vara saab kasutada 3 aastat alates selle valjastamisest
tootajale. Tagastamise kuupdev leitakse automaatselt ja kuvatakse véljale
LUBATUD KASUTUSE LOPU KUUPAEV.
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Lubatud kasutuse I8pu periood | Kuupdeva leitakse véljale KASUTUSPERIOOD sisestatud perioodist ja
tootajale vara véljastamise kuupéaeva alusel.

Aegumiskuupéaev Véimalik on sisestada kuupdev, mis ajal vara aegub. Naiteks kui on
rendiarvutid, siis rendilepingu I8ppemisel tuleb arvutid tagastada voi
vahetatakse need vilja, siis sisestatakse véljale vastav kuupaev.

Pdhivara nr/kirjeldus Kui on kasutusel BC POHIVARA MOODUL ning p&hivara vastutajaks
madratakse todtaja HRM4Baltics lahenduse tootajate loendist, siis luuakse
vara kaart automaatselt pd&hivara andmete alusel ning antud valjal
kuvatakse pdhivara numbrit.

PV soetusmaksumus P&hivara kaardilt kuvatakse pdhivara soetusmaksumust.

PV jaak P&hivara kaardilt kuvatakse pdhivara jagkvaartust.

PV passiivne/hoolduses/lukus Kuvatakse p&hivara kaardilt pdhivara seisundit.

1.1.23. TOOBOHUTUS JA TOOTERVISHOID

HRM4Baltics moodulisse loodud TOOTAJATE TOOOHUTUSE JA TERVISEKONTROLLI funktsionaalsuse taielikuks
kasutamiseks on eelnevalt vajalik teha teatud seadistused.
Eelseadistada on vajalik:

[ OHUTEGURITE LIIGID

o TOOKESKKONNA ESINDAJATE LIIGID

[ TERVISEKONTROLLI PAKETID

1.1.23.1. Ohutegurite liigid

TERVISEKONTROLLI KAARDI Kiirkaardile TERVISEKONTROLLI OHUTEGURID ning KUTSEHAIGUSTE kaardi kiirkaardile
TOOTAJA KUTSEHAIGUSE OHUTEGURID on vBimalik sisestada antud kaardiga seotud OHUTEGURITE LIIGID ja vastava
liigiga seotud OHUTEGURID.

OHUTEGURITE LIIGID ja vastava liigiga soetud OHUTEGURID eelseadistatakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/TOOOHUTUS JA TOGTERVISHOID ->OHUTEGURITE LIGID
Avanenud aknas uue OHUTEGURI LIIGI ja OHUTEGURI lisamiseks vajutage lintmentl UUS, sisestage soovitud
OHUTEGURI LIIGI TAHIS ja selle vastav OHUTEGURI LIIGI KIRJELDUS.

Seejarel on vBimalik kirjeldada ka antud OHUTEGURI LIIGA seotud OHUTEGURI TAHIS ning OHUTEGURI KIRJELDUS.
Selleks vajutage lintmentul OHUTEGUR ning avanenud aknas sisestage OHUTEGURI TAHIS ning OHUTEGURI
KIRJELDUS.

Ohutegureid saab lisada tootaja TERVISKONTROLLI KAARDILE kiirkaardile TERVISEKONTROLLI OHUTEGURID nii kasitsi
kui ka automaatselt. Automaatselt lisatakse OHUTEGURID t66taja TERVISEKONTROLLI KAARDI kiirkaardile juhul kui
PALGAARVESTUSE SEADISTUSE akna kiirkaardil NUMBRISEERIAD JA SEOSED on margitud vali OHUTEGURID ON
AMETIKOHA POHISED: ning vastava TOOTAJA KAARDI alamkaaril LEPINGUD lisatud AMETIKOHAGA on seotud
ohutegurid.
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1.1.23.2. Tookeskkonna esindajate liigid

Ettevottele vajalikud TOOKESKKONNA ESINDAJATE LIIGID on vdimalik seadistada asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/TOOOHUTUS JA TOOTERVISHOID/ TOOKESKKONNA ESINDAJAD

PALGA TOOKESKKONMA ESINDAJA LIGID o A
O Otsing T Uus ¥ Redigeeri loendit i Kustuta 0 Ava Excelis Y = @
Esindaja liigi Blanesritud
tihis T Esindaja liigi nimetus Méutud dokumendi litk Dolumendid arv Tegelik anv
- EAA . Esmaabiandja TUMNISTUS_ESMAABI 1 2 2
TKNE Tookeskkonna ndukogu esimees _ 1 0
TKMEA Tookeskkonna ndukogu esimehe... _ 1 0
TKS Tédkeskkonna spetsialist _ 1 1
TV Tédkeskkonna volinik _ 3 0
TOEV Tulechutuse eest vastutaja 2 1

Uue TOOKESKKONNA ESINDAJA LIIGI lisamiseks vajutage lintmentil UUS ja sisestage soovitud ESINDAJA LIIGI TAHIS,
sellele vastav ESINDAJA LIIGI NIMETUS ning veergu PLANEERITUD ARV kui mitu vastavat esindajat on ettevottes
planeeritud.

Juhul kui olete loendisse TOOKESKKONNA ESINDAJAD lisanud vastava ESINDAJA LIIGIGA esindaja, siis veerus TEGELIK
ARV kuvatakse mitu vastava ESINDAJA LIIGIGA esindajat hetkel ettevBttes on. Veerus TEGELIK ARV oleval numbril
vajutades avaneb vastavalt filtreeritud TOOKESKKONNA ESINDAJATE LOEND.

Tookeskkonna esindaja liigiga on v8imalik siduda dokumendi liiki nt tunnistust, ilma milleta to6taja ei saa/ei tohi
tookeskkonnaga seotud esindaja kohustusi taita. Veergu NOUTUD DOKUMENDI LIIK tuleb seose loomiseks valida
eelseadistatud loendist DOKUMENTIDE LIIGID sobiv liik. Uue dokumendi liigi saab vajadusel seadistada.

Kui seos tookeskkonna esindaja liigi ja dokumendi liigi vahel on loodud, siis to6taja maaramisel esindajaks leiab
programm kas tootajal on vastavat liiki dokument ning dokumendi kehtivusaja. Juhul kui dokument on
véljastatud koolituselt, siis kuvatakse loendis TOOKESKKONNA ESINDAJAD nii dokumendi kui ka koolituse andmed.

1.1.23.3. Tervisekontrolli paketid

EttevOtte TERVISEKONTROLLI KAARTIDEL kiirkaardile TERVISEKONTROLL valjale PAKETI TAHIS: valitavad paketid, on
vGimalik eelseadistada asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/TOOOHUTUS JA TOOTERVISHOID- >TERVISEKONTROLLI PAKETID
e Uue TERVISEKONTROLLI PAKETI lisamiseks vajutage avanenud akna lintmenudl UUS ja sisestage uuele
reale soovitud tervisekontrolli PAKETI TAHIS ning vastav PAKETI KIRJELDUS.
e Olemasoleva tervisekontrolli paketi rea muutmiseks valige avanenud aknas vastav rida ning vajutage
lintmenQdl REDIGEERI LOENDIT.
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1.1.24. HARIDUS

HRM4Baltics moodulisse loodud TOOTAJIATE HARIDUSED funktsionaalsuse taielikuks kasutamiseks on eelnevalt
vajalik teha teatud seadistused.
Eelseadistada on vajalik:

(] HARIDUSASTMED

o  HARIDUSASUTUSED

e  HARIDUSE ERIALAD

1.1.24.1. Haridusastmed

Loend HARIDUSASTMED eelseadistatakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/HARIDUS

Esmakordsel akna Haridustasemed avamisel sisestuvad loendisse Uldkasutatavad Haridusastmete read
automaatselt, kuid vajadusel saab kasutaja antud aknas lisada uusi ridu ja olemasolevaid ridu muuta:

e uue HARIDUSASTME sisestamiseks vajutage lintmentl UUS ja taitke lisandunud uuel real veerud:
HARIDUSTASE - VOIMALDAB VALIDA REALE SOBIVA HARIDUSTASEME. VOIMALIKUD VALIKUD: POHIHARIDUS,
KESKHARIDUS, KORGHARIDUS, MUU

e HARIDUSASTE TAHIS — vabalt sisestatav tahis

®  HARIDUSASTME KIRJELDUS -vabalt sisestatav kirjeldus

e olemasoleva HARIDUSASTME rea muutmiseks valige avanenud aknas vastav rida ning vajutage

lintmenQdl REDIGEERI LOENDIT.
Loendi HARIDUSASTMED veerus TOOTAJAID kuvatav number naitab mitme erineva SE/ISUNDIS AKTIIVNE voi
PASSIIVNE oleva tootajaga antud HARIDUSASTE on seotud. Vastaval numbril vajutades avaneb vastavalt
filtreeritult loend TOOTAJATE HARIDUSED .
HARIDUSASTMEID on vBimalik seostada to6tajaga loendis TOOTAJA HARIDUSED.

1.1.24.2. Haridusasutused
Loend HARIDUSASUTUSED eelseadistatakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/HARIDUS

Esmakordsel akna HARIDUSASUTUSED avamisel sisestuvad loendisse uldlevinumad haridusasutuste read
automaatselt, kuid vajadusel saab kasutaja antud aknas lisada uusi ridu ja olemasolevaid ridu muuta.

Uue HARIDUSASUTUSE sisestamiseks vajutage lintmenal UUS ja taitke lisandunud uuel real veerud:
®  HARIDUSASUTUSE TAHIS TASE - vabalt sisestatav tahis
®  HARIDUSASUTUSE KIRJELDUS -vabalt sisestatav kirjeldus

Olemasoleva HARIDUSASUTUSE rea muutmiseks valige avanenud aknas vastav rida ning vajutage lintmenaul
REDIGEERI LOENDIT.

Loendi HARIDUSASUTUSE veerus TOOTAJAID kuvatav number naitab mitme SEISUNDIS AKTIIVNE vdi PASSIIVNE
oleva too6tajaga antud HARIDUSASUTUS on seotud. Vastaval numbril vajutades avaneb vastavalt filtreeritult loend
TOOTAJATE HARIDUSED.

HARIDUSASUTUSI on vBimalik seostada tootajaga loendis TOOTAJA HARIDUSED.
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1.1.24.3. Hariduse erialad

Loend HARIDUSE ERIALAD eelseadistatakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/HARIDUS

Uue HARIDUSE ERIALA sisestamiseks vajutage lintmenul UUS ja téitke lisandunud uuel real veerud:
o  FRIALA TAHIS — vabalt sisestatav tahis
® [ERIALA NIMETUS -vabalt sisestatav nimetus

Olemasoleva HARIDUSE ERIALA rea muutmiseks valige avanenud aknas vastav rida ning vajutage lintmenuul
REDIGEERI LOENDIT.

HARIDUSE ERIALASID on vBimalik seostada to6tajaga loendis TOOTAJA HARIDUSED.

1.1.25. OSKUSED JA KOGEMUSED

HRM4Baltics moodulisse loodud TOOTAJATE OSKUSED JA KOGEMUSED funktsionaalsuse taielikuks kasutamiseks
on eelnevalt vajalik teha teatud seadistused.

Eelseadistada on vajalik:
(] ENDISED TOOANDJAD
(] ENDISED AMETID
o OSKUSTE LIIGID ja igale liigile omakorda vastavad:
(] OSKUSED
o OSKUSTE TASEMED

1.1.25.1. Endiste tddandjate seadistamine

Tootajate ENDISED TOOANDJAD eelseadistatakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/OSKUSED JA KOGEMUS

Avanenud aknas:
e uue ENDISE TOOANDJA sisestamiseks vajutage lintmenGul UUS ja taitke lisandunud uuel real veerud:

o TOOANDJA TAHIS — vabalt sisestatav tahis

e JTOOANDJA NIMI -vabalt sisestatav nimi

e Olemasoleva ENDISE TOOANDIA rea muutmiseks valige avanenud aknas vastav rida ning vajutage
lintmenGul REDIGEERI LOENDIT.

Loendi ENDISED TOOANDIAD veerus TOOTAJATE ARV kuvatav number naitab mitme erineva SEISUNDIS AKTIIVNE v3i
PASSIIVNE oleva tootajaga antud ENDINE TOOANDJA on seotud. Vastaval numbril vajutades avaneb vastavalt
filtreeritult loend TOOTAJATE EELNEVAD TOOKOGEMUSED.

ENDISEID TOOANDJAD on vdimalik seostada to6tajaga aknas TOOTAJA EELNEVAD TOOKOGEMUSED .

1.1.25.2. Endised ametite seadistamine

Tootajate ENDISED AMETID eelseadistatakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/OSKUSED JA KOGEMUS
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Avanenud aknas:
e uue ENDISE AMETI sisestamiseks vajutage lintmentul UUS ja taitke lisandunud uuel real veerud:
e AMETI TAHIS — vabalt sisestatav tahis
e AMETI NIMI -vabalt sisestatav nimi
e Olemasoleva ENDISE AMETID rea muutmiseks valige avanenud aknas vastav rida ning vajutage
lintmenGul REDIGEERI LOENDIT.
Loendi ENDISED AMETID veerus TOOTAJAID kuvatav number naitab mitme erineva SEISUNDIS AKTIIVNE v&i
PASSIIVNE oleva tootajaga antud ENDINE TOOANDJA on seotud. Vastaval numbril vajutades avaneb vastavalt
filtreeritult loend TOOTAJATE EELNEVAD TOOKOGEMUSED.
ENDISEID AMETEID on v&imalik seostada todtajaga aknas TOOTAJA EELNEVAD TOOKOGEMUSED.

1.1.25.3. Tootaja oskuste liigid

Tootajate OSKUSTE LIIGID, igale liigile vastavad OSKUSED ning iga liigi puhul kasutatavad OSKUSTE TASEMED
eelseadistatakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/OSKUSED JA KOGEMUS

Palga oskuste liigid /" Salvestatud [l =
A otsing + Uus BF Redigeeri loendit ¥ Kustuta (#] Oskused [ Oskuste tasemed - Y =
Zrekouze liigi tihis 1 Liigi kirjeldus Todtajad
= ARVUT : Arvutiprogrammid 2
HOEBID Hobid 2
KEELED Keeled T
TOOALASED Todalased oskused

Avanenud aknas:
e uue OSKUSTE LIIGI sisestamiseks vajutage lintmenul UUS ja taitke lisandunud uuel real veerud:
o OSKUSTE LIIGI TAHIS — vabalt sisestatav tahis
o OSKUSTE LIIGI KIRIELDUS -vabalt sisestatav kirjeldus

e olemasoleva OSKUSTE LIIGI rea muutmiseks valige avanenud aknas vastav rida ning vajutage lintmenadl
REDIGEERI LOENDIT.

Loendi OSKUSTE LIIGID veerus TOOTAJAD kuvatav number naitab mitme erineva to6tajaga hetkel antud OSKUSTE
LIIK on seotud. Numbril vajutades avaneb nende too6tajate peale filtreeritult loend TOOTAJATE OSKUSED.

Igale OSKUSTE LIIGILE saab eelseadistada OSKUSED ja OSKUSTE TASEMED.

1.1.25.3.1. Oskuste liigile vastavate oskuste lisamine

OSKUSTE LIIGILE vastavate OSKUSTE lisamiseks vajutage akna OSKUSTE LIIGID lintmenGul OSKUSED.
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2 Otsing T Uus EF Redigeeri loendit [¥ Kustuta  EE Ava Excelis Y =

+ Ciclucs bnsldus Chomti o
LISUsE Kirsous SLEEZ arvutus

- | INGLISE - Inglise kee Néita 4 | TUNMNISTUS 3
SOOME Soome kee| Passiivsusteta 4 | TUNMNISTUS 4
VEME Vene kes Peida 4 TUNMISTUS 3

Avanenud aknas:
e uue OSKUSTE LIIGI kohta OSKUSE TAHISE sisestamiseks vajutage lintmenul UUS ja taitke lisandunud uuel
real veerud

o OSKUSE TAHIS — vabalt sisestatav tdhis

o OSKUSE KIRJELDUS -vabalt sisestatav kirjeldus

o  STAAZIARVUTUS —vdimalik on méarata, kuidas arvestatakse oskuse staaZi.
Valikud:
NAITA — staazi arvutatakse kalendrikuude alusel ehk 12 kuud on 1 aasta staaZi ning 6 kuud on
0,5 aastat staaZi
PASSIIVSUSETA — staazi arvutusest jdetakse valja passiivsuse perioodid
PEIDA — staaZi ei arvutata

o NOUTUD AINEPUNKTID — vdimalik on madrata oskusele ainepuntid, mis on kohustuslikud
vastava oskuse saavutamiseks. Loendites TOOTAJA OSKUSED ja TOOTAJATE OSKUSED on v8imalik
vOrrelda ndutud ainepunkte ja koolitustel saadud ainepunkte

o NOUTUD DOKUMENDI LIIK - vBimalik on veergu valida avanevast rippmenuist dokumendi liik,
mis vastava oskusega on kohustuslik. Tootajale sellise OSKUSE sisestamisel seotakse rida
automaatselt loendist TOOTAJA DOKUMENDID leitud vastavat liiki dokumendiga.

Olemasoleva OSKUSTE rea muutmiseks valige avanenud aknas vastav rida ning vajutage lintmenul REDIGEERI
LOENDIT.

Loendi OSKUSED veerus TOOTAJAID kuvatav number nditab mitme erineva AKTIIVNE v&i PASSIIVNE seisundis oleva
tootajaga hetkel antud OSKUS on seotud. Numbril vajutades avaneb vastavalt filtreeritult loend TOOTAJATE
OSKUSED.

3.1.1.1.7 Oskuste liigile taseme lisamine

OSKUSTE LIIGILE vastavate OSKUSTE TASEMETE lisamiseks vajutage akna OSKUSTE LIGID lintmentul OSKUSTE
TASEMED.

Avanenud aknas uue OSKUSTE LIIGI kohta OSKUSTE TASEMETE sisestamiseks vajutage lintmentil UUS ja taitke
lisandunud uuel real veerud:

o OSKUSE TASEME TAHIS — vabalt sisestatav tahis

o  (OSKUSE TASEME KIRJELDUS -vabalt sisestatav kirjeldus
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Olemasoleva OSKUSE TASEME rea muutmiseks valige avanenud aknas vastav rida ning vajutage lintmenaul
REDIGEERI LOENDIT.

Loendi OSKUSTE TASEMED veerus TOOTAJAD kuvatav number nditab mitme erineva SEISUNDIS AKTIIVNE v&i
PASSIIVNE oleva tootajaga hetkel antud OSKUSE TASE on seotud. Vastaval numbril vajutades avaneb vastavalt
filtreeritult loend TOOTAJATE OSKUSED.

1.1.26. FAILID

1.1.26.1. Faili liigid

Faili liikide funktsionaalsuse kasutamiseks tuleb esmalt RAKENDUSE ALA SEADISTUSES sisse lUlitada marker FAIL/
LIIGID, seejarel saab teha vajalikud seadistused.

Faili liikide funktsionaalsus annab vGimaluse seadistada failidele erinevaid liike, luua lepingute loendi pealt
Uhele tootajale vGi mitmele tootajale failide kogumit, milles saab olla kas ks vdi ka mitu erinevat faili liiki.
Naiteks annab see vGimaluse luua kdikidele tootajatele korraga lepingu lisad eelseadistud lepingu aluspdhjale.
Alusp&hjadele loodud failid v&i faili liigile lisatud muud dokumendid (nt todkorraldusreeglid) saab saata
iseteenindusportaali kinnitusringile v3i laadida alla tootajate FAILIDE LOENDIS luues nendest zip-faili.

Aluspdhjade kasutamine eeldab kindlasti pShjade eelnevat seadistamist asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/SEADISTUS/LEPINGUD/LEPINGUTE ALUSPOHIAD

Loendis faili liigid seadistatud faile saab parast seadistamist lisada seadistusse NOUTUD FAILIDE MALLID.
Faili likide seadistamiseks tuleb otsinguaknasse kirjutada FAILI LIIGID (HRM4BALTICS) ning avada pakutav valik.

Faili liigid (HRM4Baltics) Vv Salvestatud |

o
S
x

O Otsing @ ) Analiiisi + Uus B Redigeeri loendit i Kustuta

&
<
]

Ara
naita
Kinnitu.. Vaikimisi faili Vaikimis faili lik 06t Aruande Report Layout Manuse

Liigi kood * Kirjeldus nr. liik tabelile  tabelile nimega Faili Aruande D nimetus Description taup Vaike manuse faili nimi

AMETIJUHEND Ametijuhend 0 m] 24002199  Koosta leping  Ametijuhend PDF _
= HARIDUSEDIP... | Haridust tdenda... 24002136 | Tootaja haridus a 0 PDF _
LEPING 1 Leping LEPING.. 0 ] 24002199  Koosta leping  Tadlepingu, kuupalk PDF _
LEPINGU LISA Lepingu lisa LEPING.. 0 m] 24002199 Koosta leping  Tédlepingu lisa PDF _
TOOKORRALDUS Tookorraldusree... KORRAD 0 0 PDF tookorralduse_reeglid.doc
Vali Selgitus
Liigi kood Sisestatakse faili liigi tahis.
Kirjeldus Sisestatakse faili liigi kirjeldus.
Kinnitusringi nr Kui faili soovitakse kinnitada kasutades iseteenindusportaali kinnitusringi, tuleb

vdljale valida eelseadistatud kinnitusringi tahis. Faili loomise jargselt saadetakse
see automaatselt kinnitusringile vastavalt kinnitusringi seadistusele. Kinnitaja
naeb oma téoulesannet iseteenindusportaali kastis MINU KINNITADA.

Vaikimisi faili liik | Failile saab luua seose konkreetset HRV4BALTICS LAHENDUSE tabeliga. N&iteks faili
tabelile/ Vaikimisi faili | Jigi kooL/ DIPLOM saab &ra siduda tabeliga TOOTAJA HARIDUS. Kui tdétajale
liik tabelile nimega lisatakse HARIDUSE LOENDISSE kooli diplom, siis FAILIDE LOENDIS on naha veerus
FAILI LIIK, kust loendist fail lisatud on ning mis teemaga on see seotud.

180



Kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Ara naita to6taja failides

Kui valitud faili ei soovita kuvada loendis TOOTAJA FAILID, tuleb véljale lisada
marker. Fail on endiselt ndhtav loendis TOOTAJATE FAILID.

Aruande ID

Aruande number (24002199) tuleb valida juhul kui faili liigiga soovitakse luua
uut alusp8hja, mis on seadistatud loendisse 24002199 - KOHANDATUD ARUANDE
KUJUNDUSED - KOOSTA LEPING.

Aruande nimetus

Kuvatakse eelnevale viljale valitud tabeli nimetust.

Aruande
kirjeldus

kujunduse

Kui valjale ARUANDE [D on valitud TABEL 24002199, saab viljal kuvatavale
kriipsule vajutades avada eelseadistatud alusp&hjade loendi ning valida sealt
sobiva p&hja, mille alusel tootajale fail luuakse.

Manuse talp

VGimalik on valida, mis tadpi fail luuakse.

Valik:
e PDF
e WORD
e [EXCEL

Vaike manuse faili nimi

Kui ei soovita tootajale luua uut faili, vaid saata kinnitamiseks monda
olemasolevat faili naiteks tookorraldusreegleid, tuleb see lisada siia véljale. Faili
lisamiseks tuleb vajutada valjal kuvataval kriipsul ning laadida Ules sobiv fail.

1.1.26.2.

Noéutud failide mallid

Eelnevalt seadistatud faili liikide p&hjal saab koostada failide kogumid, mille alusel koostatakse LEPINGUTE
LOENDI pealt Uhele v3i mitmele tddtajale kogumis olevad failid v&i fail.

Seadistuse avamiseks tuleks otsinguaknasse kirjutada NOUDUTUD FAILIDE MALLID (HRM4BALTICS) ning avada

pakutav valik.

Néutud failide mallid (HRM4Baltics) 0 i
L otsing B3 + Uus BZ Redigeeriloendit  [i] Kustuta S Faili liigid Rohkem suvandeid 122 Y =
Kogumi Nr. T Kirjeldus No. of File Types
—  LEPINGU LISAD Lepingu lisad 1
LEPINGUD Lepingud 1
UUS TOATAJA Uue té6taja dokumendid 2
Vali Selgitus
Kogumi nr Sisestatakse kogumile téhis.
Kirjeldus Sisestatakse kogumile kirjeldus.
Faili liikide arv Kuvatakse antud kogumis sisalduvate failide arvu.

Igale faili mallile tuleb seejarel lisada eelnevalt seadistatud FA/LI LIIGID, selleks on lintmenGil vastav nupp.
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Faili liigid

+ Salvestatud [
O Otsing @ ) Analiiisi + Uus B Redigeeri loendit  [i] Kustuta 2 Y =
Liigi kood T Kirjeldus Aruande D Aruande nimetus Manuse tuip ~ Report Layout Description Aruande filtrid
— LEPING :  Leping 24002199 Koosta leping PDF Téslepingu, kuupalk _
SISEKORD Sisekorrareeglid 0 PDF _ _
Vili Selgitus
Liigi kood Vdljalt avanevast rippmen(ust saab kogumisse lisada sobiva faili liigi.
Liigi kirjeldus Kuvatakse valitud faili liigi nimetust.
Aruande ID Kuvatakse valitud faili liigile seadistatud aruande ID-d. Enamasti 24002199.
Aruande nimetus Kuvatakse valitud faili liigile seadistatud aruande ID kirjeldust. Enamasti KOOSTA
LEPING.
Manuse tulp Kuvatakse faili liigile valitud faili tiupi. Valikud:
e PDF
L] WORD
o [XCEL
Aruande kujunduse | Kuvatakse faili liigile lisatud eelseadistatud alusp&hja nimetust.
kirjeldus
1.2 X-TEE

Juhul kui ettevBtte on X-teega liitunud on v&imalik kasutada Haigekassa ja TOR infosiisteemidega
andmevahetusel nn masin-masin liidetust. X-tee masin-masin liidestusse kasutamiseks tuleb eelnevat teha
vajalikud seadistused asukohtades:

e X-TEE SEADED
o  X-TEE TOOVOIMETUSLEHTEDE LIIGID aknas X-TEE VAARTUSED

1.2.1. X-TEE SEADED

Ule X-tee Haigekassa ja TOR infosiisteemidega andmevahetusliidestuse toimimiseks on vajalik eelnevalt teha
vastavad seadistused asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/SEADISTUS/X-TEE->X-TEE SEADED

vili | Selgitus

X-tee

Teenuse andmed

Serveri aadress Ettevotte enda X-TEE SERVER/ aadress, mis on iga ettevotte puhul erinev.

XML Versioon | X-tee teenuse poolt ette nahtud XML versiooni (protokolli) number. Ette antud X-tee
(protokoll) halduri poolt. Seisuga august 2017 on versiooni numbriks 4.0
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Kliendi andmed

Kliendi keskkond
(XRoadinstance)

Ule X-tee suhtluses kasutatav xml kliendi keskkond.
Seisuga august 2017 on:
e X-tee tookeskkonna puhul vajalik sisestada ££
e  X-tee arenduskeskkonna puhul (naiteks testimisel) vajalik sisestada ee-dev.

Kliendi klass

(memberClass)

X-teega suhtluses kasutatav xml X-tee kliendi klass. Seisuga august 2017 on siia vajalik
sisestada COM.

Kliendi tdhis | X-teega suhtluses kasutatav kliendi téhis ehk ettevotte registrikood. Vahendusteenuse
(memberCode) kasutamisel vahendusteenuse pakkuja registrikood.

Kliendi andmebaas | Kliendi/ ettevdtte enda Business Central andmebaasi nimi, mille kohta on teenuse
(subsystemCode) leping sGlmitud.

Esindamine

Kasutatakse vahendamisteenuse korral kui ettevéttel endal ei ole turvaserverit ega ole ka renditud serverit
ning paringuid tehakse kolmanda osapoole vahendusel.

Esindamise  klass | X-teega suhtluses kasutatav xml X-tee kliendi klass: COM

(partyClass)

Esindamise  tdhis | Ettevdtte registrikood, kes kasutab vahendusteenust ning kelle andmeid
(partyCode) paritakse/saadetakse vahendaja kaudu.

Haigekassa teenus

Kehtiv kuupalga | Viljale seadistatakse kuupalga arvutamise valem, mida kasutatakse TVL KAARDILE
valem kiirkaardile TAIDAB TOOANDJA valjale TOOTAJA TOOTASU kuupalga automaatsel

arvutamisel. Kasutaja saab automaatselt arvutatud kuupalga summat alati vajadusel
kdsitsi muuta.

Eeloleval pildil on sisestatud kuupalga valemina:
([TASU,TASU_KUUPALK|TASU_GRAAFIK,A(0)]+[TASU, TASU_TUND,A(0)]*([AEG,ETKNR-
RP*8,A(0)]))

Iga konkreetse ettevotte puhul tuleb aga valem lle vaadata ja muuta just sellele
ettevottele sobivaks.

Antud valem arvutab tasusumma TVL alguse kalendrikuul. Arvutus tehakse TOOTAJA
KAARDI alamkaardi TOOTASUD sisestatud kehtivate TOOTASU LIIKIDE veergu SUMMA
sisestatud summade alusel.

Juhul kui td6taja tédtasu on vastava kalendrikuu keskel muutunud arvutab antud
valem tootajale tasu korraga mdlema antud perioodis kehtinud to6tasu rea alusel
kokku. Sellisel juhul tuleb kasutajal alati vastav summa TVL kiirkaardi TAIDAB TOOANDJA
valjal TOOTAJA TOOTASU kasitsi korrigeerida.

Teenuse keskkond:
(XRoadinstance)

Haigekassa teenuse poolt ette antud teenuse keskkond.
Seisuga august 2017 on:
e Haigekassa tookeskkonna puhul vajalik sisestada EE
e  Haigekassa arenduskeskkonna puhul (naiteks testimisel) vajalik sisestada ee-
dev

Teenuse klass: | Haigekassa teenuse poolt ette antud teenuse klass. Seisuga august 2017 on siia vajalik
(memberClass) sisestada GOV.

Teenuse téhis: | Haigekassa teenuse poolt ette antud teenuse kood/téhis. Iga ettevdtte puhul erinev.
(memberCode) Vastava koodi valjastab Haigekassa.
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Teenuse
andmebaas:
(subsystemCode)

Haigekassa teenuse poolt ette antud Haigekassa andmebaas. Seisuga august 2017 on
siia vajalik sisestada kirst.

Teenuse versioon:
(serviceVersion)

Haigekassa teenuse poolt ette antud Haigekassa teenuse versioon. Seisuga august
2017 on siia vajalik sisestada v1.

Tootaja filter:

Filtri lisamisega on vdimalik maéadrata need tootajad, kelle kohta Haigekassast
paringuid tehakse. Nt saab lisada filtri ainult aktiivsetele tootajatele voi ainult
too6lepingu alusel tootavatele.

TéOtamise registreeri

mise teenus

Teavituse  ajavaru
valem

Saab mdarata ajavaru, mitu pdeva enne konkreetse té6taja todsuhte vdi lepingulise
suhte v8i selle muutuse jdustumist edastatakse lle X-tee andmevahetusliidese TOR
keskkonda vastav toé6suhte muutuse info.

Naiteks.

Antud véljale on sisestatud 2P

Olete juba 01. septembril sisestanud HRM4Baltics moodulisse, et konkreetse tdotaja
to6suhe IGpetatakse alates 25. novembrist. Sellisel juhul saadetakse vastava toosuhte
IBpetamise info (ile X-tee TOR’i mitte varem kui 23. novembril.

Teenuse keskkond
(XRoadinstance)

X-teega suhtluses kasutatav kliendi keskkond.
Seisuga oktoober 2017 on:
e EMTA Tootamise registri puhul vajalik sisestada £
EMTA Tootamise registri arenduskeskkonna puhul (naiteks testimisel) vajalik
sisestada ee-dev.

Teenuse klass: | EMTA Tootamise registri teenuse poolt ette antud teenuse klass. Seisuga oktoober
(memberClass) 2017 on siia vajalik sisestada GOV.

Teenuse téhis: | EMTA Tootamise registri teenuse poolt ette antud teenuse kood/tahis. Vastava koodi
(memberCode) valjastab EMTA.

Teenuse EMTA Todtamise registri teenuse poolt ette antud TOR andmebaas. Seisuga oktoober
andmebaas: 2017 on siia vajalik sisestada tor.

(subsystemCode)

Teenuse versioon:
(serviceVersion)

EMTA Tédtamise registri teenuse poolt ette antud TOR teenuse versioon. Seisuga
oktoober 2017 on siia vajalik sisestada v2.

Maksudeklaratsioon

Teenuse keskkond
(xRoadInstance)

Sisestatakse EMTA poolt ette antud teenuse keskkond EE.

Teenuse klass | Sisestatakse EMTA poolt ette antud teenuse klass GOV.

(memberClass)

Teenuse tahis | Sisestatakse EMTA poolt ette antud maksudeklaratsioonide teenuse tahis 70000349.
(memberCode)

Teenuse EttevGtte enda Business Central andmebaasi nimi, mille kohta on teenuste leping
andmebaas sGlmitud.

(subsystemCode)

Teenuse versioon | Sisestatakse EMTA poolt ette antud maksudeklaratsioonide teenuse versioon. Seisuga
(serviceVersion) mai 2023 on siia vajalik sisestada V1.

Directo

Directo liidestusega ja

andmevahetusega seotud kiirkaart

Teavituse  e-posti

saajad

Sisestatakse meili aadressid, kellele laheb teavitus juhul, kui andmete vahetus ei to6t
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AppKey

Sisestatakse Directo keskkonnast saadav parool. Parooli sisestamise jargselt
kuvatakse valjal ainult tapikesi.

Andmelugemise
alus URL

Sisestatakse aadress, mille kaudu andmed liiguvad nt:
https://login.directo.ee/xmlcore/ettevdttenimi/xmlcore.asp

Objekti
dimensiooni koodid

Sisestatakse dimensioonid nt OSAKOND/PIIRKOND/ISIK, mis v&etakse PR kannete
konteerimisel Directosse kaasa.

Lehel DIRECTO DIMENSIOONID seadistatakse, milline dimensiooni kood Directos vastab
millisele BC dimensiooni koodile nditeks STRUCTURE = OSAKOND.

O Otsing + Uus &% Redigeeri loendit

» | STRUCTURE OSAKOMD

Directos seadistatud dimensioonide vadrtused on v&imalik parida ka BC-sse. BC
kontrollib uue dimensiooni vaartuse lisamisel, et sama dimensioon ei oleks juba
eelnevalt sisestatud. Kui BC-s olev dimensiooni vaartus Directos suletakse, siis paringu
kaigus suletakse see ka BC-s ja varem suletud olnud dimensiooni vaartus taasavatakse.

Projekti
dimensiooni kood

Sisestatakse projekti dimensiooni téhis. Dimensioon seadistatakse eraldi vdljale, kuna
projekt on ka Directos eraldi teistest dimensioonidest.

Projektid imporditakse asukohta PALGA TOOAJATABELI PROJEKTID, mille alusel luuakse
automaatselt uus dimensiooni vaartus projekti numbriga, kui seda veel pole ja
lisatakse projektile juhul kui antud dimensioon on Palga dimensioonide seadistuses

olemas.

Projekt ainult | Marker on vaja sisse lulitada kui Directost paritavad projektid on vaja seadistada BC-s

dimensioonina ainult dimensioonina ning ei ole vaja luua PALGA TOOAJATABELI PROJEKTE.

Latest Directo | Kuvatakse viimast kandenumbrit, millega kanded saadeti.

Transaction no

VITS liides

(Nahtav juhul kui rakendusala seadistuses aktiveeritud. To6tab kas kasitsi v8i koos tddjarjekorraga Report

24017103)

VITS URL Sisestatakse VITS liidese URL aadress.

VITS asutus Kui asutus koosneb mitmest alamasutusest, millel on VITS-as eraldi konto, siis sellele
vdljale saab sisestada alamasutuse jarjenumbri, mis lepitakse eraldi kokku.

VITS  autentimise | Sisestatakse VITS liidese autentimise voti.

vOti

VITS test keskkonna | Saab sisestada testkeskkonna Basic autentimise parooli.

Basic auth

Uuenda Markeri aktiveerimisel muudetakse TOOTAJA KAARDI vélja VITS TOOTAJA STAATUS

automaatselt VITS
staatus

vaartusi automaatselt, vastasel juhul peab vilja vaartusi kasitsi muutma.

VITS
uuendus

viimane

Kuvatakse viimast andmete saatmise kuupaeva ja kellaaega VITS logidest.
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1.2.1.1. Nupud X-tee seaded lintmendl ja X-tee ajalugu

Akna X-tee seaded lintmen(dl on avatav ka X-tee paringute ajalooga seotud info:
e PARINGUTE LOGI — avaneb X-TEE AJALOO register. Register avaneb ka asukohast AVALEHT/MENUU/PALK JA
PERSONAL 365-> ARHIIV ->X-TEE AJALUGU
®  PARITUD TOOTAJAD- kuvatakse Haigekassast sisse loetud TVL'd ja nendega seotud t6otajad
o  SAADETUD TOOTAJAD - kuvatakse Haigekassasse saadetud TVL'd ja nendega seotud to6tajad

DIRECTO liidesega seotud nupud lintmendl:
e /IMPORDI PROJEKTID DIRECTOST — projektid imporditakse Directost BC-sse asukohta PALGA TOOAJATABELI
PROJEKTID.
e /IMPORDI OBJEKTID DIRECTOST- dimensioonid imporditakse Directost BC DIMENSIOONIDE seadistusse.
o  SAADA PR KANDED DIRECTOST — kavitab k&igile veel saatmata PALGAARVESTUSE REGISTRITELE, mis on
tllbiga KONTEERIMINE, saatmise Directosse. Uhe registri haaval on v8imalik saata registrite lehelt
nupuga SAADA DIRECTOSSE.

Eelpool nimetatud Directoga seotud tegevuste jaoks on vdimalik seadistada ka automaatddd tédjarjekorrad:
Koodiplokk ID-ga 24002002

Kirjeldus: PLK PAYROLL JOBQUEUE.

Objektide importimiseks on parameetri jada: DIRECTO _OBJECT

Projektide importimiseks on parameetri jada: DIRECTO_PROJECT

Kannete konteerimiseks on parameetri jada: DIRECTO GLENTRIES

1.2.2. X-TEe TOOVOIMETUSLEHE LIIGID

X-tee tooGvdimetuslehtede liigid ja seosed HRMA4Baltics moodulisse sisestatud PUUDUMISTE POHJUSTEGA
seadistatakse tabelisse X-TEE VAARTUSED asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/X-TEE/X-TEE TOOVOIMETUSLEHE LIIGID

186



Kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

X-TEE VAARTUSED

O otsing  + Uus

Liik T

|Gdviimetuslehele... la
Tadvaimetuse lilk 1
Toovdimetuse liik 2
Taovoimetuse lik 3
Tadvéimetuse liik 4
Taovdimetuse lik 5
Tadvaimetuse lilk &
Toovdimetuse liik 7
Taovoimetuse lik 8
Tadvéimetuse liik 10
Taovdimetuse lik 12
Tadvaimetuse lilk 13
Tadvdimetuse lilk 14
Taovoimetuse lik 15
Tadvéimetuse liik 16

E% Redigeeri loendit

Kood

" SALVESTATUD o
[ Kustuta B Ava Excelis Y =
Puudumise

Sorteeringu  p&hjuse Puudumise
Kirjeldus nr. T (suletud) pdhjuse (avatud)
Lapsendusleht 4
Haigestumine 1 H_HAIGE H_AVATUD
Kutsehaigus 2
Olmevigastus 3
Liiklusvigastus 4
Todénnetus 5 H_TONNETUS H_AVATUD
Toddnnetus likluses 6 H_TONNETUS H_AVATUD
Toddnnetuse tagajarjel tekkinud ti... 7
Vigastus riigi vai dhiskonna huvide ... 8
Karantiin 10
Haige perekonnalilkkme pdetamine ... 12
Alla 3a lapse véi alla 16a puudega I... 13 L_HAIGE H_AVATUD
Alla 12-aastase haige lapse pdetam... 14 L_HAIGE H_AVATUD
Rasedus- ja stinnituspuhkus 15 H_SYND H_AVATUD
Alla 10-aastase lapse lapsendaja pu... 16

Antud tabeli veerud LIIK., TAHIS, KIRIELDUS, SORTEERINGU NR taidab Business Central Haigekassa infosiisteemist
saadud info alusel ise automaatsel. Kasutajal tuleb tdita veerg PUUDUMISE POHJUSE TAHIS (SULETUD) ja

PUUDUMISE POHJIUS (AVATUD).

Vali Selgitus
Liik HK infosiisteemiga andmevahetuse pidamisel kasutatavad Haigekassa poolt
ette antud, TOOVOIMETUSLEHTEDE ja TOOVOIMETUSE liigid.
Voimalikud vaartused:
e TOOVOIMETUSLEHE LIIK- TVL peamine liik
o  TOOVOIMETUSE LIIK - teatud liiki TOOVOIMETUSELEHE puhul on
lubatud kasutada ainult teatud kindlat liiki TOOVOIMETUSE LIIKE.
Seega  sisuliselt voib  TOOVOIMETUSE LIkl pidada  ka
TOOVOIMETUSLEHE ALAMLIIGIKS. Vastav seos tekib automaatselt
vastavalt Haigekassa infosisteemis kehtivale seosele.
Tahis HK infosisteemiga andmevahetuse pidamisel kasutatavad Haigekassa poolt
ette antud TOOVOIMETUSLEHTEDE ja TOGVOIMETUSE LIIKIDE tahised.
Kirjeldus TOOVOIMETUSLEHTEDE _ja  TOOVOIMETUSE  LIIKIDE  kirjeldused. Vaikimisi

tdidetakse veerg Haigekassa infoslisteemis kasutatavate kirjeldustega, kuid
kasutaja saab seda muuta.

Sorteeringu nr

HK infoststeemiga andmevahetuse pidamisel TOOVOIMETUSLEHTEDE ja
TOOVOIMETUSE LIIKIDE kasutamise jargnevust maarav number.

Puudumise pdhjuse tahis
(suletud)

VGimaldab kasutajal seadistada seose Haigekassa poolt ette antud
TOOVOIMETUSE LIIGI ning HRM4Baltics moodulis kasutatava PUUDUMISE
POHJUSEGA.
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Juhul kui vastav seadistus on tehtud, seostatakse Haigekassa infoslisteemist
sisse loetud [Gpetatud haiguseleht automaatselt vastava PUUDUMISE
POHJUSEGA.

Puudumise pdhjus (avatud) | VBimaldab kasutajal seadistada seose Haigekassa poolt ette antud
TOOVOIMETUSE LIIGI ning HRM4Baltics moodulis kasutatava PUUDUMISE
POHJUSEGA.

Juhul kui vastav seadistus on tehtud, seostatakse Haigekassa infoslisteemist
sisse loetud avatud haiguseleht automaatselt vastava PUUDUMISE POHJUSEGA.

1.2.3. VEEBITEENUSTE LOEND

Veebiteenused vBimaldavad HRM4Baltics andmeid parida valistesse siisteemidesse vGi saata andmeid valisest
sisteemis HRM4Baltics baasi. Naiteks saab veebiteenuse abil saata vélisest tddajatabelist andmeid
HRM4Baltics TOOAJATABELISSE v&i vilises ststeemis koostatud ja kinnitatud puhkuseavalduste andmed
HRM4Baltics PUUDUMISTE ANDMIKUSSE.

HRM4Baltics SOAP veebiteenuste spetsifikatsiooni, selle kohta missuguste valjade andmeid tapselt
saata/parida on vdimalik ja missugustele kaartidele ning loenditesse neid saab saata, tdpsustage oma
konsultandiga.

HRM4Baltics veebiteenuste loend avaneb asukohast
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/X-TEE/SOAP LEHTEDE LOEND

O Otsing ¥ Avaleht P Ava veebiteenused & Lisa veebiteenus B Ava Excelis Toimingud Vahem suvandeid Y =

SOAP Ametid
SOAP Asendamiste import PLESOAPSubstitution
24008308 SOAP Kannete linsamine PERSOARJournalinsert

Loendis kuvatakse ainult HRM4Baltics veebiteenuseid. Teiste BC-s kasutatavate veebiteenuste loendi avamiseks
on lintmenUdl nupp AVA VEEBITEENUSED.

Loendisse uue HRM4Baltics veebiteenuse lisamiseks saab kasutada nuppu Lisa veebiteenus. Uuele reale tuleb
lisada veebiteenuse LEHE NR, KIRJELDUS ja VEEBITEENUSE NIMI.

Lintmenlld nupp AVA LEHT avab veebiteenusele vastava HRMA4Baltics lehe, kuhu teenusega andmeid
saadetakse/péritakse.
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1.2.4. E-MAILI MALLID

Seadistusega kirjeldatakse e-mailide mallid, mida kasutatakse naiteks kinnitusringides, volituste andmisel,
insaiderite lahenduses ja to6taja ankeedi funktsionaalsusega. Mallide seadistus avaneb asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/X-TEE/E-MAILI MALLID

Avaneb loend juba kirjeldatud mallidest. Uue malli lisamiseks on lintmentil nupp UUS, olemasoleva
avamiseks vGi redigeerimiseks HALDA-> REDIGEERI vBi VAADE.

PALGA E-MAILI MALLID 0= /2
/O Otsing =+ Uus Halda ﬂﬂ Ava Excelis T =
Malli liik T Malli this T Kirjeldus Teema HTML
Kinnitusring P_KINNITAMINE Puhkuseavalduse kinnitamine Puhkuseavaldus ootab kinnitamist
Kinnitusring P_KINNITATUD  Puhkuseavaldus kinnitatud Puhkuseavaldus on kinnitatud
Kinnitusring T_KINNITAMINE Té6ajatabeli kinnitamine Todajatabeli ootab kinnitamist
Kinnitusring T_KINNITATUD  Téoajatabel kinnitatud Tooajatabel on kinnitatud
Kinnitusring TAGASI LUKAT... P_tagasi lukatud Puhkuseavaldus on tagasi lukatud
Kinnitusring VORMISTADA ... Puhkuse vormistamine Puhkuseavaldus on vaja vormistada

E-maili malli kaart (Palk365) - ﬂ ~ Salvestatud ()

Kinnitusring - P_KINNITAMINE
1 Szads test e-mail b Muutujate abi Toimingud Vahem suvandeid

E7 Saada test e-mail & HTMLmuutia ¥ Muutujate abi

E-maili seaded

Malli liik Kinnitusring h <p>Tere %1!</p><p>Sulle on m&auml:&aumlratud
kinnitamiseks %2 puhkuseavaldus.</p>

Malitanis P_KINNITAMINE <p>T&ouml:&oumlitaial %2 on %4 %5.</p> <p=llusat
Kirjeldus Puhkuseavalduse kinnitamine paaumleva</p>

Teema Puhkuseavaldus ootab kinnitamist

E-mail Stsenaarium Payroll365 Puhkuseavaldused W

Pime koopia merilin@itera.ee

HTML [ o]

Testimise saaja e-mail merilin@itera.ee

Logi saatmised [ &

Portaali lingi liik Ei naita hd

Portaali teade Puhkuse kinnitamine

Portaali teate link

Ara saada e-maili @
TRAIZ b [
| vilja nimi | Kirjeldus
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Malli liik Valitakse malli liik.
Valikud:
®  /NSAIDER — kasutatakse insaiderite lahenduses e-kirjade saatmisel. E-kirja on
vGimalik saata loendist /INSAIDERID vGi tootaja kaardilt avanevast INSAIDER]
KAARDILT.
o TOOAJATABEL — kasutatakse aktip&hise to0ajatabeli funktsionaalusega, kus
tootaja esitab oma tooajatabeliise TOOTAJA PORTAALIST.
e TOOTAJA — kasutatakse toGtajate loendi pealt tootajatele e-kirjade
saatmiseks nt koos TOOTAJA ANKEEDI funktsionaalsusega.
e  KINNITUSRING — kasutatakse puhkuseavalduste ja to6ajatabelite
funkstionaalsusega
Malli tahis Sisestatakse malli tdhis.
Kirjeldus Sisestatakse malli tahisele vastav kirjeldus.
Teema Viljale sisestatud teksti ndeb e-maili saaja kirja real TEEMA.
E-maili Véljale tuleb rippmenidlst valida meilide saatmisel kasutatav —stsenaarium.

stsenaarium

Stsenaariumid saab omakorda siduda erinevate meilikontodega, mis tdhendab et
puhkuseavalduste ja tooajatabelitega seotud meilid saab vélja saata erinevate
meilikontode alt.

Meilide saatmiseks peab olema BC-s tehtud MEILISAATMISE SEADISTUSED, ehk lisatud
MEILIKONTOD, mida kasutatakse meilide saatmisel ning kontodele maaratud
STSENAARIUMID ehk tehtud valikud missuguselt meiliaadressilt missugune meil
saadetakse. Naiteks saab maarata, et puhkustega seotud meilid saadetakse
personalitiksuse Uldmeiliaadressilt ning tooajatabelite meilid raamatupidamisiiksuse
meililt.

Pime koopia

Sisestatakse e-maili aadress, kuhu soovitakse saata pimekoopiat.

HTML

Sisestatakse marker, kui soovitakse e-maili malli teksti seadistada HTML vormingus.
Soovitav on alati kasutada HTML vormingut, sest sellisel juhul saab teksti kujundamisel
kasutada erinevaid varve, kirjastiile, vorminguid, taandridu.

Testimise saaja
e-mail

Sisestatakse e-maili aadress, kuhu soovitakse saata testmaili, et kontrollida
seadistatud maili sisu. Testmaili saatmiseks on lintmenUUl nupp SAADA TEST E-MAIL.

Logi saatmised

Lisades markeri antud valjale tekkivad iga e-kirjaga kanded ka PALGAARVESTUSE
REGISTRISSE.

Portaali lingi liik

Véljal tehtud valik maarab missugune link lisatakse TOOTAJA PORTAALI teatele.
Kasutatakse koos TOOTAJA ANKEEDI funktsionaalsusega.

Valikud:
e EINAITA —linki teatele ei lisata
e KASITSI LINK — link tuleb teatele kasitsi lisada véljale PORTAALI TEATE LINK

e  TOOTAJA ANDMED- portaali teatel vajutades avaneb lehekilg MINU ANDMED,
link lisatakse automaatselt
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e TOOTAJA ANKEET — portaali teatel vajutades avaneb lehekilg TOOTAJA ANKEET,
link lisatakse automaatselt

Portaali teade

Sisestatakse teate tekst, mida kuvatakse e-kirja saajale TOOTAJA PORTAALIS.
Kasutatakse koos TOOTAJA ANKEEDI funktsionaalsusega.

Teade on portaalis nahtav seni, kuni té6taja on ankeedi taitnud, kinnitanud ning
personalispetsialist on taotlusega esitatud andmed kinnitanud. Juhul  kui
personalispetsialist tihistab taotluse, jadb teade té6tajale portaalis nahtavaks.

Kirja saatmisel tekib asukohta TOOTAJA PORTAALI TEADETE SEADISTUS automaatselt uus
teate rida, millele lisatakse veergu KEHTIV ALATES e-kirja saatmise kuupaev.
Personalispetsialisti poolne andmete kinnitamine lisab kuupdev veergu KEHTIV KUNI
ning markeri veergu SULETUD.

Portaali teate
link

Kui valjale PORTAALI LINGI LIIK on valitud vaartus KASITSI, siis sellele véljale sisestatakse
link, mis lisatakse teatele.

Ara saada e- Sisestatakse marker, kui ei soovita selle malli kasutamisel to6tajatele e-kirja saata.
maili
Sisu Sisestatakse e-maili sisu kas HTML vormingus vGi tavalise tekstina.

Kasutades tavalist teksti, ei ole vBimalik kasutada erinevaid kirjavorminguid
(italic/bold/ ja varvid) ja taandridu jms.

Nupud lintmenal

Nupu nimi Kirjeldus
Saada test e- Nupul vajutades saab testida e-maili saatmist ja seadistuse digsust, vdljandgemist.
mail Testmail saadetakse aadressile, mis on sisestatud véljale TESTIMISE SAAIA E-MAIL.

HTML muutja

Nupul vajutades avaneb interneti lehekilg, mille abil saab kirjutada e-maili teksti
HTML vormingus ning seejarel kopeerida selle valjale S/su.

Muutujate abi

Avaneb loend protsentmuutujatest, mida saab e-maili mallis kasutada ning mis
asendatakse e-kirjas ja e-kirja teema real tekstiga.
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o Todajatabe -
%1 = kinnitaja nimi

%2 = kasutaja
%3 = kuu

%4 = pdhjus

%5 = tabeli omaniku nim
%6 - link

Puhkused:

%1 = kinnitaja

%2 = kasutaja

%3 = tootaja

%4 = taotiuse sisu

%5 = markus

%6 - algus

%7 - 16pp

%8 - puhkuse liik
Volitus:

%1 = volitatav

%2 = kasutaja

%3 = tootaja

%4 = taotiuse sisu

%5 = markus

%6 - algus

%7 - 16pp

%8 - volituse lifk -

1.3. MEILIKONTODE SEADISTAMINE

Selleks, et HRM4Baltics lahenduses oleks vGimalik saata tootajatel e-kirju nt palgateatised, puhkuseavalduste
kinnitusringidega seotud e-kirjad jne, tuleb BC-s teha meilisaatmise seadistused. Selleks tuleb otsinguaknasse

sisestada MEILIKONTOD vBi SEADISTA MEILITEENUS ning avada vastav aken.

Dynamics 365 Business Central

Oelge, mida soovite teha X
Ava Lehed ja llesanded Kuva koik (9)
2 eilikontod Administreerimine
2 Seadista meiliteenus Administreerimine
#  Saadetud meilisdnumid Administreerimine

Meilikontode loendis on ndha juba seadistatud meiliaadressid ja KI/RINFOAKNAS neile maaratud STSENAARIUMID.
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< Meilikentod [ o ¥
)’3 Otsing E Protsess Mavigeern BE Ava Excelis Y = @
% Lisa meilikonto 8
Mimetus T Meilizadress Vaikimisi
ITERANulv ITERANUIV

Meili stsenaariumid

Yllek nav@itera.ee .f

Meili stsenaarium

Payroll365 Puhkuse algus
Payroll365 Puhkuse [Gpp
Payroll365 Passiivsuse algus

Payroli365 Passiivsuse 16pp

Uue meilikonto loomiseks on lintmenddl nupp UUS , avaneb sissejuhatava tekstiga aken, kus tuleb valida
JARGMINE.

Seadista meiliteenus A X

&

Tere tulemast Business Central meiliteenusesse

Tehke valjaminev meilisuhtius lihtsamaks, Ghendades meilikontod Business Centraliga, Niiteks saate saata
midgipakkumisi ja tellimusi ilma meilirakendust avamata.

Lisateave

Privaatsusteade
Meilikonto lisamisega teadvustate, et meiliteenuse pakkuja vdib passeda juurde andmetele, mis sisalduvad
Business Central-st saadetud meilisdnumites,

Lihme!

Alustamiseks kidpsake nuppu Edasi.

B -

Seejdrel tuleb valida, mis tilpi meilikontot soovitakse seadistada. Valida on kolme meilikonto vahel:
e SMTP - kasutataval meilikontol ei tohi peal olla kahetasemelist autentimist (MFA), sest vastasel juhul
on vaja autentimisel telefoni teel kinnitust. Meilikontol peab aga kindlasti olema lubatud SMTP.
o  PRAEGUNE KASUTAJA —iga kasutaja saadab meilisdnumeid oma meilikonto kaudu, millel peab olema
kehtiv Microsoft Exchange litsents. Seadistus eeldab OnPrem klientidelt 0365 autentimist.
o  MICROSOFT 365
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Seadista meiliteenus

e

Maaratle lisatava meilikonto liik

Konto liik T
Micrasoft 365
Prasgune kasutaja

SMTP

Ulesikasjad
Kasuta Microsoft 365 dhispostkaste.
Kasutaja saadab meilisdnumeid |18bi sama konto, millega ta on sisse loginud.,

Kasuta meilisdnumite saatmiseks SMTP,

o ] o | I

Konto liigi valimise jargselt tuleb taita kohustuslikud valjad. Naide SMTP seadistusest, kus on kasutatud OFFICE
365 SERVERI SEADEID (nupp lintmenadl).

SMTP konto

YlleK

—
—

7

-u-‘ Rakenda Office 365 serveri seaded

Konto nimetus

Serveri port

Autentimine
Kasutajanimi
Parco

Turvali

ne ihen

2]

Yllek

Ulle Kiivet

navi@itera.ee

smip.office365.com

567

Basic

navi@itera.ee

EEEEEEREEE

Meilikontodele maaratakse STSENAARIUMID ehk valitakse missugune meil missuguse konto alt saadetakse.
Naiteks on voimalik saata PUHKUSEAVALDUSTEGA seotud meilid valja personalitksuse meiliaadressilt ning
TOOAJATABELITEGA seotud meilid raamatupidamisiksuse meililt. K&ik HRM4Baltics lahendusega seotud
stsenaariumid algavad tahisega PAYROLL365... Stsenaariumite lisamiseks meilikontole on lintmenil nupp
NAV/GEER//ME/L/STSENAAR/UM/D ja avanevas loendis MAARA STSENAARIUMID.
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Kui on stsenaariumeid, mis ei ole hegi meilikontoga seotud, kasutatakse selle stsenaariumiga seotud meili

saatmiseks meilikontode loendis VAIKIMISI kontoks mdaaratud kontot.
meilikonto alati VAIKIMISI KONTOKS.

Seetdttu on soovitav

markida Uks

42 Otsing  Uus Protsess

4 Lisa meilikonto

Mavigeeri BE Ava Excelis

Meili stsenaariumid

Payroll365 Puhkuse algus
Payroli365 Puhkuse I15pp
Payroli365 Passiivsuse algus

Payroll365 Passiivsuse IGpp

BC-s seadistatud HRM4Baltics lahendusega seotud stsenaariumid on alljargnevad:

Stsenaariumi nimi

Kirjeldus

Payroll365 Dokument aegub

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil valja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Katseaeg keskel

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Katseaja algus

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Katseaja I6pp

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata valja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil valja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Mall- Ajatabel

Kasutatakse kdikide nende e-maili mallidega, mille liigiks on
TOOAJATABEL. Naiteks aktipGhine tooajatabel.

Payroll365 Mall- Insaider

Kasutatakse e-maili malliga, mille liigiks on INSAIDER.

Payroll365 Mall- Kinnitus

Kasutatakse kdikide nende e-maili mallidega, mille liigiks on
KINNITUSRING. Naiteks puhkuseavaldused, to6ajatabel, volitused.

Payroll365 Mall- Tootaja

Kasutatakse nende e-maili mallidega, mille liigiks on TOOTAJA. Naiteks
TOOTAJA ANKEET ja muud TOOTAJA KAARDI kaudu saadetavad e-mailid.

Payroll365 Nimepaev

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.
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Payroll365 Palgateatis

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Pensionile minek

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Portaali teade

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Plha

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Puhkuse

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada

aegumine vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil valja VAIKIMISI KONTO alt.
Payroll365 Kasutatakse nende e-maili mallidega, mis on seotud puhkuseavalduste

Puhkuseavaldused

kinnitusringiga.

Stsenaarium tuleb valida E-MAILI MALLILE liigiga KINNITUSRING , mis on
seotud puhkuseavalduste kinnitamisega.

Tegemist on sarnase stsenaariumiga nagu PAYROLL365 MIALL —
KINNITUS. Seega on vdimalik valida kumba stsenaariumit kasutatakse,
kuid on v8imalik puhkuseavalduste e-kirja mallid siduda hoopis
erinevate stsenaariumitega, mis annab vdimaluse saata neid valja
erinevatelt meilikontodelt.

Payroll365 Puudumine

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata valja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil valja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 SUnnipaev

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata valja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil valja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Tahtpdev

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Tervisekontroll

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Terviskontroll
(jargmine)

Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Todajatabeli akt

Kasutatakse AKTI POHISTE TOOAJATABELITEGA seotud kinnitusringidega.
Stsenaarium tuleb valida £-MAILI MALLILE liigiga TOOAJATABEL.

Payroll365 Todajatabeli
Kinnitamine

Kasutatakse TOOAJATABELITEGA seotud kinnitusringide korra.
Stsenaarium tuleb valida E-MAILI MALLILE liigiga KINNITUSRING , mis on
seotud tédajatabelite kinnitamisega.

Tegemist on sarnase stsenaariumiga nagu PAYROLL365 MALL —
KINNITUS. Seega on vdimalik valida kumba stsenaariumit kasutatakse,
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kuid on v8imalik to6ajatabeli £-KIRIA MALLID siduda hoopis erinevate
stsenaariumitega, mis annab vdimaluse saata neid valja erinevatelt
meilikontodelt.

Payroll365 Toole votmine Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Toolt lahkumine Kasutatakse kalendri teavituste saatmiseks. Stsenaarium on vaja lisada
vaid meilikontole, kui soovitakse meil saata vélja kindla meilikonto alt.
Vastasel juhul saadetakse meil vélja VAIKIMISI KONTO alt.

Payroll365 Volitus Kasutatakse VOLITUSTEGA seotud kinnitusringide korra. Stsenaarium
tuleb valida E-MAILI MALLILE, mis on seotud VOLITUSTE TAOTLUSEGA.

1.4. OUTLOOKI KALENDRI SEADISTAMINE

RAKENDUSE ALA SEADISTUSEGA saab sisse lulitada Outlooki kalendri funktsionaalsuse, mis voimaldab saata
kalendri teavituste ja puudumiste andmed otse kasutaja Outlooki kalendrisse. Puudumisi ja kalendri teavitusi
kuvatakse Outlookis terve pdeva kohtumisena. Selleks, et to6tajale Outlooki kohtumine saata, peab olema
tootajal BC kasutaja ning KASUTAJA KAARDIL kiirkaardile ULDINE véljale AUTENTIMISE MEILIAADRESS sisestatud
Outlooki e-maili aadress.

=3 t m

\\{/\ ~/ Salvestatud

Rakenduse ala seadistus (Palk365)
[ Rakenduste 2lad

Tédajad

Kesksed ta6tajad @

Tédajatabelid

Tosajatabelid Varavalogi

Projektid Vabad paevad

Funktsionaalsuse kasutamiseks tuleb esmalt teha vajalikud seadistused. Seadistuste avamiseks tuleb
otsinguaknasse kirjutada OUTLOOKI KALENDRI SEADISTUS ning avada leitud otsingutulemus.

) N a e
) 0 = ud o
Outlooki kalendri seadistus (Palk365)
) Testi Ghendust  Ff Mallid Kanded X Uuends kdik kanded
enant Id {BbeT1763-6060-4b0f-ab5d-40bd S5e440347} Ajavoond

{30740f00-865e-4a5e-907b-ca342b11e57¢] Outl

NX37Q~PL4MBQACDKKTITY TycSxp_~OcFksj2e

Avanevasse aknasse kirjeldatakse serveri ja kliendi andmed. Uhenduse testimiseks saab kasutada lintmeniii
nuppu TEST! UHENDUST.

Kui saadetavad teavitused peavad lilkkuma teise ajavoondisse, tuleb vastav ajavoond valida véljale AJAVOOND.

Markeri valja OUTLOOK SUNKR.AKTIIVNE sisse lulitamisel hakkab funktsionaalsus t66le, kui seadistused on
tehtud ja Giged. Soovi korral saab marekeri valja lUlitada ning funktsionaalsuse peatada.
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Seadistuse akna lintmentul on nupp MALLID. Avanevas loendis kirjeldatakse erinevad mallid, mida kasutatakse
puudumise liikide ja teavituste liikidega.

Kalendri abi

Tahis PUHKUS Pealkir Puhkan %4 kuni %5, %1 - Kuupdev

Kijeldus Puhkused %2 - Todtaja nimi

%3 - Kirjeldus

Kontorist valjas v Sisu Puhkan %4 kuni %5. Mind
asendavad: %9 564 - Alates kuupaev
PUHKUS 5 - Kuni kuupser
0 %6 - Kellaaeg (terv.kontr.)/Seisund (tactius)
967 - Kirjeldus 2 (terv.kontr. asukoht)
99 - Asendajate loend
Vili Kirjeldus
Téhis Sisestatakse malli tahis.
Kirjeldus Sisestatakse mallile vastav kirjeldus.
Sindmuse kuvamisviis Valitakse kohtumise kuvamise viis Outlookis.
Valikud:
[ VABA
o [BALEV
[ HOIvATUD
[ KONTORIST VALIAS
o TOOTAN MUJAL

Véimalik on kohtumisele lisada Outlookis kasutusel olevat kategooriat.
Kui vastavat kategooriat Outlookis ei ole, siis see luuakse automaatselt.
Juhul kui Outlooki on loodud erinevad kalendrid, saab valjale sisestada
kalendri tahise, kuhu kohtumine saadetakse.

Sisestatakse kalendris kuvatava kohtumise pealkiri, mille koostamisel on
voimalik kasutada infoaknas kuvatavaid % muutujaid.

Sisu Sisestatakse kalendris kuvatava kohtumise sisu, mille koostamisel on
vOimalik kasutada infoaknas kuvatavaid % muutujaid.

Kui on soov saata kohtumine mitte to6taja Outlooki vaid ménda
Uhiskalendrisse, tuleb valjale sisestada vastava kalendri e-maili aadress.

Stindmuse kategooria

Sindmuse kalender

Pealkiri

Uhiskalendri e-mail

Outlooki kalendri seadistuse aknas nupuga KANDED on vdimalik avada ja vaadata kdiki kandeid, mis on
Outlooki saadetud vdi proovitud saata ning kas saatmine dnnestus v&i mitte.

Outlook kalendr kanne (Palk365

O Otsing B Redigeeri loendit [ Saada kasitsikanne  [R Kustuia késitsi kenne  BE Ava Excelis

79 Teavitus Kalendrisse lisatud 2. 22. aasta sinnipaev Jah Ji
80 Teavitus Kalendrisse lisatud Mihkel Mesi 53. aasta slinnip&ev |52. aasta siinnipaev Jah Ji
85 Teavitus Kalendrisse lisatud Kati Karula ta sinnipdev |39, aasta sinnipdev Jah Jah
88 Puudumine  Muudetud Puhican 13.04.22 kuni 13.C Puhican 13.04.22 kuni 2. Mind asendavad: Jah J
91 Puudumine  Muudetud Olen t6olt eemal kuni 29.03.22 | Puudumine toolt alates 2! h Ji
5 94 Puudumine  Muudetud Ta6taja Kati Karula puudumine | Todtaja Kati Karula puudub 1601t alate Jah Jah
95 Puudumine  Muudetud Tootaja Kati Karula puudumine | Todtaja Kati Karula puudub 1651t alated 17 h Jal
93 Puudumine  Muudetud Oppepuhkus Kati Karula an Oppepuhkus {tasemekoolitusjel alates. Ja
100 Tactlus Kustutatud Puhkan 28.04.22 kuni Puhkan 28.04.22 kuni 29.04.22. Mind asendavad: Ann...|Jah Ja
101 Tasuitr [ LR [ . =
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1.5. TOOJARIEKORRA KANNETE SEADISTAMINE (TABEL 472 )

Business Centralis on v@imalik seadistada taustal automaatselt toimuvaid regulaarseid tegevusi nn.
TOOJARJEKORRA KANDEID. HRM4Baltics mooduli t8husaks toimimiseks on standardlahenduses seadistatud
jargmised TOOJARJEKORRA KANDED:

e Tootaja andmeid eri HRM4Baltics mooduli tabelite vahel siinkroniseeriv automaattoo.

e Teavituste loomise automaattdd.

e  Teavituste e-mailile saatmise automaattdo.

e Pensionikindlustuse parameetrite automaatse lisamine.

1.5.1. TOOTAIA ANDMEID ERI TABELITE VAHEL SUNKRONISEERIV AUTOMAATTOO

Tootajate andmeid eri HRM4Baltics mooduli tabelite vahel siinkroniseeriva automaattdd seadistamiseks tuleb
otsinguaknasse sisestada TOOJARIEKORRA KANDED ning avada otsingu tulemus.

g Oelge, mida soovite teha

| ItcojaUEkDrra kanded I_ -— | |e varad Todtajate ar |
i le oskused Soidukid

I AvaLehed ja lilesanded gdtéckogemused  Haridused

ra kanded Loendid

~

i Toajarjekorra logikanded Loendid
| |
> Toojarjekorra kategooriad Loendid
Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARIEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmenGdl REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmenaal UUS.

TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tuleb teha vajalikud muudatused ja/véi
seadistused.

Kiirkaart ULDINE
Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
o KAIVITATAVA OBJEKTI ID: valige 24002002
(] PARAMEETRIJADA: sisestage EMPLOYEE
o TOOJARJEKORRA KATEGOORIA TAHIS: valige PAYROLL
o KAIVITAMISKATSETE MAX ARV: juhul kui tekib antud automaattdo kaivitamisel torge, siis saate siin maarata
mitu kdivitamiskatset tehakse enne, kui loobutakse antud kdivitamisseansi puhul vastava automaattoo
kaivitamisest, sisestage naiteks 5
o VARASEIM ALUSTAMISE KUUP/KL: sisestage alguskuupadev, millal soovite, et automaattdd esmakordselt
kaivituks

Kiirkaart KORDUS
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Kiirkaardil KORDUS saab méaarata antud TOOJARIEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattdo toimumise
paevad, algus- ja I8ppajad ning automaattdd taas kaivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatdd
toimuvaks naiteks igal 66sel, kord nadalas jne.
Markige paevad millal soovite automaattéod kaivitada

o  AIGUSAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o [ OPPAEG: sisestage automaatdo alguskellaaeg

o MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatoo seansi kaivitamise vahele jaav

aeg minutites.

1.5.2. TEAVITUSTE LOOMISE AUTOMAATTOO

Tootajatega seotud TEAVITUSTE loomise automaattdd seadistamiseks tuleb otsinguaknasse sisestada
TOOJARJEKORRA KANDED ning avada otsingu tulemus.

g  Gelge mida soovite teha
i Itcojarjekorra kanded |. 4__,_..-—-_"—-— | {e varad Tadtajate ar
i {e oskused Soidukid
[ Ava Lehed ja iilesanded d toskogemused  Haridused
> Toojarekorra kanded Loendid
] > Tadjarekorra logikanded Loendid
| |
> Todjarekorra kategooriad Loendid
Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARIEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmendGdl REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmenaal UUS.

TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tuleb teha vajalikud muudatused ja/vdi
seadistused.

Kiirkaart ULDINE
Kiirkaardil ULDINE seadistage véljad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
o KAIVITATAVA OBJEKTI ID: valige 24002002
. PARAMEETRIJADA: sisestage CALENDAR
(] TOOJARIEKORRA KATEGOORIA TAHIS: valige PAYROLL
o KAIVITAMISKATSETE MAX ARV: juhul kui tekib antud automaattdo kaivitamisel torge, siis saate siin maarata
mitu kdivitamiskatset tehakse enne, kui loobutakse antud kdivitamisseansi puhul vastava automaattoo
kaivitamisest, sisestage naiteks 5
e VARASEIM ALUSTAMISE KUUP/KL: sisestage alguskuupadev, millal soovite, et automaattdd esmakordselt
kadivituks.

Kiirkaart KORDUS

Kiirkaardil KORDUS saab maarata antud TOOJARJEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattoo toimumise
paevad, algus- ja |I0ppajad ning automaattdd taas kaivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatdd
toimuvaks naiteks igal 66sel, kord nadalas jne.

Markige paevad millal soovite automaattood kaivitada
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o ALGUSAEG: sisestage automaatdo alguskellaaeg

o [ OPPAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

e MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatdo seansi kaivitamise vahele jaav
aeg minutites.

1.5.3. TEAVITUSTE E-MAILILE SAATMISE AUTOMAATTOO

Tootajatega seotud KALENDRI TEAVITUSTE saatmise automaattdo seadistamiseks tuleb otsinguaknasse sisestada
TOOJARIEKORRA KANDED ning avada otsingu tulemus.

g Oelge mida soovite teha

| IlcajarJEkDrra kanded l -— fe varad ToGtajate ar
|

le oskused Sdidukid

Ava Lehed ja lilesanded d tockogemused  Haridused

Loendid

-

i 68j4rjekorra logikanded Loendid
i
> Tojarjekorra kategooriad Loendid
Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid

KALENDRI TEAVITUSTE e-mailile saatmise eelduseks on, et TOOTAJA KAARDI kiirkaardile TOOTAJA AADRESS JA
KONTAKTID oleks sisestatud e-posti aadress ning Business Centralis oleks seadistatud meiliteenus sh
MEILIKONTOD, STSENAARIUMID.

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARIEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmenUll REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmenadl UUS.

TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tuleb teha vajalikud muudatused ja/vsi
seadistused.
Kiirkaart ULDINE
Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
o KAIVITATAVA OBJEKTI ID: valige 24002002
o PARAMEETRIJADA: sisestage NOTIFICATION
o  TOOJARJEKORRA KATEGOORIA TAHIS: valige PAYROLL
o KAIVITAMISKATSETE MAX ARV: juhul kui tekib antud automaattdo kaivitamisel torge, siis saate siin maarata
mitu kaivitamiskatset tehakse enne, kui loobutakse antud kaivitamisseansi puhul vastava automaatt6o
kaivitamisest, sisestage naiteks 5
®  VARASEIM ALUSTAMISE KUUP/KL: sisestage alguskuupdev, millal soovite, et automaattdd esmakordselt
kaivituks.

Kiirkaart KORDUS
Kiirkaardil KORDUS saab maarata antud TOOJARIEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattdo toimumise
paevad, algus- ja |0ppajad ning automaattdd taas kdivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatoo
toimuvaks naiteks igal 66sel, kord nadalas jne.
Markige paevad millal soovite automaattéod kaivitada

o ALGUSAEG: sisestage automaatdo alguskellaaeg

e [ OPPAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg
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e MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatdo seansi kaivitamise vahele jaav
aeg minutites.
MINUTITES.

1.5.4. TOOTAJATE PENSIONIKINDLUSTUSE PARAMEETRITE AUTOMAATNE LISAMINE JA
UUENDAMINE

ToGtajate PENSIONIKINDLUSTUSE PARAMEETREID automaatselt lisava/uuendava automaattdd seadistamiseks
tuleb otsinguaknasse sisestada TOOJARJEKORRA KANDED ning avada otsingu tulemus.

q  Oelge mida soovite teha

| Itcojauekorra kanded l -— | |e varad Tadtajate ar |
i le oskused Soidukid

[ Ava Lehed ja tilesanded d toskogemused  Haridused

kanded Loendid

~

i Toajarjekorra logikanded Loendid
| |
> Toojarjekorra kategooriad Loendid
Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARJEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmenGdl REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmental UUS.

Avanenud TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tehke vajalikud muudatused ja/voi
seadistused.

Kiirkaart ULDINE
Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
(] KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
(] KAIVITATAVA OBJEKT! ID: valige 24002033
o  PARAMEETRIJADA: saate valida milliste tootajatega seotud pensionifondi parameetrit antud
Toojarjekorra kande puhul uuendatakse. Valikud
o  KOIK - uuendatakse k&ikide to6tajate andmed, soovitav kasutada ainult juurutamisel.
o UUED —uuendab ainult veel kontrollimata tootajad, seadistada naiteks igadise tegevusena.
o AKTIIVSED — uuendab k&ik mitte lahkunud té6tajad, seadistada mitte tihedamini kui korra
kuus.
[ TOOJARIEKORRA KATEGOORIA TAHIS: valige PAYROLL
o KAIVITAMISKATSETE MAX ARV juhul kui tekib antud automaattoo kaivitamisel tdrge, siis saate siin maarata
mitu kaivitamiskatset tehakse enne, kui loobutakse antud kaivitamisseansi puhul vastava automaattéo
kaivitamisest, sisestage naiteks 5
e VARASEIM ALUSTAMISE KUUP/KL: sisestage alguskuupadev, millal soovite, et automaattdd esmakordselt
kadivituks.

Kiirkaart KORDUS
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Kiirkaardil KORDUS saab méaarata antud TOOJARIEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattdo toimumise
paevad, algus- ja I8ppajad ning automaattdd taas kaivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatdd
toimuvaks naiteks igal 66sel, kord nadalas jne.
Markige paevad millal soovite automaattéod kaivitada

o  AIGUSAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o [ OPPAEG: sisestage automaatdo alguskellaaeg

o MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatoo seansi kaivitamise vahele jaav

aeg minutites.

1.5.5. TOR KANNETE AUTOMAATNE SAATMINE JA VASTUVOTMINE

TOR automaattdd vdimaldab saata kdik paeva jooksul tehtud td6lepingute muudatused, uued té6lepingud ja
passiivsused (ihe korraga TOR registrisse. Automaattdd t66pdhim&te on sama, mis TOOTAJA KAARDILT andmete
TOR-i saatmisel nupuga TOOREGISTRISSE SAATMINE.

Automaattod seadistamiseks tuleb otsinguaknasse sisestada TOOJARJEKORRA KANDED ning avada otsingu
tulemus.

g Celge mida soovite teha
i Itcojarjekorra kanded l 4_____-—--"'__ | fe varad Tootajate ar
i {e oskused Soidukid
[ Ava Lehed ja iilesanded dtodkogemused  Haridused
> Tadjagekorra kanded Loendid
] > Tadjagekorra logikanded Loendid
t
> Taojargekorra kategooriad Loendid
Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARIEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmenddl REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmenaal UUS.

Avanenud TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tehke vajalikud muudatused ja/vdi
seadistused.

Kiirkaart ULDINE

Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
o KAIVITATAVA OBJEKTI ID: valige 24002002
e PARAMEETRIJADA: sisestage TOR

Kiirkaart KORDUS

Kiirkaardil KORDUS saab maarata antud TOOJARIEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattdo toimumise
paevad, algus- ja Idppajad ning automaattdo taas kdivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatdd igaks
Ohtuks.
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o  NADALAPAEVAD: valige nadalapédevad, millal soovite, et automaatt6o kaivituks

o ALGUSAEG: sisestage automaatdo alguskellaaeg

o [ OPPAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o  MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatdo seansi kdivitamise vahele jaav
aeg minutites.

1.5.6. JARGMISE AASTA PUHKUSE SALDO PARING

Automaattéo voimaldab saata valisesse slisteemi tootajate puhkuste saldod jargmise aasta |18pu seisuga.
Automaattto seadistamiseks tuleb otsinguaknasse sisestada TOOJARJEKORRA KANDED ning avada otsingu
tulemus.

q  Celge mida soovite teha
i Itcojarjekorra kanded |. 4_,_._-—-""_-— | e varad Tadtajate ar
i le oskused Soidukid
[ Ava Lehed ja iilesanded d toskogemused  Haridused
> Toojarekorra kanded Loendid
i > Tosjarekorra logikanded Loendid
| |
> Todjarjekorra kategooriad Loendid
Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARIEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmendGdl REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmenaal UUS.

Avanenud TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tehke vajalikud muudatused ja/véi
seadistused.

Kiirkaart ULDINE

Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
o KAIVITATAVA OBJEKTI ID: valige 24002043
o  PARAMEETRIJADA: sisestage JA+1A

Kiirkaart KORDUS
Kiirkaardil KORDUS saab maarata antud TOOJARJEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattoo toimumise

paevad, algus- ja Idppajad ning automaattdo taas kdivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatdd igaks
Ohtuks.

o  NADALAPAEVAD: valige nadalapédevad, millal soovite, et automaatt6o kaivituks

o AIGUSAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

e [ OPPAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatdo seansi kdivitamise vahele jaav
aeg minutites.
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1.5.7. PUHKUSE SALDO PARINGUD — DAY, MONTH, YEAR

Automaattto tootab koos veebiteenusega LEHT 50100 ning saadab valisesse ststeemi tootajate puhkuste
saldod jooksva kalendripdeva, jooksva kuu viimase pdeva ning jooksva aasta viimase pdeva seisuga.
Automaattdo seadistamiseks tuleb otsinguaknasse sisestada TOOJARJEKORRA KANDED ning avada otsingu
tulemus.

4 Oelge, mida soovite teha
I ItdojaUEkDrra kanded l _‘__.,—-—'_'f | e varad Tootajate ar
i le oskused Soidukid
[ Ava Lehed ja tilesanded d tookogemused  Haridused
> Toojarjekorra kanded Loendid
i > Tosjarekorra logikanded Loendid
| |
> Toojarjekorra kategooriad Loendid
Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARIEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmenUll REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmenadl UUS.

Avanenud TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tehke vajalikud muudatused ja/véi
seadistused.

Kiirkaart ULDINE
Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
o KAIVITATAVA OBJEKTI ID: valige 24002043
o PARAMEETRIJADA: sisestage DAY vGi MONTH vOi YEAR

Kiirkaart KORDUS
Kiirkaardil KORDUS saab maarata antud TOOJARIEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattdo toimumise
paevad, algus- ja Idppajad ning automaattdo taas kdivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatdo igaks
Ohtuks.

o NADALAPAEVAD: valige nddalapaevad, millal soovite, et automaattdo kaivituks

o AIGUSAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

e [ OPPAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaat6o seansi kaivitamise vahele jaav

aeg minutites.

1.5.8. OUTLOOKI KALENDRISSE ANDMETE SAATMINE

Automaattdo saadab puudumiste ja teavituste info tootaja voi Gldisesse Outlooki kalendrisse. Eelnevalt peavad
olema tehtud OUTLOOKI KALENDRI SEADISTUSED.
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g  Gelge mida soovite teha

It Itcojauekorra kanded l 4—-'""_-_-—-— | te varad Tadtajate ar

i {e oskused Soidukid

[ Ava Lehed ja iilesanded d toskogemused  Haridused
> Toojarekorra kanded Loendid

] > Tadjarekorra logikanded Loendid

| |
> Todjarekorra kategooriad Loendid

Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARJEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmenGdl REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmental UUS.

Avanenud TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tehke vajalikud muudatused ja/véi
seadistused.

Kiirkaart ULDINE

Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
o KAIVITATAVA OBJEKT! ID: valige 24002063
o  PARAMEETRIJADA: eiole vaja sisestada

Kiirkaart KORDUS
Kiirkaardil KORDUS saab méarata antud TOOJARJEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattoo toimumise

paevad, algus- ja Idppajad ning automaattdod taas kdivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatdd igaks
ohtuks.

o  NADALAPAEVAD: valige nadalapdevad, millal soovite, et automaatt6o kaivituks

o AIGUSAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o [ OPPAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatdo seansi kdivitamise vahele jaav
aeg minutites.

1.5.9. PUHKUSEAVALDUSE VORMISTAMINE

Automaattdo saadab tootajale ja seadistustega maaratud isikutele teavituse selle koht, et puhkuseavaldus on
vaja vormitastada.
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g Oelge mida soovite teha
i ItcojaFJEkDrra kanded l — | jevarad Tootajate ar
| {e oskused Soidukid
| AvaLehed ja iilesanded g tookogemused  Haridused
> Taojagekorra kanded Loendid

P

] Gdjanekorra logikanded Loendid
> Todjarekorra kategooriad Loendid
Kas te ei leidnud seda, mida otsisite? Proovige uurida lehti ja aruandeid

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARIEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmenGdl REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmental UUS.

Avanenud TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tehke vajalikud muudatused ja/vai
seadistused.

Kiirkaart ULDINE
Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
o KAIVITATAVA OBJEKTI ID: valige 24008482
o PARAMEETRIADA: VORMISTA VAJA saadab teavituse vormistamise vajaduse kohta ning
VORMISTA _AUTO vormistab puhkuseavalduse tegelikuks puudumiseks.

Kiirkaart KORDUS

Kiirkaardil KORDUS saab méarata antud TOOJARJEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattoo toimumise
paevad, algus- ja Idppajad ning automaattdod taas kdivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatdd igaks
Ohtuks.

o NADALAPAEVAD: valige nddalapaevad, millal soovite, et automaattdo kaivituks
o AIGUSAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg
o [ OPPAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatdo seansi kdivitamise vahele jaav
aeg minutites.

1.5.10. PUHKUSEAVALDUSE KINNITAJATE UUENDAMINE

Automaattoo uuendab puhkuseavalduse kinnitusringis olevaid kinnitajaid. Naiteks kui kinnitaja ei ole avaldust
kinnitanud ning ldheb ise puhkusele, siis suunatakse selle to6ga to6llesanne automaatselt kinnitaja TOOTAJA
KAARDILE margitud VAIKIMISI ASENDAJALE. Kui ka asendaja puhkab, siis on kinnitajaks asendaja juht. Asenda juhi
puudumisel kinnitusring enam edasi ei suundu. Kui kinnitajaks maaratud td6taja tuleb puhkuselt tagasi ning
asendajad ei ole avaldust kinnitanud, suunab automaatt6o kinnitamise Ulesande kinnitajale tagasi.

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARIEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmenddl REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmenaal UUS.
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Avanenud TOOJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tehke vajalikud muudatused ja/vai
seadistused.

Kiirkaart ULDINE

Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige KOODIPLOKK
o KAIVITATAVA OBJEKT! ID: valige 24008482
o  PARAMEETRIADA: UUENDA

Kiirkaart KORDUS
Kiirkaardil KORDUS saab méaarata antud TOOJARJEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattdo toimumise
paevad, algus- ja Idppajad ning automaattdod taas kdivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatdd igaks
ohtuks.

o NADALAPAEVAD: valige nddalapaevad, millal soovite, et automaattdo kaivituks

o AIGUSAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o [ OPPAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

o MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatdo seansi kdivitamise vahele jaav

aeg minutites.

1.5.11. TOHOTAIA ANDMETE SAATMINE VITSA

Automaattoo saadab tootaja andmed v&i muudetud andmed VITSa, kus luuakse tootajale konto. Tootaja
andmetest liiguvad VITSa: to6taja nimi, tootaja isikukood, to6suhte alguse kuupaev, ametikoht, struktuuritiksus,
isiklik emaili aadress, mobiiltelefoninumber, VITS seisund.

Olemasoleva TOOJARIEKORRA KANDE redigeerimiseks valige vastava TOOJARIEKORRA KANDE rida ning vajutage
lintmenUll REDIGEERI, uue TOOJARIEKORRA KANDE lisamiseks valige lintmenaal UUS.

Avanenud TOGJARIEKORRA KANDE kaardi kiirkaartidel ULDINE ja KORDUS tehke vajalikud muudatused ja/vdi
seadistused.

Kiirkaart ULDINE

Kiirkaardil ULDINE seadistage valjad:
o KAIVITATAVA OBJEKTI LIIK: valige ARUANNE
o KAIVITATAVA OBJEKT! ID: valige 24017103
o  PARAMEETRIJADA: jaab tihjaks

Kiirkaart KORDUS
Kiirkaardil KORDUS saab maarata antud TOOJARIEKORRA KANDE toimumise sageduse, automaattdo toimumise
paevad, algus- ja I6ppajad ning automaattoo taas kdivitamise vaheaja. Reeglina seadistatakse automaatoo igaks
Ohtuks.

o  NADALAPAEVAD: valige nadalapédevad, millal soovite, et automaatt6o kaivituks

o AIGUSAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg

e [ OPPAEG: sisestage automaatto alguskellaaeg
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o MINUTITE ARV KAIVITAMISTE ARV: sisestage kahe jarjestikuse automaatdo seansi kdivitamise vahele jaav
aeg minutites.
Voimalik on toojarjekorrale seadistada filter, mille alusel leitakse to6tajad, kelle andmed VITSa saadetakse. Filtri
lisamiseks on tédjarjekorra kande kaardi lintmeniil nupp ARUANDED/ARUANDE PARINGUAKEN. Néiteks saab siin
teha seadistuse, mille alusel saadekse VITSa ainult aktiivsete toéotajate andmed.

L

N
Tadjarjekorra kande kaart [ &) + il " Salvestatud
\__/

Aruanne - 24017103 - VITS Saada tootajad
Tostlemine Rohkem suvandeid

[@ Aruande paringuaken 58
Uldlne Kuva vahem
Kaivitatava objekti liik Aruanne ~ Kaivitamiskatsete ma... 0
Kaivitatava objekti ID 24017103 --- Korduse viivitus (s) a
Kéivitatava objekti pe... - VITS Saada tdétajad Viimane valmis olek 03.05.2023 09:37

VITS Saada tootajad S X

Filter: Téotaja (HRM4Baltics)

VITS uuendus vajalik v
Nr. o
Seisund ~
Osakond Nr. v
Alliiksus Nr. v
Ametikoha nr. ~
—+ Filtreeri ...

Filtreeri koguvdartused jargmise alusel:

—+ Filtreeri ...

KN - |

2. Kokkuvotteks

HRM4Baltics on parim valik ettevotetele, kes soovivad maailmatasemel, Microsoft Dynamics Business Central
funktsionaalsustega ning Microsofti toodetega hasti Ghilduvat palga- ja personaliarvestuse lahendust.

Palga- ja personalilahendus on eelkdige m&eldud ettevotetele:
e  kus arvestatakse palka rohkem kui 2-le inimesele ja kasutusel on erinevad palgaskeemid
e kes soovivad hallata oma ariprotsesse Uhest kesksest kohast — Business Centralist
o kelle palgaarvestuse algandmed kogutakse erinevatest ariprotsessidest
e  kes vajavad paindlikke palgaskeeme ning vGimalust palgaarvestuse valemeid ise seadistada
e kes soovivad salvestada tootajate kohta ka p&hjalikku personaliinfot nagu haridus, oskused, eelnev
tookogemus, koolitused, tervisekontroll jne
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kes on harjunud majandustarkvara erinevate seadistusvdimalustega ja et lahendus oleks suures osas
ise kohandatav

kes vajavad erilahendusi arvestuse kiirendamiseks ja lihtsustamiseks

Palga- ja personaliarvestuse funktsionaalsusi on vdimalik kasutada kdigil Microsoft Dynamics Business Centrali
kasutajatel.

HRM4Baltics:

tootab samadel lihtsatel pGhimdtetel kui kogu Business Central (kasutajapoolsed seadistusvdimalused,
kontoanalliisiga analoogne aruandlus, filtreerimine erinevates loendites, finantsarvestuses
kirjeldatud dimensioonide kasutamine jpm)

vahendab palgaarvestajate ja personalispetsialisti ajakulu ja vdimalikke vigu, sest puudub vajadus
andmete mitmekordseks sisestamiseks

aitab pikemas perspektiivis vdhendada kulusid: vajalik ainult ks moodul, kus koos on nii palga- ja
personaliarvestus kui ka tdéoaja planeerimine

pakub paindlikke palgaskeeme. Erinevaid palga arvutuse meetodeid ja valemeid on vdimalik kasutajal
ise seadistada.

HRM4Baltics areneb koos Microsoft Dynamics Business Centraliga, mis annab kindluse, et alati on vdimalik
kasutada k&ige ajakohasemat platvormi.
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