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1 SVENTINIY DIENY KALENDORIUS

Norint tinkamai sukonfigtiruoti atlyginimus, reikia sukurti ménesio kalendoriy, pagal kurj bus
skai¢iuojamos darbo valandos bei atlygis:

Jjungus DINETA.web programa meniu juostoje pasirinkite "Atlyginimai®. Ant atsiradusio papildomo
meniu pasirinkimo paspauskite "Sventiniy dieny kalendorius".

Pasirinkus nurodyta meniu punktg atsivers naujas narSyklés langas (1 pav.):

1 pav. Sventniy dieny kalendoriaus langas

1.1 ATLYGINIMO MODULIS

Atsidariusiame $ventiniy dieny kalendoriuje galima atlikti tokius veiksmus:

"Naujas" - jvesti naujg kalendoriaus ménesj

"Redaguoti” - redaguoti jau esamus ménesius

2

3

4. "Trinti" - trinti jau sukurtus ménesius

5. "Uzdaryti" - uzdarius langg naudotojas bus nukreiptas j pradinj sistemos puslapj
6

Filtras - jeigu reikia i$ sistemos gauti tam tikry ménesiy arba mety duomenis, tai galima atlikti
filtry pagalba (filtry kiekis néra ribojamas).

Paspaudus mygtuka "Naujas" atsidarys papildomas langas su keliais jvesties ir pasirinkimo laukais
(2 pav.):
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2 pav. Papildomas langas paspaudus mygtuka ,,Naujas*

1. Metai (pagal nutyl¢jimag sistema visada rodys einamuosius metus).

2. Meénesis (pagal nutyl¢jimg sistema visada rodys einamajj ménesj). Paspaudus ant ménesio i$
i8siskleidzianc¢io meniu galima pasirinkti reikiamg ménesj.

3. Jeigu ménesyje yra Sventiniy nedarbo dieny, tuomet jas reikia pazymeéti kalendoriaus eilutéje.

Paspaudus mygtuka "ISsaugoti" kalendoriaus ménesis bus iSsaugotas bendrame sarase (3
pav.).

3 pav. Kalendoriaus ménesio iSsaugojimas
5. "Uzdaryti" - kalendorius uzdaromas ir nei§saugojami jokie pakeitimai.

Kai sukuriamas reikiamas ménesis, prie jo reikia priskirti darbuotojus.

1.2. DARBUOTOJAI

Darbuotojai yra kuriami Atlyginimai - Darbuotojai skiltyje. Sioje skiltyje matomi visi darbuotojai,
kurie yra sukurti sistemoje. Matomame lange galima atlikti tokius veiksmus (4 pav.):

| ] 7] srbuotosa [ ]

4 pav. Darbuotojy kiirimas
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Atlyginimai

"Naujas" - naujo darbuotojo jvedimas

"Redaguoti” - keisti jau esamy darbuotojy duomenis
"Trinti" - trinti sukurtus darbuotojus

a  w e

" # " - stulpeliy valdymas i§ pateikto saraso. Galima pasirinkti papildomus reikSmiy laukus,
greitai darbuotojy perziiirai.

6. ,,UZdaryti“ - uzdarius darbuotojy langg automatiskai atsidarys pagrindinis sistemos puslapis.

1.3 NAUJO DARBUOTOJO SUVEDIMAS

Norint sukurti naujg darbuotoja saraSe reikia paspausti pasirinkimo mygtukg ,,Naujas® ir naujai
atsidariusiame lange uzpildyti duomenis. Raudonai apibraukti jvesties laukai (5 pav.) yra privalomi,
o kiti laukai yra rekomenduojami uzpildymui:

5 pav. Privalomy lauky uzpildymas

Tabelio numeris
Vardas

Pavardé
Asmens kodas
Lytis

Skai¢iuoti NPD (Jeigu skaiCiuoti reikia, tuomet pazymékite varnelg)

N o a bk~ DR

Vaiky skaicius

Like laukai néra privalomi, bet juos rekomenduojame uzpildyti.
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Suvedus darbuotojo duomenis, reikia suvesti ir jo sutarties duomenis. Norédami tai padaryti spauskite
mygtuka esant] po asmenine darbuotojo informacija =,,Naujas®“. Atsidariusiame apatiniame lange
reikia uzpildyti reikiamg informacija (6 pav.):

g e Aot franga Preenigas )
s i e
w [T _7a - '

6 pav. Informacijos pildymas
1. Sutarties tipas ,, Terminuota“ arba ,,Neterminuota“ (pagal nutyléjimg sutartis rodoma
Terminuota)
Sutarties numeris
Sutarties sudarymo data
Pareigybiy kodas
Pareigos
Sutarties pradZia
Atlyginimo tipas ,,Ménesinis* arba ,,Valandinis*
Atlyginimas

© © N o g~ WD

Darbo valandy skaicius dienoje
Kiti laukai néra privalomi, bet rekomenduojame juos patikrinti ir uzpildyti.

10. ,,ISsaugoti* jvestus sutarties duomenis
11. ISsaugoti visg darbuotojo suvesta informacija.
Suvedus visus darbuotojo duomenis ir uZpildzius sutarties duomenis reikia paspausti mygtuka

,ISsaugoti‘“ deSiniajame ekrano kampe. Sistema atidarys bendrg darbuotojy langg su pazymétu nauju
darbuotoju.

Kai jau yra sukurtas darbo kalendorius ir j sistema suvesti darbuotojai, galite apskaiCiuoti jy
atlyginimus, perziiiréti ir koreguoti darbo grafikus. Norint atlikti Siuos veiksmus darbuotojus reikia
,,Sukelti* j atlyginimy skaiciuokle.
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1.4 ATLYGINIMY SKAICIUOKLE

Norint pradéti skaiciuoti atlyginimg reikia priskirti darbuotojus prie jau anks¢iau sukurto kalendoriaus.
Tai galite padaryti paspaude pagrindiniame meniu Atlyginimai - Atlyginimai. Atsidarius sukurty
ménesiy sarasui reikia pasirinkti reikiama ménesj (7 pav.):

T
7 pav. Ménesio pasirinkimas
1. ,Atlyginimai“
2. ,,Naujas®, jeigu néra sukurtas kalendorius
3. Sukurty ménesiy sarasas
4. Filtras

Kai surandamas reikiamas ménesis kuriam norite paskai¢iuoti atlygius, tuomet ant jo reikia paspausi
du kartus ir tada atsiras papildomas langas, kuriame bus galima priskirti darbuotojus.

1.5 DARBUOTOJY PRISKYRIMAS KALENDORIUI

Kad galétuméte pradéti skaiCiavimus reikia priskirti reikiamus darbuotojus, kuriems bus skaiiuojami
atlyginimai (8 pav.):

8 pav. Darbuotojy priskyrimas

»,Dokumento data” (pagal nutyléjimg bus rodoma einamoji diena)

,Pavadinimas”

»Aprasymas”“

,Sablonas“ turi biti pasirinktas i§ anksto paruostas atlyginimo $ablonas i$ didziosios knygos (DK)

el
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5. ,Valiuta” (kuria skaiciuojamas atlygis)

6. ,Veiksmai“ (darbuotojo ir padalinio jkélimui)

7. ,Redaguoti” jkeltus darbuotojus

8. ,Trinti” jkeltus darbuotojus

9. ,Generuoti”

10. ,,Skaiciuoti” - atlikus pakeitimus darbuotojo korteléje perskaiciuojami rezultatai

11. ,Tabelio Redagavimas” - greitas visy darbuotojy tabelio redagavimas viename lange
12. ,Spausdinti lapelj“ - algalapio spausdinimas

1.6 DARBUOTOJO PRIDEJIMO LANGAS

Norint pridéti darbuotojg reikia paspausti mygtuka , Veiksmai“ ir narSykléje atsivers naujas isSokantis laukas
(9-10 pav.):

9 pav. Naujo darbuotojo pridéjimas
1. ,Veiksmai” paspaudus mygtuka atsiveria papildomas isSokantis laukas:
) Veiksmai - Google Chrome — =
8 Secure

Veikemas  Pridéti darbuctojg

Darbuoctojas

Padalinys

I'\".:\"k'::.:rl_-.l .ﬁ.té’dul‘{tl

10 pav. Naujo darbuotojo pridéjimas

Paspaudus daugtaskio mygtuka, esantj prie darbuotojo lauko, galite pasirinkti reikiamg darbuotojg is sgraso
(11 pav.):
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Veiksmas  Pridéti darbuotojg

~oners  [ENEE

UZdaryti
Kodas 1 Pavadinimas Pavarde
0327436042 Miroslav Maculevic a
0325883781 Rokas Urba
0317377509 Ruslanas Ruslanas
0327440426 Tomas Tomukas
Kodas ygu x Vykdyti IEvalyti

11 pav. Darbuotojo priskyrimas i$ sgraso

Pateiktame sgrase reikia surasti norimg naudotojg ir ant jo eilutés paspausti du kartus. NarSyklés langas
uzsidarys ir atsidarys naujas, kuriame reikés paspausti mygtuka , Vykdyti“, kad darbuotojas baty pridétas.
Jeigu netycia buvo pasirinktas ne tas darbuotojas, galima spausti mygtuka ,, AtSaukti” ir visus veiksmus vykdyti
iS naujo arba spausti dar kartg ant daugtaskio, esancio prie darbuotojo ir i$ vél atsidariusio sgraso pasirinkti

reikiama darbuotojg (12 pav.):
=]

B Secure

Veiksmai - Google Chrome — =

Veiksmas Prideti darbuotojs

g

Darbuctojas 0327440425 =+ Mardenis Pavardenis

FPadalinys

Vykdyti AtSaukti

1.7 TABELIO PILDYMAS

12 pav. Darbuotojo pridéjimas

Jeigu yra poreikis koreguoti darbuotojo darbo grafikg dél ligos, atostogy ar kity priezasc€iy, tg galite atlikti
atsiverte tam tikrg ménesj ir surade darbuotojg, kurio duomenis norite redaguoti, ant jo jraSo paspauskite du

kartus (13 pav.):
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13 pav. Darbuotojo duomeny koregavimas

1. Pasirenkamas darbuotojas, kurio laiko grafika reikia redaguoti.

2. Apatinéje ekrano dalyje atsidarys , Tabelis”.

3. Pirmoje eilutéje rodys numatytas darbo valandas pagal darbo sutartj.

4. Faktiskai iSdirbtos valandos.

5. Naktj dirbtas laikas (taikomas didesnis apmokestinimo tarifas).

6. Jeigu buvo praleistas darbo laikas dél tam tikry priezasciy jas reikia ,, atzymeéti“ i$ pateikto priezasciy

sgraso (sgrasas atsiranda paspaudus ant laukelio su briksneliu prie atitinkamos dienos).

7. Tam tikri atvejai, kai darbuotojas neatvyksta j darbg, bet tam tikras valandy kiekis yra apmokamas
darbdavio.

8. Atlikus visus reikiamus pakeitimus bitina paspausti mygtuka , ISsaugoti®.

9. Jeigu néra daromi jokie pakeitimai, galima spausti ,, Uzdaryti“.

1.8 GREITAS TABELIO REDAGAVIMAS

Jeigu j vieng ménesj yra jvesta daug darbuotojy, jy laiko grafikus galima redaguoti vienu metu paspaudus
mygtuka , Tabelio redagavimas” (14 pav.):

A G e How Jaas fa2s faia fsad jxSd Gted CtN LA Gtk [Doe 2
silols 3io Ny
argargasc s acgac

wt lite |3ie

Ingrate

d a  es  lite jiis |a2s jide -
[ K gsinjlujuije sislisls glelsls

Vaedderey e

14 pav. Tabelio redagavimas

1. Rodomas darbuotojo vardas ir pavardé, visose eilutése galima keisti esamg informacija
2. ,Saugoti”
3. Jeigu néra atliekami jokie pakeitimai galima spausti , Uzdaryti“
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1.9 LAPELIO SPAUSDINIMAS
Norint pateikti kiekvienam darbuotojui jo algalapj atskirai jj reikia sugeneruoti Atlyginimy puslapyje.
Atlyginimai = Atlyginimai (15 pav.):

15 pav. Algalapio spausdinimas

1. IS pateikto darbuotojy sgraso pasirenkama reikiamas darbuotojas
2. Paspaudziamas mygtukas ,Spausdinti lapelj“

Atlikus nurodytus veiksmus naujame narsyklés skirtuke atsiranta reikiamo , Atsiskaitymo lapelio” kopija.

2 ATASKAITY GENERAVIMAS

SupildZius visus duomenis sistema leidZia automatiskai generuoti:

e Tabelis

e Darbo uZmokescio Ziniarastis
e Darbo grafikas

e Atostogy apskaiciavimas

Norint gauti auksciau iSvardintas ataskaitas reikia (16 pav.):

16 pav. Ataskaity spausdinimas

1. Pagrindiniame meniu punkte pasirinkti , Atlyginimai“ = , Atlyginimai”
2. Atsidariusiame ménesiy sgrase pasirinkti reikiamg ménesj.
3. ,Spausdinti“

Po mygtuko paspaudimo atsivers papildomas narSyklés langas, kuriame bus galima pasirinkti kokio tipo
»,Forma“ norima sugeneruoti (17 pav.):

El. p.: pagalba@dineta.lt Tel.: #4370 37 234437 Mob.: +370 659 09039



DINETA.web naudotojo instrukcija & DINETA

ih
w

Forma |Tab

Padalinys

Vykdyt AtSauki

17 pav. Pasirinkus norimg formos tipg reikia paspausti mygtuka ,Vykdyti“

3 ATLYGINIMU ISTORUA

Prie kiekvieno darbuotojo yra papildoma funkcija, kuri leidZia perzZitréti visg atlyginimo istorija, kiekvieno j
sistema jvesto darbuotojo. Kad galétuméte perzilréti istorijg reikia atsiversti darbuotojo kortele ir pasirinkti
skirtuka ,, Atlyginimai“ darbuotojo korteléje.

Atlyginimai = Darbuotojai = Pasirenkamas konkretus darbuotojas ir atidaroma jo kortelé - Atlyginimai (18
pav.):

18 pav. Atlyginimy istorija

Atlyginimai (skirtukas matomas atsidarius konkretaus darbuotojo kortele)
Sutarties Nr.

ISmokéta suma

Laikotarpis

UZdaryti (uzdarius istorijos langg bus atverstas bendras darbuotojy sgrasas)

vk wnN e

Atlyginimy istorijoje néra galimybés redaguoti jokiy duomeny.

4 DARBUOTOJUI PRISKIRTA JRANGA

Prie kiekvieno darbuotojo yra dar vienas skirtukas, kuriame galima registruoti jam iSduotg jrangg (19 pav.):
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19 pav. Darbuotojui priskiriama jranga
Atlyginimai = Darbuotojai = Pasirenkamas konkretus darbuotojas ir atidaroma jo kortelé = Jranga

1. ,Jranga”

2. ,Naujas” (norint priskirti naujg jrenginj darbuotojui)

3. ,Redaguoti” informacijos redagavimas jau sukurtam jrenginiui
4. ,Trinti“ jvestg jrenginj

Zemiau mygtuky yra pateiktas visas darbuotojui priskirty jrenginiy sarasas:

Serijos numeris (jrenginio)

Aprasymas/Pavadinimas

ISdavimo data

Grazinimo data

ISsaugoti (jeigu buvo daromi kokie nors pakeitimai sgrase)
10. UZdaryti (jeigu nebuvo daromi jokie pakeitimai)

© 0N o w!

Norint priskirti darbuotojui kokj nors jrenginj reikia spausti ,,Naujas” (20 pav.):

o | T .
- S— ' Errr—
' ' } i —

20 pav. Naujo jrenginio darbuotojui priskyrimas

Serijos ID (jrenginio)

Kiekis

ISdavimo data

Pastabos

Nustatyta kaina ( kokiai sumai buvo jvertintas priskiriamas jrenginys)
Baklé

Grazinimo data

Aprasymas

ISsaugoti

10. UZdaryti (jei nebuvo daryta jokiy pakeitimy)

WX N A WN R

4. 1 JRANGOS PERSKYRIMAS
Visos priskirtos jrangos sarasg galima rasti ir redaguoti Atlyginimai = Jrangos perskyrimas (21 pav.):
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21 pav. Jrangos perskyrimas

Naujas (priskirti naujg jrenginj darbuotojui)

Redaguoti (keisti jrenginio duomenis arba naudotoj3)

Trinti (pasalinti jrenginj i$ sgraso)

Filtrai

UZdaryti (uzdarius langg sistema atidarys pagrindinj svetainés puslapj)

vk wnN e

Norint jrenginj priskirti kitam atsakingam asmeniui reikia atlikti redagavimo veiksma iS sgraso pasirinktam
jrenginiui. Atsivers redagavimo langas, kuris bus labai panasus j naujo jrenginio jvedimo, tac¢iau matysite vieng
papildomg laukg - ,,Atsakingo asmens ID“ (22 pav.):

22 pav. Atsakingo asmens ID laukas
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