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SUMINE DARBO LAIKO IR DARBO UZMOKESCIO APSKAITA

Si instrukcija naudojama vedant personalo, darbo laiko apskaitg bei skai¢iuojant darbo uzmokestj darbo
sutartims, kurioms taikoma suminé darbo laiko apskaita.

Suminéje apskaitoje naudojami kintamieji

Kodas Pavadinimas Reiksme Naudojimo vieta
DSDLN Darbo sutarties darbo laiko | Naudojamas tada, kai darbuotojui | Darbo sutartys->
norma vyriausybés nutarimu nustatyta | kintamuyjy reikSmeés

sutrumpinta darbo laiko norma

SAP Suminés apskaitos | Naudojamas  parinkti  jstaigos | Personalas ir
periodas nustatytg suminés apskaitos period | atlyginimai->
(ménesiais) Konfiglracija->

Kintamyjy reikSmés

SAAUV Apmokéjimas uz | Virsvalandziy priskaitymams | DU Ziniarastis
virdvalandZius (suminé | periodui pasibaigus
apskaita)

SAAUP Apmokéjimas uz prastovas | Prastovy priskaitymams periodui | DU ZiniaraStis
(suminé apskaita) pasibaigus

1.Pasirengimas darbui su suminés DLA sutartimis
1.1. Nustatymai

Esant suminés darbo laiko apskaitos (toliau DLA) sutartims, jstaiga, vadovaujantis Darbo kodekso 113
straipsniu nustato apskaitinj laikotarpj, kuris negali virSyti trijy paeiliui einan¢iy ménesiy.

Priklausomai nuo laikotarpio DU Ziniarasciuose bus priskaitomi apmokéjimai uz VirSvalandzius ar Prastovas.

Siam laikotarpiui parinkti eikite j Personalas ir atlyginimai -> Konfigiiracija -> Kintamuyjy reikimés -> Paieskos
lauko pagalba suraskite kintamajj SAP (Suminés apskaitos periodas).



Mavigacija
Greitasis vykdymas.. [ dhd

Personalas ir atlyginimai

[ Tabeliai o
W@ DU ziniaragciai

2 Avansai

¥, Periodiniai mokéjimai

4 DU mokétinos sumos

I| sumosapskaital

% Pedagogytarifikaciios

[ Konﬂgurac\jll

i) Veikly ir uZduodiy valdymas
("% Planavimas

.1 Pirkimai ir pardavimai
¥ Produkty katalogas

7 Rinkodara

a4 Ataskaitos

{1 Dokumentai

¥ Sutartys

5 Mokéjimai

453 Verslo procesai

[E] Projekty valdymas

% Finansavimas ir biudZetai

&, Prieadra

CEWRCL IEHE ST

Kintamuyjy reik¥més

iy Isskirtinés kalendorings dienos

iy Privalomi laukai

i Zymejimy grupes

= Zymejimai

Ef; Darbo grafike dienos $ablonai

iy Darbo grafikyablonal

2 Kintamieji

Ef] Valstybés tarnautojo pareigybeés kate...
i) Valstybés tarnautajulkvalifikacings kia...
iy Savivaldybes

iy Komandiruodiy Salys

i Formuliy fablonai

i Reikimés pagal nutyléima

T Tabeliy grupés

iy DU Ziniaraiiu grupes

iy Priskaitymu/Atskaitymy grupés

iy Priskaitymai/Atskaitymai

& Kintamujy reikimés

rx i) Pradinis puslapis -~ &2 Konfigiraciia

& Kintamujy filtras

/M\ODULASOFT

2%
x o

C% Kintamujy reikSmiy paieska
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‘5 Spausdinti

Noredami sugrupuoti pagal stulpel], uztempkite jo antraste &ia.

EJ «intamojo kodas
SAAUP

Kintamasis

Apmokejimas uZ prastovas (suminé apskaita)

Duomeny tipas

Finigai

SAAUY Apmokéjimas uf virvalandZius (suming apskaita Pinigal
SAAUV2 SAAUVZ Pinigai
r SAP Sumines apskaitos periodas Sve\kasska\éi's

Rodam:

Atsidarius kintamajj, j reikSmés laukg jraSomas reikiamas ménesiy skaicius (pvz. 1, 2 arba 3) ir galiojimo data

nuo

e e

1|} B Maujas | Ssugoti bg Saugotiirugdaryti @ Atnaujinti

g e m e — PR —

< Spausdinti v &3 Veiksmai ~ kg |vesti pakeitimus Mutraukti kintomejo reikémeés

Informacija

Kintamojo reikimé: Suminés apskaitos periodas

Kintamojo kodas  |sap

1.2. Darbo grafiky suminei DLA karimas

Kintamasis F;'] Suminés apskaitos penodas
Kintamojo tipas | Sisteminis
Skaifiuojama reikimeé
Reikime 3 |
Galioja nuo 2018.01.01 o
1| “Fagnndas

Darbo grafiko dienos Sablonai bei darbo grafiky Sablonai kuriami jprastai, kaip aprasyta instrukcijoje Darbo
laiko ir darbo uZmokescio apskaita”.
pazymeéti varnele, patvirtinant, kad grafikas bus taikomas suminei darbo sutardiai:

Darbo grafikuose jvestas naujas laukas ,Suminis”

kuriame reikia
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Pagrinding informacija
#« Pagrinding informacija
Kodas
Data nuo
Grafiko 3ablonas |

Grafika pildyti automatiskai nurodytam laikotampiui ¥

Suminis v

Aprasymas

Grafiko dienos

: @] Atidaryti Metai; 2024

:J Data Savaités diena Zymeéjimuy kodal
b 2024-01-01 Pirmadienis S

2024-01-02 Antradienis 16,5/2

2024-01-03 Treciadienis 75/6

2024-01-04  Ketvirtadienis P

Suminius nuo nesuminiy grafiky atskirti bltina, kadangi, dirbant pagal sumine DLA jeigu darbuotojui pagal
nustatyta grafika Sventiné diena (S) sutampa su to darbuotojo darbo diena, jam turi Zymétis FD (faktiskai
dirbtas laikas) ir DS (darbas poilsio ir Svenciy dienomis), o ne S, kaip bity Zymima jeigu grafikas neturéty
varnelés ,,Suminis “.

SVARBU!!!

1. Suminiy sutarciy grafikuose turi biti pazyméta varnelé ,,Suminis”.

1. Suminiy darbo uzmokescio sutarciy
kirimas/redagavimas

Suminés darbo laiko sutarties poZzymis - varnelé darbo sutarties pagrindinés informacijos lange
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Sutarties nisis Meterminuota

Sutarties Nr. 1 Darbo sutarties data 2013.01.01
i Tabelio numeris 1 Bato dydis

Priemimo pagrindas & P-000501

|sigalicjimo data 2018.01.01

Bandomoijo laikotampio trukmé Bandomasis laiketarpis iki

Pakeitima pagrindas
[ Atleidimo pagrindas
Sutarties pabaigos data -

Darbo valandy nomes kintamasis 2 DV - Darbo valandunorma

Darbo grafikas | Sargas
Valandinis darbas Kasmetiniy atostogy generavimas pagal grafika
Suminé apskaita Darbo savaitée 6 darbo dieny

reigy istorija

2.1. Sutarties keitimas j sumine

Tokiu atveju, kada sutartis sukurta ir jau galiojanti, bet jg reikia pakeisti j sumine ir darbo laiko apskaitg bei
atlyginimg skaiciuoti pagal sumine darbo laiko apskaitg, reikés:

. . . Fed ti darbo sutart]
a) Spausti [Redaguoti darbo sutartj] & Redaguet darbo sutart

b) Laukelyje [Darbo valandy normos kintamasis] pasirinkti DVN - Darbo valandy norma
c) Laukelyje [Valandinis darbas] uzdéti varnele

d) Laukelyje [Suminé apskaita] uzdeéti varnele

e) Laukelyje [Darbo savaité] pasirinkite 5 ar 6 darbo dieny savaite.

f) Spauskite [Saugoti] arba [Saugoti ir uzdaryti].

Tolimesnius sutarties punkty pildymus rasite skyriuje 2.2.

2.2. Naujos sumineés sutarties kurimas

Kuriant naujg sutartj, viskas atliekama jprastiniu bddu, kaip aprasyta instrukcijoje Darbo laiko ir darbo
uZmokescio apskaita”. Svarbu teisingai pasirinkti suminés sutarties laukus, kurie aprasyti 2.1 poskyrio
(auksciau) b-e punktuose.

Sutarties kintamuyjy reikSmése pridedami jprastiniai jstaigoje naudojami kintamieji darbo uZmokesciui
priskaityti.

Esant sutrumpintai darbo laiko normai pagal Darbo kodekso 112 straipsnio 4 punkta sutarties kintamuyjy
reikSmése prideéti kintamajj DSDLN ir reikSmés lauke jraSoma dienos valandy norma pilnam etatui.


file:///C:/Users/Rasa/Downloads/DVN%20-%20Darbo%20valandų%20norma
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[E Naujas b Saugoti kg Saugotiiruidaryti 2 Atnaujinti | % Spausdinti v i3 Veiksmai v kgl Keisti darbo sutartj fgd Redaguoti darbo sutarti @ Nutraukti darbo sutart]

U — " [ e g -

4

Galiojanti Darbo sutartis: 1 Testinis

\g@ Pagrinding informacija x |2 |‘:§ Kintamuyjy reik§miy paieska X 0| Filtrai v ¥

| & rintamuiy rEIkEmesl [£] Maujas (] Atidaryti {4 Atidaryti naujamelange X Trinti

" Atostogos

Nerédami sugrupucti pagal stulpelj, uZtempkite jo antradte gia.
é Finansavimo Zaltiniai
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[ Dokumentai Atlyginimai
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! [2 Maujas b Saugoti kg Saugotiiruidaryti 2 Afnaujinti | (% Spausdinti v &3 Veiksmai v k2l [vesti pakeitimus [J MNutraukti kintomajo reikémés galio

Kintamojo reikimé: Darbo sutarties darbo laiko norma

Informacija

Kintamajo kodas DSDLN

Kintamasis &;ﬁ Darbo sutarties darbo laiko nomma
Kintamojo tipas | Darbo sutartis

Priskirti objektui 1

- Skaicivojama reikimé

Reikéme 7,0000

(Galioja nuo 2018.01.01 -

Pagrindas

3. Tabeliy pildymas

Tabeliai pildomi jprastiniu bidu, kaip aprasyta instrukcijoje “Darbo laiko ir darbo uZzmokescio apskaita”.

e Tabelyje darbo laiko normos stulpelyje pildosi nustatyta darbo laiko norma valandomis, atitinkamai 5
ar 6 darbo dieny savaité ir koks sutartyje nustatytas etatas

& Prideti kriterijy - |5s3ugoti... Vykdyti paietka atidarius langa
# Trinti (2 Spausdinti - 3 Veiksmai - [ Pildyti tabelius [ Pildyti intervala »_ﬂ Atidaryti tabelius Usdaryti tabelius | & Kurti tabelius
Morédami sugrupucti pagal stulpel, uftempkite jo antraste fia.
Eé Statusas 0 Darbuotojas I Datanuo B Darbovalandun B VirivalandZiai ®Darbo laiko norm R [Tabelio numeris 4 Pareigybé = 1 #H 2
» | Atviras 2 Testinis 2018.03.01 176,00 44,00 1?5,00||2 cargas2 3 13
Uidanytas 2 Testinis 2018.02.01 80,00 20,00 151,00 | Sargas? 6 6
Atviras 2 Testinis 2018.01.01 176,00 -44.00 176,00 | 2 Sargas2 5 &
Atviras 3 Testinis 2018.03.01 132_.00| 000001 sargas
Uidanytas 3 Testinis 2018.02.01 113.25 2975 11325 | 1 sargas 12/6 12/6
Atviras 3 Testinis 2018.01.01 132,00 2400 132,00 |J000001 sargas 5 12/6
Uidarytas 4 Testinis 2018.03.01 88,00 4400 88,00(3 sargas & &
Uidanytas 1 Testinis 2018.03.01 157.50 25,50 157501 sargas 6 6
Uzdarytas 4 Testinis 2018.02.01 40,50 19,50 7550|113 sargas & B
Uidarytas 1 Testinis 20180201 70,00 -10,00 134,17 | sargas 6 6
Uidarytas 4 Testinis 2018.01.01 88,00 4400 83,00(3 sargas 5 B
UZdarytas 1 Testinis 2018.01.01 151,67 -1867 151,67 (1 sargas 5 &
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e UZpildzius tabelj, suminéms sutartims uzsipildo ir laukai
* Suminé DLN
* Virsvalanziai/prastovos

% Tabelio eiluciy paieska

Metai - ménuo - v = Data nuo hd 3 -
# Prideti kriterijy ~ |Ssaugot... Vykdyti paieska atidarius langa
X TIrinti /54 Spausdinti + 8 Veiksmai ~ Pildyti tabelius Pildyti intervala B Atidaryti tabelius [™Y UZdaryti tabelius @';'
Norédami sugrupuoti pagal stulpelj, uZtempkite jo antraste dia.
I:] Statusas @ Datanuwo B Tab R Darbo laiko nor B DLND R DLNV a Sumine DLN a VirdvalandZiai/Prastovos
» [ Apmokétas 2019-03-01 59 160,00 21,00 159,00 160,00 9
Apmokétas 2019-03-01 49 160,00 21,00 159,00 112,00 9
Apmokétas 2019-03-01 69 160,00 21,00 159,00 160,00 9
Apmokétas 2019-03-01 92 160,00 21,00 159,00 160,00 9
Apmoketas 2019-03-01 93 160,00 21,00 155,00 160,00 8
Apmokétas 2019-03-01 94 160,00 21,00 159,00 160,00 9
Apmokétas 2019-03-01 95 160,00 21,00 159,00 152,00 9
Ammmm e mbmn 210 N 1n1 1EM N a1 AN 1cAnn 1EMm AN -]

Suminé DNL —tai nustatyta ménesio darbo laiko norma atémus darbuotojo neatvykimus j darba- ligos,
nedarbingumo, atostogy ir t.t.

Virsvalandziai/Prastovos — Darbuotojo virsvalandziai (+) ar Prastovos (-) lyginant faktiskai dirbtg laika
su Sumine DLN uZ kuriuos, pasibaigus suminés apskaitos laikotarpiui, bus skaiciuojami atitinkami
priskaitymai uz VirSvalandzius ar prastovas.

SVARBU!!!

Kiekvieno ménesio pabaigoje, sukiirus reikiamas personalo operacijas, biitina pergeneruoti (spausti
“Pildyti tabelius”) iki tabeliy uZidarymo, kad tinkamai persiskai¢iuoty Suminé DLN ir
virsvalandziy/prastovy valandos per ménesj.

4. DU zZiniarascCiai

DU Ziniarasciy skaiCiavimas atliekamas jprastiniu budu, kaip aprasyta instrukcijoje “Darbo laiko ir darbo
uZmokescio apskaita”.
Pasibaigus suminés apskaitos apskaitiniam laikotarpiui, paskutiniame apskaitinio ménesio DU Ziniarastyje
priskaiciuojami VirSvalandziai arba prastovos uz visg apskaitinj laikotarpj. Atitinkamai:
e SAAUP Apmokejimas uz prastovas (sumine apskaita) jeigu darbuotojas neisdirbo visos nustatytos
darbo laiko normos.
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e SAAUV Apmokéjimas uz virSvalandzius (suminé apskaita) jeigu darbuotojas isdirbo daugiau nei
nustatyta darbo laiko norma.

5. Atostogy apskaita

Kasmetinéms atostogoms apskaityti yra vedamos Personalo operacijos. Priklausomai ar sutartyje bus
pazyméta 5 ar 6 darbo dieny savaité, kasmetiniy atostogy personalo operacijose atostogy trukmé darbo
dienomis imama ne i$ grafiko (kaip buvo anksciau), bet i$ kalendoriaus pagal 5 ar 6 darbo dieny savaite.

x i/ Pradinis puslapis ,_j' Personalo operacijos a'h Testinis1 atostogos q__; Darbo sutartys & 2 Testinis
T |} [ Maujas b Saugoti kg Saugotiiruzdanti 2 Atnaujinti | (Za Spausdinti - &3 Velksmai ~ @ Patvirinti @) AtSaukti

Personalo operacija: Testinis1 atostogos

4 Pagrinding informacija
Pagrindiné inf

[y Dokumentai
¥ veiklos/Laigkai Tipas Atostogos Stotusas Patvirtinta
&« Sutartinis Zymejimas A - Kasmetines atostogos
| Pavadinimas Testinis1 atostogos
= Easlinpalrans 2018.02.05 Galioja iki | 20180218
|sakymas |sakymo data
Pastabos

Papildoma informacija

+# Sutrumpinti atostogas

Atostoqu tipas Kasmetinés atostogos Apmokéjimo procentas

Trukmé kalendorinémis dienomis 13| Trukmé darbo dienomis I n I

Sutrumpinimas Koreguota atostogy operacija
Atostogy suteikimo pagrindas
Sukaupta ui laikotarp] nuo Sukaupta uz laikotarpj ki

Pratesiamos atostogos Atostoginiai ismokami pries 1 diena

Pavyzdys: jeigu prie darbuotojo sutarties pridétas grafikas, pagal kurj jis dirba 3 kartus per savaite, ir iSeina
atostogauti nuo pirmadienio iki penktadienio, tai jam panaudotos atostogos skaitysis ne 3 darbo dienos
(kaip bty pagal grafika), o 5 darbo dienos (kaip biity jeigu jis dirbty pagal jprastinj grafika).

Panaudoty atostogy dieny skaicius persikelia j Sutartj -> Atostogas
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&P 2018.01.01 -

P Atnaujinti

L} Pakeisti atostogy norma

L Atostoguy likugio korekcijos jvedimas

Pagrindiné informacija

Veikly ir uZduodiu valdymas
Planavimas

Pirkimai ir pardavimai
Produkty katalogas
Rinkodara

Ataskaitos

Dokumentai

Sutartys

Mokéjimai

Verslo procesai

Data nua Sukauptos atostogy dienos 50
Data iki lénaudetos atostogy dienos 11,00
Likutis 5,99
Atostogy operacijy jrazai
i X Patalinti | (% Spausdinti ~
% Atostogy norma Data Skirtumas Tipas Operacija
3 20,00 20180101 0,00 Mormos keitimas
20,00 2018.01.31 1,75 Periodo ufdarymas
2000 20180205 -1100] fersonalo operacija Testinis1 atostogas
20,00 2018.02.23 1,51 Periodo ufdarymas
20,00 20180331 1,75 Periodo ufdarymas

Atostogy apskaiciavimas

¥=-599

Priskaitymas Atostoginiy apmokéjimui (AUKA) taip pat skai¢iuojamas kalendorinémis darbo dienomis t.y. taip,
lyg darbuotojas atostogy laikotarpiu blty dirbes jprastiniu (standartiniu) grafiku.



