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1. Iseteenindusportaal

ISETEENINDUSPORTAALI on vdimalik kuvada todtajale temaga seotud infot, puudumiste saldosid ja teateid. Portaalist
saab  tootaja  esitada  taotlusi  tulumaksuvaba  miinimumi  rakendamiseks, oma  andmete
muutmiseks/lisamiseks/kustutamiseks, esitada puhkuseavaldusi, volitusi, kuluaruandeid, lahetuse-ja koolituse
taotlusi ning projektipdhist todajatabelit. Portaali on voimalik saata kinnitamiseks palgaanaliiiisivaateid, lepinguid
ja muid faile, varade lileandmise-ja vastuvotmise akte.

PORTAAL voimaldab leida infot kolleegide kohta, sh ndha nende kontakte, siinnipdevi, puudumisi jne.

Juhtidele kuvatakse portaalis tema alluvate andmeid. Juhil on vaimalik portaali kaudu sisestada oma uute alluvate
andmeid ning esitada ja muuta koikide oma alluvate puhkuseavaldusi.

Portaali saab kuvada erinevaid TEAVITUSI ning teateid iile ettevotte voi valitud sihtgrupile.

Kuvatavad andmed voetakse TOOTAJA KAARDILT ja selle alamkaartidelt [PARAMEETRID, HARIDUS, OSKUSED, VARAD
jne), puudumiste andmikust, teavitustest.

Selleks, et portaalis andmeid kuvada ja vdimaldada tootajal esitada taotlusi oma andmete muutmiseks, lisamiseks,
kustutamiseks, esitada puhkuseavaldusi, volitusu jms on eelnevalt vaja teha seadistused.

Portaali kuvamiseks rollikeskusesse peab olema asukohas RAKENDUSALA SEADISTUS sisse liilitatud marker
TOOTAJAPORTAAL ja olenevalt funktsionaalsusest mida soovitakse kasutada ka PORTAALI PUHKUSED, PORTAALI
LAHETUSED, PORTAALI KULUARUANDED, PORTAALI TOOTAJA TAOTLUSED, POHIVARA KINNITUSED.

Iseteenindusportaali kuvatakse siisteemsetes rollikeskustes PALGAARVESTAJA, ARIJUHT ja RAAMATUPIDAJA. Arijuhi ja
raamatupidaja rollikeskuses on vaja portaal isikuparastamisega nahtavale tuua.

1.1. ISETEENINDUSPORTAALI EELSEADISTUSED

11.1. ISETEENINDUSPORTAALI ULDISED EELSEADISTUSED

ISETEENINDUSPORTAALI kasutusele votmisel tuleb eelnevalt funktsionaalsused sisse liilitada RAKENDUSALA
SEADISTUSES.

AVALEHT/TOIMINGUD/SEADISTUS/RAKENDUSE ALA SEADISTUS

www.hrm4baltics.com
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R

Rakenduse ala seadistus (HRM4Baltics)

% Rakenduste alad Rohkem suvandeid

Tootajaportaal

Todtajaportaal Fortaal td&ta)a taotlused

Portaali puhkused Minu tédajatabel portaalis

Portaali lahetused Assistendid

9088
0008

Portaali kuluaruanded Pdhivara kinnitused

Samuti on vaja lisada seadistused jargmistesse palga ja personalifunktsionaalsustega seotud kohtadesse:

PASSIIVSUSE POHJUSED

e Veerg NAHTAV PORTAALIS valikud:

o NAITA POHIUST- portaalis kuvatakse passiivsuse pahjust ja kuupdevasid

o AINULT KUUPAEVAD — portaalis kuvatakse ainult passiivsuse kuupdevasid, kuid mitte pohjust naiteks PUUDUB
KUNI 06.02.2018.

o TUHI - passiivsust portaalis ei kuvata

TEAVITUSED

e Veerg NAHTAV PORTAALIS valikud:

o NAITAKIRIELDUST- portaalis kuvatakse siindmuse (algus)kuupdeva, tddtaja nime, kellega siindmus seotud on
ja teavituse kirjeldust.

o NAITA LKl — portaalis kuvatakse siindmuse (alguslkuupdeva, tédtaja nime, kellega siindmus seotud on ja
teavituse liiki.

o TUHI- vastavat kalendri teavitust portaalis ei kuvata.

o AINULT TOOTAJA - teavitust kuvatakse ainult tdotajale, kellega vastav teavitus seotud on, teised tédtajad
teavitust ei nde.

PUUDUMISE POHJUSED
e  Kiirkaart SEOTUD SEADED véljad

Seotud seaded

Téétaja portaal ja kalender

l Puudumine nahtav portaalis Naita pShjust N
[ Saldo ndhtav portaalis Avalehel N

Outlooki kalendri mall |PUHKUS e ‘

Kuva lepingul |Grupp B N ‘

Minu tédajatabel

www.hrm4baltics.com
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TGOTASU LIIGID
e  Veerg NAITA PORTAALIS

TOOLEPINGU LIIGID
e  Veerg NAITA PORTAALIS

TOOTAJATE ERANDID

1.1.2. ISETEENINDUSPORTAALI KASUTAJA SEADISTUS

Tootajal/juhil on voimalk PORTAALI kasutada juhul kui:

e TaonBusiness Central kasutaja
e  Tema HRM4Baltics mooduli TOOTAJA KAARDI kiirkaardil SEOSED JA SEADED véljale KASUTAJA ID on sisestatud
tema BUSINESS CENTRAL KASUTAJA ID.

e Tema Business Central kasutaja Oigustesse on lisatud oOiguste komplekt, mis lubab kasutada
iseteenindusportaali.

e Temaga seotud Business Central kasutaja rolliks on valitud KASUTAJA ISIKUPARASTAMISE akna kiirkaardil
ULDINE valjale PROFIILI ID: roll PORTAAL, mis luuakse koostdds kliendiga.

Juhul kui t6Gtaja on valitud teiste todtajate juhiks TOOTAJA KAARDIL [tema TOOTAJA KAARDI NUMBER on sisestatud
teiste todtajate TOOTAIA KAARDI kiirkaardi DIMENSIOONID JA SEOSED viljale JUHI NR:], siis sellele juhile kuvatakse
PORTAALIS tema tiimi lilkkmetega seotud infot ning nende TOOTAJATE KAARTE . Juhil on portaali kaudu vaimalik
personalispetsialistile esitada oma uute alluvate andmeid kui juhi TOGTAJA KAARDI alamkaardil ERANDID on tehtud
marge LUBA LISADA TOOTAJAID. Lisaks saab juht portaali kaudu esitada oma alluvate puhkusegraafiku.

1.1.3. ISETEENINDUSPORTAALI VAADETE SEADISTUS

Iseteenindusportaali vaadet on vdimalik seadistada avades seadistusakna asukohas:
AVALEHT/TOIMINGUD/SEADISTUS/PORTAALI SEADED

Portaali seaded
Portaali seadistus (HRM4Baltics)
09 Tactluse liigid B Teated  E§ Todtajate loendi viliad B3 Oiguste mallid

Portaali seaded

Teadete vahetuse aeg (sekundid) | 3‘ Minu andmed staazi liik ‘ ~ ‘
Naita tootaja kasti |N§ita ~ ‘ Taotluste loendi vaikefilter ‘VERS\ON[U SORTING(Taotluse nr.) WHERE -+ ‘
Naita ettevétte kasti |Néita N ‘ Tootajate otsingu lubatud stim... ‘ [0-9a-ZA-Z] ‘
Naiita otsingut ja peida té6taja... @ Suurim lubatud otsingu tulemu... ‘ 2‘
Nita tasusid otsese juhi jargi @ Minu kinnitada kast punane ala... ‘ 13
Vali Selgitus

Teadete Saan mddrata kui mitme sekundi tagant vahetub info iseteenindusportaali teadete aknas.

vahetuse aeg
(sekundites)
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Ndita tootajate
kasti

Valikud:

NAITA - kast MINU ANDMED on portaalis ndhtav

PEIDA NUMBER — kast on portaalis ndhtav, aga kastil ei kuvata téotajale tema tédstaazi
PEIDUS — MINU ANDMED kasti ei kuvata iseteenindusportaalis

Ndita ettevotte
kasti

Valikud:

N&ita — kast TOOTAJAD on iseteenindusportaalis ndhtav
Peida number — kasti TOOTAJAD peal ei kuvata tG6tajate arvu.
Peidus — kast TOOTAJAD ei ole iseteenindusportaalis ndhtava

Ndita otsingut ja
peida todtajad

Iseteenindusportaali téotajate loendis ei kuvata todtajaid, aga teades todtaja nime on
voimalik neid otsinguaknast otsida ning sellisel juhul on otsitav té6taja loendis nahtav.

Tottajad

O Otsing & Tootaja kaart (B4 Uustootaja & Minu juhitud tim ¥ puhkusejasgid  F@ Puhkuse aegumine

Toétaja nime otsing |Ma‘i

Mari Murakas :  vanemraamatupidaja Tallinna kontor 55944 19 Finantsosakond  Eelarvestamine Katrin Karumari

Minu  andmed
staazi liik

Kui kasutusel on erinevate staaZi liikide funktsionaalsus, siis on voimalik mddrata, missugust
staaZi kuubiku peal MINU ANDMED kuvatakse.

Ndita tasusid
otsese juhijargi

Kui juhi vaatesse on valja toodud tema tiimi liikmete tddtasud, siis saab markeriga mdarata,
et juhile kuvatakse vaid neid tasusid, mis kehtisid/kehtivad ajal, kui todtaja oli tema tiimis.
Juht ei nde sellisel juhul todtaja tootasude kogu ajalugu.

Lisaks tootab marker samadel alustel ka rahaliste tunnustuste korral, et todtaja juht ndeb
ainult neid rahalisi tunnustusi, mis on tédtajale makstud ajal, kui todtaja oli tema alluvuses.
Kui on vaja kuvada juhtidele kogu tunnustuste ajalugu, siis tuleb vastav seadistus teha
TUNNUSTUSE LIIKIDE SEADISTUSE loendis veerus LUBA JUHILE PORTAALIS AJALUGU.

Taotluste loendi

Voimalik on seadistada iseteenindusest esitatud TAOTLUSTE LOENDI avamise vaikefiltrit.

vaikefilter Niiteks saab madrata missuguses seisundis ja missugust liiki taotlusi vaikimisi loendis
kuvatakse. Sarnase filtri saab seadistada ja lisada ka todtaja kaardile, sellisel juhul rakendub
todtajale tema kaardile médratud filter.
Kui vaikefiltrit lisatud ei ole, avaneb taotluste loend standardvaates.
Tootajate Kasutades funktsionaalsust NAITA OTSINGUT JA PEIDA TGOTAJAD LOENDIS, on vaimalik lisaks
OESinbglll'dlLIbatUd madrata missugused siimbolid on otsinguaknas lubatud ning mile alusel to6tajaid otsitakse.
siimboli

Nditeks on mddratud, et otsinguaknas on véimalik kasutada vaid numbreid 0 kuni 9 ning suuri
ja viikseid tahti alates a-st kuni z-ini: [0-9A-ZA-Z].

Suurim lubatud
otsingu
tulemuste arv

Seadistus on kasutatav koos valjaga NAITA OTSINGUT JA PEIDA TOGTAJAD. Kui iseteeninduses on
tootajate loendis tootajad peidetud ning leitavad vaid otsinguga, siis saab mddrata kui mitu
otsingutulemust otsijale korraga kuvatakse. Nditeks kui sisestatakse otsinguaknasse tddtaja
nimi Mari ja lubatud tulemuste arv on 2, siis kuvatakse otsijale korraga kahte Marit, kuigi
ettevottes tootab 5 Marit. Kuvatavad tulemused leitakse tahestikulises jarjekorras. Selleks, et
leida todtajate loendist soovitav tédtaja, tuleb nimi sisestada voimalikult tapselt.

Minu kinnitada
kast punane
alates kannete
arvust

Vdljale saab sisestada kannete arvu, alates millest kuvatakse portaali kuhja MINU KINNITADA
punasena. Nditeks kui tdétajale on saadetud kinnitamiseks 5 taotlust ning vdljale on sisestatud
arv 5, muutub portaalis kuhi punaseks.

Todajatabeli seaded
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Tobajatabeli seaded

Niita todajatabelit infokastis Portaali tédajatabeli suurus 10

Portaali todajatabeli kuvamise |... Kaasatud tootajatele Portaali todajatabeli kujundus ...

Portaali tédajatabeli tundide lilk Kaik Portaali tédajatabeli suurus mo..

Portaali ttajatabeli avamise liik Kaasatud Portaali tédajatabeli teate stiil Kuupiev+kellaaeg

Portaali todajatabeli kujundus TK
Ndita Iseteenindusportaali teadete aknasse on vaimalik tédtajale kuvada tema tddajatabelit, sh
tootajatabeli vahetused, vahetuse kellajaad. Téoajatabelit ei ole voimalik vaadata tagasiulatuvalt, vaid
infokasti ainult tédkuupdeva ja ettevaatavalt kuni 1 kuu.
Portaali Saab madadrata kellele to6tajatabelit iseteenindusportaalis kuvatakse.
tooajatabeli Valikud:
kuvamise liik e  PEIDETUD - tbdajatabel on peidetud

o  KAASATUD TOOTAJATELE — todajatabelit ndevad iseteenindusportaalis vaid need
tootajad, kellele todajatabel on loodud.

o KOIGILE — todajatabel on koikidele ndhtav. Kui tddtajal todajatabelit ei ole, siis on
tema tabel tiihi.

Portaali Valikutega mddratakse missuguseid tunde tdotaja iseteenindusportaali tdajatabelis naeb.
tooajatabeli Valikud:
tundide liik e PEIDETUD - tbdajatabelis ei kuvata tunde iildse.

e PLAAN KINNITATUD — tunde hakatakse kuvama siis, kui plaan on kinnitatud. Hiljem
enam muudatusi uusi kinnitama ei pea ning kdik muudatused kajastuvad ka
portaalivaates.

e  KOIK — kuvatakse koiki tunde, plaani kinnitada ei ole vaja.

Portaali Valikutega saab maddrata, kellel on digus iseteenidusportaali kuvatava todajatabeli kaudu
tooajatabeli avada
avamise liik Valikud:

o  KEELATUD - tddajatabelit ei ole vdimalik avada.

e  LEPINGU JARGI — avada saab vaid seda todajatabeli gruppi, mis on lisatud t66taja
lepingu rea peale veergu tddajatabeli grupi nr.

e  KAASATUD — tbotaja saab avada selle to6ajatabeli grupi, kus on tema tédaega
planeeritud.

Portaali Avanevast rippmeniiiist peab valima eelnevalt seadistatud tédajatabeli kujunduse malli, mis

téoajatabeli maddrab vaate visuaali. Ima valikuta ei ole todtajatabel portaalis kuvatav.

kujundus

Portaali Vdljaga juhitakse iseteenindusportaali todajatabeli suurust.

tooajatabeli

suurus

Portaali Iseteenindusportaali infoaknasse on vaimalik ndhtavale tuua tédajatabeli vahetusi. Nditeks

tooajatabeli on ettevottes moni valvemeeskond ning valvemeeskonnas olevate tédtajate nimed ja

teate stiil vahetuste kellajad/kuupdevad soovitakse portaalis ndhtavale tuua.
Vahetuse portaalis ndhtavaks tegemiseks on vaja TOOAJATABELI VAHETUSTE loendis veergu
PORTAALI GRUPII NIMI sisestada nimetus, mida soovitakse portaali infoaknas kuvada. Lisaks
saab valida kuidas andmeid portaalis kuvatakse. Voimalikud valikud on:

e  KUUPAEV — kuvatakse vaid kuupdeva

o  KUUPAEV+KELLAAEG — kuvatakse nii kuupdeva kui ka kellaaegasid

Lisaks saab iseteenindusportaali kasutaja endale valja tuua VARBAMISTE lahenduse bloki, TAGASI LUKATUD
KULUARUANNETE kuhja ning taotluste tédlemisel tekkinud vigade kuhja. Selleks tuleb portaali TEADETE AKNAS iileval
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parema servas vajutada hammasrataste marki, misjdrel avaneb seadistuse aken, kus kasutajal on voimalik teha endale
sobilikud seadistused.

Todtaja portaal v
Teated Ulle AS Todajatabel Puudumised Lahetused & koolitused Kuluaruands ﬁ b
Sul on 183 kuluaruanne(t)
+ Uus autokompensatsiooni aruanne
+ Uus majanduskulude aruanne
+ Uus spordikulude aruanne

+ Tee ruttu!

€504029e-ca87-4642-8313-3b40d568006f

Téotajaportaal

Maita varbamisi D Tagasilikatud kul... ‘)
Maita tegevuse viga 0

Marker NAITA VARBAMISI toob kasutajale iseteenindusportaali nahtavale varbamiste lahendusega seotud kuhjad.

Varbamised

Minu virbamised J Minuga seotud Minu dlesanded Minu vestlused
varbamised

Varbamistel Kandidaadid
kandidaadid

vz

Marker TAGASILUKATUD KULUARUANDED toob ndhtavale kuhja, kuhu kuvatakse tddtajale kuluaruandeid, mis on
seisundis TAGASI LUKATUD ja mille loojaks on kasutaja ise olnud. Nditeks kui kasutaja on assistent, kes koostab teiste
tootajate eest kuluaruandeid ning moni nendest liikatakse kinnitaja poolt tagasi, siis tagasi liikatud kuluaruanded on
kuhjas ndhtavad. Tootaja, kelle eest kuluaruanne on tehtud, ndeb tagasi liikatud kuluaruannet aga oma
iseteenindusportaalis kuhjas KULUARUANDED.
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Tootajad

Minu andmed

108

Stndmused

137

Minu taotlused

384

Palgateatised

v

b2

Kuluaruanded

183

>

Minu kinnitada

13

Puhkused

0,00

Tagasiliikatud
Kuluaruanded

L

Todtlemise vead

g

>

Marker TOOTLEMISE VEAD toob nédhtavale kuhja, kuhu kuvatakse kasutajale taotlusi, mille to6tlemisel on tekkinud

viga.

1.1.4.

ISETEENINDUSPORTAALI
infovdljad. Seadistus tehakse asukohas:

ISETEENINDUSPORTAALI TOOTAJATE LOEND VEERGUDE SEADISTUS

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOTAJA PORTAAL/TOGTAJA LOENDI VALIAD

Portaali téotajate loendi viljad (Palk365)

2 Otsing

Liik

—  Iédtajad
Tootajad
Tootajad
Tootajad
Tootajad
Tootajad
Taotajad
Taotajad
Taotajad
Taotajad
Alluvad
Alluvad
Alluvad
Alluvad
Alluvad
Alluvad
Alluvad
Alluvad
Alluvad

12

-+ Uus

B¥ Redigeeri loendit

Valja nr. T

9
28
32
47

200
210
600
606

900000
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32
100
110
112
133

[i] Kustuta 8 Ava Excelis
Vilja nimi
Ametinimetus

Tookoha aadressi nimi
Mebiiltelefon
Osakonna kirjeldus
Tase 2

Tase 2 nimi

Juhi nr.

Juhi nimi

Puudumise seisund

Eesnimi
Perekonnanimi
Ametinimetus
Mobiiltelefon
Seisund

Tadle tulnud
Tadlepingu kigeldus

Haridustase

Vaikimisi vaade

SORTING(Field1) WHERE(Field39=1(0).Field10...

VERSION(1) SORTING(Field 100,Field110,Field...

kasutusele votmiseks on vajalik eelnevalt seadistada loendites kuvatavad téotajate

D Ej‘. A

N

Todtaja nime
formaat

Nimi

Eesnimi ja perek...
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Vali Selgitus
Liik Voimaldab valida iseteenindusportaali seadistuse tabeli real kuvatava infoliigi tahise.
Valikud:

e  PORTAALIS TOOTAJAD — vastava rea veergudesse seadistatud infot kuvatakse
PORTAALIS koikidele portaali kasutavatele todtajatele.

e  PORTAALIS JUHT = vastava rea veergudesse seadistatud tdodtajate /alluvate infot
kuvatakse ainult portaali kasutavatele juhtidele, nende alluvate kohta. Tdotajad,
kellel alluvaid ei ole, ndevad siin seadistatud infot ainult iseenda kohta.

e  [IHTSUSTATUD LOEND — iseteeninduses kasutatakse erinevatel taotlustel té6taja
valimiseks mitte tavaparast TOOTAJATE LOENDIT vaid LIHTSUSTATUD LOENDIT, kuhu
kuvatakse vaid siin seadistusega mdaratud veerud. Lihtsustatud loendis ei ole
voimalik avada todtaja kaarti.

Kui loendis eraldi veergusid mddrata ei soovita, siis rakendub loendile vaikimisi
koodiga mddratud seadistus. Lisaks veergudele on véimalik lihtsustatud loendis
madrata ka nimeformaati. Siin mdaratud nimeformaati nt HOUDNIMI kasutatakse ka
seadistuse olemasolul ka kinnitusringides, tootajatabelites ja teavituste loendis
tootajate kuvamisel.

Vilja nr Voimaldab rippmeniilist valida TOOTAJATE PORTAALIS kuvatavate TOOTAJA TABELI E.
TOOTAJIATE KAARDI vélja numbri.

Vilja nimi Kuvatakse VALIA NUMBRILE vastavat kirjeldust TOOTAJATE LOENDIST.

Vaikimisivaade Viljalt avaneb TOGTAJATE LOENDI vaade, kus kasutaja madrab filtritega missuguste téétajate
infot portaalis kuvatakse.

Valitud filtritest Iahtuvalt lisatakse vdljale VAIKEVAADE automaatselt filtri valem/slintaks.

Nditeks:
Lisades TGOTAJATE LOENDILE filtri LUKUS - El, ei kuvata portaalis tootajaid, kes on lahkunud ja
kelle kaardil on margitud vali LUKUS.

Tootaja nime | Voimaldab validaiseteenindusportaalis ja todajatabelis tddtaja nime kuvamise formaadi.

formaat Valikud:

o  NimI —too6taja eesnimi ja perekonna nimi kuvatakse iihes veerus

e HUUDNIMI — kuvatakse t6otajale madratud hiilidnime. Hiilidnimi peab olema lisatud
TOOTAJA KAARDILE valjale HOUUDNIMI.

e  EESNIMI JA PEREKONNA NIMI - tddtaja eesnime ja perekonna nime kuvatakse
erinevates veergudes

e  PEREKONNA NIMI JA EESNIMI — tdootaja perekonna nime ja eesnime kuvatakse
erinevates veergudes.

1.1.5. ISETEENINDUSPORTAALI TEADETE SEADISTUS

Teadete lisamiseks ISETEENINDUSPORTAALI sisestatakse teate tekst, valitakse kehtivuse kuupdevad jne asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOTAIA PORTAAL/TOOTAIA PORTAALI TEADETE SEADISTUS

Portaali teadete funktsionaalsust kasutavad ka puhkuse avalduste, taotluste ja dokumendipdhise todajatabeli
lahendused. Nditeks taotluse voi puhkuseavalduse tagasi liikkamisel kuvatakse tddtajale vastavat teadet
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ISETEENINDUSPORTAALIS ning teatel vajutades avaneb automaatselt tagasi likatud dokument. Taotluste, avalduste
jatodajatabelitega seotud teated tekivad automaatselt ning ka kustuvad ehk kaotavad kehtivuse automaatselt, seda
kasutaja ise seadistama ei pea.

PALGA TOOTAJA PORTAALI TEADETE SEADISTUS SALVESTATUD A =

O Otsing  —+Uus % Redigeeri loendit i kustuta [ Ava Excels =

Teade mitmele sonal 365 kasutusiuhend Punane paks ... https:/besitera.sh... [m] ]
> Tesde mitmele i Talvepsevad toimuvad 13-17.01.20 27.10.2019 12012020 Sinine VERSION(1) S... 0 O
Uks tegtaja Sul on portaalis titmist ootav ankeet  10.08.2020 Paksuskijas  T0O1 dynamicsnavi//er. [m] ke m]

Vali Selgitus

Liik Valikud
e  MITMELE — valitakse kui teadet kuvatakse portaalis mitmele todtajale

o Uks T106TAIA — kasutatakse teate kuvamiseks iihele tGotajale. Seda varianti
kasutavad ka automaatselt tekkivad puhkuse avalduste, taotluste ja tooajatabelite
teated.

Teade Vaimaldab valjale sisestada PORTAALIS kuvatava teate teksti.

Taotluste, puhkuse avalduste ja todajatabelitega seotud teksti ei saa seadistada, see on
programmi poolt sisse kirjutatud.

Kehtiv alates Sisestatakse teate portaalis kuvamise alguskuupdeva.

Taotluste, puhkuse avalduste ja dokumendip6histe tédajatabelitega seotud teadete puhul
tekkib kuupdev automaatselt.

Kehtiv kuni Sisestatakse teate portaalis kuvamise Ioppkuupaeva.

Taotluste, puhkuse avalduste ja dokumendipohiste tédajatabelitega seotud teadete puhul
tekkib kuupdev automaatselt nt kui toétaja on tagasi likatud puhkuse avalduse uuesti
esitanud voi avalduse iildse kustutanud.

Varv Valitakse portaalis kuvatava teate varv ja kirjastiili.

Tootajate filter Valjalt avanevas TOOTAJATE LOENDI vaates saab kasutaja filtreerida todtajaid, kellele infot
portaalis kuvatakse. TOOTAJATE LOENDISSE valitud filtritele vastavalt lisatakse vdljale
automaatselt valitud filtri valem.

Naiteks on voimalik naistepaeva puhul valida onnesoovi teate saajateks ainult naised.

Hiiperlink Vaimaldab teatele lisada hiiperlingi nditeks vorgukettale asuvale failile v6i monele vdlisele
veebilehele.

Osade funktsionaalsustega nt TOOTAJA ANKEEDIGA tekivad lingid automaatselt.

Portaali lingi liik | Valikud:

e  EINAITA — linki iseteenindusportaalis ei kuvata

e  KASITSILINK — link lisatakse kasitsi

e  TOOTAJA ANKEET — linkt tootaja ankeedile tekib automaatselt

e  TOOTAJA ANDMED — linkt todtaja andmetele tekib automaatselt
e  TOOAJATABEL — link téGajatabelile tekib automaatselt

e  TAOTLUS - link taotlusele tekib automaatselt

14

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (HRM4Baltics Microsoft Dynamics Business Central
platvormil)

Suletud taotluse | Kuvatakse taotluse numbrit, millega tdotaja esitas personalispetsialistile TOGTAJA ANKEEDI.
nr

Suletud Marker lisatakse veergu automaatselt, kui personalispetsialist on TOOTAJA ANKEEDIGA esitatud
andmete taotluse kinnitanud.

1.1.6. TAOTLUSE LIIKIDE SEADISTUS

ISETEENINDUSPORTAALIS to6taja andmete kuvamiseks ning andmete muutmiseks taotluste esitamiseks, on eelnevalt
vaja teha taotluse liikide seadistused. Seadistustega mddratakse missuguseid andmeid tddtajad portaalis enda kohta
ndevad, missuguseid kuvatakse nende juhtidele, assistentidele ja missuguseid taotlusi saavad todtajad oma andmete
muutmiseks/lisamiseks/kustutamiseks esitada. Juhid ja assistendid oma alluvate andmeid va juhendamised, muuta,
lisada ega kustuda ei saa. Kiill aga on voimalik juhil tdita portaalis tddtaja ankeet uue todtaja toole votmisel.

Seadistused tehakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TGOTAJAPORTAAL/ TAOTLUSE LIIGID
vOi

AVALEHT/TOIMINGUD/SEADISTUS/PORTAALI SEADED/TAOTLUSE LIIGID

Avanevas loendis on naha koik andmete ja taotluste liigid, mida on voimalik PORTAALIS kuvada. Iga taotluse liigi kaardi

ja véljade seadistuste tegemiseks on lintmeniiiil eraldi nupud SEADED/TAOTLUSE SEADED ja VALJADE SEADED Kus on
voimalik valja pohiselt mddrata mida todtajale, juhile portaalis kuvatakse ja mida mitte.

O Otsing B Redigeeriloendit  Seaded  Tootgad s v o=

3 Tectluseseaced B Va[edeseaded g Puudumiseliigid

Néita

[ I

JK+1P Kaks teksti | Uks tekst

Tulumaksuvaba Tulumal

al N E
Toataja andmed Tootajaandmed | PALK_TAOT Naita Peida
Toataja pilt Todtaja pilt PALK_TACT Néita Peida
ToGtaja kontakt Todtaja kontakt PALK_TACT Néita Peida
ToGtamise andmed Todtami ndmed | PALK_TACT Néita Peida
Ettevdtte kontakt Ettevitte kontakt PALK_TAQT Peida Peida
Lapsed Lapsed PALK_TACT Néita Peida
Haridus Haridus PALK_TACT Uks tekst Néita Peida
Dokumendid Dokumendid PALK_TACT Uks tekst Néutud Peida
Pangakontod Pangakontod PALK_TACT Uks tekst Peida Peida
Oskused Oskused PALK_TACT Peida Peida
Tervisekontrol| PALK_TACT Peida Peida
Varad PALK_TAQT Peida Peida
Puhkuseresary Feida Feida
insaider PALK_TACT Peida Peida
Seotud isikud PALK_TAQT Peida Peida
Kaik loendis olevad veerud ei ole kasutatavad koikide taotluste liikide korral.
Vali Selgitus
Taotluse Kuvatakse taotluse liigi tahist ja kirjeldust.
liik/Kirjeldus
E-maili mall | Lisatakse e-maili mall taotluse liigile VOLITUS. Siin mdératud e-maili malli kasutatakse

(vélja kuvatakse | volituse aktiveerimisel kui e-kiri saadetakse volitatud tostajale.
taotluse kaardil)

Taotluse Voimalik on seadistada ja mddrata igale taotluse liigile eraldi numbriseeria. Numbriseeria
numbrid seadistatakse sarnaselt teistele HRM4Baltics lahenduses kasutusel olevatele
numbriseeriatele asukohas: FINANTSJUHTIMINE/SEADISTUS/HALDUS/NUMBRISEERIA.

KULUARUANNETELE, SUNDMUSTELE ja SUNDMUSTE TAOTLUSTELE seadistatakase numbriseearia
ASUKOHAS SUNDMUSTE SEADISTUS.
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Alguse
kuupdeva valem

Voéimaldab sisestada kuupdeva valemi, mida Business Central kontrollib taotluse esitamisel
ning ei luba valemist varasema kehtivusajaga taotlusi esitada.

NAITEKS:
JK+IP - jargmise kuu esimene kuupdev

Vajalik nditeks tulumaksuvaba miinimumi taotluste esitamisel, et todtaja ei saaks esitada
taotlust, mille kehtivusaja algus on eelmistes kuudes ning to6tasu arvutamisel ei ole voimalik
tootaja sooviga enam arvestada.

Ulemine tekst

Taotluse kaardi lilemisse ossa on voimalik lisada selgitavat voi juhendavat teksti.

Seadistuses on valikud:
e TUHI - taotluse kaardile ei kuvata teksti.
o KAKS TEKSTI — taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks kaks teksti valja.
o UKs TEKST - taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks iiks teksti vali.

Alumine tekst

Taotluse kaardi alumisse ossa on voimalik lisada selgitavat voi juhendavat teksti.

Seadistuses on valikud:
e  TUHI - taotluse kaardile ei kuvata teksti.
e KAKS TEKSTI — taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks kaks teksti valja.
o UKs TEKST - taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks iiks teksti vli.

Tiihistamisel
markus noutud

Markeri lisamisel nduab Business Central taotluse tiihistamisel kommentaari lisamist vdljale
TOOTLEMISE MARKUS:

Naita markust

Markeri lisamisel kuvatakse taotluse kaardile teksti sisestamiseks vali MARKUS. Sisestada
saab kuni 1000 tahemarki.

Ndita faili Voimaldab taotluse kaardile lisada faile. Seadistus juhib kas kaardile kuvatakse vali TAOTLUSE
FAIL: LISA TAOTLUSE FAIL, vi mitte.
Seadistuses on valikud:
o NAITA — faili lisamise vdli on ndhtav.
e  PEIDA — faili lisamise vélja ei kuvata.
e NOUTUD — faili lisamine on kohustuslik.

Allkiri ndutud Rakendub vaid taotlusele liigiga TOOTAJA LISAMINE ja JUHENDAMISED. Markeri lisamisel on
taotluse esitamisel noutud allkirja lisamine. Allkirjaga kinnitab to6taja taotlusega esitatavate
andmete digsust. Allkirja lisamise akna allosasse ja nupule on véimalik seadistada teksti.
Teksti lisamiseks tuleb avada taotluse real olles nupp TOOTLEMINE/TAOTLUSE SEADED. Taotluse
seadistuse akna kiirkaardil ALUMINE TEKST saab mddrata teksti allkirja nupule, ndustumise
teksti ja esitamise teksti.
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Allkija ndustumise te... Kinnitan, et juhi esitatud andmed
on korrektsed.
Allkirja nupu tekst Allkirjastan
Esitamise tekst Esitan taotluse uue to6taja kaardi
loomiseks
Ndita failide | Puhkuseavalduse taotlusele tekib kiirinfo aknasse failide lisamise aken (Dropbox].
kasti
Naita Ioppemise | Seadistus on kasutatav vaid taotluse liigi TULUMAKSUVABA AVALDUS korral ja reguleerib seda,
kuupdeva kas taotluse kaardile kuvatakse vélja L OPPEMISE KUUPAEV vdi mitte.
Seadistuses on valikud:
o NAITA — kuupdeva vili on ndhtav
e PEIDA — kuupadev vdlja ei kuvata
e  NOUTUD — Ioppemise kuupdeva sisestamine on kohustuslik.
Ndhtav Markeri lisamine veergu reguleerib seda, kas vastavaid todtaja andmeid kuvatakse
portaalis ISETEENINDUSPORTAALIS voi mitte.

Missuguseid vdljasid konkreetselt portaalis kuvatakse saab eraldi seadistada lintmendiiilt
avanevast nupust VALJADE SEADED veerg NAHTAV PORTAALIS ja JUHILE NAHTAV. Markeri veerg
NAHTAV PORTAALIS juhib seda, kas todtajale vastavat valja ndidatakse ning JUHILE NAHTAV, kas
juhile kuvatakse.

Luba taotlused

Markerilisamine veergu reguleerib seda, kas vastavat liiki taotlust on PORTAALI kaudu vaimalik
esitada voi mitte. Avaldusi saavad esitada ainult td6tajad oma andmete kohta, juht oma
alluvate andmete muutmiseks avaldusi esitada ei saa.

Veeru madrkimisel tuleb eraldi lle vaadata ja seadistada vdljad, mille
muutmist/lisamist/kustutamist on tddtajal taotluse esitamisega voimalik taotleda. Viljade
seadistamiseks on lintmeniiiil nupp VALIADE SEADED veerg LUBA MUUTA TOOTJA PORTAALIS.

Ndita juhile Markeri lisamisega muutuva vastavad tddtaja andmed iseteenindusportaalis juhile ndhtavaks.
Juht ndeb oma alluvate andmeid meniilipunkti alt MINU TIIM. Muuta ta tédtajate andmeid ei
saa.

Missuguseid vdlju juht oma alluvate kohta mdrgitud andmetest ndeb, tuleb seadistada eraldi
lintmeniili nupuga VALJADE SEADED/ JUHILE NAHTAV.
O otsing B Redigeeri loendit  Seaded Tootajad  EE Ava Excelis
3 Totiuse seaded 3 Puucumise ligid
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O Otsing  B% Redigeeri loendit 55 Ava Excelis Rohkem suvandeid AT—
> __aése nimi
Riiklik isikukood O
Shnnikuupiev
Sugu O
Vanus O
Puudega O O
IMarkus O
Luba juhi | Marker annab juhile diguse oma tiimi liilkmete andmete lisamise, muutmise ja kustutamise
taotlused taotluste loomiseks iseteenindusportaalis.
Ndita Markeri lisamisega muutuvad vastavad tddtaja andmed ISETEENINDUSPORTAALIS juhti
assistendile assisteerivale todtajale nahtavaks. Assistent ndeb assisteeritava tddtaja alluvate andmeid

meniiiipunkti all MINU TIIM. Muuta ta to6tajate andmeid sealt kaudu ei saa.

Missuguseid valju assistendile kuvatakse, tuleb seadistada eraldi lintmeniili nupuga VALJADE
SEADED-> ASSISTENDILE NAHTAV. Assistendile ja juhile saab ndhtavaks seadistada erinevad
andmed.

Tootajad  ¥E Ava Excelis

QO Otsing B Redigeeri loendit  Seadey

sotiuse fik Taotluse
v Kirjeldus numbrid

3 Taotluse seaded

> Lapsed i Lapsed PALK_TAOT Naita Peida

Portaali viljade seaded {Palk365 =

O Otsing B9 Redigeeri loendit Rohkem suvandeid

i
I

Aadress
Aadress 2
Asula

—+ Postiindeks

Maakond
Riigi kood
Telefon
Mobiiltelefon

e-post

Kinnitusringi nr

Taotlustega seotud kinnitusringe on vdimalik kasutada liikidega PUHKUS, VOLITUS,
KULUARUANDED. Avanevast rippmeniiiist saab valida eelseadistatud kinnitusringi.

KULUARUANDELE saab kinnitusring seadistada ka liigipdhiselt asukohas KULUARUANDE LIIGID.
Kui liigile ei ole seadistatud eraldi kinnitusringi, rakendub sellele vdljale valitud ringi seadistus.
LAHETUSE KULUARUANNETELE peab kinnitusringi kindlasti antud valjale lisama vdi SUNDMUSE
KATEGOORIA peale mddrama.

Hoiata Lisades taotluse liigile markeri hoiatatakse kasutajat taotluse sulgemisel kui taotlus on

sulgemisel esitamata.

Automaatne Marker lisatakse puhkuseavaldustega seotud taotluse liigile, mis voimaldab juhil oma alluvate

volitamine eest esitada ja muuta puhkuseavaldusi. Markeri lisamisega tekivad juhile TOOTAJATE PORTAALI

juhile loendisse MINULE ANTUD VOLITUSED automaatselt kdikide tema alluvate poolt antud volitused
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puhkuseavaldustega toimetamiseks. Kui tédtaja juht vahetub vai lahkub, Idpetatakse talle
antud volitus ning luuakse uus volitus uuele juhile. Samuti I6petatakse volituse kehtivus
automaatselt kui todtaja ise lahkub.
MINULE ANTUD VOLITUSED =
O otsing B Ava taotiused  [3# Taotluse esitamine [ Ava Excelis Rohkem suvandeid =
¥ Mimetus Ametinimetus Volituse lilk algus Spp T
T012 ;- Mari Murakas Raamatupidaja Puhkus 13.11.2020 Automaatne juhi muutmisest
T004 Taisi Soovali Personalispetsialist Puhkus 13.11.2020 Automaatne juhi muutmisest
TOO8 Priit PGldma Raamatupidamine Puhkus 13.11.2020 Automaatne juhi muutmisest
T010 Siiri Kaevand Transporditédline  Puhkus 14.04.2021 Automaatne juhi muutmisest
Automaatne Sarnaselt juhile, saab ka valdkonnajuhile luua automaatseid volitusi tdéotaja eest
volitamine puhkuseavalduste loomiseks, esitamiseks ja muutmiseks. Markeri lisamisega tekivad

valdkonnajuhile TOOTAJATE PORTAALI loendisse MINULE ANTUD VOLITUSED automaatselt
koikide tema valdkonna liikmetele poolt antud volitused puhkuseavaldustega toimetamiseks.
Kui todtaja valdkonnajuht vahetub voi lahkub, Iopetatakse talle antud volitus ning luuakse uus
volitus uuele valdkonnajuhile. Samuti lopetatakse volituse kehtivus automaatselt kui todtaja
ise lahkub.

Kopeeri uue
téotaja info juhi
kaardilt

Tootaja lisamise taotluse loomisel leitakse juhi kaardilt struktuuriiiksuste tdhised, todkoha
aadress ja dimensioonid.

Uuel  tdotajal
madratud
téotaja number
néutud

Rakendub vaid TOOTAJA LISAMISE TAOTLUSEL. Taotluse todtlemisel ehk uue toétaja kaardi
loomisel peab personalispetsialist tddtaja kaardi numbri ise kdsitsi sisestama.

Luba uuel | Rakendub vaid TOGTAJA LISAMISE TAOTLUSEL. Kui t6Gtaja tuleb tééle tagasija talle luuakse uus

todtajal korduv | tootaja kaart, siis isikukoodi korduvust ei kontrollita.

isikukood

Uue tootaja | Rakendub vaid TOOTAJA LISAMISE TAOTLUSEL. Kui personalispetsialist todtleb tG6aja lisamise

meili teavituse | taotluse ja loob uue todtaja kaardi, saadetakse toGtajale vélja TOOTAJA ANKEET. Eeldus on, et

mall tootaja kaardil on olemas todtaja e-maili aadress.

Luba Vaimalik on osade taotlustega kasutada automaatset vormistamist, mis tahendab, et parast

téotlemine taotluse esitamist vormistatakse taotlus automaatselt ilma personalispetsialisti poolse

téojarjekorraga tootlemiseta. Taotluse liigid, mille puhul automaatset vormistamist on voimalik kasutada, on:
TOOTAIA, TOOTAJA PILT, LAPSED, TULUMAKSUVABA TAOTLUS, TOOTAJA KONTAKTID, ETTEVOTE,
ETTEVOTTE KONTAKTID, HARIDUS, DOKUMENDID, PANGAD, AUTOD, VARAD, TERVISEKONTROLLID,
JUHENDAMISED, SEQOTUD ISIKUD, PUHKUSETASU VALJAMAKS, OSKUSED.
Automaatset vormistamist juhib automaattéd aruandega 24008301. Automaattod
kdivitamisel vormistatakse dra koik taotlused, mis on seisundis ESITATUD ning mille taotluse
liigile on sisestatud marker LUBA TOOTLEMINE TOOJARIEKORAGA.
Automaatt6dd saab seadistada otse taotluse liigi loedi pealt. Sisestades veergu markeri kiisib
programm KAS SOOVITE LISADA TOOJARJEKORRA KANDE. Vaikeseadistuse alusel téétab
téojarjekord korra pdevas, kuid seda on vaimalik soovi korral muuta.
Taotluse liigid, mida vormistatakse Idbi kinnitusringi, nagu nditeks SUNDMUSE TAOTLUS,
ARUANNE ja LAHETUSE KULUARUANNE, on samuti vdimalik siduda automaatse vormistamisega.
Nende puhul peab olema seotud KINNITUSRINGILE sisestatud marker AUTOMAATNE
VORMISTAMINE ning kdivitatud tddjdrjekorrakanne VORMISTA_ AUTO.
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Ndidatavate Voimalik seadistada taotluse liigile FAILID failide liigid, mida kuvatakse tddtajale
kirjete filter iseteenindusportaalis. Siin madratama faili liike on véimalik ndha vaid tootaja kaardilt failide

loendi avamisel.

Iga taotluse liigi tdpsemate seadistusete tegemiseks on lintmeniiiil nupp TAOTLUSE SEADED. Avanevas aknas saab
kujundada taotluse kaardi ettevottele sobivaks — valida teksti sisestamiseks kirjastiili ja vdrvi, lisada abistava lingi
vorgukettal olevale failile vai valisele kodulehekiiljele ning vajadusel lisada tekstivdljadele tolkeid.

Tactluse sez sed & 0] [

Tulumaksuvaba - 01.01.2019

Seaded Seotud Va deid
Bz Nimetuse télge By Ulemine vasakul teksti télge By Ulemine paremal teksti tdlge  BR Alumine vasakul teksti tlge  ER Alumine paremal teksti tdlge 53
Taotlus
Tulumaksuvaba Alates 01.01.2019
Tulumaksuvaba Kuni
Tulumaksuvaba seadistus
Lubatud alguse kuupaeva valem Parameetri rr. ThVABA
inimum summa Todtasu nr. TMV_KUU
Maksimum summa 500,00

Tulumaksuvaba summa tootlus

van, Paksus kirjas

Punane kaldkiri Ndutud véljade vary Punane paks kaldkiri

https://wwav.emia.ee/et/maksuvaba-tulu

Taotluse viljade seaded

Kui taotluse liikide iildiste seadistustega madratakse kas taotluse/andmete liiki kuvatakse portaalis ja kas tootajatel
on voimalik avaldusi esitada, siis missuguseid valjasid to6tajad ja juhid ndevad ja missuguseid andmeid saab muuta,
seadistatakse lintmeniiiil asuva nupu VALJADE SEADED kaudu.

O Otsing B Redigeeri loendit Se O otsing B Redigeeri loendit BB Ava Excelis Rohkem suvandeid T

=4 Teotluse seaded B Viljade seade

<]
4]
B!
a

—+ |Riiklik istkukood
Tactluse fiik T Kirjeldy fecnimi
Tulumaksuvaba Tulunt Serskonnanimi
- Tootaja andmed i Tedta Stnnikuupdev IS
Tootaja pilt Todts Sugu D
Téotaja kontakt Tadts Kodakondsuse tahis O
Tootamise andmed Toota Kodakondsus O
Ettevotte kontakt Ettevi Emakeele tahis O
Lapsed Lapse Emakes O
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Vali Selgitus

Vdlja nimi Kuvatakse todtaja kaardil/alamkaardil oleva valja nime.

Ndita  tOotaja | Markerilisamisel ndidatakse vdlja andmeid ISETEENINDUSPORTAALIS.
portaalis

Luba muuta | Markeri lisamine maddrab kas valjal kuvatavate andmete muutmist/lisamist/kustutamist on

tootaja todtajal véimalik ISETEENINDUSPORTAALI kaudu taotleda.

portaalis

Noutud Markeri lisamisel ei tohi andmete muutmise/kustutamise/lisamise avaldusel vastav vdli jdada
tiihjaks.
Esitades taotlust liigiga DOKUMENT on noutud valjad taotluse kaardil margistatud punase
tdrniga.

Juhile nahtav Markeri lisamisel kuvatakse juhile vastava valja andmeid.

1.1.7. MAKSUVABA TULU TAOTLUSE SEADISTUS

Lisaks Uldisele taotluse liikide seadistusele on tulumaksuvaba taotluse seadistusele vaja lisada ka parameetri ja
tootasu tahis.

Tactluse seadistused

] O Otsing Uus Halda Kuvamanused EHAva Excelis T
Paly # Redigeeri K Vaade X Kustuta

To¢ AOTLUSE LIk

b | v KIRJELDUS ALATES KUNI TOGTASU NR TAOTLUSE NIM

| Tulumaksuvaba : Tuumaksuvaba 1.01.2019 TMV_KUU Tulumaksuvaba summa tactlus

Seadistuse tegemiseks vajutatakse taotluse liigi TULUMAKSUVABA real olles lintmeniiii nuppu TAOTLUSE SEADED.
Avanevas loendis valitakse veergu PARAMEETRI NR ja TOOTASU NR avanevast rippmeniiiist tulumaksuvabastusega
seotud tahised - TMVABA ja TMV_KUU.

1.1.8. PUHKUSEAVALDUSE TAOTLUSE SEADISTUS

Taotluse liigi PUHKUS tapsemate seadistuste tegemiseks on lintmeniiiil nupp TAOTLUSE SEADED. Avanevas aknas saab
kujundada taotluse kaardi ettevottele sobivaks. Naiteks saab taotlusele lisada juhendavat teksti, valida teksti kirjastiili
javarvi, lisada abistavat linki.

Kindlasti tuleb seadistada PUUDUMISE LIIGID ja PASSIIVSUSE LIIGID mida puhkuseavaldusel saab valid. Selleks on
taotluse kaardil nupp SEADED/PUUDUMISE LIIGID.
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SAPUHKUS

APSEPUHKUS

POHIPUHKUS

]

0 160 A vida Paksus kirja
118 PUHK da Paksus kirjo
1 16P KLIK Eelnevalt esita tactlus ka SKA- utud Paksus kirjat
1 1 Paksus kifjas
0 lir Peid; Paksus kirjas
1 k

a
4]

Palun lisa &ppeasutuse toend Sinine kaldkiri N&utud Oppeasutuse toend  Paksus

Veerg Selgitus

Puhkuse liik Kirjeldatakse ~ puudumise liik, mida kuvatakse puhkuseavalduse esitajale
puhkuseavalduse kaardil.

Puhkuse kirjeldus Sisestatakse puudumise liigi kirjeldus, mida kuvatakse puhkuseavalduse esitajale

puhkuseavalduse kaardil.

Vaikimisi  puhkuse
kestvus

Puudumise liigile on voimalik maarata kui mitu paeva puhkus vaikimisi kestab.

Nditeks kui talvepuhkus on alati 7 paeva pikk, siis puhkuseavaldusel puhkuse alguse
kuupdeva sisestamisel, tekib automaatselt puhkuse lopu kuupdev arvestades liigile
maddratud vaikekestust.

Koikidele puudumise liikidele voib markida vaikekestuseks ka 1 paev, sellisel juhul tekib
alati automaatselt ka 16pu kuupadev.

Vaja vormistada
ajavalem

Sisestatakse ajavalem ehk pdevade arv kui mitu pdeva enne puudumise algust saadetakse
esitajale e-kiri puhkuse avalduse vormistamise vajaduse kohta.

E-kirja saatmiseks peab olema kirjeldatud ka vastav E-MAILI MALL ning tehtud seaded
asukohas KINNITUSRINGID [HRMA4BALTICS).

vormistamine

Autom. Sisestatakse ajavalem ehk pdevade arv kui mitu pdeva enne puhkuse algust puhkuse

vormistamise avaldus automaatselt tegelikuks puudumiseks vormistatakse.

ajavalem
Vormistamise kohta on vdimalik saata puhkuse taotluse kinnitusringis olevatele
tootajatele e-maili teavitus. Seadistus on vaja teha asukohas KINNITUSRINGID
[HRM4BALTICS).

Automaatne Vastava puhkuse liigi valimisel lisatakse puhkuseavalduse kaardile marker veergu

AUTOMAATNE VORMISTAMINE.

Automaatne vormistamine tdhendab seda, et avalduse esitajal ei ole vaja kinnitatud
avaldust ise kdsitsi vormistada tegelikuks puudumiseks. Puhkuseavalduse kaardil saab
esitaja soovi korral vaikimisi markeri deaktiveerida, kui ta ei soovi automaatset
vormistamist kasutada. Markerit on voimalik taotluse kaardil deaktiveerida juhul kui see
on lubatud veeru AUTOMAATNE VORMISTAMINE MUUDETAV seadistusega.

Automaatse vormistamise marker on veeruna nahtav ka TAOTLUSTE LOENDIS.

Taotluste loend:  Kaik O Otsing @ ) Analiilisi Uus~ Avaleht ~ Seaded »~ Seisundi filtrid ligifitid v -+ 12 Y = O »¢ [1
Taotluse nr Taotluse Taotluse Muud. Aut.
t Taotluse liik W kuupaev seisund W' seisund  Taotluse nimi  Taotluse sisu Tegevuse lil]  vor... |  Tootaja nr. Nimi
PUHKO0000Q... : Puhkusetactlus 08.04.2022  Kinnitatud Puhkus Puhkus 14.04.22 - 18.04.22 Taotlus 1012 Mari N
PUHKO0000... Puhkusetactlus 21.06.2022  Kinnitatud  Vormist.. Puhkus Pohipuhkus 20.06.22 - 22.06.22  Taotlus T027 Paul P;
PUHKO0000.. Puhkusetaotlus 29.11.2022 Kinnitatud Puhkus Pshipuhkus 14.12.22 - 141222 Taotlus T012 Mari N
Automaatne Puhkuse taotluse kaardil on voimalik muuta automaatse vormistamise tingimust kui
vormistamine veergu on sisestatud marker. Vastasel juhul ei ole kasutajal markeri muutmine lubatud.
muudetav
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Passiivsus

Puhkuseavaldusega on vdimalik taotleda ka passiivsuse sisestamist TOOTAJA KAARDI
alamkaardile PASSIIVSUS ([nditeks vanemapuhkusele minemine). Selleks, et taotlusel
valitav puudumise pdhjus siduda dra HRM4BALITCS passiivsuse pohjustega tuleb veergu
sisestada marker ning seejdrel saab veergu PUUDUMISE POHJUSE TAHIS valida sobiva
PASSIIVSUSE POHJUSE.

Puudumise pohjuse
tahis

Valitakse programmile eelnevalt seadistatud PUUDUMISE POHJUSE voi PASSIIVSUS POHJUSE
TAHIS, millega seotakse siin loendis seadistatud esitajatele kuvatav puudumise liik.

personalispetsilisti
kinnitust saldole

Vaikimisi Maddratakse vaikimisi puudumise liik, mis lisatakse automaatselt igale puhkuseavaldusele.
Kui soovitakse esitada monda muud liiki puhkuseavaldust, saab seda kdsitsi muuta.
Noua Voimaldab seadistada lisatingimuse juhuks kui todtajal laheb puhkuse saldo vadljale

maddratud arv pdevi miinusesse, et siis lisataks kinnitusringi ning noutaks
puhkusetaotlusele ka personalispetsialisti kinnitust, vastasel juhul personalispetsialist
kinnitusringis ei ole.

Vdljale tuleb sisestada saldo kogus, alates millest personalispetsialist kinnitusring
lisatakse nt -5P.

Lisaks peab olema aktiveeritud KINNITUSRINGI KINNITAJATE peal vali NOUA PUHKUSELE
PERSONALISPETSIALISTI KINNITUST ja mddratud LUBATUD ASENDAJAD. Lubatud asendajate
véljale valitakse toGtajate loendist personalispetsialist(id), kelle lisakinnitus on
puhkusetaotlusele noutud.

Erandid

- m
Péhjendzb vead

(_
o

. Y
Luba muutmine

(_
o

Automaatne kinnitamine @ Ei
s I . =

NGua puhkusele personalispetsialisti k... - (@) Er
Lubatud asendajad hd

Sellise seadistuse korral avaneb puhkusetaotluse kinnitajale nt juhile kinnitamise hetkel
lisaaken, kuhu ta peab sisestama pohjuse, miks ta nouetele mittevastavat puhkust lubab
ja peab seejdrel valima LUBATUD ASENDAJATE seast personalispetsialist, kellele ta taotluse
kinnitamiseks edasi sunnab.

Kinnitusringi kinnitajate peal olevad seadistuse valjad on vaikimisi peidus ning tuleb
isikupdrastamisega valja tuua. Valja NOUA PUHKUSELE PERSONALISPETSIALISTI KINNITUST ei
ole voimalik ka isikupdrastamisega enne ndhtavale tuua, kui on esmalt puudumise
pohjuse peal seadistatud vali AMETIKOHA PUUDUMISTE KONTROLL.

Juhend tekst

Igale puudumise liigile on vdimalik sisestada erinevat juhendteksti, mida kuvatakse
puhkuse valduse esitajale taotluse kaardil.

Juhendteksti stiil

Vaimalik on mddrata juhendteksti kuvamise stiili sh vdrvivalik.

Naita faili

Valikud
e  [VAITA — taotlusel kuvatakse faili lisamise valja
e  PEIDA — faili lisamise vali on peidetud

e NOUTUD - taotlusele on kohustus lisada fail, ilma selleta ei ole vGimalik taotlust
esitada.

Faili juhendtekst

Kui seadistusega on mddratud faili lisamise vdli ndhtavaks voi ndutuks, saab valjale lisada
sobiva teksti.
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Faili  juhendteksti | Véimalik on madrata faili vdlja teksti kuvamise stiili sh varvivalikut.
stiil
Saldo 3112 | Valikud:

kuupdevaga ndhtav NAITA — puhkusetaotluse kaardil kuvatakse aasta viimase kuupdeva seisuga eeldatavat
puhkusesaldot. Saldo arvutatakse puudumise liigi peale lisatud saldoarvutamise
valemile. Kui valemit seadistatud ei ole voi saldot ei ole vdimalik arvutada (nt
palgatapuhkus), siis ei ole maistlik saldot kuvada.

PEIDA - puhkusetaotluse kaardil ei ole aasta viimase kuupdevag seisuga puudumise saldo

vali ndhtav.
Saldo lopukuupdeval | Valikud:
nahtav NAITA — puhkusetaotluse kaardile on vdimalik ndhtavale tuua puudumise viimase

kuupdevaga puhkusesaldo.

PEIDA — puhkusesaldot puudumise viimase kuupdevaga ei kuvata.

Kinnitusringi nr Iga puudumise liik on vdimalik dra siduda erineva KINNITUSURINGIGA. Kui erinevaid
kinnitusringe kasutada ei soovita, siis iildine kinnitusringi seadistus tehakse asukohas
TAOTLUSE LIIGID/PUHKUSETAOTLUS veerg KINNITUSRINGI NR.

1.1.9. VOLITUSE TAOTLUSE SEADISTUS

Sarnaselt teistele taotlustele tuleb ka volituste esitamiseks eelnevalt seadistada taotluse kaart. Taotluse kaardi
seadistamine tehakse sarnaselt teistele taotlustele, kuid vdljale E-MAILI MALL tuleb valida eelnevalt seadistatud MALL/
TAHIS mida kasutatakse volituse aktiveerimisel, kui saadetakse e-kiri volitatavale todtajale.

Tootajal on voimalik [SETEENINDUSPORTAALIS volitada teist tddtajad enda eest tegema toiminguid
PUHKUSEAVALDUSTEGA ja AKTIPOHISTE TOOAJATABELITEGA

1.1.10. TOOTAJIA LISAMISE TAOTLUSE SEADISTUS

Taotluse kaardi seadistamiseks peab taotluse real tegema jargmised seadistused:

O Otsing ¥ Redigeeriloendit  Sesded  Tobtajad  E Ava Excells =

@ Taotiuse seaded W Viljade seaded & Puudumise liigid ]

Vdlja nimi Kirjeldus
Taotluse Kuvatakse taotluse liigi tahist ja kirjeldust
liik/kirjeldus

Taotluse numbrid | Voimalik on seadistada ja madrata igale taotluse liigile eraldi numbriseeria. Numbriseeria
seadistatakse sarnaselt teistele HRM4Baltics lahenduses kasutusel olevatele
numbriseeriatele asukohas NUMBRISEERIA

Ndita madrkust Markeri lisamisel kuvatakse taotluse kaardile teksti sisestamiseks vali MARKUS. Sisestada
saab kuni 1000 tahemarki.
Ulemine tekst Taotluse kaardi lilemisse ossa on voimalik lisada selgitavat voi juhendavat teksti

Seadistuses on valikud:
e  TUHI - taotluse kaardile ei kuvata teksti.
e  KAKS TEKSTI — taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks kaks teksti valja.
e - UKSTEKST - taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks iiks teksti vali.
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Alumine tekst Taotluse kaardi alumisse ossa on voimalik lisada selgitavat voi juhendavat teksti.
Seadistuses on valikud:

e  TUHI - taotluse kaardile ei kuvata teksti.
e  KAKSTEKSTI — taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks kaks teksti valja.
e  [JKS TEKST - taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks tiks teksti vali.

Alumises osa kuvatakse allkirja lisamise akent ning taotluse kinnitamise nuppu.

Ndita faili kasti Lisatakse marker, kui soovitakse tddtaja lisamise ankeedile lisada failide lisamiseks
Dropbox.
Ndita juhile Markeri lisamine veergu reguleerib, kas uue todtaja lisamise taotlust kuvatakse

ISETEENINDUSPORTAALIS tootaja otsesele juhile voi mitte. Selleks, et konkreetsel juhil oleks
digus ka uue tootaja andmeid sisetada peab tal olema TOOTAJA KAARDILE loendisse ERANDID
tehtud vastav marge.

Missuguseid valjasid ja alamlehti konkreetselt portaali kaudu juht ndha saab, tuleb eraldi
seadistada lintmendidilt avanevast nupust VALJADE SEADED veerg JUHILE NAHTAV.

NB: kui juht saab esitada portaalist téotaja lisamise avaldust, siis peab olema JUHILE
NAHTAV marker lisatud kdigile nendele andmetele, mida juht portaalist sisestab. Kui juhil ei
ole digust andmeid ndha, ei saa ta neid ka portaalist sisestada!

Sama veerg juhib loendis TAOTLUSE LIIGID ka tootaja teiste andmete kuvamist juhile.
Naditeks saab juhile nahtavale tuua to6taja kontaktid, lapsed, hariduse, oskused, tasud,
varad, tervisekontrollid, dokumendid, tddtaja pildi, iildised andmed, seotud isikud,
téotamise andmed ja s6iduki andmed.

Ndita assistendile | Lisades veergu markeri on voimalik juhti assisteerival téotajal esitada juhi eest uue tootaja
ankeeti. Assistent peab iihtlasi olema lisatud juhi todtaja kaardi alamkaardile JUHI
ASSISTENDID.

Hoiata Lisades taotluse liigile markeri hoiatatakse kasutajat taotluse sulgemisel kui taotlus on
sulgemisel esitamata.

Taotluse kaardi seadistamiseks tuleb taotluse real olles vajutada lintmeniiiil nuppu TAOTLUSE SEADED. Avaneval kaardil
saab sisestada taotlusel kuvatava teksti, teksti varvi. Kiirkaardil alumine tekst saab seadistada allkirja lisamise akna
ja nupu teksti ning taotluse esitamisel kuvatava infoakna teksti.
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Taotluse seadistusad 7 & \ i o
Todtaja lisamine - 01.01.2021

etisesced Seaded | R e

Taotlus »

Tulumaksuvaba seadistus >

Vilimus ja tekstid >

Ulemine tekst >

Alumine tekst

Alumine vasakul teks... Tavaline Allkirja nBustumise te... Kinnitan, et juhi esitatud
andmed on korrektsed.

Alumine vasakul tekst

Alumine paremal tek... - Tavaline Allkirja nupu tekst Allkirjastan

Alumine paremal tekst

Esitamise tekst Esitan taotluse uue tGotaja
kaardi loomiseks

Taotluse seadistamisel tuleb lisaks taotluse kaardi seadistamisele maddrata ka taotluse vdljade seaded. Nimelt
maddratakse seadistamisega valjad, mida on voimalik taotluse kaardil tdita. Vdljade seadistamise nupu leiab loendi
TAOTLUSTE LIIGID lintmeniiiilt. Selleks, et avaneksid dige taotluse seaded, tuleb kindlasti olla real liigiga TOGTAIA
LISAMINE.

Taotluse liigid (HRM4Baltics) " Salvestatud 0 o
[£7 RV SR ] B Redigeeri loendit [ Kustuta Avaleht  Aruanded Automatiseeri = Y =
I3 Taotluse seaded | ] Valjade seaded 1t Puudumise liigid f3

-
Taotluse Kuupdeva Ulemine mark
Taotluse likt W Kirjeldus numbrid valem tekst Alumine tekst néut
- Tootaja lisamine :  Tobtaja lisamine PALK_TAOT Uks tekst

Avanevas aknas saab seadistada valjad, mis on portaalis té6tajale nahtavad, mis on juhile ndhtavad ning missugused
vdljad on tditmiseks kohustuslikud.
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- | Isikukood
Loodud toataja nr.
Eesnimi
Perekonnanimi
sunnikuupdev
sugu
Ametinimetus
IBAMN
Soiduki reg.mark
Ameti nr.
Lepingu liik
Tootaja kanteeringurihm
Telefon
Etteviitte telefon
EttevGtte mobiiltelefon
Ettevitte e-post
Vaikimisi e-maili liik
Markus

Koommus

oo EEOOOOEEEBE Y
852

o0 E@OOOOOOAR
oA EEEA P2
g

£

i

aa

a
a
Joolooooooolololooooooo E

a a
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Téiendavalt on vdimalik ndhtavust ja kohustuslikkust seadistada veergudes NAHTAVUSE FILTER ja KOHUSTSULIKKUSE
FILTER. Nendes veergudes saab mddrata lepingu liigi, struktuuriliksuse voi ametikoha tahise filtri alusel, kellele vastav
vali nahtav on vai ka kohustuslik on. Kui veergudesse seadistust lisatud ei ole, rakendub veergude NAHTAV PORTAALIS
jaNOUTAV vdljade seadistus.

NAHTAVUSE FILTER ja KOHUSTUSLIKKUSE FILTER veerud on vaikimisi peidus ning tuleb isikuparastamisega nahtavale

tuua.

1.1.1.

TOOTAIA ANKEEDI TAOTLUSE SEADISTUS

Vorreldes teiste taotlustega on tddtaja ankeedi taotlusel voimalik teha jargmised seadistused.

Valja nimi Kirjeldus

Oskuste filter Vaimaldab seadistada missuguseid oskusi saab todtaja ankeedil valida.

ankeedil

Puudega lapse Kui todtaja lapsel on puue, siis on voimalik tal kasutada igakuiselt iihte lisa vaba pdeva. Lisa
toendi faili liik vaba pdeva saamiseks tuleb tootajal esitada lapse puuet toendav dokument. Ankeediga

esitatud dokument salvestakse TOOTAJA FAILIDE loendisse selle liigiga, mis on véljale
valitud.

Sdilita ankeedi
andmed ajavalem

Ajavalemi abil saab seadistada kui kaua tddtaja ankeedi andmeid sdilitatakse.

Keela
mitteresidendile
tulumaksuvabastus

Kui tddtaja on mitteresident, ei ole tal vdimalik ankeedil valida tulumaksuvabastust.

Alaealisele noutud

Kui tédtaja on alaealine, siis on tal kohustus lisada oma ankeedile ka oma vanema kinnitus.

kinnituse e-maili
mall

lapsevanema Lapsevanemale saadetakse kinnituse saamiseks automaatne e-kiri. E-kirja sisu on
kinnitus seadistatav E-MAILI MALLIDEGA.

Lapsevanema Kui lapsevanema kinnitus on alaealise todtaja puhul noutud ja talle saadetakse kinnituse
kinnituse info tekst | saamiseks e-kiri, siis saab

taotlusele Olen teadlik lapse todlepingust.

Lapsevanema Kui lapsevanema kinnitus on alaealise tdotaja puhul noutud, siis vdljale tuleb valida

eelnevalt seadistatud £E-MAILI MALL, mis saadetakse tdétaja vanemale.
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Lapsevanema
kinnituse manuse
nimi

Vdljale saab lisada lapsevanemale saadetava kirjale lisatava manuse.

Opilase parameetri
nr

Kui toétaja on dpilane, siis rakendub talle sotsiaalmaksu soodustus ning tema eest ei pea
téoandja maksma sotsiaalamaksu miinimum maadralt. Selleks, et sotsiaalmaksu soodustus
rakenduks, tuleb todtajale lisada parameeter SMKUUEI. Kui vdljale on parameetri vaartus
seadistatud, lisatakse parameeter todtajale automaatselt.

todvoime tasu nr

Opilasele luba Kui todtaja on dpilane ning soovib kasutada oppepuhkust tuleb TOOTAJA HARIDUSE loendis
automaatselt sisse liilitada marker LUBA OPPEPUHKUST. Selleks, et see toimuks automaatselt ankeedi
oppepuhkust tootlemisel, tuleb marker sisse liilitada.

Vdhenenud Vdhenenud tédvoimega isikul on digus kasutada 7 lisa puhkepdeva aastas. Nende pdevade

Oiguse annab talle vdhenenud tédvoimet kinnitav riiklik toend. HRM4BALTICS lahenduses
sisestatakse tdendi info TOGTASUDE LOENDISSE to6tasu liigi tahisega TVP_ TOEND. Selleks,
et téotasu liik téotasude loendisse tekiks ankeedi tddtlemisel automaatselt, on vaja siia
valida vastav tootasu liik.

Vahenenud
todvoime
parameetri nr

Vdhenenud toovoimega isiku lisapuhkuse reservi arvutamine on seotud parameetriga
RESERV7 Selle ja tootasu liigi TVP_ TOEND alusel leitakse tootajale igakuiselt juurde
teenitavad pdevad ning jdlgitakse jaaki. Selleks, et parameetri liik tekiks ankeedi
tootlemisel todtajale automaatselt, on vaja vdljale valida vastav parameeter.

Vahenenud
todvoimetoendi
faili liik

Vdhenenud tédvoimega todtaja saab ankeedile lisada t6endi, mis toendab tema vahenenud
todvoimet. Toend lisatakse automaatselt todtaja FAILIDE LOENDISSE liigiga, mis on valitud
siia vdljale.

Vahenenud
todvoime teavituse
saaja

Kui todtajal on vahenenud tdovoime, siis on voimalik sellest teavitada monda ettevotte
tootajat nditeks raamatupidajat, kes peab teadma kui ettevottel on voimalik taotleda
sotsiaalmaksu soodustus. Valjale saab valida TOOTAJATE LOENDIST selle t66taja kaardi
numbri, keda teavitatakse.

Vahenenud
todvoime teavituse
mall nr

Vdljale valitakse teavituse saajale saadetav eelseadistatud E-MAILI MALL.

Taotluse seadistamisel tuleb lisaks taotluse kaardi seadistamisele mddrata ka taotluse vdljade seaded. Nimelt
maddratakse seadistamisega valjad, mida on voimalik taotluse kaardil ndha ja tdita. Valjade seadistamise nupu leiab
loendi TAOTLUSTE LIIGID lintmeniiiilt. Selleks, et avaneksid oige taotluse seaded, tuleb kindlasti olla real liigiga

TGOTAJA ANKEET.

Avanevas aknas saab seadistada valjad, mis on portaalis todtajale ndhtavad, mis on juhile nahtavad ning missugused
vdljad on tditmiseks kohustuslikud.
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G~ LB B Redigeeri loendit B Alamlehtede valjade seaded Toimingud =2 ¥ =
Luba
Mul...
Nihe. 5t Juhile
Valja nimi port... oot Néu... nght..  Nahtavuse filter Kohustusliikuse filter
= | Isikukood [ E - -
Nimi O _ -
Eesnimi [ _ _
Perekonnanimi [l _ -
Sinnikuupiev O _ _
Sugu O _ _
Ametinimetus O _ _
IBAN [ , _
Soiduki reg.mark O Lepingu lilk: 60
Telefon O _ _
Ettevdtte telefon [ _ -
Ettevitte mobiiltelefon O _ _
Ettevitte e-post O _ _
Vaikimisi e-maili lilk [ _ -
Markus O _ _
Aadress [ _ -
Aadress 2 O _ _
Asula J _ -
Postiindeks M v

Tdiendavalt on vaimalik nahtavust ja kohustuslikkust seadistada veergudes NAHTAVUSE FILTER ja KOHUSTSULIKKUSE
FILTER. Nendes veergudes saab madrata lepingu liigi, struktuuriiiksuse voi ametikoha tdhise filtri alusel, kellele vastav
vali ndhtav on voi ka kohustuslik on. Kui veergudesse seadistust lisatud ei ole, rakendub veergude NAHTAV PORTAALIS
jaNOUTAV vdljade seadistus.

NAHTAVUSE FILTER ja KOHUSTUSLIKKUSE FILTER veerud on vaikimisi peidus ning tuleb isikupdrastamisega nahtavale
tuua.

1.1.72. SUNDMUSTE, LAHETUSTE, KULUARUANNETE SEADISTUS

Siindmuste, ldhetuste ja kuluaruannete funktsionaalsuse kasutamiseks peab asukohas RAKENDUSE ALA SEADISTUS
olema sisse liilitatud marker PORTAALI LAHETUSED ja KULUARUANDED. Lisaks on vaja teha seadistused, mille leidmiseks
on kdige lihtsam viis sisestada otsinguaknasse SUNDMUSTE SEADISTUS ja KULUARUANDE LIIGID.

Siindmused, siindmuse taotlused ja kuluaruanded kasutavad ka kinnitusringe, seetéttu tuleb teha seadistused ka
asukohas TAOTLUSE LIIGID ja KINNITUSRINGID ja KINNITAJAD:

MENUU/TOIMINGUD/SEADISTUS/PORTAALI SEADED/TAOTLUSE LIIGID
MENUU/HRMABALTICS/HALDUS/TOGAIATABEL/KINNITUSRINGIDE SEADISTUS

Taotluse liigid (Palk365) [ o
O Otsing B Redigeeriloendit  [i Kustuta  TéStlemine  Aruanded  EH Ava Excelis N =
Alguse Tuhi... Minimaalr
Taotluse kuupaeva Ulemine Alumine mar... Naita Allkiri allkir
Taotluse liik T W Kirjeldus numbrid valem tekst tekst nou... mar... Naita faili nou... suusn
Stiindmuse taotlus Stndmus PALK_TAOT N3ita
—  Kuluaruanne + Kuluaruanne Naita
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Kinnitusringi seadistus on voimalik teha nii taotluse liikide peal kui ka sindmuste kategooriate ja kuluaruannete liikide
peal liigi pohiselt. Kui liigi pohist seadistust tehtud ei ole, rakendub taotluse liigi peale lisatud kinnitusring.

Kinnitusringis saab kinnitajaid mddrata ka dimensioonide ja PR kontode pahiselt.

Kinnitusringi seaded {Palk365,
O Oitsing + Uus &% Redigeern loendit | Kustuta & Dimensiconide tingimused B Awa Bxceliz
1 lemus Olemus, dim ametigrupp spetsi... 0,00 Jah
2 Struktuuri juht 1 Str juhit, min 500 500,00
3 Todtaja ToO7 Eelarve spetsialist 0,00 al
> 4 - Todtaja 12 Personalispetsialist 0,00
5 Todtaja AQD2 Raamatupidaja, PR kontod 2* 0,00 3*
6 Todtaja To24 Raamatupidaja, PR kontod 3* 0,00 2*

Kinnitusringi véljad, mis rakenduvad lisaks teistele vdljadele kuluaruannete ja siindmuste funktsionaalsuse.

Vali Kirjeldus
Miinimum summa Kasutatakse juhul kui kinnitamine on seotud maksumusega. Vdljale sisestatakse

summa alates millest saadetakse Idhetuskorraldus/kuluaruanne kinnitamiseks
vastavale kinnitajale.

Nt kui lIahetuse kulud/kuluaruanne iiletab 500 eurot, siis peab
lahetuskorralduse/kuluaruande kinnitama ka strukuuriiiksuse juht. Sellisel juhul
tuleb iiheks kinnitajaks lisada struktuuriiiksuse juht ning sisestada tema real vdljale
MIINIMUM SUMMA véartuseks 500.

Kontode filter Vaimalik on mddrata PR kontod, mille korral peab seadistatud kinnitaja Iahetuse
taotluse voi kuluaruande kinnitama. PR kontoga on seotud Idhetuse kulu liigid.
Dimensioonidega Voimalik on madrta dimensiooni vadrtused, mille korral peab seadistatud kinnitaja

lahetuse taotluse voi kuluaruande kinnitama.

Kuluaruannetele saab dimensioone kuluridadele kasitsi lisada, vaikimisi voetakse
need tootaja kaardilt.

Lahetuse taotlusele lisatakse dimensioonid téotaja kaardilt ja projektilt, millega
ldhetus seotud on.

Dimensiooni tingimuse lisamiseks tuleb kinnitaja rea peal olles vajutada lintmeniiiil
nuppu DIMENSIOONIDE TINGIMUSED ja avanevas loendis kirjeldada dra dimensioonide
kombinatsioonid, mis kinnitajale rakenduvad.

sring’ dimensioanid

£ Otsing Uus & Redigeeri loendit W Kustuta € Ava Excelis

SPETSIALIST

1.1.12.1. Siindmuse seadistus
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Seadistusega mdaratakse lahenduses kasutatavad erinevad numbriseeriad ning veebiparingu jaoks vajalik.
Ulejadnud seadistused avanevad akna lintmeniiiilt.

Sundmuste seadistus (HRM4Baltics)

12y Kategooriad

[ Veebiparingu mallid

= Kulumallid =% Kululiigid @9 Giguste mallid &R Hinnaparingu viljade seaded

Stindmuse taotluse seadistus

Stindmuste numbrid SYNDM Aruannete numbrid ARUANNE
Taotluste numbrid TAOTLUS Portaali Giguste mall
Hinnapéringute numbrid HINDPARING
Veebipéring >
Progressiriba >
Aruande meeldetuletus >
Vil Kirjeldus
Siindmuste Valitakse SUNDMUSTE jaoks eelseadistatud numbriseeria asukohast NUMBRISEERIA.
numbrid
Kui eelseadistus puudub, saab selle vdljalt avanevast rippmeniiiist luua vajutades valikule UUS ning
lisades seejdrel kirjelduse ja seadistuse.
Taotluste Valitakse TAOTLUSTE jaoks eelseadistatud numbriseeria asukohast NUMBRISEERIA.
numbrid

Kui eelseadistus puudub, saab selle valjalt avanevast rippmeniiiist luua vajutades valikule UUS ning
lisades seejdrel kirjelduse ja seadistuse.

Hinnapdringute

Valitakse HINNAPARINGUTE jaoks eelseadistatud numbriseeria asukohast NUMBRISEERIA.

numbrid
Kui eelseadistus puudub, saab selle valjalt avanevast rippmeniiiist luua vajutades valikule UUS ning
lisades seejdrel kirjelduse ja seadistuse.

Aruannete Valitakse KULUARUANNETE jaoks eelseadistatud numbriseeria asukohast NUMBRISEERIA.

numbrid Valikut ei ole vaja teha, kui numbriseeria on lisatud taotluse liigile KULUARUANNE.

Kui eelseadistus puudub, saab selle vdljalt avanevast rippmeniiiist luua vajutades valikule UUS ning
lisades seejdrel kirjelduse ja seadistuse.

Portaali diguste
mall

Valitakse diguste mall, mis rakendub automaatselt kdikidele iseteeninduse kasutajatele. Malliga
seadistatakse kes kelle ja milliseid kuluaruandeid, siindmuse taotlusi ndeb ja muuta saab.
Tootaja kaardi peal on voimalik vaikeseadistust toétajate loikes muuta.

Veebipdringu
aadress

Hinnapdringutelt saab luua veebipdringu valisesse siisteemi, kus hallatakse hinnapakkumisi. Valjale
sisestatakse veebipdringu aadress.

Veebipdringu
autentimise voti

Sisestatakse veebipdringu autentimise voti.

Veebipdringu

Sisestatakse veebipdringu andmeliik.

andmeliik
Aktiivse lilesande | Siindmuse ja taotluse kaardil kuvatakse kasutajale progressiriba, mille taustavarv ja tekst on
taustavarv seadistatav. Eraldi vdrviga on voimalik kuvada kaarti ehk aktiivset iilesannet, mille peal kasutaja
hetkel on. Alloleva ndite puhul on aktiivseks {ilesandeks SUNDMUS, mis kuvatakse punasena.
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2 osalejat 1/1 kinnitatud 2 taotlust 0/2 kinnitatud Puuduvad
Maksumus: 1 440
Taustavarvi valimiseks tuleb vajutada valjal oleval kolmel tdpil, misjdrel avaneb varvi valiku aken.
Kldpsates hiirega varviaknal avaneb hiipikaken, kus saab hiirega klopsates valida sobiva varvi. Valitud
varvi kasutamiseks tuleb vajutada nupul JAH. Valitud vdrvi kood salvestub seejdrel viljale.
o |[ & |
Pakkumise teksti varv
Aruande taustavarv #c0f3aa
| 2 ' ommmE = Aruande teksti varv #a7bcdd
#764} 224 3 3 Taotluse taustavary #caa52b
R G B E.. -
Kinnitusringi Madrata saab progressiribal kinnitusringi noole taustavarvi. Varvi valimine toimub sarnaselt
taustavarv AKTIIVSE ULESANDE taustavarvi valikule.
Kinnitusringi Maadrata saab progressiribal kinnitusringi noole teksti varvi. Varvi valimine toimub sarnaselt
teksti varv AKTIIVSE ULESANDE taustavadrvi valikule.
Siindmuse Madrata saab progressiribal sindmuse noole taustavarvi. Varvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
taustavarv ULESANDE taustavarvi valikule.
Siindmuste teksti | Maarata saab progressiribal siindmuse noole teksti varvi. Varvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
varv ULESANDE taustavarvi valikule.

Pakkumise teksti
varv

Madrata saab progressiribal pakkumise noole teksti varvi. Varvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
ULESANDE taustavérvi valikule.

Aruande Mddrata saab progressiribal aruande noole taustavarvi. Vdrvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
taustavarv ULESANDE taustavarvi valikule.
Aruande teksti Méddrata saab progressiribal aruande noole teksti varvi. Varvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
varv ULESANDE taustavarvi valikule.

Taotluse tausta
varv

Madrata saab progressiribal taotluse noole taustavarvi. Varvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
ULESANDE taustavarvi valikule.

Taotluse teksti
varv

Madrata saab progressiribal taotluse noole teksti varvi. Varvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
ULESANDE taustavarvi valikule.

Aruande
meeldetuletuse e-
maili mall

Vdljale saab valida eelnevat seadistatud e-maili mall, mille alusel saadetakse tddtajale
meeldetuletus, kui ta on osalenud monel siindmusel (Iahetus, koolitus jne), tal on kuluaruanne
esitamata, kuid kuluaruande esitamine on kohustuslik.

Stindmuse kategooria liigi ja alamliigi peal on veerg SAADA MEELDETULETUS, mis on vaja mdrkida
juhul kui kuluaruande esitamine on noutud. Selle alusel leitakse milliste siindmuste puhul tuleb
tootajale meeldetuletus saata.

Aruande Ajavalemiga saab seadistada kui mitu pdeva pdrast siindmuse loppemist saadetakse todtajale
meeldetuletuse meeldetuletus esitamata kuluaruande kohta. Loppemise kuupdev leitakse siindmuse taotluse pealt.
ajavalem
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Aruande Ajavalemiga saab seadistada kui mitu pdeva pdrast siindmuse |oppemist saadetakse tédtajale
korduvuse korduvmeeldetuletus esitamata kuluaruande kohta. Loppemise kuupdev leitakse siindmuse
meeldetuletuse taotluse pealt.
ajavalem
Aruande Meeldetuletusi saab todtajatele saata nii sindmuse ja siindmuse taotluse pealt, kui ka
meeldetuletuse AUTOMAATTOOGA. Selleks, et automaattdd ei saadaks valja ammu Iéppenud siindmuste
toojarjekorra meeldetuletusi, saab ajavalemiga seadistada kui kaugele minevikku tojarjekord vaatab ning
periood esitamata kuluaruannete teavitusi saadab.
Vajalik on seadistus eelkdige siis, kui lahendust alles juurutatakse, aga sisestatakse ka vanemate
sindmuste andmed. V6i kui muudetakse siindmuse kategooria liikide ja alamliikide peal olevat
seadistust.
Automaatt6o, mis meeldetuletusi saadab on CODEUNIT 24002002 parameetrijada
EVENT_REPORT_REMIND.
Meeldetuletusi saab siindmuse voi siindmuse taotluse pealt saata vaid see tddtaja, kellele on
erandite alla lisatud marker SUNDMUSTE ERANDID, teistele saatmise nupp nahtav ei ole.
1.1.12.2. Siindmuse kategooriad

Seadistusega madratakse erinevad siindmuse kategooriad ja kinnitusringid ning saab lisada ka puudumise tahise, kui
on soov, et koolitus ja/voi lahetus oleks ndhtav ISETEENINDUSPORTAALIS.

B i

» KOOLITUS :  Koolitus . . KOOLITUS Kool Training %1
KOOLITUS-... LAHETUS Kool shetuse %1  Business Trip - Training %1
LAHETUS LAHETUS PUHKUS LAHETUS Lahetuse %1 Business Trip %1
MUU SON, LAHETUS H_KOOSKOL. Orituse %1 Event %1
TRAINING
URITUSED Uritused LAHETUS Urituse %1 Event %
Vil Kirjeldus
Tahis/kirjeldus Sisestatakse kategooria tdhis ja kirjeldus.
Lahetus Markeri vdli tahistamaks ldhetuse kategooriat.
Olenevalt sellest, kas tegemist on Idhetuse voi koolitusega, on siindmuse/taotluse
kaardil natuke erinev funktsionaalsus. Samuti on vdlja mugav kasutada loendite
filtreerimisel.
Koolitus Markeri vali tahistamaks koolituse kategooriat.

Olenevalt sellest, kas tegemist on Idhetuse voi koolitusega on siindmuse/taotluse
kaardil natuke erinev funktsionaalsus. Samuti on vdlja mugav kasutada loendite
filtreerimisel.

Projektid lubatud

Kui kategooriale on sisestatud projektimarker, saab vastava kategooriaga
stindmust/taotlust siduda projektidega (seadistus asukohas TOOAJATABELI
PROJEKTID). Stindmuse taotluse ja siindmuse kaardil on sellisel juhul projekti nupp
lintmeniiil nahtav. Kui projektid ei ole lubatud, ei kuvata kaartidel ka projekti
nuppu.

Automaatne siindmus

Kui kategooriale sisestada marker, tekitatakse taotluse loomisel siindmuse kaart
automaatselt ning siinkroniseeritakse taotluse andmetega.

Vajalik selleks, et téotajad saaksid kogu protsessi alustada taotluse loomisest, mitte
siindmuse kaardi loomisega.

Kinnitusringinr

Valitakse eelseadistatud kinnitusring, mida vastava kategooriaga soovitakse
kasutada. Igale kategooriale on voimalik seadistada erinev kinnitusring ja
kinnitajad.
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Kui kinnitusringi ei ole madratud kategooria pohiselt ega ka taotluse liigile
SUNDMUSE TAOTLUS, muutub taotlus kohe pdrast esitamist seisundisse KINNITATUD.

Kuluaruande kinnitusringi
nr

Igale kategooriale on véimalik seadistada erinev kuluaruande kinnitusring. Kui eraldi
kinnitusringe ei soovita kasutada, tuleb iiks iihine kinnitusring seadistada TAOTLUSE
LIIKIDE loendis KULUARUANDE TAOTLUSE liigile.

Puudumise tdhis

Valitakse rippmeniilist PUUDUMISE LIIK, mis on seotud kirjeldatava kategooriaga, et
TOOTAJA PORTAALIS oleks puudumine ndhtav. Puudumiste andmikusse puudumist ei
registreerita. Puudumise tahised peavad eelnevalt olema seadistatud taotluse liigi
peal voi siis saab seadistuse teha ka avanevas loendis.

Nt Idhetuse puhul on seadistatud puudumise liik LAHETUS ning kui td6taja on
Idhetuses tekib TOOTAJA PORTAALI talle automaatselt puudumine liigiga LAHETUS.

Viljade siintaks (eesti)

Siindmuse/taotluse kaardil asendatakse osade viljade [siindmuse/taotluse kaardi
nimetus, siindmuse/taotluse eesmark jne] tekst siia vdljale sisestatud eestikeelse
kirjeldusega.

%1 asemel kuvatakse kaardil vdlja nimetust nt KOOLITUSE eesmark, LAHETUSE
eesmark jne.

Viljade siintaks (inglise)

Siindmuse/taotluse kaardil asendatakse osade viljade (sindmuse/taotluse kaardi
nimetus, siindmuse/taotluse eesmark jne) tekst siia valjale sisestatud ingliskeelse
kirjeldusega.

Luba tiihi liik

Kui vadljale on lisatud marker, on siindmuse HINNAPARING lubatud
aktsepteerida/esitada kinnitusringile ka selliselt, et kulu liike ei ole vaja valitud vaid
sisestatud on ainult summad.

Luba valuuta

Markel lisatakse sellele kategooriale, mille puhul on HINNAPARINGUTELE ja SUNDMUSE
TAOTLUSTELE lubatud sisestada summasid ka erinevates valuutades.

Seadistus toob selle kategooriaga seotud HINNAPARINGUTE KAARDIL ja SUNDMUSE
TAOTLUSE eelarve ridadel ndhtavale valuuta veerud ning summad saab sisestada
valuutas. Eelduseks on, et olemas on ka VALUUTADE seadistus ja igapdevaselt
uuendatakse valuutakursse.

Naita alamliiki siindmusel

Markeriga on véimalik siindmuse kaardil peitu panna voi ndhtavale tuua siindmuse
KATEGOORIA ALAMLIIGI vali. Kui vastavale kategooriale ei ole alamliiki seadistatud,
siis on soovitav vali peitu panna.

Naita kulumalli siindmusel

Markeriga on véimalik siindmuse kaardil peitu panna vai ndhtavale tuua KULUMALLI
vali. Juhul, kui siindmuse loojal ei ole vaja kasitsi kulumalli valida, vaid see tekib
automaatselt vastavalt seadistusele, on soovitav vdli peitu panna.

Nadita kulumalli
hinnapadringul

Markeriga on voimalik madrata kas hinnapdringul on kulumalli vali ndhtav ja
kasutaja saab sealt kaudu kulumalli muuta.

Hinnapdringu
kinnitusringi nr

Siindmuse kategooriale on voimalik seadistada KINNITUSRINGI ning selleks, tuleb
vdljale valida eelnevalt seadistatud kinnitusringi tahis.

Kui muidu aktsepteeritakse hinnapdringuid vajutades nuppu AKTSEPTEERI, siis valja
taitmisel aktiveerub kinnitusringi funktsionaalsus, mis koosneb hinnaparingu
kooskolastamisest ja sellele jargnevast kinnitamisest.

Hinnapdringu
kooskolastusring

Siindmuse kategooriale on voimalik seadistada lisaks KINNITUSRINGILE ka
KOOSKOLASTUSRINGI ning selleks, tuleb véljale valida eelnevalt seadistatud
kinnitusringi tahis. Kooskdlastusring tottab koos kinnitusringiga ning enne
kinnitusringile saatmist tuleb hinnapdring kooskalastada.

Iga kategooriale, liigile ja ka alamliigile on voimalik seadistada vaikedimensioone. Dimensioonide lisamiseks on
vastava loendi lintemendilil nupp DIMENSIOONID. Seadistatud dimensioonid kaasatakse ka siindmuse ja taotluse pealt
loodud ostuarvele ning palgazurnaali kannetele.
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Siindmuse kategooriatele saab seadistada KOHUSTUSLIKUD VALIAD, mis peavad olenevalt kategooriast SUNDMUSE
KAARDIL vdi SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDIL tdidetud olema. Kohustuslike vdljade seadistamiseks on SUNDMUSTE
KATEGOORIA loendi lintmeniill nupp VALIADE SEADED. Avanevas loendis saab maarata nii SUNDMUSE KAARDI kui ka
SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDI kohustuslikud vdljad. Kohustuslikuks margitud valjad on siindmuse ja siindmuse taotluse

kaardil margitud punase tdarniga.

Stindmuse valjade seadistus

5 otsing B Redigeeri loendit

SUNGMUSe Ta0TIus

Stndmuse taotlus
indmuse taotlus
indmuse taotlus
(indmuse taotlus
Undmuse taotlus
Ondmuse taotlus
ndmuse tactlus
ndmuse tactlus
(indmus

{indmus

5
s
5
5
5
5
5
5
5
Sandmus
Stndmus
Sindmus
Stndmus
Stindmus
Sandmus
Sindmus
Stndmus
Sndmus
Stindmus
s

{indmus

e
13
114

102
119
120
121
130
131

KesTus

Lépu kuupdev
Lopu kellazeg
sundmuse nimi
Sindmuse eesmérk
Kulu malli tahis

Riigi tahis

Riigi nimi

Linna nimi
Stndmuse nimi
Organiseerija nr.
Koalituse nr,
Koaolitusfirma nr.
Koolituse akadeemilised tunnid
Koalituse tunnid
Stndmuse liigi tahis
sundmuse alamliigi tahis
Kestus

Alguse kuupsev
Alguse kellaaeg
Lopu kuupéev

Léppemise kellaaeg

Siindmuse kategooria liikide seadistamiseks on lintmeniiiil nupp LI/GID.

11.12.3.

Siindmuse kategooria liigid ja alamliigid

 Salvestatud 0o a

8 8cC

00000 o0o0ooOoo0DoOoooooao

[<JN <]

<]

Igale slindmuse kategooriale seadistatakse liigid ning vajadusel ka alamliigid. Liikide ja alamliikide seadistuse loendis
saab teha sarnased seadistused ning kui alamliiki seadistatud ei ole, kasutatakse liigil olevat seadistust. Kui alamliigil
ja liigil molemal on seadistus, jadb peale alamliigi oma.

Sdndmuse liigid (HRM4Baltics) -~ Salvestatud roAt
O Otsing + Uus B Redigeeriloendit [ Kustuta  ¥& Alamliigid €8 Ava Excelis Y =
Vaikimisi kulu mal Valkimis [+] Lisa valkimis Koolituse
Tahis t Kirjeldus tanis Aruande kuluma tanis kellaajad aldkond
EESTI Easti I3hetus LAHETUSTAQTLUS  |EESTI LAHETUS EE 0
> VALIS Valis I3hetus LAHETUSTACQTLUS | VALISLAHETUS
Vili Kirjeldus
Tahis Sisestatakse liigi tahis ja kirjeldus.

Vaikimisi kulu malli tahis

Avanevast rippmeniiiist saab valida eelnevalt seadistatud vaikimisi kulu malli. Mallile
omakorda seadistatakse kululiigid, mis siindmusega/taotlusega seotud vaivad olla.
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Kui malli seadistatud ei ole, saab selle lisada ja seadistada vajutades rippmeniiiis
+UUs.

Aruande kulumalli tahis

Avanevast rippmeniiiist saab valida eelnevalt seadistatud kulu malli, mida
kasutatakse siindmuse taotluse pealt loodud kuluaruandel.

Kui kulumalli siia valjale ei valita, peab slindmuse taotluse peal kasutataval kulu
mallil olema sisestatud marker, mis lubab kulu liike valida ka kuluaruandel. Vastasel
juhul ei ole voimalik kuluaruannet esitada.

Lubatud riigi tahised

Avanevast rippmeniiiist saab valida riigid, mis SUNDMUSE KATEGOORIA LIIGI korral on
lubatud siindmusele ja taotlusele valida. Seadistust ei pea tegema, kui riigi valikul
piiranguid ei ole, sellisel juhul on koik riigid siindmuse ja taotluse peal valitavad.

Vaikimisi riigi tahis

Igale liigile saab seadistada vaikimisi riigi, mis lihtsustab siindmuse/taotluse kaardi
tditmist. Vaikimisi riigiks saab valida vaid iihe nendest riikidest, mis on seadistatud
véljale LUBATUD RIIGI TAHISED.

Riik on mottekas lisada vaid siis, kui vastav stindmus toimub alati ihes ja samas
riigis. Slindmuse/taotluse kaardil saab kasitsi riiki muuta kui vajadus peaks tekkima.

Lisa vaikimisi kellaajad

Alguse ja lopu kellaaja sisestamine on siindmuse ja siindmuse taotluse kaardi peal
kohustuslik. Kui markeri vali on taidetud, siis sindmuse ja taotluse kaardi pealt
tdidetakse alguse ja lopu kellaajad automaatselt vddrtustega 12:00. Kui markerit ei
lisata, siis tuleb kellaajad sisestada kasitsi vastasel juhul ei ole vdimalik taotlust
kinnitusringile esitada.

Vaikimisi hankija nr

Kui hinnapakkumisi voetaks alati samalt hankijalt, lisatakse liigile vaikimisi hankija
number. Vdljalt avaneb hankijate loend.

Hinnapadringu kaardil saab kasitsi hankijat muuta kui vajadus peaks tekkima.

Hinnapdringu
veebipdringu malli tahis

Hinnapdringutele saab seadistada erinevaid malle vastavalt siindmuse liigile. Vdljale
valitakse rippmeniilist eelnevalt seadistatud mall, mida siindmuse liigiga soovitakse
kasutada.

Uue malli lisamiseks saab rippmeniiiis vajutada +UUS ning kirjeldada uue malli.

Koolituse valdkond

Rippmeniiiist saab valida KOOLITUSE VALDKONNA, mis on kasutusel koolituste
lahenduses KOOLITUSE KAARDIL. Seos on vajalik selleks, et kui koolitusega seotud
siindmuse kaardilt saadetakse andmed KOOLITUSE KAARDILE, on seal vastavad viljad
juba tdidetud ning vdaheneb topelt andmete sisestamise vajadus. Vajadusel saab
KOOLITUSE KAARDIL valdkonda késitsi muuta.

Koolituse liik

Sarnaselt valdkonnaga, saab valida slindmusele kohe ka KOOLITUSE KAARDIL
kasutatava KOOLITUSE LIIGI.

Koolituse alamliik

Sarnaselt valdkonna ja liigiga saab valida siindmusele kohe ka KOOLITUSE KAARDIL
kasutatava KOOLITUSE ALAMLIIGI.

Siseriiklik

Marker, mis mddrab, et tegemist on Eesti sisese siindmusega. Marker kaasatakse ka
KOOLITUSE KAARDILE.

Uue loomise tekst

Vdljale sisestatud tekst aktiveerib funktsionaalsuse, mis voimaldab todtajal otse
iseteenindusportaali aknast alustada uue siindmuse loomist.
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Ulle AS Nimekirjad Ulesanded Dokumendid Arhiiv Menii

Tootajad Palgakontod Palgaanaliisid Tosvaimetuslehed
Kesksed to6tajad  Palgaregistrid ~ Maksudeklaratsioonid ~ Puhkuste ajakava
Info liigid Palgakanded Puudumised Tosajatabelid

TéStaja portaal v T

Teated Ulle A Lahetused & koolitused Kuluaruanded Sunnipaev Puhkuse algus Puhkuse I5pp

Sul on esitatud 1 lihetuse/koolituse taotlus(t)

+ Loon uue IT koolituse
+ Loon uue juhtimise koolituse

+ Loon uue keelte koolituse

+ Loon uue HRM koolituse

+ lann uueinfaniava

e

Lubatud kuluaruannete Stindmuse kategooria liigile on voimalik seadistada siindmuse taotluselt loodavate

arv kuluaruannete maksimaalne arv. Kui valjal madratud arv on tdis, ei ole vaimalik
todtajal sindmuse taotluse pealt enam uut kuluaruannet luua.
Saada meeldetuletus Marker lisatakse siindmuse kategooria liigile, mille puhul on kuluarande esitamine

pdrast siindmust kohustuslik.

Meeldetuletuse saatmiseks peab olema seadistatud meeldetuletuse e-maili mall
ning tehtud seadistused SUNDMUSE SEADISTUSTE kiirkaardil ARUANDE
MEELDETULETUS.

Meeldetuletusi saab saada manuaalselt SUNDMUSE vdi SUNDMUSE TAOTLUSE kaardi
pealt tdotaja, kellel on ERANDITE alla marker siindmuste ERANDID.

Uus kuluaruanne lubatud | Voimaldab seadistada, mis seisus peab Idhetuse taotlus olema, et saaks luua
kui kuluaruannet.

Valikud:
o  TAOTLUSESITATUD — ldhetuse taotlus peab olema seisundis ESITATUD ja/voi
KINNITATUD, et oleks voimalik luua kuluaruande kaart.
e  TAOTLUS ESITAMATA — Idhetues taotlus vaib olla seisundis UUS, ehk
ESITAMATA, et oleks vaimalik luua kuluaruande kaart.

e  TAOTLUS KINNITATUD — ldhetuse taotlus peab olema seisundis KINNITATUD,
vastasel juhul ei ole voimalik kuluaruande kaarti luua.

Organiseerija saab Siindmuse taotlused saab teiste todtajate eest esitada tootaja, kellele on
osalejate eest esitada ERANDITEGA antud vastavad digused. Aga kui siindmuse organiseerijaks on tootaja,
stindmuse taotluse kellel vastavaid digusi ei ole, saab ta enda organiseeritud siindmuse pealt luua

koikidele osalejatele taotlused ja need ka kinnitusringile esitada, kui marker on
siindmuse liigile lisatud. Organiseerija saab slindmusega seotud taotluste loendi
lahti SUNDMUSE KAARDI paises olevast nupust TAOTLUSED vdi vajutades progressiribal
taotluste arvu peal. Taotluste kaarte organiseerija lahti ei saa.

Sarnaselt SUNDMUSE KATEGOORIATELE, saab KOHUSTUSLIKUD VALJAD seadistada ka SUNDMUSE LIIKIDELE. Véljade
markimiseks on loendi lintmeniiiil nupp VALJADE SEADED. Kohustuslikuks margitud valjad on siindmuse ja siindmuse
taotluse kaardil margitud punase tarniga.

Liigile alamliigi seadistamiseks on loendi lintmendilil nupp ALAMLIIGID.
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11124, Veebipdringu mall

Igale SUNDMUSE KATEGOORIA LIIGILE ja ALAMLIIGILE saab seadistada oma veebiparingu malli ning mallile omakorda
VALIAD, mis kaasatakse hinnapdringu pealt ning saadetakse vilisesse siisteemi.

VEEBIPARINGU MALL < SALVESTATUD &
D Otsing + Uus  ER Redigeeriloendit [ Kustuta @ valiad  Kuva manused  H Ava Excelis Y =
TAHIS KIRJELDUS TABELI NR TABELI NIMI
:  Pakkumus 24016904 Hinnaparing
Vil Kirjeldus
Tahis/kirjeldus Sisestatakse veebipdringu malli tahis ja kirjeldus.
Tabelinr Valitakse loendist selle BC tabeli number, millega vastav mall seotud on ning
milliselt kaardilt on vaimalik malli valida.
Valikud:

e  SUNDMUSE TAOTLUS
e  HINNAPARINGU TABEL
e  SUNDMUS

Igale SUNDMUSE KATEGOORIA LIIGILE saab mddrata oma malli.

Tabeli nimi Kuvatakse eelnevale vdljale valitud tabeli nimetust.

Veebipdringu malli vdljade seadistamiseks on paringu mallide loendil nupp VALJAD.

1.1.12.5. Veebipdringu malli vdljad

Veebipdringu malli vdljade seadistusega mddratakse andmed, mis peavad paringu kdigus liikuma BC-st vdlisesse
siisteemi. Samuti missugusele vdljale andmed valises slisteemis saadetakse.

VEEBIPARINGU MALLI VALJAD ~" SALVESTATUD
O otsing Uus BF Redigeeri loendit o Kustuta &% TestUson Kuva manused 8 Ava Excelis Y =
SORTEERI
NR LIIK VEEBIPARINGU VALJA NIM VALJANR. VALJANR. VALJA SUNTAKS
1000 Grupi algus _
1200 Grupi algus _
1250 Konstant key
1299 Grupi lopp project .
1500 val summary 1 Hinnaparingu nr.
1510 Vali description 5 Osalgjaid
1520 Konstant duedate _
1600 Grupi algus -
1650 Konstant name _ Riina
1699 Grupi I5pp assignee -
1700 Grupi algus .
175 onstant name Riina
1799 Grupi 15pp reporter _
1800 Grupi algus _
1850 Konstant d | 10002
1899 Grupi 15pp issuetype -
1999 Grupi lopp  fields _
| vali | Kirjeldus
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Sorteerimise nr Sisestatakse ridadele jdrjekorra numbrid.
Liik Liik tuleneb Jira formaadist.
Valikud:

e  GRUPIALGUS/LOPP — andmeread seadistatakse gruppidena. Igal grupil
peab olema algus ja l6pp.

e  KONSTANT — kindel vdartus, mis vdlisesse slisteemi saadetakse. Vadrtus on
sisestatud veergu VALJA SUNTAKS.

e VALl —veergu VALIA SUNTAKS saab sisestada teksti ja vadrtuse, mis
vdlisesse siisteemi saadetakse. Vali, kust vaartuse BC-st leitakse
madratakse veerus VALJA NR ja NIMI.

Veebipdringu valja nimi Sisestatakse Jira vdlja nimetus, kuhu andmed BC-st saadetakse.

Vdlja nr Vdljal vajutades avaneb rippmeniiii BC vdljadega, mille hulgast saab valida selle,
mille andmeid on soov veebipdringuga saata vdlisesse siisteemi.

Vadlja kirjeldus Vdlja numbrile vastav kirjeldus.

Vdlja slintaks Olenevalt rea liigist (konstant, vli) sisestatakse siia kas vdartused voi tekst.

Kasutades tekstis %1 asendatakse see vadrtusega, mis leitakse BC valjalt VALJA NR.
Nt OSALEB %1 TOOTAJAT asendatakse %1 siindmuse kaardil valjale 0SALEJAID
kuvatava vaartusega.

1.1.12.6. Siindmuse kulumallid

Igale siindmuse kategooria liigile ja ka kuluaruande liigile (spordikulud, isikliku auto ametisditudeks kasutamise
aruanne jne) saab seadistada oma kulumalli ja sellele kululiigid. Vajadusel saab SUNDMUSE/TAOTLUSE/HINNAPARINGU
peal kulumalli kasitsi muuta.

Stindmuse kulumallid (Palk365) ~ Salvestatud o
L otsing -+ Uus % Redigeeriloendit [ Kustuta BB Kululiigid €2 Ava Excelis Y o=
Téhis T Kirjeldus
- AUTO : Isikliku auto ametisditudeks kasutamise kompensatsioon

EESTI KOOLITUS Eestis toimuv koolitus
LAHETUS Lahetuse taotlus
LAHETUSKULUD Lahetuskulude aruanne
MAJANDUSKULU Majanduskulude aruanne
SPORT Spordikompensatsioon

Vali Kirjeldus

Téhis Sisestatakse kulumalli tdhis.

Kirjeldus Sisestatakse kulumalli kirjeldus

Kulumallile kululiikide ja ridade sisestamiseks on mallide loendi lintmeniiiil nupp KULULIIGID.
1.1.12.7. Kululiigid

Seadistusega kirjeldatakse koik kulu liigid, mida kasutatakse kulumalli ridadel. Kulu mallid seotakse siindmuse
kategooria liigi, alamliigi ja kuluaruannete liikidega.
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Kululiigi peal saab luua seose KOOLITUSE KULU LIIKIDEGA, selleks et siindmuse pealt koolituse kaardi loomisel
voimalikult palju andmeid kaasata ning vahendada topelt sisestamise vajadust.

Kululiigile saab seadistada ka vaikedimensiooni(d), mis alati kulu liigiga kaasatakse. Dimensiooni(de] mdaramiseks on
lintmenidl nupp DIMENSIOONID.

Vali - Stindmuse kululiigid (Palk365) 7 X
0 Otsing -+ Uus E% Redigeeri loendit Tl Kustuta % Dimensioonid £ Ava Excelis Kuva menitna 0]
Tahis T Kirjeldus Koolituse kululiik
ISIKLIK_AUTO Isikliku auto kasutamine t68saitudeks
KOOLITUS Koolituskulu KOOL
LENNUK Lennukipiletid SOIT
MAJANDUSKULU Majanduskulu
MAJUTUS Majutus MAJUT
MATUSETOETUS Matusetoetus
MUU Muud kulud
> PAEVARAHA i Péevaraha
Vali Kirjeldus
Tahis Sisestatakse kulu liigi tahis
Kirjeldus Sisestatakse kulu liigi kirjeldus.
Koolituse kulu liik Avanevast rippmeniiiist on vdimalik vastendada SUNDMUSE KULU LIIK ja KOOLITUSE
KAARDIL kasutatav KOOLITUSE KULU LIIK. Stindmuselt koolituse kaardi loomisel
kaasatakse sellisel juhul ka kulu read.

1.1.12.8. Kulumalli read

Igale mallile kirjeldatakse kulumalli read, millele lisatakse kulu liigid ja nende seadistus. Lisaks siindmustele ja
taotlustele kasutab kulumalle ka kuluaruannete lahendus.

Sundmuse kulumalli read (HRMA4Baltics)  Salvestatud = A

L Otsing (@ ) Analiiisi  + Uus  BR Redigeeri loendit  Ti Kustuta = W =

>
¥

Sorteerimise

Kl liik Kulu Kirjeldus Juhised nr. t Kas... (aut.. Summa W

> PAEVARAHA — :  Pdevarzha paevaraha 1 [ P3evaraha
MAJUTUS Majutus majutus 2 Pasva kohta
LENMNUK Lennukipiletlid  lennukipiletid 3 Reisi kohta
TOIT Toitlustuskulud | toitlustuskulud 4 [ [ Reisi kohta
TAKSO Takso taksosdit 5 [ [ Reisi kohta
MUU Muud kulud muud |3hetuseg... 6 [ [ Reisi kohta

| vali | Kirjeldus
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Kulu liik Valitakse rippmeniilist eelnevalt seadistatud kulu liik, mida soovitakse mallis
kasutada. Kui liike eelnevalt seadistatud ei ole saab seda teha vajutades avanevas
rippmeniiiis +UUS.

Kulu liikide loend on iihine kdikide kulumallide jaoks, mida kasutatakse nii
siindmuste/taotluste kaardil kui ka kuluaruannetes.

Kulu kirjeldus Kuvatakse eelnevalt valitud kulu liigi kirjeldust.

Vaikimisi kulu liik Voimalik on seadistada kulu liik, mis kuluaruande/siindmuse taotluse/hinnapdringu
loomisel automaatselt kulu ridadele lisatakse. Kui vaikimisi kulu liiki seadistatud ei
ole, siis peab tddtaja kulu liigi alati ise valima.

Juhised Vaba teksti vali juhiste vai markuste lisamiseks. Valja kuvatakse tddtajatele
HINNAPARINGU/TAOTLUSE/KULUARUANDE peal kululiigi valimisel.
Sorteerimise nr Sisestatakse jarjekorra number, mille alusel kulu liike kuvatakse.

Lubatud hinnapdringule Sisestades valjale markeri, lisatakse antud kulu liik SUNDMUSE HINNAPARINGULE
(automaatne) automaatselt.

Lubatud hinnapéringule Sisestades valjale markeri, on vaimalik antud kulu liiki SUNDMUSE HINNAPARINGULE
(kdsitsi) kdsitsi juurde valida, aga automaatselt see ei teki.

Kui on vaja, et automaatselt lisatud kulu liigi rida saaks pdrast selle kustutamist
kdsitsi tagasi valida, tuleb kulu liigile seadistada nii automaatne kui ka kdsitsi
lisamise marker.

Lubatud taotlusele Sisestades véljale markeri, lisatakse antud kulu liik SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILE
(automaatne) automaatselt.

Lubatud taotlusele Sisestades véljale markeri, on véimalik antud kulu liiki SUNDMUSE TAOTLUSE
(késitsi) KAARDILE késitsi juurde valida, aga automaatselt see ei teki.

Kui on vaja, et automaatselt lisatud kulu liigi rida saaks parast selle kustutamist
kdsitsi tagasi valida, tuleb kulu liigile seadistada nii automaatne kui ka kasitsi
lisamise marker.

Lubatud kuluaruandele Sisestades véljale markeri, on véimalik antud kulu liiki KULUARUANDE KAARDILE
(manulaalne) kasitsi juurde valida, aga automaatselt see ei teki.

Kui on vaja, et automaatselt lisatud kulu liigi rida saaks pdrast selle kustutamist
kasitsi tagasi valida, tuleb kulu liigile seadistada nii automaatne kui ka kasitsi
lisamise marker.

Lubatud kuluaruandele Sisestades valjale markeri, lisatakse antud kulu liik KULUARUANDE KAARDILE
(automaatne) automaatselt.
Summa liik Avanevast rippmeniiiist saab valida kulu liigile summa kasitluse.

Valikud:

e  PAEVA KOHTA — kasutatakse kulu liigiga, mille arvestus kdib paevade alusel.
Kulu summa on soovitav sisestada veergu PAEVA KULU.

o 00 KOHTA — kasutatakse kulu liigiga, mille arvestus kaib d6de alusel nt
majutus.

e  PAEVARAHA — kasutatakse ainult kulu liigiga PAEVARAHA. To6tab koos
vdljadega ALGUS ENNEM KELLAAEGA ja LOPP PEALE KELLAAEGA.

e (SALEJA KOHTA — valitakse kulu liigile, mille arvestus kaib osaleja kohta.
Kulu summa on soovitav sisestada veergu OSALEJA KULU.

e  REISIKOHTA — valitakse kulu liigile, mille arvestus kaib reisi kohta. Kulu
summa on soovitav sisestada veergu KULU KOKKU.

Olenemata valikust voib summa hinnapdringul ja taotlusel sisestada iiks koik
millisesse veergu (0SALEJA KULU, PAEVA KULU, KULU KOKKU) ning programm arvutab
sisestatud summa iimber vastavalt valitud liigile kdsitlusele.

41

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (HRM4Baltics Microsoft Dynamics Business Central

platvormil)

Vaikevaadrtus

Voimalik on mddrata kulule vaikevaartus, mille alusel sisestatakse voi arvutatakse
vélja HINNAPARINGUL ja TAOTLUSEL kulu summa.

Nt

Paevarahal on vaikevdartus 70 eurot, siis kui Iahetuse pikkus on 5 pdeva,
arvutatakse automaatselt vdlja paevaraha summa 350 eurot.

Auto kuluaruandel saab vaikevdartust kasutada kilomeetrihinna sisestamiseks, mille
alusel leitakse odomeetri alg- ja opu alusel sdidukompensatsioon.

Maksimaalne lubatud
tihiku maksumus

Vdljale saab sisestada kulu maksimaalse iihiku maksumuse, iile mille ei tohiks kulu
kogusumma minna. Kogusumma leidmisel arvestatakse vdljale SUMMA LIIK valitud
kasitlusega.

Lubatud suurenemise %

Vdljale saab sisestada protsendi kui palju on lubatud kulul suureneda. Kulu
suurenemist kontrollitakse OSTUARVE konteerimisel, kui arve on seotud SUNDMUSE
HINNAPAKKUMISEGA. Ostuarvel on voimalik lubatud suurenemise seadistust ka
reapohiselt kontrollida. Ostuarvet ei ole voimalik konteerida, kui summa on
suurenenud rohkem kui on lubatud.

Naditeks on majutusele maaratud MAKSIMAALNE LUBATUD UHIKU MAKSUMUS pdeva
kohta 75 eurot, lubatud suurenemise % on 10%, siis voib ostuarve {ihe pdeva
maksumus olla kuni 82,50 eurot.

Lubatud hiivitamise %

Kasutatakse kuluaruannete lahenduses. Seadistatakse kuluaruandele sisestatud
summa hiivitamise %.

Nt kui hiivitamise %-iks on madratud 30%, siis aruandele sisestatud 3000 eurost
hiivitatakse 900 eurot.

Lubatud hiivitamise
murdosa

Kasutatakse kuluaruannete lahenduses. Seadistatakse kuluaruandele sisestatud
summa hiivitamise murdosa nt 3.

Nt kui hiivitamise osa on 1/3, siis aruandele sisestatud 3000st eurost hiivitatakse
1000 eurot.

Piiramatu suurenemine

Marker on vaja lisada kulu liigile, mis voib suureneda piiramatult ning ostuarve saab
igal juhul konteerida, olenemata sellest kui palju kogusumma on suurenenud.

Algus ennem kellaaega

Seadistus on vajalik paevarahade arvutamisel. Valitud peab olema SUMMA LIIK/
PAEVARAHA.

Kui on viljale sisestatud kellaaeg 22.00 ja Idhetuse algusajaks on margitud hilisem
kellaaeg, siis tootajale selle pdev eest pdevaraha ei arvestata.

Lopp peale kellaaega

Seadistus on vajalik paevarahade arvutamisel. Valitud peab olema SUMMA LIIK/
PAEVARAHA.

Kui on vdljale sisestatud kellaaeg 02.00 ja Idhetuse [6ppemise ajaks on margitud
varasem kellaaeg, siis todtajale selle pdev eest pdevaraha ei arvestata. Kui lahetus
Ioppeb varahommikul peale kella 02.00, saab todtaja pdevaraha ka selle pdeva eest.

Konteerimise liik

Kulu on vaimalik siduda BC finantslahendusega kui on soov kulukanded saata
naiteks ostuarvele.
Valikud:

e  PRKONTO — kulu seotakse pearaamatu kontoga

e POHIVARAD — kulu seotakse pohivaraga

o  KAUP — kulu seotakse kaubakaardiga

e  RESSURSS — kulu seotakse ressurssi kaardiga

e KuLup [KAUP] — kulu seotakse kauba kulu kaardiga

e  JAOTAMISE KONTO — kulu seotakse jaotamise kontoga
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Konteerimise nr

Olenevalt eelmisel vdljal tehtud valikust, avaneb rippmeniiiist kas KONTOPLAAN,
POHIVARADE LOEND, KAUPADE LOEND, RESSURSSIDE vdi KAUPADE KULU LOEND.
Avanevast loendist saab teha valiku, millega kulu soovitakse siduda.

Ettemaksu konteerimise
nr

Olenevalt valjal KONTEERIMISE NR tehtud valikust, avaneb rippmeniiiist kas
KONTOPLAAN, POHIVARADE LOEND, KAUPADE LOEND, RESSURSSIDE vdi KAUPADE KULU
LOEND. Avanevast loendist saab teha valiku, millega soovitakse kulu siduda kui
tootaja soovib siindmuse taotlusega saada ettemaksu ja ettemaksuks on vaja
kasutada erinevat KONTEERIMISE NR kui juba tekkinud kulude korral.

Kui ETTEMAKSU KONTEERIMISE NR valitud ei ole, konteeritakse ettemaks sarnaselt
nagu on valjal KONTEERIMISE NR.

Ulesande nr

Kulu liiki on vaimalik siduda konkreetse PROJEKTI ULESANDEGA PROJEKTIMOODULIS kui
kuluaruandest luuakse OSTUARVE. Selleks tuleb ULESANDE NUMBER véljale kasitsi
kirjutada. Juhul kui kulule iilesande numbrit lisatud ei ole, aga asukohas
TOOTAJATABELI PROJEKTID veerg ULESANDE NR [PROJEKTIMOODUL] on see olemas,
voetakse lilesande number sealt.

Palga tédlehe nr

Kasutatakse kuluaruannete lahenduses.

Lisaks finantslahendusest kulu valjamaksmisele, on vaimalik kulu vdlja maksta ka
palgalahendusest registreerides kulu Idbi palgazurnaali. Siia vdljale valitakse
PALGAZURNAALI TOOLEHT, kuhu kuluaruande kaardilt kulu read saadetakse.

Kui eelseadistatud Zurnaali todlehte ei ole, saab selle luua vajutades vdljalt avanevas
rippmeniilis nuppu +UUS.

Kui seadistatud on nii vali KONTEERIMISE LIIK -> PR KONTO kui ka PALGA TOOLEHE NR,
siis luuaksegi nii finantslahendusse ostuarve kui ka palgaZurnaali rida.

Pangakonto nr

Kasutatakse kuluaruannete lahenduses. Rippmeniiiist valitakse palgakonto number,
kuhu kulu soovitakse palgalahenduses labi palgaZurnaali registreerida.

Ettemaksu palgakonto nr

Avanevast loendist saab valida, millisele palgakontole konteeritakse ettemaksu
summa, kui tddtaja on siindmuse taotlusel mddranud, et ta soovib saada ettemaksu.

Kui ETTEMAKSU PALGAKONTO NR valitud ei ole, konteeritakse ettemaks sarnaselt
nagu on valjal mddratud vdljal PALGAKONTO NR.

Ostudokumendi summa
litk

Kulu liigile saab mddrata kuidas lisatakse kuluaruande summa ostuarvele.
Valikud:

e  OTSENE UHIKUMAKSUMUS — KULUARUANDE/ SUNDMUSE TAOTLUSE kaardile
sisestatud summa on ilma kdibemaksuta, seega ostuarvele arvutatakse
summa koos kdibemaksuga ja lisaks kdibemaksu summa.

e SUMMA KM-GA — KULUARUANEDE/SUNDMUSE TAOTLUSE kaardile sisestatud
summa on koos kdibemaksuga, seega ostuarvele leitakse arvutatakse
kdibemaksuta summa ning kdibemaksu summa, mis annavad kokku
KULUARUANDELE/SUNDMUSE TAOTLUSE kaardile sisestatud summa.

Projekti konteerimise liik

Kasutatakse kuluaruannete lahenduses.
Valikud:

e  TAVALINE — kanded konteeritakse pearaamatusse selliselt nagu on
seadistatud veergudes KONTEERIMISE LIIK, KONTEERIMISE NR.

e  PROJEKTI KONTEERINGURUHM — projektidega seotud kanded konteeritakse
pearaamatusse PALGA KONTEERINGURUHMA alusel, mis on madratud veergu
PROJEKTI KONTEERINGURUHM.

e  LISAKANDEGA KONTEERINGURUHM - projektidega seotud kanded
konteeritakse pearaamatusse PALGA KONTEERINGURUHMA alusel, mis on
madratud veergu PROJEKTI KONTEERINGURUHM ning lisaks ka kuluaruandele
madratud KONTEERIMISE LIIK ja KONTEERIMISE NR seadistuse alusel.
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Ostuarvele tekivad sellisel juhul otseselt projektiga seotud kanded, mis konteeritakse
palga konteeringuriihmalt leitud pearaamatukontole projektile mddratud
dimensioonidega ja lisaks ka positiivse ning negatiivse summaga rida, millel on kulule
lisatud dimensioonid, mis konteeritakse kulumalli reale seadistatud pearaamatu
kontole.

Projekti konteeringuriihm

Kasutatakse kuluaruannete lahenduses.

Viljale sisestatakse asukohas PALGA KONTEERINGURUHMAD seadistatud riihma téhis.
Riihma pealt leitakse projektiga seotud kulude finantslahendusse konteerimiseks
vajalikud pearaamatukontod.

Kui kasutusel on dimensioonide péhine konteerimine, peab valjale sisestama pea-
konteeringurithma, millele on seadistatud dimensioonide konteeringuriihmad ja
alamkonteeringuriihmad.

Keela projektid Kasutades TOOAJATABELI PROJEKTIDE funktsionaalsust ja kulud seotakse iildjuhul
projektidega, siis vajadusel on voimalik keelata mane kulu liigi sidumine
projektidega.

1.112.9, Hinnapdringu vdljade seaded

Hinnaparingu kaardile on voimalik seadistada kohustuslikud véljad nagu seda saab teha siindmuse kaardil ja
siindmuse taotluse kaardile. Kohustuslikud valjad rakenduvad automaatselt kdikidele hinnaparingutele, eraldi
seadistust ei ole vdimalik teha kategooria, liigi voi alamliigi pohiselt.

Kohustuslikud valjad on hinnaparingu kaardil mdrgitud punase tarninga ning paringut ei ole voimalik aktsepteerida
ega saata kooskalastusringile, kui valjad on tditmata.

O Otsing B Redigeeri loendit e Y

Tabeli nimi

— Hinnapéring

Hinnaparing
Hinnaparing
Hinnapéring
Hinnapéring
Hinnapéring
Hinnapéring
Hinnapéring
Hinnapéring
Hinnapéringu rida
Hinnapéringu rida
Hinnapéringu rida
Hinnapéringu rida

Hinnapéringu rida
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Véljanr. T Valja nimi

4 Hinnapéringu kuupgev

8  Organiseerija nr.
20 Sundmuse kirjeldus
25  Linna nimi a
26 Riigi tahis @]
27 Riigi nimi
37  Hankija nr.
39  Veebipéringu malli tahis

136 Kulu malli tahis

3 Kululiik

4 Kulu kirjeldus

5 Juhised

102 Kestus
105 Kulu kokku
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1.1.12.10.

Kuluaruande liigid

Loendis KULUARUANDE LIIGID [HRM4BALTICS] seadistatakse uued aruande liigid ning saab muuta olemasolevate
seadistust. Uue liigi lisamiseks on loendi lintmeniiiil nupp UUS ning olemasoleva liigi seadistuste muutmiseks voi
vaatamiseks HALDA/REDIGEERI ja HALDA/VAADE.

Kuluaruande liigid (HRM4Baltics) D -7 7‘(
O otsing @ ) Analidsi - Uus Halda & Kiirdimensioonid Rohkem suvandeid e Y =
& Redigeeri T Vaade Tl Kustuta 58
Luba
ridadel Peida
Tahis T Aruande nimi Juhised Limiidi liik Limiidi summa  perio... Y Aruande liik
AUTO Autokompensatsioon Kompenseeritakse sdidetud kilome... Autokulu
LAHETUS Lahetuskulude aruanne Kompenseeritakse |dhetusega seot... Stindmus
MAJANDUSK... Majanduskulude aruanne Kompenseeritakse kulud, mis on se... Kuluaruanne
PRILLIKOMPE... Prillikompensatsiooni taotlus Huvitatakse kuni 150 eurot klaaside... Aasta Kuluaruanne
SPORT Spordikulude aruanne Kompenseeritakse 50% ja mitte roh... Kvartal 120,00 Spordikulu
SUNNITOETUS Sunnitoetuse taotlus Toetust makstakse 150 eurot lapse ... Kuluaruanne
Seadistamiseks avaneb KULUARUANDE LIIGI KAART.
& Kiirdimensioonid Rohkem suvandeid
Tahis ‘MAJANDUSKULUD | Saiduki kohustuslikkus Puudub
Aruande nimi ‘ Majanduskulude aruanne | Makseviis ndutud @
Juhised Kompenseeritakse kulud, mis on seotud todilesannete Kulu kirjeldus/spordiala néutud @
tditmisega ning tddtaja poolt tasutud.
Valjamaks 7 paeva jooksul parast [éplikku kinnitamist. Fail ndutud @
Abi link ‘www.\tera.ee | Seose nr. nutud @
Vormistamise liik ‘Arve,fkannets loomisel w | Luba mitu tastajat @
Pericodi alguse kp.valem ‘ -JK | Luba projektid e
Perioodi kestvuse valem ‘ +JK | Luba valuuta &
Lubatud muuta perioodi algust e Luba ridadel null-summad @
Lubatud muuta pericodi [8ppu Q Luba muuta dimensiooni 0
Uks aruanne perioodis @ Ara lisa tootaja dimensiconi arvele @
Minimaalne vahemik ‘ | Niita aruande kuupdeva @
Lubatud esitada aeg padevades ‘ 10| Naita huvitatav valikut o
Kulu kuupdev peab olema aruande pericodis Q N&ita hiivitatavat summat 0
Muuda kuupieva @ Naita kogust o
Seose lik ‘Kuluaruanme e | Na&ita Ghiku maksumust m
Aruande liik ‘Kuluaruanns s | Naita kokku summat o

Vali Kirjeldus
Tahis Sisestatakse aruande liigi liihitdhis.

Aruande nimi

Sisestatakse aruande nimetus.
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Juhised Sisestada saab aruande esitamisega seotud informatsiooni, mida kuvatakse todtajatele aruande
kaardil.
Abi link Kuluaruandele on véimalik lisada linki. Link avaneb kuluaruande kaardi lintmeniiii nupu alt ABI.

Vormistamise
litk

Valikud:

o KINNITAMISEL — kuluaruande seisund muutub vormistatuks, kui kinnitusring on
I6ppenud ning aruanne kinnitatud.

e  ARVE/KANNETE KONTEERIMISEL — kuluaruanne muutub vormistatuks, kui kuluread
voetakse OSTUARVELE voi PALGAZURNAALI.

e ARVE KONTEERIMISEL — kuluaruanne muutub vormistatuks, kui aruande pealt loodud
ostuarve konteeritakse. Arve pealt saadetakse seejarel kuluaruande peale veergu
MAKSETAHTAEG[ARVE] arvele sisestatud maksetéhtaeg.

e  KASITSI — kuluaruande saab vormistatuks muuta kdsitsi aruande pealt.

Perioodi algus
kpv
valem/Perioodi
kestvuse valem

Sisestatakse kuupdeva valemid, mille alusel arvutatakse kuluaruande kaardi loomisel vdljadele
ARUANDE PERIOODI ALGUS ja ARUANDE PERIOODI LOPP kuupdevad, mille kohta té6taja peaks
aruande esitama. Kuupdevad leitakse ldhtuvalt aruande kaardi loomise kuupdevast. Juhul, kui
aruannet soovitakse esitada muu perioodi kohta, saab kuupdevi kaardil kdsitsi muuta, kui see on
seadistusega lubatud.

Kuupdeva valemite valjad voib ka tiihjaks jatta ning siis saab kuupaevad ise kasitsi sisestada.

Aruandele kuludokumentide sisestamisele saab seadistada kontrolli, et dokumendi kuupdev
jadks vdljadele ARUANDE PERIOODI ALGUS ja ARUANDE PERIOODI LOPP sisestatud kuupdevade
vahemikku. Vastasel juhul kuvatakse veateadet.

Vdljal kasutatavate kuupdevavalemite ndited:
e -JK - aruande perioodi alguse kuupdevaks on jooksva kuu esimene pdev
e +JK —aruande perioodi viimane kuupdev on jooksva kuu viimane pdev

perioodi loppu

Minimaalne Vaimalik on sisestada minimaalne aeg, mis peab jadma kahe aruande vahele.

vahemik Naiteks kui todtaja saab esitada aruande iga kvartali kohta, aga minimaalseks ajaks on margitud
40 paeva, siis ei ole tal voimalik esitada {ihte aruannet kvartali viimasel paeval ja jargmise
kvartali arunnet kohe kvartali esimesel pdeva, vaid kahe aruande vahele peab jddma vahemalt 40
pdeva.

Luba muuta Markeritega on voimalik juhtida, kas kasutajal on véimalik kuluaruandel muuta aruande perioodi

perioodi algust/ | alguse vai lopu kuupdevi, kui need on lisatud automaatselt vastavalt perioodi valemitele.

Luba muuta

Lubatud esitada
aeg paevades

Sisestada saab kuupdeva, mis ajani on téotajal voimalik kuluarunnet esitada. Nditeks saab
aruannet esitada eelmise kuu kohta jooksva kuu 10. kuupdevani. Kui mddratud kuupdev jaab
nadalavahetusele voi riigipiihale, siis pikeneb esitamise vaimalus kuni jargmise todpaevani (k.a).

Kulu kuupdev

Markeri sisseliilitamisel kontrollitakse, et esitatud kuludokument oleks aruande pdisesse

peab olema sisestatud perioodi alguse ja I6pu kuupdeva vahemikus. Rakendub juhul, kui ei kasutata

aruande seadistust LUBA RIDADEL PERIOODID.

perioodis

Muuda Kui aruande liigi kaardil on aktiveeritud seadistus KULU KUUPAEVA PEAB OLEMA ARUANDE PERIOODIS

kuupdeva siis ei ole vdimalik aruande kaardil kasutada nuppe JARGMINE PERIOOD ja EELMINE PERIOOD kui kulu
read on juba tdidetud. Kuna sisestatud kulu ridade kuupdevad on eelmisest/jargmisest perioodist
vdljas, saab kasutaja veateate.
Kui liilitada sisse marker MUUDA KUUPAEVA, kuvatakse kasutajale aruande perioodi muutmisel
kuupdeva hoiatust ja pakutakse voimalust muuta automaatselt sisestatud kulu ridade
kuupdevadeks jargmise/eelmise perioodi alguse kuupdev. Kui kasutaja vastab hoiatusele JAH,
muudetakse perioodi ning kulu ridadel kuupdevasid. Ku kasutaja vastab El, siis perioodi ei
muudeta.

Seose liik Siin vdljal tehtud valik mddrab dra kuluaruande kaardi kujunduse, valjad ja vdljade nimetused.
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Valikud:
o  KULUARUANNE - valitakse majanduskulude aruande kaardile, kuhu saab valimiseks
seadistada erinevaid kululiike.
o  TAOTLUS — valitakse Idhetuse, koolituse ja koolitus-lahetuse aruande kaardile. Aruande
kaardile tekivad valjad lahetusega, koolitusega ja koolitus-lahetusega sidumiseks.
e  SPORDIKULU — valitakse spordikulude aruande kaardile.
e  AUTOKULU — valitakse autokulude aruande kaardile, millel arvutatakse hiivitise suurus
labitud kilometraaZi alusel ja kuvatakse autonumbri valja.
Vaikimisi kulu Kulumalliga madratakse missugustele kululiikidele on vaimalik kuluaruandel kulusid sisestada.
malli tahis Kulumallile lisatakse seadistusega kululiigid ja liikidele omakorda seadistus.

Kulumalli loomiseks tuleb rippmeniiiist valida nupp +UUS ning kirjeldada seejdrel kulumalli tahis
jakirjeldus ning lisada mallile kululiigid.

Eelseadistatud kulumalli valimiseks tuleb rippmeniiiist valida valjale sobiv malli tahis.

Kulumalli seadistamist vaata lahemalt peatiikist SUNDMUSE KULUMALLID .

Kinnitusringi nr

Vdljale valitakse kinnitusring, mida aruande esitamisel ja kinnitamisel kasutatakse. Kinnitusringi
saab valida rippmeniiiist avanevast loendist voi seadistada uue valides rippmeniilist nupu +UUS.

Kui aruande liigile kinnitusringi ei valita ja ringi ei ole mddratud kuluaruande taotluse liigile ka
asukohas TAOTLUSE LIIGID, muutub aruande seisund kohe pérast esitamist kinnitatuks.

Uue loomise
tekst

Vdljale sisestatud tekstist luuakse iseteenindusportaali teadete vahelehele KULUARUANDED
otselink uue kuluaruande kaardi loomiseks.

Tootaja portaal v

Teated Ulle AS Lahetused & koolitused] Kuluaruanded | Nimepaev Tahtpaev Sunnipaev
Sul on esitatud 23 kuluaruanne(t)

Uus autokompensatsiooni aruanne
Uus majanduskulude aruanne

Uus spordikulude aruanne

Kirjelduse tekst

Vdljale saab seadistada teksti, mida kuvatakse kuluaruande sisu ja kirjeldusena KULUARUANNETE
ja TAOTLUSTE loendites. Teksti kirjeldamisel saab kasutada %-muutujaid, mis on toodud
infoaknas, mis avaneb vdljal kolmel tdpil vajutades.

@ %1 aruande nimi
%2 alates kp.
%3 kuni kp.
%4 auto vdi sihtkoht

ok |
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KINMATTUSTINGT - RULUARUANNE
Uue loomise tekst
Kirjelduse tekst %1 periood alates %2 kuni %3
Limiidi liik v
Limiidi summa
Aruande Aruande
perioodi pericodi T60...
Aruande nr. T algus 16pp Liik nimi Kuluaruande kirjeldus "W
ARUANNEQ497 1 01.012023  31.01.2023  Kuluaruanne Kabi ... Prillkompensatsioon periood alates 01.01.23 kuni 31.01.23
Limiidi liik Aruandele on voimalik seadistada limiiti, mida kuludokumentide sisestamisel jalgitakse. Limiiti

jalgitakse sellel vdljal valitud vahemikus. Naiteks ei tohi autokulude aruanded kokku iihes kuus
olla rohkem kui 335 eurot.

Valikud:
e TUHI - aruandele ei ole limiiti mdaratud.
o Kuu - limiiti jélgitakse kuu pohiselt.
o KVARTAL — limiiti jlgitakse kvartali pohiselt.
o AASTA — limiiti jdlgitakse aasta pohiselt.

Limiidi summa sisestatakse valjale LIMIIDI SUMMA.

Limiidi summa

Sisestada saab limiidi summa, mida kuludokumentide sisestamisel jdlgitakse. Limiiti jalgitakse
perioodis, mis on valitud véljale LIMIIDI LIIK ning aruande liigi (spordikulu, majanduskulu, autokulu
jne) pohiselt.

kohustuslikkus

Luba ridadel Kui vaikimisi on aruande periood mdrgitud aruande kaardi pdisesse ning rakendub iile terve

perioodid aruande, siis markeri aktiveerimisel lisatakse aruande perioodi veerud hoopis kulu ridadele. See
tdhendab, et iihe aruande peale saab sisestada erinevates perioodides tasutud kulud.

Soiduki Vdli on seotud autokompensatsiooni aruandega ning juhib seda, kas sdiduki andmete valimine on

kohustuslik voi mitte.
Valik:

e  PUUDUB - sdiduki lisamine aruandele ei ole kohustuslik.

e  NUMBER NOUTUD — aruandel on ndutud sdiduki number. Sdiduki numbri saab sisestada
kdsitsi ning ei pea valima todtaja kaardi alamkaardilt SO/IDUKID.

e SOIDUK NOUTUD — aruandele tuleb lisada sdiduki andmed TOGTAJA KAARDI alamkaardilt
SOIDUKID. Kui todtajale sdidukit lisatud ei ole, siis avaneb iseteenindusportaali taotlus

SOIDUKID, kuhu tddtaja saab sisestada oma auto andmed ning esitada taotluse
personalispetsialistile kinnitamiseks.

Makseviis Voimalik on seadistada loendis MAKSEVIISID erinevad makseviisid, kuidas kuluaruandega
noutud esitatavad kulud todtajale hiivitatakse. Makseviisid on vdimalik dra siduda finantslahenduse
OSTUARVE MAKSEVIISIDEGA. Kuluaruandelt ostuarve loomisel tdidetakse sellisel juhul automaatselt
ka ostuarvel vali MAKSEVIIS.
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Makseviisid (HRM4Baltics) + Salvestatud D |-
2 Otsing  + Uus E% Redigeeri loendit [ Kustuta EEE Ava Excelis Y o=
Tahis T Kirjeldus Seotud makseviis Lukus ¥
- AVANSS Avansi arvelt EVSIS (]
KAART Kaardiga KONTO a
SULA Sulas RAHA O
YLEKANNE Ulekanne PANK 0O

Kulu kirjeldus/

Markeri aktiveerimisel on aruande kaardil kohustus tdita veerg SPORDIALA v6i KULU KIRJELDUS.

spordiala

néutud

Failid ndutud Markeri aktiveerimisel ei saa kuluaruannete esitada ilma lisatud failideta.

Seose nr Rakendub vaid SUNDMUSE TAOTLUSE kuluaruannete puhul. Véimaldab seadistada, kas kuluaruanne

noutud peab alati olema seotud ka siindmuse taotlusega voi saab lahetuse kuluaruande esitada ka ilma
siindmuse taotluse seoseta.

Luba mitu Tavaliselt esitab iga tdotaja kuluaruande enda eest, siis markeri aktiveerimisel tekib kuluaruande

tootajat KULU RIDADELE tddtaja valiku veerg ning aruandele saab sisestada siindmusega seotud teiste
tootajate kulusid. Kuluaruandelt ostuarve voi palgaZurnaali rea loomisel makstakse kulud vdlja
siiski kuluaruande omanikule, kuid dimensioonid leitakse kuluga seotud todtajate pealt.

Luba projektid Markeri aktiveerimisel on véimalik kuluaruande kulud siduda projektimooduli projektidega ja/voi

TOOAJATABELI PROJEKTIDEGA. Kulu vdib olla seotud 100% {ihe projektiga voi jaotatud mitme
projekti vahel. Kuluaruande pealt finantsmoodulisse arve loomisel jaotatakse kuluread vastavalt
projektidele sisestatud proportsioonidele.

O Otsing 4+ Uus B9 Redigeer loendit ] Kustuta AT

» |P2385

P2383

Projektid peavad olema seadistatud asukohas PALGA TOOAJATABELI PROJEKTID ja seotud
projektimooduliga Idbi veergude PROJEKTI NUMBER [PROJEKTIMOODUL] ja ULESANDE NUMBER
[PROJEKTIMOODUL].

Kulu liiki ei ole voimalik projektidega siduda kui see on KULUMALLI ridade peal kulu liigi pohiselt
keelatud voi kui todajatabeli projektide seadistuses veerus PROJEKTI LIIK ei ole projekt
kuluaruannetes lubatud.

Luba valuuta

Markeri aktiveerimisel on vaimalik aruande kaardile sisestada kuludokumendi summat ka
valuutas ning valida valuuta tdhist. lIma markerita valuuta veergusid kuluaruande kaardil ei
kuvata.

Luba ridadel Lubab kuluaruande esitada kinnitusringile ka null-summadega. Vastasel juhul ei ole vaimalik
null summad kuluaruannet esitada.
Luba muuta Voimalik on mddrata kas automaatselt lisatud dimensioone on todtajal voimalik kuluaruande
dimensiooni kaardil muuta voi mitte.
Personalispetsi | Vaikimisi on todtajal, kellele on ERANDITE alla lisatud marker PERSONALISPETSIALIST, Gigus igas
alist ei saa staatuses kuluaruandeid muuta. Lisades vdljale markeri, sdilivad todtajale kiill eridigused, aga
muuta kinnitamisel ja kinnitatud kuluaruannetel tal enam andmete muutmise digust ei ole.
aruandeid
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Ara lisa té6taja

Voimalik on madrata kas kuluaruande pealt arve loomisel TOOTAJA DIMENSIOON kaasatakse voi

dimensiooni mitte.

arvele

Ndita aruande Vaikimisi on kuupdev aruande kaardil peidus. Markeri sisseliilitamiselt tuleb see ndhtavale.
kuupdeva

Naita hiivitatav
valikut

Markeri aktiveerimisel on kuluaruande kulu ridadel ndhtav markeriveerg HUVITATAV TOOTAJALE.
Vaikimisi on marker sisestatud ning koik kulud, mis aruande kaardile sisestatakse, kuuluvad
todtajale hiivitamisele.

Eemaldades markeri, ei kuulu sisestatud summa tddtajale hiivitamisele ning seda ei kaasata
veergu TOOTAJALE HOVITATAV SUMMA ja vdljale HOVITATAV SUMMA TOOTAJALE arvutatud summa
hulka. See véimaldab tdotajal kuluaruandele lisada ka kulusid, mida talle ettevotte poolt otseselt
ei hiivitata, kiill aga on need seotud otseselt tema ldhetusega voi tédiilesannete tditmisega
nditeks ettevotte krediitkaardiga makstud summad voi hiljem arvega makstavad kulud.

Ndita Markeriga saab juhtida, kas kuluaruande kaardil on ndhtav veerg HUVITATAV SUMMA.

hiivitatavat

summat

Ndita kogust Markeriga saab juhtida, kas kuluaruande kaardil on ndhtav veerg KOGUS.

Ndita iihiku Markeriga saab juhtida, kas kuluaruande kaardil on nahtav veerg UHIKU MAKSUMUS.

maksumust

Ndita kokku Markeriga saab juhtida, kas kuluaruande kaardil on nahtav veerg KOKKU SUMMA.

summat

Ndita liitreid Kasutatav autokuluaruandel. Markeri aktiveerimisel leiab programm labisoiduks kulunud liitrid.
Labisdiduks kulunud liitrite leidmiseks peab olema tddtaja kaardi alamkaardile TOGTAJA SOIDUKID
veergu KESKMINE KUTUSEKULU lisatud auto keskmine kiitusekulu.

Peida juhised Kuluaruande kaardile saab aruande tditjatele lisada juhendavat teksti. Juhul kui ei soovita teksti
lisada saab vastava valja peitu panna.

Ndita Markeriga saab juhtida, kas kuluaruande kaardil on ndhtav veerg MAKSEVIIS.

makseviisi

Peida Kuluaruande kaardi saab panna lukku, kui seda enam kasutada ei soovita.

Seotud todtasu
liik

Vali on kasutusel auto kuluarunnete korral ning siia saab mdarata TOOTASU LIIGI nditeks
AUTOKOMP mille olemasolu kontrollitakse aruandes KULUARUANNETE ULEVAADE selleks, et
filtreerida valja téotajad kellel on aruanne esitamata, aga kellel on aruande esitamine kohustuslik.

Luba tiihja liiki

Vaimalik on seadistada, kas kuluaruande kulu real saab kulu liigi valimata jatta ning sisestada
ainult summad voi on kulu liigi valik kohustuslik ning ilma selleta ei ole voimalik aruannet esitada.

Aruande pealdis
valjend

%-muutujate abiga saab seadistada kuluaruande kaardile kuvatavat pealkirja. Vajutades viljal
oleval kolmel tapil avaneb %-muutujate abi, mida on vaimalik valjal kasutada. Seadistust on hea
kasutada eelkdige Idhetuse kuluaruannetel, et pealkirjas kajastuksid ka siindmuse andmed.

®

%1 = Tootaja nimi

%2 = Aruande nimi

%3 = Aruande kuupé&ev véi periood
%4 = Kategooria

%5 = Siindmuse kirjeldus

%6 = Stindmuse nimi

Kui seadistust tehtud ei ole kuvatakse pealkirjas tdotaja nime, aruande nimetust ja perioodi.

Ostuarve Seadistada saab kuluaruandelt finantslahendusse loodava ostuarve rea kirjeldust. Kirjelduse
esimese rea seadistamiseks kasutatakse %-muutujaid ning nende valik avaneb kui vajutada valjal kuvataval
vdljend kolmel tapil.
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@ %1 = Todtaja nimi
%2 = Aruande nimi
%3 = Alates kuupdev
%64 = Kuni kuupdev
%5 = Stndmuse riik
%6 = Sindmuse linn

Luba erisus

Marker aktiveerib kuluaruande kaardil voimaluse kiisida erisust. Kui aruandele/kulu liigile on
maddratud piirangud nditeks maksimaalne hiivitatav summa, siis saab tootaja kiisida suuremat
hiivitatavat summa ning sisestada erisuse taotlemise pohjuse. Erisuse taotlemine on kulu rea
pohine.

Kinnitusringis on voimalik seadistada aruande kinnitaja, kes kinnitab aruande juhul, kui aruande
esitaja taotleb erisust. Erisust kinnitajal on voimalik erisus summat soovi korral ka muuta, kui
aktiveeritud on marker LUBA KINNITAJAL MUUTA ERISUSE SUMMAT.

Luba kinnitajal
muuta erisuse

Kui kulude hiivitamisel soovib tdttaja erisust, siis on voimalik seadistada, kas erisuse kinnitaja
(seadistatakse KINNITUSRINGIS) saab taotletud erisuse summat muuta voi mitte. Kui muutmine

summat voimalik ei ole saab erisuse kinnitaja kuluaruande tagasi saata koos tagasiliikkamise pohjusega.
Tekst Kui kuluaruandel on lubatud erisus ja tootaja taotleb seda, siis kinnitusringiga saadetavas e-maili
kinnitajale mallis saab erisuse kinnitajale seadistada eraldi teate. Teates saab kasutada %-muutujaid.

Muutujate abi avaneb kui vajutada valjal avaneval kolmel tapil.

@ %1 = Kulu kirjeldus
%2 = Huvitatav summa
%3 = Soovitud erisuse summa

%4 = Soovitud erisuse erinevus
%5 = Soovitud erisuse pdhjus

E-maili mallis tuleb kasutada %-muutujat %14, mis asendatakse e-kirjas siin valjal seadistatud
tekstiga.

Tekst esitajale

Kui kuluaruandel on lubatud erisus ja tddtaja taotleb seda, siis kinnitusringiga saadetavas e-maili
mallis saab erisuse esitajale ehk kuluaruande omanikul seadistada eraldi teate. Teates saab
kasutada %-muutujaid. Muutujate abi avaneb kui vajutada valjal avaneval kolmel tapil.

@ %1 = Kulu kirjeldus
%2 = Hiivitatav summa
%3 = Esitatud erisuse summa
%4 = Kinnitatud erisuse summa

E-maili mallis tuleb kasutada %-muutujat %14, mis asendatakse e-kirjas siin valjal seadistatud
tekstiga.

Kuluaruande liigile saab mddrata ka kiirdimensioone, mida kuvatakse ja mida saab sisestada otse kulu ridadele. Kui
kiirdimensioone mddratud ei ole, saab dimensioonid kulu reale lisada lintmeniiii nupu DIMENSIOONID kaudu. Kulu reale
kuvatakse siis dimensioonide vddrtusi summeeritult ihel vadljal. Kiirdimensioonide mddramiseks on kulu liigi
seadistuse kaardil nupp KIIRDIMENSIOONID.
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M Dtsing T Uus EF Redigeeri loendit i] Kustuta BB pva Excelis Y =
DS.-'J\-<C-\3 : o
PIIRKOND 2
TEGEVUS 3
1.1.138. MASSTAOTLUSE ALAMLIIGID

Masstaotluse seadistuses kirjeldatakse erinevad taotluse ja nende seoste liigid. Masstaotluste funktsionaalsus annab
voimaluse seadistada erinevat liiki vabasisuga taotlusi, millega saab taotleda nditeks tddtaja tootasude, parameetrite
muudatusi ja lisada uusi voi mddrata todtajatele lisatasusid. Samuti tddtab masstaotluse funktsionaalsuse alusel
lahkumisavalduse taotlus ning ka puudumise infot saab esitada masstaotlusenailma puhkusetaotluse loomiseta.

Voimalik on seadistada jargmiste liikidega masstaotlusi:

PARAMEETER — voimalik on seadistada taotlus todtajale/tddtajatele parameetrite lisamiseks, muutmiseks,
Iopetamiseks. Taotluse seadistusse saab lisada seose erinevate PARAMEETRI LIIKIDEGA.

TOOTASU — voimalik on seadistada taotlus téGtajale/tGGtajatele to6tasude lisamiseks, muutmiseks,
I6petamiseks. Taotluse seadistusse saab lisada seose erinevate TOOTASU LIIKIDEGA.

PROTSENT — vdimalik on seadistada taotlus todtajatele protsentide lisamiseks, muutmiseks, Idpetamiseks.
LEPING — voimalik on seadistada taotlus tootaja/tddtajate lepinguliste andmete nditeks koormuse
muutmiseks.

PALGAZURNAAL — seadistada saab taotluse, millega on nditeks vdoimalik todtajale/todtajatele taotleda
lisatasu voi preemiat. Taotluse seadistusse saab seadistada seose erinevate palgakontodega. Taotluse
kinnitamisel ja vormistamisel lisatakse summad ja/voi muud vddrtused palgazurnaali, kus need on vdimalik
registreerida seadistusega maddratud palgakontodele.

PALGAANDMIK — taotluse liik on sarnane eelnevalt kirjeldatud PALGAZURNAALI liigiga, kuid palgaandmiku liigi
korral registreeritakse taotlusega esitatud summad ja/voi muud vaartused automaatselt palgakontodele.
KULU - taotluse liigiga saab esitada siindmusega seotud kulusid. Taotluse liigile saab lisada seose eelnevalt
loodud siindmusega.

TOOSUHE - voimalik on seadistada taotlus todsuhte lopetamiseks ehk lahkumisavalduse esitamiseks.
Taotluse seadistusse lisatakse seos erinevate TOOLEPINGU LOPETAMISE POHIUSTEGA. Selle liigi puhul tuleb
lisaks seadistada ka TAOTLUSE LIIGI MASSTAOTLUS kaardil vali LAHKUMISAVALDUSE TEKST.

PuuDUMINE — vdimalik on seadistada masstaotlus, mis sarnaneb puhkusetaotlusega. Olenevalt seadistusest
saab taotlusele lisada mitme tddtaja puudumise andmed voi ainult ihe té6taja oma. Taotluse seadistusse
lisatakse seosed erinevate PUUDUMISE POHJUSTEGA. Parast taotluse kinnitamist saab personalispetsialist
vormistada puudumise tegelikuks kas manuaalselt TAOTLUSTE LOENDIST voi vormistatakse puudumine
automaatselt pdrast viimase kinnitaja kinnitust. Masstaotlusega esitatud puudumisest ei teki
puhkusetaotlust, vaid puudumine registreeritakse otse puudumiste andmikusse.

Masstaotluste seadistused tehaks asukohas MASSTAOTLUSE ALAMLIIGID. Liikidena on vaja dra kirjeldada koik erinevad
taotluse liigid, mida soovitakse iseteenindusportaalis masstaotlustena esitada. Igale masstaotluse liigile
seadistatakse omakorda kandeliigid ehk seosed parameetrite, toétasude, lepingu, puudumiste jne liikidega.
Kandeliikidega mddratakse andmed, mida soovitakse masstaotlusega lisada, muuta, Iopetada.

Alamliikide ja kandeliikide loendis on erinevad seadistamise vdimalused, miks kdik ei rakendu kaikide masstaotluste
liikide korral.
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Masstactluse alamliigid (HRM4Baltics) +/ salvestatud ]
O Otsing @ ) Analitisi -+ Uus ¥ Redigeeri loendit T Kustuta L] Kandeliigid Rohkem suvandeid r Y =
Ainult
Naita HRM
Mitu  Nata  Nata  Nata  poh.. Naita Naita  Naita sasb  Lukus
Tahis 1 Kirjeldus Kinnitusringi nr. toot. dim. kog. prot. tahist  teg..  sun. ridu Lahkumisaval tagasi Y Juhenditels
> LAHKUMISAVALDUS ¢ Lahkumisavaldus LAHKUMISAVALDUS 0 0 ( m] m} m] a O | Avaldust
LEP_MUUDATUS Toslepingu muudatus TOGTASU MUUDATUSED w} O O [w] O O [w] )
LAHETUS Lahetus MASSTAQTLUS ( 0 0 0 0 0
PREEMIA Osakonna preemia MAJANDUSKULUD O (] 0 O O 0 O
PUUDUMINE Puudumistaotlus PUHKUS 0 m] m] [m} m] [m} 0 [m}
TOGTASU MUUDATUS Tostasu muudatus MASSTAOTLUS 0 0 0 0 [m)
TOGTUNNID Tostunnid MASSTAOTLUS 0 m] a 0 0 [} 0

Vali Kirjeldus

Tahis Sisestatakse masstaotluse tdhis.

Kirjeldus Sisestatakse masstaotluse kirjeldus.

Kinnitusring Maadratakse eelnevalt seadistatud kinnitusring, mida soovitakse taotluse kinnitamisel kasutada.

Kui kinnitusringi madratud ei ole ja taotlus esitatakse, muutub taotluse seisund kohe
kinnitatuks.

Mitu tootajat

Marker lisatakse sellele taotluse liigile, kuhu soovitakse valida korraga mitu toétajat. Naiteks
soovib juht esitada oma tddtajatele preemia maksmiseks taotluse ning saab valida taotlusele
mitu to6tajat. Sellisel juhul tuleb sisse liilitada ka marker NAITA RIDU, sest ridade peale saab
valida tootajad.

Vastasel juhul esitab iga to6taja taotluse iseenda eest.

Ndita vara valju

Marker on vaja sisse liilitada masstaoltustel, mis on seotud varade lahendusega. Sellisel juhul
tekivad taotlus ridadel nahtavale varadega seotud veerud [VARA KATEGOORIA, LIIK, ALAMLIIK, VARA
NUMBER, ASUKOHR, VARA KINNITAJA jne).

Naita
dimensioone

Kui marker on sisse liilitatud kuvatakse taotluse ridadel dimensioonide veergusid. Vastasel juhul
on dimensioonide veerud peidus. Dimensioonide veergud on vajalikud eelkdige palgakannetega
seotud masstaotluste korral nt seose liik palgaandmik, palgazurnaal.

Ndita kogust

Kui marker on sisse liilitatud kuvatakse taotluse ridadel koguse veergu. Vastasel juhul on veerg
peidus. Koguse saab registreerida taotluse pealt ka eraldi palgakontole, kui lisada palgakonto
seadistus taotluse KANDELIIGILE veergu KOGUSE SEOTUD TAHIS.

Ndita protsenti

Kui marker on sisse liilitatud kuvatakse taotluse ridadel protsendi veergu. Vastasel juhul on
veerg peidus

Ndita pohjuse
tahist

Kui marker on sisse liilitatud kuvatakse taotluse ridadel pohjuse valiku veergu. Vastasel juhul on
veerg peidus.

Ndita tegevust

Kui marker on sisse liilitatud kuvatakse taotluse ridadel tegevuse valiku veergu. Tegevuse
valikud on: LISA, LOPETA, LISA JA LOPETA.

Naiteks kui juht soovib muuta tédtaja todlepingut, siis on tal voimalik tegevuse veerus valida kas
lisatakse uue lepingu andmed, Iopetatakse vana leping voi lisatakse uue ja Iopetatakse vana
lepingu andmed iihe korraga.

Naita slindmust

Kui marker on sisse liilitatud kuvatakse taotluse ridadel siindmuse valiku veergu. Seega saab
masstaotluse dra siduda SUNDMUSE KAARDIGA.

Ndita ridu Kui marker on sisse liilitatud kuvatakse taotlusel ridasid, kuhu on voimalik lisada kas erinevad
tootajad voi samale to6tajale mitu rida. Soltub seadistusest veerus MITU TOOTAJAT kas ridadele
saab valida mitu erinevat té6tajat voi on taotluse ridadel vaid {ihe to6taja, taotluse omanikuga
seotud read.

Ndita Kui marker on sisse liilitatud, on masstaotluse kaardi ridadele voimalik sisestada kellaaegasid.

kellaagasid

Lahkumisavald
us

Marker lisatakse sellele masstaotluse liigile, mida kasutatakse LAHKUMISAVALDUSE korral.
Lahkumisavaldusele tuleb masstaotluse KANDELIIGI seose liigiks seadistada valik TOOSUHE.
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Lisaks on vaja asukohas TAOTLUSE LIIGID lisada masstaotluse liigile TAOTLUSE SEADETE alla
LAHKUMISAVALDUSE TEKST.

Ainult HRM Lisades veergu markeri saab seda masstaotluse liiki tagasi liikata/tagasi votta vaid see td6taja,

saab tagasi kellele on ERANDITE alla lisatud marker PERSONALISPETSIALIST. Esitajal ja teistel kinnitajatel nupp

likata/tagasi ndhtaval ei ole.

votta

Juhendtekst Igale taotluse liigil saab seadistada juhendteksi, mida kuvatakse kasutajale taotluse kaardil.

Juhendteksti Valida saab juhendteksti stiili.

stiil

Allkiri nahtav Masstaotluse kaardile saab nahtavaks tuua allkirja lisamise akna. Allirja saab taotluse kirjutada
arvutihiirega.

Allkiri Allkirja lisamise masstaotluse saab seadistada kohustuslikuks, ilma milleta ei ole vaimalik

kohustuslik taotlust esitada.

Peida kuni Voimalik on masstaotluse kaardil dra peita KEHTIB KUNI veerg.

kuupdev

Masstaotluse alamliikidele on vaja seadistada KANDELIIGID ning selleks on alamliikide lintmeniiiil vastav nupp.

Otsing @ Analutsi -+ Uus B Redigeeri loendit Kustuta > =
y

= AASTAPREE ¢ Aastapreemia Zurnaal 1220 & B Lisa
JOULUPREE. Joulupreemia Zurnaal 1220 Lisa
KUUPREEMIA Kuupreemia  Zurnaal 1220 200 Lisa

Vil Kirjeldus

Tahis Sisestatakse liigi tahis.

Kirjeldus Sisestatakse liigi kirjeldus.

Seotud liik Valida saab ripp meniiiist seose liigi. Seose liilk mddrab dra mis andmeid soovitakse selle

masstaotlusega esitada. Olenevalt sellest, mis liik on valitud siia veergu, saab veerus SEOTUD
TAHIS luua vastava seose.

Valikud on:

e  PARAMEETER — taotlusega esitatakse todtaja parameetritega seotud andmed. Seos
luuakse parameetri liikidega.

e  TOOTASU — taotlusega esitatakse to6taja téGtasu andmed. Seos luuakse tddtasu
liikidega.

e  PROTSENT — taotlusega esitatakse todtaja protsendiga seotud andmed. Seos luuakse
protsendi liikidega.

e  LEPING — taotlusega saab esitada tddtaja koormusega seotud andmeid. Seos luuakse
lepingu liikidega.

e ZURNAAL - taotlusega saab esitada vaartusi [tasud, tunnid, tiikid jne), mis saadetakse
palgaZurnaali palgakontodele. Seos luuakse palgakontodega.

e  PUUDUMINE — taotlusega saab esitada puudumise andmeid. Seos luuakse puudumise
pohjustega.

e  PALGAANDMIK — taotlusega saab esitada vaartusi (tasud, tunni, tiikid jne), mis
registreeritakse palgaandmikusse. Seos luuakse palgakontodega.

e  KULU —taotluse andmed saab dra siduda siindmuse taotlusega.

e  TOOSUHE — kasutatakse lahkumisavalduse jaoks, et [opetada tddsuhe. Seos luuakse
lahkumise alustega. Seose luuakse siindmuse kulu liikidega.
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Seotud tdhis

Oleneb sellest, mis vaartus on valitud veergu SEOSE LIIK, avaneb siit seose loomiseks rippmeniiii
parameetrite voi todtasude liikidega, puudumise pohjustega, palgakontodega jne.

Vaartus Voimalik on seadistada vaikevadrtus, mis lisatakse seose valikul automaatselt masstaotluse
reale. Nditeks kui on seadistatud, et joulupreemia on 100 eurot, siis joulupreemia valikul taitub
vadrtuse veerg automaatselt.

Alguse Seadistada saab kuupdeva valmi [nt JP ehk rea sisestamise kuupdev], mille alusel taitub

kuupaeva masstaotluse real ALATES KUUPAEV/KANDE KUUPAEV vaikimisi automaatselt.

valem

Lopu kuupdeva
valem

Seadistada saab kuupdeva valmi [nt JP ehk rea sisestamise kuupdev), mille alusel taitub
masstaotluse real KUNI KUUPAEV/VALIAMAKSE KUUPAEV vaikimisi automaatselt.

Vahim [opu Seadistada saab kuupdeva valemi, mille alusel kontrollitakse reale lisatud I6pu kuupdeva.
kuupdeva Kasutatakse naiteks lahkumisavalduse korral, et tootaja ei saaks viimaseks toosuhte kuupdevaks
valem markida varasemat kuupdev kui valemiga on seadistatud.

Vaikimisi Kui tootaja loob masstaotluse, siis tditub taotluse kaardil kande rida automaatselt selle rea

seadistuse alusel, mis on mddratud vaikimisi reaks.

Alguse kuupdev
noutud

Kande liigi pohiselt saab seadistada, kas alguse kuupdev on ridadel kohustuslik voi mitte.

Vaartus Kande liigi pohiselt saab seadistada, kas vddrtuse sisestamine on kohustuslik voi mitte.
kohustuslik
Piirvaartus Vili on loodud t66tama koormuse muutmise masstaotlusega ning koos veergudega ULE JA

VORDNE SEOTUD TAHIS ning ALLA SEOTUD TAHIS.

Vdljale sisestatakse koormuse vdartus nt 1 ehk tdiskoormus. Vaartust jdlgitakse koormuse
muutmise taotluse tddtlemisel ning selle alusel luuakse téétajale uus lepingu rida uue lepingu

liigiga.

Nditeks:

Tootajal on kehtivlepingu rida liigiga 10 ehk tahtajatu tdiskoormusega leping ning masstaotlusega
soovitakse tootaja koormust muuta vdiksemaks. Parast taotluse tootlemist luuakse tdodtajale
automaatselt uus lepingu lisa rida vadrtusega 11 ehk tahtajatu leping osakoormusega. Uus lepingu
rida liigiga 1 lisatakse tootajale seetottu, lepingu koormus ldheb alla 1-e ehk alla piirvddrtuse ning
sellisel juhul on seadistusega [véli ALLA SEOTUD TAHIS) madratud, et lepingu liigiks peab olema 10
asemel vaadrtus 1.

Ule ja Lisa
vérdne Alla stru..
seotud seotud péh.
Piirvaartus  tahis tahis Vaikimisi tegevus toot.,
1 20 21 Lisa ja 5peta O

1 10 11 Lisa ja lopeta O

Ulejavérdne
seotud tdhis

Vili tootab koos eelnevalt kirjeldatud PIIRVAARTUS veeruga. Valjalt avaneb rippmeniii
vadrtustega, mis on seotud veergu SEOSE LIIK valitud liigiga. Naiteks kui seose liik on LEPING,
avaneb loendist lepingu liikide loend.

Alla seotud Vili téotab koos eelnevalt kirjeldatud PIIRVAARTUS veeruga. Valjalt avaneb rippmeniiii
tahis vadrtustega, mis on seotud veergu SEOSE LIIK valitud liigiga. Naiteks kui seose liik on LEPING,
avaneb loendist lepingu liikide loend.
Vaikimisi Valikud
tegevus e  LISA — masstaotlusega esitatud andmed lisatakse olemasolevatele. Naiteks kui
esitatakse masstaotlus lepingurea andmetega, siis lisatakse todtajale uus lepingu rida.
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e  LISAJALOPETA - masstaotlusega esitatud andmed lisatakse todtajale ja samas ka
Iopetakse samavadrne olemasolev rida. Naiteks kui esitatakse masstaotlus lepingurea
andmetega, siis lisatakse tdtajale uus lepingu rida ja suletakse seni kehtinud rida.
e | OPETA - masstaotlusega esitatud andmetega saab ldpetada té6aja kehtivad andmed.
Uuenda Markeriveerg, mis voimaldab koos koormuse muutmisega muuta automaatselt ka todtaja
olemasolevad todtasu ning viia see vastavusse koormusega. Tootasu rea automaatse loomise eelduseks on, et
tédtasud tBGtaja lepingu rida ja téGtasu rida on omavahel seotud ning TOOTASU LIIGILE on lisatud marker
TOOTASU VASTAVALT KOORMUSELE.
Koormuse muutmise masstaotluse vormistamisel lisatakse todtajale automaatselt uus lepingu
rida koormuse muudatusega ning sellega seotud uus tédtasu rida.
Luba ainult Markeriveerg, mis lubab vastavat valikut teha vaid katseajal. Nditeks kui tootaja esitab
katseajal lahkumisavalduse, siis ta saab selle lahkumise pohjuse valida vaid siis, kui ta on veel katseajal.
Ndita kehtivat Ndhtavale on vaimalik tuua taotluse ridadele valitud todtaja kehtiva téotasu. Vajalik on see
todtasu nditeks tootasu muutmiseks loodud masstaotluse liigiga.

Tootasu kuvatamise eelduseks on, et masstaotlusele valitud tddtasu ja tootaja kehtiv téotasu liik
kattuvad.

Kehtiv tddtasu leitakse taotluse reale veergu ALATES KUUPAEVAST sisestatud kuupdevale eeneva
kuupdeva seisuga.

Naita kehtivat
koormust

Ndhtavale on vaimalik tuua taotluse ridadele valitud todtaja kehtiva koormust. Vajalik on see
naiteks koormuse muutmiseks loodud masstaotluse liigiga.

Koormuse kuvatamise eelduseks on, et masstaotlusele valitud todlepingu ja tddtaja kehtiva
todlepingu liik kattuvad.

Kehtiv koormus leitakse taotluse reale veergu ALATES KUUPAEVAST sisestatud kuupaevale eeneva
kuupdeva seisuga.

1.1.14.

PALGAANALUUSI TAOTLUSTE SEADISTUS

Palga ja personalilahenduse PALGAANALUUSE on vdimalik saata kinnitusringile, mis on iseteenidusportaali
funktsionaalsus. Selleks tuleb eelnevalt seadistada TAOTLUSTE LIIKIDE loendis liilk ARUANNE ning lisada seadistus ka
analiilisivaate reale, mida soovitakse kinnitusringile saata.

Taotluse liikide loendis tuleb aruande liigile madrata NUMBRISEERIA ning lisada marker veergu LUBA TAOTLUSED ja

NAHTAV PORTAALIS.

Analiiiisivaate ridadel on taotlustega seotud jargmised veerud.

Vali Selgitus
Taotluse loomise liik Vdljal tuleb teha valik, mille alusel kinnitusringile saadetavad taotlused luuakse.
Valikud:

e ks T1AOTLUS — kinnitusringile saadetakse iiks taotlus, kus kuvatakse kdiki
analiilisivaates olevaid tootajaid.

e JUHI KAUPA — kinnitusringile saadetakse taotlused juhtide kaupa. Juht leitakse
tootaja kaardi valjalt JUHI NR. gale juhile kuvatakse taotlusel vaid tema tiimi
liikmeid, kuigi analiilisivaates on téo6tajaid rohkem.

e  STRUKTUURI TASE — juht leitakse vastava struktuuritaseme seadistuse pealt
ning luuakse selle alusel juhtide pohised taotlused.

56

www.hrm4balti

¢s.com




HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (HRM4Baltics Microsoft Dynamics Business Central
platvormil)

e  DIMENSIOONI KAUPA — taotlused luuakse juhtide kaupa, aga juhtide leidmiseks
kasutatakse  dimensiooni  vadartusi, mis on omakorda seotud
struktuuriiiksustega.

Kellele saata Valida on voimalik kellele kuvatakse saadetud analiiiisivaadet iseteenindusportaali
kuhjas ARUANDED.

Automaatne esitamine | Taotluste esitamisel saab seadistada, kas need esitatakse automaatselt kinnitusringile
v0i luuakse esmalt taotlused ning esitaja saab need veel iile kontrollida ning seejarel ise
esitada.

Kinnitusringi number | Todlehele tuleb valida eelnevalt seadistatud kinnitusring, mille alusel palgaZurnaali
taotlused kinnitusringile saadetakse.

Taotluse kirjeldus Sisestada saab taotluse kirjelduse, mida kuvatakse kinnitajatele ja ka {ildises taotluste
loendis. Kirjelduses on vdimalik kasutada ka %-muutujaid, mis asendatakse analiiiisi
loomisel kasutatud vaartustega. Naiteks:

® %17 —KUUPAEV

® %2 — ARVESTUSPERIOOD

® %3 — VALJAMAKSE PERIOOD
® %4 — PALGATEATISE PERIOOD

1.1.15. PALGAZURNAALI TAOTLUSTE SEADISTUS

Palga ja personalilahenduse PALGAZURNAALI TOOLEHTI on vdimalik saata kinnitusringile, mis on iseteenidusportaali
funktsionaalsus. Selleks tuleb eelnevalt seadistada TAOTLUSTE LIIKIDE loendis liik PALGAZURNAAL ning lisada seadistus
ka palgaZurnaali tddlehe seadistuse reale, mida soovitakse kinnitusringile saata.

Taotluse liikide loendis tuleb aruande liigile mddrata NUMBRISEERIA ning lisada marker veergu LUBA TAOTLUSED ja
NAHTAV PORTAALIS.

Palgazurnaali todlehe seadistuses on taotlustega seotud jargmised veerud.

Vali Selgitus

Taotlusi Kuvatakse kui mitu taotlust on antud tédlehe liigiga seotud.

Taotluse loomise liik Vdljal tuleb teha valik, mille alusel kinnitusringile saadetavad taotlused luuakse.
Valikud:

o Uks TaoTLUS - kinnitusringile saadetakse Uks taotlus, kus kuvatakse koiki
toodlehele olevaid tootajaid.

e JUHI KAUPA — kinnitusringile saadetakse taotlused juhtide kaupa. Juht leitakse
tootaja kaardi véljalt JUHI NR. Igale juhile kuvatakse taotlusel vaid tema tiimi
liikmeid, kuigi algsel todlehel on téotajaid rohkem.

e  STRUKTUURI TASE — juht leitakse vastava struktuuritaseme seadistuse pealt
ning luuakse selle alusel juhtide pohised taotlused.

e  DIMENSIOONI KAUPA — taotlused luuakse juhtide kaupa, aga juhtide leidmiseks
kasutatakse  dimensiooni  vddrtusi, mis on omakorda seotud
struktuuriiiksustega.

Automaatne esitamine | Taotluste esitamisel saab seadistada, kas need esitatakse automaatselt kinnitusringile
v0i luuakse esmalt taotlused ning esitaja saab need veel iile kontrollida ning seejdrel ise
esitada.

Taotluse kirjeldus Sisestada saab loodavate taotluste kirjelduse.

Kinnitusringi number | Todlehele tuleb valida eelnevalt seadistatud kinnitusring, mille alusel palgaZurnaali
taotlused kinnitusringile saadetakse.
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Kustuta read saatmisel

PalgaZurnaali sisestatud kande read kustutatakse automaatselt pdrast taotluste loomist
ja esitamist. Vastasel juhul jadvad read alles ning need saab kustutada kasitsi.

Kontrolli kokku | Juhul kui summade muutmine on lubatud ning kinnitaja muudab talle kinnitamiseks

summat (taotus) esitatud summasid, siis kontrollitakse, et taotlusega esitatud kogusumma jaab ka pdrast
muutmist samaks. Kokku summa ei tohi olla suurem ega vdiksem kui summa, mille
taotluse esitaja palgazurnaali esmalt sisestas.

Kontrolli konto | Kontroll todtab sarnaselt eelmisel valjal kirjeldatuga, kuid summasid kontrollitakse konto

summat [taotlus) pahiselt.

Luba muuta kontot | Voimaldab kinnitajal kinnitusringil oleval taotlusel muuta palgakontot.

(taotlus)

Luba muuta kirjeldust
(taotlus)

Vdimaldab kinnitajal kinnitusringil oleval taotlusel muuta kande kirjeldust, mis voetakse
vaikimisi palgakonto pealt.

Luba muuta summat

Veimaldab kinnitajal kinnitusringil oleval taotlusel muuta summat.

(taotlus)
Luba muuta | Voimaldab kinnitajal kinnitusringil oleval taotlusel muuta dimensioone.
dimensioone (taotlus)
Nadite dimensioone | Kinnitusringile saadetud taotlusel kuvatakse dimensioonide veergusid.
(taotlus)
Ndita perioode | Kinnitusringile saadetud taotlusel on ndha arvestusperiood, valjamakse periood ja
(taotlus) palgateatise periood.
Ndita kande liike | Nditab taotlusel veergu KANDE LIIKI ja vadrtusi TAVALINE vdi LISAKANNE.
(taotlus)
1.1.16. KINNITUSRINGIDE SEADISTAMINE

Kinnitusringide seadistust kasutatakse tddajatabelite, puhkuseavalduste, kuluaruannete, palgaanaliiiiside,
palgazurnaali toodlehtede, masstaotluste, siindmuse taotluste ka hinnapdringute kinnitamisel. Seadistusega
maddratakse kinnitusringis olevad kinnitajad ja missugused e-kirjad kinnitajatele erinevate tegevuste korral
saadetakse ning missugusele kinnitaja e-maili aadressile teavitus laheb.

Seadistus tehakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOAJATABEL/KINNITUSRINGIDE SEADISTUS

Kinnitusringide loendis on voimalik seadistusi teha ja muuta nii loendi vaates kui ka kaardipchiselt. Kaardipohise vaate
avamiseks tuleb loendi lintmeniiiil vajutada REDIGEERI.

E-kirjade mallid, mida kasutatakse kinnitusringide seadistuses, seadistatakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/X-TEE/E-MAILI MALLID
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Kinnitusringid (Palk365)

P Otsing —+Uus  B% Redigeeri loendit i Kustuta & Kinnitusringi kinnitajad £ Ava Excelis

Keela
Kinnitusringi Luba Luba Luba Automaat... topelt
nr. T Kirjeldus kustutada lisada asendada asendami... kinn...
LAHETUS Lahetus ] 0
— PUHKUS © Puhkus O
TOOAJATAB... Tooajatabel 0
Veeru nimi Kirjeldus
Kinnitusringi nr Sisestatakse igale kinnitusringile unikaalne number/tdhis.
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 pohjusel taotlust
kinnitama, aga kinnitusring on joudnud temani.

Kinnitaja kustutamine ei muuda vaikeseadistust, vaid rakendub ainult ihekordselt
vastavale ringile.

Luba lisada Marker selles veerus lubab kinnitusringi kinnitajaid vajadusel kasitsi juurde lisada. Nditeks
kui mingil pohjusel on vaja eelseadistatud ringi iihekordselt moni kinnitaja lisada.

Kinnitaja lisamine ei muuda vaikeseadistust, vaid rakendub ainult iihekordselt vastavale
ringile.

Luba asendada Marker selles veerus lubab kinnitusringi mddratud kinnitajat vajadusel kdsitsi asendada
teise kinnitajaga nditeks kui kinnitaja on puhkusel ning ta ei saa taotlust kinnitada ning
tema asemele soovitakse lisada teine kinnitaja.

Kinnitaja asendamine ei muuda vaikeseadistust, vaid rakendub ainult iihekordselt
vastavale ringile.

Automaatne Markeri lisamisel suunatakse kinnitusring automaatselt kinnitajaks madratud totaja
asendamine asendajale ja/voi juhile, kui kinnitaja ise puhkab.

Olenevalt seadistusest asukohas PALGAARVESTUSE SEADISTUS valjal KINNITAJA ASENDAJA LIIK
leitakse asendaja kas TOOTAJA KAARDI véljalt ASENDAJA NR vdi ASENDAJATE ANDMIKUST ehk
asendajaks on registreeritud puudumisele mdrgitud tegelik asendaja.

Kas kinnitusring suunatakse edasi ainult asendajale voi ka juhile voi molemal, saab mddrata
KINNITUSRINGI KINNITAJA seadistuses.

Kui asendaja ei ole joudnud tddiilesannete tdita ning esialgu kinnitajaks margitud todtajal
puhkus Ioppeb, suundub kinnitusring talle automaatselt tagasi.

Suunamist juhib automaattdd KOODIPLOKIGA 24008482 parameetrijada UUENDA voi
HOL_UPDATE.
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Ndita Lisades valjale markeri avaneb pdrast taotluse esitamist kinnitusringi aken, kus on vaimalik
kinnitusringi kinnitajaid kustutada, asendada, muuta (kui see on seadistusega lubatud) ning alles seejdrel
esitamisel Idheb taotlus kinnitusringile.
Kui markerit lisatud ei ole, saadetakse taotlus kohe pdrast esitamist kinnitusringile ning
kinnitusringis olevaid kinnitajaid saab vaadata ja muuta alles siis, kui kinnitusring on juba
aktiveeritud ning kinnitajatele emailid vdlja saadetud.
Keela topelt Kui kinnitusringis on liks kinnitaja mitmes rollis nditeks nii asendajana kui ka juhina, siis ei
kinnitamine saadeta talle kinnitamise todlilesannet topelt, vaid ta peab kinnitama ainult iihe korra ning

teist rolli kinnitusringi sellisel juhul ei lisata.

Samuti juhib marker seda, et kinnitajale ei saadeta tddajatabeli kinnitamisel iga
todajatabelis oleva todtaja kohta eraldi e-kirja ja todiilesannet, vaid ta saab iihe e-kirja
ning peab kinnitama vaid lihe korra.

Luba iihekordne
kinnitamine

Tootab sarnaselt eelmisele markerile, kuid vdikese erinevusega.

Kui todtaja on samas kinnitusringis kahes erinevas rollis nt asendaja ja juht, siis
kinnitusringi jdetakse malemad rollid alles, kuid kinnitama peab tédtaja vaid iihe korra ja
sellega lisatakse kinnitused molema rolli eest. Kui todtaja tiihistab oma kinnituse, siis
tlihistab ta korraga molema rolli kinnitused.

Vaja kinnitada e-
maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitajale kui kinnitamise
téoilesanne temanijouab.

Tagasi likkamise

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui

e-maili mall keegi kinnitajatest ei ole ndus kinnitama ning saadab todiilesande esitajale tagasi.
E-kiri saadetakse ainult nendele kinnitusringis olijatele, kes on tagasi liikkkamise ajaks juba
joudnud oma kinnituse juba lisada.
Kinnitamise Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
tihistamise e- keegi kinnitajatest on oma kinnituse tiihistanud.
maili mall
E-kiri saadetakse ainult nendele kinnitusringis olijatele, kes on kinnituse tiihistamise ajaks
juba joudnud oma kinnituse lisada.
Kinnitatud e- Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
maili mall téovoog on Ioppenud ning taotlus/tédajatabel on Ioplikult kinnitatud.

Tiihistamise e-
maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
taotluse/tddajatabeli esitaja votab oma esitamise tagasi.

E-kiri saadetakse ainult nendele kinnitusringis olijatele, kes on tagasi votmise ajaks juba
joudnud kinnituse lisada.

Muutuse e-maili
mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
puhkuseavalduse esitaja soovib esitatud taotlust muuta.

E-kiri saadetakse ainult nendele kinnitusringis olijatele, kes on selleks ajaks juba joudnud
avalduse kinnitada.

Tdoajatabelite kinnitusringis seda valikut ei kasutata.

Vaja vormistada

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse siis, kui kinnitatud puhkuse

e-maili mall taotlus on vaja vormistada tegelikuks puudumiseks.
Meili saatmise aeg seadistatakse TAOTLUSE SEADED kaardi lintmen{ili nupu PUUDUMISE
LIGID alt avanevas loendis veerus /AJA VORMISTADA AJAVALEM.
Tdoajatabelite ja muude taotluste kinnitusring seda valikut ei kasuta.
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Vormistatud e-

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui

maili mall taotlus on vormistatud voi todajatabel on registreeritud palgaarvestuse aluseks.
Peatamise e- Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
maili mall téotaja puudumine peatatakse.

Teavituse e-maili
mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mida kasutatakse SUNDMUSE ja SUNDMUSE
TAOTLUSE peal, et saata teavitus siindmusel osalejatele.

Siindmuse
ettemaksu e-
maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mida kasutatakse olukorras, kus tédtaja on
soovinud SUNDMUSE TAOTLUSE peal ettemaksu. E-mail saadetakse kinnitusringis valitud
KINNITAJALE siis, kui siindmuse taotlus on kinnitatud.

Veerg/vali on vaikimisi peidus ning tuleb isikupdrastamisega vdlja tuua.

Noua keeldumise
pohjust

Marker lisatakse juhul, kui taotluse tagasi liikkamisel ndutakse tagasiliikkamise pohjenduse
lisamist.

Viimase
kinnitajaga
automaatne
vormistamine

Rakendub ainult puhkuseavaldustega ning masstaoltust kinnitusringides. Parast viimase
kinnitaja poolt taotluse/avalduse kinnitamist, muutub taotlus/avaldus automaatselt
kinnitatuks.

Nt puhkusetaotlusega esitatud passiivsuse taotlus vormistatakse automaatselt parast
viimast kinnitajat. Vormistamisega lisatakse passiivsuse andmed TOOTAJA KAARDI
alamkaardile PASSIISVUS.

Outlook

Puudumine lisatakse puhkuseavalduse esitajale Outlook kalendrisse parast avalduse
esitamist.

Kui puhkuseavalduse esitab volitatud isik, lisatakse puhkus volitatud isiku kalendrisse ning
puhkajale saadetakse koosoleku kutse.

Luba tagasi votta
liks samm
(tdoajatabel)

Markerivali to6tab vaid tooajatabelite kinnitusringidega.
Markeri lisamisel téotab kinnitusring jargmiselt:

e ToOd0ajatabelit saab esitaja tagasi votta ainult seni, kuni keegi ei ole veel
tabelit kinnitanud. Hiljem kui esitaja soovib parandust sisestada ei ole tagasi
votmine tal enam vaimalik.

e Todajatabeli kinnitust saab kinnitaja tagasi votta seni kui jargmine kinnitaja
ei ole veel enda poolt kinnitanud.

e  Loplikult kinnitatud to6ajatabelis saab kinnituse tagasi votta ainult viimane
kinnitaja ning siis tabeli tagasi saata eelmisele kinnitajale.

Ilma markerita on esitajal igal ajal voimalik kinnitusringis olev tddajatabel parandamiseks
tagasi votta. Samuti saab kinnitaja oma kinnituse tiihistada ja tabeli esitajale tagasi saata
seni, kuni tabel ei ole Ioplikult kinnitatud. Loplikult kinnitatud tabelit saab parandamiseks
avada esitaja.

1.1.16.1,

Kinnitusringi kinnitajad

Igale seadistatud kinnitusringile lisatakse vaikekinnitajad. Selleks on kinnitusringide lintmeniiiil nupp KINNITUSRINGI
KINNITAJAD. Avanevasse loendisse lisatakse kinnitajad nende kinnitamise jdrjekorras ja mddratakse missugune e-kiri,
millise tegevuse korral kinnitajale saadetakse. E-kirjad mallid, mis kinnitajatele soovitakse saata, tuleb mdarata
seadistuses KINNITUSRINGID. Lisaks e-maili mallidele saab kinnitajate loendis mddrata ka teisi kinnitajate p6hiseid
seadistusi.
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Loendis on voimalik kinnitajaid seadistada ja muuta nii loendi vaates kui ka kaardipdhiselt. Kaardipohise vaate
avamiseks tuleb lintmeniiiil vajutada REDIGEERI.

Kinnitusringi seaded (HRM4Baltics)

S otsing 4+ Uus  BR Redigeeriloendit [ Kustuta &7 Redigeeri  /o'Vaade & Dimensioonide tingimused

Sorteerimise

iknn T Kinnitaja lik Kinritaja . Kinnitaia ik

Projektijuht Projektijuht

0 O ]}
1 Toctaja Too4 Eelarvejuht ]
2 Tootaja juht Cszalez juht (]}

> 3 Esitaja juht Esitaja juht C
4 E-mail ADD3 Raamatupidaja O (]
5 E-mail ADO3 Raamatupidaja 2 O O

Veeru nimi Kirjeldus

Sorteerimise jknr Sisestatakse kinnitajate jdrjestus kinnitusringis.

Kinnitaja liik Kinnitusringi saab kinnitajaid lisada kinnitaja liikide Idikes.

Valikud on jargmised:

e  ESITAJIA — eiole kasutusel puhkuseavalduste kinnitusringis. ESITAJA mddratakse
nt TOOAJATABELI GRUPI seadistuses ning ainult temal on igus tddajatabelit
kinnitusringile esitada. KULUARUANNETE puhul saab esitajaks olla tddtaja, kellel
on digus teiste todtajate eest aruandeid koostada ja esitada.

e  V/ASTUTAJA — ei ole kasutusel puhkuseavalduste kinnitusringis. VASTUTAJA saab
madrata TOOAJATABELI GRUPI seadistuses. Vastutajale kuvatakse TOOTAJIA
PORTAALI kuhjas MINU TOOAJATABEL, tema vastutusel olevaid todajatabeleid.
Vastav seadistus tuleb teha ka asukohas TOOAJATABELI SEADISTUS kiirkaart
PROJEKTID vali TOGTAJA PORTAALI VAADE valik TOGAJATABEL.

KULUARUANNETE kinnitusringis on vastutajaks kuluaruande omanik.
SUNDMUSE TAOTLUSEL on vastutajaks siindmuse organiseerija.

e TOOTAJA — valitakse juhul, kui kinnitajaks on kindel todtaja. Veergu KINNITAJA NR
tuleb valida TOOTAJATE LOENDIST tddtaja nr.

SUNDMUSE TAOTLUSE ja VARADE kinnitusringis, kui KINNITAJA NR vdljale ei ole
tootajat valitud, on kinnitajaks taotluse omanik.

o  AMET — veergu KINNITAJA NR tuleb mddrata kinnitajaks kindel ametikoht
AMETIKOHTADE loendist. Kui valitud ametikohal todtab mitu todtajat, on nad
automaatselt koik kinnitusringis osalejad.

e  TOOTAJAJUHT— kinnitaja leitakse TOOTAJA KAARDI valjalt JUHI NR. Vljale
KINNITAJA NR ei saa tootajate loendist todtajat valida.

e  ASENDAJAD/TOGTAJAD — kinnitamise {ilesanne saadetakse puhkuseavaldusele
lisatud asendajatele.
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e PUHKUSE KINNITAJA [TGOTAJA KAARDILT] — puhkuseavalduse kinnitaja leitakse
TOOTAIA KAARDI valjalt PUHKUSE KINNITAJA. Véljale KINNITAJA NR ei saa t66tajate
loendist todtajate valida.

e  PROJEKTIJUHT — on kasutusel aktipdhises todajatabelis ja kuluaruannetes.
Projektijuht leitakse seadistusest TOOAJATABELI PROJEKTID veerust PROJEKTIJUHI
NR.

e PROJEKTIVASTUTAJA - on kasutusel aktipdhises tédajatabelis ja kuluaruannetes.
Projektijuht leitakse seadistusest TOOAJATABELI PROJEKTID veerust
VASTUTAJA/KINNITAJA NR.

e STRUKTUURIJUHT T/STRUKTUURIJUHT 2 — kinnitaja leitakse struktuuri
seadistusest 1. ja 2. taseme osakondadele margitud juhtide seast.

e  POHIVARA VASTUTAV ISIK —vdimalik kasutada varadega seotud kinnitusringides,
kus kinnitajaks on pohivara eest vastutav isik.

e  ESITAJAJUHT —kinnitajaks leitakse taotluse esitaja juht todtaja kaardi valjalt JUHI
NR. Valjale KINNITAJA NR ei saa todtajate loendist todtajat valida.

e ASENDAJATE JUHID/TOOTAJATE JUHID- kasutatakse nditeks masstaotlustega, kus
iihe taotluse peal on korraga mitu tootajat. Kinnitajateks leitaks sellisel juhul
koikide tootajate juhid vai puhkuse asendajad.

e  E-MAIL - veergu KINNITAJA NR tuleb valida TOOTAJATE LOENDIST to6taja, kellele
saadetakse e-kiri, kuid kes ei pea kinnitama. Naditeks raamatupidaja, kes saab
pdrast puhkuseavalduse/tédajatabeli kinnitamist ja vormistamist sellekohase
teavituse.

e  E-MAILJUHILE - todtab sarnasel eelmisele valikule, kuid veergu KINNITAJA NR ei
valita tootajate loendist konkreetset to6tajat, vaid tootaja juht leitakse todtaja
kaardilt valjalt JUHI NR.

e  E-MAILJUHIJUHILE — todtab samuti sarnaselt eelmisele ja tileeelmisele valikule,
kuid veegu KINNITAJA NR ei valita té6tajat ning kinnitaja leitakse todtaja juhi
kaardilt valjalt JUHI NR.

e  E-MAIL JUHATUSELE — tddtab sarnaselt valikule E-MAIL ning veergu KINNITAJA NR
tuleb valida konkreetne todtaja. Selle valiku korral saab seadistada eraldi e-maili
malli ning lisada selle veergu E-MAILI MALL [JUHID JA JUHATUS].

e  VALDKONNAJUHT - kinnitaja leitakse TOOTAJA KAARDI véljalt VALDKONNJJUHI NR.
Valjale KINNITAJA NR ei saa tootajate loendist todtajat valida.

Kinnitaja nr Olenevalt veergu KINNITAJA LIIK valitud téhisest avaneb kinnitaja valimiseks kas TOOTAJATE
LOEND vdi AMETIKOHTADE LOEND.

Kinnitaja liik Vabateksti vali, kuhu saab sisestada informatsiooni selle kohta, mis rolli kinnitaja
kinnitusringis taidab. Teksti kuvatakse kinnitusringide infos, logikannetes,
puhkuseavalduste loendis.
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Luba projekti Kui kuluaruanne on seotud TOOAJATABELI PROJEKTIDEGA, siis on voimalik kinnitamise

asendaja todiilesanne suunata edasi projektijuhi asendajale, kui projektile mdrgitud juht aruande
esitamise hetkel puhkab. Projektijuhi asendaja leitakse asukohast TOOAJATABELI
PROJEKTID/VEERG VASTUTAIA/KINNITAIA ASENDAJA NR.

Luba tootaja Kui vaikeseadistuses mddratud kinnitaja on kinnitusringi algatamise hetkel juba puhkusel,

asendaja siis lisatakse tema asemele kinnitajaks automaatselt TOOTAJA KAARDI véljale ASENDAJA NR
valitud todtaja voi puhkusele madratud asendaja. Kumb asendaja kinnitusringi lisatakse
saab seadistada asukohas PALGAARVESTUSE SEADISTUS vali KINNITAMISE ASENDAJA LIIK.
Kui mdrgitud on nii vali LUBA TOOTAJA ASENDAJA ja LUBA ULEMUS ASENDAJANA, siis esmalt
suundub kinnitusring tdotaja asendajale ning kui ka asendaja puhkab, siis alles juhile. Kui
tiksiki vali margitud ei ole, siis kinnitamise tdoiilesanne edasi ei suundu.

Luba iilemus Kui vaikeseadistuses mddratud kinnitaja on kinnitusringi algatamise hetkel juba puhkusel,

asendajana siis lisatakse tema asemele kinnitajaks automaatselt TOOTAJA KAARDI vdljale JUHI NR
valitud todtaja.
Kui margitud on nii vali LUBA TOOTAJA ASENDAJA ja LUBA ULEMUS ASENDAJANA, siis esmalt
suundub kinnitusring tddtaja asendajale ning kui ka asendaja puhkab, siis alles juhile. Kui
tiksiki vali margitud ei ole, siis kinnitamise tdoiilesanne edasi ei suundu.

Paralleelne Vaikimisi toimub kinnitamine veergu JARJESTUSE NR sisestatud jarjekorra alusel. Markeri

kinnitamine lisamine véimaldab kinnitada puhkuseavaldust paralleelselt.
Naditeks on puhkuseavaldusele margitud kolm asendajat, siis saavad nemad todlilesande
koik tihel ajal ning saavad samal ajal ka kinnitada.

Uks mitmest Kinnitusringi saab lisada kinnitajate grupi, kellele kdigile saadetakse kinnitamise

tooilesanne korraga, aga vaid iiks neist peab tédvoo kinnitama ning tddévoog liigub
seejdrel edasi jargmisele kinnitajale.

Kinnitaja grupi lisamiseks peab koigile grupi liikmetele lisama siia veergu iihe ja selle sama
tdhise.

Personalispetsialist

Maadratakse isik, kellel on kinnitusringis personalispetsialisti ehk laiendatud digused.

Naiteks saab see isik koostada teiste tootajate eest puhkuseavaldusi ning tiihistada
Ioplikult kinnitatud avaldusi.

Miinimum summa

Kasutatakse nt Idhetuskorraldustega seotud kinnitusringides, kus kinnitamine on seotud
lahetuse maksumusega. Valjale sisestatakse summa alates millest saadetakse
lahetuskorraldus kinnitamiseks vastavale kinnitajale.

Nt kui Idhetuse kulud iiletavad 1000 eurot, siis peab ldhetuskorralduse kinnitama ka
eelarvejuht. Sellisel juhul tuleb Giheks kinnitajaks lisada ka eelarvejuht ning sisestada tema
reale valjale MIINIMUM SUMMA vadrtuseks 1000.

Dimensioonidega

Voimalik on mddrata dimensioonid, mille puhul peab reale madratud kinnitaja kuluaruande
kinnitama. Dimensioonide lisamiseks on lintmeniiiil nupp DIMENSIOONIDE TINGIMUSED.

Kontode filter

Voimalik on vdljale mddrata pearaamatukontod, mille puhul peab reale maaratud kinnitaja
kuluaruande kinnitama.

Vaja kinnitada e-
maili mall

Uldine e-maili mallide valik tehakse kinnitusiringi seadistuses ja kdikidele kinnitajatele
saadetakse {ihe ja sama malli alusel loodud e-mail. Kuid kinnitajate loendis on véimalik
teha erisusi ning saata igale kinnitajale erineva sisuga e-mail kinnitamise vajaduse kohta.

Kinnitatava todtaja
filter

Voimalik on vdljale mddrata tédtajad, kelle puhul peab reale madratud kinnitaja taotluse
kinnitama.
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Alates/kuni Kinnitajaid on kinnitusringi voimalik madrata kuupdeva pohiselt sisestades alates ja/voi
kuupdev kuni kuupdevad.
Pdhjendab vead Kasutatakse vaid puhkuseavalduste korral. Markeriga mdadratakse kinnitusringis see

kinnitaja nt todtaja juht, kes peab enne kinnitamist sisestama pohjenduse, miks ta lubab
tootaja puhkusele, mis ei vasta ettevotte poolt madratud puhkuse kasutamise reeglitele.
Nt votab tddtaja talvepuhkust suvisel perioodil.

Luba muutmine

Markeriga madratud tddtajal on digus téoajatabelit kinnitusringil olles muuta, kui
todiilesanne temani jouab. Teistel kinnitajatel té6ajatabeli muutmise digust ei ole, vaid
nemad saavad tabeli esitajale parandamiseks tagasi saata.

Tagasi liikatud
teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui tiks kinnitusringis osalejatest keeldub taotluse
kinnitamisest ning liikkab selle esitajale tagasi.

Kiri saadetakse vaid nendel kinnitajatele, kes on tagasi likkamise hetkeks joudnud enda
poolt juba taotluse kinnitada.

Puhkusetaotluse esitajale kuvatakse tagasi liikkamise teavitust ka TOOTAJA PORTAALIS,
kust see on vaimalik kohe avada.

Tiihistatud teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui esitaja on taotluse parandamiseks tagasi votnud ehk
tiihistanud kinnitusringi.

Kiri saadetakse vaid nendel kinnitajatele, kes on tagasi likkamise hetkeks joudnud enda
poolt juba taotluse kinnitada.

Vaja kinnitada
teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui kinnitamise tddlilesanne temani jouab.

Kinnitatud teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui kinnitusring on |6ppenud ning taotlus on |6plikult
kinnitatud.

Kinnitamise
tiihistamise
teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui liks kinnitajatest oma kinnitamise tiihistanud.
Kinnitamise tiihistamise jdrgselt saab kinnitaja taotluse esitajale parandamiseks tagasi
saata.

Vaja vormistada
teavitus

Kinnitusringis mddratud tootajale saadetakse e-kiri kui puhkusavaldus on vaja vormistada
tegelikuks puudumiseks. Funktsionaalsus on kasutusel vaid puhkuseavaldustel.

Vormistatud
teavitus

Kinnitusringis mddratud to6tajatele saadetakse e-kiri kui taotlus on vormistatud voi
tootajatabel on registreeritud palgaarvutuse aluseks.

Siindmuse
ettemaksu teavitus

Kinnitusringis maaratud té6tajatele saadetakse e-kiri kui SUNDMUSE TAOTLUS on
kinnitatud ja to6taja on sisestanud summa SUNDMUSE TAOTLUSELE veergu SOOVITUD
ETTEMAKSU.

Veerg/vili on vaikimisi peidus ning tuleb isikupdrastamisega valja tuua.

Saada teatvitus

Rakendub vaid tédtajatabelite kinnitusringidele.

téotajale
Valikud:

e  ETTEVOTTE — teavitus saadetakse kinnitaja ettevotte 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 to6taja kaardi kiirkaardil TOOTAJA AADRESS JA KONTAKT valjale ISIKLIK
E-POST.

o  MOLEMALE — teavitus saadetakse kinnitajale nii ettevotte kui ka isiklikule e-maili
aadressile.
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Automaatne
kinnitamine

Valik todtab vaid puhkuseavalduste kinnitusringides.

Kinnitaja, kellele on lisatud automaatse kinnitamise marker, ei pea ise puhkuseavaldust
kinnitama, vaid seda teeb BC tema eest automaatselt. Kuigi kinnitus lisatakse
automaatselt, saadetakse siiski kinnitajale soovi korral e-mail ning kinnitaja saab soovi
korral ka automaatselt lisatud kinnituse tiihistada.

Kinnitusringi logides on voimalik ka jdlgida, kelle kinnitus on puhkuseavaldusele lisatud
automaatselt.

Noua puhkusele
personalispetsialisti
kinnitust

Vali on vaikimisi peidus ja tuleb isikupdrastamisega valja tuua. Selleks, et vdlja oleks
voimalik isikuparastamisega nahtavale tuua, tuleb esmalt iiks kdik missuguse puudumise
pohjuse peal teha seadistus valjal AMETIKOHA PUUDUJATE KONTROLL.

Lubatud asendajad

Tootab koos valjaga NOUA PUHKUSELE PERSONALISPETSIALISTI KINNITUST. Vali on vaikimisi
peidus ja tuleb isikupdrastamisega vdlja tuua. Valjale saab rippmeniiiist valida todtaja voi
tootajad, keda valitakse kinnitusringi, kui puhkusetaotlusel laheb puhkuse saldo
miinusesse voi soovib tootaja kasutada puudumise pohjusele seadistatud
miinimum/maksimum pdevade arvust erinevat puhkust.

1.1.77. PORTAALI GIGUSTE MALLID

Portaali digustega madratakse kes iseteenindusportaali kasutajatest saavad ndha v6i/ja muuta teiste tootajate
kuluaruandeid, siindmusetaotlusi, tddajatabeleid, aruandeid, faile jne. Vaikimisi diguste malli saab lisada SUNDMUSTE
SEADISTUSE aknas véljale PORTAALI 0IGUSTE MALL ning see rakendub automaatselt kdikidele kasutajatele. Samas saab
tootaja kaardi kiirkaardil SEOSED JA SEADED valjale PORTAALI OIGUSTE MALL mddrata tootajale vaikeseadistusest
erinevaid oigusi. Juhul kui portaali 6iguste malle seadistatud ei ole, ndevad koik iseteenindusportaali kasutajad koikide
todtajate koiki aruandeid ja taotlusi.

Portaali Siguste mallid (HRM4Baltics) " Salvestatud N 7
O otsing 4 Uus  EF Redigeeri loendit i Kustuta 89 Gigused =
Peida
Tahis 1 Kirjeldus Todtajaid  Vaikimis otsing
EELARVEJUHT Eelarve juht - prillid, sport 1 E O
ISETEENINDUS Iseteenindus 2 Jah ()
ISETEENINDUS (... Iseteenindus koos oma tksuse ldhetustega _ Ei O
JUHT Juht 3 E O
JUHT, EELARVE J... Juht ja eelarvejuht - prillid, sport _ E O
JUHT2 Alluvad ilma filtriteta _ E 0O
Vali Kirjeldus
Tahis Sisestatakse malli tahis.
Kirjeldus Sisestatakse malli kirjeldus.
Tootajaid Kuvatakse kui mitu téotajat on malliga seotud.
Vaikimisi Kuvatakse milline mall on vaikimisi mall, mis rakendub koikidele, kellel ei ole to6taja kaardile
tehtud erinevat seadistust.
Peida otsing Vaimalik on dra keelata portaali diguste malliga iile BC otsinguakna kaudu andmete otsimine.
Tdotajale, kes on portaali malliga seotud, ei ole nahtav iildine otsingu ikoon.
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Igale loodud mallile tuleb seadistada digused. Oiguste lisamiseks on lintmeniiiil nupp 0IGUSED.

Oiguste read (HRM4Baltics)

+/ Salvestatud

O otsing @ ) Analutisi + Uus B Redigeeriloendit [I] Kustuta [ Vaatamise filter B Muutmise filter [ Testi vaatamist B Testi muutmist | Rohkem suvandeid G4

Likt Minu tiim
= Stindmuse : Puudub

Kuluaruanne Puudub

Minu kegu
tiim Minutksus  Assistent Kaik Vaatamise filter Vaatamist laiendav fiter  Vaatamise liigi filter Muutmise filter I

Puudub Puudub Puudub Puudub VERSION(1) SORTING (Field1) W. VERSION(1) SORTING (Field1) W.
Puudub Puudub Puudub Puudub VERSION(1) SORTING (Field1) W... VERSION(1) SORTING (Field1) W...

Vil

Kirjeldus

Liik

Avanevast rippmeniiiist saab valida missuguse funktsionaalsuse digusi soovitakse seadistada.
Valikud:

o  KULUARUANNE — digused seadistatakse kuluaruannete funktsionaalsusele.

e  SUNDMUS — digused seadistatakse siindmuste ja lahetuste funktsionaalsusele.

o  TOOAJATABEL - digused seadistatakse todajatabelite funktsionaalsusele.

e  ARUANNE — digused seadistatakse palgaanaliiiisi funktsionaalsusele.

o  PALGAZURNAAL - digused seadistatakse palgaZurnaali taotlustele. Rakenduvad vaid
vaatamise ja todtlemise filtrid, muutmise filter mitte.

o  MASSTAOTLUS — digused seadistatakse masstaotluste funktsionaalsusele.

e FAIL — seadistatakse TOOTAJA FAILIDE ja TOOTAJATE FAILIDE LOENDI vaatamise digused.
Missuguseid faili liike tétaja loendis ndeb voi ei nie. Oigused rakenduvad ka tédtaja
kaardil ja todtaja alamkaartidel olevatele factboxidele.

e  PUHKUSTE AJAKAVA VAADE — digused antakse ajakava vaate ndgemisele. Juhtida on
voimalik kas ajakavas on ndha KOIK tédtajad, MINU TIIM, MINU UKSUS voi MINU KOGU TIIM.

Minu tiim

Minu tiimi 6igused rakenduvad juhile, kes on mddratud teiste todtajate juhiks. Juht peab olema
maddratud todtaja kaardil valjale JUHI NR.

Avanevast rippmeniiiist saab valida missugust digust on vaja seadistatavasse malli lisada.
Valikud:

e PUUDUB — juhil puuduvad digused oma tiimi liilkmete aruandeid/taotlusi ndha.
o VAATAMINE — juhil on digus oma tiimi liikmete andmeid ainult vaadata.

e MuUTMINE - juhil on digus oma tiimi liikmete eest ka aruandeid/taotlusi luua, muuta ja
esitada.

Minu kogu tiim

Minu kogu tiimi digused rakenduvad juhile, kes on mddratud teiste juhtide juhiks ehk kellel on
tiim ja tiimi liilkmetest on keegi omakorda juht. Sellisele juhil saab anda digused
ndha/esitada/muuta kogu oma juhtimisahelasse kuuluvate todtajate aruandeid/taotlusi.

Avanevast rippmeniiiist saab valida missugust digust on vaja seadistatavasse malli lisada.
Valikud:

e PUUDUB — juhil puuduvad digused oma tiimi liilkmete aruandeid/taotlusi ndha.
e VAATAMINE — juhil on digus oma tiimi liikmete andmeid ainult vaadata.

e MUUTMINE — juhil on digus kogu oma tiimi liikmete eest aruandeid/taotlusi luua, muuta
ja esitada.

Minu iiksus

Oigusi saab anda ka iile iiksuse ehk tédtaja, kellel on MINU UKSUS digused, néeb ja/véi saab muuta
oma liksuse todtajate aruandeid ja taotlusi.

67

www.hrm4baltics.com




HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (HRM4Baltics Microsoft Dynamics Business Central

platvormil)

Avanevast rippmeniiiist saab valida missugust digust on vaja seadistatavasse malli lisada.
Valikud:

e  PuuDUB - digused puuduvad
e  VAATAMINE — kasutajal on digus oma iiksuse tddtajate aruandeid/taotlusi vaadata.

e  MUUTMINE — kasutajal on digus oma iiksuse tddtajate eest aruandeid/taotlusi luua,
muuta ja esitada.

Assistent

Kui ettevottes on kasutusel ASSISTENDID funktsionaalsus, siis saab 6igusi anda ka juhi
assistendile.

Koik

Oigused antakse iile kdikide ettevdtte tédtajate. Naiteks antakse need digused enamasti
personalispetsialistile voi muule spetsialistile, kellel on digus kdikide todtajate eest
aruandeid/taotlusi esitada, muuta ja vaadata.

Avanevast rippmeniiiist saab valida missugust digust on vaja seadistatavasse malli lisada.
Valikud:

e  PuuUDUB - digused puuduvad
o VAATAMINE — kasutajal on digus koikide todtajate aruandeid/taotlusi vaadata.
o  MUUTMINE — kasutajal on digus kéikide eest aruandeid/taotlusi luua, muuta ja esitada.

Vaatamise filter

Koos filtritega MINU TIIM, MINU KOGU TIIM, MINU UKSUS, KOIK t66tab antud filter justkui kitsendava
filtrina. Nditeks kui filter MINU UKSUS annab kasutajale diguse ndha koikide oma tiimi liilkmete
kuluaruandeid, siis lisades siia valjale filtrisse ainult mone oma tiimi liilkme té6taja kaardi
numbri, ndeb kasutaja mitte kogu tiimi, vaid ainult neid konktreetseid téétajaid oma tiimist.

Vdljal klopsades avaneb filtriaken, kus on filtreerimiseks voimalik kasutada erinevaid vaartusi,
mitte ainult téotaja kaardi numbreid.

Vaatamise
laiendav filter

Lisaks veergudega MINU TIIM, MINU KOGU TIIM, MINU UKSUS antavatele digustele, saab laiendava
filtriga digusi juurde anda.

Naiteks:
e Juht peab ndgema oma tiimi kuluaruandeid, aga peab veel lisaks ndgema ka mone teise
tiimi liilkme aruandeid, siis tuleb sellele valjale seadistada filtrisse selle tdtaja number.
e Tootajale onvaja anda digused, et lisaks enda aruannete/taotluste ndgemisel ndeb ta
veel ka oma juhi voi mone kolleegi aruandeid/taotlusi, siis saab valjale lisada filrisse
selle toétaja numbri.

Vdljal klopsades avaneb filtriaken, kus on filtreerimiseks voimalik kasutada erinevaid vaartusi,
mitte ainult téotaja kaardi numbreid.

Vaatamise liigi
filter

Vastavalt veergu LIIK valitud tahisele avaneb rippmeniiiist liigile vastav seadistus, kust saab
mddrata missuguseid kuluaruande liike vdi siindmuse taotluse liike on voimalik selle diguste
malliga ndha. Kuivdljale liike ei valita, rakenduvad digused automaatselt iile kdikide
kuluaruannete ja siindmuste liikide.

Muutmise filter

Koos filtritega MINU TIIM, MINU KOGU TIIM, MINU UKSUS, KOIK t66tab antud filter justkui kitsendava
filtrina. Naiteks kui filter MINU UKSUS annab kasutajale iguse muuta/esitada kdikide oma tiimi
liikmete kuluaruandeid, siis lisades siia valjale filtrisse ainult mone oma tiimi liilkme té6taja
kaardi numbrid, saab kasutaja muuta ja esitada mitte kogu tiimi, vaid ainult nende konktreetsete
tootajate aruandeid ja taotlusi.

Vdljal klopsades avaneb filtriaken, kus on filtreerimiseks voimalik kasutada erinevaid vaartusi,
mitte ainult téotaja kaardi numbreid.

Muutmist
laiendav filter

Lisaks veergudega MINU TIIM, MINU KOGU TIIM, MINU UKSUS, ASSISTENT antavatele digustele, saab
laiendava filtriga digusi juurde anda.

Naiteks:
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e Juhil 6igus muuta, esitad oma tiimi kuluaruandeid, aga peab veel lisaks saama ka mone
teise tiimi lilkkme aruandeid muuta ja esitada, siis tuleb sellele vdljale seadistada
filtrisse selle toétaja number.

e Tootajale onvaja anda digused, et lisaks enda aruannete/taotluste esitamisele ja
muutmisele saab ta esitada ja muuta veel ka oma juhi vai mone kolleegi
aruandeid/taotlusi, siis saab vdljale lisada filrisse selle tddtaja numbri.

Vdljal klopsades avaneb filtriaken, kus on filtreerimiseks voimalik kasutada erinevaid vaartusi,
mitte ainult tdotaja kaardi numbreid.

Muutmise liigi
filter

Vastavalt veergu LIIK valitud tahisele avaneb rippmeniiiist liigile vastav seadistus, kust saab
mddrata missuguseid kuluaruande liike v6i siindmuse taotluse liike on véimalik selle malliga
muuta, esitada. Kuivdljale liike ei valita, rakenduvad digused automaatselt iile kaikide
kuluaruannete ja siindmuse taotluse liikide.

Tootlemine
lubatud

Kasutatakse TAOTLUSTE LOENDIS masstaotluste ja palgazurnaali taotluste téotlemise piiramiseks.
Markeriga saab juhtida kas selle malliga on véimalik masstaotlusi ja palgaZurnaali taotlusi
toddelda voi ainult vaadata.

Lisaks saab filtriga TOOLEMISE LIIGI FILTER seadistus teha liikide pdhiselt.

Piirang kehtib taotluse kaardile, mitte loendile.

Tootlemise liigi
filter

Vastavalt veerus LIIK tehtud valikule avaneb kas MASSTAOTLUSTE ALAMLIIKIDE loend voi
PALGAZURNAALI TOOLEHTEDE loend, kus saab teha valiku missuguste liikide puhul on téétlemine
lubatud.

Kui tddtajale on vaja anda 0igus naha, muuta ja esitada ainult enda kuluaruandeid, l[ahetuse taotlusi ja tooajatabeleid,
siis tuleb luua diguste mall, milles ei ole antud digusi veergudes MINU TIIM, MINU KOGU TIIM, MINU UKSUS, ASSISTENT,

KOIK.

Kasutades VAATAMISE ja MUUTMISE FILTRIAKNAS valjal TOOTAJA NR voi JUHINR vadrtust %1 tahistab see tddtajat ennast.

Filtrileht 7 X

Filter: Employee
Nr % v
Seisund
Osakond Nr. ~v
Alliiksus Nr. e
Tédpere Nr. e
Grupp Nr. w
Juhi nr. e
{- Filtreeri ..

Filtreeri koguvaartused jargmise alusel:
1~ Filtreeri ...

1.2.

ISETEENINDUSPORTAALI KASUTAMINE

Iseteenindusportaali saab kasutada avanevalt ROLLIKESKUSE avalehelt.
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Té6taja portaal

B
v

Teated Too Juures AS Lahetuzed & koolitused Kuluaruanded Walvegrupp

Palun taida koolituse TéGohutusalane koolitus tagasiside kiisimustik.
Palun vaata lile oma andmed

Suvepdevad toimuvad 13-15.08.2024. Palun registreeri ennast siin.
Vaja téddelda 2 taotlus(t)

Tootajad Minu andmed

26 2470

Palgateatised Puhkused

10 18,00

On/Offboardin... Stindmused

al LA

Lihetused ja Kuluaruanded
koolitused

50

Aruanded Minu taotlused

0 35

Minu kinnitada Tootlemata

Iseteenindusportaali kuvatakse todtajale tema isiklikud ja lepingulised andmed, andmed laste, hariduse, oskuste ja
dokumentide kohta. Samuti todtaja pangakonto, tervisekontrolli tulemused ja ettevotte poolt todtaja kasutusse
antud varade info ning téo6ta isikliku sdiduauto andmed.

Lisaks ndeb iseteenindusportaalis teiste kolleegide andmeid, siinnipdevasid ja puudumisi. Juhile kuvatakse andmed
tema tiimi liilkmete kohta , té6ajatabeli eest vastutavad tédtajad ndevad portaalis oma tddajatabeleid.

Iseteenindusportaalist saab todtaja esitada puhkuseavaldusi, koostada volitusi, tdita aktipohiseid tdoajatabeleid,

esitada kuluaruandeid ning taotlusi. Juhil on voimalus portaali kaudud sisestada oma uute alluvate andmeid ning
esitada oma iiksuse puhkusegraafikut.

1.2.1. ISETEENINDUSPORTAALI JUHI VAADE

Portaali lintmeniiii nupp TOOTAJA PORTAAL avab rippmeniiii valikuga MINU JUHITUD TIIM/TOGTAJAD; PUUDUMISED;
PUHKUSTE ULEVAADE; PUHKUSETAOTLUSED.

Lisaks on vdimalik juhil avada oma alluvate vaade ISETEENINDUSPORTAALI kirjelt MINU JUHITUD TIIMIS ON XX TOOTAJAT.
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Tootaja portaal v
Ylle Demo AS Lahetused & koolitused Kuluaruanded "

Ettevéttes Ylle Demo AS téétab 23 inimest

Minu juhitud tiimis on 4 té6tajat ]

() o

Oma tiimi loendis ndeb juht iseenda ja oma tiimi liikmete kohta seda infot, mis tédtaja kaartidele on sisestatud ja
eelseadistustega juhile ndhtavaks médratud. Seadistus tehakse loendis TAOTLUSE LIIGID. Juht saab oma tiimi liilkmete
andmeid ka lisada/muuta/kustutada, kui talle on TAOTLUSE LIIKIDE peal vastavad digusd antud. Tdotajad, kes ei ole
juhtival ametikohal ning kellel alluvaid ei ole, ndevad samas loendis ainult iseenda andmeid.

Lisaks juhile saab tiimi liikmete andmed ndhtavaks seadistada ka valdkonnajuhile ja juhile mddratud assistendile.
Nemad ndevad ja saavad seljuhul teha portaalis tdpselt samu toiminguid, mis juht. Selleks, et assistendile vastavad
oigused anda, tuleb juhi todtaja kaardi alamkaardile JUHI ASSISTENDID lisada teda assisteerivad todtajad voi tdotaja.
Valdkonnajuhile on tema valdkonna tddtajad ndhtavad, kui tootajate kaartidele on vdljale VALDKONNAJUHI NR
sisestatud valdkonnajuhi to6taja kaardi number. Seadistada tuleb ka taotluse liikide peal missugused andmed on
portaalis assistendile ja valdkonnajuhile nahtavad. Seda saab teha TAOTLUSE LIIKIDE loendis veerus ASSISTENDILE
NAHTAV ja JUHILE NAHTAV.

Tostajad T A¢
O Otsing & Tootaja kaart B4 Uus to6taja % loend & Struktuur % Juhid & Stnnipgevad % Puuduvad Puhkusejssgid  F@ Puhkuse aegumine - e v 0
Ettevitte Passiivsuse Tddtaja pi\t

Nimetus Ametinimetus mobiiltel..  Toanr. Seisund Katscaeg ~ Todle tulnud  Todlepingu kifjeldus  Passiivsuse kuupdev  kirjeldus Te
~ MariMu... '@ vanemraamat.. 5594419 7 Aktiivne 01.09.2019 Ma&sramata ajaks
Priit P&, abitadline - 7 Aktiivne 01.01.2020  Ma&aramata ajaks
Paul Purj... puhastusteenin... 55120329 2 Aktiivne 05.05.2020  Ma&aramata ajaks
Paul Pas. raamatupidaja 50449239 1 Aktiivne 01.07.2021 Masramata ajaks
Piret Pir... puhastusteenin... 543 987 88 Aktiivne 02.12.2022  Ma&aramata ajaks

Puudumised

24.04.23 - 25.04.23 Puhkus

06.07.23 - 09.07.23 PShipuhkus

Tiimi liilkme puhkusesaldo vaatamiseks tuleb valida tédtaja rida, kelle saldot soovitakse vaadata ning vajutada
lintmeniili nuppu PUHKUSE SALDO. Avanevas aknas saab vdljale KUUPAEV sisestada kuupéeva, mis seisuga saldot
soovitakse vaadata.

Tiimi liilkme aeguvate puhkuste vaatamiseks on lintmeniilil nupp PUHKUSE AEGUMINE. Nuppu kuvatakse vaid nendele
tootajatele/juhtidele, kellele on to6taja kaardi alamkaardile ERANDID lisatud marker LUBA LISADA TOOTAJAID. Vastasel
juhul ndeb aeguvaid puhkuseid vaid t6otaja iseenda kohta.

Selleks, et avada oma tiimi liikme TOOTAJA KAART, tuleb vastava tddtaja rea peal olles vajutada lintmeniiii nuppu
TOOTAJA KAART. Avaneb tédtaja kaardi vaade kahe kiirkaardiga TOOTAJA ANDMED ja TOOKOHA ANDMED. Ulejddnud

andmete avamiseks on lintmeniiiil eraldi nupud. Ndhtavad on vaid need nupud, mis seadistusega juhile ndhtavaks on
toodud.
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Tostaja andmed (Palk365) & = il [

Paul Purjekas

Uus  Avaleht  Oskused Ettevote  Sundmused  Aruanded G
& Lapsed e Seidukid 8 Pangakontod Isiku dokumendid %8 Seotud isikud 5%

Tootaja andmed

Todtaja andmed Téétaja kontakt

Eesnimi Paul Aadress Priimula 68

Perekonnanimi Purjekas Aadress 2

Riiklik isikukood 38005150183 Asula Tartu

Stinnikuupgev 15.05.1980 Postiindeks 50877

Sugu Mees Maakond Tartu maakond

Kodakondsuse t&his EE Riigi kood EE

Kodakondsus Eesti e-post

Emakeele tahis ETI Esita kontaktandmete muutmiseks taotlus

Emakeel Eesti

Esita pohiandmete muutmiseks taotlus

Valides tiimi loendi lintmeniililt valiku PUUDUMISED ndeb juht enda, oma tiimi ja kogu ettevotte tddtajate
registreeritud puudumisi. Puudumiste loendit on vadimalik kuvada LOENDI, STRUKTUURI, KUUDE ja MINU TIIM Igikes.
Kui puhkusel viibivale tédtajale on mddratud asendaja, siis asendaja nime ja asendamise perioodi kuvatakse paremal
olevas infovéljas ASENDAMISED.

PUHKUSTE ULEVAADE avab vérvilise aruande PUHKUSTE AVALDUSTEGA esitatud ja PUUDUMISTE ZURNAALIST ning
PUHKUSTE GRAAFIKUST otse registreeritud puudumistest. Puudumise liikidest kuvatakse aruandes vaid neid, mis on
seadistusega portaalis ndhtavaks mdaratud. Aruandes on ndha pohipuhkuse jddk nii perioodi alguse seisuga kui ka
perioodi lopu seisuga ning perioodis puhatud pdevad.

Korrektse saldo ning perioodi jooksul puhatud pdevade nagemiseks tuleb filtri aknas vdljale SALDO PUUDUMISE FILTER
sisestada PUUDUMISE LIIGI tahis P_ PUHKUS ja/vdi P_ TAIEDAV. Kui PALGAARVESTUSE SEADISTUSE kiirkaardil PUUDUMISTE
JA TOOAJA SEADED véljal PUHKUSE TAHISE FILTER on puudumise pohjuste tahised seadistatud, voetaks valjale need
vadrtused.

Aruande loomiseks avaneb esmalt filtriaken, kus saab mddrata missuguseid andmeid soovitakse aruandes ndha.
Vaikmisi on filtri vaateks valik MINU KOGU JUHITUD TIIM, ehk {ilevaatesse kuvatakse juhile kdiki tema tiimi liikkmeid.
Juhil on véimalik filtreid kdsitsi muuta.

72

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (HRM4Baltics Microsoft Dynamics Business Central

platvormil)
Puhkusetaotluste tilevaade (HRM4Baltics) 7 X
Seadistus ]
Alates 15.01.2024 )
Kuni 31.03.2024
Vaade Minu kogu juhitud tiim v
Taotlused Koik ~
Puudumised o
Aktiivsed o
Néita struktuuri e
Saldo puudumiste filter P_PUHKUS
Tapsem > i

Saatmine... | | Prindi ‘ | Eelvaade | | Tiihista ‘

Veerg Kirjeldus

Alates/Kuni kuupdev

Sisestada saab perioodi alguse ja I0pu kuupdeva, mille kohta aruannet soovitakse luua.

Valikud:
[ )

Vaikimisi lisatakse alati jooksev aasta.
Vaate liik Voimaldab valida missuguste todtajate kohta aruannet soovitakse luua. Vaikevadrtus on
MINA.
Valikud:
e  MINUKOGUJUHITUD TIIM — juhile kuvatakse nii tema otseste alluvate kui ka nende
alluvate puudumisi
e  MINUJUHITUD TIIM — juhile kuvatakse tema otseste alluvate puudumisi
e  KOIK — koik ettevotte todtajad
e  MiINA — toodtaja saab vaadata vaid enda puudumisi
e MINU TIIM [STRUKTUURIUKSUSE JARGI] — todtajal on véimalik vaadata oma
struktuuriiiksuse todtajate puudumisi. Valjal NAITA STRUKTUURI peab olema
valitud TUHI véartus.
Taotlused V6imaldab valida, missuguste puhkuseavalduste andmeid aruandes kuvatakse.

KOIK — kuvatakse koikide avalduste andmeid
KINNITATUD- kuvatakse ainult kinnitatud ja vormistatud avalduste andmeid

Ndita puudumisi

Markeri lisamisel kuvatakse aruandes ka PUUDUMISTE ZURNAALIST otse registreeritud
puudumisi. Marker on alati vaikimisi sisse liilitatud.

Ainult aktiivsed

Marker on vaikimisi alati sisse liilitatud. Kuvatakse aktiivseid toétajaid.

Naita struktuuri

Valikud:

Vdimaldab valida missuguse struktuuritaseme detailsusega aruannet kuvatakse.

TUHI - aruandes kuvatakse to6tajaid iihtse loendina.

1.TASE — aruandes kuvatakse todtajaid vaid 1. struktuuritaseme jargi
2.TASE - aruandes kuvatakse tdtajaid 2. struktuuritaseme jargi
3.TASE - aruandes kuvatakse todtajaid 3. struktuuritaseme jargi
4.TASE - aruandes kuvatakse tddtajaid 4. struktuuritaseme jargi
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Saldo puudumise filter | Valjale tuleb sisestada péhipuhkuse tahis P PUHKUS, mille alg- ja Idppsaldot ning perioodi
jooksul puhatud pdevi soovitakse aruandes ndha. Jattes puudumise liigi tahise
sisestamata, ei ole kuvatav saldo korrektne.

Aruandes on puudumiste kuvamisel kasutusel jargmised varvid:
e  KOLLANE — kuvatakse passiivsuse pohjusega seotud puudumisi (vanemapuhkus, sdjavagi
e  HELEROHELINE — kinnitamata, vormistamata avaldused
e  TUMEROHELINE — puudumine on kinnitatud ja vormistatud
e  HALL — puudumine on registreeritud PUUDUMISTE ZURNAALI kaudu

Kasutatud varvide tahendused on valja toodud ka aruande iileval vasakus nurgas. Samasse kohta kuvatakse ka
aruandes naha olevate puudumiste tahiste kirjeldused.

Puhkuseavaldused 01.06.21 - 30.06.21
", Uus, Tagasi likatud, Ootab kinnitamist | - Isapuhkus
Kinnitatud, Tésdeldud, Featatud = - Fuhkus

R - Lapsepuhk riigieelarvest
Mitt= sktifvnz todtaja Fe= ¢

Riigiplha
Konteeritud
juuni 2024
Puhkuze Puhkuse
&3k Puhatud JEE]
pinoo 12 3 4 5 6 7 8 9 101112 13 14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 20 pEmizd | pérsodi
ahquses Bpus
Finantsosakond
Feeter Puskar 1.6 oo 137
Fritt Fldma Raamatupidamine 303 PPPPPPP 7.0 ]
Riho Otsa Raamatupidamine 114 oo 135
Raamatupidamine
Margarst Hanson Wanemrsamatupidsa 86 R (] 08
Eaara Lin Razmaziugpidzjs 0o (] 00
Saara-Pillz Liinilend T4 oo 9.2
Juhan Oopkaup KEenditesnindus 0o PPPPPP 8.0 6,0
Eelarvestamine
¥allz Kalmainus Wanemrsamatupidsa 32311 (I | (] 344
Mari Murakas Raamatugpidamine 1.0 oo 121
Trinu Miir Cistujuint 0o oo o0
aia Muna 0o P PP 30 <30
Holger Tammla 0o 0o a0
Aino Pendlc Miikgidirsidor 0o 0o a0
1.2.1.1. Uue tootaja andmete sisestamine ja edastamine

Juhil on vaimalik portaali kaudu lisada uute toétajate andmeid eeldusel, et tehtud on vajalikud seadistused asukohas
HALDUS->TOOGTAJA PORTAAL->TAOTLUSE LIIGID ning juhile peab olema TOGTAJA KAARDI alamkaardile ERANDID lisatud
marker veergu PORTAAL:LUBA LISADA TOOTAJA.

ToOtaja erandid (Palk365) " Salvestatud [l =
S Otsing + Uus  B¥ Redigeeri loendit i Kustuta 2 VY =
ToGajatabel :
Luba
puhkusepievad.. Portaal: Luba Luba stindmusi
To6tajanr. 1 W Personalispetsia... tundide lisada to6tajaid lita
- | v O

To66taja lisamiseks tuleb avada isteenindusportaalis alluvate loend ning vajutada lintmeniiii nuppu UUS TOOTAJA.
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Tootajad =
O otsing & Tootaja kaart | B3 Uus toétaja Minu juhitud tiim & Assisteerin e Y ®
A Nimetus Ametinimetus Mobiiltelefon Seisund Tasle tulnud Todlepingu kirjeldus Haridusta:
“~  Mari Murakas ... : Uld-ja perearst 56 656777 Aktiivne 09.05.2019 Maidramata ajaks Kérghari

Paul Purjekas Koristaja Aktiivne 05.05.2020 Mé4&ramata ajaks Keskhari
Paul Pasun Raamatupidaja Aktiivne 01.07.2021  Mé&éramata ajaks Keskhari
Piret Pirukas Komplekteerija Aktiivne 02.08.2022  Mé4&ramata ajaks

Andmete sisestamiseks avaneb t66taja kaart, mis koosneb jdrgnevatest kiirkaartidest: TOOTAJA POHIANDMED,
TOOTAIA LEPINGUD, STRUKTUUR JA DIMENSIOONID, TOOTAJA KONTAKTANDMED, TOOTAJA LAPSED, TOOTAJA DOKUMENDID,
TOOTAJA TOOTASUD, JUHENDAMISED ja allkirja lisamise aken. To6taja poolt esitatud dokumentide koopiad on vaimalik

lisada kaardi paremas ddres asuva kiirinfoakna DROPBOXI ning pérast todtaja kaardi loomist on need néhtavad todtaja
failide loendis.

Missugused andmevadljad todtaja kaardil on, missuguseid on vaimalik juhil tdita ja kas Dropbox on ndhtav, oleneb
tehtud seadistusest asukohas TAOTLUSE LIIGID.

TOGTAJA LISAMINE (_f’)l } m " SALVESTATUD o

TAOT00203: Anti Keha

~» Esita taotius X Kustuta [ Logikanded & Struktuuri valik

Taotluse andmed >

Tootaja péhiandmed

Loodud todtaja nr. Kodakondsuse tahis EE
Eesnimi Anti Kodakondsuse nimi Eesti
Perekonnanimi Keha Emakeele tahis ETI

Riikd ik isikukood 37406270337 Emakeele nimi Eesti
SOnnikuupdey 27061974 = Soiduki reg.mark J4SABC
Sugu Mees hd

Tédleping »

Struktuur ja dimensioonid >

To6taja kontaktandmed >

Lapsed >

Kui té6taja andmed on sisestatud, saab tddtaja lisada oma allkirja kiirkaardile ALLKIRI ning vajutada nuppu NOUSTUN
[kuvatavat teksti saab seadistusega loendis TAOTLUSE LIIGID->TAOTLUSE SEADED ise muuta).
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Allkiri

Allkirja lisamisega kinnitan andmete Sigsust

| NSustun lepinguga

Taotlusega noustumise tulemusel muutub tdédtaja kaart mittemuudetavaks ning juht saab kaardi esitada

personalitddtajale lilevaatamiseks lintmendiili nupuga ESITA TAOTLUS.

Juhul, kui todtaja kaarti on enne esitamist, kuid pdrast todtaja poolset kinnitamist veel vaja muuta, saab selle
taasavada nupuga EEMALDA ALLKIRI. Kui parandused on tehtud, tuleb uuesti lisada allkiri ning vajutada nuppu

NOUSTUN.

Taotluse esitamise jargselt on see esitajale nahtav PORTAALIS kuhjas MINU TAOTLUSED ja personalitodtajale loendis

TGOTAJATE TAOTLUSTE LOEND.

Kui juht sisestab portaalist sellise todtaja andmed, kes on juba varasemast ajast siisteemis olemas nt on varasemalt
tootanud samas ettevottes [siisteem leiab sama isikukoodiga t6Gtaja kaardi), siis esitatakse uue todtaja loomise

taotluse asemel muutmise taotlus. Esitamise hetkel kuvatakse esitajale ka vastavasisuline teavitus.

Tootajate taotluste loendis kuvatakse selliseid taotlusi liigiga MUUDATUS.

Taotlused:  Kehandatud filtrimine

zotluse
Taotluse lik

00100 : Adding Em...

00105 Experiences

00107 Bank

00109 Adding Em...

00118 Adding Em...

Juhul kui personalitdtaja ei kinnita mingil pdhjusel juhi poolt esitatud taotlust, vaid saadab selle kommentaaridega
tagasi, siis tagasi saadetud taotlusi kuvatakse juhile samuti rollikeskuse kuhjas MINU TAOTLUSED. Sellised taotlused on

09.03.2021

09.03.2021

09.03.2021

11.03.2021

17.03.2021

£ Otsing

Seisund W
Edastatud
Edastatud
Edastatud
Edastatud

Edastatud

Uus Tegevused Seisundi filtrid Liigi filtrid Ajalised filtrid 8 Ava Excelis
Tegevuse lilk
Taotluse nim Taotluse sisu T Tactaja nr.
To6taja lisamine Uus TI0001 Aavo Kask
Oskused Uue oskuse lisamine Uus TI0001 Aavo Kask
Pangakontode andmed Uue konto lisamine Uus TI0001 Aavo Kask
Tootaja lisamine Uus TJ0001 Aavo Kask

ToGtaja lisamine TI0001

Aavo Kask

seisundiga 00TAB KINNITAMIST ning TOOTLEMISE MARKUSE veerus on ndha tagasi saatmise kommentaar.

O otsing Uus Teofis  Liigifitid  Seisund fitrid

= Uus kuluaruanne [ Uus maksuvaba tulu taotius

T
Toétajs lisamine
Taétajs lisamine
ToGtaja lisamine

Tostaja lisaming

Todtaja lisamine

Tagasi saadetud taotluse kaardi saab avada kas vajutades taotluse numbril vGi lintmeniili nupuga TAOTLUS/AVA

TAOTLUSE KAART.
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e N - .
Odtaja lisamine |\:?/| | [ Salvestatud i
TAOT00287: Ruudi Ruut

“» Esita taotlus [ eemalda allkiri Kustuta [ Logikanded Strubduuri valik

Taotluse andmed

aotluse nr. TAOTO02E1 Taotluse seisund Ootab kinnitamist
Taotluse kuupaey 10.082021 Allkr - 4
Al
Looija nim Olle Kiivet y\J —
Todtlemise markus Palun muuda tiotaja tootasu
digeks. Kokkulepe oli 1500
eurot

Taotluse kaardil kuvatakse samuti TOOTLEMISE MARKUSE aknas taotluse tagasi saatmise pdhjust. Selleks, et kaardil
teha vajalikud muudatused tuleb taas allkiri eemaldada, siis uuesti lisada ning seejdrelt saab parandatud taotluse
uuesti ESITADA.

1.2.1.2. Uue todtaja kaardi loomine taotluste loendist

TOOTAJATE TAOTLUSTE loendis saab personalitddtaja taotluse vaatamiseks avada otse taotluse numbrile vajutades
voi todtlemiseks valides TEGEVUSED -> TAOTLUSE TOOTLEMINE.

OU T66 Juures Nimekirjad Ulesanded Tedtaja dokumendid Arhiiv Meniiii =

Palga info liigid lokumendid  Tootajate laste loend

Tootajate tootdendid

t koolitused
Palgakontod Tadtaja lepingute loend

e sdidul

ajate sdidukite loend  Tabtajate eeln... téokogemused  Tadtaja hoiatused

Téétajate taotiuste loend:  Kohandatud filtrimine 2 otsing U Seisundifiltid v Liigifitrid ~  Ajalised filtid v 85 Ava Excelis - Yy =70

— . £ Ava taotluse kaart

v - fevuse lik Tootgianr. ¥ Nimetus Ametinimetus v @
TAQTO0175 :  Todtaja lisamine 30.07.2021 Edastatud Todtaja Ii: 15 T2 Mari Murakas Raamatupidamine _ 30.07.2021 21:5
[ Tzotluse logi

Avaneval taotluse kaardil on vaimalik lintmeniiiil asuvate nuppudega teostada jargmisi tegevusi:

TAQT00209 Margaret Hanson (Edastatud)

2 matactius o Loo tBotaja ' Margi I5petatuks X Margi tihistatatuks  [5 Logi & Tobtaja kaart

Taotlus
Ta TAOTR0209 Tegevuse ik Uus
Ta Uupaey 22,042021 Allkir /I’ J
Seisung Edastatud 17 =
A
Edastatud

e AVATAOTLUS — avab edastatud taotlus andmete kontrollimiseks.

e  SAADA TAGASI — personalitddtaja saab kinnitamiseks saadetud taotluse esitajale tagasi saata. Tagasi
saatmisel tuleb lisada ka kommentaar, miks taotlus tagasi saadetakse. E-maili esitajale taotluse tagasi
saatmise kohta ei saadeta. Esitaja ndeb taotlust rollikeskuse kuhjas MINU TAOTLUSED seisundis 00TAB
KINNITAMIST ning markuste veerus lisatud kommentaari.

e [00TOOTAJA — loob taotluse andmetega t6Gtaja kaart.

e  MARGI LOPETATUKS — vdimalik on mérkida taotluse to6tlemine Iopetatuks ilma tddtaja kaarti loomata (kui

nditeks sama isikukoodiga todtaja kaart on juba varasemalt siisteemis olemas).
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e MARGI TUHISTATUKS — taotlus tiihistada, kui nditeks té6taja ikkagi mingil pohjusel ei asunud tddle.

e TOOTAJA KAART — vdimaldab avada antud tddtaja kaardi kui see on loodud (vdi varasemalt juba siisteemis
olemas, muutmise taotluse puhul). Antud nupp annab personalitddtajale voimaluse peale todtaja kaardi
loomist mugavalt see avada ja sisestada vajalikud tdiendused.

Kui juht sisestab portaalist sellise todtaja andmed, kes on juba varasemast ajast siisteemis olemas nt on varasemalt
tootanud samas ettevottes [siisteem leiab sama isikukoodiga tdo6taja kaardi), siis esitatakse uue todtaja loomise
taotluse asemel muutmise taotlus. Loendis TOOTAJATE TAOTLUSED kuvatakse selliseid taotlusi liigiga MUUDATUS.,

Taotlused:  Kohandatud filtrimine O Otsing  Uus Tegevused Seisundi filtrid Liigi filtrid Ajalised filtrid 8 Ava Excelis Rohkem suvande
of Taotlus Tegevuse liik
Taotuse lik kuupae seeuna W Taotluse nim Taotiuse sisu T Teotaa .
00100 :  Adding Em.. 09.03.2021 Edastatud Todtaja lisamine Uus TJ0001 Aavo Kask
00105 Experiences 00.03.2021  Edastatud Oskused Uue oskuse lisamine Uus Ti0001 Aavo Kask
Bank 09.03.2021  Edastatud Pangakontode andmed Uue konto lisamine Uus TI0001 Aavo Kask
Adding Em... 11.03.2021  Edastatud Té6taja lisamine Uus TJ0001 Aavo Kask

Adding Em... 17.03.2021  Edastatud Tootaja lisamine TJ0001 Aavo Kask

Muudatuse taotlustest ei ole voimalik todtaja kaarti luua, sest antud tdotajal on kaart juba slisteemis olemas.
Personalitddtaja saab avada muutmise taotluse ja teha vajalikud muudatused olemasolevale todtaja kaardile (nupp
TOOTAJA KAART] kdsitsi. Peale muudatuste tegemist on soovitav markida taotlus Idpetatuks (nupp MARGI LOPETATUKS),
et seda ei kuvataks loetelus enam kui uut avaldust.

1.2.13. Puhkuseavalduste loomine juhi vaates

Iseteenindusportaalist on juhil voimalik esitada oma tiimi eest puhkuseavaldusi puhkuse ajakavasse ning vormistada
need tegelikeks puudumisteks. Avalduste esitamiseks tuleb avada rippmeniii nupust ISETEENINDUSPORTAAL-
>TOOTAJAD ning valida MINU TIIMI PUHKUSEAVALDUSED. Nupp on nahtav vaid juhtidele.

M tiim

."u Minu ti

«m Puudumised

I ¥ Minu tiimi puhkuseavaldus=d I

Ettevite

MR Loend

Avanevasse loendisse kuvatakse juhile tema tiimi liilkmete poolt esitatud puhkusevaldused ning sealt kaudu saab juht
ka ise uusi puhkuseavaldusi sisestada. Sisestada saab vaid neid puhkuse liike, mis on seadistatud PUHKUSE
TAOTLUSTELE asukohas TAOTLUSE LIIGID->taotlus liigiga PUHKUS->lintmendili nupp PUUDUMISE LIIGID. Puhkuste
sisestamisel rakendatakse kontrolli, et tootajal ei oleks samale perioodile juba puhkust sisestatud ja kontrollitakse
puhkuse saldot. Jooksva aasta viimase kuupdeva seisuga saldot kuvatakse juhile ka loendi viimases veerus SALDO
31.12.21. Vajutades veerus kuvataval arvutuskaigul avaneb uus aken, kus on ndha saldo detailsem arvutus.
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MINU TIIMI PUHKUSEAVALDUSED SALVESTATUD o A

O Otsing -+ Uus @R Redigeeriloendit [ Kustuts  + Vormista puhkused [ Ava Excells 7 =G

-31=-381

PUHKUS Palgaps

012 Mari Murakas Rzsmatupicajs

31 310 _ PUHKOOK . 19-9

Puhkus T012 Mari Murakas Raamatupidaja 7 1341 PUHKUS Palgapdeva - PUHK00000... 1.9-0-9=-T.1

= Puhkus : 30062020 TO1Z Mar Murakas Razmatupidaa 1 07.07.2020 Palgapaem _ PUHK00000... 1,9-9-1 = -81
Puhkus 14. 020 TO12 Mari Murakas Raamatupidaja 2 270 0 PUHKUS Palgapdeval _ C . 19-0-2=-01
Puhkus T012 Mari Murakas Raamatupidaja LAPSEPUHKUS  Palg _ . 6-0-2=4
Puhkus T012 Mari Murakas Raamatupidaja 1 PUHKUS _ . 19-0-9=-T1
Puhkus T012 Mari Murakas Raamatupidaja 2 PUHKUS _ . 19-0-2=-01
Puhkus T006 Priit Pldma Raamatupidamine 16 PUHKUS _ . 467-0-16=307
Puhkus T010 Siiri Kaevand Transporditodline 6 PUHKUS Palgapat _ . 40,1-0-6=341
Puhkus T010 Siiri Kaevand Transporditdline 6 PUHKUS Palgapdeval _ . 401-0-6=341

taldo seisuga 31.12.21 on 1,% paeva.
Antud puhkus kasutab sellest 31 péeva.
Teised vormistamata avaldused 9 pdeva.
Jaak on seega -35,1 péeva,

Kui juht on tiimi liikmete puhkused loendisse sisestanud, tuleb vajutada nuppu VORMISTA PUHKUSED, misjdrel tiihjeneb
loend ning puudumised muutuvad personalispetsialistile PUHKUSTE AJAKAVASSE votmiseks ndhtavaks. Vormistatud
puhkused muutuvad tegelikeks puhkusteks, neid on ndha ka PUUDUMISTE ANDMIKUS ning to6taja ndeb oma puhkusi
ISETEENINDUSPORTAALI kuhjas PUHKUSED seisundis VORMISTATUD.

1.2.2. ISETEENINDUSPORTAALI ETTEVOTTE VAADE

Portaali ikoonilt ETTEVOTE avanevast rippmeniilist avanevad erinevad ettevotte todtajate ja struktuuriiiksustega
seotud loendid nt todtajate ildine loend, hetkel puuduvad tootaja, ettevotte siindmused. Tehes soovitud valiku
avaneb loend vastava infoga.

Loendites kuvatakse tddtajat ennast sinises kirjas ja hetkel puuduvaid tootajaid

Ettevotte vaate saab avad ka portaali kuhjast TOOTAJAD.
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Ylle Demo AS Nimekirjad
TEEe A-t=—===istrid Ma
Mina ded Put

+¢ Puudumised

#% Asendamised

iev
% Mina asendan jev
5% Mind asendavad iev

% Puhkusejasgid

H Puhkuse asgumine

Volitused
Minu lubatud volitused

[E Minule antud volitused

Tootajad

O Otsing & Tootaja kaart

2 Nimetus Ametinimetus

Kati Karu mudgidirektor
Katrin Kar... raamatupidaja
Laura Lee... komplekteerija
Marek Ha... pearaamatupid...
Margaret ... kaupluse juhat...
Mari Mur... vanemraamatu...
Mati Maas... vanemraamatu...
Mihkel Su...

Milvi Pilv turundusjuht
Paul Pasun raamatupidaja
Paul Purje... puhastusteenin..

Pester Pazn raamatupidaja

Pester Peet vastuvdtja

Piret Piruk... puhastusteenin..

&3 Uus tootaja

liitisid ~ To¢

& Minu andmed O Lahetused & k
Minu taotlused bt
1b 27-31.05.2
Minu juhitud tiim Y
& Tootajad
am Puudumised
@ Puhkuste tilevazade
¥ Puhkusetaotlused i Pal
Ettevéte
) /]
T2 Tastajad
«@ Puudumised ?
Sondmused freezd

Tockoha aadressi
nimi

Tartu kontor

Tallinna kontor

Tartu kontor

Tallinna kontor

Tallinna kontor

Tallinna kontor

Tartu kontor

Tallinna kontor

Tallinna kontor

Tartu kontor

Tallinna kontor

Tallinna kontor

Tallinna kontor

&2 Minu juhitud tim %5

Ettevotte
mobiiltel...

55745678

5774888

56 77 809

5594419

50112 568

50564 123

50 449 239

55120329

51234673

543 987 88

&5 Struktuur ‘& Juhid ﬁsunﬂipaevad % Puuduvad

Tootaja pilt

Osakond Nimetus Alldksus Nimetus

Miitigiosakond

Finantsosakond ~ Raamatupidamine

Teenindus Hooldus
Finantsosakond
Mutgiosakond Jaemiik

Finantsosakond  Eelarvestamine

Puudumised ~~
Finantsosakond

Turundusosakond 24.04.23 - 25.04.23 Puhkus

Finantsosakond ~ Raamatupidamine

06.07.23 - 09.07.23 PShipuhkus

Teenindus Hooldus

Finantsosakond  Raamatupidamine

Miitigiosakond

Asendamised

Teenindus Hooldus

[y

[
=

Valides ettevotte todtajate loendist puuduva todtaja rea, kuvatakse akna paremasse serva kiirinfopaani kiirkaardile
PUUDUMISED vastava t66taja puudumise kuupdevi ning seadistusele vastavalt antud puudumise ning passiivsuse
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pohjuseid. Kiirinfopaani kiirkaardil ASENDAMISED kuvatakse tddtaja asendajaid ja asendamise kuupdevasid, kui
puudumisele on asendaja lisatud.

Juhul kui todtaja kaardile on lisatud td6taja pilt, siis seadistusega on voimalik ka pilt portaalis nahtavaks teha. Pilti

kuvatakse samuti kiir

infoaknas.

Sarnaselt juhi vaatega, on ka ettevotte vaates aruanne PUHKUSTE ULEVAATE, kuhu kuvatakse nii PUHKUSTE
AVALDUSTEGA esitatud kui ka PUUDUMISTE ZURNAALIST ja PUHKUSTE AJAKAVAST otse registreeritud puudumisi.
Puudumise liikidest kuvatakse aruandes vaid neid, mis on seadistusega portaalis nahtavaks madratud. Aruandes on
naha pdhipuhuse ja tdiendava puhkuse jadk nii perioodi alguse seisuga kui ka perioodi 16pu seisuga ning perioodis
puhatud pdevad. Korrektse saldo ning perioodi jooksul puhatud paevade ndgemiseks tuleb filtri aknas valjale SALDO
PUUDUMISE FILTER sisestada PUUDUMISE LIIGI téhis P PUHKUS|P_ TAIENDAV. Vaikimisi vdetakse puudumise pdhjuse
tahis PALGAARVUTUSE SEADISTUSE kiirkaardilt PUUDUMISTE JA TOOAJA SEADED vdljalt PUHKUSE TAHISE FILTER.

Puhkusetaotluste tilevaade (Palk365)

Aruande paigutus

Seadistus

Saldo puudumiste filter

Tapsem >

Saatmine.

2
Ga z
2

"X
EmployeePortal\Request_Holiday\Holid..
01.01.2023 @
31.12.2023 ]
Minu kogu juhitud tim
P_PUHKUS
Prindi Eelvaade Tuhista

Aruanne avaneb iseteenindusportaali puudumiste loendi lintmeniiiilt. Aruande loomiseks avaneb esmalt filtriaken,
kus saab mddrata missuguseid andmeid soovitakse aruandes naha. Vaikimisi avaneb tédtajale vaade liigiga MINA.

Veerg Kirjeldus

Alates/Kuni kuupdev Sisestada saab perioodi alguse ja 10pu kuupdeva, mille kohta aruannet soovitakse luua.
Vaikimisi kuvatakse jooksva aasta alguse ja 10pu kuupdeva.

Vaate liik Voimaldab valida missuguste tddtajate kohta aruannet soovitakse luua. Vaikevaade on
alati MINA.
Valikud:

e  MINUKOGU JUHITUD TIIM — juhile kuvatakse nii tema otseste alluvate kui ka nende
alluvate puudumisi.

e  MINUJUHITUD TIIM — juhile kuvatakse tema otseste alluvate puudumisi.

o  KOIK—koik ettevotte todtajad.

e  MINA - tootaja saab vaadata vaid enda puudumisi.

e MINUTIIM [STRUKTUURI JARGI] — tédtajal on véimalik vaadata oma
struktuuriiiksuse téotajate puudumisi. Vdljal STRUKTUURI VALIK peab olema
tehtud TUHI valik.

Taotlused V6imaldab valida, missuguste puhkuseavalduste andmeid aruandes kuvatakse.
Valikud:
e  KOIK - kuvatakse kdikide avalduste andmeid.
e  KINNITATUD- kuvatakse ainult kinnitatud ja vormistatud avalduste andmeid
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Marker on alati vaikimisi sisse liilitatud. Aruandes kuvatakse ka PUUDUMISTE ZURNAALIST
otse registreeritud puudumisi.

Ndita puudumisi

Ainult aktiivsed Marker on alati vaikimisi sisse liilitatud. Kuvatakse aktiivseid to6tajaid.

Naita struktuuri Voimaldab valida missuguse struktuuritaseme detailsusega aruannet kuvatakse.

Valikud:
e  TUHI - aruandes kuvatakse tddtajaid tihtse loendina
e  T.TASE — aruandes kuvatakse todtajaid vaid 1. struktuuritaseme jargi
e 2.TASE - aruandes kuvatakse toodtajaid 2. struktuuritaseme jargi
e  3.TASE - aruandes kuvatakse tootajaid 3. struktuuritaseme jargi
e  4.TASE - aruandes kuvatakse tootajaid 4. struktuuritaseme jdrgi

Saldo puudumise filter | Viljale tuleb sisestada pdhipuhkuse téhis P_ PUHKUS, mille alg- ja |oppsaldot ning
perioodi jooksul puhatud pdevi soovitakse aruandes ndha. Jattes puudumise liigi tahise

sisestamata, ei ole kuvatav saldo korrektne.

Vaikimisi voetakse puhkuse tahis PALGAARVESTUSE SEADISTUSE kiirkaardilt PUUDUMISTE JA
TOOAJA SEADED viljalt PUHKUSE TAHISE FILTER.

Aruandes on puudumiste kuvamisel kasutusel jargmised vadrvid:
e  KOLLANE — kuvatakse passiivsuse pohjusega seotud puudumisi [vanemapuhkus, sdjavagi)
e  HELEROHELINE — kinnitamata, vormistamata avaldused
e TUMEROHELINE — puudumine on kinnitatud ja vormistatud
e  HALL — puudumine on registreeritud

Kasutatud varvide tahendused on vdlja toodud aruande iileval vasakus nurgas. Samasse kohta kuvatakse ka aruandes
ndha olevate puudumiste tahiste kirjeldused.

Puhkuseavaldused 01.06.21 - 30.06.21

", Uug, Tagasi likstud, Ootab kinnitsmist - Izapuhkuz

Hinnitatud, Taadeldud, Peamd -Fubkus .
. - . - Lapssouhk riigiselarvest
Mittz sktivnz tootajz

Riigipdha
Henteeritud
juuni 2021
Puhkuze Punkuzs
a3k Puhatud jaik
pEnood 12 3 4 35 6 7T 8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 33 24 25 26 27 28 29 20 pEevad | gérced
slguses Spus

Finantsosakond
Feeter Puskar 1.6 oo 137

Friit Foldma Raamatupidamine 303 PPPPPPP 7.0 a3
Rihe Otsa Razmatugidamine 114 0.0 136
Raamatupidamine
Margarst Hanson WEnemrasmsatupidsa 286 oo 305
Saara Lin Razmaturidais 0o oo o0
Saara-Pille Liinilend T oo a2
Juhan Ooglkaup Khenditesnindus 0o PPPFPPP 8.0 &0
Eelarvestamine
Kalle Haolmainus ‘Wanemraamatupidsia 323 [ | oo 344
Mari Murakas Raamatugidamine 1.0 oo 131
Trinu Miinu Ostujuit 0o 0o a0
Haia Muna 0o P 0 -0
Holger Tammla 0,0 ili] 0,0
Aino Penadlk Muigidirsidor 0,0 ili] 0,0
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1.2.3. ISETEENINDUSPORTAALI TOOTAJA VAADE

Oma andmete vaatamiseks on ISETEENINDUSPORTAALIS infokuubikud MINU ANDMED,PALGATEATISED PUHKUSED,
SUNDMUSED, LAHETUSED JA KOOLITUSED, KULUARUANDED, MINU TAOTLUSED, MINU KINNITADA. Samuti saab oma andmeid
avada portaali lintmendililt TOOTAJA PORTAAL/MINA.

Portaali aknasse kuvatakse tootajale temaga seotud teateid nt et puhkuseavalduse taotlus on tagasi liikatud, tddtaja
saab esitada sealt kaudu kuluaruandeid ja luua uusi siindmusi ning samuti on ndha ettevotte tootajate nddala
stinnipdevad ja muud teavitused (seadistus asukohas TEAVITUSTE SEADISTUS, mis on nahtavaks seadistatud.

Téotaja portaal v
Teated Ulle AS Lahetused & koolitused Kuluaruanded Sinnipaev Puhkuse lipp [ 2

Oled lisatud stindmusele "Jaapani keel”, palun esita taotlus

Palk ja Personal 365 kasutusjuhend

Menditipunk TOGTAJA PORTAAL/MINA/PUUDUMISED avab todtajale temaga seotud moddunud ja tulevikku registreeritud
puudumiste loendi.

Tootaja Mari Murakas puudumised alates 01.04.25 [
Puudumised ,O & Minu kdik "5‘7' Minu juhitud tiim E':'. loend g% Struktuur  smKuud  --- 2 Y ©
2 Nimetus Olek Alates Kuni Kirjeldus Paevad Asendaja
Mari Murakas Tegelik 28.07.2025 31.07.2025 Pohipuhkus 4
Mari Murakas Kinnitatud 15.09.2025 03.10.2025 Lahetus

Valik ASENDAMISED avab loendi puudumistest, kus todtaja ise asendab teist todtajat MINA ASENDAN ja/vdi teine

tootaja asendab teda MIND ASENDAVAD. Loendis on vdimalik kasutada ajalisi filtreid: KOIK, KEHTIVAD, KEHTIVAD JA
TULEMAS.
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Asendamised

&~ P B Avaleht  Ajalised filtrid”

# Mina asendan # Mind asendavad

Alates Kuni Todtaja nr. Togtaja nimi Asendaja nr. Asendaja nimi

20.06.2022 22.06.2022 1027 Paul Pasun T012 Mari Murakas
22.11.2022 23.11.2022  T001 Margaret Mustikas T012 Mari Murakas
07.12.2023 : 11122023 T019 Paul Purjekas T012 Mari Murakas
28.09.2022 04.10.2022  T0O1 Margaret Mustikas T012 Mari Murakas

Voimalik on avada loendid MINA ASENDAN ning MIND ASENDAVAD ka eraldi vaatena.

Asendamised [
G L B Ajalised filtrid” e Y =
Taotluse
Alates T Kuni 1 Mina asendan Mind asendab Kirjeldus seisund Taotluse nr.
14.04.2022 1 18.04.2022 Taisi Soovéli PUHKO00000...
09.05.2022 19.05.2022 Taisi Soovéli
16.11.2022 17.11.2022 Taisi Soovéli
14.12.2022 14.12.2022 Taisi Soovéli PUHKO00000...
12.08.2023 27.08.2023 Juhan Juhkam
12.08.2023 27.08.2023 Joonas Joonistaja
23.09.2024 27.09.2024 Taisi Soovali

PUHKUSTE SALDODE alt avaneb vaade pdevapdhistest puhkuste saldodest. Vaikimisi kuvatakse saldosid tookuupdev
seisuga, muutes kuupdeva valjal KUUPAEV, arvutatakse tddtaja puhkuste saldod automaatselt iimber. Saldosid on
voimalik vaadata nii mineviku kui ka tuleviku kuupdevaga.

PUHKUSE AEGUMINE annab iilevaate kui mitu pdeva on todtaja aastas puhkusepdevi teeninud voi eeldatavalt teenib,
mitu pdeva on aastas puhanud, kui mitu pdeva on aastast teenitud pdevadest dra puhatud ja aeguvate puhkuste

kuupdevadest ja paevade arvust. Todtajal, kellele on TOOTAJA KAARDI alamkaardile ERANDID lisatud marker LUBA
LISADA TOOTAJAID, ndeb ettevotte loendis koikide todtajate kohta samasugust aeguvate puhkuste vaadet.
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Puhkuse aegumine (HRM4Baltics) [
O otsing 3 r Y =
Puhatud Saadud
pdevad péevadest Kasutamata ~ Aeguvad  Aegumise
Kuupgev T perioodis Saadud pdevad kasutatud  Aegunud péevad péevad pdevad  kuupdev
30.11.2019 4,00 9,75 N 02.04.2021
31.12.2020 4,00 11,14 11,14 31.12.2021
31.10.2021 8,00 19,91 19,91 31.12.2022
31.12.2022 25,00 24,88 24,88 31.12.2023
31.12.2023 45,00 19,88 19,88 31.12.2024
31.12.2024 28,00 0,44 27,56 31.12.2025
Kasutamata pdevad kokku 27,56

TOOTAJA ANKEET avab vaate tddtaja kaardile ja alamkaartidele sisestatud andmetest. Sama vaade avaneb ka PORTAALI
kuhjast MiNU ANDMEID.

Uus  Avaleht Oskused Ettevdte  Slndmused  Aruanded {

[-& To6taja ankeet

To6taja andmed

Tootaja andmed Tobtaja kontakt

Eesnimi Mari Aadress A. H. Tammsaare tee 123-34
Perekonnanimi Murakas Aadress 2

Riiklik isikukood 47812010999 Asula Tallinn

Stunnikuupédev 01.12.1978 Postiindeks 12917

Sugu Naine Maakond Harju maakond
Kodakondsuse tihis EE Riigi kood EE

Kodakondsus Eesti e-post mari.murakas@cmail.ee
Esita pshiandmete muutmiseks taotlus Telefon

Vaikimisi puhkuse v... Palgapaeval Mobiiltelefon 56 656 777

Esita vaikimisi puhkuse viljamakse muutmiseks taotlus Esita kontaktandmete muutmiseks taotlus

Todtaja andmete kaart on jagatud kaheks kiirkaardiks TGOTAJA ANDMED ja AMETIKOHA ANDMED. Kaardil kuvatakse vaid
neid andmeid, mis on eelnevalt seadistusega maaratud.

Kaardi lintmeniiiile on voimalik seadistada ja kuvada jargmisi todtaja andmeid:
®  [SIKLIK : LAPSED, SOIDUKID,PANGAKONTOD, ISIKU DOKUMENDID, SEOTUD ISIKUD
OSKUSED: HARIDUS, OSKUSED, KOOLITUSED, JUHENDAMISED
ETTEVOTTE: TOGLEPINGUD, TOGTASUD, INSAIDER, VARAD, PALGATEATISED, FAILID, TEENISTUSASTMED, STAAZ
SUNDMUSED: TERVISEKONTROLL, TUNNUSTUSED
ARUANDED: MINU ANDMED
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Kaartidel ja loendites kuvatavad andmed vdetakse TOOTAJA KAARDILT ja tootaja kaardiga seotud alamkaartidelt ja
PUUDUMISTE ANDMIKUST.  Kui tervisekontrollidele, dokumentidele ja sdidukitele on lisatud ka failid, on ka need
tootajale iseteeninduses ndhtavad.

Avades meniiiipunkti MINU TAOTLUSED kuvatakse todtajale kdiki tema poolt aegade jooksul loodud ja esitatud taotlusi
nt maksuvaba tulu taotlused, isiklike andmete muutmise taotlused, puhkuseavaldused jne. Loendis oleva taotluse
kaardi avamiseks on lintmendiil nupp TEGEVUSED/AVA TAOTLUSE KAART. Uue taotluse avamiseks on nupp UUS
valikutega UUS MAKSUVABA TULU TAOTLUS, UUS PUHKUSEAVALDUS, UUS VOLITUS.

MINU TAOTLUSED [y
2 Otsing Uus Tegevused Kinnitamine ﬁﬂ Ava Excelis Rohkem suvandeid Y =
(38 Uus maksuvaba tulu taotius % Uusavaldus B Uus volitus 7
PUHKODOQ... *  Puhkus 26.06.2020 Tiihistatud Puhkus Puhkus 01.07.20 - 31.07.20 Ei saa sellel ajz
PUHK0Q00Q.. Puhkus 29.06.2020 Uus Puhkus Puhkus 03.08.20 - 07.08.20
PUHK00O0O.. Puhkus 30.06.2020 Uus Puhkus Puhkus 14.07.20 - 22.07.20
PUHKQ00O.. Puhkus 30.06.2020  Ootab kinnit... Puhkus Puhkus 07.07.20 - 07.07.20
PUHKODD0D.. :  Puhkus 18.08.2020 Uus Puhkus
PUHKD000.. Puhlus 19.08.2020 Uus Puhlkus
Todtaja and... 02.06.2020 Uus Tadtaja andmed  Pdhiandmete muutus
Tootaja and... 02.06.2020 Toodeldud Todtaja andmed  Pdhiandmete muutus

Loendis kuvatavate taotluste kiireks filtreerimiseks saab kasutada lintmeniiii nuppu KINNITAMINE, kust avanevad
erinevad kiirfiltrid valikutega:

o  KOIK AASTAD — loendis kuvatakse koiki aegade jooksul esitatud taotlusi

e  ESITAMATA - loendis kuvatakse vaid uusi, veel esitamata taotlusi

e  ESITATUD - loendis kuvatakse vaid todtaja poolt esitatud taotlusi, mis ootavad kinnitamist
e  VORMISTATUD — loendis on toddeldud ehk kinnitatud taotlused

1.24. ISIKUANDMETE KAART

Tootajal on voimalik luua ja printida, salvestada oma andmeid isikuandmete kaardile. Isikuandmete kaardi loomiseks
avatakse portaalis infokuubik MINU ANDMED ning avaneva kaardi lintmeniiiilt valitakse nupp ARUANNE. Avanevas
aknas saab valida kas soovitakse ndha dokumenti eelvaadet voi dokumenti printida. Printida saab dokumenti nii
Excelisse, Wordi kui ka PDF-i.

Business Central | Mari Murakas

Test AS < NU ANDMED Vi + 0|
Taotajad H
el Mari Murakas
Palgakontod
Isiklilk  Lisaandmed  Oskused  EttevSte  SOndmused Kuva manused MNavigeeri  Aruanne  Vihem suvandeid

Tootajaporta i Minu andmed

Merilini Kog Té6taja andmed

Hetkel puug TOGTAIA ANDMED TOOTAJA KONTAKT

Teil on 1 all{ Eesnim Mari Kase 1-5
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1.2.5. ISIKUANDMETE MUUTMISE TAOTLUSED

Iseteenindusportaalis kuvatavate andmete muutmiseks/lisamiseks/kustutamiseks on tédtajal véimalik esitada
taotlus. Missuguseid taotlusi saab todtaja esitada ja missuguste andmete muutmist onvaimalik taotleda, mddratakse
seadistustega asukohas TAOTLUSE LIIGID.

Taotluse esitamiseks tuleb esmalt avada vastav andmete kaart. Selleks avatakse infokuubik MINU ANDMED ja sealt
valitakse andmed, mida muuta soovitakse nt TOOTAJA ISIKLIKUD ANDMED, HARIDUS, PANGAKONTOD jne.

Dynamics 365 Business Central | Mari Murakas
Test AS € MINUANDMED & + 0]
Taotajad . |<
ikl Mari Murakas
Palgakontod
| siklik  Lissandmed — Oskused  Ettevte  SOndmused | Arusnded  Kuva manused Navigeeri  Arusnne  Vahem suvandeid
™ o 2 aeed & - y

Tootajaportd | W Pilt & lapsed % Seotud isikud I 43

Merilini Kag Té6taja andmed

Hetkel puug TOOTAJA ANDMED TOOTAJA KONTAKT

Mari

Teil on 1 ally

Kase 1-5
Murakas P6hja- Tallinn
49205284315 Tallinn
28.05.1992 TALLINN

Naine Harju maakond

EE EE

Estonia mari@demo.ee

EKI 123456

Do

Eesti keel 55 5555 555

Minu alluvate | Esita pShiandmete
puudumised

Avaneva loendi voi kaardi lintmeniiiil on andmete muutmiseks erinevad valikud. Muutmise valikud soltuvad andmete
liigist nt MUUDA DOKUMENTI, KUSTUTA DOKUMENT, LISA UUE LAPSE ANDMED, MUUDA KOIKI PANGAKONTOSID jne.
Vajutades soovitud valikul avaneb andmete muutmiseks taotluse kaart.
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Dynamics 365 Business Central

| Taotluse nimi Lapsed

Muudetud andmed Andmed enne muutmist

Karl Murzkas

# Esita taotlus

Toimingud  Wahem suvandeid

I “
H

I Taotuse fa i poeg2.dock |

Uued andmed sisestatakse kaardi osasse MUUDETUD ANDMED ning andmeid on vdimalik sisestada ainult aktiivsetele
ehk valgetele vdljadele, hallid vdljad muudetavad ei ole.

Taotluse esitamiseks on kaardi lintmeniiiil nupp ESITA TAOTLUS, misjarel kuvatakse allolev teade:

Andmed edastatud, tactluse seisundit saab jilgida avalehe
kastikeses "Minu tactiused”

Ekslikult loodud taotlust on vdimalik todtajal kustutada vajutades lintmeniiiil nuppu KUSTUTA TAOTLUS.

1.2.6. MAKSUVABA TULU TAOTLUSE ESITAMINE

ISETEENINDUSPORTAALIST on tdotajatel voimalik esitada maksuvaba tulu taotlusi. Taotluses margitud maksuvaba
summa voetakse pdrast taotluse kinnitamist palgaarvutuse aluseks. Taotluse esitamiseks tuleb portaalis valida
meniiiipunkt MINU TAOTLUSED. Avanevas aknas kuvatakse loendit kaikidest to6taja esitatud taotlustest.

Dynami s itral | Minu taotiused

Test AS
Toctajad ~ B R . . .
nfo liigid O Otsing Uus Tegevused Kuvamanused EH Ava Excelis Toimingud ~ Vahem suvandeid
nio lngia
Palgakontod [ Uus maksuvaba tulu taotlus
Tootajaport] TAOTLUSE NR TAOT K SEISUND TAGTLUSE NIM TAOTLUSE SISU TOBTLEMISE MARKUS
_TAC- JJJJ‘_ apsed Uus Lapsed Uue lapse lisamine

Uue maksuvaba tulu taotluse esitamiseks on loendi lintmentiiiil nupp UUS MAKSUVABA TULU TAOTLUS. Nupul vajutades
avaneb tditmiseks taotluse kaart. Kaardil kuvatav tekst ja teksti vdrv on eelnevalt mddratud taotluste liikide
seadistusega.
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Taotluses on vaja tdita véljad TULUMAKSUVABASTUSE SUMMA, mis vaikimisi on 0,00 eurot ning ALGUSE KUUPAEV ja
LOPPEMISE KUUPAEV. Loppemise kuupdev voib jddda ka tiihjaks ning sellisel juhul kehtib maksuvaba summa kuni uue
taotluse esitamiseni. Ulejddnud taotluse kaardi viljad tdituvad TOOTAJA KAARDI andmetega ning seadistustes
maddratuga.

Juhul, kui seadistusse on lisatud alguse kuupaeva valem, siis tditub kaardil vali ALGUSE KUUPAEV automaatselt ning
sellest varasemat kehtivuse alguse kuupdeva ei ole voimalik sisestada.

Taotluse esitamiseks on kaardi lintmeniiiil nupp ESITA TAOTLUS. Taotlus on esitatud todtlemiseks kui kuvatakse teade
ANDMED EDASTATUD.. ning taotluse kaardi seisundiks on KINNITATUD.

Seni kuni kaardi seisund on UUS saab todtaja taotluse kaarti kustutada, kasutades selleks lintmeniiiil nuppu KUSTUTA
TAOTLUS. Juba esitatud taotlust kustutada ei ole voimalik, vaid selle saab tagasi liikata taotluse tddtleja.

1.2.7. VOLITUSE ANDMINE

Tootajal on vdimalik ISETEENINDUSPORTAALIS volitada teist tdodtajad enda eest tegema toiminguid nt
PUHKUSEAVALDUSTEGA ja AKTIPOHISTE TOOAJATABELITEGA. Volituse andmiseks tuleb portaalis luua ja aktiveerida
VoLITus. Aktiveeritud volitusi ja teiste todotajate poolt antud hetkel kehtivaid volitusi ndeb portaali rippmeniiiist
TOOTAIAD/VOLITUSED/MINULE ANTUD VOLITUSED VI MINU LUBATUD VOLITUSED.

Uue volituse loomiseks tuleb avada portaalis meniilipunkt MINU TAOTLUSED ja valida lintmeniiii nupp UUS/UUS
VOLITUS.

VOLITUS (&) + i /SALVESTATUD ¢

VL0O0002

Volitus

VLO0O02 Todtaja n T012

19.08.2020 Mimetus Mari Murakas

Raamatupidaja

Volituse kaardil tuleb valjale VOLITUSE LIIK valida vastav tegevuse liik, mida soovitakse teisele tootajale tegemiseks
volitada. Valikus on:
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e PUHKUS — teist todtajat volitatakse tegema puhkuseavaldusi

o  TOOAJATABEL - teist tootajat volitatakse tegema toiminguid aktiphise todajatabeliga. Volitusi saavad luua
ja aktiveerida vaid need to6taja, kellele on antud lugemisdigus tabelile 24013047 "PER Allow Schedule
Authority".

Valjale ALGUSE KUUPAEV peab sisestama volituse kehtivuse alguse kuupdeva ning kui on teada ka volituse kehtivuse
I6pu kuupéev, siis see sisestatakse valjale LOPPEMISE KUUPAEV. Sisestatud ajaperioodil on véljale VOLITATUD TOOGTAJA
NR valitud todtajal igus ja voimalus teha teise tootaja eest toiminguid valjale VOLITUSE LIIK valitud tegevustega.
Valides to6tajat valjalt VOLITATUD TOOTAJA NR, avaneb rippmeniiiist LIHTNE TOOTAJATE LOEND, seega peab eelnevalt
olema vastav loend seadistatud. Seadistus tehakse asukohas PALGAARVESTUSE SEADISTAMINE/Kiirkaart NUMBRISEERIAD
JA SEOSED vali LIHTSA TOOTAJATE LOENDI FILTRID.

Volituse aktiveerimiseks on lintmeniiiil nupp AKTIVEERI VOLITUS, misjarel saadetakse volitatud tédtajale sellekohane
e-kiri. E-kirja sisu peab eelnevalt olema seadistatud asukohas E-MAILI MALLID.

Kehtiva volituse Idpetamiseks tuleb avada kehtiva volituse kaart portaali rippmeniilist TOOTAJA-> MINU VOLITUSED V@i
loend MINU TAOTLUSED ning vajutada volituse kaardi lintmeniiil nuppu MARGI TOODELDUKS. Seejdrel ei saa varasemalt
volitatud todtaja enam teise tdotaja eest volitusel margitud toiminguid teha.

N -
VoLITUS [ &) T [n] ' SALVESTATUD ()
\¢)
Kinnitamine Ab Rohkem suvandeid
F Ativeer volitus ¥ Margi tdédelduks 5
Ta Volitus
Ta VL00002 Tootaja nr. o1z
Ta 19.08.2020 Nimetus Mari Murakas
Uus Ametinimetus Raamatupidaja
Puhkus hd Volitatud tootaja nr. T001
19.08.2020 E Sdtaja nim Margaret Hanson
31.12.2020 =]

Puhkusetaotluse volitused tekivad juhtidele ja juhte assisteerivatele tootajatele loendisse MINULE ANTUD VOLITUSED
automaatselt kui taotluse liigi peal on tehtud seadistus AUTOMAATNE VOLITAMINE JUHILE.

1.2.7.1. Volituse kasutamine

Volitus annab tddtajale koik digused teha toiminguid nt esitada puhkuseavaldusi voi koostada tddajatabelit teise
tootaja eest. Teise tootaja eest, volituse alusel toimingute tegemiseks tuleb avada PORTAALI rippmeniiiist
TOOTAJIA/VOLITUSED/MINULE ANTUD VOLITUSED.
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MINULE ANTUD VOLITUSED -

O Dtsing ['—7 Ava tactlused ,;' Taotluse esitamine ﬂﬂ Ava Excelis Rohkem suvandeid Y =
TO01 . Margaret Hanson Puhkus 17.08.2020 31.08.2020

TOM Margaret Hanson Vanemraamatupidaja Tédajatabel 03.08.2020 31.03.2021

Loendis saab valida tootaja, kelle eest toiminguid teha soovitakse vai VOLITUSE LIIGI. Olenevalt volituse liigist, tekivad
loendi lintmeniiiile ka nupud.

Teise tootaja eest puhkuseavalduse loomiseks voi olemasoleva avaldusega toimingute tegemiseks, tuleb valida
volituste loendis rida VOLITUSE LIIK -> PUHKUS. Uue avalduse koostamiseks tekib lintmeniiiile nupp TAOTLUSE
ESITAMINE. Avaneb tditmiseks uus, volituse andnud tddtaja nimeline puhkuseavalduse kaart, kuhu saab sisestada
puhkuse liigi, kuupdevad, asendajad ning avalduse esitada kinnitusringile. Puhkuseavalduse kinnitusringile esitamisel
lisatakse puhkus ka volitatud todtaja Outlooki kalendrisse (kui on tehtud vastav seadistus) ning volituse andnud
tootajale saadetakse selle kohta koosoleku kutse.

Kui volitatud todtaja soovib tiihistada, muuta, peatada volituse andnud tdoétaja varasemalt koostatud
puhkuseavaldust, tuleb avada lintmeniili nupuga AVA TAOTLUSED volituse andnud to6taja koikide puhkuseavalduste
loend. Loendi peal saab valida puhkuseavalduse rea, mida soovitakse muuta ning lintmeniili nupuga AVA TAOTLUS
avada avalduse kaardi, kus kuvatakse olenevalt kinnitamise seisundist nuppe ESITA AVALDUS, TUHISTA AVALDUS,
KUSTUTA AVALDUS, VOTA TAGASI jne.

Kéik toimingud, mis volitatud todtaja saab puhkuseavaldustega teha, on samad, mis tootaja ise oma
puhkuseavaladusega.

Teise toGtaja eest TOOAJATABELITEGA toimingute tegemiseks tuleb valida volituste loendis rida VOLITUSE LIIK ->
TOOAJATABEL. Loendi lintmeniiiile tekib nupp AVA TOOAJATABEL. Olenevalt seadistusest asukohas TOOAJATABELI
SEADISTUS/Kiirkaart PROJEKTID vali ISETEENINUDUSPORTAALI VAADE avaneb tddajatabeli vaade. Kdik toimingud, mis
volitatud todtaja saab avanenud todajatabelitega teha, on samad, mis volituse andnud tdétaja ise.

1.2.8. PUHKUSEAVALDUSE ESITAMINE

Puhkuseavalduste lahendus koosneb jargmistest funktsionaalsustest ja etappidest:

e  Puhkuseavalduse koostamine ja esitamine.
Tootaja koostab tddaja portaalis puhkuseavalduse, esitab avalduse kinnitusringile, saab votta esitatud avalduse
muutmiseks tagasi, peatada puhkuse juba puhkusel olles v tiihistada puhkuse.

e  Puhkuseavalduse kinnitamine.
Tootaja poolt esitatud puhkuseavaldus Iabib mitme tasemelise kinnitusringi. Kinnitajad saavad kinnitamise {ilesande
kohta e-kirja, saavad kinnitamiseks esitatud avalduse vajadusel esitajale parandamiseks tagasi liikata.

e  Puhkuseavalduse vormistamine.

Kinnitatud puhkuseavalduse vormistab tootaja tegelikuks puhkuseks kas kasitsi voi kasutades automaatset
vormistamist.

e Volituste andmine
Tootaja saab volitada teist tddtajat enda eest puhkuseavaldusi tegema ja neid muutma.

1.2.8.1. Puhkuseavalduse koostamine ja esitamine
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Puhkuseavalduse saab koostada ISETEENINDUSPORTAALIS avades kuhja PUHKUSED voi meniilipunkti MINU TAOTLUSED.

PUHKUSED loendist saab esitada ainult puhkuseavaldusi, aga loendis MINU TAOTLUSED saab esitada koiki programmile
seadistusega lubatud taotlusi sh volitusi.

Tédtaja portaal - Tootaja

Ulle AS t55tab 136 tootajat
Hetkel puwdub O tootajat

Teie tiimis on 12 tHotajat

Tootajad Minu andmed

Taotlused

Puhkused Sundmused Lahetused ja Minu taotlused Minu kinnitada
koolitused

29 |5 4 24 |0

Vajutades kuhjal PUHKUSED avaneb loend esitatud puhkuseavaldustest. Kui varasemalt ei ole lhtegi avaldust
koostatud, kuvatakse tiihja loendit.

Puhlkused o A
O Otsing Yus Puhkusetaotius Kinnitamine Puhkuse muutmine Seisundi fittrid Aja filtrid B Ava Excelis —
#_ Uus puhkusetaotius 5
Vaikimisi puhkuss
Puhkus liik Pde..  valjamaks isainfo
Vormistatud Vormistatud PUHKDDO00057 20:01.2022  22.01.2022  PUHKUS 3 Palgapdeval 2022
Vormistatud Esitatud PUHKD0O00054 2401.2022 25.01.2022 PUHKUS 2 Palgapdeva 2022
Tuhistatud Vormistatud PUHKD0000S5 31.01.2022 01.02.2022 PUHKUS 2 Palgapdeva _
PUHKDDO0056 14022022 16022022 PUHKUS 3 Palgapieva _
Vormistatud Tihistatud PUHKDD00058 1503.2022 21.03.2022  TALVEPUHKUS 7 Palgapdeva 2022
Tuhistatud Vormistatud PUHKDO00060 31052022 31.05.2022  LAPSEPUHKUS 1 Palgapdeval _
Kinnitatud PUHKDO00063 06062022 12.06.2022  TALVEPUHKUS 7 Palgapdeva 2022 Puhkuse solde on negatil|
Viormistatud Tihistatud PUHKDDO0DG2 04072022 06.07.2022 PUHKUS 3 Palgapieva 2022
Nupud avalduste loendi lintmeniiiil
Nupp Kirjeldus
Uus avaldus Nupul vajutades luuakse uus puhkuseavalduse kaart. Kaardile saab sisestada puudumise
kuupdevad, puudumise pohjuse, asendajad, asendamise kuupdevad jne.
Ava taotluse Nupul vajutades avaneb eelnevalt loodud avalduse kaart, mis on loendis aktiivseks margitud.
kaart
Taotluse logi Avanevad puhkuseavalduse kinnitamise logikannete loend. Logikannetes on ndha kaik
kinnitusringiga seotud tegevused: avalduse esitamine, kinnitamine, tagasi liikkamine,
vormistamine, e-mailide saatmised jne.
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Puhkusejddgid Vaimalik on vaadata kuupdevapohiselt erinevate puhkuste jadke. Vaade on sama, mis avaneb ka
personalispetsialistile tootaja kaaril.

Puhkuse Puhkuse aegumine annab iilevaate kui mitu pdeva on todtaja aastas puhkusepdevi teeninud voi

aegumine eeldatavalt teenib, mitu pdeva on aastas puhanud, kui mitu pdeva on aastas teenitud pdevadest
dra puhanud ja aeguvate puhkuste kuupdevadest ja paevade arvust.

Puhkuste Kuvatakse graafilist vaadet todtaja enda, tema tiimiliikmete ja/voi kogu ettevotte puudumistest.

lilevaade

Filtrid: Kaik, Kiirfiltritega saab puhkuseavalduste loendist lihtsasti valja filtreerida erineva kinnitamise

Kinnitamata, seisundiga avaldused.

Kinnitatud,

Esitamine

Puhkuseavaldustega saab toiminugid teha ka otse loendilt, ilma avalduse kaarti avamata.
Olenevalt aktiivseks mdrgitud puhkuseavalduse SEISUNDIST, kuvatakse lintmeniiiil samu nuppe,
mida avalduse kaardil. Nditeks kui avaldus on veel esitamata, kuvatakse nuppu ESITA TAOTLUS, kui
avaldus on juba kinnitamisele saadetud on ndha nuppp TAGASI VOTMINE jne.

Loendis saab avaldustega toimetada kas {ihe kaupa voi markides loendis mitu rida, ka mitme
kaupa. Mitme rea markimiseks tuleb all hoida CTRL nuppu ning markida soovitud read.

Esitada saab vaid neid avaldusi, mis on eelnevalt korrektselt tdidetud ehk sisestatud on puudumise
kuupdevad, puudumise liik, asendaja, asendamise kuupdevad, vajadusel lapse andmed.

Esitamise nuppu kuvatakse vaid nendele avalduste ridadele, mis on esitamata. Pdrast avalduse
esitamist Iaheb nupp peitu.

Kinnita

Puhkuseavalduse kinnitamise nupp. Nuppu kuvatakse vaid hetkel aktiivsele kinnitajale, mitte
esitajale.

Tiihista kinnitus

Nuppu kuvatakse vaid kinnitajale parast puhkuseavalduse kinnitamist. Nupul vajutades saab
kinnitaja oma kinnituse tiihistada. Olenevalt seadistusest saadetakse kinnituse tiihistamise kohta
esitajale ka e-kiri. Kinnitamise jargselt saab kinnitaja avalduse esitajale tagasi saata nupuga
SAADA TAGASI.

Saada tagasi

Nuppu kuvatakse vaid kinnitajale. Nupul vajutades saab kinnitaja puhkuseavalduse esitajale tagasi
saata. Tagasi liikkamise kohta saadetakse esitajale e-kiri ning teavitust kuvatakse ka PORTAALI
teadete aknas, kust esitaja saab avalduse kaardi avada. Tagasi llikkamise teavitust kuvatakse
portaalis seni kuni td6taja on avalduse uuesti esitanud voi avalduse kustutanud.

Puhkuse saldo

Nupul vajutades avaneb paevapohine puhkuste saldode vaade. Valjal SEISUGA KUUPAEV saab
sisestada kuupdeva, mis seisuga puhkuste saldosid kuvatakse.

Kinnitusring

Avaneb puhkuseavalduse kehtiv kinnitusring, kus on naha kinnitusringis olevad todtajad, kes
nendest on avalduse juba kinnitanud ning mis rolli kinnitajad ringis tdidavad.

Kui seadistusega ja digustega on lubatud, saab kinnitusringis olevaid todtajaid kustutada,
asendada teise todtajaga voi lisada kinnitusringi uusi kinnitajaid. Nende tegevuste jaoks on
kinnitusringi loendi lintmeniiiil vastavad nupud.

KINNITUSE KANNE [

O Otsing  “»Lisa & Asenda X Kustuta uﬂ Ava Excelis Toimingud Vihem suvandeid Y =

Seisund Kineitgjane. Kinnitaja nimi Knnitzja o Puudumine Asendat

1} : Kinnitamisel T003 Marek Hanson

0 Kinnitamisel T011 Kati Karumari
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aasta, Jooksev
aasta, Jargnev
aasta

Aja filtrid: Koik Kiirfiltrid puhkuseavalduste filtreerimiseks aasta pohiselt. Filtreerimisel voetakse arvesse
aastad, Eelnev | kuupéevi veerus ALGUSE KUUPAEV, LOPPEMISE KUUPAEV.

Kustuta avaldus | Nuppu kuvatakse vahelehel TOIMINGUD. Vdimaldab kustutada puhkuseavalduse, mis on veel
esitamata.

Veerud loendis Puhkused

Veerg

Kirjeldus

Taotluse seisund

Veerus kuvatakse puhkuseavalduse kinnitamise seisundit.
Valikud:

e  VORMISTATUD — puhkuseavaldus on vormistatud tegelikuks puudumiseks
e  TUHISTATUD — esitaja on puhkuseavalduse tiihistanud

e  KINNITAMISEL — puhkuseavaldus on veel kinnitamisel

e PEATATUD — juba vormistatud puhkus on peatatud

e  KINNITATUD — puhkuseavaldus on ldbinud kinnitusringi, kuid ei ole veel tegelikuks
puudumiseks vormistatud

e  SISESTAMISEL — puhkuseavaldus on esitaja poolt parandamiseks tagasi voetud
e TAGASI LUKATUD — puhkuseavaldus on kinnitaja poolt tagasi liikatud

Muudatuse seisund

Veerus kuvatakse avalduse muudatuse seisundit, kui taotlus on muutmiseks kas tagasi
voetud, tiihistatud voi peatatud.
Valikud:
e  ESITATUD — puhkusetaotluse on muutmiseks esitatud ning on toétlemiseks
nahtav TAOTLUSTE LOENDIS.
e  VORMISTATUD — muudatustaotlus on taotluste loendis kinnitatud ehk heaks
kiidetud.
e  TUHISTATUD — muudatustaotlus on tagasi liikatud ning kehtima jaab esialgne
puhkuseavaldus.

Taotluse number

Kuvatakse puhkuseavalduse taotluse numbrit.

Alguse Kuvatakse puhkuse alguse ja I0pu kuupdevasid.

kuupdev/Loppemise

kuupdev

Puhkuse liik Kuvatakse avaldusel valitud puhkuse liiki.

Pdeva Kuvatakse puudumise paevade arvu. Puudumise perioodi jadvate pdevade arv soltub

sellest, kas puudumist arvestatakse koos riigipiithadega vai ilma. Vastav seadistus on
tehtud puudumise liikide peal.

Puhkuse vdljamaks

Kuvatakse avaldusel valitud puhkusetasu vdljamaksmise aega.
Valikud:

e  PALGAPAEVAL
e  ENNE PUHKUST

Automaatne
vormistamine

Kuvatakse marker kui avaldusele on valitud automaatne vormistamine ehk avaldusel
madrgitud puudumine registreeritakse automaatselt PUUDUMISTE ANDMIKUSSE .
Automaatset vormistamist juhib NAS automaattdo.

Puhkuse ajakava

Kui puhkuseavaldus on kaasatud puhkuse ajakavasse, kuvatakse siin selle ajakava tahist.
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Tootlemise markus

Veerus kuvatakse markust/kommentaari, mille on kinnitaja/esitaja puhkuseavalduse
tiihistamisel, tagasi saatmisel, muutmisel sisestanud.

Piihade paevad Kuvatakse piihade paevade arvu, mis jadgvad puudumise perioodi.

Taotluse kuupdev Kuvatakse taotluse koostamise kuupdeva.

Taotluse liik Kuvatakse taotluse liigi tahist.

Taotluse nimi Kuvatakse taotluse liigi nimetust.

Lisainfo Kui puudumise liikidele on madratud kasutamise reeglid, siis selles veerus kuvatakse infot

selle kohta, millistele reeglitele sisestatud puudumine ei vasta.
Naiteks on todtajal puhkuse saldo miinuses.

Hetke kinnitaja roll

Veerus kuvatakse kinnitaja rolli, kelle kinnitamisel puhkuseavaldus hetkel on.

Vajutades loendis PUHKUSED nuppu UUS AVALDUS, avaneb tditmiseks tiihi puhuseavalduse kaart. Avalduse kaardile
sisestatakse puhkuse alguse ja Iopu kuupdeyv, puhkuse liik, puhkusetasu vdljamakse aeg, asendaja ning lapsega seotud
puudumise korral tuleb see siduda lapsega, kellega seoses puhkust kasutatakse.

Puhkusetaotlus (Palk365) ‘ Ve ‘ T i + Salvestatud [
Kabi Laanesaar 30.01.23-30.01.23 Puhkus
[E# Uus ¥ Vota tagasi 9 Kinnitusring  [5# Logi uhkusejaégid  Fg Puhkuse aegumine 0]
Taotluse andmed Kuva rohkem Kinnitamise seisund
. . o Linmitat ) Kinnitamisel
Taotluse nr. PUHK0000177 Hetke kinnitaja ... = Otsene juht Kuldar Petersell (otsene juht)
Taotluse seisund Kinnitamisel Siiri Saare, Kaia Muna
Tootaja andmed
Puhkuse liik PUHKUS Lapse nimi _ Nimi Kabi Laanesaar
Alguse kuupdev 30.01.2023 Kontroll Puhkuse saldo on Seisund Aktiivne
negatiivne seisuga Tasle tulnud 25012017
Puhkuse kestus 1 31.12.23: -1 (saldo) - oole tinu :
1 (puhkus) = -2 Katseaeg
Lappemise kuu...  30.01.2023 (l6ppsaldo) - .
Ametinimetus
Vaikimisi puhk... Enne puhkust Puhkuse kestus 1 péev Osakond Nimetus _
Vaikimisi auto... Saldo seisuga 3. -1-2- 1= -4 péeva Koormus
Taotluse fail Stnnikuupéev 02.09.1970
Failid~~
Puhkuseavalduse viljad
Vali Kirjeldus
Puhkuse liik Avanevast rippmeniiiist valitakse puhkuse liik, mida soovitakse kasutada.

Alguse kuupdev

Sisestatakse puhkuse alguse kuupdev.

Puhkuse kestus

Kuvatakse puhkuse kestvust kalendripdevades tulenevalt puhkuse alguse ja loppemise
kuupdevast.

Kui puhkuse liigile on seadistatud vaikekestvus, tditub vali automaatselt seadistatud
pdevade arvuga, kui sisestada puhkuse ALGUSE KUUPAEV. Samuti tdidetakse vaikekestvuse
alusel automaatselt vali LOPPEMISE KUUPAEV.
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Automaatselt lisatud pdevade arvu saab kdsitsi muuta vastavalt soovile ning selle alusel
arvutatakse LOPPEMISE KUUPAEV imber. Juhul kui puudumise liigile on aga seadistatud nii
LUBATUD MIN PAEVAD [PUHADEGA] kui ka LUBATUD MAX PAEVAD [PUHADEGA] ehk puhkuse
kestvuseks on kindel arv pdevi, siis ei arvutata LOPPEMISE KUUPAEVA limber, sest puhkuse
kestvus on seadistusega paika pandud.

Vaikekestvuse seadistust saab teha asukohas TAOTLUSE LIIGID/SEADED/TAOTLUSE
SEADED/HALDA/REDIGEERI/NAVIGEERI/PUUDUMISE LIIGID

D Otsing 4+ Uus [ Redigeeri loendit A Kustuta [ Ava Excelis

WALI - PUUDUMISE LIIGID L/‘

38 7

2P L_ISAPUHE (]

= ISAPUHKUS ! lsapuhkus
LAPSEPUHKUS Lapsepuhkus o TP 2P L_RIIKLIE [m}
PUHKUS Puhkus 0 |7P i P_PUHKUS

Olenemata sellest kas muudetakse puhkuse algus voi Iopu kuupdeva, arvutatakse iga kord
puhkuse kestvuse uuesti iile.

Loppemise kuupdev

Sisestatakse puhkuse viimane kuupdev.

Puhkuse viimane kuupdev tekkib automaatselt kui valitud puhkuse liigile on maaratud
vaikekestvus voi sisestatakse puhkuse pdevade arv valjale PUHKUSE KESTVUS kasitsi.

Muutes puhkuse loppemise kuupdeva, arvutatakse puhkuse pdevade arv véljal PUHKUSE
KESTVUS automaatselt imber.

vormistamine

Puhkuse vdljamaks Valima peab puhkusetasu vdljamakse aja, vastasel juhul taotlust esitada ei saa. Vdljamakse
valik tekib automaatselt, kui see on lisatud téotaja kaardile.
Valikud:
e  ENNE PUHKUST
e  PALGAPAEVAL
e  KUUKAUPA
Automaatne Kui puhkuse liigile on seadistatud automaatne vormistamine, taitub vali automaatselt

ning avaldust ei pea enne puhkuse algust avama ja kasitsi vormistama. Vormistamist juhib
NAS automaatt6d KOODIPLOKI ID-GA 24008482, PARAMEETRIJADAGA VORMISTA _AUTO.

Vormistamisega registreeritakse puudumine PUUDUMISTE ANDMIKUSSE ning puudumine
muutub tegelikuks.

Kui soovitakse puhkuseavaldust vormistada kasitsi, saab avalduselt markeri eemaldada
eeldusel, et see puudumise liigi seadistusega lubatud.

Kui automaatset vormistamist puhkuse liigile seadistatud ei ole, saab markeri kasitsi
lisada, eeldusel et see on puudumise liigi seadistusega lubatud.

Lapse nimi Vali on tditmiseks ndhtav aja aktiivne vaid nende puhkuse liikide korral, mis nduavad lapse
lisamist. Valima peab lapse, kellega seoses puhkust kasutatakse.
Puudumisega seotud lapse andmed ei ole hiljem nahtavad kinnitajatele.
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Markus Markuse vdli vaba teksti sisestamiseks. Vali on nahtav juhul, kui taotluse liigile
PUHKUSETAOTLUS on lisatud marker veergu NAITA MARKUST.

Kontroll Kui puhkuse liikidele on seadistatud kasutamise reeglid, siis sellel vdljal kuvatakse
teavitust, kui sisestatud puhkus ei vasta seadistatud reeglitele.
Naiteks on puhkuse saldo negatiivne, samasse perioodi on tddtajal juba sisestatud
puudumine jne.
Olenevalt seadistusest voib nouete kontroll olla ainult informatiivne, aga ka keelata
taotluse esitamist.

Kasutatud Kuvatakse puhkuse tegelikku pikkust paevades. Vajutades valjal kuvataval tekstil avaneb

puhkusepdevad detailsem infoaken.

Puhkuse kestus on: 9 pdeva - 3 riigiptha (24.12.24 Jéululaupdev,
25.12.24 Esimene joulupiha, 26.12.24 Teine jéuluplha) = 6 paeva

Saldo seisuga 31.12

Kuvatakse valitud puhkuse liigi saldot aasta [6pu viimase kuupdeva seisuga. Vajutades
kuvataval arvutuse real avaneb detailsem infoaken:

@ Seisuga 31.12.24 on teenitud -4 pdeva.
Antud puhkus kasutab sellest 6 paeva.
Teised esitatud, aga vormistamata puhkused 0 paeva.
)35k on seega -10 paeva.

[ o |

Saldo seisuga XX

Kuvatakse valitu puhkuse liigi saldot puhkuse viimase kuupdeva seisuga.
Vili on nahtav vaid juhul, kui puudumise liigi peale on seadistatud SALDO LOPUKUUPAEVAL
NAHTAV.

Taotluse fail

Puhkuse taotlusele saab antud valja kaudu lisada juurde faili. Faili lisamiseks tuleb
vajutada valjal asuval tekstil, misjarel avaneb importimise aken.

Import

Asendaja

Asendaja lisatakse avaldusele automaatselt, kui TOOTAJA KAARDILE on lisatud
vaikeasendaja. Kui vaikeasendajat lisatud ei ole, saab asendaja voi asendajad kdsitsi valida.

Asendamise kuupdevad lisatakse automaatselt tulenevalt puhkuse kuupdevadest. Kui
asendajaid on mitu, kes asendavad erinevatel perioodidel, siis asendamise kuupdevasid
saab kasitsi muuta. Asendaja/asendajad peavad olema valitud kogu puhkuse perioodiks.
Asendajad ei ole noutud nendel ametikohtade esindajatel, mille AMETIKOHA KAARDIL on
mérge ASENDAJAD El OLE NOUTUD.

Kui hiljem on vaja kinnitatud puhkuse taotlusel asendajaid muuta, saab seda teha eri-
digustega inimene, kellele on tddtaja kaardile ERANDITE loendisse lisatud marker
PERSONALISPETSIALIST.

97

www.hrm4baltics.com




HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (HRM4Baltics Microsoft Dynamics Business Central
platvormil)

Puhkuseavalduse kaardi paremas servas kiirinfopaanil kuvatakse jargmist informatsiooni:

e  KALENDER — kuvatakse avaldusel margitud puhkuse algusperioodi kuud.

e  PUHKUSETAOTLUSED — kuvatakse tddtaja varasemalt esitatud puhkuseavaldusi.

e  PUUDUMISED — kuvatakse todtajale puudumiste Zurnaalist registreeritud puudumisi.

e  TOOTAJA ANDMED — kuvatakse puhkuseavalduse esitaja andmeid nt todle tulemise aeg, koormus,
ametinimetus, osakond jne.

e  KINNITAMISE SEISUND — kuvatakse puhkuseavalduse kinnitusringiga seotud infot: kes on kinnitusringi
maadratud kinnitajad, kes on hetkel kinnitaja, kes on taotluse juba kinnitanud ning mis seisus taotlus on.
Sama info avaneb ka nupu alt KINNITUSRING.

e  FAILID - voimaldab puhkuseavaldusele lisada faile, mida ndevad ka kinnitajad. Faile saab lisada nii avalduse
koostamisel kui ka hiljem, kui avaldus on juba kinnitamisele saadetud vdi kinnitatud. Avalduse vormistamise
jargselt kui puudumine registreeritakse PUUDUMISTE ANDMIKUSSE, siis seal enam fail ndhtav ei ole. Faili
lisamiseks vaib faili aknasse lohistada voi kasutada lintmeniiiil nuppu FAILID->LISA

Parast puhkuseavalduse tditmist tuleb avaldus saata kinnitusringile. Selleks on avalduse lintmendiiil nupp ESITA.

Kui koostatud puhkuseavaldust ei soovita veel kinnitamisele saata, saab avalduse kaardi sulgeda paremal all nurgas
olevast nupus OK. Sulgedes kaardi ilma esitamata, informeeritakse esitajat sellest, et avaldus on esitamata.
Esitamata avaldust ei kustutata, vaid see jddb alles loendisse PUHKUSEAVALDUSED, kust avalduse saab hiljem taas
avada, vajadusel muuta ja esitada kinnitusringile.

Vajutades nuppu ESITA TAOTLUS lisatakse puhkus automaatselt Outlooki kalendrisse (kui on tehtud vastav seadistus).
Outlooki saadetakse puhkuseavalduse pealt puhkuse liik, kuupdevad ja asendaja andmed. Puhkuse andmete kuvamisel
Outlookis kasutatakse puudumise pohjuse peal valjal PUUDUMINE NAHTAV PORTAALIS tehtud seadistust. Kuion tehtud
valik AINULT KUUPAEVAD, siis puudumise pdhjuse kirjelduse asendatakse sonaga PUUDUMINE. Valikuga NAITA POHIUST
on Outlookis ndha ka puudumise liik.

22 Show A | M Ot of O.. 2m [ B

Reminden Nere | Sssiinas <"

Cption: Ta

ime T 21.07.2000 A1l iay cwenl

Eml Tidnas T 21.07.220

| Asendajad: Katrin Lill

Kui puhkuseavaldus on edukalt saadetud kinnitamisele, kuvatakse selle kohta ka teade PUHKUSEAVALDUS ON
SAADETUD KINNITAMISEKS!
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o Puhkuseavaldus saadetud kinnitamiseks !

Pdrast puhkuseavalduse kinnitusringile saatmist Iaheb nupp ESITA TAOTLUS peitu ning nahtavale ilmub nupp TAGASI
VOTMINE. Tagasi saab votta ainult seda puhkuseavaldust, mis ei ole veel vormistatud. Vastavalt taotluse seadistustele
voib-olla tagasi votmisel kohustus sisestada ka tagasi votmise pohjus. Sisestatud pohjust kuvatakse kinnitusringi
logikannetes ja loendis PUHKUSEVALDUSED veerus TOOTLEMISE MARKUS.

REDIGEER! - PUHKUS 03.08.20 - 07.08.20 /

Puhkus 03.08.20 - 07.08.20
Kas soovite antud puhkuseavalduse tagasi vitta 7
Lisage pdhjus:

o [

Tagasi voetud puhkuseavaldust saab muuta ning esitada uuesti kinnitusringile. Samuti saab tagasi voetud avalduse
kaardi kustutada, milleks on lintmeniiiil nupp KUSTUTA TAOTLUS. Nuppu kuvatakse vaid esitamata voi tagasi voetud
puhkuseavalduste kaartidel.

Pdrast puhkuseavalduse esitamist saadetakse avaldus kinnitusringile nt esimene kinnitaja on asendaja, teine kinnitaja
on juht ning kolmas kinnitaja on raamatupidaja voi personalispetsialist. Kinnitajad olenevad kinnitusringi
seadistusest.

Kinnitajatele saadetakse todiilesande kohta ka e-kiri, kui on KINNITUSRINGILE tehtud vastav seadistus. Kinnitamiseks
saadetud taotlusi ndeb kinnitaja rollikeskuse kuubikus MINU KINNITADA. Kehtivat kinnitusringi on voimalik vaadata
vajutades taotluse kaardil nuppu KINNITUSRING voi taotluse kaardi infoaknas KINNITAMISE SEISUND.

KINMITUSE KANNE o
O Oising “elisa & Asenda X Kustuta B8 Ava Bxcelis Toimingud V@hem suvandeid W=
et Seisund . Einnitaja nimi o - Puusdurnine Asen. T \'?*-*".':_'5
1 - Kinnitamisel T004 Taisi Soovali
2 Kinnitamise TN Margaret Hanson

Kui tddtaja on esitanud puhkuse avalduse, kuid tema tédsuhe ettevottes Ioppeb enne kui puhkuse alguskuupdev katte
jouab, siis esitatud ja vormistamata puhkuse avaldused tiihistatakse automaatselt. Tiihistamist juhib NAS
automaatt6d KOODIPLOKIGA 24008482 parameetrijada UUENDA voi HOL_UPDATE. Vormistatud puhkuse avaldusi ei
tiihistata, kuna nendega voib olla seotud puhkusetasu arvutus ning need avaldused tuleb
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personalispetsialistil/raamatupidajal tiihistada labi TAOTLUSTE LOENDI. Samuti ei tiihistata neid puhkuse avaldusi,
mille alguskuupdev on enne tédsuhte 16ppu, aga avaldus on veel vormistamata.

1.2.8.2. Puhkuseavalduse kinnitamine

Puhkuseavalduse esitamise jargselt saadetakse avaldus kinnitusringile. Kinnitusring vaib olla mitme tasemeline nt
asendajad, juht, personalispetsialist, raamatupidaja. Kinnitusring on eelseadistatud, kuid kehtiv kinnitusring luuaks
iga kord avalduse esitamise hetkel vottes arvesse eelseadistatud kinnitusringis olevate todtajate puhkusi.

Kui kinnitusringi seadistuses on lubatud kinnitajate automaatne asendamine, siis kui vaikeasendaja on esitamise
hetkel puhkusel, suundub kinnitusring automaatselt edasi kinnitaja asendajale.

Olenevalt seadistusest saadetakse kinnitamise lilesande kohta kinnitajale ka e-kiri. Kui e-kirja on lisatud link, saab
puhkuseavalduse avada otse meili lingist. Kui linki lisatud ei ole, ndeb kinnitaja kinnitust ootavaid puhkuseavaldusi
rollikeskuse kuubikus MINU KINNITADA.

Tootaja portaal - TéGtaja~

Ulle AS todtab 136 toétajat
Hetkel puudub O t&otajat

Teie tiimis on 12 t&otajat

Tootajad Minu andmed

Taotlused

Puhkused Lahetused ja
koolitused

Minu taotiused Minu kinnitada

25 |0

12,96

> > >

Loendis MINU KINNITADA ndeb kinnitaja avaldusi, mis ootavad tema kinnitust ning kasutades kiirfiltreid ka juba
kinnitatud voi vormistatud avaldusi ja oma alluvate avaldusi.

MINU KINNITADA
O Otsing Tactlus  Seisundifitid  Minu filtrid  Ajalised fitid £ Ava Excelis Rohkem suvandeid
sk
kinnits]a
Seisund Taotluse nimi  Taothuse nr. T Nimetus Ametinimetus Taotluse sisu ToGtiemise markus T Asendamised Lisainfo Hetke kinnitzjz o
Ootab kinnitamist :  Puhkus PUHKDD02002 Mari Murakas Raamatupidaja Puhkus 03.08.20 - 07.08.20 Jah Taisi Soovali _
Ootab kinnitamist Puhkus PUHKD000014  Mari Murakas Raamatupidaja Lapsepuhkus 13.10.20 - 14.10.20 Jah Taisi Soovali Asendaja

Veerud loendis Minu kinnitada

Veerg Kirjeldus
Seisund Kuvatakse taotluse kinnitamise seisundit.
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Valikud:
e Uus—avaldus on todtaja poolt loodud aga veel esitamata
e  TUHISTATUD — t66taja on esitatud avalduse tagasi votnud
e  TAGASI LUKATUD — kinnitaja on esitatud avalduse esitajale tagasi saatnud
e  TOODELDUD — kinnitusring on I6ppenud ning té6taja on avalduse vormistanud
tegelikuks puudumiseks
e  KINNITAMISEL — avalduse on kinnitamisel
e  EDASTATUD — vormistatud puhkus on peatatud ning on edastatud
raamatupidajale puhkustasu iimberarvutamiseks
Taotluse nimi Kuvatakse taotluse nimi.
Taotluse nr Kuvatakse puhkuseavalduse numbrit.
Nimetus Todtaja nimi, kes avalduse koostas ja esitas.

Ametinimetus

Puhkuseavalduse esitaja ametinimetus.

Taotluse sisu

Kuvatakse puhkuse kuupdevasid ja liiki.

Markus

Veerus kuvatakse markust/kommentaari, mille kinnitaja voi esitaja on puhkuseavalduse
tiihistamisel, tagasi saatmisel, muutmisel sisestanud.

Hetkel kinnitaja

Valikud:
e JAH - kinnitusring on hetkel kinnitaja kdes, kes MINU KINNITADA loendi avas.

e  EI—kinnitusring ei ole hetkel kinnitaja kdes, kes MINU KINNITADA loendi avas.
Kinnitamise tddlilesanne ei ole veel kinnitajani joudnud vai kinnitaja on avalduse
juba kinnitanud.

Hetkel kinnitaja roll

Kuvatakse mis rolli kinnitaja kinnitusringis taidab nt kas ta on avaldusele margitud
asendajaks, tddtaja iilemus voi personalispetsialist.

Rollid kirjeldatakse KINNITUSRING! seadistuses.

Taotluse kuupdev

Puhkuseavalduse koostamise kuupdev.

Taotluse liik Taotluse liik.
Asendajad Kuvatakse avaldusele lisatud asendajate nimesid.
Lisainfo Kui puhkuse liikidele on seadistatud kasutamise reeglid, siis sellel vdljal kuvatakse

teavitust, kui sisestatud puhkus ei vasta seadistatud reeglitele.
Nditeks on puhkuse saldo negatiivne, samasse perioodi on juba sisestatud puudumine jne.

Nupud loendis Minu kinnitada

Nupp

Kirjeldus

Ava taotluse kaart

Nupul vajutades avaneb avalduse kaart, mis on loendis aktiivseks mdrgitud.

Kinnitusring

Avaneb puhkuseavalduse kehtiv kinnitusring, kus on naha kinnitusringis olevad tdétajad,
kes nendest on avalduse juba kinnitanud ning mis rolli kinnitajad ringis tdidavad.

Seisundi filtrid:
Koik seisundid,
Kinnitamisel,
Vormistamata,
Vormistatud

Kiirfiltritega saab puhkuseavalduste loendist lihtsasti vdlja filtreerida erineva kinnitamise
seisundiga avaldused.

Minu filtrid:

Koik todtajad, Minu
kinnitada, Mina
kinnitusringis, Minu

Kiirfiltritega saab kinnitaja puhkuseavalduste loendist lihtsasti vdlja filtreerida avaldused,
mis on talle kinnitada saadetud v6i mis on esitanud tema alluv voi alluvate alluv. Samuti
saab vaadata koikide ettevotte todtajate avaldusi.
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otsesed alluvad, Minu

koik alluvad

Ajalised filtrid: Kiirfiltrid puhkuseavalduste filtreerimiseks aastate pohiselt. Filtril vajutades filtreeritakse

Koik aastad, Eelnev avaldusi veeru TAOTLUSE KUUPAEV alusel.

aastad, Jookse aasta,

Jargnev aasta

Logi Avanevad puhkuseavalduse kinnitamise logikanded.

Logikannetes on ndha koik kinnitusringiga seotud tegevused: avalduse esitamine,
kinnitamine, tagasi likkamine, vormistamine, e-mailide saatmised jne.

Kinnitada Puhkuseavaldusi saab kinnitada ka otse loendilt, ilma avalduse kaarti avamata. Kinnitada
saab avaldusi kas iihe kaupa voi markides loendis mitu rida, ka mitme kaupa. Mitme rea
markimiseks tuleb all hoida CTRL nuppu ning mdrkida soovitud read.

Kinnitamise Parast avalduse kinnitamist, saab vajadusel antud kinnituse tiihistada ning seejarel

tiihistamine avalduse esitajale parandamiseks tagasi saata.

Saada tagasi Tagasi saab avalduse esitajale saata kas enne kinnitamist vai parast kinnituse tiihistamist.

Vajutades nuppu AVA PUHKUSEAVALDUS avaneb kinnitamiseks esitatud puhkuseavalduse kaart. Kaardil olevaid
andmeid kinnitaja muuta ei saa. Kinnitajale kuvatakse kaardil samasid andmeid, mida ka esitajale, valja arvatud lapse
nime ja numbrit.

Puhkuseavalduse kinnitamiseks on avalduse kaardi lintmeniiiil nupp KINNITA. Nuppu kuvatakse seni kuni avaldus on
kinnitatud, seejdrel laheb nupp peitu ning kuni avaldus ei ole veel loplikult kinnitatud on nahtaval nupp KINNITAMISE
TUHISTAMINE.

Kui avalduse kinnitab tddtaja, kes peab pohjendama todtaja lubamise puhkusele, mis ei vasta puhkuse liigi kasutamise
reeglitele, kuvatakse talle enne kinnitamist péhjenduse sisestamise akent. ima pohjenduse lisamata ei ole tal véimalik
taotlust kinnitada.

Juhul, kui kinnitaja on avalduse kinnitanud ning soovib siiski avalduse esitajale tagasi saata, tuleb kinnitus eelnevalt
tiihistada. Kinnitust saab tiihistada seni, kuni avaldus ei ole Ioplikult kinnitatud. Kinnituse tiihistamiseks on lintmeniiiil
nupp KINNITAMISE TUHISTAMINE. Tihistamisel on alati ndutud pdhjuse sisestamine. Sisestatud pdhjus salvestub ka
logikannetesse.

Pdrast kinnitamise tiihistamist saab avalduse esitajale tagasi saata lintmeniili nupuga SAADA TAGASI. Tagasi saatmisel
tuleb alati sisestada p6hjus, mis salvestub logikannetesse, mida naeb puhkuseavalduste loendis ja avalduse esitajale
kuvatakse seda avalduse kaardil.

REDIGEERI - PUHKUS 03.08.20 - 07.08.20 /
Puhkus 03.08.20 - 07.08.20
Kas soovite tagasi lukata puhkuseavalduse ?
Lisage pdhjus:
o
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1.2.83. Puhkuse vormistamine

Kinnitatud puhkus ei ole tegelik seni kuni see on vormistatud. Vormistada saab avalduse kas kasitsi voi kasutada
automaatset vormistamist.

Vormistamise vajaduse kohta saab saata esitajale seadistuses mddratud arv pdevi enne planeeritud puhkuse algust
automaatse e-kirja. Vastav seadistus tuleb eelnevalt teha asukohas KINNITUSRINGIDE SEADISTUS.

Planeeritud puhkuse kasitsi vormistamiseks tuleb avada puhkuseavalduse kaart ning vajutada lintmeniiiil nuppu
VORMISTA PUHKUS. Vormistamise jargselt registreeritakse puhkus tegelikuks ning tekkib kanne PUUDUMISTE
ANDMIKUSSE.

PUHKUSEAVALDUS (TAOTLUS) (&) SALVESTATUD o
R -
Puhkuseavaldus Esitamine Puhkuse muutmine Tootaja Kinnitusring Abi Toimingud Vahem

Puhicus To12

Taotluse . PUHK0000002 Nimetus Mari Murakas

Tactluse kuupaev 29062020 Ametinimetus Raamatupidaja
Kinnitatud

1.2.8.4. Puhkuse muutmine ja peatamine

Vormistatud puhkust ei ole voimalik kustutada ega tagasi votta, vaid seda saab muuta ja tiihistada seni kuni puhkus ei
ole veel alanud.

Puhkuse muutmiseks on avalduse lintmeniiiil nupp MUUDA PUHKUST. Muuta on seejdrel véimalik puhkuse kuupdevasid
ja asendajaid, aga mitte puhkuse liiki. Avalduse kaardil kuvatakse punases kirjas ka puhkuse esialgseid kuupdevasid.

Pdrast muudatuste tegemist peab avalduse uuesti esitama ja saatma kinnitusringile. Selleks on lintmeniiiil nupp ESITA
MUUDATUS. Juhul kui avalduse kaart on muudatuseks juba avatud, aga muudatust siiski esitada ei soovita saab
mudatuse tiihistada nupuga TUHISTA MUUTMINE, misjdrel esialgne puhkuseavaldus jaab kehtima.

Muudatuseks esitatud puhkuse avaldust ndaeb raamatupidaja/personalispetsialist loendis TOGTAJATE TAOTLUSED, kus
tal on vaimalik muudatus kas kinnitada voi tagasi liikati ning kehtima jadb esialgne vormistatud avaldus.
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taotius (Palk365] | &) T

Ny
. - ) ) o)
Juhan Juurikas 07.03.22-13.03.22 Puhkus
[5# Uus & Esita muudatus & Tihista muutmine X Tihista puhkus B3 Kinnitusring [ Logi £ Punkusejaagid
Taotluse andmed ¥uva rohkem
Ta 00022 Hetke k
Ta Vormistatud
Uus
07.03.2022 m _
Alguse kuupae 07.03.2022 =]
7
13.03.2022 =] Puhkuse kestus 7 pdeva

7-0-7 =0 pdeva

& léppemise kuupae 13.03.2022

TALVEPUHKUS

Palgapdeval v

Vormistatud, kuid
veel mitte alanud puhkust saab ka tiihistada lintmeniiii nupuga TUHISTA PUHKUS. Tiihistamise jdrgselt liigub
puhkuseavaldus samuti raamatupidajale/personalispetsialistile todtlemiseks loendisse TOOTAJATE TAOTLUSED.

Kui puhkus on juba alanud, on ainuke vdimalus puhkus peatada, milleks on lintmendiiil nupp PEATA PUHKUS. Puhkuse
peatamisel tuleb infoaknasse sisestada puhkuse viimane kuupdev ja lisada peatamise pohjus.

Redigeeri - Puhkus 10.02.22 - 15.02.22 & X

Puhkus 10.02.22 - 15.02.22
Kas soovite peatada puhkuse?

Vimane puhkeper:

o e

Puhkuse peatamise jdrgselt on avaldus raamatupidajale ja/voi personalispetsialistile té6tlemiseks ndahtav loendis
TAOTLUSED. Raamatupidajal/personalispetsialistil on voimalus puhkuse peatamine kas kinnitada voi tagasi liikata,
misjdrel jadb kehtima esialgne puhkuseavaldus.

1.2.9. SUNDMUSTE JA TAOTLUSTE LAHENDUS

Siindmus voib olla mistahes ettevotte sisene vai vdline koolitus, Idhetus voi muu dritus, millest ettevotte tootajad
saavad osa votta. Siindmuse kaardil kirjeldatakse siindmuse iildised andmed ja lisatakse siindmusel osalevad todtajad.
Siindmusele saab lisada hinnapdringud, mille alusel selgub osalejate eeldatav kulu.

Sitindmuse kaardilt saavad osalejad luua endale taotluse ja esitada selle kinnitusringile, et kiisida luba siindmusel
osalemiseks. Taotlused saab kaikidele osalejatele siindmuse kaardilt luua ka siindmuse korraldaja ning olenevalt
oigusteste need ka kinnitusringile saata.

Voimalik on siindmuse loomise protsessi alustada aga ka hoopis taotluse loomisest, misjarel luuakse siindmuse kaart

automaatselt taotlusele lisatud andmete alusel. Sellisel juhul tdidab todtaja vaid taotluse kaardi ja lisab taotlusele
hinnapdringu.
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Pdrast siindmuse toimumist saavad koik siindmusel osalejad esitada kuluaruande koos tagasisidega siindmuse kohta.
Kui kuluaruande esitamine on seadistatud kohustuslikuks ning see on esitamata, saab tddtajatele saata
meeldetuletuse e-maili kas manuaalselt voi automaattdédga.

Ule ettevotte kdikide siindmuste loend avaneb PORTAALIST valides ETTEVOTE/ SUNDMUSED. Samast asukohast saab
luua ka uue siindmuse vajutades loendi lintmeniiiil nuppu UUS.

Minu taotlused R 12.08.2022 Stnnipdev Siiri Sa.
& e

Minu juhitud tiim
&s Tootajad
4@ Puudumised l
ed Lahetused & koolitused Kuluaruanded Slnnipaev Katseaja Iopp | 3 Mi
I inu
[@ Puhkuste tlevaade i5 kasutusjuhend tobajata

Ettevote

T3 Tostajad

4w Puudumised

Siindmused

Volitused
Minu lubatud volitused

[= Minule antud volitused

Endaga seotud siindmusi ndeb téétaja iseteenindusportaali kuhjas SUNDMUSED ning saab samast kohast ka uue
sindmuse ise luua.

Todtajad Minu andmed Palgateatised Puhkused

108 13,80 |0 0,00

Sandmused Lahetused ja Kuluaruanded
koolitused

137 146 183

> 3 >

Minu tactlused Minu kinnitada

384 |13
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O oOtsing + Uus  Halda [ Kaart 2% Hinnapdringud WM Taotlused  [£] Projektid & Minu  F Avatud & Assta B Léhetused 2 ¥ =

Rahvusvaheline personalijuhtimis... 20.04.2022

Hispaania  Madriid 1 Koolitus Rahwvusvaheline koolitus

SNDMS0002 @ Excel edasijGudnutele 16032022 18.03.2022  Eesti Tartu 2 Koolitus-1dhetus

Siindmuste loendi veerud ja nupud
Loendisse kuvatakse andmeid SUNDMUSTE kaardilt.

Veerg

Kirjeldus

Siindmuse nr

Kuvatakse siindmuse numbrit, mis on siindmuse kaardile lisatud kas automaatsest
numbriseeriast voi kasitsi.

Siindmuse nimi

Kuvatakse siindmuse kaardile lisatud siindmuse nime.

Alguse kuupdev/Lopu
kuupdev

Stindmuse alguse ja [6pu kuupdevad.

Tegelik summa

Kuvatakse ostuarvetega seotud summat.

Eeldatava summa

Kuvatakse hinnapdringutega seotud summat.

Riigi nimi Riigi nimi, kus siindmus toimub.

Linna nimi Linna nimi, kus siindmus toimub.

Stindmusel osalejad Kuvatakse siindmusele lisatud osalejate arvu.

Taotluseid Kuvatakse arvu, kui mitu taotlust on siindmusega seotud.
Siindmuse kategooria Kuvatakse siindmusele lisatud kategooria nimetust.
Siindmuse liik Kuvatakse siindmusele lisatud liigi nimetust.

Siindmuse alamliik

Kuvatakse siindmusele lisatud alamliigi nimetust.

Organiseerija nimi

Kuvatakse siindmuse organiseerija nime. Automaatselt lisatakse siindmuse
organiseerijaks isik, kes siindmuse kaardi loob, kuid seda saab siindmuse kaardi peal
kdsitsi muuta.

Hinnapadringuid

Kuvatakse siindmusega seotud hinnapdringute arvu. Numbril vajutades avaneb
hinnapdringute loend.

Kinnitamata Kuvatakse siindmusega seotud kinnitamata hinnapdringuid. Numbril vajutades

hinnapadringuid avaneb hinnapdringute loend.

Lopetatud Marker tahistab siindmust, mille seisund on LOPETATUD.

Lahetus Marker, mis tahistab lahetusega seotud siindmust. Seadistus tehakse siindmuse
kategooria peal.
Kui tegemist on koolituslahetusega, siis on marker nii LAHETUSE kui ka KOOLITUSE
Veerus.

Koolitus Marker, mis tahistab koolitusega seotud slindmust. Seadistus tehakse siindmuse
kategooria peal.
Kui tegemist on koolituslahetusega, siis on marker nii LAHETUSE kui ka KOOLITUSE
Veerus.

Koolituse nr Kuvatakse koolituse kaardi numbrit, kui siindmuse kaart on seotud koolituse
kaardiga.

Koolituse nimi Kuvatakse koolituse nimetust, kui sindmuse kaart on seotud koolitusega.

Kinnitamata taotluseid

Kuvatakse siindmusega seotud kinnitamata taotlusi. Numbril vajutades avaneb ka
taotluste filtreeritud loend.

Kuluaruandeid

Kuvatakse siindmusega seotud taotluste pealt loodud kuluaruandeid. Numbril
vajutades avaneb ka kuluaruannete filtreeritud loend.

Kinnitamata
kuluaruandeid

Kuvatakse siindmusega seotud taotluste pealt loodud kinnitamata kuluaruandeid.
Numbril vajutades avaneb ka kinnitamata kuluaruannete filtreeritud loend.

Vasakul kiirinfoaknas kuvatakse aktiivseks margitud siindmusel osalejaid ning siindmusega seotud projekte.

Lintmeniitile on valja toodud kiirfiltrite nupud:
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e MiNU - filtreerib valja loendi avanud tédtajaga seotud siindmused

e  AVATUD —filtreerib vdlja kdik seisundis AVATUD siindmused

o  KUU - filtreerib valja koik jooksva kuu siindmused

e  EELNEVKUU - filtreerib vélja kdik eelneva kuu siindmused. Eeldus on, et vdahemalt {iks siindmuse pdev peab
jddma vastavasse kuusse.

e JARGNEVKUU - filteerib valja koik jargmise kuu siindmused. Eeldus on, et vahemalt {iks siindmuse pdev peab
jddma vastavasse kuusse.

e AASTA — filtreerib vélja kdik jooksva aasta siindmused

o  EELNEVAASTA — filtreerib vdlja koik eelneva aasta siindmused. Eeldus on, et vdhemalt iiks siindmuse paev
peab jddma vastavasse aastasse.

e  JARGNEV AASTA — filteerib vdlja kdik jargmise aasta siindmused. Eeldus on, et vdhemalt iiks siindmuse paev
peab jddma vastavasse aastasse.

e  LAHETUSED — filtreerib valja koik siindmused kategooriaga lahetus. Kategooria seadistuses on marker
lisatud veergu LAHETUS.

e  KOOLITUSED — filtreerib vilja kdik siindmused kategooriaga koolitus. Kategooria seadistuses on marker
lisatud veergu KOOLITUS.

e  KOIK — loendis kuvatakse kdiki siindmusi

Lisaks on voimalik lintmeniiiil olevate nuppudega avada aktiivseks margitud siindmusega seotud HINNAPARINGUID,
TAOTLUSI (Idhetusetaotlus, koolitustaotlus) ning PROJEKTE.

Uue siindmuse loomiseks tuleb vajutada lintmeniiii nupu UUS. Olemasoleva kaardi avamiseks voi redigeerimiseks
vastavalt HALDA/VAADE v6i HALDA/REDIGEERI.

Lintmeniili nupp OTSI SARNASEID voimaldab otsida aktiivseks margitud reaga sarnaseid siindmusi. Sarnaste leidmisel
vaadatakse siindmuste toimumise riiki, linna ning paevade erinevust [kuni 2 paeva). Sarnaseid siindmusi on voimalik
eridigustega todtajal omavahel liita iiheks ning eelnevalt mddrata missugune liidetavatest siindmustest on peamine
ehk millega teised siindmused liidetakse. Teiste siindmuste andmed sh osalejad ja hinnapdringud tostetakse liitmisel
alles jadva siindmuse kaardile. Eridigused seadistatakse TOOTAJATE ERANDITE all.

L Otsing  B# Redigeeri loendit Kaart @ Leia sarnased & Masra peamiseks sundmuseks %X Femalda loendist # Liida sundmused £ Ava Excelis

0 Samariik (J Sama linn | Pdevade erinevus: 0 pdeva 1péev 2 pieva

Alguse Lépu Riigi Sundmusel Sundmuse
£ Sarnase sundmuse nr. Sundmuse nr. Sundmuse nimi kuupaev kuupaev nimi Linna nimi osalejaid Taotluseid kategooria
> SYNDMO0052 i SYNDMO052 Inglise keel ABC 15.06.2022 16.06.2022 Eesti Parnu 1 2 Koolitus-lihetus
SYNDMO0052 SYNDMO099 Jaapani keel 14.06.2022  15.06.2022  Eesti 2 2 Koolitus

1.2.9.1, Siindmuse loomine

Kui esmalt luuakse siindmus ning seejdrel siindmuse pealt taotlus, tuleb uue siindmuse kaardi loomiseks vajutada
siindmuste loendil nuppu UUS.

Kui luuakse esmalt TAOTLUS ning taotluse loomisel automaatselt ka siindmuse kaart, siis tdituvad siindmuse kaardi
vdljad automaatselt taotluse kaardile sisestatud andmetega. Stiindmuse kaardi andmeid uuendatakse iga kord, kui

taotluse looja muudab oma taotluse peal andmeid. Juhul, kui taotlusele on lisatud ka teisi osalejaid, kellel kaigil on
isiklikud taotlused, siis siindmuse kaarti ei uuendata kui nemad oma taotlustel andmeid muudavad.
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Koolitus-lahetus - Inglise keel ABC

£2 Uus hinnapéring = Hinnapéaringud 5] Osalejad W Taotlused & Loo iiks taotlus @
- Taotlused Kinnitusring

Uks osaleja Puuduvad 2 taotlust 0/1 kinnitatud Puuduvad
Stindmuse mééaratlus Kuva vahem
Sundmuse nr SYNDMOO052 Organiseerija nr. TO12 w

Sundmuse nimi Inglise keel ABC Organiseerija nimi Mari Murakas

Hinnaparinguid 0
Sundmuse kategoori... KOOLITUS-LAHETUS W Hinnaparingu osaleja... 0,00
Sundmuse kategooria Koolitus-lahetus Hinnaparingu summa 0,00
Sundmuse liigi tahis EE v Taotluseid 2
Sundmuse litk Eesti sisene Siindmusel osalejaid 1
Stundmuse alamliigi t... e Koolituse nr. KO0036 o

Stndmuse alamliik

Kulu malli tahis

Koolituse nimi Inglise keel ABC

EESTI KOOLITUS v Koolitusfirma nr. HO0011 e
Koolitusfirma nimi Koolitaja QU
Lépetatud 'i. j'

Sitindmuse kaardi paises kuvatakse progressiriba, mis annab iilevaate missugused etapid siindmusega seotud on, kas
vastava etapiga on seotud tegevusi ning missuguses etapis ollakse. Vajutades etapi noolel avanevad etapiga seotud

kanded.

Kiirkaart SUNDMUSE MAARATLUS

Kiirkaardile sisestatakse siindmuse {ildised andmed ning kuvatakse andmeid teistelt siindmusega seotud kaartidelt

ja kiirkaartidelt.

Vali

Kirjeldus

Siindmuse nr

Siindmuse number lisatakse automaatselt numbriseeriast voi kasitsi.

Siindmuse nimi

Vaba teksti vdli, kuhu sisestatakse slindmuse nimetus.

Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.

Siindmuse
kategooria tahis

Valitakse eelnevalt seadistatud siindmuse kategooria tahis. Kategooriast soltuvad mitmed
olulised seadistused nt kinnitusring, kas siindmuse ndol on tegemist koolituse voi
lahetusega, vdljade siintaks jne.

Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, taitub vali automaatselt.

liigi/alamliigi tahis

Siindmuse Kuvatakse eelmisele valjale valitud siindmuse kategooria tahise kirjeldust.
kategooria Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.
Siindmuse Valitakse eelnevalt seadistatud siindmuse kategooria liigi/alamliigi tahis.

Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.

Siindmuse Kuvatakse eelmisele valjale valitud siindmuse kategooria liigi/alamliigi tahise kirjeldust.
liigi/alamliik
Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, taitub vali automaatselt.
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Kulu malli tahis

Kui siindmuse liigile vai alamliigile on maaratud vaikimisi kulumall, siis tdidetakse vali
automaatselt. Vastasel juhul tuleb malli tahis kasitsi valida. Automaatselt lisatud malli on
samuti voimalik kdsitsi muuta seni, kuni siindmusega seotud hinnapdring ei ole veel
kinnitatud. Kui hinnapdring on juba kinnitatud, siis siindmuse ja siindmuse taotluse peal
enam kulumalli muuta ei ole voimalik.

Kulumalli alusel tdidetakse hinnapakkumisel automaatselt kululiikide read vastavalt malli
seadistustele.

Organiseeria
nr/nimi

Automaatselt madratakse siindmuse organiseerijaks see tddtaja, kes sindmuse kaardi loob,
ehk kelle BC KASUTAJAGA on SUNDMUSE KAARDI looja seotud.

Valjal kuvatakse TOGTAJA KAARDI NUMBRIT ja TOOTAJA NIME. Kui siindmuse tegelik
organiseerija on teine t66taja, siis saab valjalt valida dige organiseerija TOOTAJA KAARDI
numbri.

Hinnapdringuid

Kuvatakse siindmusega seotud hinnapdringute arvu.

Hinnapdringu
osaleja summa

Kuvatakse siindmusega seotud hinnapdringute alusel vdlja arvutatud iihe osaleja summat.

Hinnapadringu

Kuvatakse stindmusega seotud hinnapdringute kogusummat.

summa
Taotluseid Kuvatakse siindmusega seotud taotluste arvu.
Osalejad Kuvatakse siindmusele lisatud osalejate arvu.

Koolituse nr/nimi

Vali on ndhtav vaid siindmuse kategooriaga KOOLITUS.

Siindmuse saab siduda juba olemasoleva koolituse kaardiga vai lisatakse seos
automaatselt, kui SUNDMUSE KAARDILT luuakse KOOLITUSE KAART. Kaardi loomiseks on
lintmeniilil nupp LOO KOOLITUSKAART voi LOO KOOLITUS TOOTAJATEGA.

Koolitusfirma
nr/nimi

Vdli on ndhtav vaid siindmuse kategooriaga KOOLITUS.

Vdljale saab HANKIJATE LOENDIST valida koolitust korraldava ettevatte. Koolitusfirma
andmed kanduvad edasi ka KOOLITUSE KAARDILE, kui see luuakse SUNDMUSE KAARDI pealt.

Koolituse tunnid,
Koolituse
akadeemilised
tunnid

Sisestada saab koolituse tunnid ja akadeemilised tunnid. Tundide vdlja on nahtavad vaid
kategooriaga KOOLITUS.

Siindmuse kaardilt taotluse ja/voi koolituse kaardi loomisel, lisatakse tunnid ka taotluse ja
koolituse kaardile.

Lopetatud

Siindmuse kaardi saab markida lukus olevaks, mis tahendab et enam ei ole voimalik kaardil
teha muudatusi. Vajadusel saab lukus markeri valja liilitada.

Kiirkaart SUNDMUSE ANDMED
Kiirkaardile SUNDMUSE ANDMED sisestatakse siindmuse toimumise riik ja linn ning kuupaevad, kellaajad.
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Stndmuse kaart (HRM4Baltics)

|/k\‘ - )

Lahetus : Koostddpartnerite kohtumine Narvas 07.12.23 - 08.12.23 Eesti

]  Salvestatud [

5 Dimensioonid  £2 Uus hinnaparing == Hinnaparingud ) Osalejad B Taotlused & Loo (ks taotlus &% Loo kdigile taotlused & Saada koigile teavitused
Riigi tahis EE v Stindmuse eesmark:
Aasta kokkuvétete tegemine ja jargmise aasta plaanid

Riigi nimi Eesti

Linna nimi Narva

Alguse kuupaev 07.12.2023 i

Alguse kellaaeg 08:00:00

Kestus 2

Lopu kuupiev 08.12.2023 =

Loppemise kellaeg 18:00:00

Vali Kirjeldus

Riigi tahis/nimi Avanevast rippmeniiiist saab valida riigi, kus sindmuse toimub. Rippmeniiiist on
valitavad vaid need riigid, mis on SUNDMUSE KATEGOORIA LIIGI peal riikidena
lubatud.
Juhul kui kategooria liigile voi alamliigile on lisatud vaikimisi riik, siis tdidetakse
vadli automaatselt.
Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.

Linna nimi Vaba teksti vali linna nime sisestamiseks.

Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.

Alguse kuupdev/Iopu
kuupdev

Sisestatakse siindmuse alguse ja loppemise kuupdev. Lopu kuupdev ei tohi olla
varasem kui alguse kuupaev.

Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.

Alguse kellaaeg/loppemise
kellaaeg

Sisestatakse siindmuse alguse ja [oppemise kellaaeg.

Kellaaja sisestamine on oluline just |ahetuste korral, kui ldhetusel viibitud paevade
eest paevaraha maksmine oleneb ldahetusele minemise ja lIahetuselt saabumise
kellaajast. Funktsionaalsus eeldab KULU MALLI REAL seadistust veerus ALGUS
ENNEM KELLAAEGA ja LOPP PEALE KELLAAEGA.

Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.

Kestus

Kuvatakse siindmuse kestust paevades. Pdevade arv leitakse valjadest SUNDMUSE
ALGUSE ja LOPU KUUPAEV lahtuvalt.

Kestuse voib ka ise kasitsi sisestada, sellisel juhul arvutab programm ise
siindmuse lopu voi alguse kuupdeva, oleneb kumb vali oli eelnevalt tdidetud. Kui
molemad valjad on tdidetud ja muudetakse kestust, muudab programm
automaatselt Ioppemise kuupdeva.

... eesmark

Vaba teksti vdli eesmargi kirjeldamiseks.

Olenevalt sellest, mis kategooria on valitud kiirkaardi SUNDMUSE MAARATLUS
valjale SUNDMUSE KATEGOORIA, kuvatakse siin ka vdlja nimetust.

Nt
e [ AHETUSE EESMARK
e  KOOLITUSE EESMARK
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Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.
Vdljale on voimalik sisestada kuni 2048 tahemarki.

Kiirkaart SUNDMUSEL OSALEJAD
Kiirkaardile SUNDMUSEL OSALEJAD lisatakse toétajad, kes siindmusel osalevad. Kui siindmus luuakse automaatselt
taotluse kaardist, kuvatakse siin ka kéiki neid tootajaid, kelle taotluse looja on lisanud oma taotlusele.

Vaikimisi lisatakse siindmuse kaardi looja alati ka osalejaks. Kui siindmuse looja ise ei osale, saab ta ennast osalejate
seast eemaldada kiirkaardi ribal oleva nupuga TOGTAJAD/EEMALDA mind.

Tootaja lisamiseks on kiirkaardi ribal nupp TOOTAJAD/LISA TOOTAJAD. Vajutades LISA TOOTAJAD avaneb todtajate loend,
kust on voimalik lisada siindmusele mitu tddtajat korraga. Mitme té6taja korraga lisamiseks tuleb markida soovitud
tootajad hoides all CTRL KLAHVI ning vajutada seejdrel lehe all paremas servas OK. Avanevas tdodtajate loendis on
voimalik tootajate leidmiseks kasutada ka filtreid nt struktuuriiiksuste filtrid.

Osalejaid saab siindmusele lisada ka osalejate kiirkaardi ridade pealt. Selleks tuleb veerust TOOTAJA NIMI avada
rippmentiii ning valida td6taja, keda siindmusele soovitakse lisada. Loendist ndaeb siindmuse organiseerija vaid neid
tootajad, kes talle portaali diguste malliga on nahtavaks seadistatud (MINU TIIM, MINU KOGU TiIM, KOIK).

Osalejaid saab lisada ja siindmuse kaardi looja ennast eemaldada ka siindmuse kaardi lintmeniiii nupu alt OSALEJAD.

Stindmusel osalejad Halda  Téstajad  Taotlused — Vdhem suvandeid = B
Saada Stundmuse
port... Seotud Hinnaparingu Taotlus taotluse Tag..
Tootaja nimi T teat.. hinnaparingud summa  olemas seisund Taotluse summa Tegelik summa  péu.. Tootaja amet
- Mari Murakas : O HNPOOOS 540,00  Jah Uus 540,00 0,00 a Uld-ja perez
Vali Kirjeldus
Tootaja nimi Kuvatakse siindmusel osaleva tédtaja nime.
Saada portaali teade Kui siindmuse kaardilt on loodud osalejatele taotlused, siis kuvatakse osalejale

iseteenindusportaalis teadet selle kohta, et ta peab oma taotluse esitama
kinnitusringile. Kui teadet ei soovita kuvada, tuleb marker eemaldada.

Eraldi on v6imalik osalejat teavitada ka e-maili teel. Selleks on siindmuse kaardi
lintmeniilil nupp SAADA KOIGILE TEAVITUSED vdi siindmuse osalejate kiirkaardil
nupp SAADA UKS TEAVITUS. E-maili saatmise eelduseks on eelnevalt seadistatud e-
maili mall ja kinnitusring.

Seotud hinnapdringud Kuvatakse siindmusega ja siindmusel osaleva tédtajaga seotud hinnapdringute
numbreid. Uhe osalejaga vdib olla seotud mitu hinnapéringut.

Pdrast hinnapdringu loomist, andmete sisestamist ja kinnitamist tekitatakse
siindmusel osaleja ja hinnapdringu vahel seos.
Hinnapdringu summa Kuvatakse tootajaga seotud hinnaparingu(te) summat.

Taotlus olemas Valikud:

e JAH —todtajal on olemas siindmusega seotud taotlus (Idhetustaotlus,
koolitustaotlus). Vdljal vajutades on vdimalik kohe liikuda taotluste
loendisse.

e [/—tddtajal veel ei ole siindmusega seotud taotlust (Idhetustaotlus,
koolitustaotlus)

Taotluse seisund Kuvatakse tootaja taotluse seisundit. Nt UUS, KINNITAMISEL, KINNITATUD.
Taotluse summa Kuvatakse summat siindmusega seotud taotluselt.
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Tegelik summa Kuvatakse ostuarvetega kaetud summat.
Finantspoolel on olemas funktsionaalsus ostuarve sidumiseks siindmuse
hinnapakkumisega. Ostuarve rida saab dimensioonide kaudu siduda ka konkreetse
tootajaga.

Tagasiside noutud Markeriga madratakse, kas todtaja on parast siindmuse toimumist kohustatud
esitama siindmuse kohta tagasiside vai mitte.

Tootaja amet Kuvatakse to6taja ametikohta lepingu realt.

Tootaja seisund Kuvatakse tddtaja kaardilt todtaja seisundit: AKTIIVNE, LAHKUNUD, PASSIIVNE,
PROSPEKT

Struktuuritiksuste Kuvatakse struktuuriiiksus(t)e kirjeldust to6taja aktiivselt lepingu realt.

kirjeldused

Tootaja juhi nimi Kuvatakse osaleja juhi nime. Juht leitakse TOOTAJA KAARDI valjalt JUHI NR/JUHI NIMI.

Tootaja dimensioonid Kuvatakse osalejaga seotud dimensioone. Dimensioonid leitakse TOOTAJA
KAARDILT ja SUNDMUSE KATEGOORIA, LIIGI JA ALAMLIIGI dimensioonide seadistusest.
Juhul, kui sama dimensioon, kuid erinev vddrtus on nii tédtaja kaardil kui ka
siindmuse seadistuses, siis lilim on siindmuse seadistuse dimensiooni vddrtus.

Osalejatele on vdimalik siindmuse kaardilt saata ka e-maili teavitus selle kohta, et nad on lisatud siindmusele.
Teavituse saab saata korraga koikidele osalejatele, vdlja filtreeritud osalejatele voi ainult iihele. Teavituste
saatmiseks peab olema KINNITUSRINGI peal tehtud vastav seadistus ning seadistatud ka TEAVITUSE MALL. Teavituse
saatmiseks on siindmuse kaardi lintmen{iiil nupp SAADA KOIGILE TEAVITUSED voi osalejate kiirkaardil nupud
TAOTLUSED/SAADA UKS TEAVITUS vdi SAADA KOIGILE TEAVITUSED.

Osalejatele on siindmuse kaardilt voimalk saata ka meeldetuletust selle kohta, et neil on vaja esitada voi neil on
esitamata padrast siindmuselt naasmist kuluaruanne. Meeldetuletuse saatmiseks peab olema eelnevalt tehtud
seadistus SUNDMUSE SEADISTUSE kiirkaardil ARUANDE MEELDETULETUS. Nupp SAADA ARUANDE MEELDETUS on nahtav
vaid tddtajale, kellel on ERANDITE all marker SUNDMUSTE ERANDID. Saates siindmuse pealt meeldetuletuse, saadetakse
see kdikidele osalejatele. Uksikule osaleja on vdimalik meeldetuletust saata SUNDMUSE TAOTLUSE pealt.

Juhul kui siindmust on vaja siduda projektidega, saab siindmuse kaardi lintmeniiiilt nupuga PROJEKTID avada
alamkaardi ning sisestada avanevasse loendisse eelnevalt seadistatud TOOAJATABELI PROJEKTIDE loendis projektid ning
protsendid, mis osas siindmuse kulud projektidest kaetakse. Valida on véimalik ainult neid projekte, millele on
TOOTAJATABELI PROJEKTIDE jalvdi TOOTAJA PROJEKTIDE seadistuses tehtud projekti liigi valik KULUARUANNE vdi TOOAEG
JA KULUARUANNE.

Stundmuse projektid ~" Salvestatud =t
2 Otsing + Uus  B% Redigeeriloendit  [i] Kustuta = Y =
Projekti nr. T v Projekti kirjeldus Protsent
1003 Oluline projekt 35
- | 1004 + Vdhem tahtis 65

Seost projektidega on voimalik ndha siindmuse kaardi kiirinfo aknas SUNDMUSE PROJEKTID.

1.2.9.2, Hinnapdringu lisamine siindmusele

Hinnapdringu(tle lisamiseks siindmusele on siindmuse kaardil nupp UUS HINNAPARING. Olemasolevate hinnaparingute
avamiseks nupp HINNAPARINGUD.
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Luues uue hinnapdringu, kaasatakse pdringu kaardile juba siindmusele sisestatud pohiandmed, osalejad ning
taidetakse KULUMALLI alusel hinnapdringu read, kui SUNDMUSE LIIGILE ja/vdi ALAMLIIGILE on seadistatud vaikimisi KULU
MALL.

Lisaks saab hinnaparingu kaardilt luua VEEBIPARINGU vdlisesse siisteemi [nt Jira) kaasates siindmuse kaardilt ja
hinnaparingu kaardilt seadistusega mddratud andmed.

Véljad kiirkaardil hinnapiiring
. . p—vg
PARING0266 - Lahetuse hinnapéring - 08.01.25-12.01.25 - Eesti - Koosolek Rakveres
T Taasavamuutmiseks  [E Projektid  Eflkinnitusring G2 Llogi  [A Avasundmusekaart @ Lisa ostuarvele  #X Eemdalda ostuarvelt L]

Hinnapéring PR © Uksikasjad @ Manuszd (©)

Kinnitamise seisund

Hinnaparingu nr. PARING0266 Seisund Aktsepteeritud
Hinnapéringu kuupaev 07.01.2025 Kooskdlastuse seisund Kinnitatud Kooskélastus
Kooskolastatud
Hankija . HoOD12 Kinnituse seisund Kinnitatud Mari Murakas
Hankija nimi Estravel AS Stndmuse kategooria Lahetus Kooskélastaja:Mari Murakas
Hankija pakkumise nr. sundmuse kirjeldus Koosolek Rakveres 08.01.25-12.01.25 Kinnitus
Organiseerija nr. T012 Kinnitatud
Mari Murakas
Organiseerija nimi Mari Murakas
Kulu malli tahis LAHETUS Alguse kuupaev 08.01.2025 Arved
Veebiparingu malli tahis MALL LBpu kuupgev 12.01.2025
Hinnaparingul osalejaid 1 Riigi tahis 3
it dagi kuvad:
Osaleja summa 700,00 Riigi nimi Eesti
Kokku summa 700,00 Linna nimi REoE
Vali Kirjeldus
Hinnapdringu nr Igale hinnapdringule lisatakse automaatne number numbriseeriast. Numbriseeria
peab olema seadistatud asukohas SUNDMUSTE SEADISTUS.
Hinnaparingu kuupdev Lisatakse automaatselt kaardi loomise kuupdev. Vajadusel saab kuupdeva kasitsi
muuta.
Hankija nr/nimetus Avanevast rippmeniiiist saab valida loendist HANKIJAD hankija, kellelt hinnapdring
voetakse.

Hankija saab lisada ka automaatselt, kui see on seadistatud SUNDMUSE LIIGILE voi

ALAMLIIGILE.
Hankija pakkumise nr. Vaba teksti vali hankija pakkumise numbri sisestamiseks.
Organiseerija nr/nimi Kuvatakse siindmuse kaardile valitud organiseerija numbrit ja nime.
Kulumalli tahis Vali on ndhtav vaid juhul, kui siindmuse kategooria seadistusega on madratud

kulumalli vali hinnapdringul ndhtavaks.

Kui siindmuse liigile vai alamliigile on seadistatud vaikimisi kulumall, tdidetakse vali
automaatselt. Vastasel juhul saab rippmeniiiist valida sobiva eelseadistatud
kulumalli. Ka automaatselt lisatud kulumalli saab vajadusel muuta.

Kulu malli alusel tdidetakse kulu read HINNAPARINGU kiirkaardil HINNAPARINGU READ.

Veebipdringu malli téhis Kui siindmuse liigile voi alamliigile on seadistatud vaikimisi veebipdringu mall
tdidetakse vali automaatselt. Vastasel juhul saab rippmeniiiist valida sobiva. Ka
automaatselt lisatud veebipdringu malli saab vajadusel muuta.

Veebipdringuga tekitatakse seos SUNDMUSE HINNAPARINGU ning vélise siisteemiga nt
JIRAGA. Malliga seadistatakse véljad, mille andmed peavad liikuma valisesse
siisteemi.

Osalejaid Kuvatakse kui mitu osalejat on sellele siindmuse hinnaparingule lisatud.
Hinnapdringu kinnitamisel tekkib seos nende osalejate ja hinnapdringu vahel. Juhul
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kui mdnele osalejale ei soovita hinnapdringut lisada, tuleb tema rida hinnapdringu
kaardilt kustutada.

Osaleja summa

Kuvatakse hinnapdringu summat todtaja kohta.

Kokku summa

Kuvatakse hinnapdringu summat kokku.

Seisund

Valikud:
e UUS — hinnapdringu kaart on loodud, aga ei ole veel aktsepteeritud.
e AKTSEPTEERITUD — hinnapdring on aktsepteeritud ehk kinnitatud. Péringu
aktsepteerimiseks on lintmeniiiil nupp AKTSEPTEERI.
e  TUHISTATUD — hinnapdring on tiihistatud, ehk ei ole valitud. Tiihistamiseks
on paringu lintmenil nupp TUHISTA.

Siindmuse kategooria

Kuvatakse siindmuse kategooriat — KOOLITUS, LAHETUS, LAHETUS-KOOLITUS.

Siindmuse kirjeldus

Kuvatakse siindmuse kirjeldust siindmuse kaardilt.

Alguse kuupdev/lopu
kuupdev

Kuvatakse siindmuse alguse ja 6pu kuupdeva siindmuse kaardilt.

Riigi tahis/nimi

Kuvatakse riigi tahist ja nime, kus siindmus aset leiab.

Linna nimi

Kuvatakse linna nime, kus siindmus aset leiab.

Véljad kiirkaardil veebipdring

Kiirkaart on nahtav vaid juhul, kui SUNDMUSE KATEGOORIA LIIGILE on tehtud veebiparingu malli seadistus. Veebipdringu
loomiseks valisesse siisteemi, tuleb vajutada kiirkaardi lindil oleval nupul LOO VEEBIPARING. Pdringu loomisel avaneb
vdline siisteem ning vastavalt seadistusele kaasatakse ka eelnevalt siindmuse ja/hinnapdringu kaardile sisestatud
andmed. Pdringu loomisel tekitatakse seos vdlise siisteemi ja siindmuse hinnapdringu vahel ning taidetakse kiirkaardi

vali VEEBIPARINGU NR.

Juba loodud veebipéringu avamiseks saab kasutada nuppu AVA VEEBIPARING.

Veebipdring
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Vil

Kirjeldus

Veebipadringu kirjeldus

Vaba teksti vali paringu kirjelduse sisestamiseks. Valjale sisestatud andmed saab
saata ka valisesse siisteemi.

Veebipdringu tdhtaeg

Pdringule saab seada tdhtaja, mille saab samuti saata vdlisesse siisteemi.

Veebipdringu nr

Vdli tdidetakse automaatselt, kui veebipdring luuakse.

Véljad kiirkaardil osalejad

Vili

Kirjeldus

Tootaja nimi

Kuvataks slindmusel osaleva tdétaja nime.

Tootaja amet

Kuvatakse siindmusel osaleva todtaja ametinimetust aktiivselt lepingu realt.

Tootaja seisund

Kuvatakse siindmusel osaleva tddtaja seisundit.

Struktuuriliksuste tahised

Kuvatakse struktuuriiiksuste tahiseid ja kirjeldusi, kus tootaja todotab.

Tootaja juhi nimie

Kuvatakse osaleja juhi nime.

Véljad kiirkaardil hinnapiiringu read

Vastavalt seadistustele tdituvad hinnapdringu read kiirkaardil HINNAPARING valjal KULU MALLI TAHIS valitud malli alusel
kas automaatselt ja/vdi saab kulu liike ka kasitsi valida. Vastav seadistus tehakse KULU LIIGI vai ALAMLIIGI peal. Kui
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mallile on mddratud KULU LIIGID, mida hinnaparingu tditja saab kasitsi soovi korral lisada, tuleb uuel real valida veerus
KULU LIIK avanev rippmeniili, kus on naha missuguseid kulu liike lisada saab ning valida sealt sobiv. Igat kulu liiki saab

lisada vaid lihe korra.

Hinnapdringu read

Halda

¥ Uusrida X Kustutarida  3Jactus  [Z] Projektid
Kulu liik Kulu kifeldus Summa litk g - Paeva kulu c ,,I:_-; Kestus Osaleja kulu O‘ ..‘: Osalejaid :K<: wn
PAEVARAHA Paevaraha Paevaraha 50,00 2 100,00 100,00
MAJUTUS Majutus 9500 Ockohta  GBP 237600 2 000,00 1 2376,00 2000,00 2376,00 2000,00
? | LENNUK : Lennukipiletid Qsalgja ko... 1345,00 1345,00
Vil Kirjeldus
Kululiik/kirjeldus Kuvatakse eelnevalt seadistatud kulu liigi tahist ja kirjeldust.
Maksimaalne Kui kulu liigile on madratud maksimaalne lubatud kulu summa, kuvatakse vdljal seda
lubatud kulu vaartust.
Summa liik Liik on seadistusega madratud KULU LIIGI peal ning hinnapdringul seda muuta ei saa.

Valikud:
e  PAEVAKOHTA — kasutatakse kulu liigil, mille arvestus kdib paevade alusel.
e  PAEVARAHA — kasutatakse kulu liigil PAEVARAHA.
e  (OSALEJA KOHTA — kasutatakse kulu liigil, mille arvestus kdib osaleja kohta.
e  REISIKOHTA — kasutatakse kulu liigil, mille arvestus kaib reisi alusel.
e (0 KOHTA — kasututatakse kulu liigil, mille arvestus kaib ddde alusel nt majutus.

Olenemata valikust voib summa hinnapdringul ja taotlusel sisestada iiks kdik millisesse
veergu (0SALEJA KULU, PAEVA KULU, KULU KOKKU) ning programm arvutab sisestatud summa
limber vastavalt valitud liigile.

Valuuta tdhis

Kui siindmuse kategoorial on seadistusega valuutad lubatud, tekib hinnapdringule valuuta
valiku veerg.

Valuuta valimine eeldab, et valuuta kursid on seadistatud, sest valuuta valikul saab
hinnaparingu summasid sisestada vaid valuuta veergudesse [PAEVA KULU VALUUTAS,
OSALEJA KULU VALUUTAS, KULU KOKKU VALUUTAS), misjdrel konverteeritakse see imber
eurodeks.

Péeva kulu

Kuvatakse/sisestatakse kulu liigi summa pdeva kohta, vaid nende liikide puhul, mille
SUMMA LIIK on PAEVA KOHTA.

Pdeva kulu valuutas

Kuvatakse/sisestatakse kulu liigi summa valuutas pdeva kohta, vaid nende liikide puhul,
mille SUMMA LIIK on PAEVA KOHTA ja reale on sisestatud valuuta tahis. Valuutas sisestatud
summa konverteeritakse iimber eurodeks ning kuvatakse seejarel veergudes PAEVA KULU,
OSALEJA KULU, KULU KOKKU.

Kestus Juhul kui KULU LIIGIL on seadistus SUMMA LIIK/PAEVA KOHTA, kuvatakse veerus siindmuse
kestust paevades.

Osaleja kulu Kuvatakse iihe osaleja kulu.

Osaleja kulu Kuvatakse iihe osaleja kulu valuutas kui reale on valitud valuuta tdhis. Valuutas sisestatud

valuutas summa konverteeritakse iimber eurodeks ning kuvatakse seejarel veergudes PAEVA KULU,
OSALEJA KULU, KULU KOKKU.

Osalejaid Kuvatakse osalejate arvu, kelle vahel summa veerus KULU KOKKU on jaotatud.

Kulu kokku Kuvatakse kulu liigi summat kokku.

Kulu kokku valuutas

Kuvatakse kulu liigi summat kokku valuutas kui reale on valitud valuuta tdhis. Valuutas
sisestatud summa konverteeritakse iimber eurodeks ning kuvatakse seejdrel veergudes
PAEVA KULU, 0SALEJA KULU, KULU KOKKU.
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Jaotatud summa Kuvatakse summat, mis on osalejate vahel jaotatud alamtabelis JAOTUS. Kui vaikimisi
jaotatakse summa koikide osalejate vahel vardselt, siis kiirkaardi HINNAPARINGU READ
lintmeniill on nupp JAOTUS, kus avaneb eraldi maatriks tabel.

Jaotuse tabelis on voimalik vordselt jaotatud summad iimber jaotada vastavalt tegelikule.
Lintmendilil olev nupp UUENDA JAOTUS abistab kasutajat kulud iimber jaotamisel. Nditeks
kui mani kuludest ei ole mone osalejaga seotud, saab tema reale kirjutada nulli ning
seejdrel kui vajutada nupp UUENDA JAOTUS, jaotatakse kulud vardselt iilejadnud osalejate
vahel. Kui suurendada voi vdhendada mane osaleja kulu liigi pohiselt, siis samuti UUENDA
JAOTUS vajutades jaotatakse allesjddnud/iilejddnud summad teiste osalejate vahel.

Tabelis on olemas ka kontroll rida VAHE, mis naitab kas koik kulu liikidega seotud kulud on
osalejate vahel jaotatud.

Kui hinnapdringul on kasutatud valuutasid, siis veerupealkirjas on ndha valuuta téhis (nt

BRL) ja veerus kuvatavad summa on vastavas valuutas. Veerus KOKKU on summa alati
kohalikus valuutas (kv) ehk eurodes.

Redigeeri - Kulude jaotamine (HRM4Baltics) 7 X

& Tostaja dimensioonid = Uuenda jaotus =
Toctaja nimi 1 Kokku (KV) Lennukipiletid Majutus (BRL) Taksoarve (BRL)
Kokku kulu 2 968,15 1 500,00 9 000,00 106,65

— | HeliTaruke 1384,85 654,00 4 500,00 3334
Mari Murakas 551,76 546,00 0,00 3575
Taisi Soovili 1031,53 300,00 4 500,00 37,56
Tootajad kokku 2 968,15 1 500,00 9 000,00 106,65
Vahe 0,00 0,00 0,00 0,00

Summade jaotus lisatakse ka ostuarvele, kui sinna voetakse hinnapdringu read ning
siindmusega seotud osalejate taotlustele.

Jaotamata summa Kontroll veerg, mis nditab summat, mis on osalejate vahel jddnud jaotamata.

Uhel siindmusel véib olla mitu hinnapéringut nt véib iihelt hankijalt tellida majutuse ja teiselt transpordi.

Tootajad, kellele hinnapdringuga seost luua ei ole vaja, saab hinnaparingu kiirkaardilt 0SALEJAD kustutada.

1.2.9.2.1. Hinnapdringu aktsepteerimine

Sobiva hinnapdringu aktsepteerimiseks ja siindmusel osalejaga sidumiseks on kaks véimalust. Seda on véimalik teha
kas kinnitusringiga voi lihtsustatult vajutades hinnapdringu kaardil nuppu AKTSEPTEERI. Selleks, et kasutada

kinnitusringi, on vaja SUNDMUSE KATEGOORIALE seadistusega mddrata KINNITUSRING ja KOOSKOLASTUSRING. Kui seda
madratud ei ole rakendub kinnitamiseks alati lihtsustatud variant.

Hinnapdringu aktsepteerimisel lisatakse hinnapdringu seos nendele todtajatele, kes olid hinnapdringu kiirkaardil
OSALEJAD. Stindmuse kaardi kiirkaardile SUNDMUSEL OSALEJAD veergu SEOTUD HINNAPARINGUD tekib ka vastava paringu
number ning todtajatega seotud summasid kuvatakse siindmuse kaardil vai siindmuse taotluse kaardil eelarve ridadel.
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Pdrast aktsepteerimist ja/voi kinnitamist ei ole voimalik hinnapdringul olevaid andmeid enam muuta. Hinnapdringul
muudatuste tegemiseks tuleb hinnapdring avada lintmeniiii nupuga TAASAVA MUUTMISEKS, mis ihtlasi tiihistab ka
seose todtajate ja hinnaparingu vahel. Hiljem pdringu uuesti aktsepteerimisel luuakse seos uuesti.

Kasutades hinnapdringu kinnitamiseks kooskdélastamise ja kinnitusringe, on hinnapdringul ndha kinnitusringiga
seotud nupud ja valjad.

EiAva kaart X Tiihista EI Projektid % Saada kooskdlastusringile = Kinnitusring @
Hinnapdaring Kuva vahem
Hinnaparingu nr. PARINGD231 Seisund Uus

Hinnaparingu kuup... 14.09.2024 i Kooskélastuse seisu... - Uus

Hankija nr. H00013 v Kinnituse seisund Uus

Hankija nimi Estravel AS Stundmuse kategoo... Léhetus

Esmalt saadetakse hinnapdring kooskolastusringile ja selle eelduseks on, et kdikidele siindmusel osalejatele on loodud
siindmuse taotlused. Taotlused ei pea veel olema esitatud kinnitusringile ega olema kinnitatud. Kui hinnapdringu
kooskdlastaja on oma kooskdlastuse andnud, on hinnapdringu kaardi valja KOOSKOLASTUSE SEISUND vdartus
KINNITATUD. Pdrast kooskélastamist Iaheb hinnapdring automaatselt kinnitusringile, eeldusel et kdikide osalejate
taotlused on kinnitatud. Kui kasvoi ihe osaleja taotlus on veel kinnitusringil, siis hinnapdringu kinnitusring ei kdivitu.
Kui kinnitusring on loppenud on hinnapdringu KINNITUSE SEISUND kinnitatud ning hinnapdringu SEISUND
aktsepteeritud.

[@& Ava kaart 7 Taasava muutmiseks 1] Projektid | %3 Kinnitusring [ Logi @
Hinnapéring Kuva vahem
Hinnapéringu nr. PARING0192 Seisund Aktsepteeritud
Hinnapéringu kuupédev - 02.07.2024 Kooskdlastuse seisund Kinnitatud
Hankija nr. Kinnituse seisund Kinnitatud
Hankija nimi _ Stindmuse kategooria Koolitus

1.2.93. Taotluse loomine ja esitamine

Taotluse (ldhetustaotlus, koolitustaotlus) loomiseks on kaks voimalust:
e Taotlus luuakse SUNDMUSE KAARDILT. Taotlusele lisatakse automaatselt siindmuse kaardile sisestatud
andmed. Kui siindmus on {iks {ihine, siis taotlused luuakse igale siindmusel osalejale eraldi.
e Tootaja voib alustada kogu protsessi taotluse loomisest. Siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardi
loomisel taotluse kaardile sisestatud andmetega.

Loodud taotlused esitatakse kinnitusringile. Iga osaleja saab loodud taotluse kinnitusringile esitada kas ise voi teeb
seda siindmuse organiseerija, kui tal on PORTAALI OIGUSTE KOMPLEKTIGA antud vastavad odigused vdi siindmuse
kategooria liigile on lisatud marker ORGANISEERIJA SAAB OSALEJATE EEST ESITADA SUNDMUSE TAOTLUSE. Slindmuse
organiseerija saab sellisel juhul pdrast siindmuse kaadilt taotluste loomist esitada kinnitusringile koik taotlused
korraga. Selleks on avanevas taotluste loendi aknas nupp ESITA.

117

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (HRM4Baltics Microsoft Dynamics Business Central
platvormil)

1.2.93.1. Taotluse loomine siindmuse kaardilt

Taotluse saab luua siindmuse kiirkaardilt SUNDMUSEL OSALEJAD lintmeniili nupuga TAOTLUSED/LOO UKS TAOTLUS voi LOO
TAOTLUSED. Samuti on siindmuse kaardi paises lintmendiiil nupud LOO UKS TAOTLUS vdi LOO KOIGILE TAOTLUSED ning ka
nupu alt 0SALEJAD avanevas loendis on vastavad nupud olemas.

Kui siindmus on (ks iihine koikide osalejate kohta, siis taotlused luuakse iga osaleja kohta eraldi ning iga osaleja saab
vajadusel tdiendada oma taotlust ning esitada seejdrel kinnitusringile.

Taotlused saab luua ja esitada (eelduseks vastavad PORTAALI OIGUSED) kinnitusringile koikidele osalejatele korraga
nditeks stindmuse organiseerija. Samuti voib iga té6taja ise luua SUNDMUSE KAARDILT omale TAOTLUSE ja saata selle ise
kinnitusringile. Kui organiseerija loob taotlused kaikidele osalejatele, siis osalejad ndevad neile loodud taotlusi
ISETEENINDUSPORTAALI kuhjas LAHETUSED JA KOOLITUSED.

Kui stindmusel osalejale oli lisatud mdrge SAADA PORTAALI TEADE, kuvatakse talle iseteeninduses teadet selle kohta, et
ta peaks loodud taotluse esitama kinnitusringile. Siindmuse organiseerijal on voimalik osalejatele sindmuse kaardilt
voi loodud taotluse kaardilt saata ka e-maili teavitust. Selleks on siindmuse kaardi lintmendilil nupp SAADA KOIGILE
TEAVITUS voi osalejate kiirkaardil nupud SAADA UKS TEAVITUS, SAADA KOIGILE TEAVITUSED. Taotluse kaardilt saab
teavituse saata vaid taotluse omanikule. Teavituste saatmiseks peab olema KINNITUSRINGIDE SEADISTUSESSE lisatud
TEAVITUSE E-MAILI MALL.

Kui osalejale on juba siindmuse pealt taotlus loodud, siis teist taotlust enam luua ei ole voimalik. Seda, et todtajal juba
on taotlus olemas naeb kiirkaardi SUNDMUSEL OSALEJAD veerus TAOTLUS OLEMAS/JAH/EI. Loodud taotluse avamiseks
voib kldpsata tdhisele JAH voi vajutada kiirkaardi lintmeniiiil nuppu TAOTLUSED/AVA TAOTLUS v&i siindmuse kaardil
lintmeniidil TAOTLUSED.

Siindmuse pealt loodud taotlusel on siindmuse kaardile sisestatud andmed sh ka siindmusega seotud hinnapdringult
tootaja kulud. Vajadusel saab tddtaja oma taotluse peal veel andmeid muuta nt alguse ja/vai Iopu kuupdevasid voi
kellaaegasid. Seejdrel saab taotluse esitada kinnitusringile.

1.2.93.2. Taotluse loomine ilma siindmuseta

Lahetusse/koolitusele minemiseks saab uue taotluse luua ISETEENINDUSPORTAALIST valides akna ribal LAHETUSED &
KOOLITUSED ning vajutades seejdrel sobival valiku. Iseteenindusportaali aknast saab uue taotluse luua vaid juhul, kui
tehtud on vastav seadistus SUNDMUSE KATEGOORIA ALAMLIIGI peal. Lisaks on taotlus vdimalik luua avades
ISETEENINDUSPORTAALI kuhjast loendi LAHETUSED JA KOOLITUSED ning vajutades lintmendilil UUS.

Tootaja portaal v

Teated Ulle A* Lahetused & koolitused }(u uaruanded Katseaja ldpp

Sul on esitatud 15 ldheglise/koolituse taotlus(t)

Loon uue IT koolituse
Loon uue juhtimise koolituse
Loon uue keelte koolituse

Loon uue HRM koolituse

Loon uue infondeva ..

Uuele taotluse kaardile tuleb sisestada koik lahetusega/koolitusega seotud andmed ning nende alusel luuakse
automaatselt taustal ka SUNDMUSE KAART (kui on tehtud SUNDMUSE KATEGOORIALE vastav seadistus). Kui taotluse looja,
kelle taotluse alusel siindmus luuakse, muudab oma taotluse kaardil olevaid andmeid, siis muudetakse automaatselt
ka SUNDMUSE KAARDI andmeid.
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Kuigi taotlus on isikuline, siis on taotluse kaardile véimalik todtajal lisada ka teisi samal Iahetusel/koolitusel osalejaid,
kes lisatakse automaatselt ka taustal tekkinud SUNDMUSE KAARDILE ning neile saab luua ka taotlused.

1.2.9.4, Taotluse kaart

Kui taotlus luuakse siindmuse kaardilt, on taotluse kaart juba tdidetud. Kui aga luuakse esmalt taotluse kaart, tuleb
kaardil olevad vdljad ise tdita.

Kiirkaart taotluse andmed

Taotluse kaardi pdises kuvatakse progressiriba, mis annab ilevaate missugused etapid on taotlusega seotud, kas
vastava etapiga on seotud tegevusi ning missuguses etapis ollakse. Vajutades etapi noolel avanevad etapiga seotud
kanded.

Stindmuse taotluse kaart (HRM4Baltics) If\{/\l =4 T i « Salvestatud
Mari Murakas - Lahetus - 22.05.24-25.05.24 - Kipros - Koosolek kliendi juures
[E] Projelktid [# Logikanded & saada teavitus [l Kinnitusring T Esita [il Kustuta £ uus hinnaparing  =F Hinnaparingud =* Uus aruanne -+
e S 2 ooy
Uks osaleja Uus Puuduvad Uus 2/3 kinnitatud
Maksumus: 367

Taotluse andmed Kuva vahem
Nr. TAOT00227 Todtaja nim Mari Murakas
Kategooria tahis LAHETUS w Tagasiside ndutud Ei
Kategooria Lahetus Esmase taotluse nr.
Liigi tahis KOOSOLEK ~ Kopeeritud tactluselt nr.
Liik Koosolek Sundmusel osalejaid 1
Alarnliigi this KLIEMDIKOOSOLEK ~ Eeldatav kulu 200,00
Alamliik Kliendikoosolek Tegelik kulu 0,00
Kulu malli tahis LAHETUS ~ Seotud arved 1
Lahetuse seisund Uus Markus
Todtaja nr. T012
Vali Kirjeldus
Nr Kuvatakse taotluse numbrit.

Kategooria Rippmeniiiist saab valida siindmuse kategooria tdhise ja kirjelduse.
tdhis/kategooria Kui taotlus on loodud siindmuse pealt, on vdli tdidetud.
Liigi tahis/liik Rippmeniiiist saab valida siindmuse liigi tahise ja kirjelduse.

Kui taotlus on loodud siindmuse pealt, on vali tdidetud.
Alamliigi Rippmeniiiist saab valida siindmuse alamliigi tahise ja kirjelduse.
tahis/alamliik Kui taotlus on loodud siindmuse pealt, on vali tdidetud.

Koolituse nr/nimi

Kui taotlusega seotud siindmus on seotud KOOLITUSE KAARDIGA, kuvatakse vdljal koolituse
kaardi numbrit ja koolituse nime. Seose saab soovi korral olemasoleva koolituse kaardiga
luua kasitsi avades valjalt rippmeniiii ning valides koolituse, millega soovitakse seost
luua.

Vali on ndhtav vaid kategooria liigiga KOOLITUS.

Koolitusfirma
nr/nimi

Kui siindmus on seotud KOOLITUSE KAARDIGA, kuvatakse vdljal koolitusfirma nime ja
numbrit. Firma saab vajadusel HANKIJATE LOENDIST valida.

Vali on ndhtav vaid kategooria liigiga KOOLITUS.
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Koolituse tunnid Sisestada saab koolituse tundide arvu. Tunnid lisatakse ka koolituse kaardile, kui
siindmuse pealt luuakse koolituse kaart.

Koolituse Sisestada saab koolituse akadeemilised tunnid. Tunnid lisatakse ka koolituse kaardile, kui

akadeemilised sindmuse pealt luuakse koolituse kaart.

tunnid

Viljad on ndhtavad vaid kategooriaga KOOLITUS.

Kulu malli téhis Kuvatakse KULU MALLI tahist, mis on SUNDMUSE LIIGI v8i ALAMLIIGIGA seotud. Kui seost
loodud ei ole, saab KULU MALLI rippmeniiiist ise valida.

Kulumalli on vaimalik taotluse kaardil muuta seni, kuni seotud hinnaparing ei ole veel
kinnitatud. Hiljem enam kulumalli muudatust teha ei ole véimalik.

... seisund Kuvatakse koolituse/ldhetuse taotluse seisundit.

Véilja nimi KOOLITUSE SEISUND vdi LAHETUSE SEISUND leitakse SUNDMUSE KATEGOORIA
seadistuse alusel.

Tootaja nr/nimi Kuvatakse taotluse omaniku TOOTAJA KAARDI NUMBRIT ja NIME.

Tagasiside noutud Valikud El ja JAH, mis tdhistab kas tddtajal on kohustus esitada parast koolitust/lahetust
tagasiside voi mitte.

Esmase taotluse nr Vaimalik on luua jatkutaotlus, mis on vajalik eelkdige lahetustaotluste korral, kus iihelt
Iahetuselt minnakse otse edasi jargmisele Idhetusele. Sellisel juhul on taotluse kaardi
lintmeniiiil nupp UUS [JATKUV]. Jatkutaotluse loomisel kuvatakse valjal ESMASE TAOTLUSE
NR selle taotluse numbrit, mille pealt jatkutaotlus loodi.

Jatkutaotluse loomisel kaasatakse uuele kaardile esialgse taotluse andmed, mida saab
kdsitsi muuta. Vdljale ALGUSE KUUPAEV sisestatakse automaatselt esmase taotluse viljale
LOPU KUUPAEV sisestatud kuupdev.

Kopeeritud taotluse | Taotluse kaarti on vaimalik kopeerida kaasates koik kaardile sisestatud andmed.
nr Kopeerimiseks on taotluse lintmeniiiil nupp UUS [KOPEERITUD].

Kopeerimise tulemusel loodud kaardile kuvatakse valjale KOPEERITUD TAOTLUSE NR selle
taotluse number, mida kopeeriti. Tootaja, kes kopeeritud taotluse loob, lisatakse uuel
taotlusel automaatsel valjadele TOOTAJA NR/TOOTAJA NIMI

Siindmusel osalejaid | Kuvatakse siindmusega seotud osalejate arvu.

Eeldatav kulu Kuvatakse hinnapdringu ja/voi eelarve ridade pdhjal eeldatavat summat.
Tegelik kulu Kuvatakse arvetega kaetud summat.
Seotud arved Kuvatakse siindmuse taotlusega seotud ostuarvete ja konteeritud ostuarvete arvu. Arvul

vajutades saab avada seotud arvete loendi v6i arve. Ka ostuarvele ja konteeritud
ostuarvele on lisatud seos ldhetuse taotlusega.

Vdlja kuvatakse vaid todtajale, kellel on ERANDITE all marker RAAMATUPIDAJA ja ostuarve
tabeli digused.

Markus Vaba teksti vdli markuse sisestamiseks.

Kiirkaart toimumiskoht ja aeg
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Stindmuse andmed

Riigi tahis EE “ Sundmuse eesmark:

Aasta kokkuvdtete tegemine ja jargmise aasta plaanid
Riigi nim Eesti

Linna nimi Narva

Alguse kuupiev 07.12.2023 ]

Alguse kellaaeg 08:00:00

Kestus 2

Lépu kuupsev 08.12.2023 =

Léppemise kellasg 18:00:00

Vil Kirjeldus

Stindmuse nr Kuvatakse stindmuse numbrit, millega taotlus seotud on. Kui taotlus luuakse siindmuse

kaardilt on vali juba tdidetud.

Kui taotluse kaart luuakse enne siindmuse kaarti, luuakse siindmuse kaart automaatselt
taotluse kaardi andmetega. Kui taotluse kaardi looja muudab oma taotlusel andmeid,
muudetakse neid ka siindmuse kaardil.

.. NiMi Sisestatakse koolituse/lahetuse nimi.
Kui taotlus on loodud siindmuse kaardilt on vali juba tdidetud.
... eesmark Sisestatakse koolituse/lahetuse eesmark.

Kui taotlus on loodud siindmuse kaardi pealt, on vali juba tdidetud. Sisestatud teksti on
voimalik muuta.

Véilja nimi KOOLITUSE EESMARK voi LAHETUSE EESMARK leitakse SUNDMUSE KATEGOORIA
seadistuse alusel.

Riigi tahis/nimi Sisestatakse riigi tahis ja nimi, kus sindmus toimub. Avanevaste rippmeniiiist on
valitavad vaid need riigid, mis on SUNDMUST KATEGOORIA LIIGI peale lubatud.
Kui taotlus on loodud siindmuse kaardilt on vdli juba tdidetud.

Kui siindmuse kategooria liigile vai alamliigile on seadistatud vaikimisi riik, tditub vali
automaatselt.

Linna nimi Sisestatakse linna nimi, kus siindmus toimub.

Kui taotlus on loodud siindmuse kaardilt, on vdli juba tdidetud.

Alguse kuupdev/lopu | Sisestatakse lahetuse/koolituse alguse ja lopu kuupdevad.

kuupdev Kui taotlus on loodud siindmuse kaardilt, on valjad juba tdidetud.

Alguse kellaaeg/lopu | Sisestatakse koolituse/lahetuse alguse ja lopu kellaajad.

kellaaeg Kui taotlus on loodud siindmuse kaardilt, on valjad juba tdidetud.

Kestus Sisestatakse koolituse/lahetuse kestus pdevades. Pdevade arv leitakse vdljade ALGUSE ja

LOPU KUUPAEV alusel.
Kui taotlus on loodud siindmuse kaardilt, on valjad juba tdidetud.
Kestuse voib ka ise kasitsi sisestada, sellisel juhul arvutab programm ise I16pu voi alguse

kuupdeva, oleneb kumb vdli oli eelnevalt tdidetud. Kui mélemad vdljad on tdidetud ja
muudetakse kestust, muudab programm automaatselt loppemise kuupdeva.

Kiirkaart eelarve
Eelarve ridadel kuvatakse automaatselt KULU MALLILE lisatud KULU LIIKE. Kui siindmusele lisatud KULU MALLILE on
seadistatud kasitsi lisatavaid KULU LIIKE, siis neid saab todtaja oma taotlusele vajadusel kasitsi lisada.

Kui taotlus on loodud siindmuse kaardilt voi taotlusele endale on juba lisatud hinnapdring, on eelarve ridadel ndha
hinnaparingu(te] summad kulu liikide |dikes. T6Gtaja voib olla seotud ka mitme hinnapdringuga. Hinnaparingu
lisamine taotluse kaardile toimub sarnaselt siindmusele hinnapdringu lisamisega. Ainuke erinevus on see, et vaikimisi
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lisatakse hinnapdring ainult taotluse omanikule. Kui ta soovib hinnapdringut jagada ka teiste osalejatega, peab ta
osalejad lisama taotluse kiirkaardile OSALEJAD ning seejdrel ka hinnapdringu kiirkaardile OSALEJAD. Hinnapdringu
kiirkaardile saab valida ainult neid tddtajaid, kes on lisatud taotluse kaardile.

Hinnapdringu voib taotlusele votta enne taotluse kinnitusringile saatmist, aga ka hiljem. Kui taotlus kinnitatakse enne
hinnapdringu votmist eeldatavate summadega, siis hinnapdringu lisamisel kirjutatakse varasemalt planeeritud
eelarveread iile.

Kui eeldatav summa hinnapakkumise votmisel suureneb lubatud limiidi piires, siis taotlust uuesti kinnitusringile
saatma ei pea. Kui pakkumine on suurem kui lubatud suurenemise limiit, voetakse taotlus automaatselt tagasi ning
esitatakse uuesti kinnitusringile. Suurenemise limiidi saab seadistada SUNDMUSE KATEGOORIA LIIGI seadistuse ridadel
veerus LUBATUD SUURENEMISE SUMMA v@i LUBATUD SUURENEMISE %. Taotluse tagasi votmine koos esmalt kinnitatud
ja suurenenud summadega on ndha kinnitamise logides.

/O Otsing e Y =
Taotluse nr. Taotluse Taat... Kin..

Taotluse liik B 4 Tegevus kuupaev nr. roll Markus

Stindmuse taot... * TAOT00149 Esitamine 06.09.2022 1012

Stindmuse taot... TAOT00149  Kinnitamine 06.09.2022 TO12 Késits...

Stindmuse taot.. TAOT00149 Tagasivtmine  06.09.2022  T012 Taotluse summa on dle limiidi 835 > 315

Stindmuse taot... TAQT00149  Esitamine 06.09.2022 TO12

Kulu rida, mis on suurem kui lubatud limiit, on eelarve ridadel ndha punases kirjas.

Eelarve Halda
Maksimaalne Soovitud
Kulu liik lubatud kulu Paeva kulu Kestus Osaleja kulu Kulu kirjeldus ettemaks Makstud summa )
KOOLITUS 150,00 2 300,00 Koolituskulud 0,00 0,00
- MAJUTUS 75,00 120,00 2 240,00 Majutus 0,00 0,00

Kui téotaja soovib tédandjalt paevaraha voi muid ldhetuse/koolituse kulusid saada ettemaksuna, siis see summa
sisestatakse EELARVE kiirkaardile veergu SOOVITUD ETTEMAKS. Raamatupidaja saab selle alusel luua ettemaksu arve
[finantslahendusse) voi palgaZurnaali rea ning soovitud summa vélja maksta. Ettemaksu arve loomise nupp on nahtav
vaid tootajale, kellel on ERANDITE all marker RAAMATUPIDAJA.

Eelarve ¥ Jusrida X Kustuta rida Avareaarved l Loo ettemaks  [Z] Projektid = B
Paeva Osaleja
Maksimaalne kulu Hinnaparingu kulu Soovitud
Kulu liik ubatud kulu  Valuuta tahis Paevakulu  valuutas Kestus summa Osaleja kulu valuutas Vahe  Kulu kirjeldus ettemaks
—» PAEVARAHA : 60,00 5 0,00 300,00 -300,00  Paevaraha
MAJUTUS 95,00 154,25 4 817,00 617,00 0,00  Majutus 0.00
LENNUK 750,00 750,00 0,00  Lennukipilet... 0,00
TOIT 0,00 0,00 0,00  Toitlustuskul... 0,00
MUU BRL 1,93 12,00 4 0,00 772 43,00 -7.72  Muud kulud 0,00
KOKKU 136700 167472 -307,72 300,00
Kiirkaardi eelarve veergude kirjeldus
Vali Kirjeldus
Kulu liigi kirjeldus Kuvatakse kulu liigi tahist. Avanevast rippmeniiiist saab valida reale uue kulu liigi, mis on
kasitsi lisatavaks seadistatud.
Maksimaalne Kui kulu liigile on madratud maksimaalne lubatud kulu summa, kuvatakse valjal seda
lubatud kulu vadrtust.
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Maksimaalse summa leidmisel votab programm arvesse ka SUMMA LIIGI SEADISTUST ehk
kas maksimaalne summa on PAEVA KOHTA, OSALEJA KOHT vms.

Kui sisestatav summa on suurem, kui lubatud piirmadar, kuvatakse punases kirjas
veergusid MAKSIMAALNE LUBATUD KULU ja PAEVA KULU.

Valuuta tdhis

Avanevast rippmeniiiist saab valida valuuta tdhise, kui planeeritud kulusid tuleb sisestada
valuutas. Valuutas saab kulusid sisestada vaid juhul, kui aktiveeritud on valuutade
seadistus.

Pdeva kulu

Kuvatakse kulu liigi summat pdeva kohta.

Pdeva kulu valuutas

Kuvatakse kulu liigi summat valuutas paeva kohta.

Kestus

Juhul kui KULU LIIGIL on seadistus SUMMA LIIK/PAEVA KOHTA, kuvatakse veerus
koolituse/lahetuse kestust pdevades.

Hinnapdringu
summa

Kuvatakse summat, mis on sisestatud hinnaparingu(te) peale.

Osaleja kulu

Kuvatakse iihe osaleja kulu summat. Summa vaib olla lisatud kas kasitis ja/vai tekkinud
hinnapadringutele lisatud summade alusel.

Osaleja kulu valuutas

Kuvatakse lihe osaleja kulu valuutas. Summa vaib olla lisatud kas kasitis ja/voi tekkinud
hinnapadringutele lisatud summade alusel.

Vahe

Kuvatakse veeru HINNAPARINGU SUMMA ja OSALEJA KULU vahet.
Sinises kirjas on

Kulu kirjeldus

Kuvatakse KULU LIIGI KIRIELDUST.

Soovitud ettemaks

Tootaja saab veergu sisestada summa, mille ta soovib sellest kulust saada ettemaksuna.
Sisestatud summa ei tohi olla suurem kui on summa veerus OSALEJA KULU. Ettemaksuna
ei pea korraga vidlja votma kogu summat, vaid voib sisestada ka vdiksema summa kui on
veerus OSALEJA KULU.

Kui hiljem siiski on soov kogu summa ettemaksuna saada, tuleb veergu SOOVITUD
ETTEMAKS sisestada kogu KULU LIIGI summa, mis tootajal saada on, mitte vdlja maksmata
osa. Programm ise arvutab valja selle osa, mis on veel maksmata.

Nt

Osaleja kulu on100 eurot

Tootaja sisestab ettemaksu veergu summa 70 eurot.

Raamatupidaja loob ettemaksu arve ning maksab tddtajale 70 eurot.

Seejdrel otsustab todtaja, et soovib siiski kogu summa ette saada ning sisestab

ettemaksu veergu 100 eurot.

e  Kuiniitid raamatupidaja loob ettemaksu arve, siis programm ise automaatselt
leiab, et maksmata on veel 30 eurot ning loob selle kohta ostuarve.

Soovitud ettemaksust loob raamatupidaja kas ostuarve finantsmoodulisse voi
palgazurnaali rea.

Kui on seadisatud ettemaksu teavitus, saadetakse mddratud kinnitajale ka e-mail
ettemaksu soovi kohta. Madratlus on vaja teha KINNITUSRINGI ja KINNITUSRINGI
KINNITAJATE seadistuses.

Makstud summa

Kuvatakse summat, mis on seotud konteeritud arvega ehk juba todtajale vdlja makstud.

Palgazurnaali
summa

Kuvatakse ettemaksu summat, mis on taotluselt saadetud palgaZurnaali.

Palgakande summa

Kuvatakse ettemaksu summat, mis on palgazurnaali kaudu registreeritud
palgaandmikusse.

Juhised

Kuvatakse kulu liigile sisestatud kirjeldust.

Kiirkaart osalejad
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Kiirkaart on sama, mida kuvatakse ka SUNDMUSTE KAARDIL. Kiirkaardile lisatakse automaatselt taotluse loonud
tootaja. Kuigi taotlus on isikuline, siis taotluse looja saab vajadusel oma taotlusel dra mdrkida ka teised tddtajad, kes
temaga koos osalevad ning kes lisatakse automaatselt ka taotlusega seotud SUNDMUSE KAARDILE. To6tajate valimisel
osalejate ridadele avaneb loend nendest téGtajatest, kes portaali diguste malliga on nahtavaks seadistatud [MINA,

MINU TIIM, MINU KOGU TIIM, KGIK).

Teistele tootajatele saab taotluse looja luua vajadusel ka taotluse kaardid nii nagu seda saab teha SUNDMUSE KAARDIL.

Selleks on kiirkaardi lintmeniiiil nupp TAOTLUSED/LOO UKS TAOTLUS v&i LOO TAOTLUSED.

Osalejad Halda  Tootajad  Taotlused  Vihem suvandeid 1=
Saada Sondmuse
port... Seotud Taotlus taotluse Tag.. Todtaja
Tootaja nimi teat.. hinnaparingud  olemas seisund néu.. Tootaja amet seisund Osakond Nimetus
> Mari Murakas ] HNPO0O5 Jah Uus O Uld-ja perearst  Aktiivne Uld-ja perearstid
Vil Kirjeldus
Tootaja nimi Kuvatakse siindmusel osaleva tddtaja nime.

Saada portaali teade

Kui osalejatele on loodud taotlused, siis kuvatakse osalejale iseteenindusportaalis
teadet selle kohta, et ta peab oma taotluse esitama kinnitusringile. Kui
iseteeninduses teadet kuvada ei soovita, tuleb marker eemaldada.

Seotud hinnaparingud

Kuvatakse siindmusega ja sindmusel osaleva td6tajaga seotud hinnapdringute
numbreid. Uhe osalejaga vaib olla seotud mitu hinnaparingut.

Parast hinnapdringu loomist, andmete sisestamist ja kinnitamist tekitatakse
siindmusel osaleja ja hinnapdringu vahel seos.

Taotlus olemas

Valikud:

e JAH —todtajal on olemas siindmusega seotud taotlus (ldhetustaotlus,
koolitustaotlus). Vdljal vajutades on vdimalik kohe liikuda taotluste
loendisse.

e EI—tdotajal veel ei ole siindmusega seotud taotlust (Idhetustaotlus,
koolitustaotlus)

Taotluse seisund

Kuvatakse tootaja taotluse seisundit. Nt UUS, KINNITAMISEL, KINNITATUD.

Tagasiside noutud

Markeriga madratakse, kas todtaja on pdrast siindmuse toimumist kohustatud
esitama siindmuse kohta tagasiside.

Tootaja amet

Kuvatakse tootaja ametikohta lepingu realt.

Tootaja seisund

Kuvatakse tddtaja kaardilt todtaja seisundit: AKTIIVNE, LAHKUNUD, PASSIIVNE,
PROSPEKT

Struktuuriliksuste
kirjeldused

Kuvatakse struktuuriiiksus(t)e kirjeldust tddtaja aktiivselt lepingu realt.

Tootaja nr

Tootaja juhi nimi

Kuvatakse osaleja otsese juhi nime. Juht leitakse t66taja kaardil véljalt JUHI
NR/JUHI NIMI.

Tdotaja dimensioonid

Kuvatakse osalejaga seotud dimensioone. Dimensioonid leitakse TOOTAJA
KAARDILT jalvoi SUNDMUSE KATEGOORIA, LIIGI VOI ALAMLIIGI pealt. Kui siindmuse
kategooria, liigi voi alamliigiga on seotud sama dimensioon kuid teine vdartus, kui
on toodtaja kaardil, siis siindmuse taotlusel on iilim ikkagi sindmuse seadistuse
vadrtus.

Dimensioone saab kasutada ka dimensioonide pdhise KINNITUSRINGI
seadistamiseks.
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1.2.9.5. Taotluse sidumine projektidega

Taotluse sidumiseks projektidega on taotluse kaardi lintmeniiiil nupp PROJEKTID. Nupp on nahtav vaid juhul, kui
vastava kategooriaga on projektidega sidumine lubatud.

Avanevasse loendisse saab valida neid TOOTAJATABELI PROJEKTE, mis todtajale on madratud ja mille projekti liigiks
tooajatabeli projektide ja/voi todtaja projektide seadistuses on valik KULUARUANNE vdi TOOAEG JA KULUARUANNE.

Taotluse projektid (Palk365) +" Salvestatud [
O Otsing -+ Uus  E¥ Redigeeri loendit  [i Kustuta ETE—
Projekti nr. T Projekti kirjeldus Protsent
1001 Kaige tahtsam projekt 20
- 1002 : Veel tahtsam projekt 40

Protsentide sisestamisel rakendub kontroll, et jaotus kokku ei tohi olla iile 100%.
Projektide jaotust kasutatakse ka ostuarve kaardil, kui arve ridadele voetakse taotlusega seotud hinnapdringute read.

1.2.9.6. Kiirinfoaknad taotluse kaardil

Taotluse kaardil on viis erinevat kiirinfoakent:

e  FAILID — kiirinfoaknasse saab lisada taotlusega seotud faile.

e  PROJEKTID — kiirinfoaknasse kuvatakse projekte, mis on taotlusele lisatud ning % , mis ulatuses on kulud
projektist abikolblikud. Projektide kiirinfoaken nahtav vaid juhul, kui siindmuse kategooria seadistuses on
projektid lubatud.

e  SUNDMUSE TAOTLUSED — kiirinfoaknas on naha, kes teistest siindmusel osalejatest on taotlused loonud ja
mis seisundis nende taotlused on.

e  PUUDUMISED — kuvatakse todtaja puudumisi. Kui SUNDMUSE KATEGOORIALE on seadistatud puudumise
tahis, on TOOTAJA PORTAALIS todtajal vastav puudumine nt LAHETUS v6i KOOLITUS. Puudumise kuvamine
portaalis eeldab, et puudumise pdhjuse seadistuses on valjal PUUDUMINE NAHTAVA PORTAALIS valitud kas
NAITA POHJUST vdi AINULT KUUPAEVAD.

e ARVED - kuvatakse taotlusega seotud arve andmeid.

1.2.9.7. Nupud taotluse lintmeniiiil

Kinnitusringi nupud on diinaamilised, mis tahendab et kasutajale kuvatakse vaid neid nuppe, mida ta parasjagu
kasutada saab. Kui té6taja on taotluse esitanud, siis Iaheb nupp peitu ning ndhtavale ilmub nupp VOTA TAGASI.
Kinnitajale kuvatakse nuppu KINNITA voi KEELDU KINNITAMAST.
e  PROJEKTID — avaneb loend, kus tddtaja saab valida projektid, millega tema koolitus/ldhetus seotud on ja
kust kulud on abikalblikud.
e Uus [KOPEERITUD] — nupp uue taotluse loomiseks olemasoleva kopeerimise teel. Kopeerimisel kaasatakse
koik olemasoleva taotluse andmed.
e Uus [IATKUV] — nupp jatkutaotluse loomiseks nt jatkuldhetuse korral. Jatkutaotluse loomisel kaasatakse
koéik esmase taotluse andmed ning viljale ALGUSE KUUPAEV sisestatakse esmase taotluse I6pu kuupdev.
LOPU KUUPAEV tuleb jatkutaotlusele kasitsi sisestada.
e  ESITA - nupp taotluse kinnitusringile esitamiseks. Nupp on néhtav vaid siis, kui taotlus ei ole veel esitatud.
Kinnitusringile saab taotlust esitada taotluse omanik voi todtaja, kellele on PORTAALI OIGUSTE KOMPLEKTIGA
antud vastavad digused.

125

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (HRM4Baltics Microsoft Dynamics Business Central
platvormil)

e  VOTA TAGASI — nupp taotluse kinnitusringilt tagasi votmiseks. Nupp ilmub ndhtavale siis, kui taotlus on
esitatud.

e  TUHISTA — taotlus on vdimalik tiihistada, kui todtaja ei soovi lahetusele/koolitusele minna voi juht keeldub
taotlust kinnitamast.

e  KINNITA — nupp taotluse kinnitamiseks. Nupp on ndhtav kinnitajale, kui taotlus on esitatud.

e  KEELDU KINNITAMAST — kui kinnitaja ei soovi taotlust kinnitada, saab ta selle esitajale tagasi saata.
Keeldumise korral tuleb sisestada ka p6hjus, miks taotlus tagasi saadetakse.

e  LOGIKANDED — avaneb loend kinnitusringi logikannetest.

e  KINNITUSRING — kuvatakse kinnitusringis olijaid.

e  HINNAPARINGUD — avaneb loend siindmusega seotud hinnapdringutest.

e UUSARUANNE — nupp koolitusaruande/l&hetusaruande loomiseks.

e  KULUARUANDED — avab loendi loodud koolitusaruannetest/ldhetusaruannetest.

o  KULUKANDED — avaneb loend taotlusega seotud kulukannetest. Kulukanded tekivad ostuarvete
konteerimisel.

e  SAADA ARUANDE MEELDETULETUS — nupp on ndhtav vaid té6tajale, kellel on ERANDITE all marker SUNDMUSTE
ERANDID. Nupuga saab saata taotluse omanikule meeldetuletuse selle kohta, et tal on vaja esitada pdrast
siindmuselt naasmist kuluaruanne, kuid see on esitamata. E-kirja sisu on vaja eelnevalt seadistada E-MAILI
MALLIDES ning teha seadistused SUNDMUSE SEADISTUSE kiirkaardil ARUANDE MEELDETULETUSED.

1.2.9.8. Taotluste loend

TAOTLUSTE LOEND on sarnane SUNDMUSTE LOENDIGA. Loendi lintmeniiiil on voimalik kasutada erinevaid kiirfiltreid. Osa
kiirfiltritest on seotud portaali 6igustega ning kuvatakse vaid nendele todtajatele, kellele vastavad digused on lisatud:

e  MiNU - filtreerib valja loendi avanud todtajaga seotud taotlused

o  TiMm —filtreerib juhile vdlja tema tiimi tootajate taotlused. To6taja, kes ei ole juht, ndeb loendis enda
taotlusi.

e KOGUTIM - filtreerib juhile vdlja tema otseste alluvate ja alluvate alluvate taotlused. T66taja, kes ei ole
juht, ndeb loendis enda taotlusi.

e  ESINDATAVAD — kuvatakse tdotajale, kellele on antud portaali digustega ndaha voi muuta koikide tootajate
taotlusi.

e  ASSISTEERITAVAD — toodtajale kuvatakse nende tootajate taotlusi, kes kuuluvad tema assisteeritava juhi
tiimi.

o VASTUTUSALA— tddtajale kuvatakse tema vastutusalasse jadvaid taotlusi. Vastutusala tuleb seadistada
asukohas portaali 6iguste mallid.

o  KINNITAMATA — filtreerib vdlja kinnitamata seisundis taotlused

o  KINNITATUD — filtreerib vdlja kinnitatud seisundis taotlused

o AASTA —filtreerib vlja kdik jooksva aasta taotlused

e  LAHETUSED — filtreerib vélja kdik taotlused siindmuse kategooriaga lahetus. Kategooria seadistuses on
marker lisatud veergu LAHETUS.

e  KOOLITUSED — filtreerib vdlja koik taotlused siindmused kategooriaga koolitus. Kategooria seadistuses on
marker lisatud veergu KOOLITUS.

e  KOIK — loendis kuvatakse kdiki taotlusi.

1.2.9.9. Taotluse kinnitamine
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Pdrast taotluse esitamist liigub taotlus vastavalt seadistatud kinnitusringile kinnitajatele kinnitamiseks. Kehtivat
kinnitusringi ndeb, kui vajutada lintmeniiiil nuppu KINNITUSRING. Juhul kui kinnitusringi siindmuse kategooriaga ega
ka taotluse liigiga seotud ei ole, muutub taotluse parast esitamist kinnitatuks.

Kinnitajale saadetakse kinnitamise iilesande kohta e-kiri ning ta ndaeb kinnitamist ootavaid taotlusi rollikeskuse kuhjas
MINU KINNITADA.

Kinnitada, kinnitust tiihistada ning taotlust esitajale tagasi saata on voimalik otse loendi MINU KINNITADA lintmeniiiil
olevate nuppudega.

Minu kinnitada

[
PO Otsing  Taotlus Seisundi filtrid Minu filtrid ~ Ajalised filtrid £ Ava Excelis Y =
% Ava taotluse kaart 3 Kinnitusring [ Taotluse logi @ Kinnita b Tiihista kinnitamine € Saada tagasi 23
Hetkel
Taotluse Taot.. kinnit...
seisund nimi Taotluse nr. Nimi W Amet Taotluse sisu Y Asendamised
Kinnitam... : Seco.. TAOT00928 Hannes Koosla Vastuvétu juht Palk365 ja Personal365 tddajat... Jah _
Kinnitam... Seco... TAOT00900 Hannes Koosla Vastuvétu juht Osalemine Jah

Kinnitamist ootava taotluse avamiseks on lintmeniiiil nupp TAOTLUS/AVA TAOTLUSE KAART. Kinnitajal ei ole voimalik

esitatud taotlust muuta, vaid ainult KINNITADA voi KEELDUDA KINNITAMISEST. Kinnitamisest keeldumisel tuleb sisestada
ka pohjus, kui seadistusega on see kohustus madratud.

Taotluse kaart (Palk365) l(%)' 1 [ ~ Salvestatud C
Hannes Koosla : Koolitus-lahetus Viljandi jarve jooks : 22.07.22 -

22.07.22 Eesti

8] Projektid & Logikanded [ Kinnitusring | @ Kinnita | | € Keeldu kinnitamast | £% Uus hinnaparing -+ (
2 osalejat Kinnitamisel 1/1 kinnitatud Kinnitamisel Puuduvad
Eeldatav kulu: 125 Taisi Soovali

Juba kinnitatud taotlusel saab kinnitamist tiihistada nupuga TUHISTA KINNITUS seni kuni kinnitusring ei ole Ioppenud.
Kui viimane kinnitaja on taotluse kinnitanud, siis enam tiihistada ei ole vaimalik. Pdrast kinnitamise tiihistamist on
kinnitajal voimalik taotluse kinnitamisest keelduda ja see esitajale tagasi saata.

1.2.9.10. Ettemaksu arve loomine ja konteerimine

Ettemaksu ostuarve saab taotluse kaardilt luua BC kasutaja, kellel on ostuarvete menetlemiseks tdisdigused nt
raamatupidaja ja kasutaja ja kellele on TOOTAJA ERANDITE alla lisatud marker RAAMATUPIDAJA. Ettemaksu arve
loomiseks on taotluse kiirkaardi EELARVE lintmeniilil nupp LOO ETTEMAKSUARVE. Ettemaksu arve luuakse juhul, kui

tootaja on veergu SOOVITUD ETTEMAKS sisestanud summa. Kui taotlus on saadetud kinnitusringile, siis soovitud
ettemaksu summat enam taotluse kaardil muuta ei saa.

Soovitud ettemaksu kohta on voimalik raamatupidajale saata ka e-maili teavitus. Vastavad seadistused tehakse
KINNITUSRINGI ja KINNITUSRINGI KINNITAJATE seadistuses.
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Eelarve Halda
Uus rida Kustuta rida Avareaarved  f Loo ettemaksu arve
Maksimaalne Soovitud
Kulu liik lubatud kulu Paeva kulu Kest... Osaleja kulu Kulu kirjeldus ettemaks Makstud summa Juhised
KOOLITUS 66,67 3 200,00 Koolituskulu 0,00 100,00
- MAJUTUS : 75,00 66,67 3 200,00 Majutus 200,00 100,00
TOITLUSTUS 33,33 3 100,00 Toitlustus 0,00 100,00

Ettemaksu loomiseks on nupp LOO ETTEMAKSU ARVE . Olenevalt seadistusest luuakse kas ostuarve kaart voi
palgazurnaali rida. Ettemaksu ostuarve BC finantslahendusse saab luua vaid tddtajale, kellele on loodud HANKIJA
KAART. Seet6ttu peab tédtajale kindlasti olema eelnevalt loodud HANKIJA KAART ning kaardi number olema sisestatud
TOOTAJA KAARDI kiirkaardile DIMENSIOONID JA SEOSED valjale HANKIJA NR. Ainult PALGAZURNAALI rea loomiseks HANKIJA
KAARTI luua ei ole vaja.

Ostuarve (&) + Tii] ~" Salvestatud [

1133 - Hannes Koosla

Arve Konteerimine Kinnituse taotlus Sissetulev dokument ~ Vabasta Navigeeri Rohkem suvandeid 0]
Uldlne Kuva rohkem
Hankija nimi Hannes Koosla Tahtaeg 01.09.2022
Kontakt Hankija arve nr. TAOTO0111
Konteerimiskuupiev 01.09.2022 = Olek Avatud
Read Halda Rida Vghem suvandeid =%
Otsene Rea
Asu... Mé... thikk... hinnaalandi Rea summa Maa... Maa... Pr
Liik Nr. Kirjeldus/Markus tahis Kog... tahis KM-ta % KM-ta  kogus kogus liik
- Markus : Lahetus TAQTO001... 0 _
PR konto 3659 Majutus 1 100,00 100,00 0 _
»
Vahesumma KM-ta (EU... 100,00 Kokku KM-ta (EUR) 100,00

Ostuarvele lisatakse vdljale HANKIJA ARVE NR TAOTLUSE NUMBER. Juhul, kui lihe taotluse pealt luuakse rohkem kui iiks

ettemaksu arve, tuleb arve numbrit kdsitsi muuta. Nditeks on esimese ettemaksu arve number TL00O10, siis
jdrgmisele voib panna TLO0010-1.

Kui kulu malli rea seadistuses on veergu KONTEERIMISE LIIK ja KONTEERIMISE NR tehtud seadistused, siis tdidetakse

ostuarvel automaatselt ka veerud LIIK [nt PR KONTO) ja NR [nt PR KONTO NR). Samuti voetakse reale kaasa tddtajaga
ja/voi projektiga seotud dimensioonid.

Vajadusel saab ostuarve kaardil ja ridadel teha veel muudatusi ning seejdrel konteerida arve.
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Ostuarve konteerimisel kuvatakse taotluse kiirkaardil EELARVE veergu MAKSTUD SUMMA ettemaksu arvega konteeritud
summat. Samuti on summa naha taotluse kaardi kiirinfo aknas ARVED ja kiirkaardi TAOTLUSE ANDMED valjal TEGELIK
KULU.

Palgazurnaali rea loomisel lisatakse veergu DOKUMENDI NUMBRER siindmuse taotluse number, mille kaardilt rida loodi.
PalgaZurnaali saadetud summat kuvatakse kiirkaardil EELARVE veerus PALGAZURNAALI SUMMA ja kui Zurnaali rida
registreerida, on summa ndhtav veerus PALGAKANDE SUMMA. Mdlemad veerud on vaikimisi peidus ning tuleb
isikuparastamisega nahtavale tuua.

1.2.9.1. Aruande loomine, esitamine ja kinnitamine

Pdrast koolituse voi ldhetuse toimumist tuleb todtajal esitada aruanne koos tagasisidega. Siindmuse tagasiside
sisestamine on kohustuslik nendel tootajatel, kellele on sisestatud marker siindmuse/taotluse kaardi kiirkaardil
OSALEJAD veergu TAGASISIDE NOUTUD.

Kuluaruande loomiseks on taotluse lintmeniiiil nupp UUS ARUANNE. Aruande kaardi loomist juhib seadistus asukohas
SUNDMUSE LIIGID ja SUNDMUSE ALAMLIIGID, kus saab m&drata mis seisundis peab siindmuse taotlus olema, et oleks
voimalik luua kuluaruande kaarti.

Kuluaruanne (Palk365) ‘\ Va “ =4 | i v Salvestatud [

Mari Murakas : 08.08.22-09.08.22

2] Projektid T Esita [ Logikanded  [il] Kustuta aruanne 2 Loo koopia 4 Eelnev per. M Jooksev per. -+

LUPPEITISE Kellaey =R IVAVIV) ArUa@nuE SEsUnU wus

Projektide summa 0,00 Stundmuse kirjeldus Otepéad, Eesti
llma proj. summa 23,50 Tagasiside
Summa kokku 23,50
Huvitatav summa 23,50
Lahetuse/koolituse kulud Halda e B
Kuludoku...
Kuupaev nr. Kulu liik Kulu kirjeldus Kogus Uhiku hind Summa Valuuta tahis
— 09.08.2022 1 FD8009 TAKSO Takso 1 23,50 23,50

Stindmuse planeeritud kulud >

Aruandel kuvatakse siindmuse/taotluse andmeid ning saab muuta siindmuse toimumise kuupdevi ja kellaaegasid,
juhuks kui need on vérreldes esialgselt planeerituga muutunud.

Aruandele saab tddtaja lisada neid kulusid, mis ta on ldhetusel/koolitusel kdies isiklikult tasunud ning ettevotte peaks
talle hiivitama.

Planeeritud kulusid aruande kaardil muuta ei ole voimalik, seda saab teha taotluse kaardil. Kui muudetakse taotlusele
lisatud hinnapdringut, siis summa suurenemisel voetakse kinnitatud taotlus automaatselt tagasi ning esitatakse

uuesti kinnitusringile. Summa vahenemisel taotlust uuesti kinnitusringile ei saadeta. Siindmuse liigi peal on véimalik
mddrata summa, mille vorra kulu voib suureneda ilma, et taotlus uuesti kinnitusringile saadetakse.
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Sarnaselt taotlusega, tuleb ka aruanne esitada kinnitusringile, selleks on kaardi lintmeniiiil nupp ESITA. Aruande
esitamisel saadetakse kinnitajale kinnitamise iilesande kohta e-kiri ning ta ndeb kinnitamist ootavaid aruandeid
rollikeskuse kuhjas MINU KINNITADA. Kinnitamist ootava aruande avamiseks on lintmendiil nupp TAOTLUS/AVA
TAOTLUSE KAART. Kinnitajal ei ole voimalik esitatud aruannet muuta, vaid ainult KINNITADA v6i KEELDUDA
KINNITAMISEST. Kinnitamisest keeldumisel tuleb sisestada ka pohjus, kui seadistusega on see kohustus madratud.

Juhul kui kuluaruandele ei ole kinnitusringi seadistatud, muutub aruanne kohe kinnitatuks.

1.2.9.12. Siindmuse kaardilt koolituse loomine

Kui tegemist on koolitus-siindmusega [nt kategooria KOOLITUS vdi KOOLITUS-LAHETUS ehk kategooria seadistuses on
marker viljal KOOLITUS ), siis selleks et mitte sisestada andmeid nii SUNDMUSE KAARDILE kui hiljem ka KOOLITUSE
KAARDILE, on m@istlik luua koolituse kaart siindmuse kaardilt nupuga LOO KOOLITUSKAART jalvdi LOO KOOLITUS
TOOTAJATEGA. Nupud on lintmeniiiil ndhtavad vaid koolitusega seotud kategooriatega. Koolituse kaart tuleb luua enne
kui tddtajatele luuakse taotlused, sest vastasel juhul ei teki koolituse kaardi ja taotluste vahel seost!

Stndmuse kaart (Palk365) Ei%::] } iy v Salvestatud o A
Koolitus - Personalijuhtimise aastakonverents

£2 Uus hinnaparing == Hinnapéringud &) Osalejad  #8 Taotlused & Loo Ukstaotlus &% Loo kaigile taotlused B @

Stindmuse maaratlus £ Kulukanded them
Stindmuse nr. SYNDMO0107 Hinnaparinguid & Projektid 0
Stindmuse nimi Personalijuhtimise aastakonverents Hinnaparingu osaleja s... & Loo uus (kopeeritud) ),00
Hinnap&ringu summa 5] Loo koolituskaart ),00
Stndmuse kategooria t... | KOOLITUS v Taotluseid E£2 Loo koolitus tastajatega 1
Stindmuse kategooria Koolitus Stindmusel osalejaid 1
Srindmiice liini tahic FFSTI e Kanlitiica nr s

Nupuga LOO KOOLITUSKAART luuakse koolituse kaart kaasates seadistustega madratud (seadistus asukohas SUNDMUSE
LIIK ja ALAMLIIK) andmed va osalejate read. Nupuga LOO KOOLITUS TOOTAJATEGA luuakse koolituse kaart koos
osalejatega.

Koolituse kaardil saab andmeid lisada ja vajadusel muuta. Lisatud ja muudetud andmed aga ei liigu tagasi siindmuse
ega taotluse kaardile.

Seost loodud koolituse kaardiga on ndha TAOTLUSE KAARDI kiirkaardil SUNDMUSE MAARATLUS véljal KOOLITUSE NiMI,
millel klopsates saab avada koolituse kaardi kui kasutajal on vastavad digused. KOOLITUSE KAARDI kiirkaardil ULDINE on
seevastu naha seost siindmusega valjal SUNDMUSI.

1.2.9.13. Sarnaste siindmuste liitmine

Kui siindmuste loendis on iihe siindmuse kohta mitu erinevat kaarti, siis on neid voimalik omavahel liita iheks. Liitmise
oigus on todtajal, kellele on TOOTAJA KAARDI alamkaardile ERANDID lisatud marker LUBA SUNDMUSI LIITA.

Sarnaste siindmuste otsimiseks ja liitmiseks tuleb avada siindmuste loend ja loendi lintmeniiiil on nupp 0TS
SARNASEID. Sarnaseid siindmusi otsitakse aktiivseks margitud siindmuse rea alusel.
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Redigeeri - Sarnased stindmused (Palk365)

2 otsing  BZ Redigeeri loendit

el Kaart #% Leia sarnased & Madra peamiseks stindmuseks =X Eemalda loendist =+ Liida stindmused

sama rilk [J Sama linn | Pdevade erinevus: 0 pdeva 1péev 2 pdeva
Alguse Lépu Riigi Sindmusel
£y Sarnase sindmuse nr. Sundmuse nr Sundmuse nimi kuupaev kuupaev nimi Linna nimi osalejaid T
SYNDMO009% SYNDMO0099 Jaapani keel 14.06.2022  15.06.2022 Eesti 2
- SYNDMO099 1 SYNDMO052 Inglise keel ABC 15.06.2022  16.06.2022  Eesti Pérnu 2

Avanevas vaates on vdaimalik sarnaste siindmuste otsimisel piirata otsingut riigi, linna ja pdevade erinevuse alusel.
Siindmuste pdevade erinevus voib olla 0 kuni 2 paeva.

Kui leitakse sarnased siindmused, siis on voimalik kasutajal leitud siindmustest mddrata peamine siindmus lintmeniii
nupuga MAARA PEAMISEKS. Peamiseks madratud siindmusega liidetakse teiste sarnaste sindmuste andmed ning teiste

sindmuste kaardid kustutatakse. Peamise siindmuse kaardile lisatakse kdik liidetud siindmuste osalejad, nende
taotlused ja hinnapakkumised.

Redigeeri - Sarnased stindmused (Palk365)

A2 otsing  EZ Redigeeri loendit Kaart  #f Leia sarnased & Masra peamiseks sindmuseks 3% Eemalda loendist ¥ Liida stindmused

Sama rilk [J Sama linn | P4evade erinevus: 0 pieva 1péev 2 pieva

Blsea Lann Riicvi Siindmuse
“»  Sarnase sUndmuse nr. Sundmuse nr. san osalejaid
N SYNDMO0099 “| ¢ synpmooso Jad @ Kas soovite kanda kéik andmed siindmusele SYNDM0099 >
SYNDMO099 SYNDMOO052 Ing| 2

‘ Jah | ‘ Ei ‘

Liidetud siindmusi hiljem tagasi lahku liilia ei ole voimalik.
Sarnaseid siindmusi on vdimalik otsida ka iile kdikide siindmuste, mitte ainult aktiivseks margitud rea alusel. Selleks
tuleb otsinguaknasse kirjutada SARNASED SUNDMUSED ning avada pakutav valik.

Oelge, mida soovite teha [ i

Waringug Isamasec‘ L—-”’, netused [E2 Koolitused % Koik -~ =

Ava LehedNesanded
Lo

. I > Sarnased siindmused (Palk365) Ulesanded E Teotluseid  Stndmuse kategooria S

2 5 5  Muu siindmus Talve

» 3l Ei leidnud otsitavat? Proovige avastamist 4 2 Koolitus Eesti

| - 17.04.2022 _ _ 0,00 0,00 Belgia 1 _  Koolitus-ldhetus Eesti
9

2 17.04.2022 _ 4 870,00 0,00 0,00 Eesti Kuskil 2 3  Lahetus Konv

Avanevas aknas saab soovi korral lisada riigi, linna ja paevade erinevuse filtreid ning vajutada seejdrel nuppu LEIA
SARNASED. Niiiid otsitakse sarnaseid siindmusi iile terve siindmuste loendi.
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Sarnased stindmused (Palk365) + Salvestatud N
2 Otsing B Redigeeri loendit Kaart " Madéra peamiseks sindmuseks X Eemalda loendist 4 Liida stindmused € Ava Excelis
O samariik ) Sama linn | Paevade erinevus: 0 pdeva 1 paev 2 pieva
Alguse Lopu Riigi Stndmusel Sandmuse
A Samase stindmuse nr. Stindmuse . Stundmuse nimi kuupaev kuupgev nimi Linna nimi osalejaid Taotluseid  kategooria Stindmuse liik sar

(Selles vaates pole midagi kuvada)

1.2.9.14, Hinnapdringu ridade lisamine ostuarvele

Ostuarvele siindmuse hinnapdringu ridade toomiseks tuleb avada ostuarve kaart ning sisestada HANKIJA NIMI, kellega
seotud hinnaparingute ridasid on soov ostuarvele tuua. Ostuarve ridade lintmeniiiil tuleb avada RIDA->FUNKTSIOONID-

>LISA SUNDMUSE HINNAPARING, misjdrel avaneb valitud hankijaga seotud hinnaparingute loend.
Ostuarve l/\ﬂ) + i

1131 - Koolitaja OU

Arve  Konteerimine  Kinnituse taotlus  Sissetulev dokument  Vabasta Navigeeri

Uldine
Hankija nimi Koolitaja QU . Tahtaeg
Kontakt Hankija arve nr.
Konteerimiskuupdev 30.08.2022 B Olek
Read Halda  Rida  Vdhem suvandeid

# Funktsioonid ~ Kauba saadavus Seotud informatsioon

Léhu kooslus

Koolituskulu 1 15,00

Lisa laiendatud tekstid Koolituskulu 1 30,00
B Lisa stindmuse hinnaparing Koolituskulu ! 500
Majutus 1 45,00

=g Kontrolli stindmuse limiite Majutus . 90,00
[ Too tarneread... Majutus L 15,00
F— e Kenliticlnli 1 snon

Valides soovitud hinnapdringu ja vajutades loendi all servas 0K vdi klopsates hinnapdringu loendi veerus HINNAPARINGU
NR kuvataval numobril, lisatakse hinnapdringu read todtajate ja kulu liikide Iikes ostuarve ridadele.

Read Halda  Rida  Vahem suvandeid EA
Otsene Rea
Asu.. Mé... Ghikk.. hin Rea summa Maa... Maa... Projekti rea Projekti Dimensioc
Liik Nr. Kirjeldus/Markus tahis Kog... tahis KM-ta % KM-ta kogus Tootaja nr. kogus liik nr. osakond
Markus Stindmus SYNDM... 0 _
PR konto 3225 Koolituskulu 1 15,00 15,00 0 A003 _ BHB JUH
PR konto 3225 Koolituskulu 1 30,00 30,00 0 A003 _ HLN JUH
— PR konto . 3225 Koolituskulu 1 5,00 5,00 0 A003 _
PR konto 3225 Majutus 1 45,00 45,00 0 A003 _ BHB JUH
PR konto 3225 Majutus 1 90,00 90,00 0 A003 _ HLN JUH
PR konto 3225 Majutus 1 15,00 15,00 0 A003 _
PR konto 3225 Koolituskulu 1 50,00 50,00 0 T357 _ BHB JUH
PR konto 3225 Majutus 1 150,00 150,00 0 71357 _ BHB JUH
»
132

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (HRM4Baltics Microsoft Dynamics Business Central
platvormil)

Arve konteerimisel kontrollitakse kulu liigile seadistatud summa suurenemise piiranguid. Juhul kui kulu on suurenenud
iile lubatud protsendi voi summa, ei ole véimalik arvet konteerida. Limiitide kontrollimiseks on arve ridade lintmeniiiil
nupp RIDA->KONTROLLI SUNDMUSE LIMIITE. Selleks, et arve saaks ara konteerida kui summa iiletab seadistatud limiiti,
peab tddtaja hinnapdringut muutma ning vajadusel saatma ka oma taotluse uuele kinnitusringile.

Arve konteerimise jargselt on ndha arve summasid siindmuse kaardi alamkaardil KULUKANDED, kiirkaardil SUNDMUSEL
OSALEJAD veerus TEGELIK SUMMA, taotluse kiirkaardilt SUNDMUSE MAARATLUS véljal TEGELIK SUMMA, kiirkaardil EELARVE
veerus MAKSTUD SUMMA ning taotluse kaardi kiirinfoaknas ARVED.

Stindmuse kulukanded (Palk365) O o
2 Otsing Avasindmus BB Avataotlus 8 Ava hinnaparing B Ava Excelis Y=
Toot. Dokumendi Dokumendi
Kande nr. T nr. Nimi Kululiik Kulu kirjeldus Kontkuupaev Summa liik nr Sundmuse nr. Sundmuse nimi
6 @ A003 Hannes Koosla KOOLITUS Koolituskulu  15.08.2022 100,00  Ostuarve 1118 SYNDMO0O078  Koolitus nr 8: iseteenindus
7 A003 Hannes Koosla MAJUTUS Majutus 15.08.2022 100,00  Ostuarve 1118 SYNDMO0O078 Koolitus nr 8: iseteenindus
8 A003 Hannes Koosla TOITLUSTUS  Toitlustus 15.08.2022 100,00  Ostuarve 1118 SYNDMO0O078  Koolitus nr 8: iseteenindus

Kuluaruannete lahendus annab tddtajale voimaluse rollikeskuse kaudu esitada nelja erinevat kuluaruannet:
e  SPORDIKULUDE ARUANNE — tddtajale hiivitatakse sportimisega seotud kulud.
o  MAJANDUSKULUDE ARUANNE — tdotajale hiivitatakse erinevad kulud, mis ta on isiklikult tasunud
ametikohustusi tdites nt taksoarve, lilled kliendile, kliendikohtumisega seotud catering jne. Samas on

voimalik majanduskulude aruande pohja kasutades seadistada ka teisi eriliigilisi kuluaruandeid nt
prillikompensatsiooni aruanne, matusetoetus jms.

o  KULUARUANNE ISIKLIKU SOIDUAUTO KASUTAMISEL AMETISOITUDEKS — todtajale hiivitatakse isikliku
soiduautoga tehtud ametiséitudega seotud kulud labitud kilometraaZi voi keskmise kiituse kulu alusel.

e  LAHETUSE-JA KOOLITUSEGA SEOTUD KULUDE ARUANNE — tdotajale hiivitatakse Idhetusega, koolitusega voi
koolitus-lahetusega seotud kulud, mis tédtaja on isiklikult tasunud ja mis on seotud ametikohustustega.

Tootaja saab esitada uusi aruandeid ja ndaeb enda kuluaruandeid rollikeskuse kuhjas KULUARUANDED.
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Todtaja portaal - Todtaja~

Elering AS t&6tab 12 t66tajat
Hetkel puudub 0 tG&tajat

Teie tiimis on 0 tdotajat

Minu andmed

1,40

Minu taotlused

Minu kinnitada

2

Ule ettevdtte kuluaruannete loendi avamiseks tuleb BC otsinguaknasse sisestada KULUARUANDED. Loendi vaatamise
digusi saab piirata seadistusega asukohas PORTAALI OIGUSTE MALLID. Seadistada saab erinevad diguste mallid, millega
madratakse kes kelle ja missugust liiki kuluaruandeid ndeb. Igale todtajale on voimalik todtaja kaardile mddrata erinev
oiguste mall, kuid iildine vaikemall, rakendub kdikidele, lisatakse SUNDMUSTE SEADISTUSE kaardile.

Oelge, mida soovite teha s X

(a1

‘ kuILlaru4 |

i Ava Lehed ja tlesanded

[ » Kuluaruanded (HRM4Baltics) L oendid ]

¢ > Kuluaruande liigid (HRM4Baltics) Administreerimine

Ei leidnud otsitavat? Proovige avastamist

Malemal loendil on peal TAOTLUSE SEISUNDI vaikefilter ning VORMISTATUD ja TUHISTATUD aruandeid loendis ei kuvata.
Selleks, et ndha loendis ka nendes seisundites aruandeid, tuleb filtrit muuta. Filtri muutmiseks tuleb avada filtriaken
ning sisestada marker ka seisunditele VORMISTATUD ja/v6i TUHISTATUD.

Veerud loendis kuluaruanded:

Veerg Kirjeldus

Aruande nr Kuvatakse aruande numbrit, mis on kaardile lisatud kas automaatselt
numbriseeriast voi sisestatud kasitsi.

Aruande perioodi Kuvatakse aruandele sisestatud perioodi alguse ja [6pu kuupdevi. Nende

algus/Aruande perioodi kuupdevade vahemikku jadvad ka koik esitatud kulud.

16pp

Liik Kuvatakse aruande liiki: KULUARUANNE, AUTOKULU, SPORDIKULU, SUNDMUS

Tootaja number Kuvatakse kuluaruande omaniku TOGTAJA KAARDI numbrit. Kuluaruande esitaja ja
omanik ei pruugi olla samad, sest tédtaja saab aruande esitada ka teise tddtaja eest.

Tootaja nimi Kuvatakse kuluaruande omaniku nime TOOTAJA KAARDILT. Kuluaruande esitaja ja
omanik ei pruugi olla samad, sest tdotaja saab aruande esitada ka teise totaja eest.
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Kuluaruande kirjeldus

Kuvatakse aruande sisu.

Summa kokku

Kuvatakse aruandele sisestatud kuluridade summat kokku.

Hivitatav summa

Kuvatakse todtajale hiivitatavat summat.

Kuluaruande loendilt saab avada loendis olevaid aruandeid lintmeniiii nupuga HALDA/REDIGEERI vdi VAADE.

Uue kuluaruande loomiseks on loendi lintmeniiiil valikud UUS:
®  UUSMAJANDUSKULUDE ARUANNE
®  UUS SPORDIKULUDE ARUANNE
®  AUTOKOMPENSATSIOON!I ARUANNE
®  UUSLAHETUS-JA KOOLITUSARUANNE

Tehes soovitud valiku, avaneb tditmiseks vastava kuluaruande kaart. Kui valitud liigiga on seotud mitu erinevat
kuluaruande pohja, siis avaneb esmalt valiku aken, kus kasutaja saab valida, missugust aruannet ta esitada soovib.
Aruande loomiseks on loendi lintmeniiiil nupp LOO ARUANNE.

Loendi kiirinfoaknasse kuvatakse info aktiivseks mérgitud aruande kinnitusringi seisundi ning kinnitajate kohta.
Paksus kirjas on ndha hetkel aktiivne kinnitaja.

Kinnitamise seisund

Kinnitamisel

Kibi Laanesaar (vastutaja)

Taisi Soovali

1.2.10.1. Majanduskulude aruanne
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Kul

uaruanne {(HRM4Baltics)

Mari Murakas : Majanduskt

L] projektid T Esita

Aruande andmed

[ Logikanded

(.
\

\l
J

lude aruanne 01.12.23-31.12.23

= } ]  Salvestatud = a

& Kinnitusring [ Kustuta aruanne & Loo koopia 4 Eelnev per.

Kuva vahem

Aruande lilk MAJANDUSKULU e Hiivitatakse taotaja poolt makstud ofseselt tooga seotud kulud.
Al le kuup3e 29.12.2023 || Todtaja nr. To12
Esitamise kuupdev Toétaja nimi Mari Murakas
Aruande periocdi algus 01.12.2023 | Struktuuridksus Teenindus
Aruande periocdi [8pp 31.12.2023 B Projektid _
Projektide summa 0,00 Arved _
Projektideta summa 0,00 Logikande markus
Huvitatav summa 0,00 Aruande seisund Uus
Hivitatav summa té6ta.. 0,00 Markus
Makseviis PARR
Majanduskulud Halda ~ EA
Kuludokume... Hankija ja
Kuupdev . Kulu IT kululik Summa  Valuuta tihis
* 31122023 7678 TAKSO Taksoarve 10,00 10,00
»

Vali Kirjeldus
Aruande liik Kuvatakse, mis aruande liigiga on tegemist: MAJANDUSKULUDE ARUANNE, SPORT, AUTO,

LAHETUSKULUD.

Esitamise kuupdev

Aruande esitamise kuupdev tekib aruande esitamise hetkel.
Aruande pealt ostuarve loomisel lisatakse esitamise kuupdev valjale DOKUMENDI KUUPAEV.

Aruande perioodi
algus/aruande
perioodi lopp

Juhul, kui aruande liigile on tehtud perioodi seadistused, lisatakse kuupdevad automaatselt
vastavalt kaardi loomise kuupdevale.

Perioodi kuupdevi saab muuta kui see on seadistusega lubatud. Kuid tuleb arvestada
voimalusega, et perioodi ja kulu ridade kuupdevadel voib samuti olla peal automaatkontroll
ning see tahendab, et kulu kuupdev ei saa olla aruande perioodist valjas ja sellisel juhul
tuleb juba sisestatud kulu rida eelnevalt kustutada.

Projektide summa

Kuvatakse aruandega esitatud summat, mis on seotud projektidega.

Projektideta
summa

Kuvatakse aruandega esitatud summat, mis projektidega seotud ei ole.

Summa kokku

Kuvatakse kulu ridade summasid kokku.

Hiivitatav summa

Kuvatakse tddtajale hiivitatavat summat. Summa arvutatakse ARUANDE LIIGILE ja KULU
LIIGILE tehtud seadistuste alusel.

Hiivitatav summa

Vali on ndhtav kui kuluaruande liigil on aktiveeritud marker NAITA HUVITATAV VALIKUT.

téotajale
Sellisel juhul on vdimalik kuluridadel veerus HUVITATAV TOOTAJALE mdrkida, missugune
kululiik kuulub todtajale hiivitamisele ja missugune on nditeks ettevotte kulu, tasutakse
arvega voi tasus tootaja ettevotte krediitkaardiga ning todtajale ei hiivitata. Eelkdige voib
see funktsionaalsus olla vajalik Idhetuse kuluaruannetel.
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Tootajale mitte hiivitatavad kulud on sellisel juhul véimalik kuluridadele sisestada ning luua
nende pealt ka ostuarve voi palgaZurnaali rida ning registreerida palgakontodele.

Kui antud funktsionaalsus on kasutusel, siis kuvatakse valjal HUVITATAV SUMMA aruande liigile
ja kulu liigile tehtud seadistuste/reeglite alusel vdlja arvutatud summat. Valjal HOVITATAV
SUMMA TOOTAJALE, on aga ndha summa, mis kuulub tddtajale hiivitamisele.

Tootaja nr/tdotaja
nimi

Kuvatakse aruande esitaja TOOTAJA KAARDI NUMBRIT ja to6taja nime.

Kui todtaja esitab aruande teise tootaja eest, siis saab valjalt TOOTAJA NR avanevast
TOOTAJATE LOENDIST valida teise t66taja numbri.

Struktuuriliksus

Kuvatakse eelnevale valjale valitud té6taja struktuuriiiksusi téotaja aktiivselt lepingu realt.

Projektid

Kuluaruande saab vajadusel siduda projektimooduli projektidega. Projektid peavad olema
seadistatud asukohas TOOAJATABELI PROJEKTID ja seotud projektimooduliga veeru PROJEKTI
NR [PROJEKTIMOODUL) ja ULESANDE NR [PROJEKTIMOODUL] kaudu.

Vdljale kuvatakse projekte, mis on lisatud kuluaruande kaardile pdises oleva nupu
PROJEKTID kaudu. Pdise kaudu lisatud projektid kanduvad edasi kdikidele kuluridadele,
millel projektid on lubatud. Ainult kuluridadele lisatud projekte sellel vdljale ei kuvata, neid
onvoimalik naha kuluridade veergudes.

Arved

Kui kuluaruande pealt on loodud ja/voi konteeritud finantsmoodulisse arve, kuvatakse vdljal
arve numbrit. Numbril vajutades avaneb arve kaart.

Logikande madrkus

Kuvatakse teksti logikannete loendist veerust MARKUS. Markus lisatakse logikandele ka kui
luuakse arve voi palgazurnaali todleht.

Aruande seisund

Kuvatakse aruande hetkeseisundit: UUS, SISESTAMISEL, KINNITAMISEL, TAGAS! LUKATUD,
KINNITATUD, VORMISTATUD.

Markus

Vaba teksti sisestamise vali. Sisestada saab kuni 256 tahemarki.

Kuluaruannete Ioikes on veerud kiirkaardil KULUREAD erinevad. Samuti on voimalik kuluaruande kaardi seadistuse
peal mddrata, milliseid veergusid aruandes kuvatakse.

MAJANDUSKULUDE aruande kaardil olevad veerud:

Veerg

Kirjeldus

Kuupdev

Sisestatakse kulu kuupdev. Seadistusega voib olla mddratud, et kuupdev peab jadama
aruande perioodi kuupdevade vahemikku.

Kuludokumendi nr

Vaba teksti vali kuludokumendi numbri sisestamiseks.

Kulu liik

Avanevast rippmeniiiist saab valida aruande liigile seadistusega lubatud KULU LIIGI. Vaba
tekstina kasutaja ise uut kulu liiki kirjeldada ei saa.

Hankija ja kululiik

Vaba teksti vdli hankija nime ja kulu liigi kirjeldamiseks.

Kogus Sisestada saab kulu koguse.

Uhiku hind Juhul kui KULU LIIGILE on seadistatud VAIKEVAARTUS, taitub vali automaatselt. Kui
vaikevddrtus seadistatud ei ole arvutatakse vadrtus vdlja vdljadele SUMMA ka KOGUS
sisestatud vaartuste alusel.

Kasitsi vdlja muuta voi tdita ei ole voimalik.
Summa Vaba teksti vali kuludokumendi summa sisestamiseks.

Juhul kui kulu summa sisestatakse VALUUTAS ja valitakse VALUUTA TAHIS, ei ole véli kdsitsi
tdidetav, vaid summa arvutatakse valjale SUMMA VALUUTAS sisestatud summa ja VALUUTA
KORDAJA alusel.

Valuuta tdhis

Vdli on ndhtav vaid juhul, kui KULUARUANDE LIIGI seadistuses on valuuta lubatud.

Valida saab rippmeniilist avanevast loendist valuuta tahise, kui kulu on tekkinud valisriigis
jamakstud on valuutas. Valuuta tdhised ja valuuta kursid peavad kindlasti olema eelnevalt
seadistatud asukohas VALUUTAD.

Kui valitakse VALUUTA TAHIS tuleb kulu summa alati sisestada veergu SUMMA VALUUTAS.
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Kui tdotaja sisestab summa eelnevalt veergu SUMMA ja valib alles siis valuuta tahise, kustub
eurodes sisestatud summa.

Valuuta kordaja

Kuvatakse valitud VALUUTA TAHISE kurssi.

Summa valuutas

Sisestatakse kulu summa valuutas, misjdrel arvutatakse valuuta kursi alusel valja kulu
summa eurodes.

Hivitatav summa

Kuvatakse hiivitamisele kuuluv summa, mis leitakse ARUANDE LIIGILE ja/v6i KULU LIIGILE
tehtud seadistuste alusel.

Tootajale
hiivitatav summa

Veerg on nahtav vaid juhul, kui kuluaruande liigil on aktiveeritud marker NAITA HOVITATAV
VALIKUT.

Veergu kuvatakse summa, millel on marker veerus HUVITATAV TOOTAJALE. Funktsionaalsus
voimaldab aruandele lisada ka selliseid kulusid, mis tédtajale hiivitamisele ei kuulu, vaid mis
on ettevotte kulu, tasutakse arvega voi tasus tootaja ettevotte krediitkaardiga. Eelkdige
voib see funktsionaalsus olla vajalik [ahetuse kuluaruannetel.

Vaatamata sellele, et summa ei kuulu tédtajale hiivitamisele saab selle alusel siiski luua
ostuarve v0i palgazurnaali rea. Kulude konteerimisel ja registreerimisel peab
pearaamatukontode ja palgakontodel valimisel siis sellega ka arvestama.

Hiivitatav tootajale

Veerg on nahtav vaid juhul kui kuluaruande liigil on aktiveeritud marker NAITA HOVITATAV
VALIKUT.

Vaikimisi on koikidel ridadel marker, mis tahendab, et sisestatud kulu kuulub tdotajale
hiivitamisele. Kui soovitakse aruandesse lisada ka neid kulusid, mis todtajale hiivitamisele
ei kuulu, kuid vajavad esitamist, tuleb marker eemaldada. Sellisel juhul ei kuvata kulu
summat veerus TOOTAJALE HUVITATAV SUMMA ja paises valjal HOVITATAV SUMMA TOOTAJALE.

Dimensioonid

Kuvatakse kuluga seotud dimensioone. Dimensioonid leitakse kas TOOTAJA KAARDI
alamkaardilt DIMENSIOONID vdi/ja KULU LIIGILE mddratud vaikedimensioonide seast.

Kulu reale dimensioonide lisamiseks on kulu ridade kiirkaardil nupp REA DIMENSIOONID.
Olenevalt seadistusest kuvatakse kas dimensioonide summeeritud veergu voi
dimensioonide veergusid, mille kaudu saab dimensioonide tdhiseid ka sisestada. Seadistus

tehakse asukohas KULUARUANDE LIIGID/KIIRDIMENSIOONID.

Dimensiooni vadrtusi on voimalik tdotajal muuta kui see on kuluaruande liigi seadistusega
lubatud.

Erisus

Veerg on nahtav vaid juhul, kui kuluaruande liigile on lubatud erisus. Erisust saab tédtaja
taotleda juhul, kui kulu liigile on mddratud piirsumma ja todtaja poolt tehtud kulutus on
sellest suurem.

Erisuse taotlemiseks tuleb vajutada veerul kuvataval siimbolil. Tdpsemalt on erisuse
taotlemis kohta kirjutatud peatiikis ERISUSE TAOTLEMINE.

Projektid

Kuvatakse kulu reaga seotud projekte. Projektid vaivad olla lisatud nii kuluaruande paise
kui ka kulu rea kaudu. Veerg on ndhtav juhul, kui kuluaruande seadistusega on projektid
lubatud.

Projekti juhid

Kuvatakse kulu reaga seotud projekti(de) projektijuhti/projektijuhte.
Veerg on nahtav juhul kui kuluaruande seadistusega on projektid lubatud.

Konto nr Kuvatakse seadistusega maaratud PR KONTOT/PALGAKONTOT, kuhu kulu kanded
konteeritakse. Kui kulu liigile on seadistatud PROJEKTI KONTEERINGURUHM, siis vajutades
nuppu KINNITUSRING leitakse veergu projektipdhised PR kontod.

Maksetdhtaeg Kuluaruande pealt ostuarve loomisel ja selle konteerimisel lisatakse valjale arvele

(arve) madratud maksetdhtaeg.
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Kuluaruande kiirinfo aknasse saab lisada kuludega seotud faile ning kuvatakse ka nende eelvaadet. Dokumendi
lisamiseks saab failid sinna lohistada ja kukutada voi vajutada pealkirja FAILID kdrval olevat noolekest ning valida
avanevast rippmeniiiist LISA. Faile on vaimalik lisada ja kustutada seni kuni aruanne on muutmiseks avatud, esitatud
aruande peal on voimalik faile muuta ja lisada vaid tdétajal, kellele on TOOTAJA KAARDI alamkaardil ERANDID marker

PERSONALISPETSIALIST.

Faili eelvaate suuremalt avamiseks tuleb vajutada pildi kohal kuvataval faili nimel. Avanevas aknas saab vaadet
suurendada ning vajadusel ka dokumendi teksti kopeerida.

Failid -

Faili eelvaade

o
=
[¥s]
(%]
I
I
r

Kiirinfoaknasse kuvatakse info ka kinnitusringi seisundi ning kinnitajate kohta. Paksus kirjas on ndha hetkel aktiivne

kinnitaja.
®
® Uksikasjad U Manused (0)
Kinnitamise seisund
Kinnitamisel
K&bi Laanesaar (vastutaja)
Taisi Soovali

Failid ~

Muutmine ei ole lubatud

& Felvaade | I Salvesta
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1.210.1.1.

Erususte taotlemine

Kui kuluaruande liigile on lubatud erisus, siis saab tootaja taotleda kulude hiivitamisel erisuse rakendamist. Naiteks
on taksokulu piirmdaraks seadistatud 10 eurot, aga todtaja takso arve on 29 eurot.

Majanduskulud

Halda 2 ®
Tootajale
Kuludokurme.. Hankia ja Valuuta Summa Hinitata hvitatay  Hav..  Dimer
Kuupsev nr, Kululiik  kululiik Kogus Uhiku hind Summa  tahis valuutas summa summa  190t.  tegewt
9[ 30.09.2024 I 454354 TAKSO Taksoarve 1 29,00 29,00 10,00 10,00 l SPOF
30.09.2024 663 VAKTSI... Vaktsineeri. 1 50,00 50,00 25,00 25,00

3

Selleks, et taotleda tédandjalt kogu kulu hiivitamist tuleb veerus ERISUS vajutada kuvataval simbolil. Avanevas aknas
kuvatakse kulu SUMMAT (29,00) ja to6tajale vaikimisi HUVITATAVAT SUMMAT (10,00). Erisuse aken avaneb vaid juhul, kui

tootajale hiivitatav summa on vdiksem kui tegelik summa.

Erisuse summa sisestamiseks tuleb sisse liilitada marker SOOVIN ERISUST, misjdrel saab sisestada ERISUSE POHJUSE ja
soovitud ERISUSE SUMMA. Erisuse pohjuse saab valida ka eeseadistatud valikute hulgast ning eelseadistatud valikut on

voimalik soovi korral vaba tekstiga taiendada. Erisuse summa ei tohi olla suurem, kui kulu summa kokku. Samuti ei ole
voimalik taotleda vdiksema summa hiivitamist.

Redigeeri - Kuluaruande rea erisus - ARUANNED63... .~ X

Takscarve

Kliendikohtumine
29,00

19,00

Kui to6taja on taotlenud erisust ning hiljem muudab kuluaruande kaardil kulu summat, kuvatakse tddtajale teavitus

ja avaneb uuesti erisuse kaart andmete korrigeerimiseks.

Redigeeri - Kuluaruande rea erisus - ARUANNEO63... X

Taksoarve

oK

Erisusega kuluaruande kinnitusringile saatmisel saab kinnitusringi lisada kinnitaja, kes kinnitab vaid juhul, kui
taotletakse erisust. Muudel juhtudel jddb kinnitaja kinnitusringist vdlja.

Erisuse kinnitaja saab vajadusel erisuse taotlusega kuluaruande tagasi lilkata, summat vahendada voi kinnitada.
Pdrast kinnitamist kirjutatakse kuluaruande kaardil valjadele HOVITATAV SUMMA ja TOOTAJALE HOVITATAV SUMMA
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korrigeeritud summa, mille erisuse kinnitaja kinnitas. Erisuse kinnitaja on soovitav lisada kinnitusringis esimeseks
kinnitajaks, kuna jargmised kinnitajad ndevad seejdrel kuluaruande kaardil juba oOigeid hiivitamisele kuuluvaid
summasid.

1.210.1.2. Kuluaruandele projektide lisamine

Projekte on vaimalik kuluaruandega siduda nii aruande pdise kaudu kui ka kulu ridade kaudu. Kui projektid lisatakse
aruande paisest, siis kanduvad need automaatselt ka koikidele kulu ridadele. Rea pohiselt on voimalik seejdrel teha
muudatusi.

Kui projektid lisatakse kulu ridade kaudu, siis need rakenduvad vaid konkreetsele kulu reale.

Sisestades projektid ja projektide jaotuse esmalt ridadel ja seejdrel kuluaruande pdisesse, siis automaatselt pdise
projekte ridadele ei lisata vaid esitatakse kiisimus RIDADELE ON SISESTATUD DIMENSIOONIDE JAOTUS, KAS SOOVITE NEID
UUENDADA? Vastates JAH kirjutatakse ridadel sisestatud projektid ja jaotused iile pdise projektidega.

Vajutades nuppu PROJEKTID v6i REA PROJEKTID avaneb projektide sisestamise loend, kuhu saab projekti lisada nii rea
pealt lihe kaupa kui ka mallide alusel.

O otsing + Uus  BR Redigeeri loendit W kustuta  [E] Lisa malist B Ava Excelis =

s BHB Projekt 2
Hoo

H
HO1 HOt
H Hoz
R

Projekt RTS

Kokku 0 %

Viljalt PROJEKTI NR kuvatakse kasutajale vaid neid projekte, mis talle on seadistusega asukohas TOOAJATABELI
PROJEKTID mddratud ning mis ei ole suletud seisundis ning mille seadistuse liik tddtajatabeli projektide ja todtaja
projektide peal on KULUARUANNE ja/vdi TOOAEG JA KULUARUANNE.

Kui valida loendist projekt, millele on seadistatud ka seotud projektid, kiisib programm kas kaasatakse automaatselt
ka need. Vastates JAH lisatakse loendisse peaprojekt koos alamprojektidega ning neile seadistatud jaotuse protsendid.

Projektile on madratud seotud projektid, kas soovite need ka
isada?
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Kuluaruande projektid (HRM4Baltics) v/ Salvestatud {
p Otsing - Uus = Redigeeri loendit T Kustuta El Lisa mallist &5 Ava Excelis Y o=
Projektinr. T Projekti kirjeldus Projektijuhi nr. Protsent

- HOO : HOO T003 10
HO1 HO1 TO10 30

Ho2 H02 T024 60

Projekte on voimalik lisada ka mallide alusel. Uue malli loomiseks tuleb loendis valida lintmeniiiilt nupp LISA MALLIST
ning seal +UUS. Mallile tuleb lisada TAHIS ja KIRIELDUS ning lisada sinna projektid lintmen(ili nupuga PROJEKTID.

Mallis olevatele projektidele saab seadistada ka jaotuse protsendi. Kui malli on lisatud seotud projektid, millel on
TOOAJATABELI PROJEKTIDE seadistuses juba jaotus olemas, siis seda jaotust malli ei kaasata. Mallis tuleb seljuhul teha

eraldi protsentide seadistus.

O Otsing T Uus E¥ Redigeeri loendit i Kustuta BB Ava Excelis ! =
Projektinr.
> HOO 10,00
HO1 30,00
Hoz 60,00

Kui mallid on seadistatud saab kuluaruande pdisesse ja kulu ridadele projektide sisestamisel neid malle kasutada. Malli
alusel lisatakse kuludele projektid ja projektidele mallis tehtud jaotused. Vajadusel saab protsendilist jaotust veel
kdsitsi muuta, kuid see ei tohi olla kokku {ile 100%.

Kuiaruanne on seotud projektidega, saab kinnitusringis kasutada kinnitajana ka projektile madratud projektijuhti ning
projektijuhi asendajat.

1.210.2. Aruanne isikliku auto kasutamisel ametisaitudeks

Punase tdrniga on aruande kaardil tahistatud valjad, mis on tditmiseks kohustuslikud.
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Mari Murakas : Isikliku auto komper{éatsioon 01.07.24-31.07.24

U Projektid T Esita = Logikanded fg“, Kinnitusring E[ Kustuta aruanne E uus (kopeeritud) 4 Eelnev per. M Jooksev per. -

Aruande nr. ARUANNEOS89 | amisele
Aruande lilk |AUTO ~
Aruande kuupaev |0‘I.0?.2-:]24 B |
Esitamise kuupaev 26.06.2024 Tootaja nr. To12
Aruande pericodi algus |01.0?.2-324 = | Tadtaja nimi Mari Murakas
Aruande perioodi 15pp |3‘I.0?.2-:]24 o | Struktuuritksus Miiligiosakond
Auto number |445RTE - | Projektid -
Eelmine nait 13.06.24 : 321193 Arved -
Projektide summa 0,00 Logikande méarkus
Projektideta summa 911320 Aruande seisund L3
summa kokku 9113,20 Soavin erisust
Huvitatav summa 335,00 Erisuse pShjus Kliendikohtumine
Erisuse summa 1 000,00
Erinevus 665,00
Auto sdidupaevik Halda 2 B
i Cdomee .
Kuupaev T Sihtkoha tahis Sihtkoht, sdidu eesmark Odomeetri aignait Sppnait Labisoit {km} km/€ Summa
> | 01.07.2024 : KLIENT 1 Tammesaare tee 45 320 583 366 149 45566 0,20 911320

Kiirkaardil ARUANDE ANDMED on nahtavad samad valjad, mis MAJANDUSKULUDE ARUANDEL vadlja arvatud AUTO NUMBER
ja EELMINE NAIT. Auto numbri saab valida valjalt avanevast rippmeniilist, kus kuvatakse TOOTAJA KAARDI alamkaardile
SOIDUKID sisestatud autosid. Juhul kui tootajale ei ole auto andmeid sisestatud ja vajutatakse auto valimiseks auto
numbri valjal oleval kolmel tdpil, saab auto andmete esitamiseks luua taotluse. Taotlus on samasugune nagu teised
iseteeninduskeskkonnast esitatavad isiklike andmete esitamise/muutmise/kustutamise taotlused. Taotlusele saab
lisada auto numbri, kirjelduse ja vajadusel ka kuupdevad mis ajast mis ajani autot kasutatakse ning keskmise
kiitusekulu. Pdrast taotluse esitamist saadetakse see personalispetsialisti todlauale ja kui tema on taotluse dra
téddelnud, on kuluaruadele voimalik taotlusega lisatud autot valida. lma auto andmeteta ei saa auto kuluaruannet
esitada.

Jargmisel korral autoaruande loomisel lisatakse vdljale sama auto number, mis oli viimasel esitatud aruandel. Juhul
kui jargmisel perioodil ei ole auto enam tddtaja kasutuses ehk kuni kuupdev on mdddas, ei ole voimalik selle autoga
seotud aruannet esitada, vaid tuleb valida auto, mis on aruandeperioodis kehtiv. Kui tddtajale ei ole uue auto andmeid
sisestatud, saab tootaja esitada uue taotluse.

Kui PALGAARVESTUSE SEADISTUSEGA on mddratud AUTOMAATNE SOIDUKI DIMENSIOON, tekib auto andmete TOOTAJA
KAARDILE sisestamisel automaatselt auto numbriga dimensiooni vaartus asukohta BC DIMENSIOONID ning selle
vadrtusega seotakse ka kulu rida.

Valjale EELMINE NAIT kuvatakse eelmise aruande perioodi odomeetri IGppnditu.

Veerud auto aruande kulu ridadel:

Vali Kirjeldus

Kuupdev Sisestatakse kulu kuupdev.

Sihtkoha tahis Avanevast rippmeniiiist saab valida eelnevalt seadistatud sihtkoha malli. Mallid on
t6otaja pohised, seega iga tottaja saab seadistada endale oma mallid. Mallides on
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voimalik dra kirjeldada enamkasutatavad sihtkohad sh aadress ja vahemaa ning
selle alusel taidetakse sdidupdeviku ridadel automaatselt veerud SIHTKOHT ja
LABISOIT ning leitakse odomeetri loppnait.

Vali - S&idu sihtkohad (HRM4Baltics) O~ 4uUus B Redigeeriloendit - X
s ¥ Kirjeldus Aadress Vahemaa (km
KLIENT 1 Klient 1 juutus Tammsaare tee 45, Tallinn 23
> KLIENT 2 1 Klient 2 juurutus Paala 3, Tallinn 8
Sihtkoht, soidu eesmark Vaba teksti vali sihtkoha ja sdidu eesmargi sisestamiseks. Selleks, et oleks

mugavam sihtkohta ja s6idu eesmarki sisestada saab vajutada valjal oleval kolmel
tdpil ning avada suurema sisestamise akna.

Odomeetri algnait Sisestatakse auto odomeetri ndit enne sihtkohta soidu alustamist. Juhul kui juba
varem on sama auto eest aruanne esitatud, kuvatakse valjal automaatselt eelmise
aruande odomeetri Ioppnditu. Nditu on voimalik kasitsi korrigeerida.

Odomeetri valjadel on voimalik nditude sisestamiseks kasutada ka
arvutusvalemeid nditeks 12 000+124 ning BC arvutab vdlja odomeetri algndiduks

12124.

Odomeetri [oppndit Sisestatakse auto odomeetri ndit parast sihtkohast tagasi joudmist. Loppndit ei
tohi olla vdiksem algnaidust.

Labisoit (km) Labisoit arvutatakse automaatselt odomeetri alg- ja I6ppndidu alusel. Kui

kasutatakse SIHTKOHA MALLE, siis leitakse Iabis6it malli pealt ning arvutatakse
ododmeetri Ioppnait.

Km/€ Kuvatakse seadistusega maddratud kilomeetri hinda, mille alusel arvutatakse kulu
summa. Seadistus tuleb teha KULUMALLI RIDADEL veerus| VAIKEVAARTUS.

Summa Kuvatakse labisdidu ja kilomeetri hinna alusel arvutatud summat kokku. Olenevalt
seadistusest ei pruugi kuvatav summa olla hiivitatav summa.

Liitrit Veerg on nahtav, kui kuluaruande liigi peal on aktiveeritud marker NAITA LIITREID.

Veerus kuvatakse soiduks kulunud liitreid, vottes arvesse kuluaruandele valitud
soiduki peale seadistatud keskmist kiitusekulu. Vajadusel saab reapohiselt
keskmist kiitusekulu muuta.

Dimensioonid Kuvatakse kuluga seotud dimensioone. Dimensioonid leitakse TOOTAJA KAARDI
alamkaardilt DIMENSIOONID, todtaja autole lisatud dimensioonide loendist ja/voi
kulule lisatud vaikedimensioonide hulgast.

Projektid Kuvatakse kulu reaga seotud projekte. Projektid vaivad olla lisatud nii kuluaruande
paise kui kulu rea kaudu.

Kulu reale dimensioonide lisamiseks on kulu ridade kiirkaardil nupp REA PROJEKTID.
Veerg on nahtav juhul, kui kuluaruande seadistusega on projektid lubatud.

Projekti juhid Kuvatakse kulu reaga seotud projekti(de) projektijuhti/projektijuhte.
Veerg on nahtav juhul kui kuluaruande seadistusega on projektid lubatud.
Konto nr Kuvatakse seadistusega madratud PR KONTOT/PALGAKONTOT, kuhu kulu kanded

konteeritakse. Kui kulu liigile on seadistatud PROJEKTI KONTEERINGURUHM, siis
vajutades nuppu KINNITUSRING leitakse veergu projektipohised PR kontod.

Kiirinfoaknasse kuvatakse info kinnitusringi seisundi ning kinnitajate kohta. Paksus kirjas on ndha hetkel aktiivne
kinnitaja.
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®
® Uksikasjad U Manused (0)
Kinnitamise seisund
Kinnitamisel
Kibi Laanesaar (vastutaja)
Taisi Soovali

Failid

Muutmine ei ole lubatud

& Felvaade | I Salvesta

Samuti on vaimalik kiirinfoaknasse lisada aruandega seotud faile. Faile saab lisada ja muuta seni kuni aruanne on
esitamata voi tagasi liikatud. Kinnitusringil olevale aruandele saab faile lisada vaid kinnitaja, kellele TOOTAJA KAARDI
alamkaardil ERANDID marker PERSONALISPETSIALIST.

1.2.10.3. Spordikulude aruanne

Punase tdrniga on aruande kaardil tahistatud tditmiseks kohustuslikud valjad.

Kuluaruanne (HRM4Baltics) I: f :\ =g T [0 v/ Salvestatud (1 7'(
Mari Murakas : Spordikulude aruanne 01.10.23-31.12.23
# Esita [ Logikanded {ms Kinnitusring  [il] Kustuta aruanne % Loo koopia 4 Eelnevper. M Jooksev per. P Jérgnev per. @ Abi Automatiseeri 0]
Aruande andmed Kuva vihem
Aruande liik ‘ SPORT ~ Kompenseeritakse 50% ja mitte rohkem kui 120 eurot kva, uandele on kohustuslL..
Esitamise kuupaev 28.12.2023 Todtaja nr. TO12
Aruande perioodi algus 01.10.2023 Tootaja nimi Mari Murakas
Aruande perioodi I6pp 31.12.2023 Struktuuritiksus Finantsosakond : Eelarvestamine
Summa kokku 12,00 Projektid
Huvitatav summa 6,00 Arved _
Logikande markus lisan Uhe tseki veel
Aruande seisund Uus
Spordikulude dokumendid & Rea dimensiconid ¥ Uus rida 3% Kustuta rida e B
Kuludokume... Hovitatav Dimensioon: Dimensioon:
Kuupaev nr. Teenusepakkuja Spordiala Kogus Uhiku hind Summa summa tege taotaja
| 31.12.2023 : 664 MyFitness jGusaal 1 12,00 12,00 6,00 | JUURUTUS T012

Kiirkaardil ARUANDE ANDMED on nahtavad samad vdljad, mis MAJANDUSKULUDE ARUANDEL. Erinevad on veerud aruande
kulu ridadel:

[ Veerg | Kirjeldus |
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Kuupdev Sisestatakse kulu kuupdev. Kuupdev peab jddma aruande perioodi kuupdevade
vahemikku.

Kuludokumendi nr Vaba teksti vali kuludokumendi numbri sisestamiseks.

Teenusepakkuja Vaba teksti vdli kuludokumendi vdljastaja sisestamiseks.

Spordiala Vaba teksti vdli spordiala sisestamiseks.

Summa Vaba teksti vali kuludokumendi summa sisestamiseks.

Hivitatav summa Kuvatakse todtajale hiivitatavat summa, mis leitakse ARUANDE LIIGILE ja/vdi KULU LIIGILE
tehtud seadistuste alusel.

Dimensioonid Kuvatakse kuluga seotud dimensioone. Dimensioonid leitakse TOOTAJA KAARDI
alamkaardilt DIMENSIOONID ja/voi kulule lisatud vaikedimensioonide hulgast.

Kiirinfoaknasse kuvatakse info kinnitusringi seisundi ning kinnitajate kohta. Paksus kirjas on ndha hetkel aktiivne
kinnitaja.

(0]
@ Uksikasjad U Manused (0)
Kinnitamise seisund
Kinnitamisel
Kibi Laanesaar (vastutaja)

Taisi Soovéli

Failid ~

Muutmine ei ole lubatud

5 Felvaade | I Salvesta

Samuti on vdimalik kiirinfoaknasse lisada aruandega seotud faile. Faile saab lisada ja muuta seni kuni aruanne on
esitamata voi tagasi llikatud. Kinnitusringil olevale aruandele saab faile lisada vaid kinnitaja, kellele on TOOTAJA KAARDI
alamkaardil ERANDID marker PERSONALISPETSIALIST.

1.2.10.4. Lhetus- ja koolituskulude aruanne

Lahetuse- ja koolitusega seotud kuluaruande voib luua otse LAHETUSE TAOTLUSE KAARDILT vdi KULUARUANNETE
LOENDILT. Aruande loomisel KULUARUANNETE LOENDILT tuleb luua siindmuse taotluse kaardiga seos kasitsi, kui seose
loomine on kohustuslik. Kohustuslikkus mdadratakse KULUARUANDE LIIGI seadistuses.
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Mari Murakas : 15.08.24—16.08.24

[ Projektid  #F Esita

Aruande andmed

= Logikande: ustuta aruanne & Uus (kopeeritud) elnev per. ocksev per. Jargnev per.
% Logikanded i K & Uus (kop d) 4 Eelnevp M Jocksev p b Jargnev p

Kuva rohkem

Aruande kuupsev 09.08.2024 [
Projektide summa 0.00
Projektideta summa 0,00 Togtaja nimi Mari Murakas
Summa kokku 0,00 Struktuuridksus Finantsosakond : Eelarvestamine
Hivitatav summa 0,00 Projektid -
Havitatav summa todtajale 0,00 Logikande markus
Aruande seisund Uus
Markus
Sundmuse info
Sundmuse taotluse nr. ‘ TAOTOO063 o | Stndmuse kirjeldus 15.08.24 16.08.24 Otepaa, Eesti
Sundmuse taotluse algus 15.08.2024 i Tagasiside
Alguse kellazeg ‘ 10:00:00 |
Sundmuse taotluse kestvus ‘ 2,00 | Markus
Stundmuse tactluse 18pp ‘ 16.08.2024 £

Kiirkaart TAOTLUSE ANDMED

Vali Kirjeldus

Aruande liik Kuvatakse aruande liiki.

Aruande kuupdev Aruande kuupdevaks on kaardi loomise kuupdev. Automaatselt sisestatud kuupdeva saab
kuupdev kdsitsi vajadusel muuta.

Summa kokku

Kuvatakse kulu ridade summasid kokku.

Hiivitatav summa

Kuvatakse tddtajale hiivitatavat summat. Summa arvutatakse ARUANDE LIIGILE ja KULU
LIIGILE tehtud seadistuste alusel.

Tootaja nr/tdotaja
nimi

Kuvatakse aruande esitaja TOOTAJA KAARDI NUMBRIT ja todtaja nime.

Kui todtaja esitab aruande teise tootaja eest, siis saab valjalt TOOTAJA NR avanevast
TOOTAJATE LOENDIST valida teise t66taja numbri.

Struktuuriliksus

Kuvatakse eelnevale valjale valitud td6taja struktuuriiiksusi téotaja aktiivselt lepingu
realt.

Projektid Kuluaruande saab vajadusel siduda projektimooduli projektidega. Projektid peavad olema
seadistatud asukohas TOOAJATABELI PROJEKTID ja seotud projektimooduliga veeru
PROJEKTI NR [PROJEKTIMOODUL] ja ULESANDE NR [PROJEKTIMOODUL] kaudu.
Veerg on nahtav vaid juhul, kui seadistusega on aruande liigil projektid lubatud.
Arved Kui kuluaruande pealt on loodud ja/voi konteeritud finantsmoodulisse arve, kuvatakse
vdljal arve numbrit. Numbril vajutades avaneb vastab arve kaart.
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Logikande mdrkus

Kuvatakse teksti logikannete loendist veerust MARKUS. Markus lisatakse logikandele kui
luuakse arve voi palgazurnaali tédleht.

Aruande seisund

Kuvatakse aruande hetkeseisundit: SISESTAMISEL, KINNITAMISEL, TAGASI LUKATUD,
KINNITATUD.

Markus

Vaba teksti vali.

Kiirkaart SUNDMUSE INFO

Veerg

Kirjeldus

Siindmuse taotluse
number

Vdljalt avanevast rippmeniiiist saab valida siindmuse taotluse, millega esitatav
kuluaruanne seotud on. Seose loomine vaib olla kohtustuslik ja oleneb KULUARUANDE LIIGI
seadistusest.

Kui aruanne luua otse SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILT, taitub vali automaatselt.

Siindmuse taotluse
algus

Vili tdidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILE sisestatud siindmuse alguse
kuupdevaga. Vajadusel saab kuupdeva kasitsi muuta.

Alguse kellaaeg

Vili tdidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILE sisestatud siindmuse alguse
kellaajaga. Vajadusel saab kellaaega kdsitsi muuta.

Siindmuse taotluse
kestvus

Vili tdidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILT siindmuse kestvuse paevade
arvuga.

Vajadusel saab kestvust kasitsi muuta ning siis muutub automaatselt ka siindmuse 1opu
kuupdev.

Siindmuse taotluse
Iopp

Vali taidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILE sisestatud siindmuse
Ioppemise kuupdevaga. Vajadusel saab kuupdeva kasitsi muuta.

Loppemise kellaaeg

Vili tdidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILE sisestatud siindmuse alguse
kellaajaga. Vajadusel saab kellaaega kdsitsi muuta.

Stindmuse kirjeldus

Kuvatakse aruandega seotud siindmuse toimumise kuupdevasid, riiki ja linna.

Tagasiside Sisestada saab toimunud siindmusele tagasisidet. Valjale on voimalik sisestada kuni 1000
tdhemarki.
Mdrkus Vaba teksti vdli.

Kiirkaart LAHETUSE/KOOLITUSE KULUD

Kiirkaardile sisestatakse ldahetuse/koolitusega seotud kulud, mis ei olnud esialgu planeeritud ning hinnapdringuga

seotud.
Veerg Kirjeldus
Kuupdev Sisestatakse kulu kuupdev. Kuupdev peab jddma aruande perioodi kuupdevade

vahemikku, kui see mddratud kuluaruande liigi seadistuses.

Dokumendi nr

Vaba teksti vali kuludokumendi numbri sisestamiseks.

Kulu liik

Avanevast rippmeniiiist saab valida aruande liigile seadistusega lubatud KULU LIIGI. Vaba
tekstina kasutaja ise uut kulu liiki kirjeldada ei saa.

Kulu kirjeldus

Vaikimisi kuvatakse vdljal kulu liigi kirjeldust, kuid selle saab kustutada ja sobiva teksti ise
kirjutada.

Kogus Sisestada saab kulu koguse. Tegemist on informatiivse valjaga ning arvutuslikku valemit
sellel ei ole.
Nditeks kui tootaja on tasunud arve ka teiste todtajate eest, sisestab ta vdljale todtajate
arvu, kelle eest ta arve tasus.

Uhiku hind Juhul kui KULU LIIGILE on seadistatud VAIKEVAARTUS, tditub vali automaatselt. Kdsitsi vdlja
muuta voi tdita ei ole voimalik.

Summa Vaba teksti vali kuludokumendi summa sisestamiseks.
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Valuuta tdhis

Valida saab rippmeniiiist avanevast loendist valuuta tahise, kui kulu on tekkinud valisriigis
jamakstud on valuutas. Valuuta tahised ja valuuta kursid peavad kindlasti olema
seadistatud.

Véli on ndhtav vaid juhul, kui KULUARUANDE LIIGI seadistuses on valuuta lubatud.

Summa valuutas

Sisestatakse kulu summa valuutas ning programm arvutab eelmisse veergu valitud
VALUUTA TAHISE alusel valja summa veergu SUMMA.

Hivitatav summa

Kuvatakse tddtajale hiivitatav summa, mis leitakse ARUANDE LIIGILE ja/vdi KULU LIIGILE
tehtud seadistuste alusel.

Hivitatav Vaikimisi on koikidel ridadel marker, mis tahendab, et sisestatud kulu kuulub tédtajale
hiivitamisele. Kui soovitakse aruandesse lisada ka neid kulusid, mis tétajale hiivitamisele
ei kuulu, kuid vajavad esitamist, tuleb marker eemaldada. Sellisel juhul ei kuvata kulu
summat veerus HUVITATAV SUMMA ja paises valjal HUVITATAV SUMMA.

Konto nr Kuvatakse seadistusega madratud PR KONTOT, kuhu kulukanded konteeritakse. Kasitsi

kontot muuta ei ole voimalik.

Kulude kiirkaardile on vdimalik kopeerida LAHETUSE TAOTLUSEGA/SUNDMUSEGA seotud kulusid. Kopeerimiseks on
kiirkaardi lintmeniiil nupp KOPEERI PLANEERITUD KULUD. Avanevas aknas on vaimalik valida, missugused read kulude
ridadele kopeeritakse. Kopeerimist on maistlik kasutada olukorras, kus eelnevalt planeeritud kulud ei maksta teenuse
pakkujale arvega vaid td6taja ise on teinud kulutused ning soovib kulude hiivitamist.

Kiirkaart SUNDMUSE PLANEERITUD KULUD

Kiirkaardil kuvatakse andmeid kuluaruandega seotud SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILT. Siin kaardil andmeid muuta ei
ole voimalik, kiill aga saab soovi korral need read kopeerida kuluaruande kulude kiirkaardile.

Vali Kirjeldus
Kulu liik/ kirjeldus Kuvatakse kulu liiki ja liigi kirjeldust.
Osaleja kulu Kuvatakse lihe osaleja kulu.

Soovitud ettemaks

Kuvatakse summat, mis tootaja soovis antud kulu liigist saada ettemaksuna.

Makstud summa

Kuvatakse summat, mis on seotud konteeritud arvega ehk juba tddtajale vdlja makstud.

Lubatud
suurenemise %

Kuvatakse %, mille vorra voib planeeritud summa ostuarvel suureneda. Vastaselt juhul ei
ole voimalik arvet konteerida.

Lubatud hiivitamise
%

Kuvatakse %, mis tootajale tehtud kulust hiivitatakse.

Piiramatu
suurenemine

Kui kulu liigile on mddratud piiramatu suurenemine, siis ostuarve konteerimisel ei
kontrollita planeeritud kulu summat ning kulu voib suureneda.

Kiirinfoaknasse kuvatakse info kinnitusringi seisundi ning kinnitajate kohta. Paksus kirjas on ndha hetkel aktiivne

kinnitaja.
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©

@ Uksikasjad i Manused (0)
Kinnitamise seisund

Kinnitamisel
Kébi Laanesaar (vastutaja)
Taisi Soovali

Failid

Muutmine ei ole lubatud

% Felvaade | K Salvesta

Samuti on vaimalik kiirinfoaknasse lisada aruandega seotud faile. Faile saab lisada ja muuta seni kuni aruanne on
esitamata voi tagasi llikatud seisundis. Kinnitusringil olevale aruandele faile lisada ja olemasolevaid muuta ei ole
voimalik, valja arvatud juhul, kui muutjaks on tddtaja, kellel on TGOTAJA KAARDI alamkaardil ERANDID marker
PERSONALISPETSIALIST.

1.2.10.5. Kuluaruande esitamine

-

i Saare : Majanduskulude aruanne 01.09.21-30.09.21

w
=
o B
@
[

[l Projektic  § Esits [ logksnded R Kimnitusing X Kustutsaruanne i looave [ Avaave B Loo koopia

Aruande andmed

MAJANDUS ériida ka kogus kui kulu on mitme t66taja eest

02.09.2021 TO7
01.092021 Siiri Saare

30.092021 Madgiosakend : Hulgimdik

Pdrast kuluaruande kaardi tditmist tuleb aruanne esitada kinnitusringile. Esitamiseks on kaardi lintmeniiiil nupp ESITA.
Esitamise jargselt liigub aruanne kinnitajatele, kes on seadistusega kinnitusringi madratud. Kinnitusringi on voimalik
vaadata vajutades lintmeniiiil nupp KINNITUSRING voi aruande kaardiinfoaknas KINNITAMISE SEISUND. Kui kuluaruande
liigile ei ole kinnitusringi madratud, muutub aruanne kohe pdrast esitamist kinnitatuks.

Juhul, kui pérast aruande esitamist selgub, et aruannet on vaja muuta, saab aruande tagasi votta nupuga VOTA TAGASI.
Kinnitusringil olevat kuluaruannet saab vajadusel muuta ainult kasutaja, kes on mddratud TOOTAJA KAARDI alamkaardil
ERANDID personalispetsialistiks.

Kui selgub, et loodud aruannet ei ole iildse vaja esitada, saab aruande kustutada nupuga KUSTUTA ARUANNE. Kustutada
saab aruannet, mis ei ole kinnitusringil.

Nupu alt LOGIKANDED on voimalik vaadata aruandega seotud tegevuste logi. Logikannete loendis on ndha ka arve
loomised finantsmoodulisse kui ka palgaZurnaali loomine.
1.2.10.6. Kuluaruande kinnitamine
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Pdrast kuluaruande esitamist liigub aruanne kinnitajatele vastavalt seadistatud kinnitusringile. Kehtivat kinnitusringi
ndeb, kui avada kuluaruande kaardi lintmeniiiilt nupp KINNITUSRING  v6i aruande kaardi infoaknas KINNITAMISE
SEISUND.

Kinnitajale saadetakse kinnitamise {ilesande kohta e-kiri ning ta ndeb kinnitamist ootavaid taotlusi rollikeskuses
kuhjas MINU KINNITADA. Kinnitamist ootava taotluse avamiseks on lintmenilil nupp TAOTLUS/AVA TAOTLUSE KAART voi
vajutades veerus TAOTLUSE SEISUND kuvataval tekstil.

O Otsing  Tactlus Seisundi filtrid Minu filtrid Ajaliced filtrid £ Ava Excelis Toimingud Aruanded

#32 Avataotiuse kaart B Kinnitusring

Qofsb kinnitamist | Sindmuse taotiusearuanne  TTO0362  Selma Saiateglja Personalispetsialist Jsh _ _

Ootab kinnitamist Sindmuse taotluse sruanne TTO0365  Seima Saisteglia Personalispetsialist _ _

Kinnitajal ei ole voimalik esitatud aruandes andmeid muuta, vaid ainult KINNITADA v6i KEELDUDA KINNITAMAST.
Kinnitamisest keeldumisel tuleb sisestada ka pdhjus, kui seadistusega on see kohustus maaratud. Muuta on vaimalik
kinnitamisel olevat kuluaruannet vaid tddtajal, kes on TOOTAJA KAARDI alamkaardil ERANDID margitud
personalispetsialistiks.

R N .
Kuluaruanne '\:--__/.'
Selma Saiategija : Spordikulu 01.07.21-30.09.21
& Votatagasi | @ Kinnta @ Keeldu kinnitamast | [ Logikanded  fa Kinnitusring % Locarve & Avaarve & Loo koopia

Kui kinnitaja on aruande kinnitanud, liigub aruanne kinnitamiseks jargmisele kinnitajale kuni aruanne on laplikult
kinnitatud. Seni kuni aruanne ei ole I6plikult kinnitatud, saab kinnitaja oma KINNITUSE TUHISTADA ning esitajale TAGASI
SAATA.

Aruandeid on vaimalik loendis kinnitada ka mitme kaupa. Selleks tuleb markida aruannete read, mida soovitakse
kinnitada aktiivseks (ctrl klahviga) ning valida lintmen(iiil TOIMINGUD/KINNITAMINE/KINNITA.

1.210.7. Arve loomine ja konteerimine
Kuluaruande ridade alusel saab arve luua vaid siis, kui aruanne on Idplikult kinnitatud. Arve loomise 6igus on tdo6tajal,

kes on kinnitusringi kinnitajate seadistusega margitud personalispetsialistiks ja tal on ostuarvete loomise digus.

O Otsing + Uus &% Redigeeri loendit n| Kustuta &+ Dimensioonide tingimused £ Ava Bxcelis

: Todtaja To414 EBelarvejuht 0,00 Ei

> 1
1 Toitaja T0302 Belarvejuht 500,00
2 Struktuuri juit 1 Oksuse juht 000 1* Jah
3 Saada e-mai T 7 Personalispetsialist 0,00 i
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Arve loomiseks on aruande kaardi lintmeniiiil nupp LOO ARVE. Kui arve on juba loodud, saab arve avada nupuga AVA
ARVE voi vajutada kaardi valjal ARVED kuvataval ostuarve numbril.

Arve loomise eelduseks on see, et KULU REALE on seadistatud KONTEERIMISE LIIK ja KONTEERIMISE NUMBER. Kui on soov
tekitada aruande pealt palgaZurnaali read, siis peavad samas kohas olema seadistatud veerud PALGA TOOLEHE NR ja
PALGAKONTO NR. Uheaegselt on voimalik luua ka nii arve read kui ka palgaZurnaali read.

Sandmuse kulumalli read + Salvestatud
O Otsing | Uus  B% Redigeeri loendit i Kustuta € Ava Excelis
MAJAM... Majanduskulu Reisi kohta 0,00 0,00 o PR konto 22100 MAJANDUSKULU 1410
TAKSO Takso Reisi kohta 0,00 0,00 [m] PR konto 22100 MAJAMDUSKULU 1410
ESINDU... Esinduskulu Reisi kohta 0,00 0,00 0,00 0,00 PR konto 22100 MAJAMDUSKULU 1410
TOITL... Teitlustus Reisi kohta 10,00 0,00 0,00 0,00 o PR konto 22100 MAJAMDUSKULU 1410
> MUY = | Muud kulud Reisi kohta 0,00 0,00 0,00 0,00 o PR konto 22100 MAJAMDUSKULU 1410

Lisaks peab olema tddtajal, kellele arvet luuakse, loodud HANKIJA KAART ning see seotud TOOTAJA KAARDIGA |abi
TOOTAJA KAARDI vélja HANKIJA NR. PalgaZurnaali rea loomiseks ei ole vaja HANKIJA KAARTI.

Kui koik seadistused on olemas ning vajutatakse nuppu LOO ARVE, avaneb ostuarve kaart ja/voi palgazurnaal.

OAT114068 - Selma S

Uldine

ARNOD14

Avatud

Read Halda  Rida shem suvandeid

PR kanto
ER konto

Ostuarve kaart ja/voi palgazurnaali read tdidetakse kuluaruandele sisestatud andmetega, kuid vajadusel on voimalik
andmeid veel tdiendada.

Ostuarve kuupdevaks on kuluaruande ESITAMISE KUUPAEV, KONTEERIMISE KUUPAEVAKS aga aruande perioodi viimane
kuupdev.

Juhul, kui kulud olid seotud projektimooduli projektiga, jaotatakse ostuarvel kulu read vastavalt aruandel projektidele
maddratud protsentidele. Samuti on real veerus PROJEKTI NR ndha vastavate projektide tahised.

Pdrast ostuarve konteerimist lisatakse konteeritud ostuarve number ka kuluaruande kaardil vdljale OSTUARVE NR.
Juhul kui KULU REALE oli seadistatud ka PALGAZURNAALI TOOLEHT ja PALGAKONTO NR avaneb pdrast arve konteerimist

ja sulgemist PALGAZURNAALI TOOLEHT kuluaruande ridadega. Kui tehtud on ainult palgaZurnaali seadistus, siis
ostuarve kaarti ei avata.
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MAJANDUSKULU

Halda Excel Tegevused Registreeri €5 Ava Excelis Rohkem suvandeid

78,00 0,00 |Esinduskulu

Palgazurnaali todlehel saab aruande kaardilt voetud andmeid veel vajadusel muuta nt valjamakse perioodi voi
konteerimise kuupdeva ning seejarel registreerida andmed PALGAANDMIKUSSE.

1.2.11. PORTAALIST ESITATUD TAOTLUSTE TOOTLEMINE

Tootajate poolt loodud ja esitatud taotlusi kuvatakse HRM4Baltics lahenduse navigeerimispaani meniiiipunkti
NIMEKIRJAD/TOOTAJATE TAOTLUSED alt avanevas loendis. Loendis kuvatakse vaikimisi kéiki taotlusi, mis on seisundis
ESITATUD. Teiste seisundite vaatamiseks on lintmeniiil nupp SEISUNDI FILTRID. Samas on vdimalik ka kuvatavaid
taotlusi seadistada asukohas PORTAALI SEADISTUS/TAOTLUSTE LOENDI VAIKEFILTER jalvoi TOOTAJA KAARDIL vali
TAOTLUSTE LOENDI VAIKEFILTER. Naiteks saab seadistusega madrata, et loendis kuvatakse lisaks esitatud taotlustele
veel ka kinnitatud taotlusi voi seadistada erinevatele kasutajatele erinev loendi vaade.

Lisaks ndeb to6tlemist ootavaid taotlusi rollikeskuse kuhjas TOOTLEMATA. Kuhja kuvatakse vaid todtajale, kelle toGtaja
kaardi alamkaardile ERANDID on lisatud marker PERSONALISPETSIALIST.

Kuusepuu ol Nimekirjad Ulesanded Dokumendid Arhiiv Menid =
Todtajate loend Palgakontod Todtajate lepingud Toctajate varad Todtajate haridused Tootajate toGtdendid  Insaiderid Toovdimetusle
Kesksed toatajad Palga info liigid Toctajate dokumendid ~ ToGtajate lapsed Tootajate oskused Insaicleri seotud isikud  Tooohutusjat > 55
Todtajad Ule ettevitete  ToGtaja koolitused  Tootajate failid Toctajate sidukid ~ Eelnevad taokogemused  Tootaja hoiatused Kalendri teavitused Lepingute mut

Taotluste loend: Kk O Otsing  Uus Taotlus ~  Seaded Seisundi filtrid ~ Liigi filtrid ~  Ajalised filtrid - £ Y = /[

Taotuse . Tactiuse Taotluze Muudstuze Lulus

t Tacthuse liik kuupiey seisund W seisund Taotluse nimi Tacthuse sisu Tegevuse lik Todtaja n Mimmi Amet r Tactluse fa

00012 i Puhkusetaotius 26102021  Esitatud Esitatud Puhkus Puhkus 10.02.22 - 12.0... Taotlus Tooo1 Juhan Juurikas  Juhatuse esimees _

00022 Puhkusetaotius 08.12.2021 Esitatud Esitatud Puhkus Talvepuhkus 07.03.22 - .. Taotlus Tooo Juhan Juurikas Juhatuse esimees _

00031 Dokumendid 12.02.2022  Esitatud Dokumendid Uue dokumendi lisamine Lisamine T0001 Juhan Juurikas  Juhatuse esimees Toend.do:

Taotluste seisundid vaivad olla:

e Uus — toodtaja on loonud taotluse kaardi, kuid ei ole seda veel esitanud

e  KINNITATUD — puhkusetaotlus on kinnitusringi Iabinud ja taotlus on kinnitatud

®  KINNITAMISEL — puhkuseavaldus on kinnitusringil

e  ESITATUD— taotlus ootab personalispetsialisti/raamatupidaja poolselt tédtlemist
e  TAGASI LUKATUD — puhkuseavaldus on tagasi liikatud

e  TUHISTATUD— taotlus on tiihistatud

e  VORMISTATUD —taotlusega esitatud muudatused kinnitanud

Loendit kuvatakse ja taotluste todtlemise digused on tdotajatel, kellele on lisatud diguste komplekt PALK vVOI muu
spetsiaalselt loodud komplekt. Tootajal, kellele on tddtaja kaardile loendisse ERANDID lisatud marker veergu
PERSONALISPETSIALIST, taotluste téotlemisel eridigused.
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Nupud loendi Taotlused lintmeniiiil

ate dokumendid  Tootajate laste loend Tootdendid

ate failide loend  TaGtajate

Otajate varade loend  Tootajate sdidukite loend Toataja hoiatused

Todtajate taotluste loend:  Kdik S Otsing  Uus Tegevused Seisundi filtrid Liigi filtrid Ajalised filtrid ﬂﬂA-.a Excelis Toimingud Mavigeeri

& Todtaja kaart e

Seisul T T Nimetus Amnetinimatus T Taotiuse fai

.i,r Ava taotiuse kaart
TAOTO0034 . Tootaja lisamine  27.11.2020 Edas Maksuvaba TOO03 Kalle Tamm Vanemraamatupid... _

[ Taotluse log
Nupp Selgitus

Uus — Puhkuseavaldus

Tootajal, kellele on téotaja kaardi ERANDITE alla lisatud marker veergu
PERSONLISPETSIALIST voi kes on KINNITUSRINGI KINNITAJATE seadistuses
margitud PERSONALISPETSIALISTIKS, on voimalik luua puhkuseavaldust teisele
tootajale.

Vajutades nupul avaneb todtajate loend, kust tuleb valida todtaja kellele
soovitakse avaldust luua. Seejdrel saab tdita avalduse kaardi ning esitada
avadluse kinnitusringile.

Taotlus- Todtaja kaart

Nupul vajutades avaneb aktiivseks margitud taotluse rea TOOTAJA KAART.

Taotlus/Taotluse kaart

Avaneb taotluse kaart vaatamise reziimis.

Taotlus/Taotluse logi

Voimaldab vaadata taotlusega seotud logikandeid.

Taotlus/Taotluse

Avab taotluse kaardi tootlemise reZiimis. Toddelda on vdimalik taotlusi, mis

Muutmisel;Kinnitamisel;
Kinnitatud;
Vormistatud; Tiihistatud

todtlemine on seisundis ESITATUD, vastasel juhul ei ole todtlemise nupud aktiivsed.
Seisundi filtrid: | Kiirfiltrid, mis lubavad loendis olevaid taotlusi filtreerida valja SEISUND alusel.
Koéik;Uued ja tagasi

likatud;

Liigi filtri; Koik; Tootaja;
Maksuvaba;

Puhkused; Koolitused ja
lahetused,;
Kuluaruanded

Kiirfiltrid, mis lubavad loendis olevaid taotlusi filtreerida veeru TAOTLUSE LIIK
alusel.

Ajalised filtrid : Koik;
Eelnev aasta; Jooksev
aasta; Jargnev aasta

Kiirfiltrid, mis lubavad loendis olevaid taotlusi filtreerida veeru TAOTLUSE
KUUPAEV alusel.

Loendis olevatest taotlustest ootavad tdotlemist seisundis ESITATUD olevad taotlused. Taotluse avamiseks todtlemise
reziimis on lintmeniidl nupp TAOTLUS ->TAOTLUSE TOGTLEMINE, misjarel avaneb aktiivseks margitud taotluse kaart.

1210,

Todtaja andmete muutmise taotluse todtlemine
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= & TAOTLUSE TOOTLEMINE (7) i
Tostaja  Kuva manused Toimingud ~ Navigeeri  Vdhem suvandeid
| B! Luba muudatused ¥ Margi t6odelduks X Tuhista taotlus 3
Pari lihe té6taja andmeid
T TAOTO0002 Togtaja n Too8
4.08.2019 Nimetus Mari Murakas

Lapsed Ametinimetus Pearzamatupidaa

Uue lapse lisamine Edastatud

Uus

Laste andmete taotlus

Tootaja kehtivad andmed Taotlusega esitatud andmed

Karl Murakas Vanus 2 aastat 4 kuud

15.05.2017

Sooline Mees

Taotluste kaart koosneb kolmest kiirkaardist:

e  TAOTLUSEESITAJA - kuvatakse taotluse esitaja andmed, taotluse number, taotluse liik ja sisu [Pildi muudatus,
Andmete muudatus, Lapse nime muudatus, Uue konto lisamine jne] ja seisund.

e ANDMETE TAOTLUS — kuvatakse hetkel kehtivad todtaja andmed ning taotlusega esitatud andmed.
Taotlusega muudetavad andmed kuvatakse punases kirjas ning sdilitatavad andmed rohelises kirjas.

e  MARKUS - kiirkaarti kuvatakse vaid juhul, kui seadistustes on markused lubatud.

Taotluses soovitud muudatuste kinnitamiseks on kaardi lintmen{ill nupp TEGEVUSED/LUBA MUUDATUSED, millel
vajutades muudetakse TOOTAJA KAARDI ja alamkaartide andmed vastavalt taotluses soovitule. Taotluse kinnitajal on
voimalik enne muudatuste lubamist andmeid veel ka ise muuta.

Taotlust on vdimalik ka tiihistada ning selleks on kaardi lintmeniiiil nupp TEGEVUSED/TUHISTA TAOTLUS. Tiihistatud
taotlust hiljem uuesti avada ja kinnitada ei ole vaimalik.

Lintmenii nupp TEGEVUSED/MARGI TOGODELDUKS muudab kaardi seisundit, kuid ei salvesta taotlusega esitatud
andmeid TOOTAJA KAARDILE ja alamkaartidele. Nuppu on soovitav kasutada nditeks juhul, kui andmed on TOGTAJA
KAARDIL juba kdsitsi muudetud ning neid ei ole vaja iile kirjutada.

1.2.11.2 Maksuvaba tulu taotluse todtlemine

T6Gtaja poolt kinnitatud taotluse tddtlemiseks on lintmendilil nupp TAOTLUSE TOGTLEMINE. Avaneb kaart nelja
kiirkaardiga.

e  TAOTLUSEESITAJA - kuvatakse taotluse esitaja andmed (nimi, t66taja kaardi number, ametinimetus), taotluse
andmed (taotluse number, kuupdeva, taotluse liik, markus) ja vali TOOTLEMISE MARKUS, kuhu taotluse
tootleja saab vajadusel sisestada teksti nt taotluse tiihistamise pohjuse.

e  TAOTLUSE SISU — kuvatakse t66taja poolt sisestatud tulumaksuvaba summa ja summa kehtivuse alguse ja
I10pu kuupdev. Lopukuupdev voib olla sisestamata, siis sellisel juhul kehtib taotlus kuni uue taotluse
esitamiseni.
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e  TOOTAJA PARAMEETRI JA MUUD JAH/EI MAARANGUD — kuvatakse TOOTAJA KAARDI alamkaardile PARAMEETRID
margitud tulumaksuvaba parameetrit TMVABA ja kehtivusaegasid. Kuvatav parameeter peab eelnevalt
olema kirjeldatud taotluse liigi TULUMAKSUVABA seadistuses.

e TOOTAJA TASUD JA MUUD SUMMAGA VAARTUSED — kuvatakse TOOTAJA KAARDI alamkaardile TOOTASUD
margitud maksuvaba tuluga seotud téotasu tahist TMV_ KUU, selle summat ja kehtivusaega. Kuvatav
tootasu tahis peab eelnevalt olema kirjeldatud taotluse liigi TULUMAKSUVABA seadistuses.

€ TAOTLUSE TOOTLEMINE [jj -+ ] A

Tulumaksuvaba summa taotlus

Uus  TdGtlemine  Kuva manused Toimingud  Vahem suvandeid

[# Luba muudatused ¥ Margi toodelduks X Tiihista taotlus 55

Pari lihe t6otaja andmeid

TMVO0000004 TOO&
4.09.2019 Nimetus Mari Murakas
Tulumaksuvaba Ametinimetus Pearaamatupidaja
Maksuvaba tulu alates 01.10.19... Seisund Edastatud
Laste andmete taotlus
Alguse kuupaev 1.10.2019
oppemise Kuupae
Summa 0,00
Tootaja parameetrid Halda
PARAMEET... ALATES KUN OSAKOMNN._. ALLUKSUS AMETIK
NR. KUUPAE.. KUUPAE... KIRJELDUS TAHIS TAHIS TAHIS
THVABA BN 1.12.2019 Tulumaksuvaba FIN RMP FP
Todtaja tasud ja muud summaga vidrtused Haldz
TOOTASU ALATES KUN OSAKONN... ALLUK
NR. KUUPAE.. KUUPAE... SUMMA  KIRJELDUS TAHIS TAHIS
ThV_KUU B 1.12.2019 200 |Fikseeritud TMVABA kuus (t6ot..  FIN RMP

T6Gtaja esitatud taotluse kinnitamiseks tuleb vajutada lintmeniiiil nuppu LUBA MUUDATUSED, vajadusel saab lisada
markuse vdljale TOOTLEMISE MARKUS. Muudatuste lubamise jargselt salvestatakse taotlusega esitatud andmed
tootaja kaardi alamkaartidele TASUD ja PARAMEETRID ning vdetakse palgaarvutusel aluseks. Taotluse kaardi
seisundiks on kinnitamise jargselt TOODELDUD.
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Vajadusel on taotlust voimalik ka tiihistada, selleks on taotluse kaardi lintmeniiiil nupp TUHISTA TAOTLUS. Taotluse
tlihistamisel on taotluse seisund TUHISTATUD.

Lintmeniiii nupp MARGI TOODELDUKS, muudab kaardi seisundit, kuid ei salvesta taotlusega esitatud andmeid TOOTAJA
KAARDI alamkaartidele PARAMEETRID ja TASUD. Nuppu on soovitav kasutada nditeks juhul, kui nimetatud
alamkaartidel on andmed juba kdsitsi muudetud ning neid ei ole vaja iile kirjutada.

1.2.1.3. Puhkuseavalduse tédtlemine

Vormistatud kuid peatatud, muudetud vai tiihistatud puhkuseavaldused on ndhtavad loendis TAOTLUSED seisundiga
ESITATUD ja TAOTLUSE LIIGIGA PUHKUS. Puhkustega seotud taotluste vdlja filtreerimiseks taotluste loendist saab
kasutada lintmendiiil olevaid LIIGI FILTREID.

Avalduse tootlemiseks tuleb avada puhkuseavalduse kaart nupuga TAOTLUS/TAOTLUSE TGOTLEMINE. Avaneval kaardil
on naha avalduse esitaja andmed, puhkuse liik, muudetud kuupdevad, esialgsed puhkuse kuupdevad ehk puudumiste
andmikusse registreeritud puhkuse kuupdevad ning puhkusetasu, kui see on juba vdlja arvutatud. Juhul kui
tiihistatakse vormistatud puhkuseavaldust, siis on muudetud kuupdeva viljad tiihjad ning kuvatakse vaid puudumise
kande kuupdevasid.

Puhkusetaotlus (HRM4Baltics) & T ﬁi[ o

Puhkus: Mari Murakas 30.08.23-30.08.23

+ Luba muudatus X Keela muudatus % Logi Puhkusejadgid WL
Taotluse andmed Kuva rohkem
Taotluse nr. PUHK0000215 Hetke kinnitaja roll

Taotluse seisund Esitatud Kinnitamise markus Peatan puhkuse

Muudatuse seisund Esitatud Kontrollimise teade Puhkuse saldo on negatiivne

seisuga 31.12.23: -449

T (puhkus) = -45,9

(saldo) -
(l6ppsaldo)

Aastal 2023 on 11 toopdeva ™

Puhkus

Ava puhkusetaotluse kaart Ava puudumise kanne

Alates 30.08.2023 Alates 30.08.2023

Kuni 30.08.2023 Kuni 31.08.2023

Puhkuse lilk PUHKUS Puudumise p&hjus P_PUHKUS

Paevad 1 Paevad 2
Lapse nimi Lapse nimi

Summa 95 65

Kui puhkuse muutmine ei ole aktsepteeritav, saab avalduse peatamise/muutmise/tiihistamise tagasi liikata lintmeniiii
nupuga KEELA MUUDATUS ning kehtima jaab esialgselt kinnitatud ja vormistatud avaldus.

Kui puhkuse peatamine/muutmine/tiihistamine on raamatupidaja/personalispetsialisti poolt lubatud, tuleb vajutada
lintmeniili nuppu LUBA MUUDATUS. Misjdrel voetakse registreeritud puudumine PUUDUMISTE ANDMIKUST automaatselt
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tagasi ning registreeritakse uus puudumine uute kuupdevadega. Kui puudumisega olid seotud ka tasukanded, siis
tasukanded saab korrigeerida kdivitades tddtajale arvutustoogrupi nt TOOAEG JA TOOTASU... voi VAHEVALIAMAKS,
PUHKUSETASUD, olenevalt sellest kas on vaja korrigeerida ka tdé6aega ja tédtasu voi ainult puhkusetasu. Juhul kui
tiihistatakse kogu puhkus, mille tasu oli juba arvutatud, avaneb muudatuse lubamisel uus aken, millel on
miinusmargiga puhkusega seotud kanded. Avanevas aknas on voimalik valida missuguse konteerimiskuupdevaga ning
perioodidega parandus registreeritakse.

1.2.11.4. Puhkuse avalduste tGdtlemine personalispetsialisti eridigustega

Té6Gtajale, kellele on TOOTAJA KAARDI alamkaardile ERANDID lisatud marker veergu PERSONALISPETSIALIST, on teiste
todtajate puhkuse avaldustega toimetamisel taotluste loendis eridigused. Samad 6igused on ka tddtajal, kellel on
puhkuse avalduste KINNITUSRINGI KINNITAJATE seadistuses veerus PERSONALISPETSIALIST lisatud marker.

Eridigustega tootaja saab taotluste loendis koostada teiste tootajate eest puhkuse avaldusi. Selleks tuleb tal avada
taotluste loend ning vajutada lintmeniiiil nuppu UUS->UUS PUHKUSEAVALDUS. Avaneb todtajate loend, kust saab valida
tootaja, kellele puhkuseavaldust soovitakse luua. Parast todtaja valimist avaneb uus puhkuse avalduse kaart, mille
paises on naha, et avalduse koostaja on HR SPETSIALISTI rollis ning avalduse omanikuks on téétajate loendist valitud
todtaja. Edasi tuleb avaldus tdita ning esitada sama moodi nagu todtaja tdidaks iseenda avaldust.

Teisele tootajale loodud avaldust ei kuvata iseteenindusportaalis mitte avalduse loonud tddtajale, vaid ikka avalduse
omanikule portaali kuhjas PUHKUSED.

) -
= Puhkusetaotius (Palk365, [ &) T ] " Salvestatud O

HR spetsialist ||Priit P6ldma L Puhkus

[ Uus F Esita X Tihista puhkus  ®F Kustuta  BJ Kinnitusring  Felogi  Ef Puhkusejisgid -

Taotluse andmed

Taotluse nimi Puhkus Hetke kinnitaja ro

Taotluse nr. 00033 Todtaja nr TO003

Taotluse seisund Uus Mimi Prit Példma

Taotluse kuupdev 17.02.2022 Amet Vanemraamatupidaja
Puhkuste ajakava

Alguse kuupéie * - R )

Puhkuse kestu: 1 ontro

dppemise kuupgev - K =

Puhkuse liik PUHKUS “ Puhkuse kestus _

aikimisi puhkuse va - 12.22 64,8-0-0 = 64,8 pieva
3ikimisi automaatne. (] ) Lisa taotluse fail

Eridigustega tootaja saab taotluste loendis teiste tootajate avaldustega teha ka jargmisi toiminguid:

Tiihistada veel vormistamata puhkust

Vormistada kinnitatud puhkuse avaldust

Muuta vormistatud puhkuse avaldust ning esitada muudatust

Tihistada esitatud muudatust, misjarel jadb kehtima esialgne puhkuse avaldus
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Tiihistada vormistatud puhkuseavaldust

Peatada vormistatud ja juba alanud puhkuse avaldust

Kustutada loodud, kuid kinnitusringile esitamata seisundis UUS puhkuse avalduse kaarti
Muuta kinnitatud ja vormistatud puhkuse taotlustel asendajaid

Koikide llaltoodud toimingute tegemiseks tuleb avada TAOTLUSTE LOEND ning kasutades lintmendilil kiirfiltreid L/IGI
FILTRID/PUHKUSED ning SEISUNDI FILTRID/ KOIK avada koikide puhkuse avalduste loend. Loendist on véimalik siis iles
otsida kasutades tdiendavaid filtreid voi otsinguid to6taja puhkuse avalduse kaart, mida soovitakse toddelda. Kuid HR
spetsialisti eridigustega puhkuse avalduse tdotlemiseks tuleb kaart avada kasutades lintmeniii nupu
TAOTLUS/TAOTLUSE KAART ja mitte TAOTLUSE TOOTLEMINE.

Taotluste loend:  Kdik ~ JO otsing Uus Tactlus JI Seaded Seisundi filtrid 2 Y = [
&' Tootaa kaart
o

-1 .I

Taotluze nr. Actiuse
1 Taotluse lik W kuupdsy - otluze nimi Taotluse sisu Tegewuse lik
,t,'g‘ Taotluse kaart
00006 Puhkusetactlus 23.10.2021 i uhkus Lapsepuhkus 10.11.21 -... Taotlus
£% Taotluse tadtiemine
00012 Puhkusetaotius Var uhkus Puhkus 10.02.22 - 12.0... Taotlus
[5¢ Taotlus i
Puhkusetactius Esit c lemtse fog uhkus Talvepuhkus 07.03.22 - ... Taotlus
Puhkusetacotius Uus Puhkus Puhkus 28.01.22 - 28.0... Maksuvaba
00026 Puhkusetactius Kinnitamisel Puhkus Puhkus 16.02.22 - 25.0... Taotlus
00027 Puhkusetactius 10,02.2022  Uus Puhkus Maksuvaba
00028 . Puhkusetactlus 10.02.2022  Veormistatud Tahistatud  Puhkus Puhkus 23.02.22 - 23.0... Taotlus
1.2.12. TOOTAJA ANKEET

Iseteenindusportaalis on vdimalik todtajal esitada, muuta ja kinnitada oma andmeid kasutades selleks TOOTAJA
ANKEETI. Ankeedi tditmise kohta saab personalispetsialist todtajat voi koiki tootajaid korraga teavitada e-kirja
saatmisega.

1.212,1. Todtaja ankeedi saatmine

Ankeedi tditmiseks tGGtajatele meeldetuletuse saatmiseks on TOOTAJATE LOENDI lintmendiil nupud ARUANDED->
SAADA E-MAIL ja SAADA E-MAIL KOIGILE. Vajutades nupul SAADA E-MAIL saadetakse kiri todtajate loendis filtrisse voetud
voi aktiivseks madrgitud lihele tddtajale. SAADA E-MAIL KOIGILE voimaldab saata kirja kas koikidele tddtajatele korraga
voi nendele, kes on téotajate loendis filtrisse voetud.

oU Té6 Juures Nimekirjad Ulesande Tabtaja dokumendid Arhiiv Mendd =

Registrid Maksudekla ajakava To te lepingud Taokeskkonna esindajad

Tootaja tooajatabelid Guded Tootajate dokumentide loend e oskus > 58

nfo liigid

Palgakontod  Palgaanaltisid — ToGvdimetuslehed Kalendri teavitused Todtajate tervisekontrollid — ToGtaja lapsed

Tdotajad:  Kdik /-':' Otsing + Uus i Kustuta Seotud andmed Aruanded - Leping Andmed Isiklikud andmed v = R A
E5 Palgatestis TBSleni Osakond

nr. Ezsnim Perskonn..  Riiklik isikukood sunnikuup... 5 Seisund T6h.. Kats.. W ™
= Todtaja andmed

T001 i Margaret Hanson 47812010292 01.12.1978 . Aktiivne 59 09.10.2014 10 10 Finantsosakon:
=1 Saada e-mai

To02 Kati Karu 48301050210 05.01.1983 | Alctiivne 1,1 Juhatus
=9 Saada e-mail ki

T003 Marsk  Hanson 36004192734 19.04.1968 Jadeeme Rl . awtivne e Finantsosakon:
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Vajutades nupul SAADA E-MAIL avaneb e-kirja saatmise eelvaade, kuhu kuvatakse andmed eelnevalt seadistatud e-
maili mallilt. Kui seadistatud on erinevad TOOTAJA ANKEEDI mallid, siis selles vaates on voimalik valida, missugust malli
soovitakse kasutada. Selleks tuleb avada rippmeniiii valjalt MALLI TAHIS ning valida sobiv mall liigiga TOOTAJA.

4= E-MAILI SAATMINE -/ SALVESTATUD (1
Malli tahis TOOTAIA Niita portaalis Taotaja ankeet hd
Malli kirjeldus Taotaja ankeet Portaali teade Ankeadi taitmizeks vajuts siia
Teema Tédtaja ankeet vaja esitadal Portaalis link
Logi saatmine IEI J Ara szada e-mai (CHD)]
=9 Saada Rohkem suvandeid T
- Karl Seege + karlseegel@firma.ee

E-kirja saatmiseks on eelvaate akna lintmeniiiil nupp SAADA.

Kui kiri on saadetud lisatakse automaatselt marker veergu SAADETUD, veergu TEADE kuvatakse OK ja tekib uus register
PALGAARVESTUSE REGISTRISSE, kui on lisatud marker vdljale LOGI SAATMINE.

Tootajale saadetakse e-kiri vastavalt malli seadistusele.
1.212.2. Ankeedi tditmine

E-kirja saatmise jargselt ndeb todtaja ankeedi saatmise mallile sisestatud teadet ka ISETEENINDUSPORTAALIS. Kui
teatele on lisatud link TOOTAJA ANKEEDILE, siis avaneb teatel vajutades tditmist/kinnitamist ootav TOOTAJA ANKEET.

Olenevalt tehtud seadistusest voib lingist avaneda ka vaade MINU ANDMED. Teade on portaalis todtajale ndhtav seni
kuni personalispetsialist on té6taja poolt esitatud ankeedi toddelnud.
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Tootaja portaal - Tootaja

Ulle AS t6tab 11 tootajat

Hetkel puudub 0 toGtajat

Teie tiimis on 0 to6tajat

| 5ul on vaja tiita t56taja ankeet |

Kui linki ankeedile lisatud ei ole, siis saab tddtaja selle avada ISETEENINDUSPORTAALIST nupu alt TOOTAJA
PORTAAL/TGOTAJA/MINA/TGGTAIA ANKEET.

Tootaja ankeet koosneb kuuest kiirkaardist, kuhu té6taja sisestab andmed kas vaba tekstina voi valib vadrtuse valjalt
avanevast rippmeniiiist. Kui todtaja on ankeeti juba varem tditnud ning ankeet saadeti andmete iilevaatamiseks, siis
ei ole vaja ankeeti uuesti tdita.

& TOOTAJA ANKEET 4 ] - SALVESTATUD =
Mari Murakas

+' Kinnita andmed Rohkem suvandeid

ISIKUANDMED >

Haridus \l

TAIENDAVAD ANDMED KONKURENTSIPIIRANGU KOKKULEPPE TAITMISEKS >

TAIENDAVAD ANDMED LASTEGA SEOTUD OIGUSTE JA HUVEDE TAITMISEKS >

TAIENDAVAD ANDMED KONTAKTISIKU KOHTA >

Pangakonto »

Ankeedi kiirkaardid on:
e  [SIKUANDMED — kaardile sisestatakse elukoha ja postiaadress andmed
e  LISAVALIAD -kaardile kuvatakse tGGtaja kaardile seadistatud lisavdljade andmed.
e  HARIDUS — andmed té6taja omandatud vdi omandamisel oleva hariduse kohta
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e TAIENDAVAD ANDMED KONKURENTSIPIIRANGU KOKKULEPPE TAITMISEKS — sisestada saab nii dritihingute
kui ka fiilisiliste isikute kohta, valides veergu LIIK vastava tahise.

e  TAIENDAVAD ANDMED LASTEGA SEOTUD OIGUSTE JA HUVEDE TAITMISEKS - sisestatakse laste andmed

e  (OSKUSED— kaardile kuvatakse todtaja oskuste andmed

e TAIENDAVAD ANDMED KONTAKTISIKU KOHTA — sisestatakse esmase kontaktisiku andmed

e  PANGAKONTO — sisestatakse tédtasu iilekandmiseks IBAN ja panga nimi

e  VAHENENUD TOOVOIMEGA SOETUD ANDMED- kaardil to6taja vdhenenud todvoime algus ja 1opu aeg ning
info selle kohta, kas ettevotte saa taotleda sotsiaalmaksu soodustust tddtja kohta.

Andmete sisestamise/kontrollimise jargselt tuleb ankeet kinnitada ning selleks on lintmeniiiil nupp KINNITA ANDMED.
Ankeedi kinnitamise jargselt saab andmeid hakata tdotlema personalispetsialist.

Esitatud ankeet ja selle seisund koos teiste taotlustega on tddtajale nahtav ISETEENINDUSPORTAALIS punkti alla MiNU
TAOTLUSED. Siin on voimalik tédtajal esitatud taotluse kaarte ka avada ning ndha téotlemisel lisatud madrkust.

1.212.3. Todtaja ankeedi tédtlemine

Pdrast seda kui todtaja on ankeedi kinnitanud, saab personalispetsialist ankeeti todtlema asuda. Selleks avab
spetsialist AVALEHT/NIMEKIRIAD/ TAOTLUSED, valib taotluse rea mida soovib toddelda ning vajutab lintmendiiil nuppu
TEGEVUSED/TAOTLUSE TOOTLEMINE.

Avaneval taotluse kaardil muudatusi teha ei ole voimalik. Kui taotlusega esitaud andmeid on vaja muuta, siis tuleb
taotlus tiihistada vajutades lintmendilil nuppu TUHISTA TAOTLUS. Tiihistamise pohjuse saab lisada valjale TOGTLEMISE
MARKUS.  Taotluse tiihistamisel jadb tddtajale portaali teavitus ndhtavaks ning asukohas MINU TAOTLUSED on tal
voimalik ndha, et esitatud ankeedi SEISUND on TUHISTATUD.

Korrektse taotluse kinnitamiseks ja esitatud andmete kirjutamiseks TOOTAJA KAARDILE ja alamkaartidele, on ankeedi
lintmendilil nupp LUBA MUUDATUSED.

Kui muudatusi ei soovita TOOTAJA KAARDILE ja alamkaartidele kirjutada, siis vajutatakse nupul MARGI TOODELDUKS.

Muudatuste lubamisel ja taotluse toddelduks markimisel ei kuvata té6tajale enam ISETEENINDUSPORTAALIS ankeediga
seotud teavitust.

Meniilipunkti HALDUS alampunktide kaudu tehakse kdik HRM4Baltics programmi kasutamiseks vajalikud seadistused.

1.2.13. KOOLITUSE TAGASISIDE KUSIMUSTIK

Koolituse kaardilt on koolitusspetsialistil voimalik saata koolitusel osalejatele tagasiside kiisimustikku. Kiisimuse
saatmise kohta saab osaleja emaili ning samuti on teavitus nahtav iseteenindusportaali teadete aknas. Teadete aknast
saab kiisimustiku avada ning alustada sellele vastamist.

To6taja portaal v

Teated Ylle Demo AS Lahetused & koolitused Kuluaruanded
Oled lisatud siindmusele "Palk365 ja Personal365 hommikukohv", o
palun esita taotlus

Palun tdida koolituse Power Bl koolitus tagasiside kiisimustik.
Klisimustik asub siin.

Oled lisatud siindmusele "Ajajuhtimine”, palun esita taotlus

Kevadine rattaretk toimub 27-31.05.23. Palun registreeri ennast siin.
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Olenevalt seadistusest asukohas PALGAARVESTUSE SEADISTUS kiirkaart ULDISED SEADED vali KOOLITUSE TAGASISIDE
KUSIMUSTIK ILMA VAHEAKNATA avaneb kiisimustik kas kohe tditmiseks vdi avaneb esmalt vaheaken, kus saab seejdrel
liikuda kiisimustikku tditma.

Vaheakna vaade:

Koolituse tagasiside kaart (HRM4Baltics) V7 1= } (i [

Todohutusalane koolitus

Kiisimustiku téitmiseks vajuta siia.

Tagasiside

S
)

Vastused

Kiisimus Vastus Sisestatud vastus Viimane uuenduskuupsey

<> Kuidas jid rahule koolituse Gldise korraldusega? £ Meeldis 31.01.2025
Kuidas meeldis koolituse toimumise asukoht? Natuke liiga kaugel oli. 31.01.2025
Kuidas hindad koolitajat? 5 - vaga meeldis 17.06.2024
Mida oleks koolitaja v8inud teha teisitiz Naeratada rohkem 31.01.2025

Kiisimuste loendis saab olla kolme erinevat liiki kiisimusi:
e Vaba tekstivali
e  Valikvastused, kus lubatud on vaid {iks vastusevariant
e Valikvastused, kus lubatud on mitu vastusevarianti

Parast iga vastuse sisestamist tekib automaatselt marker veergu MARGI, mis tdhendab, et vastus on sisestatud.

Tosohutus ja toétervishoid - Mari Murakas ~ Salvestatud -
Kiisimustiku vastused jo Otsing = Redigeeri loendit *> Esita e Y
Kirjeldus/Vastus Margi

Kuidas hindad koolitajat?
5- viga meeldis [
4- meeldis
3- tavaline L
2- ei meeldinud 0
1- lldse ei meeldinud L
Kuidas jéid rahule koolituse lildise korraldusega

- Mulle kaik sobis :

Parast kiisimustiku tditmist tuleb see esitada koolitusspetsialistile. Esitamiseks on kiisimuste loendi lintmeniiiil nupp
ESITA. Pdrast esitamist ei ole vastused enam muudetavad.
Kui kiisimustikule on vastatud ja vastused on esitatud, siis iseteenindusportaali teadete aknas koolituse tagasiside

tditmise kohta enam osalejale teadet ei kuvata. Samuti kaob iseteenindusportaalist teade kui kiisimustikule on
seadistatud KEHTIVUSE AJAVALEM ning selleks ajaks ei ole té6taja kiisimustikule vastanud.
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1.2.14. DOKUMENDIPGHISE TOOAJATABELI ESITAMINE, KINNITAMINE

Projektipdhist tédajatabelit on todtajatel voimalik ise tdita ja esitada TOOTAJA PORTAALI kaudu, sisestades té6tunnid
talle madrtatud projektidele. Portaalist esitatud tabel saadetakse seejdrel kinnitamiseks projektijuhtidele ning
tabelisse sisestatud todtunde ndeb raamatupidaja iildises todajatabelis, kust ta saab need registreerida palgaarvutuse
aluseks.

Tootajal on voimalik projektipohist tédajatabelit tdita ainult juhul, kui eelnevalt on tehtud vajalikud seadistused ning
tootajale on mddratud projektid. Seadistused on vajalikud jargmistes asukohtades:

e AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS /TGOOAJIATABEL /TGOAIA PLANEERIMISE SEADISTUS

e  AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS /TGOAJIATABEL /TGOAJATABELI GRUPID

e  AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS /TOOAIATABEL/TOOAIATABELI PROJEKTID

e  AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS /TOGAIATABEL/TOGAIATABELI PROJEKTID lintmeniili nupp
JAOTUSED

e  AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS /TOGAIATABEL/TOGAIATABELI ULESANDE MALLID

®  AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS /X-TEE JA LIDESED/E-MAILI MALLID

1.2.14.1, Todajatabeli tditmine ja esitamine

Isiklikku to6ajatabelit saab avada rollikeskuse kuhjast MINU TOOAJATABEL, kust avaneb tddajatabeli vaade, mis on
seadistatud TOOAJATABELI PLANEERIMISE SEADISTUSE aknas valjale TOOTAJA PORTAALI VAADE.

Tootaja portaal - ToGajatabel

Avanevas vaates kuvatakse todtajale tooks madratud projekte ja projektidele lisatud lilesandeid. Alusprojektide
eristamiseks kasutatakse Paksu kirja, tavalised projektid kuvatakse sinises kirjas ning lilesandeid tavalise kirjastiiliga,
omavahel seotud iilesanded ja read kollases kirjas.

Tabelis kuvatakse ka kdik PALGAANDMIKUSSE registreeritud puudumiste tdhiseid. Puudumistele saab tddtunde
markida vaid see td6taja, kellele on TOOTAJA ERANDITE loendis vastav digus antud ning kui téoajatabeli grupil ei ole
seadistust KEELA TUNDIDE MARKIMINE PUUDUMISTE KORRAL.

Nadalavahetuse pdevadel ja riigiplihadel kuvatakse kirjeldust, mis on mdaratud TOOTAJATABELI SEADISTUSEGA.
Nadalavahetustele ja riigipiihadele on samuti voimalik tootunde mdrkida, vaatamata sellele, et nendes veergudes
kuvatakse seadistusega madratud teksti.

Tunde on voimalik markida vaid Glesannete ridadele. Projektide ridadele tunde sisestada ei saa, seal kuvatakse projekti
lilesannetele sisestatud tunde kokku.
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& Tootaja tovajatabel (HRM4Baltics)

v/ Salvestatud

Periood jaanuar 2024 Normtunnid 140,80 16.01.24 18:39 Esitamine (e-mail)
Tootaja nimi Mari Murakas Kokku tunnid 115h
Tootaja nr. TO12 Tundide vahe -25,8h
Akt Periood  Alusprojekt  Ulesanne  Niita ~ Vaade  Filtrid L
T Esita tooajatabel 50 Akt &% Uuenda seisundit
Kinnitamise
Kood Kirjeldus seisund Kokku el t2 k3 n4 s 16 p7 e t9 k10 n 11
RTS Projekt RTS Kinnitami... 13h _
Testime Kinnitamisel 1h RP LP PYP _
KOOSOLEK Koosolek Esitamisel Oh RP LP PYP _
OBJEKT Objekt Kinnitamisel 12h RP LP PYP _
TLT87 Projekt TLT87 Kinnitami... 8h 1 _ 1
KOOSOLEK Koosolek Kinnitamisel 4h RP 1 LP PYP _ 1
OBJEKT Objekt Kinnitamisel 4h RP LP PYP _
= i KOIK KOKKU Kinnitami... 115h 8 5 6 9 7 3 2

Nupud tddajatabeli lintmeniiiil

Nupp Kirjeldus
Lisa seotud Nupp on aktiivne vaid alusprojekti real olles. Seotud projekti real olles nuppu kasutada ei ole
lilesanne voimalik. Nupul vajutades avaneb aken projektile seadistatud iilesannetest, mille seast saab

valida sobiva llesande, mis lisatakse automaatsel nii alusprojektile kui ka sellega seotud
projektidele.

Ulesande nimetust saab alusprojektil olles vajadusel muuta ning see muudetakse sellisel juhul
ka koikidel seotud projektidel.

Kui alusprojektile on lisatud jaotus, siis see kandub ka lisatud iilesandele. Kui lisatud iilesandele
sisestatakse markus, see kandub edasi ka seotud projektidele.

Lisa seotud rida

Nupp on aktiivne vaid alusprojekti real olles, seotud projekti real peal olles nuppu kasutada ei ole
voimalik. Lisades rea alusprojektile lisatakse see automaatselt ka seotud projektidele.

Rea nimetust saab alusprojektil olles vajadusel muuta ning see muudetakse sellisel juhul ka
koikidel seotud projektidel.

Kui alusprojektile on lisatud jaotus, siis see kandub lisatud reale.

Kui lisatud reale sisestatakse markus, siis see kandub edasi ka seotud projektidele.

Lisa lilesanne

Vajutades nupul on véimalik projektile lisada uut eelnevalt t6gajatabeli seadistuses mddratud
tilesannet. Ulesanne lisatakse ainult projektile, kus on hetkel aktiivne rida ja mitte seotud
projektidele.

Kui projektile, millele lilesanne lisatakse, on seadistatud todtundide jaotus, siis lisatud reale
jaotus ei laiene.
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Lisarida

Vajutades nupul lisatakse uus rida, millele saab kdsitsi sisestada kirjelduse. Kui kirjeldust ei
sisestata, lisab programm ise vaikekirjelduse ULESANNE. Uus rida lisatakse projektile, kus on
hetkel aktiivne rida.

POT74 IT tarkvara (gaas) 4 8 03
I [Dlesannd ‘I

TGO Tod 8

KOOS0LEK Keosolek 4 0.5

KLIENT Klient

Kui projektile, millele rida lisatakse, on seadistatud todtundide jaotus, siis lisatud reale jaotus ei
laiene.

Kustuta iilesanne

Nupul vajutades kustutatakse hetkel aktiivne lilesande rida koos seotud ridadega.

Kopeeri eelnevast
nddalast

Vaimalik on kopeerida eelnevasse nddalasse sisestatud tunnid hetkel avatud olevasse nddalasse.
Kopeerimise nupp on ndhtav ja funktsionaalsus kasutatav vaid nddalavaates. Kopeerimisel
kustutatakse koik avatud nadalasse sisestatud tunnid ning asendatakse eelneva nadala omadega.

Nupul vajutades kiisitakse:

Perioodis 1712.18-23.12.2018 on juba kanded olemas, mis kopeerimisel kustutatakse. Kas soovite
ikkagi kopeerimisega jitkata? Jah/Ei

Kui kasutatakse funktsionaalsust Kopeeri eelnevast nddalast, kuid kopeeritavas nddalas on
sisestatud téotunnid sellele paevale, kus uuel nadala on riigipiiha voi puudumine, siis need
tunnid jadvad kopeerimata.

Kopeeri eelnevast
kuust

Vaimalik on kopeerida eelmisse kuusse sisestatud téotunnid jargmisse kuusse. Kopeerimise nupp
on nahtav vaid kuu-vaates.

Kopeerimisel voetakse aluseks viimase 5-e nddala todtunnid. Juhul, kui selles perioodis on
riigipiihasid voi puudumisi, kus todtunde sisestatud ei ole, leitakse nendele paevadele tédtunnid
6-e nddala tagusest ajast ja kui ka seal ei ole toétunde, siis 7-e nddala tagusest ajast.
Maksimaalselt vaatab programm tundide leidimisel tagasi kuni 8 nddalat.

Kui kopeeritavas kuus on puudumisi vai riigiplihasid, siis eelmisest perioodist kopeerides nendele
pdevadele tétunde ei lisata.

Vajutades kopeerimise nuppu kuvab programm teavitust, missuguse periood tunnid kopeeritakse
missugusesse perioodi.

Kas soovite kopeerida pericodist 28.07.24 - 31.08.24 koik kanded
perioodi 01.09.24 - 30.09.247

Sarnaselt nddala kaupa kopeerimisele, kuvatakse hoiatus ka selle kohta, kui kopeeritavas kuus on
juba tootunnid sisestatud ning need kirjutatakse iile.

Eelmine/Jooksev/
Edasi

Nuppudega saab liikuda erinevate nadalate/kuude vaadete vahel.
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Esita tooajatabel Kui tédtunnid on sisestatud ning tabel valmis, esitatakse tabel kinnitamiseks projekti eest
vastutavale tootajale. Tabeli esitamise kohta kuvatakse kuupdeva ja kellaaega tabeli lilaosas
olevas infoviljas.

aetsemper 2021 | norrari o
Akt Periood  Alusprojet  Olesanne  Naita  Veade  Filtid @ Ava Excelis
Akt Nupul vajutades avaneb todajatabeli akti vaade, mida ndevad ka projekti eest vastutavad

todtajad ehk projektijuhid.

Akti vaates toimub todajatabeli kinnitamine, tiihistamine, tagasi saatmine esitajale. Samuti
saab akti vaates tabeli esitaja kas kogu tabeli voi valitud rea parandamiseks tagasi votta.

Aktil on ndha td6taja sisestatud tunnid kokku, tema normtunnid vastavas kuus, kinnitatud ja
kinnitamata tunnid ja tagasi likatud tunnid.

Luba markused/
Keela markused

Tundide sisestamisel on voimalik lisada igale paevale ja tunnile mdrkust. Samuti on voimalik
markuste sisestamise funktsionaalsust vilja liilitada.
Markuse lisamiseks tuleb avada lilesande ja paeva valjal olevast rippmeniiii noolest uus aken.

Redigeeri - Markus a4

Halda

> 05.11.2020 ES | Koosolek Teamsis ABC123 ARK renoveerimine KOOSOLEK

Markuste loendis saab pdevale sisestatud tunnid jagada mitmele reale ning lisada igale reale
erineva kirjelduse. Tédajatabelis kuvatakse mdrkuste ridadele sisestatud tunde kokku.

Nadala vaade/Kuu
vaade

Avades esmalt nddala vaate, saab mugavalt liikuda kuu vaatesse ja vastupidi.

Projektid Avanevas vaates kuvatakse tooajatabeli tditjale talle vastavasse perioodi mddratud projekte,
koos alguse ja Iopu kuupdevadega.

Ulesanded Avanevas vaates kuvatakse todajatabeli tditjale talle vastavasse perioodi madratud lilesandeid,
koos alguse ja I6pu kuupdevadega.

Kanded Avaneb tooajatabelisse sisestatud tundide paevap6hine kannete vaade loendina, kus on ndha
muuhulgas ka sisestatud mdrkused ning kas projekti eest vastutav isik on esitatud tabeli
kinnitanud voi mitte.
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Redigeeri - Todajatabeli kanded VAl
O Otsing B9 Redigeeri loendit [ Ava Excelis =

d T =
> Kinnitamised * T012 Raamatupidaja |02.11.2020 & |Koosolek ABC123 ARK req
Kinnitamisel T2 Mari Murakas Raamatupidaja 0211.2020 5 |Koolitus ABC1233 ARK pa
Kinnitamise! TO12 Raamatupidaja |02.11.2020 1 |Tod objekti ABC1Z23 ARK rer
Kinnitamisel T2 Mari Murakas Raamatupidaja |03.11.2020 8 ABC1233 ARK pa
Kinnitamisel T012 Mari Murakas Raamatupidaja |03.11.2020 1 ABC123 ARK req
Kinnitamisel T2 Mari Murakas Raamatupidaja |04.11.2020 12 | Objekt TRT45 Tartu R3
Kinnitamisel T2 Mari Murakas Raamatupidaja |04.11.2020 8§ Koosolek ABC123 ARK req
Kinnitamisel T2 Mari Murakas  Raamatupidaja |05.11.2020 5 |Koosolek TRT45 Tartu R3
Kinnitamisel T2 Mari Murakas Raamatupidaja 05.11.2020 2 | To0 objekdi ABC123 ARK rer
Kinnitamisel T012 Mari Murakas Raamatupidaja |05.11.2020 1 |Valvezeg ABC123 ARK rer

Veerus MARKUS saab teksti muuta vastavalt todajatabeli lintmeniiii nupu LUBA/KEELA
MARKUSED seisundile. Kui nupu valik on KEELA MARKUS, siis markusi lisada ei saa, kui olek on
LUBA, siis saab todtaja sisestada vabateksti veergu MARKUS.

Markusi saab sisestada ja muuta seni kuni reale sisestatud tunnid ei ole esitatud kinnitamisele.
Ridu juurde tekitada kannete loendisse ei ole vdimalik, samuti ei saa markusi sisestada reale, kus
tunde ei ole margitud

Kiirfiltrid: Koik; Kiirfiltreid saab kasutada tabelisse sisestatud tundide filtreerimiseks. Kuvatakse vastavalt kas
Esitamata; koiki tunde, veel esitamata voi juba esitatud tunde.
Esitatud

Uuenda seisundit | Nupul vajutades uuendatakse todajatabeli seisundit, mida kuvatakse veerus KINNITAMISE
SEISUND. Seisund muutub automaatselt tabeli igakordsel avamisel. Kui see aga on muutunud ajal
kui tabel on avatud, tuleb uuendamiseks vajutada nuppu.

Tootunnid sisestatakse projektidele lilesannete ja pdevade pohiselt. Sisestatud tunnile markuse lisamiseks avatakse
tunni vdljal olevast noolest markuse aken. Mdrkuse aknas on voimalik sisestatud tunnid lahti kirjutada mitme reaga,
ehk nditeks lisada tapsustav kirjeldus selle kohta mida selle pdeval tehti. Sisestatud markust ndeb projekti eest
vastutav td6taja projektide koondtddajatabelis ning raamatupidaja iildises todajatabelis.

Tundide sisestamisel alusprojektile, millele on seadistusega lisatud tddtundide jaotus, jagatakse tunnid seotud
projektidele vastavalt tehtud seadistusele. Seotud projektidele jaotatud tunde on voimalik dile kirjutada juhul, kui
vastava projektiga tehti tegelikult to6d kauem kui automaatse jaotusega sisestati. Alusprojektile sisestatud tundide
muutmisel kirjutatakse iile ka seotud projektide tunnid sh ka tdiendavalt sisestatud tunnid.

Uhele paevale on vdimalik sisestada kuni 24 tundi vastavalt 68péeva pikkusele. Kui sisestada iile 24 tunni, siis muudab
programm automaatselt tunnid vastavalt:

e 25tundi->1tund
e 26tundi->2tundi
e  27tundi->3tundi

Pdrast koikide tundide sisestamist tuleb tddajatabel esitada kinnitamiseks projekti eest vastutavale tddtajale.
Vastutav todtaja ehk projektijuht ei kinnita mitte tédajatabelit vaid tabeli esitamisel tekkiva AKTI.

Tabeli esitamiseks on lintmeniill nupp KINNITAMINE/ESITA TOOAJATABEL, millel vajutamise jdrgselt saadetakse
projektide eest vastutajatele e-kiri kinnitamise vajaduse kohta juhul kui tehtud on vastav seadistus.
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Tabeli esitamise jargselt ei ole vaimalik tabelis enam sisestatud tunde muuta, selleks tuleb esitamine tagasi votta.
Tabelisse saab vaid juurde lisada uusi téotunde.

Kui todtaja on todajatabeli esitanud, kuvatakse tabeli infovdljadel esitamise kuupdev, kellaaeg ja markust ESITAMINE.
Esitatud tabeli tagasi saatmisel vai tagasi votmisel kuvatakse samadel vdljadel kuupdeva, kellaaega, markust miks
tabeli esitamine on tagasi voetud.

Todtaja tioajatabel (Palk365, Salvestatud
Periood detsember 2021 B4 06.12.21 21:28 Esitamine tagasi voetud
Toétaja nimi Mari Murakas Kokl tunnid 71 Sisestasin tunnid valest, porandan
Toétaja nr. TO12 Tundide vahe 7
At Periood Alusprojekt Ulesanne Naita Vaade Filtrid EE Ava Excelis

i Akt g¥ Uuenda seisundit

# Esita tooajatabe!

1.2.14.2, Tdoajatabeli muutmiseks tagasi votmine

Esitatud todtajatabeli tagasi votmiseks peab avama tédajatabeli AKT/, selleks on tabeli lintmendilil nupp KINNITAMINE/
AKT.

TOOT

aktid 4 0 =

AINE-T012-2020-11 : Todtaja nr. T012 Mari Murakas november 2020

Kinnita  Stastuse filter  Todaeg Rohkem suvandeid 0]
& Tagasi vitmine
Akt Kinnitajad -~
Tosaeg > -
0/45
Toéajatabeli read Halda o
Uus rida Kustutarida & VEta tagasi Oks rida
. - Kalender -
Kati Karu Kati Karu ABC123  ARKrenoveerimine 2100 _ 6 1 [ —
5 KatiKary  : KatiKaru ABC123 ARK renoveerimine 14,00 _ 1 1 ETKNRLP
Kati Karu Kati Karu Teams 100 PP _ 1 .
Kati Karu Kati Karu KDOSOLEK Koosolek 900 - - N45 2 3 45678
Kati Karu Kati Karu TOO OBJEK..  Tod objekt 30 1 _ N46 91011121314 15
Kati Karu Kati Karu VALVE Vaiveaeg 1,00 - -
Kati Karu Kati Karu ABC1233 ARK parkla ehitust5od 700 _ 5 _
Kati Karu Kati Karu KOOLITUS Koolitus 7,00 _
Neeme Salo Neeme Salo TRT45 Tartu Raekoja renoveeri... K 3.00 _ - -
Neeme Saio Neeme Saio KOOSOLEK  Koosolek 300 _ _

Tagasi saab votta kas iihte akti rida voi kogu akti. Kui soovitakse tagasi votta ainult ihte rida, siis tuleb kasutada akti
kiirkaardi TOOAJATABELI READ lintmeniiii nuppu VOTA TAGASI UKS RIDA. Kui tagasi on vaja votta kogu esitatud
todajatabel, siis on selleks akti lintmeniilil nupp VOTA TAGASI. Vaatamata sellel, kas voetakse tagasi kogu tabel voi
ainult iiks tabeli rida, on vaja sisestada ka tagasi votmise pohjus, mis salvestatakse madrkuste alla ning todajatabeli
logidesse. Logid avanevad lintmeniiii nupuga TO0AEG-> LOGI.

Tagasi voetud ridasid saab tddajatabelis muuta ning parast muutmist tuleb tabel kindlasti uuesti esitada.

1.2.14.3. Projekti vastutaja tegevused
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Kui todtaja on esitanud projekti eest vastutavale todtajale kinnitamiseks tédajatabeli, saadetakse vastutajale selle
kohta e-kiri, kui TOOAJATABELI GRUPI peal on tehtud vastav seadistus. Vastutaja ndeb kinnitamist ootavate
tooajatabelite akte TOOTAJA PORTAALI kuhjas MINU KINNITADA.

Tootaja portaal - Todajatabel

Minu
todajatabel

Minu kinnitada

5

115,00

Minu kinnitada 0o A
P Otsing  Minufiltrid ~ Juhi filtrid Akt Ulevaade e Y =
& Minu kinnitada & Minu kinnitatud 55
Tootaja nr. T Toataja nimi Kuu Akti seisund Ametikoha kirjeldus Esitatud tunnid Normtunnid Tundide vahe Kinnitatud N
T311 Karry Kari Jjaanuar 2024 Kinnitamisel 42h 176h -134h Oh
311 Karry Kari veebruar 2024 Kinnitamisel 45h 168h -123h Oh
T001 Karmen Kaks  jaanuar 2024 Kinnitamisel ~Vanemraamatupidaja 23h 23h Oh
001 : Karmen Kaks veebruar 2024 Kinnitamisel ~Vanemraamatupidaja 14h 14h Oh

Vajutades nupul MINU KINNITADA avaneb loend, kus kuvatakse todtajate kaupa kinnitamist ootavaid todajatabelite

akte. Akti vaatamiseks ja to6tlemiseks tuleb akt avada lintmeniiii nupuga AKT/AKT vdi vajutada veerus TOOTAJA NR
tootaja numbri peal.

Veerud Minu kinnitada vaates

Nupp Kirjeldus

Tootaja nr/Todtaja Kuvatakse tabeli esitaja tootaja kaardi numbrid ja nime.
nimi

Kuu Kuu, mille kohta on tabel esitatud.

Akti seisund Kuvatakse akti hetkeseisundit.

Ametikoha kirjeldus | Tabeli esitanud tddtaja ametikoha kirjeldus.
Esitatud tunnid Tdoajatabeli tundide arv kokku.

Normtunnid Tdotaja normtunnid.

Tundide vahe Normtundide ja esitatud tundide vahe.

Kinnitatud Kinnitatud tundide arv.

Kinnitamine Kinnitamisele esitatud tundide arv.

Tagasi liikatud Tagasi liikkatud tundide arv.

Minu kinnitatud Projektijuhi poolt kinnitatud tundide arv.

Mina kinnitusringis Projektijuhile kinnitamiseks saadetud tundide arv.

Nupud loendi lintmeniiiil
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Nupp

Kirjeldus

Minu filtrid - Minu
kinnitada

Kinnitajale kuvatakse loendit kinnitamist ootavates aktidest.

Minu filtrid - Minu
kinnitatud

Kinnitajale kuvatakse loendit tema poolt juba kinnitatud aktidest, mille seisund on veel
KINNITAMISEL.

Juhi filtrid - Minu
otsesed alluvad

Juhile kuvatakse loendit tema otseste alluvate aktidest, olenemata sellest kas akt on talle
kinnitamiseks saadetud voi mitte.

Vaikimisi on loendi peal akti seisundi filter KINNITAMISEL.

Juhi filtrid - Minu koik
alluvad

Juhile kuvatakse loendit tema otseste alluvate ja alluvatele alluvate aktidest, olenemata
sellest, kas akt on talle kinnitamiseks saadetud voi mitte.

Vaikimisi on loendi peal akti seisundi filter KINNITAMISEL.

Akt

Avab aktiivseks margitud rea akti.

Kinnita valitud

Kinnitab aktiivseks margitud rea akti. Voimalik on korraga kinnitada rohkem kui iihte akti.
Selleks tuleb kinnitatavad read aktiivseks mérgitud ning vajud nuppu KINNITA VALITUD.

12144,

Akti kinnitamine

Projektijuht akti peal tunde muuta ei saa, tema saab tunde kinnitada voi parandamiseks esitajale tagasi saata.
Kinnitajale kuvatakse akti peal vaid talle kinnitamiseks saadetud ridasid, teiste kinnitajate ridasid ta ei nde. Ainult
struktuuriiiksuse juhil, kes on ka projektijuht, on voimalik vaadata teiste kinnitajate ridasid, kui kinnitaja on tema tiimi
liige. Oma tiimi liilkmetele kinnitamiseks saadetud ridade vaatamiseks peab juht vajutama lintmeniiiil SEISUNDI FILTRI

nupu ning valima KOIK.

Kinnitada saab tunde projektide ridade kaupa voi kogu tabelit korraga. Kogu tabeli kinnitamiseks on akti lintmeniiiil
nupp KINNITA/KINNITA. Uhe projekti véi rea kaupa kinnitamiseks on kiirkaardi TOOAJATABELI READ lintmeniiiil nupp
HALDA/KINNITA UKS RIDA. Nupud on projektijuhile ndhtavad ainult temale suunatud projektide ridadel olles ja seni kuni
talle kinnitamiseks esitatud kaik tédtunnid on kinnitanud.

ToGajatabeli aktid

s &+ W

TOOTMINE2-T001-2024-01 : Tootaja nr. TOO1 Karmen Kaks jaanuar 2024

Kinnitamine  Seisundi filter ~ Registreerimine
@ Kinnita € Saada tagasi & Vsta tagasi
Perioodi l6pp 31.01.2024 Ametikoht Vanemraamatupidaja
Dimensioon: osakond RMTP Seisund Kinnitamisel
Dimensioon: ametigrupp RTS001 Kinnitamise kuupéev _
Markused
Tobaeg »
Tédajatabeli read Halda
Tooajatabeli kinnitaja Projekti vastutaja Kood Kirjeldus Seisund Markused KOKKU e t2 k
Mari Murakas Mari Murakas HLN HLN Kinnitamisel 14,00 _ 2 7
Mari Murakas Mari Murakas Teams Kinnitamisel 2,00 RP 2 _
Mari Murakas Mari Murakas KOOSOLEK Koosolek Kinnitamisel 9,00 RP _ 7
Mari Murakas Mari Murakas OBJEKT Objekt Kinnitamisel 1,00 RP _ =
Mari Murakas Mari Murakas OBJEKT Objekti paikvaatlus kliendi ju... Kinnitamisel 200 RP _ -
= KOIK KOKKU Kinnitamisel 23,00 _ 2 7
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Koikide aktide korraga kinnitamiseks tuleb aktide loendis soovitud read aktiivseks markida ning vajutada lintmeniiii
nuppu AKT/KINNITA VALITUD.

1.2.14.5, Akti tagasi saatmine esitajale

Tabeli saab esitajale tagasi saata enne kinnitamist. Pdrast akti kinnitamist on samuti v6imalik totajatabel tootajale
tagasi saata, aga selleks tuleb projektijuhil enda kinnitused eelnevalt tiihistada. Kinnitused saab tiihistada kogu
tabelilt korraga voi projekti rea kaupa. Tiihistada saab tabelit voi ridasid seni kuni kogu tabel ei ole kinnitatud.

Kogu tabeli kinnituste tiihistamiseks on akti lintmeniiiil nupp KINNITA/TUHISTA KINNITUSED ja rea kaupa tiihistamiseks
saab kasutada kiirkaardi TOOAJATABELI READ lintmendili nuppu HALDA/TUHISTA KINNITUS UHEL REAL. Nuppe kuvatakse
kasutajale alles siis, kui tabel voi projekti read on kinnitatud. Kinnituste tiihistamisel tuleb alati lisada ka pohjendus.

Kui kinnitus on tiihistatud saab rea voi terve akti saata parandamiseks tédtajale tagasi. Selleks on akti lintmeniiiil nupp
KINNITA/SAADA TAGASI voi kiirkaardi TOOAJATABELI READ lintmeniiiil nupp HALDA/SAADA TAGASI UKS RIDA.

TOOTMINE-T012-2020-11 : Todtaja nr. TO12 Mari Murakas november 2020

Kinnita  Staatusefiter  ToGaeg Toimingud ~ Aruanded  Vahem suvandeid
@ Kinnita b Tohistakinnitused @ Saada tagas & Tagasi vétmine
ToGaeg > Kinnitajad
Toéajatabeli read Halds :
Kati Karu 9/45

Uus rida Kustutarida  J SUPER : Tihista kinnitus

Kati Karu Kati Karu ABC123 ARK renoveerimine 21,00 6 1

Kati Karu Kati Karu ABC123 ARK renoveerimine 1400 _ 1 1 Kalender
Kati Karu Kati Karu Teamsi 100 PYP — 1
> Kati Karu i Kati Karu KOOSOLEK Koosolek Kinnitatud 800 PYP _ _
Kati Karu Kati Karu TOO OBJEK... Tod objeidi el 300 1 -
Kati Karu Kati Karu VALVE Valveaeg 1,00 — _
Kati Karu Kati Karu ABC1233 ARK parkia ehitustssd 700 _ _
Kati Karu Kati Karu KOOLITUS Koolitus 7.00 -
Neeme Salo Neeme Salo TRT45 Tartu Raekoja renoveeri... K 300 _ — _
Neeme Salo Neeme Salo KOOSOLEK Koosolek 300 _ _
KOIK KOKKU 24,00 6 1

Tagasi saatmise ehk tddajatabeli tiihistamise kohta saadetakse to6ajatabeli esitajal e-kiri ning TOOTAJA PORTAALIS
kuvatakse esitajale ka selle kohast teavitust.

Pdrast kinnituse tiihistamist ilmub taaskord néhtavale nupp KINNITA.
1.2.14.6. Tooajatabeli akti nupud

Tooajatabelis kuvatakse kasutajale vaid neid nuppe, mida on hetkel voimalik kasutada. Naiteks kui tabel on veel
kinnitamata, siis ei ole ndhtav nupp TUHISTA KINNITUSED. Nupp tuleb ndhtavale alles siis, kui kasutaja on tabeli voi
projekti rea kinnitanud.

Nupud tddtajatabeli aktil

Nupp Kirjeldus

Kinnita Nupuga kinnitatakse koik vastutajale saadetud todajatabeli read korraga.

Valitud rea voi ridade kinnitamiseks on kiirkaardi TOOAJATABELI READ lintmeniiil nupp
HALDA/KINNITA UKS RIDA.
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Tiihista kinnitused Tiihistab kinnitused koikidelt vastutajale saadetud ja kinnitatud tédajatabeli ridadelt
korraga.

Valitud realt voi ridadelt kinnituse tiihistamiseks on kiirkaardi TOOAJATABELI READ lintmendiil
nupp HALDA /TUHISTA KINNITUS UHEL REAL.

Saada tagasi Voimaldab tooajatabeli saata esitajale tagasi. Tagasi saab saata vaid kinnitamata akti voi rea.

Valitud rea voi ridade tagasi saatmiseks on kiirkaardi TOOAJATABELI READ lintmeniiiil nupp
HALDA/SAADA TAGASI UKS RIDA.

Vota tagasi Nuppu saab kasutada todajatabeli esitaja kui ta soovib esitatud tabelit tagasi votta.

Valitud rea voi ridade tagasi votmiseks on kiirkaardi TOOAJATABELI READ lintmeniilil nupp
HALDA/VGTA TAGASI UKS RIDA.

Logi Avaneb aktiga seotud toimingute logide loend.

Super->Registreeri SUPER digustega isik saab selle nupuga registreerida tunnid palgaarvutuse aluseks.

tunnid

Super->Tiihista SUPER digustega isik saab selle nupuga tiihistada kinnituse, olenemata sellest et ta ei ole
kinnitused aktil olevate projektide eest vastutav to6taja.

Super->Tiihista SUPER digustega isik saab selle nupuga tiihistada kogu tddajatabel, olenemata sellest et ta ei
téoajatabel ole aktil olevate projektide eest vastutav to6taja.

Uuenda seisundit Uuendab téoajatabeli ja projektide ridade seisundit, juhuks kui see on sama ajal kui tabel on

avatud muutunud. Seisundit uuendatakse automaatselt tabeli igakordsel avamisel.

Seisundi filtrid:

Koik Vaikimisi kuvatakse kinnitajale vaid talle kinnitamiseks saadetud ridasid. Kui kinnitaja on
struktuuriiiksuse juht, siis tema saab nupuga K0IK ndhtavale tuua ka need read, mis on
kinnitamiseks saadetud tema iiksuse tootajatele.

Minu Vaikimisi naeb iga kinnitaja vaid talle kinnitamiseks saadetud ridasid. Kui kinnitaja on
struktuuriiiksuse juht, siis temal on vdimalik vaadata ka teiste oma struktuuriiiksuse
tootajatele kinnitamiseks saadetud ridasid. Nupuga MINU saab struktuuriiiksuse juht vélja
filtreerida talle kinnitamiseks saadetud read.

Nupp tootab ka koos nuppudega KINNITAMATA ja KINNITATUD.

Esitamata Kuvatakse veel kinnitamisele esitamata tunde.
Kinnitamata Kuvatakse ainult kinnitamata tunde.
Kinnitatud Kuvatakse ainult kinnitatud tunde.

1.2.14.7. Projektide iilevaade

Projektijuhil on véimalik vaadata koondiilevaadet tema projektidele sisestatud tundidest. Ulevaade avaneb aktide
loendi lintemeniiii nupust ULEVAADE/PROJEKTIDE ULEVAADE.

Ulevaadet on véimalik vétta kahe erineva vaate [SUMMEERIMISE LIIK) alusel:
1. Tootajate loikes — kuvatakse projektiga seotud tddtajad ja tootaja lilesanded

2. Projekti llesannete Ioikes — kuvatakse projektiga seotud tddiilesanded ja tootajaid, kes on
lilesannetega seotud.

Toé6tajaid kuvatakse vaid nendes kuudes, kus tddtajale on vastav projekt TOOAJATABELI PROJEKTIDE seadistusega
maddratud. Kui tddtaja on projektiga seotud ainult monel pdeval kuus, siis on ta vastavas kuus ikkagi iilevaates ndhtav.
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Ulevaadet on vdimalik vétta ka iile mitme kuu. Selleks tuleb iilevaate péises olevasse vélja ARVESTUSPERIOOD sisestada
kuude vahemik, mille andmeid soovitakse vaadata.

Projektide tilevaade  Salvestatud 0o

O otsing B Redigeeri loendit e Y
Arvestuperiood 2024-01.2024-02
Summeerimis liik Tétaja v
Y Reakood Kirjeldus 2024-01 2024-02 Kokku
~ HLN HLN 65,00 26,00 91,00
A001 Holger Saviauk 15,00 _ 15,00
KOOSOLEK Koosolek 35,00 _ 500
OBJEKT Objekt 10,00 _ 10,00
> ~  A002 ! Kuldar Petersell _ 2,00 2,00
KOOSOLEK Koosolek _ 2,00 2,00
OBJEKT Objekt _ — -
Too1 Karmen Kaks 14,00 8,00 22,00
To12 Mari Murakas 24,00 16,00 40,00
311 Karry Kari 12,00 _ 12,00
T356 Helen Testib _ -
1.2.14.8. Koondtddajatabeli kinnitamine, registreerimine

Tootajate poolt projektipohisesse tddajatabelisse sisestatud tunde kuvatakse automaatselt koondtddajatabelis.
Koondtdoajatabelite jaoks saab seadistada erinevaid tooajatabeli gruppe voi kasutada iihte nd vaikegruppi.

Kui kasutatakse todtajate automaatset gruppidesse lisamist, siis kuvatakse koiki tootajaid, kes projektipohise tabeli
esitasid, seadistusega mddratud grupis. Juhul kui automaatset lisamist seadistatud ei ole, peab tddtajad gruppidesse
lisama kasitsi juba enne kui nad projektipohist tabelit taitma hakkavad.

Tootunnid tekivad koondtddajatabelisse siis, kui téotajad sisestavad tunde projektipohisesse todajatabelisse. Kui
todtaja on sisestatud tunnid esitanud kinnitamiseks on kiirkaardil TOOAJATABELI KANDED veergu ESITATUD lisatud
marker ja koondtabelis kuvatavaid tunde enam muuta ei saa.

Kui vastutav isik on akti kinnitanud, kuvatakse tddtunde tabelis paksus kirjas ning kiirkaardil TOOAJATABELI KANDED
on veergu KINNITATUD lisatud marker.

Tootundide registreerimine palgaarvutuse aluseks toimub sama moodi nagu on kirjeldatud peatiikis 5.4.9.2.
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