Softera.

Softera.PAYROLL

INSTRUKCIJA
Pradiniy duomeny importavimas

SOFTERA BALTIC +370 620 93555 info@softera.lt www.softera.lt



Softera.PAYROLL INSTRUKCIJA
SOf te ra‘ PRADINIY DUOMENY IMPORTAVIMAS
TURINYS
IMPORTUOTI PRADINIUS DUOMENIS .....ecvuveceeriecsrscsssetsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassessssssssssssessssssssses 3
EXCEL SABLONUY PILDYMO TVARKA.......oveeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeesseeseseeeseseseses e ssesseseesseeseseeeseeseseesseseseseseessessseesseseseee 4
1. IMPORTUOTI DARBUOTOJUS ... eeeeeeesee s s oo see s s es s sssees s seseess e ssseess e sssees 4
2. IMPORTUOTI DARBUOTOJY SUTARTIS.....eoeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeseeeeeeeesseeeessesseeseseeessesssesessess s sesesesesseesessesseseseseseseees 5
3. IMPORTUOTI GIMINAICIUS ..o eeeee s ee e ss e eesee s seeeees e s eesesseeseseeeseeseneneseees 5
4. IMPORTUOTI DARBINGUMA ....cooveeeeeeeeeeeeee e eee e s s seee s seseses s ses e ss e seseees s eeseess e seseees e seeeeeseas 5
5. IMPORTUOTI NEATVYKIMUS ....vooeveeeeeeeseeeeeseeseeeeeeees e seess e seee e s e s eeseesseeseseeeseeseseesseeesesesesseesessessssesesesssnees 5
6. IMPORTUOTI SUMU ISTORIA (P JRASUS) -...cooveeeeeeeeeeeseeeeeeeeseeeseseeseseseseeseeeseseess e seeeeeseesssesesesseeseseesseseseseseesnees 5
7. IMPORTUOTI ATOSTOGU LIKUCIUS. ... ese s sese s eese s sese s seeeess s sssesese s 7



Softera.PAYROLL INSTRUKCIJA
SOFtera. PRADINIY DUOMENUY IMPORTAVIMAS

IMPORTUOTI PRADINIUS DUOMENIS

?

1. Imporuoti darbuotojus

2. Importuoti darbuotojy sutartis

3. Importuoti giminaicius

4. Importuoti darbinguma
5. Importuoti neatvykimus

6. Importuoti sumy istorijg

7. Importuoti atostogy likucius

PrieS pradedant dirbti su sistema yra galimybé importuoti duomenis pagal Excel $ablonus. Kokig

informacijg importuoti, renkasi, pats vartotojas. Rekomenduojama importuoti duomenis tokia tvarka,
kaip pateikta auksciau schemoje.
Norint naudotis funkcionalumu reikia vartotojui jjungti nustatymg Leista naudoti darbo pradzios

importus esantj Nustatymai = Vartoto nustatymai SPR.
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EXCEL SABLONY PILDYMO TVARKA

1.

2.

Viename faile pildoma vienos jmonés informacija.

Eilutes su duomeny pavyzdZiais reikia istrinti

Duomenis reikia pildyti esamuose stulpeliuose pagal antrastéje nurodytus formatus.
Stulpeliai kuriuos batina uzpildyti (tam, kad leisty importuoti failg) iSskirti oranzine spalva.
Nepildomi stulpeliai turi likti neuzpildyti, jy trinti negalima.

Negalima jterpti naujy eiluciy vir$ antrastés.

Negalima jterpti naujy stulpeliy.

Negali bati tusciy eilu¢iy duomenyse.

Visi importo failai turi bati importuojami tokiu eiliSkumu, kaip sunumeruoti.

1. IMPORTUOTI DARBUOTOJUS

Importuojamos darbuotojy kortelés (vardas, pavardeé, asmens kodas, banko sgskaita, asmeniné informacija ir kt.).

Veiksmy srityje parinkite Nustatymai = Darbo pradzia SPR = Darbuotojy importas. Spauskite Gerai ir parinkite

importuojamga faila.

PrieS importg yra galimybé nurodyti Pagrindinio mokéjimo reg. data, t.y. data po kurios bus atliekami skaiciavimai

programoje. PavyzdZiui, jeigu duomenys sukelti iki 2020 12 31, o skaiciavimai bus atliekami nuo 2021 01 01,

tuomet reikty jradyti 2020 12 31. Jeigu nesate tikri dél datos, $j lauka galite palikti tuscig, tuomet per nustatymus

bus galima nustatyti nuo kada bus pradéti skai¢iavimai.

DARBUOTOJY IMPORTAS SPR ._/

Parinktys

Qrindinia MoKe|Imas pas.

| Grafikas... || Gerai || AtSaukti |

Nr. 1. Darbuotojy sqraso importas
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2. IMPORTUOTI DARBUOTOIJY SUTARTIS

Importuojamos darbuotojy sutartys bei paskyrimy istorija (sutarties Nr., darbo grafikas, pareigos, atlyginimas ir
kt.). Veiksmy srityje parinkite Nustatymai = Darbo pradZia SPR = Darbuotojo sutar€iy importas. Parinkite

importuojama faila.

3. IMPORTUOTI GIMINAICIUS

Importuojami darbuotojy vaikai bei kiti giminaiciai (giminaicio vardas, gimimo data ir kt.). Veiksmy srityje parinkite

Nustatymai = Darbo pradzZia SPR = Giminaiéiy importas. Parinkite importuojama faila.

4. IMPORTUOTI DARBINGUMA

Importuojami darbuotojy darbingumai. Pilno darbingumo (100%) darbuotojams eiluciy kurti nereikia. Veiksmy

srityje parinkite Nustatymai = Darbo pradZia SPR - Darbingumo importas. Parinkite importuojama failg.

5. IMPORTUOTI NEATVYKIMUS

Importuojami darbuotojy ligos, atostogy, komandiruociy ir kt. neatvykimy duomenys. Duomenys pildomi uz
pasirinktg ataskaitinj laikotarpj. Dubliavimo ir vélesniy laikotarpiy neatvykimai gali bati jkelti arba suvesti
rankomis, Sie neatvykimai batini. Veiksmy srityje parinkite Nustatymai = Darbo pradZia SPR = Neatvykimy

importas. Parinkite importuojama faila.

6. IMPORTUOTI SUMU ISTORIJA (PI JRASUS)

Importuojama priskaitymy iSskaitymy istorija darbuotojo vidutiniam atlyginimui apskaiciuoti. Jei istoriniai
meénesiai jeina j GPM deklaruojama laikotarpj, informacija gali bti naudojama deklaracijai suformuoti. DaZniausiai

tai trys ménesiai prie$ dubliavimo pradzia.
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Veiksmy srityje parinkite Nustatymai = Darbo pradzia SPR = PI jrasy importas. Prie$ importa galima parinkti,
kokig informacijg norima importuoti. Galimos reikSmeés: Viskg,; Tik laikq; Tik sumas. Jei laikas ar sumos buvo
sukeltos anksciau ir norima istrinti galima pazyméti Trinti visg laika ir sumas, Trinti failo darbuotojo laika ar Trinti
failo darbuotojo sumas. Taip pat yra galimybé nurodyti, koks GPM ménesio tipas taikomas importuojamoms

sumoms su nustatymu GPM ménesio tipas, galimos reikSmés: Mokéjimo ménuo, Skai¢iavimo ménuo.

Esant poreikiui galima nurodyti, kokiais Pl kodais turi bati importuojamos sumos. Jei pakeitéte pradinius Pl kodus,

juos galite atstatyti su Atstatyti numatytuosius Pl kodus.

Spauskite Gerai ir parinkite importuojama faila.

Pl jrasy importas SPR 7 X
Parinktys
mportas Viska hd
GPM menesio tipas Moke&jime ménuo v
Trinti visg laika ir sumas '(. )'

‘ ~
Trinti failo darbuotojo laika . )
Trinti failo darbuotojo sumas 'C :'
Pl kodai
Atstatyti numatytuosius Pl kodus
12 stulpelio Pl kodas ATLD DD ~
13 stulpelio Pl kodas ATOST KASM ~
14 stulpelio Pl kodas LIG ISMOK v
15 stulpelio Pl kodas PRISK KIT1 e
16 stulpelio Pl kodas PRISK KIT2 e
17 stulpelio Pl kodas MNATURA e
18 stulpelio Pl kodas DIENPIN ~
19 stulpelio Pl kodas GPM DSN ~

Grafikas... | | Gerai | | Atsaukti

Nr. 2. Sumy importas
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7. IMPORTUOTI ATOSTOGU LIKUCIUS

Importuojamas darbuotojy sukaupty nepanaudoty kasmetiniy atostogy dieny skaicius. Teisingg dieny skaiciy
reikia pateikti dieng prie$ pirma skaiciavima, t.y. jei sistemoje skaiciavimai turi bati pradéti 2021 01 01, tuomet
atostogy likucius reikty pateikti 2020 12 31. Taip pat reikty atminti, kad jei suimportavote neatvykimus iki 2021
01 01, tuomet reikty atitinkamai jvertinti importuojamus atostogy likucius. Jei nepanaudotas dienas norésite
matyti iSskaidytas pagal kaupimo metus likucius batina pateikti keliais jrasais pagal darbuotojy atostogy kaupimo
metus nurodant kiekvieny mety pabaigos datas bei likucius jy pabaigai. Likuciai turi bati pateikiami

kalendorinémis dienomis, jeigu keliami iki 2017-06-30, arba darbo dienomis, jeigu keliami véliau.

Veiksmy srityje parinkite Nustatymai = Darbo pradzia SPR = Atostogy likuéiy importas. Spauskite Gerai ir

parinkite importuojama failg. Jei buvo kelta anksciau yra galimybé istrinti duomenis, pazyméjus nustatyma.

| Grafikas... || Gerai || AbSaukti

Nr. 3. Atostogy likuciy importas



