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1. Iseteenindusportaal

ISETEENINDUSPORTAALI on vdimalik kuvada todtajale temaga seotud infot, puudumiste saldosid ja teateid. Portaalist
saab  tdotaja esitada  taotlusi  tulumaksuvaba miinimumi rakendamiseks, oma andmete
muutmiseks/lisamiseks/kustutamiseks, esitada puhkuseavaldusi, volitusi, kuluaruandeid ning projektipohist
todajatabelit.

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

Juhtidele kuvatakse portaalis tema alluvate andmeid. Juhil on voimalik 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 voimaldada tddtajal esitada taotlusi oma andmete muutmiseks, lisamiseks,
kustutamiseks, esitada puhkuseavaldusi ja volitusi on eelnevalt vaja teha seadistused.

Portaali kuvamiseks rollikeskusesse peab olema asukohas RAKENDUSALA SEADISTUS sisse lilitatud marker
TGOTAJAPORTAAL.

11 ISETEENINDUSPORTAALI EELSEADISTUSED

11.1. ISETEENINDUSPORTAALI ULDISED EELSEADISTUSED

ISETEENINDUSPORTAALI kasutusele votmisel tuleb eelnevalt teha seadistused ka asukohas:

AVALEHT/TOIMINGUD/SEADISTUS/PORTAALI SEADISTUS

Portaali seadistus (HRM4Baltics)

(¥ Taotluse ligid g Teated g Todtajate loendivaliad B9 Siguste mallid

Portaali seaded

4 Naita ettevdtte kasti Naita

Teadete vahetuse

Maita tootaja kasti Maita

Seadistuse kaardil on vaimalik madrata, kas portaalis kuvatakse ettevotte ja/voi todtaja andmete kastikest ja kui
kiiresti vahetuvad teated portaali infoaknas.

Vali Selgitus

Teadete Voimalik on sekundites maarata, kui kiiresti teated portaali infoaknas vahetuvad.
vahetuse aeg
(sekundites)

Ndita  tootaja | Valikud:

kasti e [VAITA — tootajale tema andmeid kuvav kastike on portaalis nahtav.

e  PEIDANUMBER — tddtajale tema andmeid kuvav kastike on ndhtav, kuid ei kuvata
kastikese peal staaZiaastaid.

e  PEIDUS- kastike on peidus

www.hrm4baltics.com
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kasti

Ndita ettevotte | Valikud:

NAITA — ettevotte todtajaid kuvav kastike on portaalis ndhtav.

PEIDA NUMBER — ettevétte tootaid kuvav kastike on ndhtav, kuid ei kuvata tootajate
arvu.

PEIDUS- kastike on peidus

Samuti on vaja lisada seadistused jargmistesse kohtades:

PASSIIVSUSE PGHIUSED

e Veerg NAHTAV PORTAALIS valikud:

o NAITA POHIUST- portaalis kuvatakse passiivsuse pohjust 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

o Veerg NAHTAV PORTAALIS valikud:

o NAITAKIRIELDUST- portaalis kuvatakse siindmuse (algus)kuupdeva, todtaja nime, kellega siindmus seotud on

ja teavituse kirjeldust.

o NAITA LKl — portaalis kuvatakse siindmuse (algus]kuupdeva, 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 téotajad
teavitust ei nde.

PUUDUMISE POHJUSED

e  Kiirkaart SEOTUD SEADED vidljad

Seotud seaded

Toédtaja portaal ja kalend

er

l Puudumine nahtav portaalis

Néita pohjust e

[ Saldo nihtav portaalis

Avalehel '

Outlooki kalendri mall |PUHKUS N ‘
Kuva lepingul |Grupp B v ‘
Minu tédajatabel

TOOTASU LIIGID
e  Veerg NAITA PORTAALIS

1.1.2, ISETEENINDUSPORTAALI KASUTAJA SEADISTUS

Tootajal/juhil on voimalk PORTAALI kasutada juhul kui:

e TaonBusiness Central kasutaja

www.hrm4baltics.com
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e  Tema HRM4Baltics mooduli TOOTAJA KAARDI kiirkaardil SEOSED JA SEADED valjale KASUTAJA ID on sisestatud
tema BUSINESS CENTRAL KASUTAJA ID.

e  TemaBusiness Central kasutaja digustesse on lisatud diguste komplekti PALK [PORTAAL] - TOGTAJAPORTAAL

oigused
e Temaga seo

tud Business Central kasutaja rolliks on valitud KASUTAJA ISIKUPARASTAMISE akna kiirkaardil

ULDINE valjale PROFIILI ID: roll PORTAAL, mis luuakse koostdds kliendiga.

Juhul kui to6taja on v

alitud 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

i liikmetega seotud infot ning nende TOOTAJATE KAARTE . Juhil on portaali kaudu vdimalik

personalispetsialistile esitada oma uute alluvate andmeid kui juhi TOOTAJA KAARDI alamkaardil ERANDID on tehtud
marge LUBA LISADA TOOTAJAID. Lisaks saab juht portaali kaudu esitada oma alluvate puhkusegraafiku.

1.1.3. ISETEENINDUSPORTAALI VAATE SEADISTUS

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

h
1

Q{’/‘l = i +/ Salvestatud [l =& A
Portaali seadistus (HRM4Baltics)
(™ Tactluse liigid 3 Teated B3 Toditajate loendi valiad 89 Qiguste mallid Rohkem suvandeid
Portaali seaded
Teadete vahetuse aeg (sekundi... | 4-| Naita otsingut ja peida td6taja... @
Naita té5taja kastl |Naila ~ Minu andmed staazi liik | ™
Naita ettevtte kasti |N'aila ~ MEita todajatabelit infokastis e

Vali

Selgitus

Teadete
vahetuse aeg
(sekundites)

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

Ndita todtajate
kasti

Valikud:

NAITA - kast MINU ANDMED on portaalis ndhtav

PEIDA NUMBER — kast on portaalis nahtav, aga kastil ei kuvata tddtajale tema todstaazi
PEIDUS — MINU ANDMED kasti ei kuvata iseteenindusportaalis

Ndita ettevotte
kasti

Valikud:

Naita — kast TOOTAJAD on iseteenindusportaalis ndhtav
Peida number — kasti TOGTAJAD peal ei kuvata tG6tajate arvu.
Peidus — kast TOOTAJAD ei ole iseteenindusportaalis ndhtava

Ndita otsingut ja
peida tootajad

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

Tootajad L ~*
O Otsing & ToGtajakaart (B4 Uustootaja &% Minu juhitud tim B Puhkusejsdgid @ Puhkuse aegumine 2 Y ©
ToGtaja nime otsing |M2r‘

el.  Osakond Nimetus  Allksus Nimetus Juhi nim

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 kasti peal MINU ANDMED kuvatakse.
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Ndita Iseteenindusportaali teadete aknasse kuvatakse tédotajale tema tédajatabelit sh vahetused,
téotajatabeli vahetuse kellajaad. Tooajatabelit ei ole voimalik vaadata tagasiulatuvalt, vaid ainult
infokasti tookuupdeva ja ettevaatavalt kuni 1 kuu.

114. ISETEENINDUSPORTAALI VALJADE SEADISTUS

ISETEENINDUSPORTAALI  kasutusele votmiseks on vajalik eelnevalt seadistada loendites kuvatavad tddtajate

infovdljad. Seadistus tehakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TGGTAJA PORTAAL/TGOTAJA LOENDI VALIAD

Portaali todtajate loendi viljad (Palk365) D e
O Otsing —+ Uus EZ Redigeeri loendit [ Kustuta B Ava Excelis kTd
Liik T Valjanr. T nimi Vaikimisi vaade formaat
— Tootajad SORTING(Field1) WHERE(Field39=1(0),Field10... Nimi

Taotajad 9  Ametinimetus
Taotajad 28  Taokoha aadressi nimi
Taotajad 32  Mobiiltelefon
Taotajad 47 Osakonna kirjeldus
Taotajad 200 Tase2
Taotajad 210 Tase 2 nimi
Taotajad 600 Juhinr
Taotajad 606 Juhi nimi
Taotajad 900000  Puudumise seisund
Alluvad VERSION(1) SORTING(Field100,Field110.Field... Eesnimi ja perek...
Alluvad 3 Eesnimi
Alluvad 4 Perckonnanimi
Alluvad 9  Ametinimetus
Alluvad 32  Mobiiltelefon
Alluvad 100 Seisund
Alluvad 110 Toole tulnud
Alluvad 112 Toslepingu kirjeldus
Alluvad 133 Haridustase

Vali Selgitus

Liik V6imaldab 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 todtajate /alluvate infot
kuvatakse ainult portaali kasutavatele juhtidele, nende alluvate kohta. T6o6tajad,
kellel alluvaid ei ole, ndevad siin seadistatud infot ainult iseenda kohta.

e  [IHTSUSTATUD LOEND — iseteeninduses kasutatakse erinevatel taotlustel todtaja
valmiseks mitte tavaparast TOOTAJATE LOENDIT vaid LIHTSUSTATUD LOENDIT, kuhu
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kuvatakse vaid siin seadistusega mdaratud veerud. Lihtsutatud loendis ei ole
voimalik avada ka todtaja kaarti. Kui loendis eraldi veergusid mddrata ei soovita, siis
rakendub loendile vaikimisi maaratud seadistus. Juhul kui on seadistatud lihtsustud
loendi vaade ja mddratud tddtaja nime formaat nt HOUDNIMI kasutatakse seda ka
kinnitusringis.

Vilja nr Vdimaldab rippmeniilist valida TOOTAJATE PORTAALIS kuvatavate TOOTAJA TABELI E.
TGOOTAJIATE LOENDI valja numbri.
Vilja nimi Kuvatakse VALIA NUMBRILE vastavat kirjeldust TOOTAJATE LOENDIST.

Vaikimisivaade

Viljalt avaneb TOOTAJATE LOENDI vaade, kus kasutaja maarab filtritega missuguste t6Gtajate
infot portaalis kuvatakse.

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

Nditeks:
Lisades TOOTAJATE LOENDILE filtri LUKUS - EI, ei kuvata portaalis to6tajaid, kes on lahkunud ja
kelle kaardil on mérgitud vali LUKUS.

Tootaja  nime
formaat

V6imaldab valida iseteenindusportaalis todtaja nime kuvamise formaadi.

Valikud:

NimMI — todtaja eesnimija perekonna nimi kuvatakse iihes veerus

HUUDNIMI — kuvatakse tddtajale madratud hiilidnime. Hiilidnimi peab olema lisatud TOOTAJA
KAARDILE véljale HUUDNIMI.

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

PEREKONNA NIMI JA EESNIMI — tdotaja 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/TOGTAIA PORTAAL/TGOTAJA 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
ISETEENINDUSPORTAALIS ning teatel vajutades avaneb automaatselt tagasi likatud dokument. Taotluste, avalduste
jatooajatabelitega seotud teated tekivad automaatselt ning ka kustuvad ehk kaotavad kehtivuse automaatselt, seda
kasutaja ise seadistama ei pea.

PALGA TOOTAJA PORTAALI TEADETE SEADISTUS SALVESTATUD [l o

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

Teade mitmele
— Teade mitmele

Uks tedtaja

:  Talvepdevad toimuvad 13-17.01.20 27.10.2018 12.01.2020 Sinine VERSION(1] ... (m) Ei néta a

Sul on portaalis titmist ootav ankeet  10.08.2020 Paksuskijas  T0O1 dynamicsnavi//er. [m] Tebtaja ankeet m]

sonal 365 kasutusiuhend Punane paks ... https:/besitera.sh... ]

Vali Selgitus
Liik Valikud
e  MITMELE — valitakse kui teadet kuvatakse portaalis mitmele todtajale
e Uks 100TAIA - kasutatakse teate kuvamiseks iihele tootajale. Seda varianti
kasutavad ka automaatselt tekkivad puhkuse avalduste, taotluste ja téoajatabelite
teated.
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Teade

Voimaldab 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 loppkuupdeva.
Taotluste, puhkuse avalduste ja dokumendipdhiste todajatabelitega 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 valjale
automaatselt valitud filtri valem.

Nditeks on voimalik naistepdeva puhul valida 6nnesoovi teate saajateks ainult naised.

Hiiperlink Voimaldab teatele lisada hiiperlingi nditeks vorgukettale asuvale failile voi monele valisele
veebilehele.
Osade funktsionaalsustega nt TOOTAJA ANKEEDIGA tekivad lingid automaatselt.

Portaali lingi liik | Valikud:

e  EINAITA — linki iseteenindusportaalis ei kuvata

e  KASITSILINK — link lisatakse kdsitsi

o  TOOTAJA ANKEET — linkt to6taja ankeedile tekib automaatselt

e  TOOTAJA ANDMED — linkt todtaja andmetele tekib automaatselt
o  TOOAJATABEL — link todajatabelile tekib automaatselt

e  TAOTLUS - link taotlusele tekib automaatselt

Suletud taotluse
nr

Kuvatakse taotluse numbrit, millega t66taja esitas personalispetsialistile TOOTAJA ANKEEDI.

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

ISETEENINDUSPORTAALIS tddtaja andmete kuvamiseks ning andmete muutmiseks taotluste esitamiseks, on eelnevalt
vaja teha taotluse liikide seadistused. Seadistustega mdaratakse 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 todtaja ankeet tédtaja todle votmisel.

Seadistused tehakse asukohas:
AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TOOTAJAPORTAAL/TAOTLUSE LIIGID
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Avanevas loendis on ndha koik andmete ja taotluste liigid, mida on voimalik PORTAALIS kuvada. Iga konkreetse

taotluse liigi kaardi ja vdljade seadistuste tegemiseks on lintmeniiiil eraldi nupud SEADED — TAOTLUSE SEADED ja
VALIADE SEADED.

O Otsing B Redigeeri loendit

&8 Taotluse seaded ) Valjade seaded 2 Puudumise liigid

o ¥E

TV JK+1P Kaics teksti | Uks tekst

Tulumaksuvaba Naita Naita \
ToGtaja andmed PALK_TACT Néita Peida
Toataja pilt PALK_TACT Néita Peida
Tootaja kentakt PALK_TAQT Naita Peida
Tootamise andmed PALK_TAQT Naita Peida
Ettevdtte kontakt PALK_TACT Peida Peida
Lapsed PALK_TAQT Naita Peida
Haridus PALK_TAQT Uks tekst Naita Peida
Dokumendid Dokumendid PALK_TAQT Uks tekst N&utud Peida
Pangakontod Pangakontod PALK_TAQT Uks tekst Peida Peida
Oskused Oskused PALK_TAQT Peida Peida
Tervisekonirg Tervisekantrol| PALK_TAQT Peida Peida
Varad Varad PALK_TACT Peida Peida
Puhkusereserv Puhkuseresery Peida Peida
Insaider Insaider PALK_TAQT Peida Peida
Seotud isikud Seotud isikua PALK_TACT Peida Peida
Vil Selgitus
Taotluse Kuvatakse taotluse liigi tahist ja kirjeldust.
liik/Kirjeldus
E-maili mall | Lisatakse e-maili mall taotluse liigile VOLITUS. Siin madratud e-maili malli kasutatakse
(vélja kuvatakse | volituse aktiveerimisel kui e-kiri saadetakse volitatud todtajale.
taotluse kaardil)
Taotluse Vaimalik 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.

Alguse Voimaldab sisestada kuupdeva valemi, mida Business Central kontrollib taotluse esitamisel
kuupdeva valem | ning eiluba 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 té6tasu arvutamisel ei ole vaimalik
tootaja sooviga enam arvestada.

Ulemine tekst Taotluse kaardi ilemisse 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 vilja.
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.
o  KAKS TEKSTI — taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks kaks teksti vilja.
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e UKS TEKST - taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks iiks teksti vali.

Tiihistamisel Markeri lisamisel nduab Business Central taotluse tiihistamisel kommentaari lisamist vdljale

madrkus noutud TOOTLEMISE MARKUS:

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

Naita faili Voimaldab taotluse kaardile lisada faile. Seadistus juhib kas kaardile kuvatakse véli TAOTLUSE
FAIL: LISA TAOTLUSE FAIL, voi mitte.

Seadistuses on valikud:
o NAITA — faili lisamise vili on ndhtav.
e PEIDA — faili lisamise vélja ei kuvata.
e NOuUTUD — faili lisamine on kohustuslik.

Allkiri ndutud Rakendub vaid taotlusele liigiga TOOTAJA LISAMINE ja JUHENDAMISED. Markeri lisamisel on
taotluse esitamisel noutud allkirja lisamine. Allkirjaga kinnitab tdotaja taotlusega esitatavate
andmete digsust. Allkirja lisamise akna allosasse ja nupule on voimalik seadistada teksti.
Teksti lisamiseks tuleb avada taotluse real olles nupp TOOTLEMINE/TAOTLUSE SEADED. Taotluse
seadistuse akna kiirkaardil ALUMINE TEKST saab maddrata teksti allkirja nupule, ndustumise
teksti ja esitamise teksti.

Allkiga ndustumise te... Kinnitan, et juhi esitatud andmed
an korrektsed.

Allkirja nupu tekst Allkirjastan

Esitamise tekst Esitan taotluse uue tootaja kaardi
loomiseks

Ndita failide | Puhkuseavalduse taotlusele tekib kiirinfo aknasse failide lisamise aken (Dropbox].

kasti

Ndita Ioppemise | Seadistus on kasutatav vaid taotluse liigi TULUMAKSUVABA AVALDUS korral ja reguleerib seda,

kuupdeva kas taotluse kaardile kuvatakse vélja LOPPEMISE KUUPAEV voi mitte.
Seadistuses on valikud:

o NAITA — kuupdeva vili on ndhtav
e PEIDA — kuupadev vdlja ei kuvata
e NOUTUD — ldppemise kuupdeva sisestamine on kohustuslik.

Ndhtav Markeri lisamine veergu reguleerib seda, kas vastavaid todtaja andmeid kuvatakse

portaalis ISETEENINDUSPORTAALIS vOi mitte.

Missuguseid valjasid 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 Markeri lisamine veergu reguleerib seda, kas vastavat liiki taotlust on PORTAALI kaudu vaimalik
esitada voi mitte. Avaldusi saavad esitada ainult to6tajad oma andmete kohta, juht oma
alluvate andmete muutmiseks avaldusi esitada ei saa.
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Veeru mdrkimisel tuleb eraldi {lle vaadata ja seadistada vdljad, mille
muutmist/lisamist/kustutamist on tddtajal taotluse esitamisega voimalik taotleda. Vdljade
seadistamiseks on lintmeniilil nupp VALIADE SEADED veerg LUBA MUUTA TOOTIA PORTAALIS.
Naita juhile Markeri lisamisega muutuva vastavad tootaja andmed iseteenindusportaalis juhile ndhtavaks.
Juht ndeb oma alluvate andmeid meniilipunkti alt MINU TIIM. Muuta ta todtajate andmeid ei
saa.
Missuguseid vdlju juht oma alluvate kohta margitud andmetest naeb, tuleb seadistada eraldi
lintmeniili nupuga VALJADE SEADED-> JUHILE NAHTAV.
O Otsing B Redigeeri loendit aded Todtajad BE Ava Excelis
B Teotuse sesdea 34 Puscumise igid
Portaali viljade seaded ~" Salvestatud C
2 Otsing B Redigeeri loendit BE Ava Excelis Rohkem suvande =
>+ Lapse nimi
Riiklik isikukood O
Shnnikuupiev
Sugu O
Vanus O
Puudega O O
Markus O
Ndita Markeri lisamisega muutuvad vastavad tdétaja andmed ISETEENINDUSPORTAALIS juhti
assistendile assisteerivale todtajale nahtavaks. Assistent ndeb assisteeritava tddtaja alluvate andmeid
meniilipunkti all MINU TIIM. Muuta ta to6tajate andmeid sealt kaudu ei saa.
Missuguseid valju assistendile kuvatakse, tuleb seadistada eraldi lintmeniiii nupuga VALJADE
SEADED-> ASSISTENDILE NAHTAV. Assistendile ja juhile saab ndhtavaks seadistada erinevad
andmed.
0 Otsing R Redigeeri loendit ~ Seaded  Tobtajad M Ava Excelis
£ Taotluse seadied 32 Puudumise ligid
Portaali véljade seaded (Palk365) o
O Otsing 5 Redigeeri loendit Rohkem suvandeid = W =
Aazdress
Aadress 2
Asula
— Postiindeks
Maakond
Riigi kood
Telefon
Mobiiltelefon
e-post
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Kinnitusringinr | Taotlustega seotud kinnitusringe on vdimalik kasutad liikidega PUHKUS, VOLITUS,
KULUARUANDED. Avanevast rippmeniiiist saab valida eelseadistatud kinnitusringi.

KULUARUANDELE saab kinnitusring seadistada ka liigipohiselt asukohas KULUARUANDE LIIGID.
Kui liigile ei ole seadistatud eraldi kinnitusringi, rakendub sellele vdljale valitud ringi seadistus.

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

Automaatne Marker lisatakse puhkuseavaldustega seotud taotluse liigile, mis vdimaldab juhil oma alluvate
volitamine eest esitada ja muuta puhkuseavaldusi. Markeri lisamisega tekivad juhile TGOTAJATE PORTAALI
juhile loendisse MINULE ANTUD VOLITUSED automaatselt kdikide tema alluvate poolt antud volitused

puhkuseavaldustega toimetamiseks. Kui tédtaja juht vahetub vai lahkub, Idpetatakse talle
antud volitus ning luuakse uus volitus uuele juhile. Samuti Iopetatakse volituse kehtivus
automaatselt kui tootaja ise lahkub.

MINULE ANTUD VOLITUSED |y

O Otsing [B Avatactiused  [5F Taotluse esitamine [ Ava Bxcelis Rohkem suvandeid T

ne. ¥ Nimetus Arnetinimetus

algus T8
T012 - Mari Murakas Raamatupidaja Puhkus 13.11.2020 Automaatne juhi muutmisest
TOo04 Taisi Soovali Personalispetsialist Puhkus 13.11.2020 Automaatne juhi muutmisest
TOO8 Priit PGldma Raamatupidamine Puhkus 13.11.2020 Automaatne juhi muutmisest

010 Siiri Kaevand Transpeorditédline  Puhkus 14.04.2021 Automaatne juhi muutmisest

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

~otluse seadistused 5 o
otluse seadistused & @

Tulumaksuvaba - 01.01.2019

Exsll 5

Seaded Seotud Vahem suva

By Nimetuse tdige B Ulemine vasakul teksti tdige By Ulemine paremal tekstitdlge By Alumine vasakultekstitilge  Eg Alumine paremal teksti tdige

Taotlus

Tulumaksuvaba Alates 01.01.2019

Tulumaksuvaba Kuni

ThVABA
mum na TMV_KUU
Jaksimum summa 500,00
Valimus ja tekstid
Tactluse nimi Tulumaksuvaba summa tootlus Todtaja viljade van Paksus kirjas
Tactluse nime van, Punane kaldkiri Ndutud véljade vary Punane paks kaldkiri

Abi link: https:/fwwaw.emia.ee/et/maksuvaba-tulu
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Taotluse vdljade seaded

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

D Otsing B Redigeeri loendit ~ Se O Otsing R Redigeeri loendit B Ava Excelis Rohkem suvandeid T

s Taotluse seaded lﬁ\"é_’ade seade

5
W
|

> Riiklik isikukood
- s | Eesnimi
TR Perekonnanimi
Todta sOnnikuup&ey
Toota Sugu
Todts Kodakondsuse tahis
Todta Kodakondsus
Ettai Emakeele tahis
Lapse Emakee
Vil Selgitus
Vdlja nimi Kuvatakse tootaja kaardil/alamkaardil oleva valja nime.

Ndita  tOootaja | Markerilisamisel ndidatakse valja andmeid ISETEENINDUSPORTAALIS.
portaalis
Luba muuta | Markeri lisamine mddrab kas valjal kuvatavate andmete muutmist/lisamist/kustutamist on

todtaja tootajal voimalik ISETEENINDUSPORTAALI kaudu taotleda.

portaalis

Noutud Markeri lisamisel ei tohi andmete muutmise/kustutamise/lisamise avaldusel vastav vali jadada
tiihjaks.
Esitades taotlust liigiga DOKUMENT on noutud valjad taotluse kaardil mdrgistatud 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.

Taotluse seadistused

= & <
a O Otsing Uus Halda Kuvamanused B Ava Excelis =
Palc # Redigeeri  Kvsade X Kustuta
= TAOTLUSE LIIK
| T KIRJELDUS ALATES KUNI TOOTASU NR. TAOTLUSE NIM:
NR Tulumaksuvaba Tulumaksuvaba 1.01.2019 TMV_Kuu Tulumaksuvaba summa taotius
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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. Nditeks saab valida teksti sisestamiseks kirjastiili ja varvi, lisada
abistava lingi vorgukettal olevale failile. Kindlasti tuleb seadistada PUUDUMISE LIIGID ja PASSIIVSUSE LIIGID mida
puhkuseavaldusel saab valid. Selleks on taotluse kaardil nupp SEADED ->PUUDUMISE LIIGID.

Taotluse puudurmise péhjused (HRM4Baltics) ~/ Salvestatud | T oA

» ¢

L otsing -+ Uus B¥% Redigeeri loendit Tl Kustuta ¥ Ava Excelis Y =
Puhkuse liik Puhkuse kirjeldus kestus  aj ajavalem vormista...  Passiivsus taihis Vaikimisi
EMAPUHKUS Emapuhkus o 7P 2P O LHOOLD )

— PUHKUS Puhkus o 7P 2P ( P_PUHKUS

Veerg Selgitus

Puhkuse liik Kirjeldatakse puudumise liik, mida kuvatakse puhkuseavalduse esitajale puhkuseavalduse

kaardil.

Puhkuse Sisestatakse puudumise liigi kirjeldus, mida kuvatakse puhkuseavalduse esitajale

kirjeldus puhkuseavalduse kaardil.

Vaikimisi Puudumise liigile on voimalik madarata kui mitu paeva puhkus vaikimisi kestab.

puhkuse

kestvus Naiteks kui talvepuhkus on alati 7 pdeva pikk, siis puhkuseavaldusel puhkuse alguse kuupdeva

sisestamisel, tekib automaatselt puhkuse [0pu kuupdev arvestades liigile maddratud
vaikekestvust.

Koikidele puudumise liikidele vaib markida vaikekestvuseks ka1 pdev, sellisel juhul tekib alati
automaatselt ka 16pu kuupdev.

Vaja Sisestatakse ajavalem ehk pdevade arv kui mitu pdeva enne puudumise algust saadetakse

vormistada esitajale e-kiri vormistamise vajaduse kohta.

ajavalem

E-kirja saatmiseks peab olema kirjeldatud ka vastav E-MAILI MALL ning tehtud KINNITUSRINGI
SEADED.

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

vormistamise | automaatselt tegelikuks puudumiseks vormistatakse.

ajavalem

Vaikimisi Vastava puhkuse liigi valimisel lisatakse puhkuseavalduse kaardile marker veergu AUTOMAATNE

automaatne VORMISTAMINE.

vormistamine

Automaatne vormistamine tdhendab seda, et avalduse esitajal ei ole vaja kinnitatud avaldust
ise kasitsi vormistada. Puhkuseavalduse kaardil saab esitaja soovi korral vaikimisi markeri
eemaldada, kui ta ei soovi automaatset vormistamist kasutada.

Automaatse vormistamise marker on veeruna ndhtav ka TAOTLUSTE LOENDIS.
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Taotluste loend:  Kéik™ | O Otsing @ ) Analiiisi Uus~ Avaleht v+ Seaded ~ Seisundi filtrid Ligifitid ~ - 12 ¥ = @ » [
Taotluse nr Taotluse Taotluse Muud.. Aut,
t Taotluse lik W kuupdev seisund W seisund  Taotluse nimi  Taotluse sisu Tegevuse lii vor. Tostaja nr. Nimi
PUHKO0000... : Puhkusetaotlus 08.04.2022  Kinnitatud Puhkus Puhkus 14.04.22 - 18.04.22 Taotlus T012 Mari h
PUHKO0000... Puhkusetaotlus ~ 21.06.2022  Kinnitatud Vormist... Puhkus PShipuhkus 20.06.22 - 22.06.22  Taotlus T027 Paul P,
PUHKO0000. Puhkusetaotlus 29.11.2022 Kinnitatud Puhkus Péh\'puhkus 14.12.22 - 14.12.22  Taotlus T012 Mari h
Passiivsus Puudumise liike on vdimalik valida veergu PUUDUMISE PGHJUSE TAHIS ka PASSIIVSUSTE POHJUSTE
hulgast. Selleks, et avaneks passiivsuste pohjuste loend tuleb valjale sisestada marker.
Puudumise Valitakse programmile eelnevalt seadistatud PUUDUMISE POHJUSE vdi PASSIIVSUS POHJUSE TAHIS,
phjuse tahis millega seotakse siin loendis seadistatud esitajatele kuvatav puudumise liik.
Vaikimisi Madratakse vaikimisi puudumise liik, mis lisatakse automaatselt igale puhkuseavaldusele. Kui
soovitakse esitada monda muud liiki puhkuseavaldust, saab seda kdsitsi muuta.

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 MALLI
TAHIS mida kasutatakse volituse aktiveerimisel, kui saadetakse e-kiri volitatavale todtajale.

1.1.10. TOOTAJA LISAMISE TAOTLUSE SEADISTUS

Taotluse kaardi seadistamiseks peab taotluse real tegema jargmised seadistused:

O Otsing B Redigeeriloengit  Seaded

8 Taotuse seaded B Valade seaded

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

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

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

Seadistuses on valikud:

- TUHI - taotluse kaardile ei kuvata teksti.

- KAKS TEKSTI — taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks kaks teksti valja.
- 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:

- TUHI — taotluse kaardile ei kuvata teksti.

- KAKS TEKSTI — taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks kaks teksti valja.
- UKS TEKST - taotluse kaardile kuvatakse teksti sisestamiseks {iks teksti vali.

Alumises osa kuvatakse allkirja lisamise akent ning taotluse kinnitamise nuppu.
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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 vai mitte. Selleks, et konkreetsel juhil oleks
digus ka uue tddtaja 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 tootaja 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 to6taja teiste andmete kuvamist juhile.
Naditeks saab juhile nahtavale tuua todtaja kontaktid, lapsed, hariduse, oskused, tasud,
varad, tervisekontrollid, dokumendid, tddtaja pildi, Uildised andmed, seotud isikud,
todtamise andmed ja soiduki andmed.

Ndita assistendile | Lisades veergu markeri on voimalik juhti assisteerival té6tajal esitada juhi eest uue tootaja
ankeeti. Assistent peab iihtlasi olema lisatud juhi tédtaja 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 lintmeniiil 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 seadistused Ve 4 \ i o
Tootaja lisamine - 01.01.2021

retseaded Seaded | ke nandid

Taotlus »

Tulumaksuvaba seadistus >

Vilimus ja tekstid >

Ulemine tekst >

Alumine tekst

Alumine vasakul teks... Tavaline Allkirja ndustumise 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 lintmeniililt. Selleks, et avaneksid dige taotluse seaded, tuleb kindlasti olla taotluse liigiga TOOTAJA
LISAMINE real.

TAOTLUSE LIIGID

O Oising % Redigeeri loendit ~ Seaded  Todtajad [ Ava Excelis

Eg Taotluse seaded " de seaded i Puudumise liigid

Alumine tekst

Teotluse liik T Kirjeldus "W g Taotluse numbeid

- Todtaja lisamine @  Tddtaja lisamine PALE_TACT Noutud Peida

Avanevas aknas saab veerus JUHILE NAHTAV madrkida valjad, mida todtaja juht saab portaali kaudu tdita ning mis
kirjutatakse parast personalitddtaja poolset taotluse kinnitamist automaatselt uuele TOOTAJA KAARDILE.
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PORTAALI VALJADE SEADED SALVESTATUD  F

O Otsing & Redigeeri loendit [ Ava Excelis Rohkem suvandeid T

-y

i
QA @

—  Riiklik isikukood

Loodud taétaja nr. a
Eesnimi
Perekonnanin
Stnnikuupaey
Sugu
Ametinimetus
BAN a
Séiduki reg.mérk a
Ameti nr,
Lepingu lilk
Tédtja konteeringuriihm a
Telefon
te telefon

te mobiiltelefon o

-post [m]

Waikimisi e-maili liik (]
Markus (]

1.1.10.1, Kinnitusringide seadistamine

Kinnitusringide seadistust kasutatakse todajatabelite ja puhkuseavalduste kinnitamisel. Seadistusega maaratakse
kinnitusringis olevad kinnitajad ja missugused e-kirjad kinnitajatele erinevate tegevuste korral saadetakse ning
missugusele kinnitaja e-maili aadressile teavitus ldheb. Seadistus tehakse asukohas:

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/TGOGAJATABEL/KINNITUSRINGIDE SEADISTUS

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

AVALEHT/MENUU/PALK JA PERSONAL 365/HALDUS/X-TEE/E-MAILI MALLID

Kinnitusringid (Palk365)

L Otsing + Uus  B% Redigeeri loendit [0 Kustuta % Kinnitusringi kinnitajad £ Ava Excelis

Keela
Kinnitusringi Luba Luba Luba Automaat... topelt
nr. T Kirjeldus kustutada lisada asendada asendami... kinn...
LAHETUS Lahetus ] O
— PUHKUS © Puhkus O
TOOAJATAB... Tooajatabel (]
Veeru nimi Kirjeldus
Kinnitusringi nr Sisestatakse igale kinnitusringile unikaalne number/tdhis.
Kirjeldus Sisestatakse kinnitusringi tahisele kirjeldus.
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Luba kustutada

Marker selles veerus lubab kinnitusringi madratud kinnitajaid vajadusel kasitsi kustutada
naiteks kui kinnitaja on puhkusel ning ta ei saa voi ei pea mingil muul péhjusel avaldust
kinnitama, aga kinnitusring on joudnud temani.

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

Luba lisada

Marker selles veerus lubab kinnitusringi kinnitajaid vajadusel kasitsi juurde lisada. Nditeks
kui mingil pdhjusel on vaja eelseadistatud ringi iihekordselt mani 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 avaldust kinnitada ning
tema asemele soovitakse lisada teine kinnitaja.

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

Automaatne
asendamine

Markeri lisamisel suunatakse kinnitusring automaatselt kinnitajaks maaratud totaja
asendajale ja/vGi juhile, kui kinnitaja ise puhkab. Kinnitaja asendaja ja juht leitakse TOOTAJA
KAARDI véljalt ASENDAJA NR ja JUHI NR.

Kas kinnitusring suunatakse edasi ainult asendajale voi juhile voi mélemal, saab madrata
KINNITUSRINGI KINNITAJA seadistuses.

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

Suunamist juhib automaattéd KOODIPLOKIGA 24008482 parameetrijada UUENDA voi
HOL_UPDATE.

Naita
kinnitusringi
esitamisel

Voimalik kasutada vaid SUNDMUSE TAOTLUSE kinnitusringides.

Lisades valjale markeri avaneb padrast taotluse esitamist kinnitusringi aken, kus on vaimalik
kinnitajaid kustutada, asendada, muuta (kui see on seadistusega lubatud) ning alles seejdrel
laheb taotlus kinnitusringile. Kui markerit lisatud ei ole, saadetakse taotlus kohe parast
esitamist kinnitusringile ning kinnitusringis olevaid kinnitajaid saab vaadata ja muuta alles
siis, kui kinnitusring on juba aktiveeritud ning kinnitajatele emailid vdlja saadetud.

Keela topelt
kinnitamine

Kui kinnitusringis on {iks kinnitaja mitmes rollis nditeks nii asendajana kui ka juhina, siis
lisades markeri sellesse veergu, ei saadeta talle kinnitamise tddiilesannet topelt, vaid ta
peab kinnitama ainult lihe korra.

Samuti juhib marker seda, et kinnitajale ei saadeta td6ajatabeli kinnitamisel iga
téoajatabelis oleva todtaja kohta eraldi e-kirja ja todiilesannet, vaid ta saab iihe e-kirja
ning peab kinnitama vaid iihe korra.

Vaja kinnitada e-
maili mall

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

Tagasi liikkamise

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

e-maili mall keegi kinnitajatest ei ole nous 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
tiihistamise e- keegi kinnitajatest on oma kinnituse tiihistanud.
maili mall
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E-kiri saadetakse ainult nendele kinnitusringis olijatele, kes on kinnituse tiihistamise ajaks
juba joudnud oma kinnituse lisada.

Kinnitatud e-
maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
toovoog Ioppenud ning puhkuseavaldus/tddajatabel on Ioplikult kinnitatud.

Tiihistamise e-
maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
puhkuseavalduse/todajatabeli esitaja tiihistab oma esitamise.

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

Muutuse e-maili
mall

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

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

Tooajatabelite kinnitusringis seda valikut ei kasutata.

Vaja vormistada
e-maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse siis, kui kinnitatud
puhkuseavaldus on vaja vormistada tegelikuks puudumiseks.

Meili saatmise aeg seadistatakse TAOTLUSE SEADED kaardi lintmen{ili nupu PUUDUMISE
LIIGID alt avanevas loendis veerus VVAJA VORMISTADA AJAVALEM.

Tdoajatabelite kinnitusring seda valikut ei kasuta.

Vormistatud e-
maili mall

Valitakse eelnevalt seadistatud e-maili mall, mis saadetakse kinnitusringis olijatele, kui
puhkuseavaldus on vormistatud tegelikuks voi todajatabel on registreeritud
palgaarvestuse aluseks.

Noua keeldumise
pohjust

Seadistus on kasutusel vaid koos puhkuseavalduste funktsionaalsusega. Marker lisatakse
juhul, kui puhkuseavalduse tagasi liikkamisel noutakse tagasiliikkamise pohjenduse
lisamist.

Outlook

Puudumine lisatakse puhkuseavalduse esitajale Outlook kalendrisse pdrast avalduse
esitamist.

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

Luba tagasi votta
liks samm
(tooajatabel)

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

e Todajatabelit 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.

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

1.1.10.2,
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Igale seadistatud kinnitusringile lisatakse vaikekinnitajad. Selleks on kinnitusringide lintmeniiiil nupp KINNITUSRINGI
KINNITAJAD. Avanevasse loendisse lisatakse kinnitajad nende kinnitamise jarjekorras ja madratakse missugune e-kiri,
millise tegevuse korral kinnitajale saadetakse.

Kinnitusringi seaded (Palk365)

O Otsing + Uus B Redigeeri loendit Tl Kustuta &5 Dimensioonide tingimused B8 Ava Excelis

Sorteerimise Luba projekti Luba t66taja Luba ulemus Para...
JLGI Kinnitaja liik Kinnitaja nr Kinnitaja liik asendaja asendaja asendajana kinn.. Pers.
1 Asendajad Asendaja O ] m] ]
-> 2 ¢ Ulemus Otsene juht O @] dJ
3 Saada e-mail Personalispetsialist O O O O O
Veeru nimi Kirjeldus
Sorteerimise jknr Sisestatakse kinnitajate jdrjestus kinnitusringis.
Kinnitaja liik Kinnitusringi saab kinnitajaid lisada kinnitaja liikide I5ikes.

Valikud on jargmised:

e  ESITAJA — eiole kasutusel puhkuseavalduste kinnitusringis. ESITAJA mddratakse
nt TOOAJATABELI GRUPI seadistuses ning ainult temal on igus tddajatabelit
kinnitusringile esitada. Kuluaruannete puhul saab esitajaks olla tdétaja, kellel on
0Oigus teiste todtajate eest aruandeid koostada ja esitada.

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

KULUARUANNETE kinnitusringis on vastutajaks kuluaruande omanik.

e TOOTAJA — valitaks juhul, kinnitajaks on kindel todtaja. Veergu KINNITAJA NR tuleb
valida TOOTAJATE LOENDIST tdotaja nr.

e  AMET — veergu KINNITAJA NR tuleb madrata kinnitajaks kindel ametikoht
AMETIKOHTADE loendist. Kui valitud ametikohal tédtab mitu té6tajat, on nad
automaatselt koik kinnitusringis osalejad.

e ULEMUS - kinnitaja leitakse TOGTAJA KAARDI véljalt JUHI NR.

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

e  ASENDAJAD — kinnitamise iilesanne saadetakse puhkuseavaldusele lisatud
asendajatele.

e PUHKUSE KINNITAJA [TOOTAJA KAARDILT] — puhkuseavalduse kinnitaja leitakse
TOOTAJA KAARDI valjalt PUHKUSE KINNITAJA.

e  PROJEKTIJUHT — ei ole kasutusel puhkuseavalduste kinnitusringis vaid ainult
aktipohises todajatabelis ja kuluaruannetes. Projektijuht leitakse seadistusest
TGOOAJATABELI PROJEKTID veerust PROJEKTIJUHI NR.

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

Kinnitaja nr Olenevalt veergu KINNITAJA LIIK valitud tahisest avaneb kinnitaja valimiseks kas TOOTAJATE
LOEND vdi AMETIKOHTADE LOEND.
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Kinnitaja liik Vabateksti vali, kuhu saab sisestada informatsiooni selle kohta, mis rolli kinnitaja
kinnitusringis taidab. Teksti kuvatakse kinnitusringi infos, logikannetes, puhkuseavalduste
loendis.

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 VASTUTAJA/KINNITAJA ASENDAJA NR.

Luba tootaja
asendaja

Kui vaikeseadistuses mddratud kinnitaja on kinnitusringi algatamise hetkel juba puhkusel,
siis lisatakse tema asemele kinnitajaks automaatselt TOOTAJA KAARDI véljale ASENDAJA NR
valitud tootaja.

Kui margitud on nii vali LUBA TOOTAJA ASENDAJA ja LUBA ULEMUS ASENDAJANA, siis esmalt
suundub kinnitusring tdotaja asendajale ning kui ka asendaja puhkab, siis alles juhile. Kui
tiksiki vali margitud ei ole, siis kinnitamise tddlilesanne edasi ei suundu.

Luba ilemus
asendajana

Kui vaikeseadistuses mddratud kinnitaja on kinnitusringi algatamise hetkel juba puhkusel,
siis lisatakse tema asemele kinnitajaks automaatselt TOGTAJA KAARDI véljale JUHI NR
valitud toodtaja.

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 mdrgitud ei ole, siis kinnitamise tdoiilesanne edasi ei suundu.

Paralleelne
kinnitamine

Vaikimisi toimub kinnitamine veergu JARJESTUSE NR sisestatud jarjekorra alusel. Markeri
lisamine voimaldab kinnitada puhkuseavaldust paralleelselt.

Naiteks on puhkuseavaldusele margitud kolm asendajat, siis saavad nemad tédiilesande
koik tihel ajal ning saavad samal ajal ka kinnitada.

Uks mitmest
kinnituse grupp

Kinnitusringi saab lisada kinnitajate grupi, kellele kdigile saadetakse kinnitamise
tooilesanne korraga, aga vaid iiks neist peab tddvoo kinnitama ning todvoog 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.

Naditeks 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
Idhetuskorraldus kinnitamiseks vastavale kinnitajale.

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

Alates/kuni Kinnitajaid on kinnitusringi voimalik madrata kuupdeva pohiselt sisestades alates ja/voi

kuupdev kuni kuupdevad.

Pohjendab vead Kasutatakse vaid puhkuseavalduste korral. Markeriga mddratakse kinnitusringis see
kinnitaja nt tddtaja juht, kes peab enne kinnitamist sisestama pohjenduse, miks ta lubab
tootaja puhkusele, mis ei vasta ettevotte poolt maaratud puhkuse kasutamise reeglitele.
Nt votab tddtaja talvepuhkust suvisel perioodil.
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Luba muutmine

Markeriga mdaratud to6tajal on digus todajatabelit kinnitusringil olles muuta, kui
tooilesanne temanijouab. Teistel kinnitajatel tddajatabeli muutmise digust ei ole, vaid
nemad saavad tabeli esitajale parandamiseks tagasi saata.

Tagasi liikatud
teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui {iks kinnitusringis osalejatest keeldub
puhkuseavalduse/tédajatabeli kinnitamisest ning liikkab selle esitajale tagasi.

Kiri saadetakse vaid nendel kinnitajatele, kes on tagasi liikkamise hetkeks joudnud enda
poolt juba puhkuseavalduse/tédajatabeli kinnitada.

Puhkuseavalduse esitajale kuvatakse tagasi liikkamise teavitust ka TOOTAJA PORTAALIS,
kust see on voimalik kohe avada.

Tiihistatud teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui esitaja on puhkuseavalduse/tédajatabeli parandamiseks
tagasi votnud ehk tiihistanud kinnitusringi.

Kiri saadetakse vaid nendel kinnitajatele, kes on tagasi liikkamise hetkeks joudnud enda
poolt juba puhkuseavalduse/tddajatabeli kinnitada.

Vaja kinnitada
teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui kinnitamise tddlilesanne temani jouab.

Kinnitatud teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui kinnitusring on I6ppenud ning
puhkuseavalduse/tddajatabeli on loplikult kinnitatud.

Kinnitamise
tiihistamise
teavitus

Kinnitajale saadetakse e-kiri kui liks kinnitajatest oma kinnituse tiihistanud. Kinnitamise
tiihistamise jargselt saab kinnitaja puhkuseavalduse/td6ajatabeli esitajale parandamiseks
tagasi saata.

Vaja vormistada
teavitus

Kinnitusringis olijale saadetakse e-kiri kui puhkusavaldus on vaja vormistada tegelikuks
puudumiseks.

Funktsionaalsus on kasutusel vaid puhkuseavaldustel.

Vormistatud

Kinnitusringis olijale saadetakse e-kiri kui puhkuseavaldus on vormistatud tegelikuks

teavitus puudumiseks voi todtajatabel on registreeritud palgaarvutuse aluseks.
Saada teatvitus Valikud:
tGotajale e ETTEVOTTE — teavitus saadetakse kinnitaja ettevdtte e-maili aadressile, mis on
sisestatud TOOTAJA KAARDI kiirkaardil TOOTAJA AADRESS JA KONTAKT véljale
ETTEVOTTE E-POST.
e  [SIKLIK — teavitus saadetakse kinnitaja isiklikule e-maili aadressile, mis on
sisestatud to6taja kaardi kiirkaardil TOOTAJA AADRESS JA KONTAKT valjale [SIKLIK
E-POST.
e  MOLEMALE — teavitus saadetakse kinnitajale nii ettevotte kui ka isiklikule e-maili
aadressile.
Automaatne Valik tootab vaid puhkuseavalduste kinnitusringides.
kinnitamine
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 vdimalik ka jalgida, kelle kinnitus on puhkuseavaldusele lisatud
automaatselt.
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11.1.

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.

Sitindmuste, ldhetuste taotlused ja kuluaruanded kasutavad ka kinnitusringe, seetdttu tuleb teha seadistused ka
asukohas TAOTLUSE LIIGID ja KINNITUSRINGID ja KINNITAJAD:

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

Taotluse liigid (Palk365)

2 Otsing  E% Redi

Taotluse lik T 'W

Stindmuse taotlus

—  Kuluaruanne

igeeri loendit i Kustuta

Kirjeldus
Stindmus

Kuluaruanne

Tostlemine  Aruanded  HH Ava Excelis
Alguse

Taotluse kuupdeva Ulemine

numbrid valem tekst

PALK TAOT

Tahi...
Alumine
tekst

Naita
nou... mar...

Néita

Naita

Naita faili

3

=1

N

Y

Minimaalr
allkir
suusn

Allkiri
nou...

Kinnitusringi seadistus on voimalik teha nii taotluse liikide peal kui ka siindmuste kategoaoriate ja kuluaruannete liikide
peal liigi pohiselt. Kui liigi pohist seadistust tehtud ei ole, rakendub taotluse liigi peale lisatud kinnitusring.

Kinnitusringis saab kinnitajaid madrata nii dimensioonide kui ka PR kontode pohiselt.

Kinnitusringi seaded (Palk365
O Otsing  + Uus B Redigeeri loendit i Kustuta &+ Dimensioonide tingimused B Ava Bxcelis
1 [llemus Olemus, dim ametigrupp spetsi... 0,00 al
2 Struktuuri jubt 1 Str juht, min 500 500,00
3 Todtaja TOO7 Eslarve spetsialist 0,00 al
> 4 - Todtaja T2 Personalispetsialist 0,00
5 Todtaja A2 Raamatupidaja, PR kontod 2* 0,00 |3*
b Todtaja To24 Raamatupidaja, PR kontod 3* 0,00 2*
Vali Kirjeldus

Miinimum summa

Kasutatakse juhul kui kinnitamine on seotud maksumusega. Vdljale sisestatakse
summa alates millest saadetakse lahetuskorraldus/kuluaruanne kinnitamiseks
vastavale kinnitajale.

Nt kui Iahetuse kulud/kuluaruanne iiletab 500 eurot, siis peab
lahetuskorralduse/kuluaruande kinnitama ka strukuuriiiksuse juht. Sellisel juhul

tuleb tiheks kinnitajaks lisada struktuuriiiksuse juht ning sisestada tema real véljale
MIINIMUM SUMMA véartuseks 500.

Kontode filter

Voimalik on mddrata PR kontod, mille korral peab seadistatud kinnitaja lahetuse
taotluse voi kuluaruande kinnitama. PR kontoga on seotud Idhetuse kulu liigid.

Dimensioonideg

a Vaimalik on mddrta dimensiooni vadrtused, mille korral peab seadistatud kinnitaja
lahetuse taotluse voi kuluaruande kinnitama.

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

ngi dimensioonid (Palk365

+ Uus & Redigeeri loendit

Dimensicon tihis T

[ Kustuta 6 Ava Excelis

Lahetuse taotlusele lisatakse dimensioonid todtaja kaardilt ja projektilt, millega
lahetus seotud on.

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

Dimansiconi vairus

- AMETIGRUPPP SPETSIALIST
OSAKOND EELARVE
TEGEVUS TEENINDUS
1.1.11.1. Siindmuse seadistus

Seadistusega mddratakse lahenduses kasutatavad erinevad numbriseeriad ning veebipdringu jaoks vajalik.

Ulejaanud seadistused avanevad akna lintmeniiiilt.

Stndmuste seadistus (HRM4Baltics)

5 Kategooriad g Veebiparingu mallid

Sliindmuse taotluse seadistus

-
rs

2= Kulu mallid

= Kululiigid

83 Biguste mallid

Stndmuste numbrid SYNDM Aruannete numbrid ARUANNE
Taotluste numbrid TAOTLUS Portaali iguste mall ISETEENINDUS
Hinnap&ringute numbr... HINDPARING

Veebiparing

Veebiparingu aadress Veebiparingu andmeliik

Veebiparingu autentim...

Progressiriba

Aktiivse lesande taust... - #c61010 Pakkumise teksti varv #0d0d0d
Kinnitusringi taustavarv #2f0dab Aruande taustavary #c0f3aa
Kinnitusringi teksti vdrv #171717 Aruande teksti virv #a7bcdd
Stindmuse taustavéry #66c93b Taotluse taustavéry #caa52b
Vali Kirjeldus

Siindmuste Valitakse SUNDMUSTE jaoks eelseadistatud numbriseeria asukohast NUMBRISEERIA.
numbrid
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Kui eelseadistus puudub, saab selle vdljalt avanevast rippmeniiiist luua vajutades valikule UUS ning
lisades seejdrel kirjelduse ja seadistuse.

Taotluste
numbrid

Valitakse TAOTLUSTE jaoks eelseadistatud numbriseeria asukohast NUMBRISEERIA.
Valikut ei ole vaja teha, kui numbriseeria on lisatud taotluse liigile SUNDMUSE TAOTLUS.

Kui eelseadistus puudub, saab selle vdljalt 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 vdljalt avanevast rippmeniilist 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 6iguste
mall

Valitakse diguste mall, mis rakendub automaatselt kdikidele iseteeninduse kasutajatele. Malliga
seadistatakse kes kelle ja milliseid kuluaruandeid, sindmuse taotlusi ndeb ja muuta saab.
Tootaja kaardi peal on voimalik vaikeseadistust tootajate [6ikes muuta.

Veebipdringu
aadress

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

Veebipdringu
autentimise voti

Sisestatakse veebipdringu autentimise voti.

Veebipdringu
andmeliik

Sisestatakse veebipdringu andmeliik.

Aktiivse iilesande

Siindmuse ja taotluse kaardil kuvatakse kasutajale progressiriba, mille taustavarv ja tekst on

taustavdrv seadistatav. Eraldi vdrviga on voimalik kuvada kaarti ehk aktiivset {ilesannet, mille peal kasutaja
hetkel on. Alloleva naite puhul on aktiivseks {ilesandeks SUNDMUS, mis kuvatakse punasena.
2 osalejat 1/1 kinnitatud 2 taotlust 0/2 kinnitatud Puuduvad
Maksumus: 1 440
Taustavarvi valimiseks tuleb vajutada valjal oleval kolmel tépil, misjdrel avaneb vadrvi valiku aken.
Kldpsates hiirega vdrviaknal avaneb hiipikaken, kus saab hiirega klopsates valida sobiva varvi. Valitud
varvi kasutamiseks tuleb vajutada nupul JAH. Valitud vdrvi kood salvestub seejdrel viljale.
Pakkumise teksti varv
| Aruande taustavary #c0f3aa
| A . ommmE 2 Aruande teksti varv #a7bcdd
#64} 224 3 3 Taotluse taustavary #caa52b
1 R G B Tanthira taleti 1 eins
Kinnitusringi Madrata saab progressiribal kinnitusringi noole taustavarvi. Varvi valimine toimub sarnaselt
taustavarv AKTIIVSE ULESANDE taustavarvi valikule.
Kinnitusringi Madrata saab progressiribal kinnitusringi noole teksti varvi. Varvi valimine toimub sarnaselt
teksti varv AKTIIVSE ULESANDE taustavarvi valikule.
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Siindmuse Méddrata saab progressiribal sindmuse noole taustavarvi. Varvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
taustavarv ULESANDE taustavarvi valikule.
Siindmuste teksti | Mddrata saab progressiribal sindmuse noole teksti varvi. Varvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
varv ULESANDE taustavérvi valikule.

Pakkumise teksti
varv

Maddrata saab progressiribal pakkumise noole teksti varvi. Varvi valimine toimub sarnaselt AKTIIVSE
ULESANDE taustavarvi valikule.

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

Taotluse tausta
varv

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

Taotluse teksti
varv

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

1112

Siindmuse kategooriad

Seadistusega maddratakse erinevad siindmuse kategooriad ja kinnitusringid ning saab lisada ka puudumise tahise, kui

on soov, et koolitus

jalvoi lahetus oleks nahtav ISETEENINDUSPORTAALIS.

Sundmuse kategooriad (Palk365) + Salvestatud O o

L Otsing -+ Uus  BF Redigeeri loendit  [i] Kustuta BB Liigid BB Ava Excelis Y =

Proj.. Aut. Kinnitusring Puudumise
Tahis T Kirjeldus Koo.. luba.. sdin.. nr. is Valjade sintaks (eesti) Valjade siintaks (inglise)

— KOOLITUS : Koolitus O LAHETUS KOOLITUS Koolituse %1 Training %1
KOOLITUS-LAHETUS Koolitus-lahetus LAHETUS LAHETUS Koolitus-ldhetuse %1 Business Trip - Training %1
LAHETUS Lshetus O LAHETUS LAHETUS Lihetuse %1 Business Trip %1
MUU SUNDMUS Muu siindmus O O O LAHETUS Orituse %1 Event %1

Vali Kirjeldus

Tahis/kirjeldus Sisestatakse kategooria tabhis ja kirjeldus.

Lahetus Markeri vali tahistamaks lahetuse kategooriat.

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

Koolitus Markeri vali tahistamaks koolituse kategooriat.

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

Projekt lubatud

Kui kategooriale on sisestatud projektimarker, saab vastava kategooriaga
siindmust/taotlust siduda projektidega (seadistus asukohas TOOAJATABELI
PROJEKTID).

Automaatne siindmus

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

Vajalik selleks, et tootajad 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.

Kui kinnitusringi ei ole maadratud kategooria pohiselt ega ka taotluse liigile
SUNDMUSE TAOTLUS, muutub taotlus kohe parast esitamist seisundisse KINNITATUD.

Puudumise tdhis

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

Nt Iahetuse puhul on seadistatud puudumise liik LAHETUS ning kui t66taja on
Idhetuses tekib TOOTAJA PORTAALI talle automaatselt puudumine liigiga LAHETUS.

Viljade siintaks (eesti)

Siindmuse/taotluse kaardil asendatakse osade vdljade (siindmuse/taotluse kaardi
nimetus, siindmuse/taotluse eesmark jne] tekst siia valjale sisestatud eestikeelse
kirjeldusega.

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

Viljade siintaks (inglise)

Siindmuse/taotluse kaardil asendatakse osade valjade (siindmuse/taotluse kaardi
nimetus, stindmuse/taotluse eesmark jne] tekst siia vdljale sisestatud ingliskeelse
kirjeldusega.

Kategooria liikide seadistamiseks on lintmeniilil nupp LIIGID.

1113, Siindmuse kategooria liigid ja alamliigid

Igale siindmuse 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.

sundmuse liigid (HRM4Baltics) ~ Salvestatud
J otsing -+ Uus  BR Redigeeri loendit 0 Kustuta BB Alamliigid 65 Ava Excelis T
T Kirjeldus Aruande kulumalli tahis '.:u :;
EESTI Eesti Izhetus LAHETUSTACQTLUS  EESTI LAHETUS EE [l
> VALIS . Valis lahetus LAHETUSTACQTLUS | VALISLAHETUS
Vali 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 vdivad olla.

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 siindmuse taotluse peal kasutataval kulu
mallil olema sisestatud marker, mis lubab kulu liike valida ka kuluaruandel. Vastasel
juhul ei ole voimalik kuluaruannet esitada.

Vaikimisi riigi tahis

Igale liigile saab lisada vaikimisi riigi, mis lihtsustab siindmuse/taotluse kaardi
tditmist. Riik on mottekas lisada vaid siis, kui vastav siindmus toimub alati lihes ja
samas riigis. Slindmuse/taotluse kaardil saab kasitsi riiki muuta kui vajadus peaks
tekkima.

Lisa vaikimisi kellaajad

Alguse ja 10pu kellaaja sisestamine on siindmuse ja siindmuse taotluse kaardi peal
kohustuslik. Kui markeri vali on tdidetud, siis sindmuse ja taotluse kaardi pealt
tdidetakse alguse ja lopu kellaajad automaatselt vddrtustega 12:00. Kui markerit ei
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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.

Hinnapdringu kaardil saab kasitsi hankijat muuta kui vajadus peaks tekkima.

Hinnapdringu Hinnapdringutele saab seadistada erinevaid malle vastavalt siindmuse liigile. Vdljale
veebipdringu malli tahis 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 vdljad
juba tdidetud ning vaheneb topelt andmete sisestamise vajadus. Vajadusel saab
KOoOLITUSE KAARDIL valdkonda kdsitsi muuta.

Koolituse liik Sarnaselt valdkonnaga, saab valida siindmusele 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.

Ulle AS Nimekirjad Ulesanded Dokumendid Arhiiv Menii

Tsétajad Palgakontod Palgaanaluitisid Tosvsimetuslehed
Kesksed td6tajad  Palgaregistrid ~ Maksudeklaratsioonid ~ Puhkuste ajakava
Info liigid Palgakanded Puudumised Tésajatabelid

Tootaja portaal T

Teated Ulle A Lihetused & koolitused Kuluaruanded Sinnipdev Puhkuse algus Puhkuse I5pp

Sul on esitatud 1ldhetuse/koolituse taotlus(t)

+ Loon uue IT koolituse
+ Loon uue juhtimise koolituse
+ Loon uue keelte koolituse

+ Loon uue HRM koolituse

+ laan uua infaniava

e

Liigile alamliigi seadistamiseks on loendi lintmendilil nupp ALAMLIIGID.

1.1.1.4. 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.
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VEEBIPARINGU MALL < SALVESTATUD
2 Otsing -+ Uus  BR Redigeeri loendit ] Kustuta @i valiad  Kuva manused  HH Ava Excelis Y =
TAHIS KIRJELDUS TABELI NR TABELI NIMI
- Pakkumus 24016904 Hinnaparing
Vili 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 madrata oma malli.

Tabeli nimi Kuvatakse eelnevale vdljale valitud tabeli nimetust.

Veebiparingu malli vdljade seadistamiseks on paringu mallide loendil nupp VALJAD.

1.1.11.5. Veebipdringu malli vdljad

Veebipdringu malli vdljade seadistusega mddratakse andmed, mis peavad pdringu kdigus liilkuma BC-st valisesse
siisteemi. Samuti missugusele vdljale andmed valises slisteemis saadetakse.

VEEBIPARINGU MALLI VALJAD -~ SALVESTATUD
O otsing Uus B¥ Redigeeri loendit W Kustuta @ Test son Kuva manused B Ava Excelis Y =
SORTEERI
NR LUK VEEBIPARINGU VALJA NIM VALJANR.  VALJANR. VALJA SUNTAKS
1000 Grupi algus -
1200 Grupi algus _
1250 onstant key
1299 Grupi lopp project .
1500 vali 1 Hinnapéringu nr r.9561
1510 vali %1 tootaja(t)
1520 Konstant duedate _ 01.01.2021
1600 Grupi algus _
1650 Konstant name _ Riina
1699 Grupi 15pp assignee -
1700 Grupi algus .
175 onstant name Riina
1799 Grupi lépp reporter _
1800 Grupi algus -
1850 Konstant d | 10002
1899 Grupi Iopp issuetype -
1999 Grupi 15pp fields -
Vali Kirjeldus
Sorteerimise nr Sisestatakse ridadele jarjekorra numbrid.
Liik Liik tuleneb Jira formaadist.
Valikud:
e (RUPIALGUS/LOPP — andmeread seadistatakse gruppidena. Igal grupil
peab olema algus ja l6pp.
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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 valisesse siisteemi.

Vdlja kirjeldus Vdlja numbrile vastav kirjeldus.

Vdlja slintaks Olenevalt rea liigist (konstant, vali) sisestatakse siia kas vaartused voi tekst.

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

1.1.11.6. 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 kdsitsi muuta.

Stindmuse kulumallid (Palk365) v Salvestatud Nl =
2O Otsing -+ Uus  B%Redigeeriloendit [ Kustuta B2 Kululiigid  #8 Ava Excelis Y =
Tahis T Kirjeldus
-  AUTO : Isikliku auto ametissitudeks kasutamise kompensatsioon

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

Vali Kirjeldus

Tahis Sisestatakse kulumalli tdhis.

Kirjeldus Sisestatakse kulumalli kirjeldus

Kulumallile kululiikide ja ridade sisestamiseks on mallide loendi lintmeniiiil nupp KULULIIGID.
1117, Kululiigid

Seadistusega kirjeldatakse kaik kulu liigid, mida kasutatakse kulumalli ridadel. Kulu mallid seotakse siindmuse
kategooria liigi, alamliigi ja kuluaruannete liikidega.

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 kaasatakse. Dimensiooni(de) mdaramiseks on lintmeniiil

nupp DIMENSIOONID.
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Vali - Stindmuse kululiigid (Palk365) 7 X
QO Otsing —+Uus  B# Redigeeriloendit  [i Kustuta > Dimensiconid & Ava Excelis Kuva meniitina ®
Tahis T Kirjeldus Koolituse kululiik
ISIKLIK_AUTO Isikliku auto kasutamine t66soitudeks
KOOLITUS Koolituskulu KooL
LENNUK Lennukipiletid SOIT
MAJANDUSKULU Majanduskulu
MAJUTUS Majutus MAJUT
MATUSETOETUS Matusetoetus
MUU Muud kulud
- PAEVARAHA : Péaevaraha
Vil Kirjeldus
Tahis Sisestatakse kulu liigi tahis
Kirjeldus Sisestatakse kulu liigi kirjeldus.
Koolituse kulu liik Avanevast rippmeniiiist on vaimalik vastendada SUNDMUSE KULU LIIK ja KOOLITUSE
KAARDIL kasutatav KOOLITUSE KULU LIIK. Stindmuselt koolituse kaardi loomisel
kaasatakse sellisel juhul ka kulu read.

1.1.11.8. Kulumalli read

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

S Otsing ~+ Uus  B% Redigeeri loendit  [i] Kustuta  EfH Ava Excelis Y o=
Lub... Lub... Lub... Lub...
Sorteer... sdn.. stn... Taot... Taot.. Luba...
Kulu liik Kulu kirjeldus Juhised nr. (kas... (aut.. (kas... (aut.. kulua... Summa liik Vaikevaz
KOOLITUS Koolituskulu  Koolituse kulu 1 O O Reisi kohta I
MAJUTUS Majutus Majutuskulu 2 O O Pédeva kohta I
TAKSO Taksoarve Taksoséit 3 ] ] Reisi kohta I
TOITLUS... Toitlustus Toitlustamise k... 4 O O Osaleja kohta I
- MUU . Muudkulud  K&ik muud kul... 5 O O Reisi kohta I
Vali Kirjeldus
Kulu liik Valitakse rippmeniiiist 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 kaikide kulumallide jaoks, mida kasutatakse nii
stindmuste/taotluste kaardil kui ka kuluaruannetes.

Kulu kirjeldus Kuvatakse eelnevalt valitud kulu liigi kirjeldust.
Juhised Vaba teksti vali juhiste voi markuste lisamiseks. Vdlja kuvatakse téotajatele
HINNAPARINGU/TAOTLUSE/KULUARUANDE peal kululiigi valimisel.
Sorteerimise nr Sisestatakse jarjekorra number, mille alusel kulu liike kuvatakse.
Lubatud siindmusele Sisestades valjale markeri, lisatakse antud kulu liik SUNDMUSE KAARDILE
(automaatne) automaatselt.
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Lubatud siindmusele
(kasitsi)

Sisestades valjale markeri, on vdimalik antud kulu liiki SUNDMUSE KAARDILE kasitsi
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 kasitsi
lisamise marker.

Lubatud taotlusele
(automaatne)

Sisestades vadljale markeri, lisatakse antud kulu liik TAOTLUSE KAARDI automaatselt.

Lubatud taotlusele
(kasitsi)

Sisestades vdljale markeri, on voimalik antud kulu liiki TAOTLUSE KAARDILE kasitsi
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 kasitsi
lisamise marker.

Luba kuluaruandele

Lahetuse ja sindmuse taotlusel kasutataval kulumallil tuleb lisaks eelnevatele 4
markeri vdljale marker seadistada ka kuluaruande valitavad kulu liigid.

Kulu mallil, mida kasutatakse tavalise majanduskulude aruandega, eelnevaid valju
tdita ei ole, marker sisestatakse vaid vdljale LUBA KULUARUANDELE.

Summa litk

Avanevast rippmeniiiist saab valida kulu liigile summa kasitluse.

Valikud:

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

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 tiks koik
millisesse veergu (0SALEJA KULU, PAEVA KULU, KULU KOKKU) ning programm arvutab
sisestatud summa iimber vastavalt valitud liigile kdsitlusele.

Vaike vadrtus

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

Nt

Pdevarahal on vaikevdartus 70 eurot, siis kui Iahetuse pikkus on 5 pdeva,
arvutatakse automaatselt valja pdevaraha summa 350 eurot.

Maksimaalne lubatud
tihiku maksumus

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

Lubatud suurenemise %

Vdljale saab sisestada protsendi kui palju on lubatud kulul suureneda. Kulu
suurenemist kontrollitakse 0STUARVE konteerimisel, kui arve on seotud SUNDMUSE
HINNAPAKKUMISEGA. Ostuarvel on vaimalik lubatud suurenemise seadistust ka
reapohiselt kontrollida. Ostuarvet ei ole voimalik konteerida, kui summa on
suurenenud rohkem kui on lubatud.

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

Lubatud hiivitamise %

Kasutatakse kuluaruannete lahenduses. Seadistatakse kuluaruandele sisestatud
summa hiivitamise %.
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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 pdevarahade arvutamisel. Valitud peab olema SUMMA LIIK ->
PAEVARAHA.

Kui on viljale sisestatud kellaaeg 22.00 ja lahetuse 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 lahetuse [oppemise ajaks on margitud
varasem kellaaeg, siis tdotajale selle pdev eest paevaraha ei arvestata. Kui ldhetus
Ioppeb varahommikul peale kella 02.00, saab todtaja pdevaraha ka selle paeva eest.

Konteerimise liik

Kulu on vaimalik siduda BC finantslahendusega kui on soov kulukanded saata
nditeks ostuarvele. Seadistus on kindlasti vajalik kui tddtajale soovitakse teha
ldhetuskulude ettemaksu.

Valikud:
e PRKONTO — kulu seotakse pearaamatu kontoga
e  POHIVARAD — kulu seotakse pohivaraga
e  KAUP — kulu seotakse kaubakaardiga
e  RESSURSS — kulu seotakse ressurssi kaardiga
e  KuLUD [KAUP] — kulu seotakse kauba kulu kaardiga

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.

Ulesande nr

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

Palga todlehe nr

Kasutatakse kuluaruannete lahenduses.

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

Kui eelseadistatud Zurnaali tddlehte ei ole, saab selle luua vajutades valjalt avanevas
rippmendiilis 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 ldbi palgaZzurnaali registreerida.

Projekti konteerimise liik

Kasutatakse kuluaruannete lahenduses.
Valikud:
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o  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
maddratud KONTEERIMISE LIIK ja KONTEERIMISE NR seadistuse alusel.

Ostuarvele tekivad sellisel juhul otseselt projektiga seotud kanded, mis konteeritakse
palga konteeringuriihmalt leitud pearaamatukontole projektile maadratud
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 pohine konteerimine, peab vdljale sisestama pea-
konteeringuriihma, millele on seadistatud dimensioonide konteeringuriihmad ja
alamkonteeringuriihmad.

1.1.11.9. Kuluaruannete 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 {Palk365 |

O Otsing —+WUus  Halda o Kirdimensioonid BB Ava Excelis Y =
Tehiz T znde nim Juhiz=d miidi liik di summ
AUTO : Isikliku auto kompen... Hivitatakse |abitud kilomeetrite alusel, 0,20 eurot kilomeer. Hivitamis...
LAHETUS Léhetuskulude aruan... Hivitatakse ldhetusega seotud t6otaja poolt isiklikult tasutud kulud.
MAJANDUSK. Majanduskulude aru... Hivitatakse to6taja poolt makstud otseselt té8ga seotud kulud
SPORT Sperdikom pensatsio.. Hivitatakse 50% kuludokumendist, mitte rohkem kui 120 kvartalis. Kvarta 120,00

Seadistamiseks avaneb KULUARUANDE LIIGI KAART.
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Kuluaruande liigi kaart (HRM4Baltics) Iif) = -+ T + Salvestatud [
MAJANDUSKULU
& Kiirdimensioonid
Kuluaruande liigi seadistus
Tahis ‘ MAJANDUSKULU | Kirjelduse tekst ‘ Aruande nimi: %1; Alates: %2; Kuni: -+ |
Aruande nimi ‘ Majanduskulude aruanne | Limiidi liik ‘ Kvartal A |
Juhised Huvitatakse tG6taja poolt makstud Limiidi summa ‘ |
otseselt 18603 seotud kulud.
Luba ridadel perioodid @
Abi link ‘ www.emta.ee | 50iduki kohustuslikkus ‘ Puudub v |
Vormistamise liik ‘ Kinnitamisel v | Makseviis nGutud D
Perioodi alguse kp.valem ‘ -JK | Kulu kirjeldus/spordiala n... @
Perioodi kestvuse valem ‘ +JK | Fail néutud m
Lubatud muuta pericedi a... m Luba projektid D
Lubatud muuta perioedi l... e Luba valuuta m
Uks aruanne perioodis @ M&ita aruande kuupieva 0
Minimaalne vahemik ‘SK | Maita havitatav valikut 0
Lubatud esitada aeg paev... ‘ 10 | Maita hvitatavat summat 0
Kulu kuupdev peab clema ... 0 M3&ita kogust @
Seose lik ‘ Kuluaruanne v | Maita Ghiku maksumust @
Vaikimisi kulu malli t3his ‘ MAJANDUSKULU v | Maita kokku summat @
Kinnitusringi nr. ‘ KULUARUANNE ~ | Maita makseviisi D
Uue loomise tekst ‘ Uus majanduskulude aruanne | Peida @

Vil Kirjeldus

Tahis Sisestatakse aruande liigi liihitahis.

Aruande nimi Sisestatakse aruande nimetus.

Juhised Sisestada saab aruande esitamisega seotud informatsiooni, mida kuvatakse todtajatele aruande
kaardil.

Abi link Kuluaruandele on vaimalik lisada linki. Link avaneb kuluaruande kaardi lintmeniiiil nupu alt ABI.

Vormistamise
liik

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 vi PALGAZURNAALI,

e  ARVE KONTEERIMISEL — kuluaruanne muutub vormistatuks, kui aruande pealt loodud
ostuarve konteeritakse. Arve pealt saadetakse seejdrel kuluaruande peale veergu
MAKSETAHTAEG[ARVE] arve maksetihtaeg.

e  KAsITSI — kuluaruande seisund muutub vormistatuks, kui vajutada manuaalselt nuppu
VORMISTA.

Perioodi algus
kpv

Sisestatakse kuupdeva valemid, mille alusel arvutatakse kuluaruande kaardi loomisel valjadele
ARUANDE PERIOODI ALGUS ja ARUANDE PERIOODI LOPP kuupdevad, mille kohta to6taja peaks
aruande esitama. Kuupdevad leitakse Idhtuvalt aruande kaardi loomise kuupdevast. Juhul, kui
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valem/Perioodi
kestvuse valem

aruannet soovitakse esitada muu perioodi kohta, saab kuupdevi kaardil kdsitsi muuta, kui see on
seadistusega lubatud.

Kuupdeva valemite valjad vdib ka tiihjaks jatta ning siis saab kuupdevad ise kasitsi sisestada.

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

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

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

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

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

perioodialgust/ | algustvailoppu.

Luba muuta

perioodi loppu

Lubatud esitada | Sisestada saab kuupdev, mis ajani on todtajal voimalik kuluarunnet esitada. Nditeks saab

aeg paevades aruannet esitada eelmise kuu kohta jooksva kuu 10. kuupdevani. Kui maaratud kuupdev jaab

nddalavahetusele vai 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 [6pu kuupdeva vahemikus. Rakendub juhul, kui ei kasutata
aruande seadistust LUBA RIDADEL PERIOODID.
perioodis
Seose liik Siin vdljal tehtud valik mddrab dra kuluaruande kaardi kujunduse, valjad ja vdljade nimetused.
Valikud:
e  KULUARUANNE - valitakse majanduskulude aruande kaardile.
o  TAOTLUS — valitakse Idhetuse, koolituse ja koolitus-lahetuse aruande kaardile. Aruande
kaardile tekivad vdljad lIahetusega, koolitusega ja koolitus-ldhetusega sidumiseks.
e  SPORDIKULU — valitakse spordikulude aruande kaardile.
e AUTOKULU — valitakse autokulude aruande kaardile, millel arvutatakse hiivitise suurus
labitud kilometraaZzi alusel.
Vaikimisi kulu Kulumalliga mddratakse missugustele kululiikidele on voimalik 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 peatiikis 7.2 KULUMALLI SEADISTUS.

Kinnitusringinr

Vadljale 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 maaratud kuluaruande taotluse liigile ka
asukohas TAOTLUSE LIIGID, muutub aruande seisund kohe pérast esitamist kinnitatuks.

Uue loomise Vdljale sisestatud tekstist luuakse iseteenindusportaali teadete vahelehele KULUARUANDED
tekst otselink uue kuluaruande kaardi loomiseks.
40

www.hrm4baltics.com




HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Tootaja portaal v

Teated Ulle AS Lahetused & koolitused] Kuluaruanded | Nimepaev Tahtpaev Sunnipaev | 2
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 valjal kolmel tapil vajutades.

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

ok
KINNITUSTNgI nr. KULUAKUANNE ~
Uue loomise tekst
Kirjelduse tekst %! periood alates %2 kuni %3
Limiidi liik v
Limiidi summa
Aruande Aruande
perioodi pericodi T66...
Aruande nr. T algus 16pp Liik nimi Kuluaruande kirjeldus "W
ARUANNEQ497 : 01012023  31.01.2023  Kuluaruanne Kabi ... Prillikompensatsioon periood alates 01.01.23 kuni 31.01.23
Limiidi liik Aruandele on voimalik seadistada limiit, 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 mddratud.
e  KUU - limiiti jalgitakse kuu pdhiselt.
e  KVARTAL — limiiti jalgitakse kvartali pdhiselt.
o AASTA — limiiti jalgitakse aasta pohiselt.

Limiidi summa sisestatakse valjale LIMIIDI SUMMA.

Limiidi summa | Sisestada saab limiidi summa, mida kuludokumentide sisestamisel jalgitakse. Limiiti jalgitakse
perioodis, mis on valitud valjale LIMIIDI LIIK ning aruande liigi (spordikulu, majanduskulu, autokulu
jne) pohiselt.
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Luba ridadel Kui vaikimisi on aruande periood madrgitud 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 erinevate perioodi eest tasutud kulud.

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

kohustuslikkus

kohustuslik voi mitte.
Valik:

e  PUUDUB - sdiduki lisamine aruandele ei ole kohustuslik.

e  NUMBER NOUTUD — aruandel on ndutud séiduki number. Seiduki numbri saab sisestada
kdsitsi ning ei pea valima tddtaja kaardi alamkaardilt SOIDUKID.

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
noutud

Voimalik on seadistada loendis MAKSEVIISID erinevad makseviisid, kuidas kuluaruandega
esitatavad kulud tddtajale hiivitatakse. Makseviisid on véimalik dra siduda finantslahenduse
OSTUARVE MAKSEVIISIDEGA. Kuluaruandelt ostuarve loomisel tdidetakse sellisel juhul automaatselt
ka ostuarvel vali MAKSEVIIS.

Makseviisid (HRM4EBaltics) +Salvestatud D | -
2 Otsing  + Uus E% Redigeeri loendit [i] Kustuta B Ava Excelis RTE—
Tahis T Kirjeldus Seatud makseviis kus ¥
- AVANSS Avansi arvelt EVSIS O
KAART Kaardiga KONTO ]
SULA Sulas RAHA a
YLEKANNE Ulekanne PANK 0O

Kulu kirjeldus/

Markeri aktiveerimisel on aruande kaardil kohustus tdita veerg SPORDIALA.

spordiala

ndutud

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

Luba projektid Markeri aktiveerimisel on voimalik kulu siduda projektimooduli projektidega. Kulu voib olla seotud

100% iihe 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 Y =

> |P2385

P2383

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

Luba valuuta

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

Ndita aruande
kuupdeva

Vaikimisi on kuupdev aruande kaardil peidus. Markeri sisseliilitamiselt tuleb see ndahtavale.

Naita hiivitatav
valikut

Markeri aktiveerimisel on kuluaruande kulu ridadel nahtav markeriveerg HUVITATAV TOOTAJALE.
Vaikimisi on marker sisestatud ning koik kulud, mis aruande kaardile sisestatakse, kuuluvad
tootajale hiivitamisele.
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Eemaldades markeri, ei kuulu sisestatud summa tddtajale hiivitamisele ning seda ei kaasata
veergu TOOTAJALE HOVITATAV SUMMA ja véljale 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 néhtav veerg HUVITATAV SUMMA.

hivitatavat

summat

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

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

maksumust

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

summat

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

makseviisi

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

Kuluaruande liigile saab maadrata ka kiirdimensioone, mida kuvatakse ja mida saab sisestada otse kulu ridadele. Kui
kiirdimensioone mddratud ei ole, saab dimensioonid kulu reale lisada lintmeniili nupu DIMENSIOONID kaudu. Kulu reale
kuvatakse siis dimensioonide vadartusi summeeritult dhel vdljal. Kiirdimensioonide madramiseks on kulu liigi
seadistuse kaardil nupp KIIRDIMENSIOONID.

S0 Otsing + Uus  BF Redigeeri loendit i] Kustuta ¥ Awa Excelis Y =
Dimensioon tahis 1 Sorteerim
OSAKOND
FIIRKOND 2
TEGEVUS 3
1.1.12. PORTAALI OIGUSTE MALLID

Portaali oigustega maddratakse kes iseteenindusportaali kasutajates saavad ndha voi/ja muuta teiste toodtajate
kuluaruandeid, siindmusetaotlusi, todajatabeleid ja aruandeid. Vaikimisi diguste malli saab lisada SUNDMUSTE
SEADISTUSE aknas valjale PORTAALI 0IGUSTE MALL ning see rakendub automaatselt kdikidele kasutajatele. Samas saab
tootaja kaardi kiirkaardil SEOSED JA SEADED véljale PORTAALI OIGUSTE MALL madrata todtajale vaikeseadistusest
erinevaid oigusi. Juhul kui portaali 6iguste malle seadistatud ei ole, ndevad koik iseteenindusportaali kasutajad koikide
tootajate aruandeid ja taotlusi.
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Portaali Giguste mallid (HRM4Ealtics)

.~ Salvestatud LI & A

O Otsing (@ ) Analiisi -+ Uus B Redigeeriloendit T Kustuta 89 Gigused Rohkem suvandeid & W =
Tahis ¢ Kirjeldus Tootajaid Vaikimisi
> | ISETEENINDUSPORT... Iseteenindusportaal _ |lah

JUHID Juhid 1 E
KOIK Kdik _ |Ei

Vil Kirjeldus

Tahis Sisestatakse malli tahis.

Kirjeldus Sisestatakse malli kirjeldus.

Tootajaid Kuvatakse kui mitu todtajat on seotud vastava malliga.

Vaikimisi Kuvatakse milline mall on vaikimisi mall, mis rakendub koikidele, kellel ei ole todtaja kaardil

erinevat seadistust.

Igale loodud mallile tuleb seadistada digused. Oiguste lisamiseks on lintmeniiiil nupp GIGUSED.

Oiguste read (HRM4Baltics)

O otsing @ ) Analiiisi + Uus ¥ Redigeeriloendit Tl Kustuta B Vaatamise filter W Muutmise filter W Testi vaatamist B Testi muutmist

Liik T Minu tiim
= Stindmuse .. : Puudub

Kuluaruanne Puudub

v/ Salvestatud

Rohkem suvandeid g

Minu kogu

tiim Minutksus  Assistent Kaik Vastamise filter Vaatamist laiendav filter  Vaatamise ligi filter Muutmise filter

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:
e  KULUARUANNE — digusi seadistatakse kuluaruannete funktsionaalsusele
e  SUNDMUSETAOTLUS - digusi seadistatakse siindmuste ja ldhetuste funktsionaalsusele
e  TOOTAJATABEL - digusi seadistatakse todajatabelite funktsionaalsusele

Minu tiim

Minu tiimi 6igused rakenduvad juhile, kes on mddratud teiste todtajate juhiks. Juht peab olema
madratud 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 liilkmete 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.
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Minu iiksus

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

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

e  PuuDUB - digused puuduvad
o  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. Niteks antakse need digused enamasti
personalispetsialistile voi muule spetsialistile, kellel on digus koikide tddtajate eest
aruandeid/taotlusi esitada, muuta ja vaadata.

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

e  PuUDUB - digused puuduvad
o VAATAMINE — kasutajal on digus koikide tootajate aruandeid/taotlusi vaadata.
o  MUUTMINE — kasutajal on digus kdikide 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. Naiteks 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
numbrid, ndeb kasutaja mitte kogu tiimi, vaid ainult neid konktreetseid todtajaid 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.

Nditeks:
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 tddtaja 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 tdhisele avaneb rippmeniiiist liigile vastav seadistus, kust saab
mddrata missuguseid kuluaruande liike vai 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 téo6taja
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 igus 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 | Vastavalt veergu LK valitud tahisele avaneb rippmeniiiist liigile vastav seadistus, kust saab
filter méadrata missuguseid kuluaruande liike véi siindmuse taotluse liike on voimalik selle malliga
muuta, esitada. Kuivdljale liike ei valita, rakenduvad digused automaatselt iile kaikide
kuluaruannete ja siindmuse taotluse liikide.

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 véljal TOGTAJA NR voi JUHINR vadrtust %1 tahistab see to6tajat ennast.

Filtrileht S X

Filter: Employee

Nr. %1 v

Seisund

Osakond Nr. e
Alltiksus Nr. w
Toopere Nr. “
Grupp Nr. il

Juhi nr. e

T~ Filtreeri ...

Filtreeri koguvéartused jargmise alusel:

T Filtreeri ..

o [

1.2. ISETEENINDUSPORTAALI KASUTAMINE

Iseteenindusportaali saab kasutada Business Central kasutajale avanevalt ROLLIKESKUSE avalehelt.
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Tootaja portaal v Tostaja portaal - Todajatabel
Teated Ylle Demo AS Puudumised Lahetused & koolitused Kuluaruanded ’ _ _ ..
Minu Minu kinnitada
Ettevittes Yile Demo AS to&tab 25 inimest tooajatabel

Minu juhitud tiimis on 4 tédtajat

Todtajad Minu andmed Sandmused

25 13,10

>

Lahetused ja Kuluaruanded Minu taotlused Minu kinnitada
koolitused

8 27 189 |0

2

Tootlemata

11

>

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 , té0ajatabeli eest vastutavad tddtajad ndevad portaalis oma tddajatabeleid.

Iseteenindusportaalist saab todtaja esitada puhkuseavaldusi, koostada volitusi, tdita aktipohiseid tooajatabeleid,
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 lintmeniili nupp TGOTAJA PORTAAL avab rippmeniiii valikuga MINU JUHITUD TIIM -> TOGTAJAD; PUUDUMISED;
PUHKUSTE ULEVAADE; PUHKUSETAOQTLUSED.

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 ]

A o

Oma tiimi loendis ndeb juht iseenda ja oma tiimi liikmete kohta seda infot, mis to6taja kaartidele on sisestatud ja
eelseadistustega juhile ndhtavaks maératud. Seadistus tehakse loendis TAOTLUSE LIIGID. Tiimi liikkmete andmete
muutmise 6igust juhil ei ole va juhendamiste muutmine ja lisamine. Tédtajad, kes ei ole juhtival ametikohal ning kellel
alluvaid ei ole, ndevad samas loendis ainult iseenda andmeid.

Lisaks juhile saab tiimi liikmete andmed nahtavaks seadistada ka juhile madratud assistendile. Assistent ndeb ja saab
seljuhul teha portaalis tdpselt samu toiminguid, mis juht. Selleks, et assistendile vastavad digused anda, tuleb juhi
tootaja kaardi alamkaardile JUHI ASSISTENDID lisada teda assisteerivad tootajad voi tootaja. Samuti seadistada
TAOTLUSE LIIKIDE loendis veerus ASSISTENDILE NAHTAV andmed, mida assistendile kuvatakse.

Tootajad T A4
O Otsing & Tootaja kaart (B2 Uus tactaja % loend & Struktuur %3 Juhid [ Sunnipaevad S Puuduvad Puhkusejasgid  E@ Puhkuse segumine - 2 v 0
Ettevitte Passiivsuse Tédtaja pilt

Nimetus Ametinimetus mobiiltel..  Toanr.  Seisund Katseaeg  Tooletulnud  Toolepingu kifjeldus  Passiivsuse kuupaev  kirjeldus T
~ MariMu..  vanemraamat.. 5594419 7 Aktiivne 01.09.2019 Mé&ramata ajaks
Priit Pl... abitsline _ 7 Aktiivne 01.01.2020  Ma&ramata ajaks
Paul Purj... puhastusteenin... 55120329 2 Aktiivne 05052020  Mi&ramata ajaks
Paul Pas... raamatupidaja 50449 239 1 Aktiivne 01.07.2021  Ma&ramata ajaks
Piret Pir. puhastusteenin... 543 987 88 Aktiivne 02.122022  Madramata ajaks

Puudumised

24.04.23 - 25.04.23 Puhkus

06.07.23 - 09.07.23 Péhipuhkus

Tiimi liikme puhkusesaldo vaatamiseks tuleb valida todtaja rida, kelle saldot soovitakse vaadata ning vajutada
lintmeniili nuppu PUHKUSE SALDO. Avanevas aknas saab valjale KUUPAEV sisestada kuupdeva, 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 tddtaja iseenda kohta.

Selleks, et avada oma tiimi liikme TOOTAJA KAART, tuleb vastava tddtaja rea peal olles vajutada lintmeniiii nuppu
TOOTAJIA 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.

48

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Toostaja andmed (Palk365) g il [

Paul Purjekas

Uus  Avaleht  Oskused  Ettevote O
o Lapsed B Saidukid A Pangakontod Isiku dokumendid &5 Seotud isikud 52

Tootaja andmed

Todtaja andmed

Té6taja kontakt

Eesnimi Paul Aadress Priimula 68
Perekonnanimi Purjekas Aadress 2

Riiklik isikukood 38005150183 Asula Tartu
Stnnikuupdev 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 pdhiandmete muutmiseks taotlus

Valides tiimi loendi lintmeniiilt valiku PUUDUMISED ndeb juht enda, oma tiimi ja kogu ettevotte tootajate
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 madratud.

Aruandes on ndha pohipuhkuse jadk nii perioodi alguse seisuga kui ka perioodi 10pu seisuga ning perioodis puhatud
pdevad. Korrektse saldo ning perioodi jooksul puhatud paevade nagemiseks tuleb filtri aknas valjale SALDO PUUDUMISE
FILTER sisestada selle PUUDUMISE LIIGI tahis P_ PUHKUS.

Aruandes kuvatakse vaid neid to6tajaid, kes on juhi vaatesse seadistatud asukohas TOOTAJA PORTAALI VALIADE SEADED
rida liigiga ALLUVAD veerg VAIKIMISI VAADE FILTER.

Aruande loomiseks avaneb esmalt filtriaken, kus saab mddrata missuguseid andmeid soovitakse aruandes ndha.
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Puhkusetaotluste lilevaade 7 X
Printer (K&ideldud brauseris) N4
Seadistus
Alates 01.01.2022 i}
Kuni 31.12.2022 il
Vaade Minu alluvad ~
Taotlused Koik b
Puudumised 0
Aktiivsed [ e}
Naita struktuuri -
Saldo puudumiste filter P_PUHKUS
Tapsem > -
Saatmine... | ‘ Prindi | ‘ Eelvaade | ‘ Tihista ‘
Veerg Kirjeldus
Alates/Kuni kuupdev Sisestada saab perioodi alguse ja I6pu kuupdeva, mille kohta aruannet soovitakse luua.
Vaate liik Voimaldab valida missuguste tddtajate kohta aruannet soovitakse luua.
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 - todtaja saab vaadata vaid enda puudumisi

e MINUTIIM [STRUKTUURIUKSUSE JARGI] — todtajal on véimalik vaadata oma
struktuuriiiksuse todtajate puudumisi.

Taotlused V6imaldab valida, missuguste puhkuseavalduste andmeid aruandes kuvatakse.

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

Ndita puudumisi Markeri lisamisel kuvatakse aruandes ka PUUDUMISTE ZURNAALIST otse registreeritud
puudumisi.

Ainult aktiivsed Kuvatakse aktiivseid tootajaid.

Naita struktuuri Voimaldab valida missuguse struktuuritaseme detailsusega aruannet kuvatakse.
Valikud:

e  TUHI— aruandes kuvatakse tddtajaid lihtse loendina

e  1.TASE — aruandes kuvatakse todtajaid vaid 1. struktuuritaseme jargi
e  2.TASE - aruandes kuvatakse té6tajaid 2. struktuuritaseme jargi

e  3.TASE - aruandes kuvatakse tootajaid 3. struktuuritaseme jargi

e  4.TASE - aruandes kuvatakse tootajaid 4. struktuuritaseme jargi

Saldo puudumise filter | Véljale tuleb sisestada pohipuhkuse téhis P_ PUHKUS, mille alg- ja I6ppsaldot ning perioodi
jooksul puhatud pdevi soovitakse aruandes naha. Jattes puudumise liigi tdhise
sisestamata, ei ole kuvatav saldo korrektne.
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Aruandes on puudumiste kuvamisel kasutusel jargmised varvid:
e  KOLLANE — kuvatakse passiivsuse pdhjusega seotud puudumisi [vanemapuhkus, sojavégi)
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 ndha olevate puudumiste tahiste kirjeldused.

Puhkuseavaldused 01.06.21 - 30.06.21

"%, Uuz, Tagasi likstud, Ootab kinntamist
Kinnitatud, TéSdeldud, Featatud
Mithe skiivne tootajs

| - Isapuhkus
F - Fuhkus
= - Lapssouhkriigieslareest

Riigipha
Henteeritud
juuni 2024
Fuhkuse Puhkuse
p:_-fg';: 123a5s?as101112131415161?13152021222334252527232530"F"g;‘;dd :e}:r;g';di
slguses Spus
Finantsosakond
Feeter Puskar 1.6 oo 137
Friit Foldma Raamatugidamine 303 PPPPPPP 7.0 a3
Riho Otsa Razamatupidamine 114 0.0 136
Raamatupidamine
Margarst Hanson WEnemrasmsatupidsa 286 R oo 305
Saara Lin Razmaturidais 0o oo o0
Saara-Pille Liinilend T4 oo 9.2
Juhan Oogkaup KFenditesnindus 0o PPPFPPP 6.0 4,0
Eelarvestamine
Halle Holmainus WEnemrasmsatupidsa 323 11 [ | oo 344
Mari Murakas Raamatupidamine 1.0 oo 131
Trianu Miir Cistujuint 0o oo o0
Kaiz Muna 0.0 ERENE 30 30
Holger Tammla 00 ] o0
Aing Pendl MOigidirsidor 0o oo 00
1.2.1.1. Uue todtaja andmete sisestamine ja edastamine

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

ToOtaja erandid (Palk365) " Salvestatud A i
O otsing -+ Uus  BZ Redigeeri loendit  [i] Kustuta 2 W =
ToGajatabel :
Luba
puhkusepaevad.. Portaal: Luba Luba sundmusi
Tootajanr. 1 'W Personalispetsia..  tundide lisada t66tajaid iita
> |IE M 0

To66taja lisamiseks tuleb avada isteenindusportaalis alluvate loend ning vajutada lintmeniiii nuppu UUS TOOTAJA.
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Tootajad =
O oOtsing & Tostaja kaart | B3 Uus té6taja Minu juhitud tim g Assisteerin B v ®
A Nimetus Ametinimetus Mobiiltelefon Seisund Tadle tulnud Todlepingu kirjeldus Haridusta:
~  Mari Murakas ... : Uld-ja perearst 56 656777 Aktiivne 09.05.2019 Madramata ajaks Kérghari

Paul Purjekas Koristaja Aktiivne 05.05.2020  Maaramata 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. T66taja poolt esitatud dokumentide koopiad on vdimalik

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 |(:j’)| f m - SALVESTATUD S

TAOT00203: Anti Keha

“» Esita taotius X Kustuta [ Logikanded g Struktuurivalik

Taotluse andmed >

Téétaja péhiandmed

Loodud tdtaja nr. Kodakondsuse tahis EE
Eesnimi Ant! Kodakondsuse nimi Eesti
Perekonnanimi Keha Emakeele tahis ETI

Riikd ik isikukood 37406270337 Emakeele nimi Eesti
Snnikuupéey 27.06.1974 = Sdiduki reg.mark 5ABC
Sugu Mees hd

Tédleping »

Struktuur ja dimensioonid >

Té6taja 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 digsust.

| MNoustun lepinguga

Taotlusega noustumise tulemusel muutub tddtaja 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 jdrgselt on see esitajale ndhtav PORTAALIS kuhjas MINU TAOTLUSED ja personalitdtajale 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:  Kohandatud filtrimine
Taotluse
Taotluse lik

00100 Adding Em... 09.03.2021
00105 Experiences  09.03.2021
00107 Bank 09.03.2021
00109 Adding Em... 11.03.2021
00118 Adding Em... 17.03.2021

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

2 Otsing

Seisund W
Edastatud
Edastatud
Edastatud
Edastatud

Edastatud

Uus Tegevused Seisundi filtrid ~

aotluse nim aotluse sis;

To6taja lisamine
Oskused Uue oskuse lisamine
Pangakontode andmed Uue konto lisamine
ToGtaja lisamine

ToGtaja lisamine

Liigi filtrid

Ajalised filtnd £ Ava Excelis Rohkem suvande
Tegevuse lifk
T Téita
Uus TI0001 Aavo Kask
Uus TI000 Aavo Kask
Uus TI000 Aavo Kask
Uus TI000 Aavo Kask

Aavo Kask

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

O otsing Uus Teofis  Liigififtid  Seisundi fitrid

= Uus kuluaruanne [ Uus maksuvaba tulu tactius
Tactuss liik ¥
Tostaja lisaming
Tadtaja lisamine
Todtaja lisamine

Todtaja lisamine

Todtajs lisamine

A filtrid

4 Uus puhkuse avaldus

10.09.2021

i Ava Excelis

B Uus volitus

uss Tootja lsamine
Edastatud Todtaja lsamine
Uus Tootaja isamine
Uus Todtaja isamine

Ootab kinnitamist To5taja lisamine

Palun muuda to&taja tootasu Gigeks. Kokkulepe ofi 1500...

Tagasi saadetud taotluse kaardi saab avada kas vajutades taotluse numbril voi lintmeniiii nupuga TAOTLUS/AVA

TAOTLUSE KAART.
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. ' - - .
odtaja lisamine I\:?jl | O] Salvestatud i
TAOT00287: Ruudi Ruut

“» Esita taotlus [ Eemalda allkiri Kustuta [5 Logikanded Strubduuri valik

Taotluse andmed

aotluse nr, TAOTD0ZE1 Taotiuse seisund Ootab kinnitamist
10.09.2021 Allkir T 4
3
Ulle Kivet %_/ P

Palun muuda tiotaja tootasu
Gigeks. Kokkulepe oli 1500
eurot

Taotluse kaardil kuvatakse samuti TOOTLEMISE MARKUSE aknas taotluse tagasi saatmise pohjust. 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 tddtaja kaardi loomine taotluste loendist

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

OU T66 Juures Nimekirjad Ulesanded Tootaja dokumendid Arhiiv Meniid

&taja haridused Tadtajate tootdendid

ate oskused

Tootaja lepingute loend Gtajate eeln... tookogemused  Tootaja hoiatused

Téotajate taotluste loend:  Kohandatud filtrimine O Otsing  Uus Seisundi filtrid Liigi filtrid Ajalised filtrid B Ava Excells  *- Y = / [

£ Ava taotluse kaart

Jevuse fik Tostga . ¥ Nimetus Ametinimetus r

TAQTO0175 :  Tootaja lisamine 30.07.2021 Edastatud s T012 Mari Murakas Raamatupidamine 30.07.2021 21:5

[ Taotiuse log

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

TAOT00209 Margaret Hanson (Edastatud)

2 Avatactius  + Loo tBotaja ' Margi I0petatuks X Margi tihistatatuks [ Logi & Tootaa kaart

Taotlus

Tegevuse liik Uus
2204202 Alkir
Ao )
Edastatud / -
e
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 00 TOOTAJA — loob taotluse andmetega té6taja kaart.

e MARGI LOPETATUKS — vdimalik on madrkida taotluse to6tlemine Iopetatuks ilma todtaja kaarti loomata (kui
naiteks sama isikukoodiga to6taja kaart on juba varasemalt siisteemis olemas).

e MARGI TUHISTATUKS — taotlus tiihistada, kui nditeks t66taja ikkagi mingil pohjusel ei asunud tddle.
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e TOOTAJA KAART — vdimaldab avada antud td6taja 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 to6taja andmed, kes on juba varasemast ajast siisteemis olemas nt on varasemalt
tootanud samas ettevottes [siisteem leiab sama isikukoodiga todtaja kaardi, siis esitatakse uue tootaja 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 suvand¢
Taotluse n Taotluse egevuse ik
t Taotluse lik kuupdes Seisund W Taotluse nimi Taotluse sisu T Tobtaja nr.
00100 :  Adding Em... 09.03.2021  Edastatud Tootaja lisamine Uus TJ0001 Aavo Kask
00105 Experiences 09.03.2021  Edastatud Oskused Uue oskuse lisamine Uus TJ0001 Aavo Kask
Bank 09.03.2021  Edastatud Pangzkontode andmed Uue konte lisamine Uus TJ0001 Aave Kask
Adding Em... 11.03.2021  Edastatud Tootaja lisamine Uus TJ0001 Aave Kask

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

Muudatuse taotlustest ei ole voimalik todtaja kaarti luua, sest antud tdodtajal on kaart juba siisteemis olemas.
Personalitdotaja 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 rippmeniiii nupust ISETEENINDUSPORTAAL-
>TOOTAJAD ning valida MINU TIIMI PUHKUSEAVALDUSED. Nupp on ndhtav vaid juhtidele.

i tiim
g Minu tiim
«m Puudumised

E Puhkuste dlevaads

—
-

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

Puhkus o012 Mari Murakas Rasmatupidaja PUHKUS B PUHKOJ00D... 1,99 - 31 = -38,1
Punkus 30062020 |T012 Mari Murakas Reamatupicaja PUHKUS Palgapseva _ PUHKDD000... 1.9-0-9 = 7.1
= Puhkus : 30062020 TOIZ Mar Murakas Razmatupidaa Palgapéem _ 1,9-9-1=-81
Punkus 19082020 7012 Mari Murakas Reamatupicaja PUHKUS Palgapseva _ 0.. 19-0-2=-01
Puhkus o012 Mari Murakas Rasmatupidaja LAPSEPUHKUS | Palg; B . 6-0-2-4
Punkus 012 Mari Murakas Reamatupicaja PUHKUS Palg _ 19-0-9=71
Puhkus o012 Mari Murakas Rasmatupidaja PUHKUS B L 19-0-2=-01
Puhkus 008 Pritt Poldma Raamatupidamine PUHKLS _ L 467-0-16=307
Puhkus 010 Siri Kaevand Transporditaiine PUHKUS B . 40,1-0-6=341
Puhkus 010 Siri Kaevand Transperditdiine PUHKLS _ L 40,1-0-6=341

taldo seisuga 31.12.21 on 1,9 paeva.
Antud pubkus kasutab sellest 31 pdeva
Teised vormistamata avaldused 9 pdeva.
Jaak on seega -356,1 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 t66taja ndeb oma puhkusi
ISETEENINDUSPORTAALI kuhjas PUHKUSED seisundis VORMISTATUD.

1.2.2. ISETEENINDUSPORTAALI ETTEVOTTE VAADE

Portaali ikoonilt ETTEVOTE avanevast rippmeniilist avanevad erinevad ettevotte tootajate ja struktuuriiiksustega
seotud loendid nt tddtajate 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
e 1 e Ma
ded Puu

1o Puudumised lttsid ~ Tae

5% Asendamised

iev I
&% Mina asendan jev Ti
#° Mind asendavad iev T

*  Puhkusejaagid

F6 Puhkuse aegumine

& Minu andmed d Lahetused & k
Minu taotlused ud!
ab 27-31.05.2
Minu juhitud tiim Y
&g Tootajad
am Puudumised
@ Puhkuste tlevaade
"f Puhkusetaotlused i
Ettevéte
)
T2 Tastajad
«@ Puudumised
Sondmused fiasdl

Volitused

Lk Minu lubatud volitused

[E Minule antud volitused

Tostajad
O Otsing & Tostaja kaart EUustbbtma
Tockoha aadressi
A

A Nimetus Ametinimetus nimi

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

Milvi Pilv turundusjuht Tallinna kontor
Paul Pasun raamatupidaja  Tallinna kontor
Paul Purje... puhastusteenin... Tartu kontor

Peeter Paan raamatupidaja  Tallinna kontor

Peeter Peet vastuvétja Tallinna kontor

Piret Piruk... puhastusteenin... Tallinna kontor

& Minu juhitud tim %=

Ettevotte
mobiiltel...

55745678

5774 888

5677 809

5594419

50112 568

50564 123

50 449 239

55120329

51234673

543 987 88

&3 Struktuur %2 Juhid ﬁsunnipéevad % Puuduvad

Tootaja pilt

Osakond Nimetus Alldksus Nimetus

Miitigiosakond

Finantsosakond ~ Raamatupidamine

Teenindus Hooldus
Finantsosakond
Mutgiosakond Jaemuuk

Finantsosakond  Eelarvestamine
Puudumised

Finantsosakond

Turundusosakond 24.04.23 - 25.04.23 Puhkus

Finantsosakond Raamatupidamine 06.07.23 - 09.07.23 P&hipuhkus

Teenindus Hooldus

Finantsosakond  Raamatupidamine

Mutgiosakond

Asendamised ~

Teenindus Hooldus

Valides ettevotte tddtajate loendist puuduva tédtaja 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 kiir

kaardil ASENDAMISED kuvatakse tootaja asendajaid ja asendamise kuupdevasid, kui

puudumisele on asendaja lisatud.

Juhul kui tédtaja kaardile on

lisatud tddtaja pilt, siis seadistusega on voimalik ka pilt portaalis nahtavaks teha. Pilti

kuvatakse samuti kiirinfoaknas.

Sarnaselt juhi vaatega, on
AVALDUSTEGA esitatud kui

ka ettevotte vaates aruanne PUHKUSTE ULEVAATE, kuhu kuvatakse nii PUHKUSTE
ka PUUDUMISTE ZURNAALIST ja PUHKUSTE AJAKAVAST otse registreeritud puudumisi.

Puudumise liikidest kuvatakse aruandes vaid neid, mis on seadistusega portaalis nahtavaks madratud. Aruandesse on

naha pohipuhuse jadk nii p

erioodi alguse seisuga kui ka perioodi 10pu seisuga ning perioodis puhatud pdevad.

Korrektse saldo ning perioodi jooksul puhatud paevade nagemiseks tuleb filtri aknas valjale SALDO PUUDUMISE FILTER
sisestada selle PUUDUMISE LIIGI téhis P_ PUHKUS.

Puhkusetaotluste lilevaade (Palk365) 7 X

Aruande paigutus EmployeePortal\Request_Holiday\Holid... | --- -

Seadistus

Alates 01.01.2023 =

Kuni 31.12.2023 =

Vaade Minu kogu juhitud tim w

Taotlused Kaik v

Puudumised o

Aktiivsed e

Naita struktuuri ~

Saldo puudumiste filter P_PUHKUS

Tapsem > v
‘ Saatmine... ‘ | Prindi ‘ | Eelvaade | ‘ Tuhista ‘

Aruanne avaneb iseteenindu
kus saab mddrata missuguse

sportaali puudumiste loendi lintmeniiiilt. Aruande loomiseks avaneb esmalt filtriaken,
id andmeid soovitakse aruandes naha.

Veerg

Kirjeldus

Alates/Kuni kuupdev

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

Vaate liik

Voimaldab valida missuguste todtajate kohta aruannet soovitakse luua.
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 - todtaja saab vaadata vaid enda puudumisi

e MINUTIIM [STRUKTUURI JARGI — to6tajal on vdimalik vaadata oma
struktuuriiiksuse tootajate puudumisi

Taotlused

V6imaldab valida, missuguste puhkuseavalduste andmeid aruandes kuvatakse.

Valikud:
e  KOIK — kuvatakse kdikide avalduste andmeid.
e  KINNITATUD- kuvatakse ainult kinnitatud ja vormistatud avalduste andmeid

Ndita puudumisi

Markeri lisamisel kuvatakse aruandes ka PUUDUMISTE ZURNAALIST otse registreeritud
puudumisi.
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Ainult aktiivsed Kuvatakse aktiivseid tdtajaid.
Ndita struktuuri Voimaldab valida missuguse struktuuritaseme detailsusega aruannet kuvatakse.
Valikud:

e  TUHI— aruandes kuvatakse tddtajaid tihtse loendina

e  1.TASE — aruandes kuvatakse tédtajaid vaid 1. struktuuritaseme jargi
e  2.TASE - aruandes kuvatakse todtajaid 2. struktuuritaseme jargi

e  3.TASE - aruandes kuvatakse tédtajaid 3. struktuuritaseme jargi

e 4. TASE - aruandes kuvatakse tootajaid 4. struktuuritaseme jargi

Saldo puudumise filter | Viljale tuleb sisestada pohipuhkuse téhis P PUHKUS, mille alg- ja loppsaldot ning
perioodi jooksul puhatud pdevi soovitakse aruandes ndha. Jattes puudumise liigi tdhise
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 - Isapuhkuz

Kinnitatud, TéGdeldud, Peatatud - :Jhk‘:'s . ~
" - o - Lapsepuhk riigieelarvest
Mittz sktivnz todtajz

RiigipGha
Konteeriud
juuni 2024
Fuhkuse Pufkuse
p;g;z 12345s7s91u1|12131.115151?13192021222334:52527232930F;gf;dd :é:fg';d
slguses dpus
Finantsosakond
Peeter Puskar 1.6 oo 127
Friit Fldma Raamatupidamine 303 PPPPPPP 7.0 ]
Riho Otsa Raamatupidamine 114 oo 135
Raamatupidamine
Margarst Hanson Wanemrsamatupidza 86 R (] ang
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 Raamatupidamine 1.0 oo 121
Trinu Miir Cistujuint 0o oo o0
Waiz Murs 0o P PP 30 <30
Heodger Tammia L] oo o0
Aino Pendlc Miikgidirsidor 0o 0o a0
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 tagasi liikatud, todtaja
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 ndhtavaks seadistatud.

59

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Taétaja portaal v
Teated Uz AS Lahetused & koolitused Kuluaruanded Sinnipaev Puhkuse lpp P

Oled lisatud slindmusele "Jaapani keel”, palun esita taotlus

Palk ja Personal 365 kasutusjuhend

Meniiiipunk TOOTAJA PORTAAL/MINA/PUUDUMISED —  avab tootajale temaga seotud moddunud ja tulevikku
registreeritud puudumiste loendi.

PUUDUMISED i
Uus  Vaated  Puudumised £ Ava Excelis ¥ @
«¢ Loend o Strukduur - kuud «¢ Minu tiim F41
Mimetus Alztes Kumi Kirjeldus Pazva Tunmid  Olek Azendzjz
Mari Murakas * 01062019 31082019  Lapsehoold.. 92 000 Passiivsus
Mari Murakas 10,01.2020  13.01.2020  Puhkus - 32,00 Tegelik Kati Karu
Mari Murakas 03.08.2020 06082020 Puhkus 5 40,00  Tegelik Taisi Soovli
Mari Murakas 01.09.2020 05.09.2020 Puhkus 5 40,00 Tegelik
Mari Murakas 01.10.2020  11.10.2020  Puhkus 11 85,00 Tegelik
Mari Murakas 01.04.2021 30.04.2021 @ppeer‘kJ... 30 24000  Tegelik
Mari Murakas 01.05.2021 13.05.2021 Puhkus 12 96,00 Tegelik Taisi Soovli

Valik ASENDAMISED avab loendi puudumistest, kus todtaja ise asendab teist todotajat MINA ASENDAN ja/voi teine
tootaja asendab teda MIND ASENDAVAD. Loendis on vdimalik kasutada ajalisi filtreid: KOIK, KEHTIVAD, KEHTIVAD JA
TULEMAS.

ASENDAMISED o/
O Otsing  Asendamine Ajalised filtrid [ Ava Excelis Rehkem suvandeid Y =
"' Mina asendan j Mind asendavad 58

Kinnitamise
Alstes Kuni ToGtaja nimi Kirjeldus seisund Taotluze nr. T

19.08.2020 © o 19.08.2020 Marek Hanson

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

O Ofsing  Ajalised filtiid A Ava Excelis Rohkem suvan

(=]
i
[=
Il

M Kehtivad @@ Kehtivad ja tulemas il KSik

Alates T Kumi * W ina azendan Mind azendab Kirjeldus seisund Taotluse nr.
22.04.2021 01.05.2021 Taisi Soovali PUHKODDOO6
01.05.2021 : 13052021 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 tddtaja aastas puhkusepdevi teeninud voi eeldatavalt teenib,
mitu pdeva on puhanud ja aeguvate puhkuste kuupdevadest ja paevade arvust. Tootajal, kellele on TOOTAJA KAARDI

alamkaardile ERANDID lisatud marker LUBA LISADA TOOTAJAID, ndeb ettevotte loendis koikide todtajate kohta
samasugust aeguvate puhkuste vaadet.

Puhkepégevade aegumine (Palk365)

7
2 Otsing e Y =
Kasutatud Kasutamata Aegumise
Kuupaev * Saadud paevad paevad Aegunud paevad paevad Aeguvad paevad kuupaev
30.11.2019 575 02.04.2021
31.12.2020 11,14 4,00 31.12.2021
31.10.2021 19,91 8,00 31.12.2022
31.12.2022 24,88 25,00 18,68 18,68 31122023
31122023 : 27,74 6,00 27,74 31.12.2024

TOOTAJA ANKEET avab vaate tGGtaja kaardile ja alamkaartidele sisestatud andmetest. Sama vaade avaneb ka PORTAALI
kuhjast MINU ANDMEID.
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Minu andmed & - 0] g
Uus siklik Lisaandmed Oskused Ettevite Sindmused Aruanded
w! Pilt s Lapsed M SSidukid &2 Seotud isikud =

Tootaja andmed

Tobtaja andmed Todtaja kontakt

Eesnim Mari Aadress Uusmae 4-4
Perekonnanimi Murakas Aadress 2

Riiklik istkukood 60101070825 Asula Saku
Sinnikuupaev 07.01.2001 Pastiindeks 70501

Sugu Naine Maakond Harju maakond
Kodakeondsuse tahis EE Riigi kood EE
Kodakendsus Eesti e-post mari.murakas@gmaill.comm
Emakeele tahis ETI Telefon

Emakee! Eesti Mobiiltelefon 56 656 777
Esita pShiandmete muutmiseks taotlus Esita kontaktandmete muutmiseks taotlus

T66taja andmete kaart on jagatud kaheks kiirkaardiks TOOTAJA ANDMED ja AMETIKOHA ANDMED. Kaardil kuvatakse vaid
neid andmeid, mis on eelnevalt seadistusega mddratud.

Kaardi lintmeniiiile on voimalik seadistada ja kuvada jargmisi to6taja andmeid:
®  [SIKLIK : LAPSED, SOIDUKID,PANGAKONTOD, ISIKU DOKUMENDID, SEOTUD ISIKUD
®  (OSKUSED: HARIDUS, OSKUSED, KOOLITUSED, JUHENDAMISED
e  ETTEVOTTE: TOOLEPINGUD, TOGTASUD, INSAIDER, VARAD, PALGATEATISED, FAILID, TEENISTUSASTMED, STAAZ
e  SUNDMUSED: TERVISEKONTROLL, TUNNUSTUSED
®  ARUANDED: MINU ANDMED

Kaartidel ja loendites kuvatavad andmed véetakse TOOTAJA KAARDILT ja téotaja kaardiga seotud alamkaartidelt ja
PUUDUMISTE ANDMIKUST.

Avades meniilipunkti MINU TAOTLUSED kuvatakse to6tajale 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 lintmeniilil nupp TEGEVUSED->AVA TAOTLUSE KAART. Uue taotluse avamiseks on nupp UUS
valikutega UUS MAKSUVABA TULU TAOTLUS, UUS PUHKUSEAVALDUS, UUS VOLITUS.
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MINU TAOTLUSED [
O Otsing Uus Tegevused Kinnitamine ﬁﬂ Ava Excelis Rohkem suvandeid T
[% Uus maksuvaba tulu taotius % Uus avaldus 38 Uus volitus B
PUHKOO00.. :  Puhkus Uhistotud Puhkus Puhkus 01.07.20 - 31.07.20 Ei saa sellel ajz

Puhlus Uus Puhkus Puhkus 03.08.20 - 07.08.20

Puhlus Uus Puhkus Puhkus 14.07.20 - 22.07.20

Puhkus Ootab kinnit... Puhkus Puhkus 07.07.20 - 07.07.20

Puhlkus Uus Puhkus

Puhlus Uus Puhlkus

Tootsja and.. Uus Tootaja andmed  Pohiandmete muutus
TAOTOD00G Tootsja and... Toddeldud Todtaja andmed  Pdhiandmete muutus

Loendis kuvatavate taotluste kiireks filtreerimiseks saab kasutada lintmeniili 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 tédtaja 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 & MINU ANDMED Vi + 0]
Tootajad N
o Mari Murakas
Palgakontod
lsiklik  Lissandmed  Oskused  Ettevdte  Stndmused Kuva manused Mavigeeri  Aruanne  Vahem suvandeid
Merilini Kog Todtaja andmed
Hetkel puug TOOTAJA ANDMED TOOTAJA KONTAKT
Teil on 1 ally Eesnim Mari Aadress Kase 1-5
1.2.5. ISIKUANDMETE MUUTMISE TAOTLUSED

Iseteenindusportaalis kuvatavate andmete muutmiseks/lisamiseks/kustutamiseks on tddtajal voimalik esitada
taotlus. Missuguseid taotlusi saab todtaja esitada ja missuguste andmete muutmist onvaimalik taotleda, mddratakse
seadistustega asukohas TAOTLUSE LIIGID.
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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.

Dynami Business Central | Mari Murakas
Test AS € MINU ANDMED . . i
Tootajad -
o ligid Mari Murakas

Palgakontod

| Isiklik  Lisaandmed  Oskused Ettevite Sindmused | Aruanded — Kuva manused Navigeeri  Aruanne  Vahem suvandeid
Toota Eel | W pilt  &alepsed %*Seotud isikud I 2
Merilini Kog Té6taja andmed
Hetkel puud TOBTAJA ANDMED TOBTAJA KONTAKT
Teil on 1 all{ Mari Kase 1-5
Murakas Péhja- Tallinn
49205284315 Tallinn
28.05.1992 TALLINN
Naine Harju maakond
EE EE
Estonia e-post mari@demo.ee
EKI Telefon 123456
o]
[ Eesti keel ol 55 5555 555
Minu alluvate | Esi | Esits tmiseks taotius |
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.

| Tactluse nim Lapsed

ed enne muutmist

Muudetud andmed

Karl Murakas

<« B

Vzhem suvandeid

# Esita taotlus

Toimingud

I Taotluse fa Siinnitunnistus poeg2.doox |

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:
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Andmed edastatud, taotluse seisundit saab jilgida avalehe
kastikeses “Minu tactiused”

Ekslikult loodud taotlust on voimalik toétajal kustutada vajutades lintmendilil nuppu KUSTUTA TAOTLUS.

1.2.6. MAKSUVABA TULU TAOTLUSE ESITAMINE

ISETEENINDUSPORTAALIST on tdotajatel voimalik esitada maksuvaba tulu taotlusi. Taotluses madrgitud maksuvaba
summa voetakse pdrast taotluse kinnitamist palgaarvutuse aluseks. Taotluse esitamiseks tuleb portaalis valida
meniiiipunkt MINU TAOTLUSED. Avanevas aknas kuvatakse loendit kdikidest to6taja esitatud taotlustest.

Minu taotiused

Test AS

Toctajad - B R . . .

Info liigid O Otsing Uus  Tegevused  Kuva manused B8 Ava Excelis Toimingud  Vahem suvandeid

Palgakontod [ Uus maksuvaba tulu taotlus

Todtajaporta TAOTLUSE NR TAOTLUSE LIIK SEISUND TAOTLUSE NIM TAOTLUSE SISU TOGTLEMISE MARKUS
_TAC-TJJJJT_ Lapsed Uus Lapsed Uue lapse lisamine

Uue maksuvaba tulu taotluse esitamiseks on loendi lintmeniiiil nupp UUS MAKSUVABA TULU TAOTLUS. Nupul vajutades
avaneb tditmiseks taotluse kaart. Kaardil kuvatav tekst ja teksti vdarv on eelnevalt mddratud taotluste liikide
seadistusega.

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. Ulejadnud taotluse kaardi viljad téituvad 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 tddtaja taotluse kaarti kustutada, kasutades selleks lintmeniiiil nuppu KUSTUTA
TAOTLUS. Juba esitatud taotlust kustutada ei ole vdimalik, vaid selle saab tagasi liikata taotluse tootleja.

1.2.7. VOLITUSE ANDMINE

Tootajal on vdimalik ISETEENINDUSPORTAALIS volitada teist tddtajad enda eest tegema toiminguid nt
PUHKUSEAVALDUSTEGA ja TOOAJATABELITEGA. Volituse andmiseks tuleb portaalis luua ja aktiveerida VOLITUS.
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Aktiveeritud volitusi ja teiste tddtajate poolt antud hetkel kehtivaid volitusi ndeb portaali rippmeniiiist TOOTAJAD-
>V/OLITUSED->MINULE ANTUD VOLITUSED vdI MINU LUBATUD VOLITUSED.

Uue volituse loomiseks tuleb avada portaalis meniiiipunkt MiNU TAOTLUSED ja valida lintmeniili nupp UUS->UUS
VOLITUS.

N -
VOLITUS | &) - " SALVESTATUD = S
A

VL00002

mine Ab Rohkem suvandeid

Y

F Aktiveeri volitus ¥ Margi toodelduks

Volitus

Taotluse nr., VLO0O02 Todtaja nr. To12

19.08.2020 Nimetus Mari Murakas

Uus Ametinimetus Raamatupidaja

Volituse kaardil tuleb valjale VOLITUSE LIIK valida vastav tegevuse liik, mida soovitakse teisele to6tajale tegemiseks
volitada. Valikus on:

e PUHKUS — teist todtajat volitatakse tegema puhkuseavaldusi

e  TOOAJATABEL - teist to6tajat volitatakse tegema toiminguid aktipdhise todajatabeliga. Volitusi saavad luua

ja aktiveerida vaid need tddtaja, kellele on antud lugemisoigus tabelile 24013047 "PER Allow Schedule
Authority".

Viljale ALGUSE KUUPAEV peab sisestama volituse kehtivuse alguse kuupéeva ning kui on teada ka volituse kehtivuse
I6pu kuupdev, siis see sisestatakse valjale LOPPEMISE KUUPAEV. Sisestatud ajaperioodil on véljale VOLITATUD TOOGTAJIA
NR valitud tdétajal digus ja voimalus teha teise todtaja eest toiminguid valjale VOLITUSE LIIK valitud tegevustega.
Valides to6tajat valjalt VOLITATUD TOOTAJA NR, avaneb rippmeniiiist LIHTNE TOGTAJATE 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 todtajale sellekohane
e-kiri. E-kirja sisu peab eelnevalt olema seadistatud asukohas E-MAILI MALLID.

Kehtiva volituse Idpetamiseks tuleb avada kehtiva volituse kaart portaali rippmeniiiist TOOTAJA-> MINU VOLITUSED vdi
loend MINU TAOTLUSED ning vajutada volituse kaardi lintmeniiiil nuppu MARGI TOODELDUKS. Seejdrel ei saa varasemalt
volitatud to6taja enam teise tootaja eest volitusel margitud toiminguid teha.
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N - .
VOLITUS [ &) T 0] ~ SALVESTATUD O .
\“)
Kinnitamine Ap Rohkem suvandeid
F Autiveer volitus ¥ Margi tdédelduks 1

Vaolitus

T VL0002 Toétaja nr. 012
19.08.2020 Nimetus Mari Murakas
Seisund Uus Ametinimetus Raamatupidaja

Puhkus A ud t T
19.08.2020 = Volitatud t&6taja nim Margaret Hanson
Lappemise kuupae 31.12.202 =

Puhkusetaotluse volitused tekivad juhtidele ja juhte assisteerivatele todtajatele loendisse MINULE ANTUD VOLITUSED
automaatselt kui taotluse liigi peal on tehtud seadistus AUTOMAATNE VOLITAMINE JUHILE.

1.2.7.1. Volituse kasutamine

Volitus annab téétajale kéik digused teha toiminguid nt esitada puhkuseavaldusi voi koostada todajatabelit teise
tootaja eest. Teise todtaja eest, volituse alusel toimingute tegemiseks tuleb avada PORTAALI rippmeniilist TOOTAJA-
>\/OLITUSED ->MINULE ANTUD VOLITUSED.

MINULE ANTUD VOLITUSED ]

O Dtsing |I|—j Ava taotlused .r'+ Taotluse esitamine ﬂﬂ Ava Excelis Rohkem suvandeid Y =

etus AMeEtinimetus wolrtuse Ik al

TO01 . Margaret Hanson Vanemraamatupidajd Puhkus 17.08.2020 31.08.2020

00 Margaret Hanson Vanemraamatupidaja Tédajatabel 03.08.2020 31.03.2021

Loendis saab valida tootaja, kelle eest toiminguid teha soovitakse voi VOLITUSE LIIGI. Olenevalt volituse liigist, tekivad
loendi lintmeniiiile ka nupud.

Teise todtaja eest puhkuseavalduse loomiseks voi olemasoleva avaldusega toimingute tegemiseks, tuleb valida
volituste loendis rida VOLITUSE LIIK -> PUHKUS. Uue avalduse koostamiseks tekib lintmeniilile 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 tdotaja soovib tiihistada, muuta, peatada volituse andnud tdotaja varasemalt koostatud
puhkuseavaldust, tuleb avada lintmeniili nupuga AVA TAOTLUSED volituse andnud t66taja kdikide puhkuseavalduste
loend. Loendi peal saab valida puhkuseavalduse rea, mida soovitakse muuta ning lintmeniili nupuga AVA TAOTLUS
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avada avalduse kaardi, kus kuvatakse olenevalt kinnitamise seisundist nuppe ESITA AVALDUS, TUHISTA AVALDUS,
KUSTUTA AVALDUS, VOTA TAGASI jne.

Koik toimingud, mis volitatud tdotaja saab puhkuseavaldustega teha, on samad, mis tddtaja ise oma
puhkuseavaladusega.

Teise to6taja 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 td6ajatabeli 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 labib mitme tasemelise kinnitusringi. Kinnitajad saavad kinnitamise iilesande
kohta e-kirja, saavad kinnitamiseks esitatud avalduse vajadusel esitajale parandamiseks tagasi liikata.

e  Puhkuseavalduse vormistamine.

Kinnitatud puhkuseavalduse vormistab tdootaja tegelikuks puhkuseks kas kasitsi voi kasutades automaatset
vormistamist.

e Volituste andmine
Tootaja saab volitada teist todtajat enda eest puhkuseavaldusi tegema ja neid muutma.

1.2.8.1. Puhkuseavalduse koostamine ja esitamine

Puhkuseavalduse saab koostada ISETEENINDUSPORTAALIS avades kuhja PUHKUSED voi meniilipunkti MINU TAOTLUSED.
PUHKUSED loendist saab esitada ainult puhkuseavaldusi, aga loendis MINU TAOTLUSED saab esitada kaiki programmile
seadistusega lubatud taotlusi sh volitusi.

Tootaja portaal - Taotaja v

Ulle AS to6tab 136 tootajat
Hetkel pundub O tootajat

Teie tiimis on 12 tdéotajat

Tootajad Minu andmed

Taotlused

Puhkused Lihetused ja Minu taotlused
koolitused

12,96 24

> > >

Minu kinnitada

0
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Vajutades kuhjal PUHKUSED avaneb loend esitatud puhkuseavaldustest. Kui varasemalt ei ole iihtegi avaldust
koostatud, kuvatakse tiihja loendit.

kused
O Otsing Uus  Puhkusetaot!

# Uus puhkusetaotius

us Kinnitamine  Puhkuse muutmine  Seisundifiltid ~ Aja filtrid B Ava Excelis Y =

Vormistatud Vormistatud PUHKODO0057 20012022  22.01.2022 PUHKUS 3 Palgapdeval
Vormistatud Esitatud PUHKD200054 24 25.01.2022 2 Palgapdeva 2022
Tiihistatud Vormistatud PUHKD000055 31.01.2022  01.02.2022 2 Palgapdeva _
PUHKDO00056 14 16.02.2022 3 Palgapdeva _
Vormistatud Tahistatud PUHKOD00058 1 21.03.2022 7 Palgapdeval 2022
Tiihistatud Vormistatud PUHKD000060 31.05.202 31.05.2022 1 Palgapdeval _
Kinnitatud PUHKD000063 12.06.2022 7 Palgapdeva 2022 Puhkuse solde on negatil
Vormistatud Tahistatud PUHKDOO0062 04 06.07.2022 3 Palgapdeval 2022

Nupud avalduste loendi lintmeniiiil

Nupp

Kirjeldus

Uus avaldus

Nupul vajutades luuakse uus puhkuseavalduse kaart. Kaardile saab sisestada puudumise
kuupdevad, puudumise pdohjuse, asendajad, asendamise kuupdevad jne.

Ava taotluse

Nupul vajutades avaneb eelnevalt loodud avalduse kaart, mis on loendis aktiivseks margitud.

Vormistatud

kaart

Taotluse logi Avanevad puhkuseavalduse kinnitamise logikannete loend. Logikannetes on ndha koik
kinnitusringiga seotud tegevused: avalduse esitamine, kinnitamine, tagasi liikkamine,
vormistamine, e-mailide saatmised jne.

Filtrid: Kaik, Kiirfiltritega saab puhkuseavalduste loendist lihtsasti vdlja 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 mdrkimiseks tuleb all hoida CTRL nuppu ning madrkida 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 Idaheb 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.
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Saada tagasi

Nuppu kuvatakse vaid kinnitajale. Nupul vajutades saab kinnitaja puhkuseavalduse esitajale tagasi
saata. Tagasillikkamise kohta saadetakse esitajale e-kiri ning teavitust kuvatakse ka PORTAALIS,
kust esitaja saab avalduse kaardi avada. Tagasi likkamise teavitust kuvatakse portaalis seni kuni
tootaja on avalduse uuesti esitanud voi avalduse kustutanud.

Puhkuse saldo

Nupul vajutades avaneb pdevapohine puhkuste saldode vaade. Véljal 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 igustega on lubatud, saab kinnitusringis olevaid tdotajaid 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 08 Ava Excelis Toimingud Vahem suvandeid Y =
J el Kinmits] Kinnitaja nim Kinnitaj ne enda
(1] :  Kinnitamisel T003 Marek Hanson
0 Kinnitamisel T011 Kati Karumari

Aja filtrid: Koik
aastad, Eelnev
aasta, Jooksev
aasta, Jdargnev
aasta

Kiirfiltrid puhkuseavalduste filtreerimiseks aasta pohiselt. Filtreerimisel voetakse arvesse
kuupdevi veerus ALGUSE KUUPAEV, LOPPEMISE KUUPAEV.

Kustuta avaldus

Nuppu kuvatakse vahelehel TOIMINGUD. Voimaldab 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 té6tlemiseks
nahtav TAOTLUSTE LOENDIS.
e  VORMISTATUD — muudatustaotlus on taotluste loendis kinnitatud ehk heaks
kiidetud.
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e  TUHISTATUD — muudatustaotlus on tagasi liikatud ning kehtima jadb esialgne
puhkuseavaldus.

Taotluse number

Kuvatakse puhkuseavalduse taotluse numbrit.

Alguse Kuvatakse puhkuse alguse ja I6pu kuupdevasid.

kuupdev/Loppemise

kuupdev

Puhkuse liik Kuvatakse avaldusel valitud puhkuse liiki.

Pdeva Kuvatakse puudumise pdevade arvu. Puudumise perioodi jddvate pdevade arv séltub
sellest, kas puudumist arvestatakse koos riigipiihadega voi ilma. Vastav seadistus on
tehtud puudumise liikide peal.

Puhkuse vdljamaks Kuvatakse avaldusel valitud puhkusetasu vdljamaksmise aega.

Valikud:
e  PALGAPAEVAL
e  ENNE PUHKUST
Automaatne Kuvatakse marker kui avaldusele on valitud automaatne vormistamine ehk avaldusel

vormistamine

margitud puudumine registreeritakse automaatselt PUUDUMISTE ANDMIKUSSE .
Automaatset vormistamist juhib NAS automaattoo.

Puhkuse ajakava

Kui puhkuseavaldus on kaasatud puhkuse ajakavasse, kuvatakse siin selle ajakava tahist.

Tootlemise markus

Veerus kuvatakse markust/kommentaari, mille on kinnitaja/esitaja puhkuseavalduse
tiihistamisel, tagasi saatmisel, muutmisel sisestanud.

Piihade paevad

Kuvatakse piihade pdevade arvu, mis jadvad 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 mddratud kasutamise reeglid, siis selles veerus kuvatakse infot

selle kohta, millistele reeglitele sisestatud puudumine ei vasta.
Naiteks on tédtajal 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 kuupdev, puhkuse liik, puhkusetasu vdljamakse aeg, asendaja ning lapsega seotud
puudumise korral tuleb see siduda lapsega, kellega seoses puhkust kasutatakse.
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Puhkusetaotlus (Palk365) ‘\//‘ T Tl + Salvestatud [
Kabi Laanesaar 30.01.23-30.01.23 Puhkus
[Z Uus ¥ Vota tagasi 53 Kinnitusring E Logi Puhkusejaggid F® Puhkuse aegumine (0)
Taotluse andmed ‘s rohkem Kinnitamise seisund
Kinnitamisel
Taotl PUHKO0000177 Hetke kinnitaja ... Ot juht
aotusen € nnitala seneju 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 Tosle tulnud 25012017
Puhkuse kestus 1 31.12.23: -1 (saldo) - oele iy i
1 (puhkus) = -2 Katseaeg
Lappemise kuu...  30.01.2023 (l6ppsaldo) - o
Ametinimetus
Vaikimisi puhk... Enne puhkust Puhkuse kestus 1 péev Osakond Nimetus _
Vaikimisi auto... Saldo seisuga 3... -1-2-1= -4 paeva Koormus
Taotluse fail Stnnikuupéev 02.09.1970
Failid~~
Puhkuseavalduse viljad
Vil Kirjeldus

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
paevade arvuga, kui sisestada puhkuse ALGUSE KUUPAEV. Samuti taidetakse vaikekestvuse
alusel automaatselt vali LOPPEMISE KUUPAEV.

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 timber, sest puhkuse
kestvus on seadistusega paika pandud.

Vaikekestvuse seadistust saab teha asukohas TAOTLUSE LIIGID/SEADED/TAOTLUSE
SEADED/HALDA/REDIGEERI/NAVIGEERI/PUUDUMISE LIIGID

O Otsing  —+ Uus 5% Redigeeri loendit A Kustuta (38 Ava Excelis
WALI - PUUDUMISE LIIGID L/‘
uhkuse liik eld 5 :- k.
= ISAPUHKUS :  lIsapuhkus 0o 7P 2P L_ISAPUHE Ll
LAPSEPUHKUS Lapsepuhkus a |7P 2P L_RIIKLIE [m]
PUHKUS Puhkus a |7P 2P P_PUHKUS

Olenemata sellest kas muudetakse puhkuse algus voi Iopu kuupdeva, arvutatakse iga kord
puhkuse kestvuse uuesti lile.
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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.

Puhkuse liik

Avanevast rippmeniiiist valitakse puhkuse liik, mida soovitakse kasutada.

Puhkuse vdljamaks

Valima peab puhkusetasu vdljamakse aja.

Valikud:
e  ENNE PUHKUST
e  PALGAPAEVAL
e KUU KAUPA

Lapse nimi

Vdli on tditmiseks aktiivne vaid nende puhkuse liikide korral, mis nduavad lapse lisamist.
Kohustuslik vdli puhkuse liikidega isapuhkus, puudega lapse hooldaja pdev.

Valima peab lapse, kellega seoses puhkust kasutatakse.

Puudumisega seotud lapse andmed ei ole hiljem ndhtavad kinnitajatele.

Puhkuse kestus

Kuvatakse puhkuse pikkust pdevades
Vajutades valjal kuvataval tekstil avaneb detailsem infoaken.

on: 28 pSeva - 1 riigipdha (20.08.22
av) = 27 paeva

@ Puhkuse
Taasise

Saldo seisuga

Kuvatakse valitud puhkuse liigi saldot aasta lopu viimase kuupdeva seisuga. Vajutades
kuvataval arvutuse real avaneb detailsem infoaken:

Seisuga 31.12.22 on teenitud 10,8 pdeva,
Antud puhkus kasutab sellest 27 paeva.
Teised vormistamata pubhkused 15 pdeva
Jdsk on seega -31,2 pdeva.

Taotluse fail

Puhkuse taotlusele saab antud valja kaudu lisada juurde faili. Faili lisamiseks tuleb
vajutada valjal asuval tekstil, misjarel avaneb importimise aken.

Import

Vaikimisi automaatne
vormistamine

Kui puhkuse liigile on seadistatud automaatne vormistamine, tditub 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.
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Kui soovitakse puhkuseavaldust vormistada kasitsi, saab avalduselt markeri eemaldada.

Kui automaatset vormistamist puhkuse liigile seadistatud ei ole, saab markeri kasitsi
lisada.

Kontroll Kui puhkuse liikidele on seadistatud kasutamise reeglid, siis sellel valjal kuvatakse
teavitust, kui sisestatud puhkus ei vasta seadistatud reeglitele.
Nditeks on puhkuse saldo negatiivne, samasse perioodi on tdotajal juba sisestatud
puudumine jne.
Olenevalt seadistusest voib nouete kontroll olla ainult informatiivne, aga ka keelata
taotluse esitamist.

Asendaja Asendaja lisatakse avaldusele automaatselt, kui TOOTAJA KAARDILE on lisatud

vaikeasendaja. Kui vaikeasendajat lisatud ei ole, saab asendaja voi asendajad kasitsi 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 ndutud nendel ametikohtade esindajatel, mille AMETIKOHA KAARDIL on
madrge ASENDAJAD EI OLE NOUTUD.

Kui hiljem on vaja kinnitatud puhkuse taotlusel asendajaid muuta, saab seda teha eri-
Oigustega inimene, kellele on tddtaja kaardile ERANDITE loendisse lisatud marker
PERSONALISPETSIALIST.

Puhkuseavalduse kaardi paremas servas kiirinfopaanil kuvatakse jargmist informatsiooni:

e  KALENDER — kuvatakse avaldusel margitud puhkuse algusperioodi kuud

e  PUHKUSEAVALDUSED — kuvatakse tG6taja varasemalt esitatud puhkuseavaldusi

e  TOOTAJA ANDMED — kuvatakse puhkuseavalduse esitaja andmeid nt todle tulemise aeg, koormus,
ametinimetus, osakond jne.

o  KINNITAMISE SEISUND — kuvatakse puhkuseavalduse kinnitusringiga seotud infot: kes on kinnitusringi
maddratud 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 v6i kinnitatud. Avalduse vormistamise
jargselt kui puudumine registreeritakse PUUDUMISTE ANDMIKUSSE, siis seal enam fail ndhtav ei ole. Faili
lisamiseks voib faili aknasse lohistada voi kasutada lintmeniiiil nuppu FAILID->LISA

Pdrast 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 jaab 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 vdljal PUUDUMINE NAHTAV PORTAALIS tehtud seadistust. Kui on tehtud
valik AINULT KUUPAEVAD, siis puudumise pohjuse kirjelduse asendatakse sonaga PUUDUMINE. Valikuga NAITA POHJUST
on Outlookis ndha ka puudumise liik.
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| Asendajad: Katrin Lill

Kui puhkuseavaldus on edukalt saadetud kinnitamisele, kuvatakse selle kohta ka teade PUHKUSEAVALDUS ON
SAADETUD KINNITAMISEKS!

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 L/‘

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.

Parast 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.
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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 7
O Otsing “elisa & Asenda X Kustuta B8 Ava Bxcelis Toimingud V@hem suvandeid =
Eehtiv
Sorteerimize Einnit... Kinnitaja kinni_.. Kehtiv
jhor_ % Seizund fr. Einnitaja nimi roll Puudumine Azen.. T kinnitaja
1 : Kinnitamisel T004 Taisi Soovili
2 Kinnitamisel TN Margaret Hanson

Kui todtaja on esitanud puhkuse avalduse, kuid tema tédsuhe ettevottes Ioppeb enne kui puhkuse alguskuupdev kdtte
jouab, siis esitatud ja vormistamata puhkuse avaldused tiihistatakse automaatselt. Tiihistamist juhib NAS
automaatt6o KOODIPLOKIGA 24008482 parameetrijada UUENDA voi HOL_UPDATE. Vormistatud puhkuse avaldusi ei
tiihistata, kuna nendega voib olla seotud puhkusetasu arvutus ning need avaldused tuleb
personalispetsialistil/raamatupidajal tiihistada Idbi TAOTLUSTE LOENDI. Samuti ei tiihistata neid puhkuse avaldusi,
mille alguskuupdev on enne tédsuhte |6ppu, 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 ta&tab 136 tootajat
Hetkel puudub O t&otajat

Teie tiimis on 12 t&otajat

Tootajad Minu andmed

Taotlused

Puhkused Lahetused ja Minu taotlused Minu kinnitada
koolitused

12,96 25 10

> > > >
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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 Tectlus  Seisundi filtrid

Qotab kinnitamist i Puhkus

Ootab kinnitamist Puhkus

Ajalised fittrid 08 Ava Excelis Rohkem suvandeid
PUHKD000002 Mari Murakas Raamatupidaja Puhkus 03.08.20 - 07.08.20 Jah Taisi Soova _
PUHKDD02014  Mari Murakas Raamatupidaja Lapsepuhkus 13.10.20 - 141020 Jah Taisi Soova Asendaja

Veerud loendis Minu kinnitada

Veerg Kirjeldus
Seisund Kuvatakse taotluse kinnitamise seisundit.
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 tG6taja on avalduse vormistanud
tegelikuks puudumiseks
o  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 v6i esitaja on puhkuseavalduse
tiihistamisel, tagasi saatmisel, muutmisel sisestanud.

Hetkel kinnitaja

Valikud:
e JAH - kinnitusring on hetkel kinnitaja kdes, kes MINU KINNITADA loendi avas.

e  E/—kinnitusring ei ole hetkel kinnitaja kdes, kes MINU KINNITADA loendi avas.
Kinnitamise todlilesanne 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 KINNITUSRINGI 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.
Naditeks on puhkuse saldo negatiivne, samasse perioodi on juba sisestatud puudumine jne.
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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 tédtajad,
kes nendest on avalduse juba kinnitanud ning mis rolli kinnitajad ringis tdaidavad.

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

Kiirfiltritega saab kinnitaja puhkuseavalduste loendist lihtsasti vdlja filtreerida avaldused,
mis on talle kinnitada saadetud v6i mis on esitanud tema alluv vai alluvate alluv. Samuti
saab vaadata koikide ettevotte todtajate avaldusi.

kinnitusringis, Minu
otsesed alluvad, Minu
koik alluvad

Ajalised filtrid:
Koik aastad, Eelnev
aastad, Jookse aasta,

Kiirfiltrid puhkuseavalduste filtreerimiseks aastate pohiselt. Filtril vajutades filtreeritakse
avaldusi veeru TAOTLUSE KUUPAEV alusel.

Jdrgnev 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 lihe 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 voi pdrast 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, seejarel laheb nupp peitu ning kuni avaldus ei ole veel loplikult kinnitatud on nahtaval nupp KINNITAMISE
TUHISTAMINE.

Kui avalduse kinnitab tédtaja, kes peab pohjendama todtaja lubamise puhkusele, mis ei vasta puhkuse liigi kasutamise
reeglitele, kuvatakse talle enne kinnitamist pohjenduse 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. Tiihistamisel on alati ndutud pohjuse sisestamine. Sisestatud péhjus salvestub ka
logikannetesse.
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Pdrast kinnitamise tiihistamist saab avalduse esitajale tagasi saata lintmeniili nupuga SAADA TAGASI. Tagasi saatmisel
tuleb alati sisestada pohjus, mis salvestub logikannetesse, mida ndeb puhkuseavalduste loendis ja avalduse esitajale
kuvatakse seda avalduse kaardil.

REDIGEERI - PUHKUS 03.08.20 - 07.08.20 f

Puhkus 03.08.20 - 07.08.20

Kas soovite tagasi lilkata puhkuseavalduse ?

Lisage pdhjus:
o [T
1.2.8.3. 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 lintmendiil nuppu
VORMISTA PUHKUS. Vormistamise jargselt registreeritakse puhkus tegelikuks ning tekkib kanne PUUDUMISTE
ANDMIKUSSE.

PUHKUSEAVALDUS (TAOTLUS) |'/_ ;\I | il SALVESTATUD ]
Ry -
Puhkuseavaldus sitamine Puhkuse muutmine Tootaja Kinnitusring Abi Toimingud Vahem

Puhicus T To12
PUHKD000002 Mari Murakas

Taotluse kuupaev 29.06.2020 Ametinimetus Raamatupidaja

Seisund 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 seejarel voimalik puhkuse kuupdevasid
ja asendajaid, aga mitte puhkuse liiki. Avalduse kaardil kuvatakse punases kirjas ka puhkuse esialgseid kuupdevasid.
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Parast 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 ndeb raamatupidaja/personalispetsialist loendis TOOTAJATE TAOTLUSED, kus
tal on voimalik muudatus kas kinnitada voi tagasi liikati ning kehtima jddb esialgne vormistatud avaldus.

kusetaotius (Palk365] | & ) (]

. ) - 9
Juhan Juurikas 07.03.22-13.03.22 Puhkus
F#uus @ Esitamuudatus & Tohista muutmine X Tohista punkus B3 Kinnitusring 5 Log £ Punkuseiaagio
Taotluse andmed Kuva rohkem
i 00022 Hetke k
Ta eisund Vormistatud
Uus
i
7
13.03.2022 = Puhkuse kestus 7 paeva
13.03.2022 Saldo seisuga 31.12.22 T7-0-7 =0 pdeva
TALVEPUHKUS
Palgapéeval v

Vormistatud, kuid
veel mitte alanud puhkust saab ka tiihistada lintmeniiii nupuga TUHISTA PUHKUS. Tiihistamise jdrgselt liigub
puhkuseavaldus samuti raamatupidajale/personalispetsialistile tG6tlemiseks loendisse TOOTAJATE TAOTLUSED.

Kui puhkus on juba alanud, on ainuke vaimalus 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 7 X

Puhkus 10.02.22 - 15.02.22
Kas soovite peatada puhkuse?

Vitmane puhkepser:

12022022

Lisage péhius:

o

Puhkuse peatamise jdrgselt on avaldus raamatupidajale ja/voi personalispetsialistile té6tlemiseks nahtav loendis
TAOTLUSED. Raamatupidajal/personalispetsialistil on voimalus puhkuse peatamine kas kinnitada voi tagasi liikata,
misjarel jddb kehtima esialgne puhkuseavaldus.

1.2.9. SUNDMUSTE JA TAOTLUSTE LAHENDUS

Sitindmus voib olla mistahes ettevotte sisene vai vdline koolitus, lahetus v6i muu iritus, millest ettevotte toodtajad
saavad osa votta. Siindmuse kaardil kirjeldatakse siindmuse iildised andmed ja lisatakse siindmusel osalevad todtajad.
Siindmusele saab lisada hinnapdringud, mille alusel selgub osalejate eeldatav kulu.

80

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Sitindmuse kaardilt saavad osalejad luua endale taotluse ja esitada selle kinnitusringile, et kiisida luba siindmusel
osalemiseks. Taotlused saab koikidele osalejatele siindmuse kaardilt luua ka slindmuse korraldaja.

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
hinnaparingu.

Parast siindmusel osalemist saavad koik siindmusel osalejad esitada kuluaruande koos tagasisidega siindmusega
kohta.

Ule ettevotte kaikide siindmuste loend avaneb PORTAALIST valides ETTEVOTE-> SUNDMUSED. Samast asukohast saab
luua ka uue siindmuse vajutades loendi lintmeniiiil nuppu UUS.

| Wim W | |
Minu taotlused » PP 12.08.2022 Stnnipdev Siiri Sa.

&
Minu juhitud tiim
s Tootajad

4@ Puudumised
ed Lahetused & koolitused Kuluaruanded Sinnipaev Katseaja I5pp )

[@ Puhkuste tlevaade

Ettevote

T3 Tostajad

i5 kasutusjuhend

4@ Puudumised

Sundmused

Volitused Puhkused
Minu lubatud volitused 1 3
]

[& Minule antud volitused

Endaga seotud siindmusi ndeb todtaja iseteenindusportaali kuhjas SUNDMUSED ning saab samast kohast ka uue
siindmuse ise luua.

Toétaja portaal - ToGtaja Todtaja portaal - ToSajatabel

MINU MINU
TOOAJATABEL KINNITADA

00010

TOOTAJAD MINU ANDMED

£ 2,50

>

TAOTLUSED

PUHKUSED SUNDMUSED LAHETUSED Ja | KiIK KINNITAMATA
KOOLITUSED TAOTLUSED TADTLUSED

0,00 (5 8
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O Otsing -+ Uus  Halda [ Kaart

a

SNDMS0002  :

MS0001 Rahvusvaheline personaljuhtimis... 20.042022 22042022 Hispaania Madriid

Excel edasijoudnutele

== Hinnapdringud 8 Tactlused  [5] Projektid & Minu F Avatud  EF Aasta M Lihetused =2 ¥ =

16032022 1803.2022  Eesti Tartu 2 Koolitus-lahetus

Siindmuse kuhja kuvamisel on kasutusel jargmised varvid:
e Punane — moni siindmustest on tagasi liikatud voi ootab kinnitamist

. — siindmus hakkab 7 paeva jooksul
. stiindmus hakkab kuu aja jooksul
. — siindmus hakkab aasta jooksul

Muudel juhtudel on kasutusel tavaline sinakas vdrv.

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.

Siindmusel 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 arvu kui mitu hinnapdringut on siindmusega seotud.

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 siindmust. Seadistus tehakse siindmuse
kategooria peal.
Kui tegemist on koolitusldhetusega, 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.

Vasakul kiirinfoaknas kuvatakse aktiivseks margitud siindmusel osalejaid ning siindmusega seotud projekte.
Lintmeniitile on valja toodud kiirfiltrid:

e MiNU - filtreerib vdlja loendi avanud todtajaga seotud siindmused
e  AVATUD - filtreerib valja kdik seisundis AVATUD siindmused
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e AASTA — filtreerib vélja kdik jooksva aasta siindmused

e  LAHETUSED — filtreerib valja koik siindmused kategooriaga lahetus. Kategooria seadistuses on marker
lisatud veergu LAHETUS.

e  KOOLITUSED — filtreerib vdlja 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/V/AADE voi HALDA/REDIGEERI.

Lintmeniili nupp OTSI SARNASEID vaimaldab otsida aktiivseks margitud reaga sarnaseid siindmusi. Sarnaste leidmisel
vaadatakse siindmuste toimumise riiki, linna ning paevade erinevust [kuni 2 paeva). Sarnaseid siindmusi on vaimalik
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 jddva siindmuse kaardile.

0 Otsing B Redigeeri loendit Kaart #% Leia sarnased 2 Magra peamiseks stindmuseks =X Eemalda loendist + Liida stindmused B Ava Excelis

0 Sama riik [J Sama linn | Paevade erinevus: 0 paeva 1péev 2 pdeva

Alguse Lépu Riigi Stindmusel Stindmuse
A Sarnase sindmuse nr. Stindmuse nr. Stindmuse nimi kuupaev kuupaev nimi Linna nimi osalejaid Taotluseid kategooria
- SYNDMO0052 i SYNDMOO052 Inglise keel ABC 15.06.2022 16.06.2022 Eesti Parnu 1 2 Koolitus-lshetus
SYNDM0052 SYNDMO0099 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. Siindmuse 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

£5 Uus hinnaparing = Hinnaparingud &) Osalejad W@ Taotlused & Loo Uks taotlus
- Taotlused Kinnitusring
Uks oszleja Puuduvad 2 taotlust 0/1 kinnitatud Puuduvad

Siindmuse méaératlus

Sundmuse nr

Stndmuse nimi

SYNDMO0052

[nglise keel ABC

Organiseerija nr.

Organiseerija nimi

T012

Mari Murakas

Hinnaparinguid 0
Sundmuse kategoori... KOOLITUS-LAHETUS Hinnaparingu osalegja... 0,00
Sundmuse kategooria Koolitus-15hetus Hinnaparingu summa 0,00
Sundmuse liigi tahis EE Taotluseid 2
Sundmuse liik Eesti sisene Sundmusel osalejaid 1
Sundmuse alamliigi t... Koolituse nr. KO0036 W
Stndmuse alamliik _ Koolituse nimi Inglise keel ABC
Kulu malli tahis EESTI KOOLITUS W Koolitusfirma nr. HO0011 W

Koolitusfirma nimi Koolitaja OU

- e ~
Lépetatud . )

Siindmuse kaardi padises 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.

Vil Kirjeldus

Siindmuse nr Siindmuse number lisatakse automaatselt numbriseeriast voi kasitsi.

Siindmuse nimi Vaba teksti vali, kuhu sisestatakse siindmuse 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
Idhetusega, vdljade siintaks jne.

Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, taitub vali automaatselt.

Siindmuse Kuvatakse eelmisele vdljale valitud siindmuse kategooria tahise kirjeldust.
kategooria Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.
Siindmuse Valitakse eelnevalt seadistatud siindmuse kategooria liigi/alamliigi tahis.

liigi/alamliigi tahis | Kuisiindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, tditub vali automaatselt.

Siindmuse
liigi/alamliik

Kuvatakse eelmisele valjale valitud siindmuse kategooria liigi/alamliigi tahise kirjeldust.

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 sisestatud malli
on samuti voimalik kdsitsi muuta.

Kulumalli alusel tdidetakse hinnapakkumisel automaatselt kululiikide read vastavalt malli
seadistustele.

Organiseeria
nr/nimi

Automaatselt mddratakse siindmuse organiseerijaks see todtaja, kes siindmuse kaardi loob,
ehk kelle BC KASUTAJAGA on SUNDMUSE KAARDI looja seotud.

Viljal kuvatakse TOOTAJA KAARDI NUMBRIT ja TOGTAJA NIME. Kui sindmuse tegelik
organiseerija on teine tG6taja, siis saab valjalt valida dige organiseerija TOOTAJA KAARDI
numbri.

Hinnapadringuid

Kuvatakse siindmusega seotud hinnapdringute arvu.

Hinnapdringu
osaleja summa

Kuvatakse siindmusega seotud hinnapdringute alusel vdlja arvutatud iihe osaleja summat.

Hinnapdringu

Kuvatakse stindmusega seotud hinnapdringute kogusummat.

summa
Taotluseid Kuvatakse siindmusega seotud taotluste arvu.
Osalejad Kuvatakse siindmusele lisatud osalejate arvu.

Koolituse nr/nimi

Vdli 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
lintmeniiiil nupp LOO KOOLITUSKAART vdi 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 valja 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 kuupdevad, kellaajad.

Stindmuse andmed Kuva viihem
Koolitus-l&hetuse ees... Inglise keele ppimine Alguse kuupzev 15.06.2022
Alguse kellaaeg 09:30:00
Riigi t&his EE ~ Kestus 2
Riigi nimi Eesti Lopu kuupdev 16.06.2022 &
Linna nimi Parnu Léppemise kellaeg 12:00:00
Vali Kirjeldus
... eesmark Vaba teksti vali eesmdrgi kirjeldamiseks.
Olenevalt sellest, mis kategooria on valitud kiirkaardi SUNDMUSE MAARATLUS
vdljale SUNDMUSE KATEGOORIA, kuvatakse siin ka vélja nimetust.
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Nt
e [ AHETUSE EESMARK
e  KOOLITUSE EESMARK

Kui siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardist, taitub vali automaatselt.
Vdljale on vaimalik sisestada kuni 2048 tahemarki.

Riigi tahis/nimi Avanevast rippmeniilist saab valida riigi, kus siindmuse toimub.
Juhul kui kategooria liigile voi alamliigile on lisatud vaikimisi riik, siis tdidetakse
vdli 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/lopu
kuupdev

Sisestatakse siindmuse alguse ja Ioppemise 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 loppemise kellaaeg.

Kellaaja sisestamine on oluline just Iahetuste korral, kui lahetusel 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, taitub vali automaatselt.

Kestus

Kuvatakse siindmuse kestust pdevades. 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 taidetud. Kui
molemad valjad on tdidetud ja muudetakse kestust, muudab programm
automaatselt Ioppemise kuupdeva.

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 slindmuse looja ise ei osale, saab ta ennast osalejate
seast eemaldada kiirkaardi ribal oleva nupuga TOOTAJAD/EEMALDA mind.

Todtaja lisamiseks on kiirkaardi ribal nupp TOOTAJAD/LISA TOGTAJAD. Vajutades LISA TOGTAJAD avaneb td6tajate loend,
kust on voimalik lisada siindmusele mitu tddtajat korraga. Mitme tdotaja korraga lisamiseks tuleb markida soovitud
todtajad hoides all CTRL KLAHVI ning vajutada seejdrel lehe all paremas servas OK. Avanevas todtajate loendis on
voimalik todtajate leidmiseks kasutada ka filtreid nt struktuuriiiksuste filtrid.

Osalejaid saab lisada ja siindmuse kaardi looja ennast eemaldada ka siindmuse kaardi lintmendiii nupu alt OSALEJAD.

Stindmusel osalejad Halda

Saada

port...

Tootaja nimi T teat.,

—  Mari Murakas : @]
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Vali Kirjeldus
Tootaja nimi Kuvatakse siindmusel osaleva tédtaja nime.
Saada portaali teade Kui stindmuse kaardilt on loodud osalejatele taotlused, siis kuvatakse osalejale

iseteenindusportaalis teadet selle kohta, et ta peab oma taotluse esitama
kinnitusringile.

Seotud hinnaparingud Kuvatakse siindmusega ja siindmusel osaleva tédtajaga seotud hinnapdringute
numbreid. Uhe osalejaga vdib olla seotud mitu hinnapéringut.

Parast hinnapdringu loomist, andmete sisestamist ja kinnitamist tekitatakse
sindmusel osaleja ja hinnapdringu vahel seos.
Hinnapdringu summa Kuvatakse tootajaga seotud hinnaparingulte) summat.

Taotlus olemas Valikud:

e JAH —todtajal on olemas siindmusega seotud taotlus (Idhetustaotlus,
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.
Taotluse summa Kuvatakse summat siindmusega seotud taotluselt.
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 téotaja on pdrast siindmuse toimumist kohustatud
esitama siindmuse kohta tagasiside voi mitte.

Tootaja amet Kuvatakse tootaja ametikohta lepingu realt.

Tootaja seisund Kuvatakse todtaja kaardilt todtaja seisundit: AKTIIVNE, LAHKUNUD, PASSIIVNE,
PROSPEKT

Struktuuriiiksuste Kuvatakse struktuuriiiksus(t)e kirjeldust tddtaja aktiivselt lepingu realt.

kirjeldused

Juhul kui siindmus on projekti rahadest abikolblik, saab siindmuse kaardi lintmendililt nupuga PROJEKTID avada
alamkaardi ning sisestada avanevasse loendisse eelnevalt seadistatud TOOAJATABELI PROJEKTID ning protsendid, mis
osas siindmuse kulud projektidest kaetakse.

Stundmuse projektid ~" Salvestatud =t
P 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 vdimalik ndha siindmuse kaardi kiirinfo aknas SUNDMUSE PROJEKTID.

1.2.9.2, Hinnapdringu lisamine siindmusele

Siindmusele hinnaparingu(t)e lisamiseks on siindmuse kaardil nupp UUS HINNAPARING. Olemasolevate hinnapadringute
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.

Valjad kiirkaardil hinnapdring
Koolitus-lahetuse hinnapéring: Inglise keel ABC

[& Avakaart ' Aktsepteeri X Tuhista C

Hinnapéring Kuva vahem

Hinnapéringu nr. PARING0087 Seisund Uus

Hinnapéringu kuupdev 31.08.2022 & Siindmuse kategooria Koolitus-lahetus

Hankija nr. H00014 ~ Stundmuse kirjeldus Inglise keel ABC 15.06.22-16.06.22

Hankija nimi Koolitusekspert AS

Organiseerija nr. T012 v Alguse kuupdev 15.06.2022

Organiseerija nimi Mari Murakas Lapu kuupéev 16.06.2022

Kulu malli tahis EESTI KOOLITUS ~ Riigi tahis EE ~

Veebiparingu malli tahis v Riigi nimi Eesti

Hinnaparingul osalejaid 2 Linna nimi Parnu

Osaleja summa 0,00

Kokku summa 0,00

Vali Kirjeldus

Hinnaparingu nr Igale hinnapadringule 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.
Organiseerija nr/nimi Kuvatakse siindmuse kaardile valitud organiseerija numbrit ja nime.
Kulumalli tahis Kui siindmuse liigile voi alamliigile on seadistatud vaikimisi kulumall tdidetakse vdli

automaatselt. Vastasel juhul saab rippmeniiiist valida sobiva. Ka automaatselt
lisatud kulumalli saab vajadusel muuta.

Kulu malli alusel tdidetakse kulu read HINNAPARINGU kiirkaardil HINNAPARINGU READ.

Veebipdringu malli tahis Kui siindmuse liigile vai alamliigile on seadistatud vaikimisi veebiparingu 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 hinnaparingu 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 lintmen{il nupp TUHISTA.

Siindmuse kategooria Kuvatakse siindmuse kategooriat — KOOLITUS, LAHETUS, LAHETUS-KOOLITUS.
Stindmuse kirjeldus Kuvatakse stindmuse kirjeldust siindmuse kaardilt.

Alguse kuupdev/lopu Kuvatakse siindmuse alguse ja [6pu kuupdeva siindmuse kaardilt.

kuupdev

Riigi tahis/nimi Kuvatakse riigi tahist ja nime, kus siindmus aset leiab.

Linna nimi Kuvatakse linna nime, kus siindmus aset leiab.

Valjad kiirkaardil veebipiiring

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 valise siisteemi ja siindmuse hinnapdringu vahel ning tdidetakse kiirkaardi
véli VEEBIPARINGU NR.

Juba loodud veebiparingu avamiseks saab kasutada nuppu AVA VEEBIPARING.

Veebipdring # Ava veebipanng =] Loo veebipanng [% Eemalda veebipseringu secs vahern suvandeid
e 2ri kirje - ecbipanng
Veebipanngu tahtaeg 31.05.2021
Vali Kirjeldus
Veebipdringu kirjeldus Vaba teksti vali pdringu 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.

Viljad kiirkaardil osalejod

Vali Kirjeldus

Todtaja nimi Kuvataks siindmusel osaleva téétaja nime.

Tootaja amet Kuvatakse siindmusel osaleva tddtaja ametinimetust aktiivselt lepingu realt.
Tootaja seisund Kuvatakse siindmusel osaleva tddtaja seisundit.

Struktuuriliksuste tahised | Kuvatakse struktuuriiiksuste tahiseid ja kirjeldusi, kus tootaja todtab.

Viljad kiirkaardil hinnapiiringu read

Olenevalt seadistusest tdituvad hinnaparingu read kiirkaardil HINNAPARING valjale 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
mallile on madratud KULU LIIGID, mida hinnaparingu tditja saab kasitsi soovi korral lisada, tuleb uuel real valida veerus
KULU LIIK avanev rippmeniiii, kus on ndha missuguseid kulu liike lisada saab ning valida sealt sobiv. Igat kulu liiki saab
lisada vaid iihe korra.
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Hinnaparingu read

= Uus rida =X Kustuta rida

Halda

=
%3 Jaotus

Maksimaalne

Kulu liik lubatud kulu Summa liik Paeva kulu Kestus Osaleja kulu Osalejaid Kulu kokku

KOOLITUS Reisi kohta 125,00 2 250,00

- MAJUTUS 7500 Pievakohta 82,50 2 165,00 2 330,00
Vali Kirjeldus

Kululiik/kirjeldus

Kuvatakse eelnevalt seadistatud kulu liigi tahist ja kirjeldust.

Maksimaalne lubatud
kulu

Kui kulu liigile on maaratud maksimaalne lubatud kulu summa, kuvatakse valjal seda
vadrtust.

Summa liik

Liik on seadistusega madratud KULU LIIGI peal ning hinnaparingul seda muuta ei saa.

Valikud:
e PAEVAKOHTA — kasutatakse kulu liigil, mille arvestus kaib paevade alusel.
e  PAEVARAHA — kasutatakse kulu liigil PAEVARAHA.
e  (OSALEJA KOHTA — valitakse kulu liigile, mille arvestus kdib osaleja kohta.
e  REISIKOHTA — valitakse kulu liigile, mille arvestus kaib reisi kohta.

Olenemata valikust vdib summa hinnapdringul ja taotlusel sisestada iks kaik
millisesse veergu [0SALEJA KULU, PAEVA KULU, KULU KOKKU) ning programm arvutab
sisestatud summa iimber vastavalt valitud liigile.

Pdeva kulu

Kuvatakse kulu liigi summat pdeva kohta, vaid nende liikide puhul, mille SUMMA LIIK
on PAEVA KOHTA.

Kestus

Juhul kui KULU LIIGIL on seadistus SUMMA LIIK-> PAEVA KOHTA, kuvatakse veerus
siindmuse kestust paevades.

Osaleja kulu

Kuvatakse iihe osaleja kulu.

Osalejaid

Kuvatakse osalejate arvu, kelle vahel summa veerus KULU KOKKU on jaotatud.

Kulu kokku

Kuvatakse kulu liigi summat kokku.

Jaotatud summa

Kuvatakse summat, mis on osalejate vahel jaotatud alamtabelis JAOTUS. Kui vaikimisi
jaotatakse summa koikide osalejate vahel vordselt, siis nupu alt JAOTUS avaneb
maatriks, kus saab summad iimber jagada. Summad veergudes KULUD KOKKU ja
JAOTATUD SUMMAD peavad olema vordsed, mis tahendab, et kogu hinnapakkumise
summa on osalejate vahel korrektselt jaotatud.

Tostaja nimi Kokku Koolituskulu Majutus

Kokku kulu 580,00 250,00 330,00
—> Dennis Tuvi : 290,00 125,00 165,00
Mari Murakas 290,00 125,00 165,00
Tobtajad kokku 580,00 250,00 330,00

Summa jaotus lisatakse ka ostuarvele, kui sinna voetakse hinnaparingu read.

Uhel siindmusel vdib olla mitu hinnapdringut nt vdib iihelt hankijalt tellida majutuse ja teiselt transpordi. Tédtajad,
kellele hinnapdringuga seost luua ei ole vaja, tuleb hinnapdringu kiirkaardilt 0SALEJAD kustutada.

Sobiva hinnapdringu aktsepteerimiseks ja to6tajatega sidumiseks on siindmuse lintmeniiiil nupp AKTSEPTEERI.
Paringu aktsepteerimisel lisatakse hinnapdringu seos nendele tootajatele, kes olid hinnaparingu kiirkaardil OSALEJAD.
Siindmuse kaardi kiirkaardile SUNDMUSEL OSALEJAD veergu SEOTUD HINNAPARINGUD tekib vastava paringu number.

Pdrast aktsepteerimist ei ole voimalik hinnaparingul olevaid andmeid enam muuta. Muutmiseks tuleb hinnaparing
muudatusteks avada lintmeniili nupuga TAASAVA MUUTMISEKS, mis Uhtlasi tiihistab ka seose todtajate ja hinnapdringu
vahel. Hiljem pdringu uuesti aktsepteerimisel luuakse seos uuesti.
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o Hinnapéningu seos lisati 1 té6tajale

Osalejad Halda  Tostajad  Taotlused  Vahem suvandeid =
Sundmuse
Taotlus taotluse Tag...
Taotaja nimi T Saada portaali teated Seotud hinnapéaringud olemas seisund néu... Tobtaja amet
—> Dennis Tuvi : PARINGO08S Jah Uus Raamatupidamine
Hannes Koosla PARINGO0SS Jah Uus Vastuvstu juht
1.2.93. Taotluse loomine ja esitamine

Taotluse [ldhetustaotlus, koolitustaotlus) loomiseks on kaks véimalust:
e Taotlus luuakse SUNDMUSE KAARDILT. Taotlusele lisatakse siindmuse kaardile sisestatud andmed. Kui
siindmus on iiks Gihine, siis taotlused luuakse igale osalejale eraldi.
e ToOotaja alustab kogu protsessi taotluse loomisest. Siindmus luuakse automaatselt taotluse kaardi loomisel
taotluse kaardile sisestatud andmetega.

1.2.9.3.1. Taotluse loomine siindmuse kaardilt

Taotluse saab luua siindmuse kiirkaardilt SUNDMUSEL OSALEJAD lintmeniiii nupuga TAOTLUSED->L00 UKS TAOTLUS Vi
LOO TAOTLUSED. Samuti on siindmuse kaardi pdises lintmeniiiil nupud L0OO UKS TAOTLUS vdi LOO KOIGILE TAOTLUSED ning
ka nupu alt 0SALEJAD avanevas loendis on vastavad nupud olemas.

Kui siindmus on (ks iihine kaikide osalejate kohta, siis taotlused luuakse iga osaleja kohta eraldi ning iga osaleja saab
vajadusel tdiendada oma taotlust ning esitada seejdrel kinnitusringile.

Taotlused saab luua koikidele osalejatele korraga nditeks siindmuse organiseerija. Samuti voib iga todtaja ise luua
SUNDMUSE KAARDILT omale TAOTLUSE. Kui organiseerija loob taotlused kdikidele osalejatele, siis osalejad naevad neile
loodud taotlusi ISETEENINDUSPORTAALI kuhjas LAHETUSED JA KOOLITUSED.

Kui siindmusel osalejale oli lisatud marge SAADA PORTAALI TEADE, kuvatakse talle iseteeninduses teadet selle kohta, et
ta peaks loodud taotluse esitama kinnitusringile.

Kui osalejale on juba siindmuse pealt taotlus loodud, siis teist taotlust enam luua ei ole vaimalik. Seda, et tddtajal juba
on taotlus olemas ndeb kiirkaardi SUNDMUSEL OSALEJAD veerus TAOTLUS OLEMAS-> JAH/EL. Loodud taotluse avamiseks
voib klopsata tdhisele JAH voi vajutada kiirkaardi lintmeniiiil nuppu TAOTLUSED-> AVA TAOTLUS voi siindmuse kaardil
lintmenuiil TAOTLUSED.

Stindmuse 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.
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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 lintmeniidil 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 ldhetusega/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.

Kuigi taotlus on isikuline, siis on taotluse kaardile voimalik tédtajal lisada ka teisi samal lIahetusel/koolitusel osalejaid,
kes lisatakse automaatselt ka 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 valjad ise tdita.

Kiirkaart taotluse andmed
Taotluse kaardi pdises kuvatakse progressiriba, mis annab iilevaate missugused etapid on taotlusega seotud, kas

vastava etapiga on seotud tegevusi ning missuguses etapis ollakse. Vajutades etapi noolel avanevad etapiga seotud
kanded.

92

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

s Y

Taotluse kaart (Palk365) | ) + Salvestatud T
aotluse rt (] ) I,\{/J ]E[ alvestatu =
Hannes Koosla : Koolitus Personalijuhtimise aastakonverents :
05.10.22 - 06.10.22 Eesti

[l projektid [ Logikanded [l Kinnitusring T Esita X Tuhista X Kustuta %% Uus hinnaparing =+

-
Uks osaleja Uus 1/1 kinnitatud Uus Puuduvad
Eeldatav kulu: 200

Taotluse andmed Kuva vahem
Nr. TACT00159 Koolituse seisund Uus

Kategooria tahis KOOLITUS o To6taja nr A003

Kategooria Koolitus Taotaja nimi Hannes Koosla

Liigi tahis EESTI ~ Tagasiside ndutud Ei

Liik Eesti sisene koolitus Esmase taotluse nr.
Alamliigi tahis JUHTIMINE % Kopeeritud taotluself ...
Alamliik Juhtimine Sundmusel osalejaid 1
Koolituse nr KO0045 s Eeldatav kulu 280,00
Koolituse nimi Personalijuhtimise aastakonvere... Tegelik kulu 290,00
Koolitusfirma nr. HO0011 v

Koolitusfirma nimi Koolitaja OU

Kulu malli tahis EESTI KOOLITUS w

Vil Kirjeldus

Nr Kuvatakse taotluse numbrit.

Kategooria Rippmeniiiist saab valida siindmuse kategooria tdhise ja kirjelduse.
tdhis/kategooria Kui taotlus on loodud siindmuse pealt, on vali tdidetud.

Liigi tahis/liik Rippmeniiiist saab valida siindmuse liigi tahise ja kirjelduse.

Kui taotlus on loodud siindmuse pealt, on vdli 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 rippmeniii 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.

Koolituse tunnid

Sisestada saab koolituse tundide arvu. Tunnid lisatakse ka koolituse kaardile, kui
siindmuse pealt luuakse koolituse kaart.

Koolituse
akadeemilised
tunnid

Sisestada saab koolituse akadeemilised tunnid. Tunnid lisatakse ka koolituse kaardile, kui
siindmuse pealt luuakse koolituse kaart.

Valjad on ndhtavad vaid kategooriaga KOOLITUS.

Kulu malli tahis

Kuvatakse KULU MALLI tahist, mis on SUNDMUSE LIIGI v6i ALAMLIIGIGA seotud. Kui seost
loodud ei ole, saab KULU MALLI rippmeniiiist ise valida.

... seisund

Kuvatakse koolituse/lahetuse taotluse seisundit.
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Valja nimi KOOLITUSE SEISUND v@i LAHETUSE SEISUND leitakse SUNDMUSE KATEGOORIA
seadistuse alusel.

Tdotaja nr/nimi

Kuvatakse taotluse omaniku TOOTAJA KAARDI NUMBRIT ja NIME.

Tagasiside noutud

Marker, mis tahistab et téotajal on kohustus esitada pdrast koolitust/lahetust ka
tagasiside.

Esmase taotluse nr

Véimalik on luua jatkutaotlus, mis on vajalik eelkdige lahetustaotluste korral, kus iihelt
Iahetuselt minnakse otse edasi jargmisele ldhetusele. Sellisel juhul on taotluse kaardi
lintmeniiiil nupp UUS [JATKUV]. Jatkutaotluse loomisel kuvatakse viljal ESMASE TAOTLUSE
NR selle taotluse numbrit, mille pealt jatkutaotlus loodi.

Jatkutaotluse loomisel kaasatakse uuele kaardile esialgse taotluse andmed, mida saab
kdsitsi muuta. Véljale ALGUSE KUUPAEV sisestatakse automaatselt esmase taotluse valjale
LOPU KUUPAEV sisestatud kuupdev.

Kopeeritud taotluse
nr

Taotluse kaarti on voimalik kopeerida kaasates koik kaardile sisestatud andmed.
Kopeerimiseks on taotluse lintmentiiiil nupp UUS [KOPEERITUD].

Kopeerimise tulemusel loodud kaardile kuvatakse valjale KOPEERITUD TAOTLUSE NR selle
taotluse number, mida kopeeriti. To6taja, kes kopeeritud taotluse loob, lisatakse uuel
taotlusel automaatsel valjadele TOOGTAJA NR/TOOTAJA NIMI,

Siindmusel osalejaid

Kuvatakse siindmusega seotud osalejate arvu.

Eeldatav kulu

Kuvatakse hinnapdringu pohjal eeldatavat summat.

Tegelik kulu

Kuvatakse arvetega kaetud summat.

Kiirkaart toimumiskoht ja aeg

Toimumiskoht ja aeg Kuva vahem

Siindmuse nr. SYNDMO107 ~ Alguse kuupéev 05.10.2022

Koolituse nimi Personalijuhtimise aastakonverent Alguse kellaaeg 10:00:00

Koolituse eesmark Osalemine konverentsil Kestus 2,00
Lépu kuupdev 06.10.2022

Riigi tahis EE v Lopu kellaeg 18:00:00

Riigi nimi Eesti

Linna nimi Parnu

Vil Kirjeldus

Siindmuse nr

Kuvatakse stindmuse numbrit, millega taotlus seotud on. Kui taotlus luuakse siindmuse
kaardil 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 vdli juba tdidetud.

.. eesmark Sisestatakse koolituse/ldhetuse eesmark.
Kui taotlus on loodud siindmuse kaardi pealt, on vali juba tdidetud. Sisestatud teksti on
voimalik muuta.
Valja nimi KOOLITUSE EESMARK voi LAHETUSE EESMARK leitakse SUNDMUSE KATEGOORIA
seadistuse alusel.

Riigi tahis/nimi Sisestatakse riigi tahis ja nimi, kus siindmus toimub.

Kui taotlus on loodud siindmuse kaardilt on vdli juba tdidetud.
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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 vadljad juba tdidetud.

Alguse kellaaeg/Iopu | Sisestatakse koolituse/ldhetuse alguse ja [6pu 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 Iopu voi alguse

kuupdeva, oleneb kumb vdli oli eelnevalt tdidetud. Kui mélemad vdljad on tdidetud ja
muudetakse kestust, muudab programm automaatselt |6ppemise 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
hinnapéringu(te] summad kulu liikide I6ikes. To6taja voib olla seotud ka mitme hinnapdringuga. Hinnaparingu
lisamine taotluse kaardile toimub sarnaselt siindmusele hinnapdringu lisamisega. Ainuke erinevus on see, et vaikimisi
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 to6tajaid, 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 limiit, voetakse taotlus automaatselt tagasi ning esitatakse
uuesti kinnitusringile. Kulu rida, mis on suurem kui lubatud limiit, on eelarve ridadel ndha punases kirjas.

2O Otsing ® v =
Taotluse nr Taotluse Tost... Kin..
Taotluse liik U 4 Tegevus kuupéev nr. roll Markus
Stindmuse taot... : TAOT00149 Esitamine 06.09.2022 1012
Stindmuse taot... TACT00149  Kinnitamine 06.09.2022 T012 Kdsits...
Stindmuse taot... TAOT00149  Tagasivotmine  06.09.2022  T012 Taotluse summa on dle limiidi 835 > 315
Stindmuse taot... TACT00149  Esitamine 06.09.2022 T012
Eelarve Halda
Maksimaalne Soovitud
Kulu liik lubatud kulu Paeva kulu Kestus Osaleja kulu Kulu kirjeldus ettemaks Makstud summa J
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 tootaja soovib tédandjalt paevaraha voi muid lahetuse/koolituse kulusid saada ettemaksuna, siis see summa
sisestatakse EELARVE kiirkaardile veergu SOOVITUD ETTEMAKS. Raamatupidaja saab selle alusel luua ettemaksu arve
[finantslahendusse) ning soovitud summa valja maksta.
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Eelarve Halda

Kulu lilk

— KOOLITUS
MAJUTUS

Maksimaalne

Soovitud

Kiirkaardi eelarve veergude kirjeldus

0,00

lubatud kulu Paeva kulu Kestus Osaleja kulu Kulu kirjeldus ettemaks Makstud summa
150,00 2 300,00  Koolituskulud 300,00
75,00 120,00 2 240,00 Majutus 0,00

0,00

Vali

Kirjeldus

Kulu liigi kirjeldus

Kuvatakse kulu liigi tahist. Avanevast rippmeniiiist saab valida reale uue kulu liigi, mis on
kdsitsi lisatavaks seadistatud.

Maksimaalne Kui kulu liigile on madratud maksimaalne lubatud kulu summa, kuvatakse vdljal seda

lubatud kulu vaartust.
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 piirmdadr, kuvatakse punases kirjas
veergusid MAKSIMAALNE LUBATUD KULU ja PAEVA KULU.

Paeva kulu Kuvatakse kulu liigi summat pdeva kohta.

Kestus Juhul kui KULU LIIGIL on seadistus SUMMA LIIK-> PAEVA KOHTA, kuvatakse veerus
koolituse/lahetuse kestust pdevades.

Osaleja kulu Kuvatakse iihe osaleja kulu.

Kulu kirjeldus

Kuvatakse KULU LIIGI KIRJELDUST.

Soovitud ettemaks

Tootaja saab veergu sisestada summa, mille ta soovib sellest kulust saada ettemaksuna.
Sisestatud summa ei tohi olla suurem kui on summa veerus 0SALEJA KULU. Ettemaksuna
ei pea korraga vdlja votma kogu summat, vaid v6ib 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  Kuiniilid 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.

Makstud summa

Kuvatakse summat, mis on seotud konteeritud arvega ehk juba tddtajale valja 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.
Teistele tootajatele saab taotluse looja luua vajadusel ka taotluse kaardid nii nagu seda saab teha SUNDMUSE KAARDIL.
Selleks on kiirkaardi lintmeniiiil nupp TAOTLUSED->L0O0 UKS TAOTLUS v6i LOO TAOTLUSED.

Osalejad Halda  Tostajad  Taotlused  Véhem suvandeid =
Saada Sundmuse
port... Seotud Taotlus taotluse Tag... Todgtaja
Todtaja nimi teat..  hinnaparingud  olemas seisund néu..  lo6taja amet seisund Osakond Nimetus
= Mari Murakas O HNPOOOS Jah Uus O  Uld-ja perearst = Aktiivne Uld-ja perearstid
Vali Kirjeldus
Tootaja nimi Kuvatakse siindmusel osaleva tédtaja nime.

Saada portaali teade

Kui osalejatele on loodud taotlused, siis kuvatakse osalejale iseteenindusportaalis
teadet selle kohta, et ta peab oma taotluse esitama kinnitusringile.

Seotud hinnapdringud

Kuvatakse stindmusega ja siindmusel osaleva tG6tajaga 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 (Idhetustaotlus,
koolitustaotlus). Vdljal vajutades on vdimalik kohe liikuda taotluste
loendisse.

e EI—tddtajal veel ei ole siindmusega seotud taotlust (Idhetustaotlus,
koolitustaotlus)

Taotluse seisund

Kuvatakse to6taja taotluse seisundit. Nt UUS, KINNITAMISEL, KINNITATUD.

Tagasiside noutud

Markeriga mddratakse, kas todtaja on pdrast siindmuse toimumist kohustatud
esitama siindmuse kohta tagasiside.

Tootaja amet

Kuvatakse tdotaja 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.

1.2.9.5. Taotluse sidumine projektidega

Taotluse sidumiseks projektidega on taotluse kaardi lintmeniiiil nupp PROJEKTID. Avanevasse loendisse saab valida
neid TOOTAJATABELI PROJEKTE, mis tddtajale on madratud.

Taotluse projektid (Palk365) ~" Salvestatud [
O Otsing —+ Uus  B% Redigeeri loendit  [ii] Kustuta e =
Projekti nr. T Projekti kirjeldus Protsent
1001 K&ige 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 vetakse taotlusega seotud hinnapdringute read.

97

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

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 abikalblikud.

e  SUNDMUSE TAOTLUSED — kiirinfoaknas on ndha, kes teistest siindmusel osalejatest on taotlused loonud ja
mis seisundis nende taotlused on.

e  PUUDUMISED — kuvatakse tddtaja 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 voi 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/Idhetus seotud on ja
kust kulud on abikélblikud.
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
kéik 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.
e  VOTA TAGASI — nupp taotluse kinnitusringilt tagasi votmiseks. Nupp ilmub ndhtavale siis, kui taotlus on
esitatud.
e  TUHISTA — taotlus on voimalik 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.
o  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 L OGIKANDED — avaneb loend kinnitusringi logikannetest.
e  KINNITUSRING — kuvatakse kinnitusringis olijaid.
e  HINNAPARINGUD — avaneb loend siindmusega seotud hinnapdringutest.
e UUSARUANNE — nupp koolitusaruande/ldhetusaruande loomiseks.
e  KULUARUANDED — avab loendi loodud koolitusaruannetest/ldhetusaruannetest.
e  KULUKANDED — avaneb loend taotlusega seotud kulukannetest. Kulukanded tekivad ostuarvete
konteerimisel.

1.2.9.8. Taotluste loend

TAOTLUSTE LOEND on sarnane SUNDMUSTE LOENDIGA. Loendi lintmeniiiil on vdimalik kasutada kiirfiltreid:
e  MinU - filtreerib valja loendi avanud tddtajaga seotud taotlused
o  TiMm —filtreerib juhile vdlja tema tiimi tootajate taotlused. T66taja, kes ei ole juht, ndeb loendis enda
taotlusi.
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KoGu Tim - filtreerib juhile vélja tema otseste alluvate ja alluvate alluvate taotlused. Todtaja, kes ei ole
juht, ndeb loendis enda taotlusi.

o  KINNITAMATA — filtreerib valja kinnitamata seisundis taotlused
e  KINNITATUD — filtreerib vdlja kinnitatud seisundis taotlused
o  AASTA — filtreerib vélja koik jooksva aasta taotlused

e  LAHETUSED — filtreerib vélja kdik taotlused siindmuse kategooriaga lahetus. Kategooria seadistuses on
marker lisatud veergu LAHETUS.

e  KOOLITUSED — filtreerib vidlja koik taotlused siindmused kategooriaga koolitus. Kategooria seadistuses on
marker lisatud veergu KOOLITUS.

e  KOIK — loendis kuvatakse koiki taotlusi.

1.2.9.9. Taotluse kinnitamine

Pdrast taotluse esitamist liigub taotlus vastavalt seadistatud kinnitusringile kinnitajatele kinnitamiseks. Kehtivat
kinnitusringi ndeb, kui vajutada lintmeniiil nuppu KINNITUSRING.

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

[y
O Otsing  Taotlus  Seisundifiltrid ~ Minu filtid ~ Ajalised filtrid 6 Ava Excelis Y =
% Ava taotluse kaart 3 Kinnitusring [ Taotluse logi @ Kinnita /b Tiihista kinnitamine € Saada tagasi oz
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 tédajat... Jah _
Kinnitam... Seco... TAOT00900 Hannes Koosla Vastuvstu juht Osalemine Jah

Kinnitamist ootava taotluse avamiseks on lintmeniiiil nupp TAOTLUS/AVA TAOTLUSE KAART. Kinnitajal ei ole vaimalik

esitatud taotlust muuta, vaid ainult KINNITADA voi KEELDUDA KINNITAMISEST. Kinnitamisest keeldumisel tuleb sisestada
ka pohjus, kui seadistusega on see kohustus mddratud.

7N
Taotluse kaart (Palk365) [\\f/] 1 T v 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
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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 voimalik. Pdrast kinnitamise tiihistamist on
kinnitajal voimalik taotluse kinnitamisest keelduda ja see esitajale tagasi saata.

1.2.9.10. Ettemaksu arve loomine ja konteerimine

Ettemaksu arve saab taotluse kaardilt luua BC kasutaja, kellel on ostuarvete menetlemiseks tdisdigused nt
raamatupidaja. Ettemaksu arve loomiseks on taotluse kiirkaardi EELARVE lintmendill nupp LOO ETTEMAKSUARVE.
Ettemaksu arve luuakse aktiivseks margitud kulu reale, kus peab olema veergu SOOVITUD ETTEMAKS sisestatud summa.
Kui taotlus on saadetud kinnitusringile, siis soovitud ettemaksu summat enam taotluse kaardil muuta ei saa.

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
palgaZzurnaalirida. Ettemaksu arve saab luua vaid todtajale, kellele on loodud HANKIJA KAART. Seetdttu peab todtajale
kindlasti olema eelnevalt loodud HANKIJA KAART ning kaardi number olema sisestatud TOOTAJA KAARDI kiirkaardile
DIMENSIOONID JA SEOSED vdljale HANKIJA NR. Ainult PALGAZURNAALI rea loomiseks HANKIJA KAARTI luua ei ole vaja.

7 AY
Ostuarve lﬁ\f/ﬁ‘ -+ Tii] v Salvestatud [

1133 - Hannes Koosla

Arve  Konteerimine  Kinnituse taotlus  Sissetulev dokument ~ Vabasta Navigeeri Rohkem suvandeid 0]
Uldlne Kuva rchkem
Hankija nimi Hannes Koosla Téhtaeg 01.09.2022 fH
Kontakt Hankija arve nr. TAOTO0111
Konteerimiskuupéev 01.09.2022 E Olek Avatud
Read Halda Rida Vahem suvandeid =
Otsene Rea
Asu... Ma.. uhikk... hinnaalandi Rea summa Maa... Maa.. Pr
Liik Nr. Kirjeldus/Markus tahis Kog... tahis KM-ta % KM-ta  kogus kogus ik
— Markus : Lahetus TAOTOO1... 0 _
PR konto 3659 Majutus 1 100,00 100,00 0 _
»
Vahesumma KM-ta (EU... 100,00 Kokku KM-ta (EUR) 100,00
100
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Ostuarvele lisatakse valjale HANKIJA ARVE NR TAOTLUSE NUMBER. Juhul, kui tihe taotluse pealt luuakse rohkem kui iiks
ettemaksu arve, tuleb arve numbrit kdsitsi muuta. Nditeks on esimese ettemaksu arve number TL0O0O10, 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.

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 NUMBRI 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. Malemad veerud on vaikimisi peidus ning tuleb
isikuparastamisega nahtavale tuua.

1.2.9.1. Aruande loomine, esitamine ja kinnitamine

Parast koolituse voi lahetuse toimumist tuleb tédtajal 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.
Kuluaruanne (Palk365) f,\ V4 ;‘ =4 | i + Salvestatud |

Mari Murakas : 08.08.22-09.08.22

&) Projektid T Esita [ Logikanded [i] Kustuta aruanne 3 Loo koopia 4 Eelnev per. M Jooksev per. -+

LUPPEITISE RElldeEy 10.5U.uU AlUanue semsulnig vus
Projektide summa 0,00 Sundmuse kirjeldus Otepéa, Eesti
llma proj. summa 23,50 Tagasiside
Summa kokku 23,50
Huvitatav summa 23,50
Lahetuse/koolituse kulud Halda = B
Kuludoku... .
Kuupaev nr. Kulu liik Kulu kirjeldus Kogus Uhiku hind Summa Valuuta tahis
—  09.08.2022 :  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 todtaja lisada neid kulusid, mis ta on ldahetusel/koolitusel kdies isiklikult tasunud ning ettevotte peaks
talle hiivitama.
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Planeeritud kulusid aruande kaardil muuta ei ole vdimalik, 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 voimalik
maddrata summa, mille vorra kulu voib suureneda ilma, et taotlus uuesti kinnitusringile saadetakse.

Sarnaselt taotlusega, tuleb ka aruanne esitada kinnitusringile, selleks on kaardi lintmeniiil 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 vdimalik esitatud aruannet muuta, vaid ainult KINNITADA v@i KEELDUDA
KINNITAMISEST. Kinnitamisest keeldumisel tuleb sisestada ka pohjus, kui seadistusega on see kohustus madratud.

1.2.9.12. Siindmuse kaardilt koolituse loomine

Kui tegemist on koolitus-siindmusega [nt kategooria KOOLITUS vdi KOOLITUS-LAHETUS ehk kategooria seadistuses on
marker valjal KOOLITUS ), siis selleks et mitte sisestada andmeid nii SUNDMUSE KAARDILE kui hiljem ka KOOLITUSE
KAARDILE, on ma@istlik luua koolituse kaart siindmuse kaardilt nupuga LOO KOOLITUSKAART ja/vdi LOO KOOLITUS
TOOTAJATEGA. Nupud on lintmeniiiil ndhtavad vaid koolitusega seotud kategooriatega. Koolituse kaart tuleb luua enne
kui todtajatele luuakse taotlused, sest vastasel juhul ei teki koolituse kaardi ja taotluste vahel seost!

Stndmuse kaart (Palk365) ‘i//\:} ! Til] v Salvestatud [
Koolitus - Personalijuhtimise aastakonverents

£2 Uus hinnapdring == Hinnapéringud &) Osalejad  #8 Taotlused & Loo Ukstaotlus &% Loo kaigile taotlused B @

Stindmuse méératlus £ Kulukanded hem
Stindmuse nr. SYNDMO0107 Hinnaparinguid EJ Projektid 0
Stindmuse nimi Personalijuhtimise aastakonverents Hinnapiringu osaleja s... &l Loo uus (kopeeritud) ),00
Hinnapé&ringu summa f£] Loo koolituskaart ),00
Stindmuse kategooria t... | KOOLITUS v Taotluseid 22 Loo koolitus té5tajatega 1
Stindmuse kategooria Koolitus Stindmusel osalejaid 1
Stindmiise liimi tahis FFSTI v Kanlitica nr v

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
digus on todtajal, kellele on TOOTAJA KAARDI alamkaardile ERANDID lisatud marker LUBA SUNDMUSI LIITA.
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Sarnaste siindmuste otsimiseks ja liitmiseks tuleb avada siindmuste loend ja loendi lintmeniiiil on nupp 0TS
SARNASEID. Sarnaseid siindmusi otsitakse aktiivseks margitud siindmuse rea alusel.

Redigeeri - Sarnased siindmused (Palk365)

O otsing B Redigeeri loendit  EE Kaart i Leiasarmased @ Madra peamiseks siindmuseks 2% Eemalda loendist 4 Liida stindmused

Sama riik [ Sama linn | Pdevade erinevus: 0 pdeva 1pdev 2 pdeva

Alguse Lépu Riigi Sundmusel

4y Sarnase sindmuse nr. Stindmuse nr Sundmuse nimi kuupiev kuupéev nimi Linna nimi osalejaid T
SYNDMO0099 SYNDMO00929 Jaapani keel 14.06.2022 15.06.2022 Eesti 2
- SYNDMO0099 L SYNDMO052 Inglise keel ABC 15.06.2022 16.06.2022  Eesti Parnu 2

Avanevas vaates on voimalik sarnaste siindmuste otsimisel piirata otsingut riigi, linna ja paevade erinevuse alusel.
Sitindmuste pdevade erinevus vaib olla 0 kuni 2 pdeva.

Kui leitakse sarnased siindmused, siis on voimalik kasutajal leitud siindmustest madrata peamine siindmus lintmeniii

nupuga MAARA PEAMISEKS. Peamiseks madratud siindmusega liidetakse teiste sarnaste siindmuste andmed ning teiste

siindmuste kaardid kustutatakse. Peamise siindmuse kaardile lisatakse koik liidetud siindmuste osalejad, nende
taotlused ja hinnapakkumised.

Redigeeri - Sarnased stindmused (Palk365)

2 otsing  EE Redigeeri loendit Kaart i Leia sarnased @ Madra peamiseks stindmuseks ~ ¥X Eemalda loendist =+ Liida stindmused

Sama riik (J Sama linn | Pdevade erinevus: 0 pdeva 1péev 2 pdeva
Alrusca Lanu Diimi Shpdmuse
4x  Sarnase stindmuse nr. Stundmuse nr. San psalejaid
S SYNDMO0099 v i synpmooge Jad @ Kas soovite kanda kéik andmed stindmusele SYNDMO099 2
SYNDMO092 SYNDMO0OO052 Ing| 2
‘ Jah | ‘ Ei ‘

Liidetud siindmusi hiljem tagasi lahku liilia ei ole voimalik.
Sarnaseid siindmusi on voimalik otsida ka iile koikide siindmuste, mitte ainult aktiivseks margitud rea alusel. Selleks
tuleb otsinguaknasse kirjutada SARNASED SUNDMUSED ning avada pakutav valik.

Oelge, mida soovite teha =1

\Eringug Isamased «L-/ tetused B3 Koolitused % Kaik -~ hTd

Ava LehedNesanded
LG

lewl I > Samased s‘L‘mcIszed (Palk365) Ulesanded ;:1 Taotluseid Stindmuse kategooria Siindr
12 . 5 5  Muu stindmus Talve
2 B Ei leidnud otsitavat? Proovige avastamist r 2 ol Tt
) 17.04.2022 _ _ 0,00 0,00 Belgia 1 _  Koolitus-lihetus Eesti
12 17.04.2022 _ 4 870,00 0,00 000 Eesti Kuskil 2 3  Ldhetus Konv

Avanevas aknas saab soovi korral lisada riigi, linna ja paevade erinevuse filtreid ning vajutada seejdrel nuppu LEIA
SARNASED. Niilid otsitakse sarnaseid siindmusi iile terve siindmuste loendi.
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Sarnased siindmused (Palk365) + Salvestatud N

O otsing % Redigeeri loendit Kaart " Maéra peamiseks stindmuseks ~ #X Eemalda loendist 4 Liida stindmused  EfH Ava Excelis

O samariik O Sama linn | Paevade erinevus: 0 pdeva 1 paev 2 pieva

Alguse Lpu Riigi Sandmusel Sundmuse
A Samase siindmuse . Sundmuse . Sandmuse nimi kuupaev kuupaev nimi Linna nimi osalejaid Taotiuseid  kategooria Sandmuse 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 ll\f/‘l + | mf

1131 - Koolitaja OU

Arve  Konteerimine  Kinnituse taotlus  Sissetulev dokument  Vabasta Navigeeri

Uldine
Hankija nimi Koolitaja QU Téhtaeg
Kontakt - Hankija arve nr.
Konteerimiskuupdev 30.08.2022 ) Olek
Read Halda Rida Vidhem 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 1 90,00
[® Too tarneread... Majutus L 15.00
F— P Kenlitiickli 1 snon

Valides soovitud hinnapdringu ja vajutades loendi all servas 0K vdi klopsates hinnapdringu loendi veerus HINNAPARINGU
NR kuvataval numbril, lisatakse hinnapdringu read todtajate ja kulu liikide I6ikes ostuarve ridadele.

Read Halda  Rida  Vahem suvandeid EA
Otsene Rea
Asu... M&... thikk... 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 s 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
»
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Arve konteerimisel kontrollitakse kulu liigile seadistatud summa suurenemise piiranguid. Juhul kui kulu on suurenenud
lile lubatud protsendi voi summa, ei ole voimalik arvet konteerida. Limiitide kontrollimiseks on arve ridade lintmeniiiil
nupp RIDA->KONTROLLI SUNDMUSE LIMIITE. Selleks, et arve saaks dra konteerida kui summa iiletab seadistatud limiiti,
peab téotaja 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 valjal TEGELIK SUMMA, kiirkaardil EELARVE
veerus MAKSTUD SUMMA ning taotluse kaardi kiirinfoaknas ARVED.

Stindmuse kulukanded (Palk365) [
0 Otsing Ava stindmus M Ava taotlus M Ava hinnapéring EE Ava Excelis S =
Toot... Dokumendi Dokumendi
Kande nr. T nr. Nimi Kululiik Kulu kirjeldus Kont.kuupaev 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 ACD3 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 td6tajale vdimaluse rollikeskuse kaudu esitada nelja erinevat kuluaruannet:

e  SPORDIKULUDE ARUANNE — todtajale hiivitatakse sportimisega seotud kulud.

e  MAJANDUSKULUDE ARUANNE — té6tajale hiivitatakse kulud, mis ta on isiklikult tasunud ametikohustusi taites
nt taksoarve, lilled kliendile, kliendikohtumisega seotud catering jne. Samas on véimalik majanduskulude
aruande pohja kasutades seadistada ka teisi kuluaruandeid nt prillikompensatsiooni aruanne, matusetoetus
jms.

o  KULUARUANNE ISIKLIKU SOIDUAUTO KASUTAMISEL AMETISOITUDEKS — tddtajale hiivitatakse isikliku
soiduautoga tehtud ametiséitudega seotud kulud labitud kilometraaZi alusel.

e  [AHETUSE-JA KOOLITUSEGA SEOTUD KULUDE ARUANNE — tddtajale hiivitatakse ldhetusega, koolitusega voi
koolitus-lahetusega seotud kulud, mis tédtaja on isiklikult tasunud ja mis on seotud ametikohustustega.

Tootaja saab esitada uusi aruandeid ja naeb enda kuluaruandeid rollikeskuse kuhjas KULUARUANDED.

105

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

Tootaja portaal - Todtaja

Elering AS tdGtab 12 to6tajat
Hetkel puudub 0 to&tajat

Teie tiimis on 0 téotajat

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 mdarata erineva diguste mall,
tildine vaikemall lisatakse SUNDMUSTE SEADISTUSE KAARDILE.

Oelge, mida soovite teha s X

o

‘ kuluarual |

i Ava Lehed ja iilesanded

[ » Kuluaruanded (HRM4Baltics) L oendid ]

' > Kuluaruande ligid (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/véi 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 kaik esitatud kulud.

1opp

Liik Kuvatakse aruande liiki: KULUARUANNE, AUTOKULU, SPORDIKULU, SUNDMUS

Too6taja number Kuvatakse kuluaruande omaniku TOOTAJA 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 TOGTAJA KAARDILT. Kuluaruande esitaja ja
omanik ei pruugi olla samad, sest tédtaja saab aruande esitada ka teise tddtaja eest.

Kuluaruande kirjeldus Kuvatakse aruande sisu.
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Summa kokku Kuvatakse aruandele sisestatud kuluridade summat kokku.
Hiivitatav summa Kuvatakse tootajale hiivitatavat summat.

Kuluaruande loendilt saab avada loendis olevaid aruandeid lintmeniiii nupuga HALDA/REDIGEERI vdi VAADE.

Uue kuluaruande loomiseks on loendi lintmeniiiil valikud UUS:
®  [JUSMAJANDUSKULUDE ARUANNE
®  UJUS SPORDIKULUDE ARUANNE
® AUTOKOMPENSATSIOONI ARUANNE
®  UUSLAHETUS-JA KOOLITUSARUANNE

Tehes soovitud valiku, avaneb tditmiseks vastava kuluaruande kaart. Kui valitud liigiga on seotud mitu erinevat
aruande pahja, siis avaneb esmalt valiku aken, kus kasutaja saab valida, missugust aruannet ta esitada soovib.

Loendi kiirinfoaknasse kuvatakse info aktiivseks margitud aruande kinnitusringi seisundi ning kinnitajate kohta.
Paksus kirjas on ndha hetkel aktiivne kinnitaja.

X
Is
Kinnitamise seisund
Kinnitamisel
K&bi Laanesaar (vastutaja)

Taisi Soovali

1.2.10.1. Majanduskulude aruanne
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e
@)

Mari Murakas : Majanduskulude aruanne 01.11.23-30.11.23

[l Projektid ¥ Esita

Aruande andmed

[# Logikanded

& Kinnitusring

T Kustuta aruanne

& Loo koopia

4 Eelnev per.

W Jooksey per.

Aruande liik MAJANDUSKULU se tddtaja poolt makstud otseselt t00ga seotud kulud.
Aruande kuupzev 08.11.2023 & Todtaja nr. T012
Toctaja nim Mari Murakas
01.11.2023 = Osakond Nimetus Teenindus
30.11.2023 =] Projektid _
Projektide summa 0,00 Arved _
ma proj. summa 10,00 Logikande markus
Hovitatav summa 10,00 Aruande seisund Uus
Hovitatav summa tddtajale 10,00
Makseviis PARR
Majanduskulud Halda = B
Kuludokume... Hankija ja Summ; Hivitatay
Kuupaev . uli kululiik Summ u valuuta todtajale
> 30.11.2023 1 4545 TAKSO Taksoarve 10,00 10,00
3
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 vaib 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.

lima proj. summa

Kuvatakse aruandega esitatud summat, mis projektidega seotud ei ole.

Summa kokku

Kuvatakse kulu ridade summasid kokku.

Hiivitatav summa

Kuvatakse todtajale hiivitatavat summat. Summa arvutatakse ARUANDE LIIGILE ja KULU
LIIGILE tehtud seadistuste alusel.

Hiivitatav summa
tootajale

Vili on ndhtav kui kuluaruande liigil on aktiveeritud marker NAITA HOVITATAV VALIKUT.

Sellisel juhul on vdimalik kuluridadel veerus HUVITATAV TOOTAJALE mdrkida, missugune
kululiik kuulub todtajale hiivitamisele ja missugune on nditeks ettevotte kulu, tasutakse
arvega v0i tasus tootaja ettevotte krediitkaardiga ning todtajale ei hiivitata. Eelkdige voib
see funktsionaalsus olla vajalik Idhetuse kuluaruannetel.

Tootajale mitte hiivitatavad kulud on sellisel juhul voimalik kuluridadele sisestada ning luua
nende pealt ka ostuarve voi palgaZurnaali rida ning registreerida palgakontodele.
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Kui antud funktsionaalsus on kasutusel, siis kuvatakse valjal HOVITATAV 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/todtaja | Kuvatakse aruande esitaja TOOTAJA KAARDI NUMBRIT ja todtaja nime.
nimi
Kui todtaja esitab aruande teise tootaja eest, siis saab valjalt TOOTAJA NR avanevast
TOOTAJATE LOENDIST valida teise té6taja numbri.

Osakond 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.

Valjale kuvatakse projekte, mis on lisatud kuluaruande kaardile pdises oleva nupu
PROJEKTID kaudu. Pdise kaudu lisatud projektid kanduvad edasi koikidele kuluridadele.
Ainult kuluridadele lisatud projekte sellel valjale ei kuvata, neid on véimalik naha kuluridade
veergudes.

Arved Kui kuluaruande pealt on loodud ja/voi konteeritud finantsmoodulisse arve, kuvatakse valjal
arve numbrit. Numbril vajutades avaneb arve kaart.

Logikande mdrkus | Kuvatakse teksti logikannete loendist veerust MARKUS. Markus lisatakse logikandele ka kui
luuakse arve voi palgazurnaali tédleht.

Aruande seisund Kuvatakse aruande hetkeseisundit: UUS, SISESTAMISEL, KINNITAMISEL, TAGASI LUKATUD,
KINNITATUD, VORMISTATUD.

Markus Vaba teksti sisestamise vali. Sisestada saab kuni 256 tahemarki.

Kuluaruannete Idikes 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.

Kuludokumendinr | 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 vali 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 vaartus vdlja vdljadele SUMMA ka KOGUS
sisestatud vadrtuste alusel.

Kasitsi vdlja muuta voi tdita ei ole voimalik.

Summa Vaba teksti vali kuludokumendi summa sisestamiseks.

Valuuta tdhis Valida saab rippmeniiiist avanevast loendist valuuta tahise, kui kulu on tekkinud vdlisriigis
jamakstud on valuutas. Valuuta tahised ja valuuta kursid peavad kindlasti olema
seadistatud.

Vali 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 hiivitamisele kuuluv summa, mis leitakse ARUANDE LIIGILE ja/v6i KULU LIIGILE
tehtud seadistuste alusel.

Tootajale Veerg on nahtav vaid juhul, kui kuluaruande liigil on aktiveeritud marker NAITA HOVITATAV
hiivitatav summa VALIKUT.

Veergu kuvatakse summa, millel on marker veerus HOVITATAV TOOTAJALE. Funktsionaalsus
voimaldab aruandele lisada ka selliseid kulusid, mis todtajale hiivitamisele ei kuulu, vaid mis
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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 td6tajale
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 TOOTAJALE HUVITATAV SUMMA ja paises valjal HOVITATAV SUMMA TOOTAJALE.

Dimensioonid

Kuvatakse kuluga seotud dimensioone. Dimensioonid leitakse kas TOOTAJA KAARDI
alamkaardilt DIMENSIOONID voil/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 tahiseid ka sisestada. Seadistus
tehakse asukohas KULUARUANDE LIIGID/KIIRDIMENSIOONID.

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 madratud PR KONTOT/PALGAKONTOT, kuhu kulu kanded
konteeritakse. Kui kulu liigile on seadistatud PROJEKTI KONTEERINGURUHM, siis vajutades
nuppu KINNITUSRING leitakse veergu projektipohised PR kontod.

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 korval olevat noolekest ning valida
avanevast rippmeniiiist LISA. Faile on voimalik lisada ja kustutada seni kuni aruanne on muutmiseks avatud. Esitatud
ja kinnitatud aruandel enam muudatusi teha ei ole vaimalik.

Faili eelvaate suuremalt avamiseks tuleb vajutada pildi kohal kuvataval faili nimel. Avanevas aknas saab vaadet
suurendada ning vajadusel ka dokumendi teksti kopeerida.
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Failid -

Faili eelvaade

arve.pdf 06.09.21 2242

Kiirinfoaknasse kuvatakse info ka kinnitusringi seisundi ning kinnitajate kohta. Paksus kirjas on naha hetkel aktiivne
kinnitaja.
0]
@ Uksikasjad U Manused (0)

Kinnitamise seisund

Kinnitamisel
Kibi Laanesaar (vastutaja)
Taisi Soovali

Failid ~

Muutmine ei ole lubatud

% Felvaade | I Salvesta

1.210.1.1. Kuluaruandele projektide lisamine

Projekte on véimalik kuluaruandega siduda nii aruande pdise kaudu kui ka kulu ridade kaudu. Kui projektid lisatakse

aruande padisest, 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.
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Vajutades nuppu PROJEKTID vOi REA PROJEKTID avaneb projektide sisestamise loend, kuhu saab projekti lisada nii rea
pealt iihe kaupa kui ka mallide alusel.

£ Kuluaruande projektid (Palk365,
O otsing +Uus  E# Redigeeri loendit i Kustuta ) Lisamalist B Ava Excelis v o=
, 00
rojekti nr. T
=  BHE Projekt 2
H Hoo
Ho1 Ho1
Hoz Hoz
RTS Projekt RTS
+ uus m| st loendist

Kokku 0 %
Valjalt PROJEKTI NR kuvatakse kasutajale vaid neid projekte, mis talle on seadistusega asukohas TOOAJATABELI
PROJEKTID madratud ning mis ei ole suletud seisundis.

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.

Prajektile on midratud seotud projektid, kas soovite need ka
isada?

L

Kuluaruande projektid (HRM4Baltics) " Salvestatud

/O Otsing — Uus 5774 Redigeeri loendit T Kustuta E] Lisa mallist &5 Ava Excelis Y =
Projekti nr. T Projekti kirjeldus Projektijuhi nr. Protsent
- HO00 + HOO TOO03 10
HO1 HO1 TO10 30
HO2 HO2 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 lintmeniili 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.
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2 Otsing  + Uus EF Redigeeri lcendit i] Kustuta EE Ava Excelis T
P r.t
5 HOO : 10,00
HO1 30,00
HOzZ 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
kasitsi muuta, kuid see ei tohi olla kokku iile 100%.

Kuiaruanne on seotud projektidega, saab kinnitusringis kasutada kinnitajana ka projektile maaratud projektijuhti ning
projektijuhi asendajat.

1.2,10.2. Aruanne isikliku auto kasutamisel ametisditudeks

Punase tdrniga on aruande kaardil tahistatud valjad, mis on tditmiseks kohustuslikud.

aruanne (Palk365] IE‘I T : Salvestatud
Mari Murakas : Isikliku auto kompensatsioon 01.05.22-31.05.22

[E] Projektid # Esita [ logikanded  f@ Kinnitusring X Kustuts aruanne T Loo koopia 4 telnevper. M Jooksev per. P Jsrgnev per.

AUTOD ilomeetrite alusel, 0,20 eurct kilomeer. Havitamisele kuuluvad vaid isikliku aut..
T012
Mari Murakas
Mulgiosakond

445RTE

30.04.22:123700

Auto sGidupdevik Halda

b Res dimensioonid  [] Rea projektid =¥ Uusrida X Kustuta rida %

124300 400 0,20 8000 M

Kiirkaardil ARUANDE ANDMED on ndhtavad samad valjad, mis MAJANDUSKULUDE ARUANDEL valja arvatud AUTO NUMBER
ja EELMINE NAIT. Auto numbri saab valida vdljalt avanevast rippmeniilist, kus kuvatakse TOOTAJA KAARDI alamkaardile
SOIDUKID sisestatud autosid. Juhul kui tddtajale ei ole auto andmeid sisestatud ja vajutatakse auto valimiseks auto
numbri vdljal oleval kolmel tépil, saab auto andmete esitamiseks luua vastava 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. Pdrast taotluse
esitamist saadetakse see personalispetsialisti tddlauale ja kui tema on selle dra téddelnud, on kuluaruadele voimalik
taotlusega lisatud autot valida. [Ima auto andmeteta ei saa auto kuluaruannet esitada.

Jargmisel korral autoaruande loomisel lisatakse vdljale sama auto number, mis oli viimasel esitatud aruandel.
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Kui PALGAARVESTUSE SEADISTUSEGA on madratud 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 [6ppnditu.

Veerud auto aruande kulu ridadel:

Vali Kirjeldus
Kuupdev Sisestatakse kulu kuupdev.
Sihtkoht, soidu eesmark Vaba teksti vali sihtkoha ja sdidu eesmargi sisestamiseks. Selleks, et oleks

mugavam sihtkohta ja sdidu eesmadrki sisestada saab vajutada valjal oleval kolmel
tdpil ning avada suurema sisestamise akna.

Odomeetri algndit 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 [6ppndit Sisestatakse auto odomeetri ndit pdrast sihtkohast tagasi joudmist. Loppnadit ei
tohi olla vdiksem algnaidust.

Labisoit (km) Labisoit arvutatakse automaatselt odomeetri alg- ja I6ppndidu alusel.

Km/€ Kuvatakse seadistusega maaratud kilomeetri hinda, mille alusel arvutatakse kulu
summa.

Summa Kuvatakse labisoidu ja kilomeetri hinna alusel arvutatud summat kokku. Olenevalt
seadistusest ei pruugi kuvatav summa olla hiivitatav summa.

Dimensioonid Kuvatakse kuluga seotud dimensioone. Dimensioonid leitakse TOOTAJA KAARDI

alamkaardilt DIMENSIOONID, toodtaja autole lisatud dimensioonide loendist ja/voi
kulule lisatud vaikedimensioonide hulgast.

Projektid Kuvatakse kulu reaga seotud projekte. Projektid vdivad olla lisatud nii kuluaruande
padise 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 projektipdhised PR kontod.

Kiirinfoaknasse kuvatakse info kinnitusringi seisundi ning kinnitajate kohta. Paksus kirjas on ndha hetkel aktiivne
kinnitaja.
o

® Uksikasjad  Manused (0)
Kinnitamise seisund

Kinnitamisel
Kibi Laanesaar (vastutaja)
Taisi Soovali

Failid

Muutmine el ole lubatud

3 Felvaade | I Salvesta

Samuti on voimalik kiirinfoaknasse lisada aruandega seotud faile. Faile saab lisada ja muuta seni kuni aruanne on
esitamata voi tagasi liikatud. Kinnitusringil olevale aruandele faile lisada ei ole voimalik ja olemasolevaid muuta.
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1.2.10.3. Spordikulude aruanne

Punase tdrniga on aruande kaardilt tahistatud tdaitmiseks kohustuslikud valjad.

uluaruanne (Palk365 \_/\ + il Salvestatud [y
Mari Murakas : Spordikompensatsioon 01.04.22-30.06.22

# Esita [ Logikanded X Kustutz aruanne & Loo keopia 4 Eelnevper. M Jooksev per, W Jirgnev per.

Aruande andmed <uva vihem

SPORT Hiivitatakse 50% kuludokumendist, mitte rohkem kui 120 kvartalis.

T012

01.04.2022 Mari Murakas

30.06.2022 Madgiosakond

160,00

Spordikulude dokumendid Halda

& Readimensioonid =¥ Uusrida =X Kustuta rids %

* 130.06.2022 i 8THH Kuukaart 160,00 MUSTAMAE SPORTIMIME

Kiirkaardil ARUANDE ANDMED on ndhtavad samad vdljad, mis MAJANDUSKULUDE ARUANDEL. Erinevad on veerud aruande
kulu ridadel:

Veerg Kirjeldus

Kuupdev Sisestatakse kulu kuupdev. Kuupdev peab jadma aruande perioodi kuupdevade
vahemikku.

Kuludokumendi nr Vaba teksti vali kuludokumendi numbri sisestamiseks.

Teenusepakkuja Vaba teksti vali kuludokumendi vdljastaja sisestamiseks.

Spordiala Vaba teksti vali spordiala sisestamiseks.

Summa Vaba teksti vdli kuludokumendi summa sisestamiseks.

Hiivitatav 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.
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(0]
® Uksikasjad 0 Manused (0)
Kinnitamise seisund
Kinnitamisel
Kibi Laanesaar (vastutaja)

Taisi Soovéli

Failid ~

Muutmine ei ole lubatud

% Felvaade | I Salvesta

Samuti on voimalik kiirinfoaknasse lisada aruandega seotud faile. Faile saab lisada ja muuta seni kuni aruanne on
esitamata voi tagasi liikatud. Kinnitusringil olevale aruandele faile lisada ei ole voimalik ja olemasolevaid muuta.

1.210.4. Lahetus- ja koolituskulude aruanne

Lahetuse- ja koolitusega seotud kuluaruande vdib luua otse LAHETUSE TAOTLUSE KAARDILT vdi KULUARUANNETE
LOENDILT. Aruande loomisel KULUARUANNETE LOENDILT tuleb luua seos siindmuse taotlusega kasitsi.
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Kuluaruanne {(HRM4Baltics) =4 i ~ Salvestatud

Mari Murakas : 15.11.23-18.11.23

F Esita [ Logikanded W] Kustuta aruanne [ Loo koopia 4 Eelnev per. W Jooksev per. b Jirgnevper. @ Abi

Aruande andmed Kuva vahem
Aruande liik | LAHETUS v
Aruande kuupzev |08.11.2023 &= | Taotaja nr. T012
Esitamise kuupdev Tagtaja nimi Mari Murakas
Sindmuse taotluse nr. |TAOTG-:|249 v Osakond Nimetus Teenindus
Sindmuse taotluse algus | 15.11.2023 =B | Projektid
Alguse kellaaeg |12:D-3:00 | Arved -
Siindmuse taotluse | 400 | Logikande markus
Siindmuse tactluse l6pp | 18.11.2023 =B | Aruande seisund Uus

Léppemise kellasg | 15:00:00 | Sundmuse kirjeldus 15.11.23-18.11.23 Stockholm, Rootsi
summa kokku 122,00 Tagasiside

Hivitatav summa 122,00

Hivitatav summa tootajale 122,00 Markus

Lihetuse/koolituse kulud Halda > B4

b Readimensioonid 3 Uusrida 3% Kustuta rida 58
Kuludaoku... ) Hivitatav
Kuupaev nr. Kulu itk Kulu kifeldus Kogus Uhiku hind Summa SUMmMa

= 18.11.2023 : FD LEMMUK Lennukipiletid 1 122,00 122,00 122,00 122,00
Vili Kirjeldus

Aruande liik Kuvatakse aruande liiki.

Esitamise kuupdev Aruande esitamise kuupdevaks on hetke kuupdev. Automaatselt sisestatud kuupdeva
saab kdsitsi vajadusel muuta. Muutes ESITAMISE KUUPAEVA muudetakse ka ARUANDE
PERIOODI ALGUS ja LOPU KUUPAEVI ning kulu rea KUUPAEVA vastavalt ARUANDE LIIGILE
tehtud seadistustele.

Siindmuse taotluse Vdljalt avanevast rippmeniiiist saab valida siindmuse taotluse, millega esitatav kulu
number seotud on.

Kui aruanne luua otse SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILT, taitub vali automaatselt.

Stindmuse taotluse Vili tdidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILE sisestatud siindmuse alguse
algus kuupdevaga. Vajadusel saab kuupdeva kasitsi muuta.

Alguse kellaaeg Vili tdidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILE sisestatud siindmuse alguse
kellaajaga. Vajadusel saab kellaaega kasitsi muuta.

Siindmuse taotluse Vali tdidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILT siindmuse kestvuse paevade
kestvus arvuga.

Vajadusel saab kestvust kdsitsi muuta ning siis muutub automaatselt ka siindmuse lopu

kuupdev.
Siindmuse taotluse Vili tdidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILE sisestatud siindmuse
I6pp Ioppemise kuupdevaga. Vajadusel saab kuupdeva kdsitsi muuta.
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Loppemise kellaaeg

Vili tdidetakse automaatselt SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILE sisestatud siindmuse alguse
kellaajaga. Vajadusel saab kellaaega kdsitsi muuta.

Summa kokku

Kuvatakse kulu ridade summasid kokku.

Hiivitatav summa

Kuvatakse todtajale hiivitatavat summat. Summa arvutatakse ARUANDE LIIGILE ja KULU
LIIGILE tehtud seadistuste alusel.

Tootaja nr/tdotaja
nimi

Kuvatakse aruande esitaja TOOTAJA KAARDI NUMBRIT ja to6taja nime.

Kui todtaja esitab aruande teise todtaja eest, siis saab valjalt TOGTAJA NR avanevast
TOOTAJATE LOENDIST valida teise t66taja numbri.

Osakond

Kuvatakse eelnevale valjale valitud td6taja struktuuriiiksusi té6taja 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 ndhtav 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.

Logikande madrkus

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.

Siindmuse kirjeldus

Kuvatakse aruandega seotud siindmuse toimumise kohta (riik ja linn).

Siindmuse
tagasiside

Sisestada saab toimunud siindmusele tagasisidet. Vdljale on vdimalik sisestada kuni 1000
tahemarki.

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.

Dokumendi nr

Vaba teksti vali kuludokumendi numbri sisestamiseks.

Kulu litk

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.

Naiteks kui tootaja on tasunud arve ka teiste tootajate 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 v0i tdita ei ole vaimalik.

Summa

Vaba teksti vali kuludokumendi summa sisestamiseks.

Valuuta tdhis

Valida saab rippmeniilist avanevast loendist valuuta tahise, kui kulu on tekkinud valisriigis
jamakstud on valuutas. Valuuta tdhised ja valuuta kursid peavad kindlasti olema
seadistatud.

Vali 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.
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Hivitatav summa

Kuvatakse tddtajale hiivitatav summa, mis leitakse ARUANDE LIIGILE ja/vdi KULU LIIGILE
tehtud seadistuste alusel.

Hiivitatav 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 pdises valjal HOVITATAV SUMMA.

Konto nr Kuvatakse seadistusega madratud PR KONTOT, kuhu kulukanded konteeritakse. Kasitsi

kontot muuta ei ole voimalik.

Kiirkaart SUNDMUSE PLANEERITUD KULUD

Kiirkaardil kuvatakse andmeid kuluaruandega seotud SUNDMUSE TAOTLUSE KAARDILT. Siin kaardil andmeid muuta ei

ole vaimalik.
Vali Kirjeldus
Kulu liik/ kirjeldus Kuvatakse kulu liiki ja liigi kirjeldust.
Osaleja kulu Kuvatakse {ihe 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
%

Piiramatu
suurenemine

Kuvatakse %, mis tootajale tehtud kulust hiivitatakse.

Kui kulu liigile on mdaratud 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.
@
® Uksikasjad U 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 liikatud seisundis. Kinnitusringil olevale aruandele faile lisada ja olemasolevaid muuta ei ole
voimalik, vdlja arvatud juhul, kui muutjaks on tddtaja, kellel on TOOTAJA KAARDI alamkaardil ERANDID marker
PERSONALISPETSIALIST.

1.2.10.5. Kuluaruande esitamine
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-

i Saare : Majanduskulude aruanne 01.09.21-30.09.21

52}
=
[l
+f]
W

[l Projektic ¥ Esita [ logkended [ Kinnitusing X Kustutzaruamne M looanve [ Avaave B Loo koopia

Aruande andmed

MAJANDUS ériida ka kogus kui kulu on mitme t66taja eest

02.09.2021 TO7

Siiri Saare

Miiigiosakond : Hulgimaiik

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 vaimalik
vaadata vajutades lintmeniiiil nupp KINNITUSRING voi aruande kaardiinfoaknas KINNITAMISE SEISUND. Kui kuluaruande
liigile ei ole kinnitusringi maaratud, muutub aruanne kohe parast esitamist kinnitatuks.

Juhul, kui parast 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 vdimalik vaadata aruandega seotud tegevuste logi. Logikannete loendis on naha ka arve
loomised finantsmoodulisse kui ka palgaZzurnaali loomine.

1.2.10.6. Kuluaruande kinnitamine

Pdrast kuluaruande esitamist liigub aruanne kinnitajatele vastavalt seadistatud kinnitusringile. Kehtivat kinnitusringi
ndeb, kui avada kuluaruande kaardi lintmeniiiilt nupp KINNITUSRING  voi 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 lintmen(ilil nupp TAOTLUS/AVA TAOTLUSE KAART voi
vajutades veerus TAOTLUSE SEISUND kuvataval tekstil.

O Otsing Tactius  Seisundifitid  Minufitrid  Ajalised fitid 8 Ava Excelis Toimingud  Aruanded

3 Avataotluse kaart 8 Kinnitusring

Ootzb kinnitamist | Sdndmuse taotiusearuanne  TT00S62  Selma Saiateglja Personalispetsialist Jah _

Ootab kinnitamist Sindmuse taotluse aruanne TT00563 Selma Saiategija Personalispetsialist

Kinnitajal ei ole voimalik esitatud aruandes andmeid muuta, vaid ainult KINNITADA v6i KEELDUDA KINNITAMAST.
Kinnitamisest keeldumisel tuleb sisestada ka pohjus, kui seadistusega on see kohustus mddratud. Muuta on véimalik
kinnitamisel olevat kuluaruannet vaid tddtajal, kes on TOOTAJA KAARDI alamkaardil ERANDID margitud
personalispetsialistiks.
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Kuluaruanne (f’ ) { m

Selma Saiategija : Spordikulu 01.07.21-30.09.21

& \Gtatagasi | @ Kinnits @ Kedldu kinnitamast | [ Logikended  fm Kinnitusring  H& Looarve B Avaarve B Loo koopia

Kui kinnitaja on aruande kinnitanud, liigub aruanne kinnitamiseks jargmisele kinnitajale kuni aruanne on loplikult
kinnitatud. Seni kuni aruanne ei ole Ioplikult kinnitatud, saab kinnitaja oma KINNITUSE TUHISTADA ning esitajale TAGASI
SAATA.

Aruandeid on vdimalik loendis kinnitada ka mitme kaupa. Selleks tuleb mdrkida aruannete read, mida soovitakse
kinnitada aktiivseks (ctr! klahviga) ning valida lintmeniiiil TOIMINGUD/KINNITAMINE/KINNITA.

1.2.10.7. Arve loomine ja konteerimine
Kuluaruande ridade alusel saab arve luua vaid siis, kui aruanne on Ioplikult kinnitatud. Arve loomise 6igus on tdotajal,

kes on kinnitusringi kinnitajate seadistusega margitud personalispetsialistiks ja tal on ostuarvete loomise digus.

O Otsing  + Uus B Redigeer loendit il Kustuta & Dimensiconide tingimused &8 Ava Excelis

- Todtaja TO414 Eslarve uht

= 1 O | 0,00 Ei
1 Toitaja T0302 Belarvejuht O O O 500,00 E
2 Strubktuuri juht 1 Oksuse juht O O (W] 000 |1* Jah
3 Saada e-miai TO417 Personalispetsialist O O 0,00 i

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 véimalik luua ka nii arve read kui ka palgaZurnaali read.

P —  Salvestatud

O oOtsing -+ Uus B9 Redigeer loendit il Kustuta 6 Ava Bxcelis
MAJAN..., Majanduskulu Reisi kohta 002 0,00 PR konto 22100 MAJANDUSKULY 1410
TAKSO Takso Reisi kehta 0,00 0,00 PR konto 22100 MAJAMDUSKULU 1410
ESINDU... Esinduskulu Reisi kohta 0,00 0,00 0,00 0,00 o PR konto 22100 MAJAMDUSKULU 1410
TOITL... Teitlustus Reisi kohta 10,00 0,00 0,00 0,00 a PR konto 22100 MAJAMDUSKULU 1410
- MUU = | Muud kulud Reisi kohta 0,00 0,00 0,00 0,00 a PR konto 22100 MAJAMDUSKULU 1410

Lisaks peab olema todtajal, kellele arvet luuakse, loodud HANKIJA KAART ning see seotud TOOTAJA KAARDIGA Idbi
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.
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(A 4
OAT114068 - Selma Saiategija
nesrimine  Kinnituzetaodus  Sissstles dokument  Vebsst  Mavigesri Toimingud  Seotud  Wahem suvandeid

Uldine

Avatud

Read Halda  Rida dhem suvandeid

Ostuarve kaart ja/voi palgazurnaali read tdidetakse kuluaruandele sisestatud andmetega, kuid vajadusel on vdimalik
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
madratud protsentidele. Samuti on real veerus PROJEKTI NR naha vastavate projektide tahised.

Pdrast ostuarve konteerimist lisatakse konteeritud ostuarve number ka kuluaruande kaardil valjale OSTUARVE NR.
Juhul kui KULU REALE oli seadistatud ka PALGAZURNAALI TOOLEHT ja PALGAKONTO NR avaneb pérast arve konteerimist

ja sulgemist PALGAZURNAALI TOOLEHT kuluaruande ridadega. Kui tehtud on ainult palgaZurnaali seadistus, siis
ostuarve kaarti ei avata.

Tadlehe nimetus MAJANDUSKULU

Hads  Excel  Tegevused  Registreer B Ava Bucels Rohkem suvandeid

2021-09

08.09.2021 1 PALK08.09.. Tavaline 1410 TO41T

Palgazurnaali todlehel saab aruande kaardilt voetud andmeid veel vajadusel muuta nt valjamakse perioodi voi
konteerimise kuupdeva ning seejarel registreerida andmed PALGAANDMIKUSSE.

1.21. PORTAALIST ESITATUD TAOTLUSTE TOOTLEMINE

Tootajate poolt loodud ja esitatud taotlusi kuvatakse HRM4Baltics lahenduse navigeerimispaani meniilipunkti
NIMEKIRJAD->TOOTAJATE TAOTLUSED alt avanevas loendis. Loendis kuvatakse vaikimisi kdiki taotlusi, mis on seisundis
ESITATUD. Teiste seisundite vaatamiseks on lintmeniiiil nupp SEISUNDI FILTRID.

Lisaks ndeb to6tlemist ootavaid taotlusi rollikeskuse kuhjas TOOTLEMATA. Kuhja kuvatakse vaid todtajale, kelle toGtaja
kaardi alamkaardile ERANDID on lisatud marker PERSONALISPETSIALIST.
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Kuusepuu 0U Nimekirjad Ulesanded Dokumendid Arhiiv MenGd =

Todtajate loend Palgakontod Todtajate lepingud Tadtajate varad Todtajate haridused

Kesksed tootajad dokumendid

Todtajad Ule etteviitete

Palga info liigid
Todtaja koolitused

Tod
Todtajate failid

Toctajate lapsed
Todtajate sdidukid

ToGtajate oskused

Taotluste loend:  Koik /:1 Otsing Uus Taotlus ~ Seaded Seisundi filtrid Liigi filtrid ~~ Ajalised filtrid
Taotiuse Tactiusa
Taotuse i ssisund ¥ Taotluse nimi Tacthuse sisu Tegevuse
! Puhkusetaotlus 26.10.2021 Esitatud Puhkus Puhkus 10.02.22 - 12.0... Taotlus

Puhkusetactius 08.12.2021 Esitatud Puhkus Talvepuhkus 07.03.22 - ... Taotlus

00031 Dokumendid 12.02.2022 Esitatud Dokumendid Uue dokumendi lisamine

Taotluste seisundid voivad olla:

Eelnevad tackogemused

Lisamine

Todtajate todtdendid  Insaiderid Tosvdimetusle
Todohutusjat > 55

Lepingute mut

Insaideri seotud isikud

Todtaja hoiatused Kalendri teavitused

& ¥ = |
Tedtaja n Nim Amat ¥ Tactusefs
T0001 Juhan Juurikas  Juhatuse esimees _
TO0O Juhan Juurikas Juhatuse esimees _
TOO0O Juhan Juurikas Juhatuse esimees Toend.do

e Uus — toodtaja on loonud taotluse kaardi, kuid ei ole seda veel esitanud
e KINNITATUD — puhkusetaotlus on kinnitusringi Idbinud ja taotlus on kinnitatud

®  KINNITAMISEL — puhkuseavaldus on kinnitusringil

e  ESITATUD— taotlus ootab personalispetsialisti/raamatupidaja poolselt todtlemist

e TAGASI LUKATUD — puhkuseavaldus on tagasi liikatud
e  TUHISTATUD— taotlus on tiihistatud
®  VORMISTATUD —taotlusega esitatud muudatused kinnitanud

Loendit kuvatakse ja taotluste tddtlemise digused on tddtajatel, kellele on lisatud diguste komplekt PALK VOI muu

spetsiaalselt loodud komplekt.
PERSONALISPETSIALIST, taotluste todtlemisel eridigused.

Nupud loendi Taotlused lintmeniiiil

Tootajal, kellele on tddtaja kaardile loendisse ERANDID lisatud marker veergu

Tootajate loend

Palga info liigid

Tootajate dokumendid — Tootajate laste loend aridused Tootdendid

failide loend

jad dle ettevitete 6 Taotajate sdidukid T¢ te oskused r
Palgakontod epingute loend  TG&tajate varade loend  Tootajate sdidukite loend ajate eeln... totkogemused  Totaja hoiatused K
Todtajate taotluste loend: Kadik /':3 Otsing Uus Tegevused Seisundi filtrid Liigi filtrid Ajalised filtrid ﬂﬂ Ava Excelis Toimingud Mavigeeri
& Todtaja kaart
U, sisu Tegevuse lilk Todtaja nr. Mimetus Ametinimetus T us:
T Ava taotluse kaart
TAOTO0034 . Tootaja lisamine  27.11.2020  Edas Maksuval TOO3 Kalle Tamm Vanemraamatupid... 2
o o [ Taotluse log ~
Nupp Selgitus

Uus — Puhkuseavaldus

Tootajal, kellele on tédtaja 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 todtlemise reZiimis. Toodelda on voimalik taotlusi, mis

todtlemine on seisundis ESITATUD, vastasel juhul ei ole t66tlemise nupud aktiivsed.
Seisundi filtrid: | Kiirfiltrid, mis lubavad loendis olevaid taotlusi filtreerida valja SEISUND alusel.
Koik;Uued ja tagasi
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liikatud;
Muutmisel;Kinnitamisel;
Kinnitatud;
Vormistatud; Tiihistatud

Liigi filtri; Koik; Tootaja; | Kiirfiltrid, mis lubavad loendis olevaid taotlusi filtreerida veeru TAOTLUSE LIIK
Maksuvaba; alusel.

Puhkused; Koolitused ja
lahetused,;
Kuluaruanded

Ajalised filtrid : K&ik; | Kiirfiltrid, mis lubavad loendis olevaid taotlusi filtreerida veeru TAOTLUSE
Eelnev aasta; Jooksev | xuupiEv alusel.

aasta; Jargnev aasta

Loendis olevatest taotlustest ootavad tootlemist seisundis ESITATUD olevad taotlused. Taotluse avamiseks tddtlemise
reZiimis on lintmen{ill nupp TAOTLUS ->TAOTLUSE TOOTLEMINE, misjérel avaneb aktiivseks margitud taotluse kaart.

1.2.11.1. Todtaja andmete muutmise taotluse tootlemine

Dynamics 365

= & TAOTLUSE TOOTLEMINE (¥) + ®

Lapsed

Togtaja  Kuva manused Toimingud  Navigeeri  VEhem suvandeid

@ Luba muudatused ¥ Mérgi té8delduks X Tuhista taotlus 58

Pari lihe t66taja andmeid

—

TAOTO0002
4.09.2019 Mari Murakas
Lapsed Pearaamatupidaja

Edastatud

Uue lapse lisamine

egevuse liik Uus

Laste andmete taotlus

Tootaja kehtivad andmed Taotlusega esitatud andmed

Lapse nim 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 tddtaja 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 lintmeniiiil 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.
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Taotlust on vdimalik ka tiihistada ning selleks on kaardi lintmenilil nupp TEGEVUSED ->TUHISTA TAOTLUS. Tiihistatud
taotlust hiljem uuesti avada ja kinnitada ei ole vdimalik.

Lintmeniili nupp TEGEVUSED ->MARGI TOODELDUKS 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 kasitsi muudetud ning neid ei ole vaja iile kirjutada.

1212

Maksuvaba tulu taotluse todtlemine

T6Gtaja poolt kinnitatud taotluse tddtlemiseks on lintmendilil nupp TAOTLUSE TOOGTLEMINE. Avaneb kaart nelja
kiirkaardiga.
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TAOTLUSE ESITAJA - kuvatakse taotluse esitaja andmed [nimi, tootaja 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.

TAOTLUSE SISU — kuvatakse todtaja poolt sisestatud tulumaksuvaba summa ja summa kehtivuse alguse ja
I0pu kuupdev. Lopukuupdev voib olla sisestamata, siis sellisel juhul kehtib taotlus kuni uue taotluse
esitamiseni.

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.

TOOTAJA TASUD JA MUUD SUMMAGA VAARTUSED — kuvatakse TOOTAJA KAARDI alamkaardile TOOTASUD
margitud maksuvaba tuluga seotud tddtasu tdhist TMV_KUU, selle summat ja kehtivusaega. Kuvatav
tootasu tahis peab eelnevalt olema kirjeldatud taotluse liigi TULUMAKSUVABA seadistuses.

www.hrm4baltics.com



HRM4Baltics iseteenindusportaali kasutusjuhend (Microsoft Dynamics Business Central HRM4Baltics)

& TAOTLUSE TOOTLEMINE (7)) + 0] Ve

Tulumaksuvaba summa taotlus

Uus  Tabtlemine  Kuva manused Toimingud  Vahem suvandeid

[ Luba muudatused ¥ Margi toadelduks X Tihista taotlus 58

Pari lihe tGotaja andmeid

Taotluse nr. ThV00000004 Todtaja nr. Toos

Taotluse kuupdev 4,09.2019 Mimetus Mari Murakas
Taotluse lilk Tulumaksuvaba Ametinimetus Pearaamatupidaja
Taotluse sisu Maksuvaba tulu alates 01.10.19... Seisund Edastatud

1.10.2019
0,00
Todtaja parameetrid Haldz
PARAMEET.. ALATES KUN OSAKONN..  ALLUKSUS  AMETIK
NR. KUUPAE.  KUUPAE.  KIRJELDUS TAHIS TAHIS TAHIS
TMVABA o 1.12.2019 Tulumaksuvaba FIN RMP FP
Todtaja tasud ja muud summaga viartused Halda
TOGTASY ALATES KUN OSAKONN..  ALLUK
NR. KUUPAE.  KUUPAE.. SUMMA  KIRJELDUS TAHIS TAHIS
TMV_KUU N 1.12.2019 200 | Fikseeritud TMVABA kuus (tB6t... | FIN RMP

Tootaja esitatud taotluse kinnitamiseks tuleb vajutada lintmendilil nuppu LUBA MUUDATUSED, vajadusel saab lisada
markuse valjale 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 TOGDELDUD.

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 TOGTAJA
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.

1.2.11.3. Puhkuseavalduse tédtlemine
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Vormistatud kuid peatatud, muudetud vaoi tiihistatud puhkuseavaldused on ndhtavad loendis TAOTLUSED seisundiga
ESITATUD ja TAOTLUSE LIIGIGA PUHKUS. Puhkustega seotud taotluste vadlja filtreerimiseks taotluste loendist saab
kasutada lintmeniiiil olevaid LIIGI FILTREID.

Avalduse to6tlemiseks tuleb avada puhkuseavalduse kaart nupuga TAOTLUS ->TAOTLUSE TOGTLEMINE. 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 il =

Puhkus: Mari Murakas 30.08.23-30.08.23

v Luba muudatus X Keela muudatus [# Logi H#H Puhkusejsagid ®
Taotluse andmed Kuva rohkem
Taotluse nr. PUHKO000215 Hetke kinnitaja roll
Taotluse seisund Esitatud Kinnitamise markus Peatan puhkuse
Muudatuse seisund Esitatud Kontrollimise teade Puhkuse saldo on negatiivne
seisuga 31.12.23: -449
(saldo) - 1 {(puhkus) = -45,9
(l6ppsaldo)
Aastal 2023 on 11 téépdeva ¥
Puhkus
Ava puhkusetaotluse kaart Ava puudumise kanne
Alates 30.08.2023 Alates 30.08.2023
Kuni 30.08.2023 Kuni 31.08.2023
Puhkuse liilk 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
tagasi ning registreeritakse uus puudumine uute kuupdevadega. Kui puudumisega olid seotud ka tasukanded, siis
tasukanded saab korrigeerida kdivitades tddtajale arvutustoogrupi nt TOOAEG JA TOOTASU... vdi VAHEVALIAMAKS,
PUHKUSETASUD, olenevalt sellest kas on vaja korrigeerida ka tooaega ja todtasu voi ainult puhkusetasu. Juhul kui
tiihistatakse kogu puhkus, mille tasu oli juba arvutatud, avaneb muudatuse lubamisel uus aken, millel on
miinusmdrgiga puhkusega seotud kanded. Avanevas aknas on voimalik valida missuguse konteerimiskuupdevaga ning
perioodidega parandus registreeritakse.
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1.2.11.4. Puhkuse avalduste tdtlemine personalispetsialisti eridigustega

Todtajale, kellele on TOOTAJA KAARDI alamkaardile ERANDID lisatud marker veergu PERSONALISPETSIALIST, on teiste
tootajate puhkuse avaldustega toimetamisel taotluste loendis eridigused. Samad 6igused on ka toodtajal, kellel on
puhkuse avalduste KINNITUSRINGI KINNITAJATE seadistuses veerus PERSONALISPETSIALIST lisatud marker.

Eridigustega tootaja saab taotluste loendis koostada teiste todtajate eest puhkuse avaldusi. Selleks tuleb tal avada
taotluste loend ning vajutada lintmeniiiil nuppu UUS->UUS PUHKUSEAVALDUS. Avaneb tddtajate loend, kust saab valida
tootaja, kellele puhkuseavaldust soovitakse luua. Parast todtaja valimist avaneb uus puhkuse avalduse kaart, mille
pdises on naha, et avalduse koostaja on HR SPETSIALISTI rollis ning avalduse omanikuks on todtajate loendist valitud
tootaja. Edasi tuleb avaldus tdita ning esitada sama moodi nagu todtaja tdidaks iseenda avaldust.

Teisele tootajale loodud avaldust ei kuvata iseteenindusportaalis mitte avalduse loonud tédtajale, vaid ikka avalduse
omanikule portaali kuhjas PUHKUSED.

‘o) -
< Puhkusetactius (Palk365 [« ) T ~ Salvestatud

HR spetsialist ||Priit P6ldma L Puhkus

[ Uus F Esita X Tahista puhkus 9% Kustuta B3 Kinnitusring G Logi i Puhkusejdagid -

Taotluse andmed Kuva vihem

Taotluse nirr Puhkus Hetke kinnitaja ro
Taotluse nr. 00033 Todtaja nr. TO0O3
Taotluse seisund Uus Mimi Priit Pdldma
Taotluse kuupdev 17.02.2022 Amet Vanemraamatupidaja
Puhkuste ajakava
* &= apse nim -
1 Kontro
* =
PUHKUS . Puhkuse kestus _
aikimisi puhkuse va I Saldo seisuga 31.12.22 64,8 - 0 -0 = 64,8 pdeva
aikimisi automaatne. ® \ Taotluse fai 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

Tiihistada esitatud muudatust, misjdrel jadb kehtima esialgne puhkuse avaldus
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 Glaltoodud toimingute tegemiseks tuleb avada TAOTLUSTE LOEND ning kasutades lintmendiil kiirfiltreid L/GI
FILTRID ->PUHKUSED ning SEISUNDI FILTRID->KOIK avada kdikide puhkuse avalduste loend. Loendist on vdimalik siis {iles
otsida kasutades tdiendavaid filtreid voi otsinguid to6taja puhkuse avalduse kaart, mida soovitakse toddelda. Kuid HR
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spetsialisti eridigustega puhkuse avalduse todtlemiseks tuleb kaart avada kasutades lintmeniii nupu TAOTLUS-
>TAOTLUSE KAART ja mitte TAOTLUSE TOOTLEMINE.

Taotluste loend:  Kdik JJ otsing  Uus Taotlus I Seaded Seisundi filtrid . = Y = .
. ) &' Tadtaja kaart
Taotluze n
1 Taotluse lik W L iotluze nimi Taotluse sisu Tegewuse lik 1
,t;g' Taotluse kaart
00006 Puhkusetactlus 23.10.202 uhkus Lapsepuhkus 10.11.21 -... Taotlus
£ Taotluse tadtiemine
00012 Puhkusetaotius Var uhkus Puhkus 10.02.22 - 12.0... Taotlus
[5¢ Taotlus i
00022 PUkusetactius S Lhius Talvepuhkus 07.03.22 - ... Taotus
00025 Puhkusetaotius Uus Puhkus Puhkus 28.01.22 - 28.0... Maksuvaba
00026 Puhkusetactius Kinnitamisel Puhkus Puhkus 16.02.22 - 25.0... Taotlus
00027 Puhkusetactius Uus Puhkus Maksuvaba
00028 Puhkusetaotius 1002.2022  Vormistatud Tahistatud  Puhkus Puhkus 23.02.22 - 23.0... Taotlus ]
1.2.12. TOOTAJA ANKEET

Iseteenindusportaalis on vdimalik tddtajal 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 Ulesanded Tabtaja dokumendid Arhiiv

Registrid Maksudeklaratsioonid
Palgakanded

Palgaanaliisid

Puhkuste ajakava

Info liigid Puudumised Tootaja tooajatabelid
Kalendri teavitused

Palgakontod Tadvdimetuslehed

Tdotajad:  Kdik /":' Otsing + Uus [i] Kustuta Seotud andmed Aruanded -~
?i Palgateatis
r.* Ezznimi Perakonn... Riiklik isikukood SOnnikuup.... -

= Todtaja andmed

T001 Margaret Hanson 47812010292 01.12.1978
=1 Saada e-mai

To02 Kati Karu 48301050210 05.01.1983 |
= Saada e-mail K5

T003 Marsk  Hanson 36004192734 19.04.1968 bl

Mentid

Taétajate lepingud
Valanduded

Leping

Seisund

. Aldtiivne

Altiivne

. Aldtiivne

Todtajate tervisekontrollid

Tadkeskkonna esindajad
Tootajate dokumentide loend

Taotaja lapsed

Andmed

Isiklikud andmed

Todtajate varad
Todtajate oskus > 58

Tootajate eeln..

R~
»

Osakond
TE6le tulnud ir. Osakond Mimetus
09.10.2014 10 10 Finantsosakony
01.09.20 Juhatus

09.10.2014

Finantsosakom

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.
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L E-MAIL| SAATMINE " SALVESTATUD i
Malli tahis TOSTAIA MEita portaalis Tactaja ankeet ~
Malli kirjeldus Todtaja ankeet Portaali teade Ankeedi taitmiseks vajuta siia.
Teema Tootaja ankeet vaja esitadal Portaalis link
Logi saatmine l:'l:) Lra szada e-mail (CHD)]
=1 Saada Rohkem suvandeid AT

Saajs mirni =-post Saade.. Teade
- Karl Seegel L karlseegel@firmaee

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.

1.2.12.2 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 to6tajale ndhtav seni
kuni personalispetsialist on té6taja poolt esitatud ankeedi toddelnud.

Tootaja portaal - Tadtaja

Ulle AS t65tab 11 to5tajat

Hetkel puudub O té5tajat

Teie tiimis on 0 t6atajat

I Sul on vaja taita tootaja ankeet I
Kui linki ankeedile lisatud ei ole, siis saab tootaja selle avada ISETEENINDUSPORTAALIST nupu alt TOOTAJA PORTAAL->
TOOTAIA-> MINA -> TOOTAJA 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.
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< TOOTAJA ANKEET (&) —+ fiil ' SALVESTATUD o
L
Mari Murakas
+" Kinnita andmed Rohkem suvandeid

ISIKUANDMED >

Haridus |

TAIENDAVAD ANDMED KONKURENTSIPIIRANGU KOKKULEPPE TAITMISEKS >

TAIENDAVAD ANDMED LASTEGA SEOTUD OIGUSTE JA HUVEDE TAITMISEKS >

TAIENDAVAD ANDMED KONTAKTISIKU KOHTA >

Pangakonto »

Ankeedi kiirkaardid on:

1. ISIKUANDMED — kaardile sisestatakse elukoha ja postiaadress andmed

2. HARIDUS — andmed té6taja omandatud vdi omandamisel oleva hariduse kohta

3. TAIENDAVAD ANDMED KONKURENTSIPIIRANGU KOKKULEPPE TAITMISEKS — sisestada saab nii driiihingute kui ka
fiilisiliste isikute kohta, valides veergu LIIK vastava tdhise.
TAIENDAVAD ANDMED LASTEGA SEOTUD OIGUSTE JA HUVEDE TAITMISEKS - sisestatakse laste andmed
TAIENDAVAD ANDMED KONTAKTISIKU KOHTA — sisestatakse esmase kontaktisiku andmed
PANGAARVE — sisestatakse todtasu iilekandmiseks IBAN ja panga nimi

o v s

Andmete sisestamise/kontrollimise jargselt tuleb ankeet kinnitada ning selleks on lintmeniiiil nupp KINNITA ANDMED.
Ankeedi kinnitamise jargselt saab andmeid hakata tédtlema personalispetsialist.

Esitatud ankeet ja selle seisund koos teiste taotlustega on toétajale nahtav ISETEENINDUSPORTAALIS punkti alla MiNU
TAOTLUSED. Siin on vaimalik todtajal esitatud taotluse kaarte ka avada ning ndha tédtlemisel lisatud markust.

1.212.3. Todtaja ankeedi tddtlemine

Parast seda kui todtaja on ankeedi kinnitanud, saab personalispetsialist ankeeti tédtlema asuda. Selleks avab
spetsialist AVALEHT->NIMEKIRIAD->TAOTLUSED, valib taotluse rea mida soovib téddelda ning vajutab lintmeniiiil
nuppu TEGEVUSED->TAOTLUSE TOOTLEMINE.

Avaneval taotluse kaardil muudatusi teha ei ole voimalik. Kui taotlusega esitaud andmeid on vaja muuta, siis tuleb
taotlus tiihistada vajutades lintmeniilil nuppu TUHISTA TAOTLUS. Tiihistamise pdhjuse saab lisada valjale TOOTLEMISE

MARKUS.  Taotluse tiihistamisel jadb tddtajale portaali teavitus ndhtavaks ning asukohas MINU TAOTLUSED on tal
voimalik ndha, et esitatud ankeedi SEISUND on TUHISTATUD.
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Korrektse taotluse kinnitamiseks ja esitatud andmete kirjutamiseks TOOTAJA KAARDILE ja alamkaartidele, on ankeedi
lintmeniiiil nupp LUBA MUUDATUSED.

Kui muudatusi ei soovita TOOTAJA KAARDILE ja alamkaartidele kirjutada, siis vajutatakse nupul MARGI TOODELDUKS.

Muudatuste lubamisel ja taotluse téddelduks markimisel ei kuvata tédtajale enam ISETEENINDUSPORTAALIS ankeediga
seotud teavitust.

Meniilipunkti HALDUS alampunktide kaudu tehakse koik 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 ndhtav ka iseteenindusportaali teadete aknas. Teadete
aknast saab kiisimustiku avada ning alustada sellele vastamist.

Tadtaja portaal v

Teated Ylle Demo AS Lahetused & koolitused Kuluaruanded
Oled lisatud siindmusele "Palk365 ja Personal365 hommikukohv”, «
palun esita taotlus

Palun tdida koolituse Power Bl koolitus tagasiside kiisimustik.
Kiisimustik asub siin.

Oled lisatud siindmusele "Ajajuhtimine”, palun esita taotlus

Kevadine rattaretk teimub 27-31.05.23. Palun registreeri ennast siin.

Kiisimustiku aknas tuleb vastamiseks vajutada nuppu KUSIMUSTIKU TAITMISEKS VAJUTA SIIA. Juhul, kui kiisimustiku
mallile on lisatud ka iildise tagasiside vali, siis seda kuvatakse kiisimustiku akna esilehel.
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Koolituse tagasiside kaart & g 1 [ii] -

Power Bl koolitus

Koolituse nr. KO0010 Oszles

Koolituse nimetus Power Bl koolitus Alates 15.02.2023
Todtaja nr TO09 Kuni 16.02.2023
Todtaja nimi Joonas Joonistaja Tagasiside kisimustiku sta.. Saadetud meilile

Kiisimustiku tditmiseks vajuta siia.

Tagasiside Mina soovitan seda koolituste tellida ja korraldada ka teistele kolleegidele. VEga hariv
oli!
Vastused Halda = B

Kisimus Vastus Sisestatud vastus Viimane uuenduskuupdev

= Kuidas hindad koolitajat? : 5 - vdga meel... 13.04.2023
Mida oleks koalitaja vdinud teha teisiti? Koik mis tegi, tegi hasti. 12.04.2023
Kuidas meeldis koolituse toimumise asuko... Oleks véinud olla Tallinna 15..  13.04.2023
Kuidas jaid rahule koolituse dldise korraldu... Hasti 12.04.2023

Kiisimuste loendis saab olla kolme erinevat liiki kiisimusi:
e  Vaba tekstivali
e  Valikvastused, kus lubatud on vaid iiks vastuse variant
e \Valikvastused, kus lubatud on mitu vastuse varianti

Kiisimustele vastamiseks, tuleb esmalt vajutada lintmendilil nuppu REDIGEERI LOENDIT. Seejdrel saab sisestada nii vaba
teksti kui valida pakutud variantide hulgast sobiva vastuse. Igale vastuse reale, tuleb kindlasti veergu MARGI, sisestada
marker, sest vastasel juhul ei loeta vastust sisestatuks.

Pdrast kiisimustiku tditmist tuleb see esitada koolitusspetsialistile. Esitamiseks on kiisimuste loendi lintmeniiiil nupp
ESITA. Pérast 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.
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Power Bl koolitus - Kalle Kantpiks

Klisimustiku vastused L2 Otsing

Tadp
Pealkiri
Kiisimus
Vastus
Kiisimus
Vastus
Pealkiri
Kiisimus
Vastus
Vastus
Vastus
Kiisimus

= Vastus
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+Salvestatud

B Redigeeri loendit “» Esita Rohkem suvandeid

Kirjeldus/Vastus Margi
ULDINE KOOLITUSE KORRALDUS
Kuidas jdid rahule koolituse iildise korraldusega?
Korralduse osas jdin vaga rahule. Ajast peeti kinni, koolitusruum ali hea.
Kuidas meeldis koolituse toimumise asukoht?
Toimumiskeht cleks véinud clla Tallinnale 13hemal.
HINMANG KOOLITAJALE
Kuidas hindad koolitajat?
5 - wiga meeldis
3 - oleksin oodanud paremat
1 - Gldse ei meeldinud

Mida oleks koolitaja véinud teha teisiti?

Rohkem naiteid elust enesest aleks vdinud olla.
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