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SĄVOKOS 
Trumpinys Reikšmė 
BC Microsoft Dynamics 365 Business Central 
DU Darbo užmokestis 
DK Didžioji knyga 
PI Priskaitymai / Išskaitymai 
VDU Vidutinis darbo užmokestis 
SDLA Suminė darbo laiko apskaita 
AK Aktyvumo kodas 
NPD Neapmokestinamasis pajamų dydis 

NUORODOS 
Pavadinimas Vieta sistemoje 

Aktyvumo kodo 
kortelė 

Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > Aktyvumo kodai > 
Rodinys 

Atlygio skaičiavimo 
žurnalas 

Darbo užmokestis > Periodinė veikla > Skaičiavimas > 
Skaičiuoti 

Darbuotojo grafikas Personalas > Darbuotojų sąrašas > Darbuotojo kortelė > 
Paskyrimai > Paskyrimo kortelė > Skaičiavimo informacija > 
laukas “Darbo grafiko kodas” 

Darbuotojo kortelė Personalas > DU Darbuotojų sąrašas > Darbuotojo kortelė 
Darbuotojo 
neatvykimai 

Personalas > Darbuotojų sąrašas > Neatvykimai 

Darbuotojo 
Neatvykimai (lentelė) 

Darbo laikas > Neatvykimai 

Darbuotojo Veiklos 
(lentelė) 

Darbo laikas > Veiklos 

DU nustatymų kortelė Nustatymai > DU nustatymai 
Išmokėjimo 
formavimas 
(Uždarymas) 

Darbo užmokestis > Periodinė veikla > Skaičiavimas > 
Uždaryti 

Minimumai (kortelė) Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > Minimumai 
Mokėjimo vietos Personalas > Darbuotojų sąrašas > Darbuotojo kortelė > 

Susiję > Darbuotojas > Mokėjimo vietos 
Padaliniai Personalas > Organizacinė struktūra > Padaliniai 
Pareigybės  Personalas > Organizacinė struktūra > Pareigybės 
Pareigos Personalas > Organizacinė struktūra > Pareigos 
Paskyrimo kortelė Personalas > DU Darbuotojų sąrašas > Darbuotojo kortelė > 

Paskyrimai > Paskyrimo kortelė 
PI įrašai Personalas > Darbuotojų sąrašas > PI įrašai 
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Pavadinimas Vieta sistemoje 

Priskaitymai pajamų 
deklaracijai 

Darbo užmokestis > Periodinė veikla > Pajamų deklaracija > 
Priskaitymai 

Priskaitymo 
(išskaitymo) kortelė 

Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > 
Priskaitymai/Išskaitymai 

Sistemos darbo data Sistemos lango viršuje dešinėje spausti  > Mano 
parametrai > Darbo data 

Standartinis grafikas Nustatymai > DU nustatymai > Laiko nustat. > “5 dienų darbo 
grafikas” arba “6 dienų darbo grafikas” 

Sumų žurnalas Darbo užmokestis > Sumų žurnalas 
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1. D365BC PARUOŠIMAS DARBUI 

1.1. Bendrieji nurodymai darbui su D365BC 

Vykdydami užduotis Dynamics 365 Business Central (toliau – BC), jūs sąveikaujate su 
duomenimis skirtingais būdais. Pavyzdžiui, kurdami įrašus ir įvesdami duomenis, 
rūšiuodami ir filtruodami duomenis, rašydami pastabas ir išvesdami duomenis kitoms 
programoms. 

Pavyzdžiui, galite koreguoti bet kurio puslapio dydį ir padėtį, išplėsti stulpelių plotį ir 
padidinti stulpelių antraščių aukštį bei pakeisti duomenų rūšiavimą stulpeliuose. Ir, jei 
norite, naudoti horizontalią slinkties juostą, kad galėtumėte peržiūrėti visus sąrašo 
puslapio ar dokumento eilučių stulpelius. Taip pat pamatysite, kad yra vertikali užšaldymo 
sritis, informatyvumo bei patogumo dėlei ribojanti kai kurių stulpelių slinkimą. 

Jūsų patogumui rekomenduojame atsispausdinti „sparčiųjų klavišų“ sąrašą, kurių pagalba 
jums pavyks greičiau atlikti dažniausiai naudojamus veiksmus dirbant su BC.  

 

 

 

1.1.1. Funkcijų meniu 

Visų funkcijų, kurios yra prieinamos jūsų vaidmeniui, apžvalgą, galite sužinoti atsidarę 
funkcijų meniu. Tam reikia paspausti piktogramą , esančią pagrindiniame BC lange. 
Taip pat galite naudoti Shift + F12. 

 

Funkcijų meniu lango pavyzdys: 
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Paspaudus ant kiekvieno funkcijų meniu elemento, atliekamas veiksmas, atidarantis tam 
tikrą BC langą/puslapį. 

 

1.1.2. Sparčioji funkcijų bei duomenų paieška 

Kai jums reikia pagalbos ieškant kažko, naudokite piktogramą  (Paveikslėlyje žemiau – 
1). Taip pat galite naudoti ALT + Q. 

Kai į atsidariusį paieškos langą „Pasakykite, ką norite padaryti“ pradėsite rašyti simbolius 
(2), BC iškart pradės formuoti atitikmenų sąrašą kairėje stulpelio pusėje (3). Rezultatai 
sąraše keičiasi įvedant daugiau simbolių.  

Dešinėje esančiame stulpelyje nurodoma bendroji rezultato kategorija (4). Pavyzdžiui, ar 
jis atidarys sąrašo puslapį, ar tai yra užduotis. 

Lango apačioje yra veiksmas, vadinamas „tyrinėti“ (5), kuris atveria funkcijų apžvalgą, 
kurioje rodomos visos galimos jūsų vaidmens ar visų vaidmenų funkcijos. 
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Dažniausiai naudojamas funkcijas galite iškelti į funkcijų sąrašo paviršių spartesniam jų 
pasiekimui paspausdami ant piktogramos šalia funkcijos: 

 

Funkcija „Pasakykite, ką norite padaryti“ neieško duomenų, tokių kaip darbuotojų vardai, 
adresai. Tai galite ieškoti pačiuose duomenų sąrašo puslapiuose, kairiajame sąrašo 

antraštės kampe pasirinkę paieškos piktogramą . Paieška taikoma tik jūsų 
peržiūrimam sąrašui. 

 

1.1.3. Duomenų paieška, rūšiavimas, filtravimas 

Kad greitai rastumėte ar patogiai analizuotumėte duomenis, atvaizduojamiems sąrašams, 
ataskaitoms galite naudoti šias funkcijas: 

1.1.3.1. Ieškoti 

Sąrašo paieškos veiksmas, kuris suteikia greitą ir paprastą būdą sumažinti sąrašo įrašus ir 
rodyti tik tuos įrašus, kuriuose yra duomenys, kuriuos norite pamatyti. Norėdami ieškoti, 

tiesiog pasirinkite ieškos veiksmą  arba spauskite F3, tada laukelyje įveskite 
ieškomą tekstą. Galite įvesti raides, skaičius ir kitus simbolius. 

• Norėdami rasti tik lauko reikšmes, kurios tiksliai atitinka visą tekstą ir 
didžiąsias ir mažąsias raides, ieškos tekstą padėkite tarp atskirų kabučių 
(pvz., ‘Vyras‘); 

• Norėdami rasti lauko reikšmes, kurios prasideda nuo tam tikro teksto ir 
sutampa su didžiosiomis ir mažosiomis raidėmis, užrašykite * po paieškos 
tekstu (pvz., Vyras*); 

• Norėdami rasti lauko reikšmes, kurios baigiasi tam tikru tekstu ir sutampa 
su didžiosiomis ir mažosiomis raidėmis, prieš paieškos tekstą įdėkite * 
(pvz., *Vyras); 

• Jei norite, kad paieškos didžiosios ir mažosios raidės būtų nejautrios, 
prieš paieškos tekstą įrašykite @ (pvz., @Vyras*); 
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1.1.3.2. Filtruoti  

Galite nurodyti konkrečių darbuotojų įrašus, datas, sumas ir kitą informaciją, įskaitant 
paslėptą, nurodydami filtro kriterijus. Tik kriterijus atitinkantys įrašai rodomi sąraše arba 
įtraukiami į ataskaitą. 

1) Norint filtruoti iškviečiama filtravimo sritis atliekant veiksmą  (paveikslėlyje 
žemiau – 1) arba Shift + F3, pasirinkamas kriterijus, pagal kurį norima filtruoti 
(2), įvedama įrašo reikšmė, pagal kurios atitikmenis norima filtruoti sąrašą (3). 

 

 

 

 

2) Filtravimo sritį galima iškviesti ir paspaudus ant norimo filtruoti sąrašo 

stulpelio (paveikslėlyje žemiau – 1) pasirenkant veiksmą  (2), įvedant įrašo 
reikšmę, pagal kurios atitikmenis norima filtruoti sąrašą (3). 
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Filtro sritis yra padalinta į tris dalis: Rodiniai, Filtruoti sąrašą pagal ir Filtruoti sumas pagal: 

• Rodiniai 
• Kai kuriuose sąrašuose yra peržiūra. Rodiniai yra sąrašo variantai, kurie iš 

anksto sukonfigūruoti filtrais. Viename sąraše galite apibrėžti ir išsaugoti 
tiek rodinių, kiek norite. 

• Filtruoti sąrašą pagal 
• Šioje skiltyje galite pridėti filtrus konkrečiuose laukuose, kad 

sumažintumėte rodomų įrašų skaičių. Norėdami pridėti filtrą, pasirinkite 
veiksmą + Filtras. Tada įveskite lauko, pagal kurį norite filtruoti sąrašą, 
pavadinimą arba išskleidžiamajame sąraše pasirinkite lauką. 

• Filtruoti sumas pagal 
• Kai kuriuose sąrašuose, kuriuose rodomi apskaičiuoti laukai, pvz., sumos 

ir kiekiai. Norėdami pridėti filtrą, pasirinkite veiksmą + Filtras. Tada 
įveskite lauko, pagal kurį norite filtruoti sąrašą, pavadinimą arba 
išskleidžiamajame sąraše pasirinkite lauką. 

 
Galima filtruoti norimą sąrašo eilutę. Tam atlikti, reikalinga pažymėti eilutę ir spausti Alt + 
F3. 

Galimų sąlyginių reikšmių filtravimui pavyzdžiai: 
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Įvedama reikšmė 
filtravimui 

Atvaizduojamos išraiškos 

(..) intervalas  
1100..2100 Skaičiai nuo 1100 iki 2100 
..2500 Skaičiai iki 2500 imtinai 
..21-01-31 Data iki 2021 sausio 31 d. imtinai 
(|) ir / arba  
TB0004|TB0058 Darbuotojai, kurių tabelio numeris yra TB0004 ir/arba TB0058 
(<>) išskyrus  
<>0 Visos reikšmės, išskyrus 0 
(>) daugiau kaip  
>1200 Reikšmės daugiau kaip 1200 
(>=) daugiau – lygu kaip  
>=1200 Reikšmės nuo 1200 imtinai ir didesnės 
(<) mažiau kaip  
<1200 Reikšmės mažiau kaip 1200 
(<=) mažiau - lygu kaip  
<=1200 Reikšmės iki 1200 imtinai 
(&) ir  
>200&<1200 Reikšmės daugiau kaip 200 ir mažiau kaip 1200 
('') atitinkančios 
reikšmės 

 

‘įdarbintas’ Reikšmės, tiksliai atitinkančios įrašytą tekstą įvertinant ir 
didžiąsias bei mažąsias raides 

(*) tekstas, 
neapibrėžtas nežinomų 
simbolių 

 

vadyb* Tekstas, kuris prasideda “vadyb” vertinant tiek didžiosiomis, 
tiek mažosiomis raidėmis, kaip įrašyta užklausoje 

(@) didžiosios ir 
mažosios raidės 

 

@vadyb* Tekstas, kuris prasideda “vadyb” nevertinant ar didžiosiomis, 
ar mažosiomis raidėmis, kaip įrašyta užklausoje 

 

1.1.3.3. Rūšiuoti 

Galima lengvai greitai peržiūrėti duomenis. Pavyzdžiui, jei turite daug atvaizduotų 
duomenų, galite rūšiuoti juos pagal darbuotojo numerį, padalinį arba įdarbinimo datą, kad 
gautumėte patogią reikiamą apžvalgą. 

Norėdami rūšiuoti sąrašą, paspauskite ant stulpelio antraštės teksto (paveikslėlyje žemiau 
– 1), tada pasirinkite veiksmą “Didėjimo tvarka” arba “Mažėjimo tvarka” (2). 
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1.1.4. Atidaryti ir koreguoti naudojant MS Excel 

BC lentelėse, kurių eilutėse ir stulpeliuose rodomas įrašų sąrašas, pvz., darbuotojų, atlygio 
skaičiavimo žurnalo reikšmių ar neatvykimų sąrašas, įrašus taip pat galite peržiūrėti 
naudodami „Microsoft Excel“. Norėdami tai padaryti, turite dvi galimybes. Rodomame 

puslapyje galite pasirinkti veiksmą ir/ar  . Šis veiksmas atidarys „MS 
Excel“ programoje naudojamą sąrašą pagal panaudotus puslapio filtrus, kurie riboja 
rodomus įrašus. „Excel“ darbalapyje bus tos pačios eilutės ir stulpeliai, kurie rodomi BC 
puslapyje. 

Į dalį BC lentelių yra galimybė sukelti įrašus iš prieš tai atidaryto „Excel“ sąrašo. Tiek 
atskiras eilutes tiek sąrašus naudojant paprastą „kopijuoti (iš MS Excel)– įklijuoti (į BC)“ 
veiksmą. 

1.1.5. Keisti pagrindinius BC nustatymus 

Mano nustatymų puslapyje galima pamatyti ir pakeisti pagrindinius BC nustatymus. Atlikti 
pakeitimai paveiks tik jūsų, o ne kitų vartotojų darbo sritį. Nustatymus galima keisti 

viršutiniame dešiniajame kampe pasirinkus nustatymų piktogramą „Nustatymai“  
(paveikslėlyje žemiau – 1), tada pasirinkite veiksmą „Mano parametrai“ (2). Atsidariusioje 
„Redaguoti - Mano parametrai“ srityje pasirenkami norimi keisti nustatymai (3 ir 4), 
patvirtinama (5): 
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Rolė - nustato pagrindinį puslapį - pradinį ekraną, kuris yra skirtas konkrečiai rolei 
atsižvelgiant į organizacijos poreikius, pvz., rolės, susijusios su darbo užmokesčiu, 
pardavimais, gamyba, atsargų valdymu, logistika ir kt. 

Įmonė - BC veikia kaip duomenų talpykla. BC, priklausomai nuo vartotojo organizacinės 
struktūros ar duomenų valdymo politikos, gali būti kelios įmonės, tačiau vienu metu galima 
pasirinkti tik vieną. 

Darbo data – sistemos darbo data. Dažniausiai naudojama data yra šios dienos data. 
Galima laikinai pakeisti darbo datą, kad būtų galima atlikti užduotis pagal poreikį kita data. 

Įspėjimas: Sistemos darbo data yra kritinė reikšmė, atlikę operaciją, kuriai buvo reikalinga 
pakeista data, nepamirškite perstatyti datos į šiandienos reikšmę. 

Regionas - nustatymas įtakoja, kaip datos, laikai, skaičiai ir valiutos rodomi ar 
formatuojami. 

Kalba - pakeičia BC kalbą. Šis laukas rodomas tik tada, kai galima pasirinkti daugiau nei 
vieną kalbą. 
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Laiko juosta - nurodo laiko juostą, kurioje esate. Kai pirmą kartą prisijungiate prie BC, laiko 
juosta nustatoma atsižvelgiant į jūsų įmonės adresą. Pakeiskite, jei tai neatitinka jūsų 
fizinės vietos. 

 

1.1.6. Aplinkos personalizavimas (suasmeninimas) 

Pritaikyti BC aplinką, kad ji atitiktų individualaus vartotojo darbo nuostatas, galima keičiant 
BC atvaizduojamus puslapius, kad juose būtų rodoma tik reikalinga informacija ir ten, kur 
jos reikia. Atlikti suasmeninimo pakeitimai paveiks tik konkretaus dirbančio su BC aplinką, 
ir neįtakos tam, ką ir kaip mato kiti vartotojai. Galima suasmeninti visų tipų puslapius. 

Priklausomai nuo puslapio tipo ir to, ką jis apima, galima atlikti įvairius pakeitimus, pvz., 
perkelti arba slėpti laukus, stulpelius, veiksmus ir visas dalis bei pridėti naujų laukų. 
Daugelis suasmeninimų turi būti atliekami pirmiausia suaktyvinant personalizavimo 
juostą „Valdyti personalizavimą“. Taip pat, bet kuriame sąraše galima nesudėtingai atlikti 
labai paprastus koregavimus, pvz., stulpelio plotį. 

1) Stulpelio pločio keitimas - bet kurio sąrašo stulpelių dydį galima lengvai 
pakeisti paslenkant ribą tarp dviejų stulpelių į kairę arba į dešinę. 

2) Suasmeninimas naudojant „Valdyti personalizavimą“ juostą: 

• Atidarykite bet kurį puslapį, kurį norite suasmeninti. 

• Viršutiniame dešiniajame kampe pasirinkite piktogramą , tada 
pasirinkite veiksmą „Personalizuoti“. 

• Viršuje rodoma juostelė „Valdyti personalizavimą“ rodo, kad galite pradėti 
keisti. 
PASTABA: Jeigu juostelėje „Valdyti personalizavimą“ atvaizduotas 
simbolis  arba , ši sritis nėra personalizuojama. 

• Norėdami pridėti lauką, pasirinkite veiksmą „+ Laukas“ (paveikslėlyje 
žemiau – 1). 

• Atsidariusioje dešinėje srityje „Įtraukti į puslapį lauką“ (2) vilkite lauką į 
norimą puslapio vietą. 

• Norėdami pakeisti elemento vietą puslapyje, pažymėkite elementą, pvz., 
lauką ar skiltį. Užvedus kursorių ant elemento atsiranda žyma (3) arba 
skiltis paryškinama rėmeliu. 

• Spauskite ant žymos ir pasirinkite „Perkelti“, „Slėpti“, „Rodyti“, „Rodyti 
daugiau“, „Rodyti sutraukus“, „Rodyti visada“, arba „Įtraukti / Neįtraukti į 
spartųjį įrašą“, atsižvelgiant į elemento tipą ir būseną. 

• Baigę keisti vieno ar daugiau puslapių išdėstymą, juostoje „Valdyti 
personalizavimą“ paspauskite mygtuką „Atlikta“. 
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1.2. Bendrieji nustatymai 

1.2.1. Numerių serijos 

Daugelyje sistemos vietų, įvairiose kortelėse arba su registravimo funkcija susietuose 
įrašuose, yra naudojami unikalūs identifikavimo numeriai. Numeravimas svarbus ne tik 
identifikavimui. Gerai sukurta numeracijos sistema taip pat padeda geriau valdyti įmonę, 
lengviau ją analizuoti, surasti reikiamą informaciją ir gali sumažinti duomenų įvedimo 
klaidų skaičių. 

Numeracijos sistemą sukursite nustatydami vieną ar daugiau numeravimo kodų 
kiekvienam reikiamų duomenų, kortelių, registrų ar dokumentų tipui. Nustatę kodą, turite 
nustatyti aprašyti numerių serijos eilutę. Numerių serijos eilutėje pateikiama tokia 
informacija kaip pirmasis ir paskutinis serijos numeris ir pradžios data. Vienam numerių 
serijos kodui galite nustatyti daugiau nei vieną numerių serijos eilutę, kiekvienai eilutei 
nustatydami skirtingą pradžios datą. Numerių serijos eina viena po kitos, kiekvieną seriją 
pradedant atitinkama pradžios data. 

Paprastai numerių seriją nustatote taip, kad į naujai kuriamas korteles ar dokumentus būtų 
automatiškai įterpiamas kitas iš eilės einantis numeris. Tačiau numerių seriją galite 
nustatyti ir taip, kad numerį galėtumėte įvesti rankiniu būdu. 

Numerių serijos kuriamos ir aprašomos sistemos lentelėje „Numerių serija“. 
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Per paiešką  atsidariusios užklausos lauke įrašoma “Numerių serija” ir išfiltruotame 
sąraše spaudžiama ant pavadinimo „Numerių serija“. Atsidariusioje lentelėje, 

spaudžiama  ir naujoje eilutėje nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Nurodyti norimą numerių serijos kodą. 

Aprašas Įrašyti norimą numerių serijos pavadinimą. 

Pradžios Nr. Paspaudus ant lauko, atsidaro forma „Nr. serijos eilutės“, 
kurioje reikia nurodyti norimą numerių serijos pradžios numerį. 
Galima naudoti numerių serijos sekos pradžiai ir raidinius 
simbolius, pavyzdžiui DU000001, PI00000000001 ir pan. 
PASTABA: Maksimalus galimų simbolių skaičius laukui yra 20 
simbolių. 

Pabaigos Nr. Nurodyti numerių serijos pabaigos numerį. 
Aukščiau atvaizduotų pavyzdžių atveju – DU999999, 
PI99999999999. 

Pradžios data Nurodyti numerių serijos eilutės taikymo pradžios datą. 
Aktualu, kuomet numeravimo reikšmės pasiekia pabaigos 
numerius, kad tęsti numeraciją tuo pačiu kodu, tačiau su 
didesniu skaičiumi simbolių. 

Paskutinė 
Nr.naudojimo data 

Atvaizduojama data, kada vėliausiai numeris buvo priskirtas iš 
numerių serijos. 

Paskut. naudotas Nr. Atvaizduojamas paskutinis skaičius, naudotas numerių 
serijoje. 

Numatyti numeriai Nurodoma, ar ši numerių seka bus naudojama automatiškai 
priskiriant numerius. 

Rankiniu būdu 
įvedami numeriai 

Nurodoma, kad, užuot naudoję šią numerių seriją, galite įvesti 
skaičius neautomatiniu būdu. 

Numeruoti pagal 
datą 

Nurodoma tikrinti, ar numeriai yra priskirti chronologine tvarka 
(nebūtina). 

Leisti tarpus numerių 
serijoje. 

HR|Payroll modulyje nenaudojama. 

 
Aprašytos numerių serijos kodas vėliau priskiriamas atitinkamoje sistemos vietoje, kur jis 
yra numatomas naudoti. 

NAUDINGA ŽINOTI: pagrindinės numerių serijos yra sukuriamos ir priskiriamos 
atitinkamiems registrams pradinių nustatymų kūrimo momentu. 

Pavyzdyje yra atvaizduota numerių serijos aprašymas lentelėje, tuo pačiu atvaizduojant su 
pradiniais nustatymais sukuriamas numerių serijas. 
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1.2.2. Bendrųjų nustatymų kortelė „DU Nustatymai“ 

Bendrųjų DU nustatymų kortelėje esantis nustatymų rinkinys galioja visai įmonei, visiems 
įmonės darbuotojams. Jei nustatymus reikalinga individualizuoti atskirai darbuotojui, 
reikalingi individualūs nustatymai, kurie atliekami darbuotojo kortelėje „DU Darbuotojas 
kortelė“. Nustatymus galima individualizuoti ir aktyvumo kodų lygmenyje kortelėje 
„Aktyvumo kodo kortelė“. 

Bendrųjų nustatymų funkcija pasiekiama: Darbo užmokestis > Nustatymai > DU 
nustatymai. 

PASTABA:  

Dauguma nustatymų šioje kortelėje atliekami sistemos diegimo metu pasitelkiant į 
pagalbą diegėjo atstovą. Jau naudojant sistemą ir norint juos keisti, rekomenduojama 
pasikonsultuoti su diegėju. 

Šiame skyriuje toliau pateikiami atskirų „DU nustatymai“ kortelės skirtukų bendriniai 
aprašymai. Detalesnę susijusią informaciją galima rasti atskiruose skyriuose, kuriuose 
aprašomi konkretūs sistemos funkcionalumai. 

1.2.2.1. Skirtukas “Bendra” 

„Du nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuke „Bendra“ nurodoma: 

Laukas Reikšmė 
Paskutinė versija 
DU starto data Nurodoma darbo su sistema pradžios data, t. y. data, nuo kada 

įmonėje apskritai pradėta dirbti su šia konkrečia sistema. 
Įprastai šią datą diegimo metu nustato diegėjo atstovas ir ji nėra 
keičiama. 

Kiti nustatymai 
Darbuotojų numeriai Iš numerių serijų sąrašo priskiriama darbuotojų tabelinių 

numerių serija. Jei numerių serijos eilutėje pažymėta Numatyti 
numeriai = Taip, sistemoje bus naudojamas automatinis 
darbuotojų numerių priskyrimas. Jei numerių serijos eilutėje 
pažymėsite Rankiniu būdu įvedami numeriai = Taip, sistemoje 
bus leidžiamas darbuotojų numerių priskyrimas / koregavimas 
rankiniu būdu. 
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Laukas Reikšmė 
Darbuot. darb. paž. 
nr. 

Pateikiamas paskutinis panaudotas darbo pažymėjimo 
numeris. Spausdinant darbuotojo darbo pažymėjimą, sistema 
automatiškai parenka ir pasiūlo sekantį numerį. 

Ilgalaikių PI numeriai Iš numerių serijų sąrašo priskiriama ilgalaikių 
priskaitymų/išskaitymų numerių serija. Jei numerių serijos 
eilutėje pažymėta Numatyti numeriai = Taip, sistemoje bus 
naudojamas automatinis ilgalaikių priskaitymų/išskaitymų 
numerių priskyrimas. Jei numerių serijos eilutėje pažymėsite 
Rankiniu būdu įvedami numeriai = Taip, sistemoje bus 
leidžiamas ilgalaikių priskaitymų/išskaitymų numerių 
priskyrimas / koregavimas rankiniu būdu. 

Rodyti ilgalaikį turtą 
pagal 

Galima pasirinkti : i) DU darbuotoją ir ii) Personalo darbuotoją. 
Nustatymas parodo, kuris sąrašas bus naudojamas – 
rekomenduojama naudoti DU darbuotoją, nes standartinis 
modulis Personalas yra nenaudojamas. 

SAM ataskaitos 
darbuotojo Sodra 
klasių filtras 

Nurodomi Sodra klasių sisteminiai filtrai, kurie bus naudojami 
filtruojant darbuotojų Sodra mokesčių sumas SAM ataskaitai. 

SAM ataskaitos 
įmonės Sodra klasių 
filtras 

Nurodomi Sodra klasių sisteminiai filtrai, kurie bus naudojami 
filtruojant įmonės už darbuotoją sumokamų Sodra mokesčių 
sumas SAM ataskaitai. 

Sinchronizuojami 
kontaktai 

Kai nustatymas įjungtas – kuriamas bendras darbuotojų 
kontaktų sąrašas pagal tos pačios duomenų bazės visų įmonių 
darbuotojų sąrašą. Darbuotojui suteikiamas vienas unikalus 
numeris. 
Paieškoje įvedus ir pasirinkus „Globalus asmenų sąrašas“ 
galima matyt bendrą visų įmonių darbuotojų sąrašą. Pasirinkus 
darbuotoją ir atidarius kortelėje „Sutartys“ gaunamas to 
darbuotojo visų įmonių, kuriose darbuotojas dirba, darbo 
sutarčių sąrašas. 

Paskyrime 
numatytas Darbo 
sutarties sąlygų 
keitimas 
 

Paskyrime slinktukas "Darbo sutarties sąlygų keitimas" visada 
užsipildo iš DU Nustatymų lauko "Paskyrime numatytas Darbo 
sutarties sąlygų keitimas", t.y. jei ten jis įjungtas. 
Jei nustatymas įjungtas – kuriant naują paskyrimą automatiškai 
laukui "Darbo sutarties priedo Nr." bus priskirta vienu vienetu 
didesnė reikšmė, nei Paskyrime, kuris nurodytas lauke "Kurio 
pratęsimas". Didinama vienu vienetu nevertinant Paskyrimo 
tipo. 
Kai darbuotojas įdarbintas naujai – pirmojo Paskyrimo laukas 
"Darbo sutarties priedo Nr." nepildomas. Nuo Paskyrimo Nr. 2 
ir  visuose vėlesniuose Paskyrime pildomas laukas "Darbo 
sutarties priedo Nr.". 

Skaičiuojant VDU, 
tikrinti importuotus 
PI rašus 

Šis nustatymas skirtas naudoti įmonių grupės reorganizacijos 
atveju, kai darbuotojai kartu su sukauptais vidurkių 
duomenimis perkeliami vėliau nei DU sistemos starto data. 

Mamadieniai 
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Laukas Reikšmė 
Taikyti mamadienių 
kontrolę 

Pasirinkimo galimybė įjungti: Taikyti mamadienių kontrolę. 
 

Mamadienių ketvirtis Pasirinkti mamadienių ketvirtį:  
- kalendorinius ketvirčius. Pagal kalendorinius 

ketvirčius (galioja visiems įmonėms darbuotojams). 
Nustatyme nurodoma Mamadienių patikros data t. 
y. data nuo kada pradedama patikra, pvz. gali būti 
pradedama nuo 2022.08.01 kada įsigalioja 
įstatymas arba nuo 2023-01-01 (tada šiek tiek 
skiriasi ketvirčiai, renkasi įmonė). Pasirinkus šį 
variantą ketvirtis visiems įmonės darbuotojams yra 
vienodas, naujas darbuotojas ar nuo vaiko gimimo 
dienos patenka į įmonės ketvirtį. (Pvz. įmonės 
ketvirtis yra 2023-01-01 – 2023-03-31, darbuotojas 
įdarbintas 03.15 – jei spėja iki kovo 31 jis dar gali 
pasiimti 1 mamadienį, tada nuo 04.01 iki 06.30 dar 
vieną); 

- individualius ketvirčius. Pagal individualius 
ketvirčius nuo įstatymo įsigaliojimo datos. Visiems 
įmonėje dirbusiems darbuotojams 2022.08.01 dieną 
(nes įsigaliojo DK pakeitimas dėl mamadienio) bus 
taikomas tas pats ketvirtis, kol nepasikeis sąlygos. O 
naujiems tėvams, naujai įdarbintiems tėvams bus 
taikomi atskiri individualūs ketvirčiai priklausomai 
nuo tada, kada įvyko sąlyga. (Pvz. įmonės ketvirtis 
yra 2023.02.01-2023-04-30 (skaičiuojant nuo 
įstatymo pradžios seniems įmonės darbuotojams), 
darbuotojas įdarbintas 03.15. Tada jo ketvirtis bus 
03.01– 05.31 ir per jį darbuotojas galės pasiimti vieną 
mamadienį.) 
 

 
Mamadienių patikros 
pradžia 

Nurodoma data, kai lauko „Mamadienių ketvirtis“ reikšmė lygi 
‚Kalendorinius ketvirčius‘. 

Mamadienius tikrinti 
dienomis ar 
valandomis 

Įmonės, kurios mamadienius veda per neatvykimus, privalo 
pažymėti dienas. Įmonės, kurios veda per veiklas, gali rinktis 
dienas arba valandas. 

Viršijus mamadienių 
limitą, neleisti jų 
įvesti 

Įjungus šį funkcionalumą, veiks tikrinimas, programa išduos 
klaidos pranešimą, neišsaugos įvesto mamadienio dienų į 
darbuotojo veiklas. 

Mamadienių 
aktyvumo kodas 

Nurodomas aktyvumo kodas kuriuo žymimi mamadienių įrašai, 
įprastai naudojamas ‚M‘. 

PI/Individualių dydžių kodai 
Pajamų natūra GPM 
išskaitymo kodas 

Nurodomas PI kodas, kuris bus naudojamas išskaitant GPM už 
darbuotojui priskaitytas pajamų natūra sumas. 
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Laukas Reikšmė 
Dienpinigių PI kodas Nurodomas PI kodas, kuris bus naudojamas skaičiuojant 

dienpinigius. 
III pakopos pensijų 
kaupimo ind. dydžio 
kodas 

Nurodomas individualaus dydžio kodas, kuris bus naudojamas 
darbuotojo kaupimo sumoms į III pakopos pensijų 
kaupiamuosius fondus. 

Testavimo kodas Šiame lauke įrašius kodą VDSUMDLA, SDLA laikotarpio 
pabaigoje skaičiavimo metu žurnale pateikiamas pranešimas 
apie tarpinius rezultatus - SDLA viršvalandžių ar neišdirbto 
laiko paskaičiavimo pagrindimą. Testavimo kodą lauke ištrynus 
- tarpiniai rezultatai neberodomi. 

 

Užpildytos “DU nustatymai” kortelės skirtuko “Bendra” pavyzdys 

 

 

 

 

1.2.2.2. Skirtukas „Įmonės informacija“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Įmonės informacija“ laukeliuose 
nurodoma bendrinė informacija apie įmonę (Draudėjo registracijos, rejestro numeriai, 
įmonės vadovas, Vyr. buhalteris, įmonės banko sąskaita ir kt.). 

1.2.2.3. Skirtukas „Laiko nustatymai“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Laiko nustat.“ laukeliuose 
nurodomi bendriniai nustatymai, susiję su darbuotojų darbo laiko apskaita (5 ir 6 dienų 
(Pagrindiniai) darbo grafikai, nustatymai įtakojantys darbuotojų tabelių pildymą, 
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neatvykimų laiko apskaitą, priskaitymo bei išskaitymo sumų skaičiavimą pagal dienas ar 
valandas ir kt.). 

1.2.2.4. Skirtukas „DK Nustatymai“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „DK nustatymai“ laukeliuose 
nurodomi pagrindiniai priskaitymų bei išskaitymų sumų registravimo į Didžiąją knygą (DK) 
nustatymai, tokie kaip funkcijos sistemos duomenis integravimo su DK aktyvavimas, 
registravimo datų tipo, registravimo (bendrųjų) žurnalų nustatymai. 

Pažymėjus „BŽ registruoti netaikant tikslinimo požymio patikros“ - sumos BŽ 
registruojamos nefiltruojant pagal požymį "Tikslinimas". 

1.2.2.5. Skirtukas „Registravimas“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Registravimas“ laukeliuose 
nurodomi  tinkamam priskaitymų bei išskaitytų sumų registravimui reikalingi nustatymai. 

1.2.2.6. Skirtukas „Uždarymas“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Uždarymas“ laukeliuose 
nurodomi  su darbuotojams išmokamų sumų registravimu susiję nustatymai, tokie kaip 
Sumų, PI ir kt. žurnalų kodai, PI įrašų registravimo numeriai ir kt. 

1.2.2.7. Skirtukas „Atostogos“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Atostogos“ laukeliuose nurodomi  
su darbuotojų atostogų, įskaitant ir nepanaudotų atostogų rezervą, apskaita bei 
registravimu susiję nustatymai. 

1.2.2.8. Skirtukai „Dokumentų tipai“ ir „Dokumentai“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Dokumentų tipai“ ir 
„Dokumentai“ laukelių nustatymais konfigūruojama sąsaja tarp norimų iš sistemos 
spausdinti dokumentų šablonų (darbo sutartys, jų priedai, įvairūs įsakymai) ir  specialiai 
konkrečių dokumentų spausdinimui dedikuotų  sparčiųjų mygtukų. 

1.2.2.9. Skirtukas „Spalvos“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Spalvos“ laukeliuose nurodomų 
reikšmių dėka galima įmonės lygiu personalizuoti kaip kuriuose sistemos laukose 
atvaizduojamų reikšmių spalvas bei atvaizdavimą vertikaliu ar pasvirusiu šriftu. 

1.2.2.10. Skirtukas „Perspėjimai“ 

Per „DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuke „Perspėjimai“ esančią lentelę 
„DU Pranešimai“ galima konfigūruoti įvairių galimų pranešimų, perspėjimų bei priminimų 
darbuotojams bei duomenis administruojančiam personalui siuntimą iš sistemos. 
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1.2.2.11. Skirtukas „Kita“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Kita“ laukeliuose galima atlikti 
šiuos nustatymus: 

• Aktyvuoti integracijos su Active Directory (AD) funkciją; 
• Aktyvuoti automatinį pareigybėms (etatams) iš anksto suformuoto reikiamos 

kvalifikacijos rinkinio priskyrimą darbuotojams; 
• Sukonfigūruoti automatinio pareigybės (etato) kodo derinį ir tuo pačiu 

aktyvuoti jo automatinio generavimo funkciją; 
• Nustatyti darbuotojų registravimo grupės kodo reikšmę, kuri pagal 

nutylėjimą automatiškai bus atvaizduojama kuriant naują darbuotojo 
paskyrimą; 

• Numatytas paskyrimo tipas, nurodant paskyrimo tipą (Pagrindinis, 
Papildomas, Laikinas), kuris, pagal nutylėjimą, bus atvaizduojamas kuriant 
naujus darbuotojų paskyrimus darbuotojo „Paskyrimo kortelė“ lauke 
„Paskyrimo tipas“; 

• Aktyvuoti galimybę redaguoti organizacinę struktūrą tiesiogiai „Padaliniai 
kortelė“ kortelėje; 

• Aktyvuoti galimybę DU priskaitymus skaičiuoti pagal tabelyje darbo laikui 
priskirtus projektus „Skaičiuoti priskaitymus pagal tabelio dimensijų vertes“; 

• Aktyvuoti galimybę DU išskaitymus skaičiuoti pagal tabelyje darbo laikui 
priskirtų projektų priskaitymus „Skaičiuoti išskaitymus pagal tabelio 
dimensijų vertes“. 

 

1.2.2.12. Skirtukas „SDLA nustatymai“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „SDLA nustatymai“ laukeliuose 
nurodomų reikšmių pagalba atliekami reikiami sistemos suminės darbo laiko apskaitos 
(SDLA) nustatymai įskaitant ir susijusius su SDLA ataskaita. 

1.2.2.13. Skirtukas „Prastovų nustatymai“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Prastovų nustatymai“ laukeliuose 
nurodomų reikšmių pagalba atliekami reikiami darbuotojų prastovų apskaitos nustatymai. 

1.2.2.14. Skirtukas „Avanso skaičiavimų nustatymai“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „Avanso skaič. nustatymai“ 
laukeliuose nurodomų reikšmių pagalba atliekami reikiami avansų skaičiavimų 
nustatymai. 

1.2.2.15. Skirtukas „NPD nustatymai“ 

„DU nustatymai“ bendrųjų nustatymų kortelės skirtuko „NPD nustatymai“ laukeliuose 
nurodomų reikšmių pagalba nustatomi darbuotojų pajamoms taikomo 
neapmokestinamojo pajamų dydžio (NPD) taikymo nustatymai. Pavyzdžiui: 
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Laukas Reikšmė 

Netaikyti NPD Kai nustatymas , visų skaičiavimų metu visiems 
darbuotojams NPD nėra taikomas, o nustatymas darbuotojo 
Paskyrimo kortelėje šiuo atveju nėra vertinamas. 

Taikyti NPD Vykd. 
Rašt. 

Pasirenkama, kokį NPD dydį taikyti MMA atžvilgiu išskaitomų 
sumų pagal antstolių vykdomuosius raštus (VR) skaičiavimo 
atvejais. 

Apjungti NPD Kai nustatymas , NPD apjungimas metų sandūroje 
aktyvuotas  

NPD apjungiamų 
mėnesių filtras 

Nurodomi apjungiamų mėnesių numeriai. Pavyzdžiui, 12|1. 

NPD taikyti pagal 
mokėjimo mėnesį 

¹ Kai taikymas pagal mokėjimo mėn. nėra nustatytas – NPD 
dydžiai/ formulės taikomi pagal Atlygio skaičiavimo žurnale 
pasirinkto skaičiavimo periodo pabaigos datai galiojančius 
nustatymus.  
² Kai taikymas pagal mokėjimo mėn. yra nustatytas  - NPD 
dydžiai / formulės taikomi pagal Atlygio skaičiavimo žurnale 
pasirinktą mokėjimo mėn. galiojančius nustatymus. 

¹ NPD dydžiai / formulės sistemoje taikomi pagal Atlygio skaičiavimo žurnale pasirinkto 
skaičiavimo periodo pabaigos datai galiojančius nustatymus. Žemiau pateiktame 
pavyzdyje, skaičiavimo metu sistema taiko 2022-12-31 d. galiojančius NPD dydžius / 
formules. 

 

 

² Sistemoje yra galimybė nustatyti NPD dydžių / formulių taikymą pagal Mokėjimo mėnesį 
– laukas „NPD taikyti pagal mokėjimo mėnesį“ (DU nustatymai > NPD nustatymai). 
Nustatymas aktualus, kai pavyzdžiui, nuo sausio mėn. patvirtinami nauji NPD dydžiai / 
formulės, o gruodžio mėn. atlyginimai darbuotojams išmokami sausio mėn. Žemiau 
pateiktame pavyzdyje, kai pažymėtas laukas „NPD taikyti pagal mokėjimo mėnesį“, 
skaičiavimo metu sistema taiko 2023-01-01 d. galiojančius NPD dydžius / formules. 
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1.2.3. Registravimo grupės 

Darbo užmokesčio modulyje Priskaitymai bei Išskaitymai į DK sąskaitas registruojami 
pagal registravimo grupes. Registravimo grupės yra:  

• Darbuotojų registravimo grupės;  
• Priskaitymų / Išskaitymų (PI) registravimo grupės. 

 

 

1.2.3.1. Darbuotojų registravimo grupės 

Darbuotojų registravimo grupių sistemoje turi būti sukurta tiek, kiek skirtingų sąnaudinių 
sąskaitų įmonė naudoja DU sumų registravimui į DK. Darbuotojų registravimo grupė 
priskiriama darbuotojui Paskyrimo kortelėje (skirtuke Dimensijos). 

Darbo užmokestis > Nustatymai > Registravimo grupės > Darbuotojų reg. grupės. 
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Laukas Reikšmė 

Kodas Nurodomas darbuotojų grupę identifikuojantis kodas. 
Aprašas Nurodomas darbuotojų grupės pavadinimas / aprašas. 
Skolos sąskaita Nustatoma darbuotojų mokėtinų atlyginimų sąskaita 

(sąskaitos numeris pasirenkamas iš sąskaitų plano). Jei 
darbuotojams atlyginimai mokami iš kasos, nurodomas Kasos 
sąskaitos numeris. 

 

1.2.3.2. PI registravimo grupės 

Priskaitymų / Išskaitymų (PI) registravimo grupių sistemoje turi būti sukurta tiek, kiek 
detaliai (kiek skirtingų sąskaitų) sumos skaidomos, registruojant į DK. PI registravimo 
grupė priskiriama kiekvienam Priskaitymui / Išskaitymui (kortelėje). 

Darbo užmokestis > Nustatymai > Registravimo grupės > PI reg. grupės. 

 

Laukas Reikšmė 

Kodas Nurodomas Priskaitymų / Išskaitymų grupę identifikuojantis 
kodas. 

Aprašas Nurodomas Priskaitymų / Išskaitymų grupės pavadinimas / 
aprašas. 
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Mokesčiai Sodrai Pažymima varnele, jei PI grupė priskiriama Sodros mokesčiams 
(tiek darbdavio, tiek darbuotojo). 

 

1.2.3.3. Registravimo grupių nustatymai 

Registravimo grupių nustatymai yra taisyklių rinkinys, kaip sumos turėtų būti 
registruojamos į DK (DK sąskaitos nurodomos kombinacijai: Darbuotojų registravimo 
grupė + Priskaitymų / Išskaitymų registravimo grupė). 

Darbo užmokestis > Nustatymai > Registravimo grupės > Registravimo grupių nustat. 

 

 

Laukas Reikšmė 

Darb. reg. grupės 
kodas 

Iš sąrašo pasirenkama darbuotojų registravimo grupė.  

PI reg. grupės kodas Iš sąrašo pasirenkama PI registravimo grupė. 
Sąnaudų sąskaita Iš sąrašo pasirenkama Sąnaudų sąskaita. Priskaitymams (PI 

kortelėje “Tipas” nurodyta “Priskaitymas”) naudojama kaip 
Debeto sąskaita. Jeigu registruojamas Išskaitymas (PI 
kortelėje “Tipas” nurodyta “Išskaitymas”) Debeto sąskaita 
naudojama “Skolos sąskaita”, bet jei “Skolos sąskaita” 
Registravimo grupių nustatymuose neužpildyta, registravimo 
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Laukas Reikšmė 

metu Debeto sąskaitai naudojama “Skolos sąskaita” iš 
Darbuotojų registravimo grupių. 

Mokesčių sąsk. tipas Parenkamas vienas iš galimų tipų: DK sąskaita arba Tiekėjas. 
Mokesčių sąskaita Jei Mokesčių sąsk. tipas nurodyta reikšmė Tiekėjas, iš sąrašo 

pasirenkamas reikiamas Tiekėjas. Jei mokesčių sąsk. tipas 
nurodyta DK sąskaita, iš sąrašo parenkama reikiama DK 
sąskaita. Išskaitymams (PI kortelėje “Tipas” nurodyta 
“Išskaitymas”) naudojama kaip Kredito sąskaita. Jeigu 
registruojamas Priskaitymas (PI kortelėje “Tipas” nurodyta 
“Priskaitymas”) ir “Mokesčių sąskaita” neužpildyta, Kredito 
sąskaitai naudojama “Skolos sąskaita”, bet jei “Skolos 
sąskaita” Registravimo grupių nustatymuose neužpildyta, 
registravimo metu Kredito sąskaitai naudojama “Skolos 
sąskaita” iš Darbuotojų registravimo grupių.  

Naudoti sąskaitą iš 
mokėjimo vietos 

Pažymima varnele, kai reikia, kad darbuotojo mokėjimo 
vietose nurodyta sąskaita pervesti PI kodo sumą, būtų 
naudojama registruojant PI žurnalą (pavyzdžiui, darbuotojo 
mokėjimo vietose nurodoma pervesti dalį pinigų vykdomųjų 
raštų Tiekėjui - jei išskaitymo ir darbuotojo registravimo grupių 
nustatymuose bus pažymėta varnele, registruojant PI žurnalą, 
išskaitoma suma bus registruojama vykdomųjų raštų 
Tiekėjui).  

 

1.2.3.4. Būsimų laikotarpių sąnaudų registravimo data 

DU nustatymai/ skirtukas DK nustatymai/ laukas „Ateinančių laikot. sąnaudų registravimui 
naudoti reg. grupes“. Laukas žymimas varnele ir turi būti pažymėtas visada (jei 
naudojamas registravimas į DK): 

 

Registravimo grupių nustatymuose laukai “Registravimo į DK data“ ir „Ateinančių 
laikotarpių registravimo į DK data“ su galimomis pasirinkimo pildymui reikšmėmis: 

• Tuščia – veikia standartinis sprendimas (registruojant 
priskaitymus/išskaitymus per 2 mėnesius (kasmetinių atostogų 
apmokėjimas), vėlesnio mėnesio sąnaudų dalis registruojama į 
„Ateinančiųjų laikotarp. sąskaita“ su registravimo data darbo data. Kitoje 
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bendrojo žurnalo eilutėje sąnaudos iš „Ateinančiųjų laikotarp. sąskaitos“ 
persikels į „Sąnaudų sąskaita“ jau su registravimo data 
priskaitymų/išskaitymų pabaigos data.); 

• Paskaičiuota iki – į DK registruojama data iki kada buvo paskaičiuota, t.y. 
Priskaitymo/išskaitymo pabaigos data; 

• Darbo data – priskaitymas/išskaitymas į DK registruojamas sistemos darbo 
data; 

• Skaičiavimo mėnuo – priskaitymas/išskaitymas į DK registruojamas pagal tai 
kokį mėnesį vykdomi skaičiavimai, t.y. pirmai to mėnesio dienai; 

• Skaičiavimo mėn. pabaiga – priskaitymas/išskaitymas į DK registruojamas 
pagal tai kokį mėnesį vykdomi skaičiavimai, t.y. paskutinei to mėnesio 
dienai; 

• Mokėjimo mėn. pabaiga – priskaitymas/išskaitymas į DK registruojamas 
pagal tai kokį mėnesį vykdomi mokėjimai, t.y. paskutinei to mėnesio dienai. 
 

Kuriant BŽ eilutes (registravimui į DK) sistema patikrina registravimo grupių nustatymus, jei 
yra nurodyta DK sąskaita lauke „Ateinančių laikotarp. sąskaita“ – tikrinamas naujas laukas 
„Registravimo į DK data“. BŽ eilučių kūrimas vykdomas įvertinant nustatymus. 

 

1.2.4. Skaičiavimų nustatymai 

1.2.4.1. Aktyvumo kodai 

Aktyvumo kodai – tai darbo laiko apskaitos žiniaraščio / tabelio žymėjimo trumpiniai. 

Kiekvienas aktyvumo kodas aprašytas aktyvumo kodo kortelėje, kuri pasiekiama: Darbo 

užmokestis > Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > Aktyvumo kodai >  (arba pažymima 

aktyvumo kodo eilutė ir spaudžiama   > Rodinys).  

PASTABA:  

Dauguma nustatymų šioje kortelėje atliekami sistemos diegimo metu pasitelkiant į 
pagalbą diegėjo atstovą. Jau naudojant sistemą ir norint juos keisti, rekomenduojama 
pasikonsultuoti su diegėju. 

Kortelės laukai ir galimo reikšmės yra šie: 

Laukas Reikšmė 

Bendra 
Kodas Žymėjimo trumpinys matomas tabelyje ir kitose su darbo laiku 

susijusiose ataskaitose ir lentelėse. 
Aprašas Pilnas aktyvumo kodo tekstinis pavadinimas. 
Aktyvumo tipas Aktyvumo tipas nustato tabelio žymėjimų registravimo į 

sistemą galimybes. Darbas, Komandiruotės, Nedarbas, Poilsis 
gali būti aprašomi darbo grafikuose ir registruojami sistemoje 
Veiklų lentelėje pilnu darbo laiku arba daliniu. Tipai – 
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Laukas Reikšmė 

Nedarbingumas, Atostogos, Neatvykimas, Papild. poilsis - į 
sistemą suvedami Neatvykimų lentelėje. 

Rodyti Pažymima , kai norima matyti sąrašuose, pildant įvairias 
lenteles. Nežymima, jei šiuo metu įmonėje toks tabelio 
žymėjimas yra nenaudojamas. 

Skaičiuojant skaidyti 
pagal 

Galima pasirinkti, ar sumos pagal aktyvumo kodą 
skaičiuojamos pagal Veiklų ar pagal Neatvykimų lentelę. 

Įkainis pagal Pasirenkama reikšmė - Priskaitymo bazę, jei skaičiuojama nuo 
sutarto atlyginimo, kuris nustatytas Paskyrimo kortelėje, arba 
reikšmė - Visus priskaitymus, jei reikia skaičiuoti ne tik nuo 
nustatyto bazinio atlyginimo, bet ir nuo visų priedų (DN, DS, DP, 
VD). 

Koeficientas Aktyvumo kodams, kurie apmokami padidintu tarifu reikia 
nurodyti daugiklį. Pavyzdžiui, už darbą naktį mokama 1,5 karto. 
Jei aktyvumo kodui kortelėje nustatyta faktiškai dirbama Taip, 
tai daugiklis 1,5 – pilnas, jei faktiškai dirbama Ne, tai 
koeficientas 0,5 – dalinis. 

Pask. form. keitė 
vartotojo ID 

Informacijai pateikiamas sistemos naudotojo, kuris paskutinis 
atliko pakeitimus ID. 

Pask. form. keitimo 
data 

Informacijai pateikiama nurodyto sistemos naudotojo 
paskutinio atlikto pakeitimo data. 

Neatvyk.laikas 
(mėn.ap.) pagal 

Pasirinkimas pagal Darbuotojo grafiką arba Standartinį grafiką. 
Pagal pasirinktą darbo grafiką bus skaičiuojama, kiek 
neatvykimas turi darbo dienų. Nustatymas AK kortelėje 
reikalingas, kai aktyvumo tipas Neatvykimas ir netinka 
bendruose DU nustatymuose nurodytas darbo grafikas (Darbo 
užmokestis > Nustatymai > DU nustatymai). Nustatymas 
taikomas darbuotojams, kurių Paskyrime nurodytas mėnesinis 
apmokėjimas. 

Neatvyk.laikas 
(val.ap.) pagal 

Pasirinkimas pagal Darbuotojo grafiką arba Standartinį grafiką. 
Pagal pasirinktą darbo grafiką bus skaičiuojama, kiek 
neatvykimas turi darbo dienų. Nustatymas AK kortelėje 
reikalingas, kai aktyvumo tipas Neatvykimas ir netinka 
bendruose DU nustatymuose nurodytas darbo grafikas (Darbo 
užmokestis > Nustatymai > DU nustatymai). Nustatymas 
taikomas darbuotojams, kurių Paskyrime nurodytas valandinis 
apmokėjimas. 

PI sumos (mėn.ap.) 
pagal 
 

Pasirinkimas pagal Dienas arba Valandas. Nustatoma, pagal 
dienas ar valandas turi būti skaičiuojamas konkretaus kodo 
apmokėjimas. Nustatymas AK kortelėje reikalingas, kai netinka 
parinkimas bendruose DU nustatymuose (Darbo užmokestis > 
Nustatymai > DU nustatymai). Nustatymas taikomas 
darbuotojams, kurių Paskyrime nurodytas mėnesinis 
apmokėjimas. 
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PI sumos (val.ap.) 
pagal 

Pasirinkimas pagal Dienas arba Valandas. Nustatoma, pagal 
dienas ar valandas turi būti skaičiuojamas konkretaus kodo 
apmokėjimas. Nustatymas AK kortelėje reikalingas, kai netinka 
parinkimas bendruose DU nustatymuose (Darbo užmokestis > 
Nustatymai > DU nustatymai). Nustatymas taikomas 
darbuotojams, kurių Paskyrime nurodytas valandinis 
apmokėjimas. 

Suminė DLA tabelis 
algai 

Faktinis arba Planuotas: pagal nutylėjimą taikoma Faktinis, 
kuris nurodo, kad einamojo mėnesio atlyginimas bus 
paskaičiuotas pagal faktiškai dirbtą laiką. Nustatymas galioja 
visai įmonei. 

Priežasties kodas (SD  
pranešimams) 

Jei neatvykimas siejamas su nedraudiminiu laikotarpiu, apie 
kurį turi būti pranešama Sodrai, nurodomas nedraudiminio 
laikotarpio priežasties kodas, kuris vėliau pateikiamas 
formuojamos 12-SD formos atitinkamame laukelyje. 

Veiklų tabelis pagal Pasirinkimas pagal Darbuotojo grafiką, Darbuotojo grafiko 
dienos trukmę arba Standartinį grafiką. Kai aktyvumo tipas 
Veikla, pasirinkus vieną iš tipų, veiklos įrašo laukas “Valandų 
per dieną” pildomas valandomis i) iš darbuotojui priskirto 
sugeneruoto darbo grafiko (pasirinkimas pagal Darbuotojo 
grafiką); ii) iš darbuotojui priskirto darbo grafiko nustatymų 
lauko “Darbo dienos trukmė” (pasirinkimas pagal Darbuotojo 
grafiko dienos trukmę); iii) iš sugeneruoto standartinio įmonės 
darbo grafiko (pasirinkimas pagal Standartinį grafiką). 

Veiklų tabelis pagal 
(SDLA atveju) 

Pasirinkimas pagal Darbuotojo grafiką, Darbuotojo grafiko 
dienos trukmę arba Standartinį grafiką. Nustatymas galioja, kai 
darbuotojui priskirtas darbo grafikas, kurio nustatymuose 
laukas “Suminė d. l. apskaita” pažymėtas varnele. Pildymas 
aprašytas Veiklų tabelis pagal, žr. aukščiau. 

Veikla mažina dirbtą 
laiką tabelyje 

Jei pažymima  ir veiklos trukmė yra mažesnė už suplanuotą 
darbo laiką (pavyzdžiui jei K – 6 val., o DD – 8 val.) tuomet 
suplanuotas darbo laikas bus automatiškai sutrumpinamas 
tabelio fakto laukelyje (pavyzdžiui, fakte bus K – 6 val. DD – 2 
val.). 

Tabelyje rodyti 
aktyvumo kodą 

Pažymima , kai norima aktyvumo kodą ir jo laiką 
atvaizduoti suminėje (apatinėje) tabelio eilutėje. 

Pratęsia bandomąjį 
laikotarpį 

Pažymima jei norima, kad aktyvumo kodo laikotarpis neįtakotų 
bandomojo laikotarpio trukmės. Pavyzdžiui, jei nustatyta  
ant aktyvumo kodo L (liga), bandomasis laikotarpis bus 
automatiškai pratęstas tokiu pačiu laikotarpiu, kiek truko liga. 

Traukti neatv. laiką į 
VDU skaičiavimą 

Pažymima , jei už neatvykimą nėra skaičiuojamas 
apmokėjimas, tačiau neatvykimo laikas turi įtakoti VDU 
(pavyzdžiui, PB ir pan.). 

Aktyvumo kodų parametrai 
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Faktiškai dirbamas laikas 
Pradžios data Nurodoma data, nuo kurios aktyvumo kodui galioja nustatytas 

Faktiškai dirbama požymis. 
Faktiškai dirbama Kai pažymėta  – aktyvumo kodo valandos vertinamos kaip 

faktiškai dirbamos, kai pažymėta  – valandos vertinamos, 
kaip faktiškai nedirbtas laikas. 

PI kodai 
PI kodas Jei aktyvumo kodas yra apmokamas – PI kodas parenkamas iš 

Priskaitymų / Išskaitymų sąrašo. Šiuo kodu bus priskaitomos 
sumos už aktyvumo kodo laiką. 

Skaičiavimo aprašas Tekstas, paaiškinantis PI kodą, atvaizduojamas iš PI kodo 
kortelės aprašo lauko (tekstas užsipildo automatiškai, 
pasirinkus reikšmę lauke “PI kodas”). 

 

Aktyvumo kodo kortelės pavyzdys: 

 

1.2.4.2. Priskaitymai / Išskaitymai 

Tai paruoštas sąrašas, sudarytas iš pagrindinių priskaitymų ir išskaitymų kortelių, kurios 
dalyvauja darbo užmokesčio skaičiavimuose. Sąrašą pagal poreikį galima pildyti naujomis 
priskaitymų ar išskaitymų kortelėmis, aprašant jų nustatymus. 

Kiekvienas priskaitymas bei išskaitymas aprašomas kortelėje „Priskaitymo kortelė“. 

PASTABA:  

Dauguma nustatymų šioje kortelėje atliekami sistemos diegimo metu pasitelkiant į 
pagalbą diegėjo atstovą. Jau naudojant sistemą ir norint juos keisti, rekomenduojama 
pasikonsultuoti su diegėju. 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 36 / 355 
  

Darbo užmokestis > Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > Priskaitymai/Išskaitymai >  

(arba pažymima pasirinkta eilutė ir spaudžiama   > Rodinys). Kortelės laukai ir galimo 
reikšmės yra šie: 
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Bendra 
Kodas Priskaitymo arba Išskaitymo kodas (iki 10 simbolių). 
Pavadinimas Priskaitymo arba Išskaitymo pavadinimas. 
Tipas Parenkama Priskaitymas, Išskaitymas arba Kita. 
Avansinis mokėjimas Reikšmė Avansinis mokėjimas nurodoma, jei PI kodas skirtas 

avansui, t. y. nurodoma tik Avanso kortelėje. 
Prisk. reg. grupės 
kodas 

Parenkama priskaitymo/išskaitymo registravimo grupė (grupių 
registravimas aprašytas šio dokumento skyriuje PI 
registravimo grupės). 

PI grupavimas atlygio 
žurnale 

Priskaitymas arba išskaitymas, atsižvelgiant į jo specifiką, 
priskiriamas vienai iš grupių, esančių sąraše, pagal kurį 
atliekamas PI kodų rikiavimas eilės tvarka skaičiavimams 
Atlygio skaičiavimo žurnale. 

Pajamų rūšies kodas Jei šiuo kodu priskaičiuotos pajamos priklauso 
deklaruojamoms išmokoms, iš sąrašo parenkamas pajamų 
rūšies kodas. Kodas turi būti nustatomas tik darbuotojo 
priskaitymams, mokesčiams (Sodra ir GPM) ir avansui. Kitiems 
išskaitymams bei darbdavio mokesčiams pajamų kodo 
nustatyti nereikia. 

Pajamų rūšies grupė Pajamų rūšies grupę sistema priskiria automatiškai, kai lauke 
“Pajamų rūšies kodas” nurodoma reikšmė. 

Pajamų tipas Galimi pasirinkimai: 
- Natūra darbuot. – nustatoma, kai nuo pajamų natūra 

sumos mokesčiai išskaičiuojami iš darbuotojo; 
- Natūra įmonė – nustatoma, kai nuo pajamų natūra 

sumos mokesčiai mokami darbdavio lėšomis. 
Dovana Nustatoma , jei priskaitymas naudojamas dovanų ar prizų 

priskaitymams. Tuo pačiu aktyvuojamas sistemos automatinė 
patikra, vertinanti minimalų galima neapmokestinamų dovanų 
išmokėjimą darbuotojui per kalendorinius metus. 

Apmokest. Dovanų 
Kodas 

Nurodomas PI kodas, kuris dalyvauja skaičiuojant dovanų 
(įskaitant prizus) priskaitymų sumas po to, kai viršijama 
darbuotojui per kalendorinius metus priskaityta 
neapmokestinama dovanų suma.  

Lyginama su MMA 
(Prastovos) 

Nustatoma  tiems PI kodams, kurie skirti skaičiuoti 
priskaitymus už prastovas, tais atvejais, kai skaičiavimo 
atspirties dydis yra MMA. 

Vidurkis iš visų 
paskyrimų 

Vidurkio skaičiavimo metu sistema įvertina ar yra daugiau kaip 
vienas paskyrimas ir, jei nustatymas pažymėtas, VDU 
skaičiuoja iš visų darbuotojo paskyrimų pajamų, patenkančių į 
3 mėnesių (iš kurių skaičiuojamas VDU) intervalą. 
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Vidurkis iš einamo 
mėnesio 

Skaičiuojant vidurkį skaičiuoti iki einamojo mėnesio pask. 
dienos. 

Skirtas Ilgalaikių 
skaič. 

Pažymima , jeigu PI kodas bus naudojamas Ilgalaikių 
priskaitymų ar išskaitymų skaičiavimuose tam, kad jį būtų 
galima rasti pasirinkimų sąraše parenkant PI kodą „Ilgalaikio PI 
kortelėje“. 

Traukti į Ilg. skaič. 
bazę 

Pažymima , jeigu iš priskaičiuotų sumų pagal PI kodą turi 
būti atliekami išskaitymai pagal vykdomuosius raštus.  

DK reg. datos 
metodas 

Jei reikšmė šiame lauke nenurodyta, tuomet parenkama iš 
bendrųjų DU nustatymų (DU nustatymai > skirtukas “DK”). Jei 
norima taikyti kitą reikšmę, nei nurodyta bendruosiuose DU 
nustatymuose – šiame lauke nurodomas norimas DK 
registravimo datos metodas: Paskaičiuota iki arba Darbo data. 

Persk. DK reg. datos 
metodas 

Jei reikšmė šiame lauke nenurodyta, tuomet parenkama iš 
bendrųjų DU nustatymų (DU nustatymai > skirtukas “DK”). Jei 
norima taikyti kitą reikšmę, nei nurodyta bendruosiuose DU 
nustatymuose – šiame lauke nurodomas norimas DK 
registravimo datos metodas: Paskaičiuota iki arba Darbo data. 

Ataskaitos grupės 
kodas 

Sistemoje detalių ataskaitų duomenys gali būti grupuojami. PI 
kodui šiame lauke galima priskirti kodą duomenų grupavimui. 

Ataskait. gr. kodo 
pavadinimas 

Grupės kodo pavadinimą sistema priskiria automatiškai, kai 
lauke “Ataskaitos grupės kodas” nurodoma reikšmė. 

Skaidyti sumas Pažymima , jei priskaitymo ar išskaitymo suma turi būti 
skaidoma pagal darbuotojo paskyrime nustatytus dimensijų 
verčių skirstymo dydžius (Paskyrimo kortelė > Dimensijos > 
Skaidyti atlyginimą proporcijomis = Taip). 

Skaityti pagal 
paskyrimus 

Pažymima , jei norima, kad skaičiuojamo priskaitymo ar 
išskaitymo suma būtų proporcingai išskaidyta kiekvienam 
galiojančiam darbuotojo paskyrimui. 

Neskaidyti pagal 
veiklas/neatvykimus 

Pažymima , jei norima, kad būtų apjungta į vieną bendrą 
sumą priskaitymai už daugiau kaip vieną skaičiuojamame 
periode esantį neatvykimą (pavyzdžiui, kasmetines atostogas). 
Atitinkamai tuo pačiu principu apjungiamos ir sumos už 
veiklas (pavyzdžiui, už komandiruotes). 

NPD netaikomas Pažymima  tik atskiriems PI kodams, iš skirtų GPM 
skaičiavimams, kai norima, kad šios sumos skaičiavimui 
(pagal šį PI kodą) nebūtų taikomas NPD skaičiavimo 
algoritmas. 

NPD metų sandūroje Nustatymą atlieka diegėjo atstovas. 
Netraukti į GPM bazę Nustatymą atlieka diegėjo atstovas. 
Draudžiama 
neigiamas 

Pažymima , jei pagal šį PI kodą suskaičiuota suma būtų tik 
teigiama. Jeigu suskaičiuota suma bus neigiama, šio požymio 
dėka, skaičiavime suma bus atvaizduota kaip 0. 

Apvalinimo tikslumas Nurodoma reikšmė kokiu tikslumu po kablelio apvalinamos 
pagal PI kodą suskaičiuotos sumos (pavyzdžiui, jei norima, kad 
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sumos būtų apvalinamos iki 2-jų skaičių po kablelio, 
nurodoma reikšmė turi būti 0,01 (rekomenduojama)). 

Datų filtro formulė 
Laikot. Nuo / Iki 
formulė 

Diegėjo nustatomi parametrai, atsižvelgus į vartotojo darbo 
užmokesčio skaičiavimų specifiką. 

Datos filtro pavyzdys 
NPD formulė 
NPD formulė 
Valandų formulė 
Skaičiavimo formulė 
Prisk./Išsk. įrašų sumavimo parametrai 
Pradžios data Nurodoma data, nuo kurios PI kodui galioja parinkti įrašų 

sumavimo parametrai. 
GPM mokesčiui Nurodoma informacija reikalinga GPM skaičiavimui. Galimos 

reikšmės:  
Ne – priskaitymo / išskaitymo suma į GPM skaičiavimo bazę 
nebus traukiama (neapmokestinama). 
Lent.1 – priskaitymo suma bus traukiama į su darbo santykiais 
susijusių pajamų GPM skaičiavimo bazę (apmokestinama 
tarifu, kurio dydis nustatytas GPM procentai > Lent.1). 
Lent.2 – priskaitymo suma bus traukiama į su darbo santykiais 
susijusių pajamų GPM skaičiavimo bazę (apmokestinama 
tarifu, kurio dydis nustatytas GPM procentai > Lent.2). 
Autor. – priskaitymo suma bus traukiama į autorinių darbų 
GPM skaičiavimo bazę (apmokestinama tarifu, kurio dydis 
nustatytas GPM procentai > Autor.). 
Nma – priskaitymo suma bus traukiama į nuomos GPM 
skaičiavimo bazę (apmokestinama tarifu, kurio dydis 
nustatytas GPM procentai > Nma). 
GPM išsk. – priskiriamas išskaitymui - GPM mokesčiui. 

GPM klasė Reikšmė turi būti nurodyta tik GPM mokesčių PI kodams. GPM 
mokestis į ataskaitas atrenkamas pagal šiame lauke nurodytą 
reikšmę. 

SoDrai Nurodoma informacija reikalinga Sodros įmokų mokesčių 
skaičiavimui. 

Sodra klasė Reikšmė turi būti nurodyta tik SODRA mokesčių PI kodams. 
SODRA mokestis į ataskaitas atrenkamas pagal šiame lauke 
nurodytą reikšmę. 

Vidurkiui Požymis, ar priskaitymo suma turi būti traukiama į vidutinį 
atlygį ar ne. 

Neįtakoja 
Viršvalandžių bazės 

Pažymima , jei suskaičiuota suma pagal PI kodą neturi 
įtakoti skaičiuojant priemokas už viršvalandinį darbą. 
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GPM PI Grupė Naudojama tik GPM priskaitymo ar išskaitymo PI kodams, kad 
reikiamai paskirstyti sumas į Pajamų deklaracijos priskaitymų 
surinkimui skirtą lentelę, skirtą GPM deklaracijų formavimui. 

 

Užpildytos priskaitymo kortelės pavyzdys:  

 

1.2.4.3. Minimumai 

Lentelėje ir iš jos pasiekiamoje kortelėje „Minimumai“ nurodomi Lietuvos Respublikoje 
darbo užmokesčio tarifus reguliuojančių institucijų teisės aktais nustatyti dydžiai, kurie 
reikalingi korektiškam darbo užmokesčio skaičiavimų vykdymui sistemoje. Keičiantis 
minėtiems dydžiams, juos sistemoje privaloma registruoti nauju įrašu, nurodant galiojimo 
pradžios datą (tokiu būdu sistemoje išsaugoma dydžių kitimo istorija).  

Šie ir kiti svarbūs darbo užmokesčio skaičiavimams dydžiai sistemoje nustatomi suvedant 
atitinkamas reikšmes į kortelėje „Minimumai“ esančius laukus (Darbo užmokestis > 

Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > Minimumai >  arba pažymėjus norimą redaguoti 

eilutę  ). Atsidariusioje kortelėje suvedama / nurodoma: 

Laukas  Reikšmė  

NPD  

Galioja nuo Nurodoma Minimumų dydžių rinkinio galiojimo pradžios data. 

NPD pagrindinis Nustatomas pagrindinis minimalus neapmokestinamųjų pajamų 
dydis (NPD), kuris naudojamas skaičiuojant gyventojų pajamų 
mokestį. 

NPD 0-25% 
darbingumas 

Nustatomas NPD dydis, taikomas darbuotojams, kuriems 
nustatytas sunkus neįgalumo lygis (0-25 proc. darbingumas). 
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NPD 30-55% 
darbingumas 

Nustatomas NPD dydis, taikomas darbuotojams, kuriems 
nustatytas vidutinis arba lengvas neįgalumo lygis (30-55 proc. 
darbingumas). 

PNPD už pirmą vaiką  Šiuo metu dydis sistemoje nenaudojamas ir neaktualus. Gali būti 
naudojamas, pasikeitus įstatymams - nustatant papildomą 
neapmokestinamųjų pajamų dydis (PNPD), kuris naudojamas 
skaičiuojant gyventojų pajamų mokestį darbuotojams, 
auginantiems vaikus. 

PNPD už antrą ir pask. 
vaiką 

 Šiuo metu dydis sistemoje nenaudojamas ir neaktualus. Gali būti 
naudojamas, pasikeitus įstatymams - nustatant papildomą 
neapmokestinamųjų pajamų dydis (PNPD), kuris naudojamas 
skaičiuojant gyventojų pajamų mokestį darbuotojams, 
auginantiems du ir daugiau vaikų. 

NPD formulės 
pirmasis operandas  

Nustatomas dydis, naudojamas NPD skaičiavimo formulėje, kuri 
taikoma tuo atveju, kai darbo užmokestis viršija MMA dydį. 
Pirmasis operandas yra dydis formulėje atimamas iš darbo 
užmokesčio (nuo 2021-01-01 dydis lygus ‚642‘). 

Pavyzdžiui, šiuo metu (nuo 2021-01-01) galiojanti NPD formulė 
yra:  

[NPD = 400 -0,18 x (Mėnesinis darbo užmokestis – 642)] 

NPD formulės 
antrasis operandas 

Nustatomas dydis – koeficientas, naudojamas NPD skaičiavimo 
formulėje, kuri taikoma tuo atveju, kai darbo užmokestis viršija 
MMA dydį. Antrasis operandas yra koeficientas formulėje iš kurio 
dauginamas dydis, gautas iš darbo užmokesčio atėmus NPD 
formulės pirmąjį operandą (nuo 2021-01-01 dydis lygus „0,18‘). 

NPD pirmasis 
operandas iki limito 

Nustatomas pirmasis operandas – dydis iki limito, kuris nustatytas 
Lietuvos Respublikos Vyriausybės teisės aktose, 
reglamentuojančiuose NPD skaičiavimą darbuotojams (nuo 2021-
06-01 dydis lygus ,730‘). 

NPD antrasis 
operandas iki limito 

Nustatomas antrasis operandas – koeficientas iki limito, kuris 
nustatytas Lietuvos Respublikos Vyriausybės teisės aktose, 
reglamentuojančiuose NPD skaičiavimą darbuotojams (nuo 2021-
06-01 dydis lygus „0,34“). 

NPD pagrindinis iki 
limito 

Nustatomas pagrindinis maksimalus neapmokestinamųjų 
pajamų dydis (NPD), kuris naudojamas skaičiuojant gyventojų 
pajamų mokestį (nuo 2021-06-01 dydis lygus „540“).  
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NPD limito suma Nustatoma NPD limito suma, kuri nustatytas Lietuvos 
Respublikos Vyriausybės teisės aktose, reglamentuojančiuose 
NPD skaičiavimą darbuotojams (nuo 2021-06-01 dydis lygus 
„1704“). 

Minimalūs dydžiai  

Minimalus gyvenimo 
lygis MGL  

Nustatomas bazinės socialinės išmokos dydis (anksčiau MGL – 
minimalus gyvenimo lygis). 

Minimali mėnesinė 
alga MMA  

Nustatomas Minimaliosios mėnesinės algos MMA dydis. 

Minimalus valandinis 
atlygis  

Nustatomas minimalusis valandinis atlygis. 

Neapmokestinama 
dovanų vertė  

Nustatoma minimali neapmokestinama dovanų vertė 
kalendoriniams metams darbuotojui. 

Koeficientai  

5 DDS mėnesio dienų 
skaič. 

Nustatomas metinis vidutinis mėnesio darbo dienų skaičius, 
esant penkių darbo dienų savaitei. 

5 DDS mėnesio 
valandų skaič. 

Nustatomas metinis vidutinis mėnesio darbo valandų skaičius, 
esant penkių darbo dienų savaitei. 

5 DDS metinis darbo 
dienų sk. 

Nustatomas metinis darbo dienų skaičius, esant penkių darbo 
dienų savaitei. 

6 DDS mėnesio dienų 
skaič. 

Nustatomas metinis vidutinis mėnesio darbo dienų skaičius, 
esant šešių darbo dienų savaitei. 

6 DDS mėnesio 
valandų skaič. 

Nustatomas metinis vidutinis mėnesio darbo valandų skaičius, 
esant šešių darbo dienų savaitei. 

6 DDS metinis darbo 
dienų sk. 

Nustatomas metinis darbo dienų skaičius, esant šešių darbo 
dienų savaitei. 

Sutrumpinto mėn. 
valandų skaičius 

Šis dydis naudojamas, kai darbo trukmė yra nestandartinė, t.y. 
darbo dienos trukmė trumpesnė nei 8 val. pilnam etatui. 

Sutrumpinto mėn. 
dienų skaičius 

Šis dydis naudojamas, kai darbo trukmė yra nestandartinė, t.y. 
darbo dienos trukmė trumpesnė nei 8 val. pilnam etatui. 

Sutrumpintų met. 
darbo dienų skaičius 

Šis dydis naudojamas, kai darbo trukmė yra nestandartinė, t.y. 
darbo dienos trukmė trumpesnė nei 8 val. pilnam etatui. 
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Koef. iš kurio 
dauginamas MMA 
prastovoms 

Nurodomas koeficientas iš kurio dauginamas MMA prastovoms 
apskaičiuoti. 

Išskaitos  

Kelių vykdomųjų 
raštų proc. iki MMA 

Nustatomas kelių vykdomųjų raštų maksimalus leistinas 
išskaitymo procentas bendram išskaitomos sumos ribojimui iki 
mokėtinos MMA apskaičiuoti. 

Kelių vykdomųjų 
raštų proc. iki 2 MMA 

Nurodomas kelių vykdomųjų raštų maksimalus leistinas 
išskaitymo procentas bendram sumos ribojimui iki mokėtinų 2 
MMA apskaičiuoti. 

Kelių vykdomųjų 
raštų proc. virš 2 MMA  

Nustatomas kelių vykdomųjų raštų maksimalus leistinas 
išskaitymo procentas bendram išskaitomos sumos ribojimui virš 
MMA (dydis apskaičiuojamas iš mokėtino DU atėmus mokėtiną 
MMA) apskaičiuoti. 

Alimentų maks. 
Išskaitymo proc. iki 
MMA 

Nurodomas alimentų maksimalus leistinas išskaitymo procentas 
bendram sumos ribojimui iki mokėtinos MMA apskaičiuoti. 

Alimentų maks. 
Išskaitymo proc. iki 2 
MMA 

Nurodomas alimentų maksimalus leistinas išskaitymo procentas 
bendram sumos ribojimui iki mokėtinų 2 MMA  apskaičiuoti. 

Alimentų maks. 
Išsaktymo proc. virš 2 
MMA 

Nurodomas alimentų maksimalus leistinas išskaitymo procentas 
bendram sumos ribojimui virš mokėtinų 2MMA apskaičiuoti. 

Atostogos 

Nepertraukiamas 
atostogų dienų 
skaičius d.d. 

Nurodomas atostogų dienų skaičius darbo dienomis. 
Nustatymas įtakoja darbuotojo kortelės skirtuke „Atostogų 
informacija“ esamo požymio „Panaudotos privalomos 
nepertraukiamos atostogos“ būsenai (Taip/Ne). Jei per 
darbuotojo darbo metus darbuotojui „DU Neatvykimas“ lentelėje 
nėra suvesto kasmetinių atostogų laikotarpio lygaus arba 
ilgesnio, kaip šiame lauke nustatyta reikšmė, požymis 
„Panaudotos privalomos nepertraukiamos atostogos“ bus „NE“, 
jei yra – požymis indikuos „TAIP“. 

Nepertraukiamas 
atostogų dienų 
skaičius k.d. 

Nurodomas atostogų dienų skaičius kalendorinėmis dienomis. 
Nustatymas įtakoja analogiškai anksčiau aprašytam tais atvejais, 
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kai kasmetinės atostogos darbuotojui skaičiuojamos 
kalendorinėmis dienomis. 

Nepertraukiamų 
atostogų 
panaudojimo 
tikrinimo laikotarpis 

Sistemoje sukurta galimybė pasirinkti laikotarpį, pagal kurį 
tikrinamos  nepertraukiamos atostogos: darbuotojo metai 
(skaičiuojami nuo darbuotojo įdarbinimo datos) arba kalendoriniai 
metai. 

 

Užpildytos laikotarpio „Minimumai“ kortelės pavyzdys: 

 

 

1.2.4.4. GPM procentai 

GPM procentų lentelėje saugomas taikomų GPM tarifų rinkinys. Tarifų pasikeitimai 
registruojami naujoje eilutėje, nurodant galiojimo pradžios datą (sistemoje saugoma tarifų 
kitimo istorija). GPM tarifai sistemoje nustatomai: Darbo užmokestis > Nustatymai > 
Skaičiavimų nustat. > GPM procentai. 

 

Laukas Reikšmė 

Galioja nuo Įrašoma, GPM tarifo galiojimo pradžios data. 
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Lentelė 1 Nustatomas GPM tarifas, taikomas su darbo santykiais susijusioms 
pajamoms. 

Lentelė 2 Nustatomas GPM tarifas, taikomas ligos pašalpai apmokestinti. 
Autoriniai Nustatomas GPM tarifas, taikomas pajamoms, gaunamoms pagal autorines 

sutartis. 
Nuoma Nustatomas GPM tarifas, taikomas su nuoma susijusioms pajamoms. 

 

1.2.4.5. Sodros procentai 

Sodros procentų lentelėje saugomas Sodros mokesčių taikomų tarifų rinkinys. Tarifų 
pakeitimai registruojami naujoje eilutėje, nurodant galiojimo pradžios datą (sistemoje 
saugoma tarifų kitimo istorija). Sodros tarifai sistemoje nustatomai: Darbo užmokestis > 
Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > Sodros procentai. 

 

Laukas Reikšmė 

Galioja nuo Nurodoma tarifų rinkinio galiojimo pradžios data. 
Įmonė - VSD Nurodomas draudėjo mokamas VSD įmokų tarifas 

(proc.) nuo su darbo santykiais susijusių pajamų. 
Įmonė - VSD (terminuotoms 
sutartims) 

Nurodomas draudėjo mokamas VSD įmokų tarifas 
(proc.) nuo su darbo santykiais susijusių pajamų 
dirbantiems pagal terminuotas darbo sutartis. 

Įmonė - Garantinis fondas Nurodomas draudėjo mokamų Garantinio fondo įmokų 
tarifas (proc.) 

Įmonė - Ligos pašalpa proc. Nurodomas draudėjo mokamas nedarbingumo 
pašalpos procentinis dydis (proc.). 

Darbuot. - VSD Nurodomas apdraustojo mokamas VSD įmokų tarifas 
(proc.) nuo su darbo santykiais susijusių pajamų. 

Darbuot. - PSD Nurodomas apdraustojo mokamas PSD įmokų tarifas 
(proc.) nuo darbuotojo darbo užmokesčio pajamų. 

Pensijai Nurodomas apdraustojo mokamos papildomos pensijų 
kaupimo įmokos tarifas (proc.), kai kaupiama iš karto. 

Pensijai (palaipsniui) Nurodomas apdraustojo mokamos papildomos pensijų 
kaupimo įmokos tarifas (proc.), kai kaupiama 
laipsniškai. 

Autorin. Įmon. - VSD Nurodomas draudėjo mokamas VSD įmokų tarifas 
(proc.) nuo autorinių sutarčių pajamų. 
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Autorin. Darb. - VSD Nurodomas apdraustojo mokamas VSD įmokų tarifas 
(proc.) nuo autorinių sutarčių pajamų. 

Autorin. Darb. - PSD Nurodomas apdraustojo mokamas PSD įmokų tarifas 
(proc.) nuo autorinių sutarčių pajamų. 

Nuoma Darb. - PSD Nurodomas apdraustojo mokamas PSD įmokų tarifas 
(proc.) nuo nuomos pajamų. 

Autorin. Įmon. - VSD (Ne 
D.S.) 

Nurodomas įmonės mokamas VSD įmokų tarifas (proc.) 
asmenims, gaunantiems autorinius atlyginimus, bet 
neturintiems darbo sutarčių. 

Autorin. Darb. - VSD (Ne 
D.S.) 

Nurodomas asmenų, kurie gauna autorinius 
atlyginimus, bet neturi darbo sutarčių, mokamas VSD 
įmokų tarifas (proc.) nuo autorinių sutarčių pajamų. 

Autorin. Darb. - PSD (Ne D.S) Nurodomas asmenų, kurie gauna autorinius 
atlyginimus, bet neturi darbo sutarčių, mokamas PSD 
įmokų tarifas (proc.) nuo autorinių sutarčių pajamų. 

Įmonė - VSD (1-darbovietė) Šiuo metu tarifas sistemoje nenaudojamas ir 
neaktualus. Gali būti naudojamas, pasikeitus 
įstatymams. 

Darbuot. - VSD (1-
darbovietė) 

Šiuo metu tarifas sistemoje nenaudojamas ir 
neaktualus. Gali būti naudojamas, pasikeitus 
įstatymams. 

Darbuot. - PSD (1-
darbovietė) 

Šiuo metu tarifas sistemoje nenaudojamas ir 
neaktualus. Gali būti naudojamas, pasikeitus 
įstatymams. 

 

1.2.4.6. Mamadienių (kontrolės) nustatymai 

Jeigu planuojama naudoti mamadienių kontrolės funkcionalumą, būtina užpildyti 
mamadienių nustatymus. Paieškoje reikia ieškoti „mamad nust“, atsidariusioje lentelėje 
būtina suvesti nustatymus pagal žemiau esančiame paveiksliuke pateiktą pavyzdį. 

 

PASTABA. Tam kad veiktų mamadienių kontrolė, privalo būti užpildyta DU nustatymai > 
Bendra > Mamadieniai (1.2.1.1). 

1.2.5. DUK apie bendruosius nustatymus 
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1.2.5.1. NPD taikymas nuo MMA sumos, kai skaičiuojami 
išskaitymai pagal vykdomuosius raštus 

Atsižvelgus į naujausius teisės aktų, susijusių su pajamų apmokestinimu gyventojų 
pajamų mokesčiu (GPM), pakeitimus, sistema įgalina lanksčiai taikyti mėnesio 
neapmokestinamo pajamų dydžio (NPD) taikymą minimalios mėnesinės algos (MMA) 
atžvilgiu, kuomet skaičiuojamos išskaitymo sumos darbuotojui pagal antstolių 
vykdomuosius raštus (VR). 

Sistemos funkcionalumo nustatymas vartotojui „DU Nustatymai“ kortelėje skirtuke „NPD 
nustatymai“ įgalina pasirinkti, kokį NPD dydį taikyti MMA atžvilgiu minėtais išskaitomų 
sumų skaičiavimo atvejais: 

1) Taikyti maksimalų mėnesio NPD dydį (NPD iki limito) 
2) Taikyti minimalų mėnesio NPD dydį (NPD virš limito) 
3) Taikyti NPD dydį (maksimalų arba minimalų) atsižvelgus į tai, ar darbuotojui 

priskaitytos pajamos yra mažesnės ar didesnės už nustatytą sumą (limitą), kuris yra 
1678 EUR (patvirtinta nuo 2022 m. sausio 1 d.) (NPD įvertinant pajamas) 

4) Netaikyti NPD apskritai 

Maksimalaus (1), minimalaus (2)  NPD dydžio bei nustatytos sumos (limito) (3) reikšmės 
suvedamos nustatymų kortelės ‘Minimumų kortelė’ skirtuke ‘NPD’.  

(Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > Minimumai > Naujas arba pažymima eilutė pagal 

‘Galioja nuo’ reikšmę >  > Redaguoti) 
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1.3. Darbuotojams išduotų darbo priemonių 
administravimas 

BC sistemos HR|Payroll modulyje sudaryta galimybė administruoti darbuotojams išduotų 
darbo priemonių sąrašus. Procesas susideda iš šių etapų: 

1) Darbo priemonės aprašymas (lentelė „Darbo priemonės“): 

• Aprašomi atskiri mato vienetai, kuriais bus matuojamos atskiros darbo 
priemonės; 

• Aprašoma darbo priemonių tipai; 
• Darbo priemonių tipams aprašoma darbo priemonių grupės ir joms 

charakteringos bendrinės reikšmės; 
• Darbo priemonių grupėms, jei norima, aprašoma darbo priemonių grupių 

pogrupiai ir jiems charakteringos bendrinės reikšmės; 
• Detaliai aprašoma darbo priemonė, priskiriant jai tipą, grupę ir pogrupį. 

2) Darbo priemonės priskyrimas darbuotojui (lentelė „Darbuotojo darbo 
priemonės“); 

3) Darbo priemonės susigrąžinimo iš darbuotojo užfiksavimas (lentelė 
„Darbuotojo darbo priemonės“); 
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4) Darbo priemonės nurašymo bei likvidavimo užfiksavimas (lentelė „Darbo 
priemonės“). 

INTEGRACIJA SU DARBUOTOJŲ SAVITARNOS PORTALU: Sistemos lentelė „Darbuotojo 
darbo priemonės“ turi sąsają su Darbuotojų Savitarnos portalu, kuriame darbuotojui gali 
būti atvaizduojamos jam priskirtos darbo priemonės, sudarant galimybę darbuotojui 
patvirtinti jam išduotų darbo priemonių priėmimą. Daugiau apie integraciją su darbuotojų 
savitarnos portalu, žiūrėti šio vartotojo vadovo skyriuje „Integracija su darbuotojų 
savitarnos portalu“ 

TEISIŲ NUSTATYMAS VARTOTOJAMS, ADMINISTRUOTI DARBO PRIEMONES PAGAL JŲ 
TIPUS: Sistemoje sudaryta galimybė atlikti nustatymą atskiriems sistemos vartotojams 
atskirai administruoti darbo priemones atsižvelgiant į jų tipus. T. y. nurodoma, koks 
vartotojas, kokio tipo darbo priemones gali matyti ir, atitinkamai administruoti, darbo 
priemonių administravimo lentelėse. Kaip atlikti čia minimus nustatymus, žiūrėti „OIXIO 
HR|Payroll sistemos administratoriaus vadovas“ skyriuje „Darbo priemonių 
administravimo pagal tipus nustatymas sistemos vartotojams“. 

 

1.3.1. Darbo priemonės aprašymas 

Darbo priemonių aprašymo tvarka: 

1) Aprašomi matavimo vienetai darbo priemonių kiekiui matuoti 

Per paiešką  atsidariusios užklausos lauke įrašoma “Matavimo vnt” ir išfiltruotame 
sąraše spaudžiama ant pavadinimo „Mat. vnt.“. Atsidariusioje lentelėje nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Norimas darbo priemonių matavimo vieneto kodas, kuris, 
tolesniuose darbo priemonės aprašymo etapuose, bus 
atvaizduojamas norint nurodyti darbo priemonės matavimo 
vienetą. 

Pavadinimas Norimas darbo priemonės matavimo vieneto pavadinimas. 

Tarptautinis 
standartinis kodas 

Nepildomas. 

 

Lentelės ”Mat. vnt.” užpildymo pavyzdys: 
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2) Aprašomi darbo priemonių tipai 

Per paiešką  atsidariusios užklausos lauke įrašoma “Darbo priemonių tipų sąrašas” ir 
išfiltruotame sąraše spaudžiama ant atitinkamo pavadinimo. Atsidariusioje lentelėje 
nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Norimas darbo priemonių tipo kodas. 

Pavadinimas Norimas darbo priemonių tipo pavadinimas. 

Automatiškai keisti 
būseną į 

Pasirenkama norima būsena iš sąrašo, jeigu norima, kad visos 
tipui priklausančios, darbuotojams išduotų darbo priemonių 
būsenos, lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“, automatiškai 
pasikeistų suėjus datai, nurodytai prie darbo priemonės lauke 
„Rekomenduojama keitimo data“. 
PASTABA: Kad vyktų ši funkcija, būtina sukurti „Darbų eilės įrašų 
kortelė“ ir ją aktyvuoti į būseną „Paruošta“. Žiūrėti šio skyriaus 
pabaigoje „Darbų eilės įrašų kortelės sukūrimo veiksmų seka“. 

Būsena, nuo kurios 
mažinamas likutis 

Pasirenkama norima būsena iš sąrašo, jeigu norima, kad visų tipui 
priklausančių darbo priemonių likutis būtų mažinamas nuo 
atitinkamos pasirinktos būsenos. 

Skaičiuoti 
naudojimo laiką nuo 

Pasirenkama nuo kurios datos (Įsigijimo ar išdavimo darbuotojui) 
norima skaičiuoti visų tipui priklausančių darbo priemonių 
rekomenduojamą keitimo datą. 

Laikas, po kurio 
nerodyti įrašų SS 

Nurodoma laiko formulė, kuri sąlygos visų tipui priklausančių 
darbo priemonių atvaizdavimo terminą Darbuotojų savitarnos 
portale. 
 
Formulės nustatomos šiuo principu (pavyzdžiui): 

Formulė Aprašymas 

1Y 1 metai 

1M 1 mėnesis 

30D 30 dienų 

2W 2 savaitės 

CM+10D Einamasis mėnuo plius 10 dienų 
CM+1M Einamasis mėnuo plius 1 mėnuo 
CW+1W Einamoji savaitė + 1 savaitė 

 
PASTABA: šis laukas pagal nutylėjimą nėra atvaizduojamas. Esant 
poreikiui laukas išsikeliamas pasinaudojant funkcija 
„Personalizavimas“ 

 

PASTABA: lentelės ”Darbo priemonių tipų sąrašas” reikšmės yra paveldimos tolesnėse, 
darbo priemonės aprašymą detalizuojančiose, lentelėse „Darbo priemonių grupių 
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sąrašas“, „Darbo priemonių pogrupių sąrašas“, „Darbo priemonės“ ir „Darbuotojo darbo 
priemonės“ su galimybe jas pakeisti (išsk. reikšmes „Kodas“ ir „Aprašas“).  

Lentelės ”Darbo priemonių tipų sąrašas” užpildymo pavyzdys: 

 

 

1.3.1.1. Darbų eilės įrašų kortelės sukūrimo veiksmų seka 

• (1) spaudžiama ant paieškos simbolio, esančio viršuje dešinėje; 
• (2) užklausos lange įrašoma frazė „darbų eilės įrašai“; 
• (3) iš žemiau išsiskleidusio sąrašo pasirenkama „Darbų eilės įrašai - Sąrašai“; 

 
Veiksmų sekos 1-3 iliustracija: 

 

 

• (4) atsidariusioje lentelėje „Darbų eilės įrašai“ spaudžiama ; 
• (5) atsidariusioje kortelėje „Darbų eilės įrašai kortelė“ pagal nutylėjimą 

atvaizduojama būsena „Sulaikytas“; 
• (6) užpildomi reikiami laukai reikšmėmis, kaip parodyta žemiau pavyzdyje 

apibrėžtame rėmeliu pažymėtu (6); 
• (7) nustatoma į būseną „Paruoštas“; 

 
Veiksmų sekos 5-7 iliustracija:  
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• (8) Darbų eilės įrašas sukurtas ir paruoštas. 
 

Pagal aukščiau aprašytą veiksmų seką, pradedant nuo artimiausios paros, periodiškai, 
kiekvienos paros 01:00 val., įsijungs darbų eilė, kuri patikrins visų įrašų, esančių lentelėje 
„Darbuotojo darbo priemonės“ laukelio „Rekomenduojama keitimo data“ reikšmes ir 
palyginus su einamąja kalendorine data, aktyvuos būsenos pasikeitimą į nustatytą tuose 
įrašų eilutėse, kuriose rekomenduojama keitimo data einamai datai bus vėlesnė. 

Darbų eilės įrašai yra registruojami sistemos žurnale, lentelėje „Darbų eilės žurnalo 
įrašai“, kuris pasiekiamas iš darbų eilės įrašo kortelės per Darbų eilė > Žurnalo įrašai 

Žurnalo įrašų atvaizdavimo pavyzdys: 

 

 
3) Aprašomos darbo priemonių grupės 
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Per paiešką  atsidariusios užklausos lauke įrašoma “Darbo priemonių grupių sąrašas” 
ir išfiltruotame sąraše spaudžiama ant atitinkamo pavadinimo. Atsidariusioje lentelėje 
nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Norimas darbo priemonių grupės kodas. 

Pavadinimas Norimas darbo priemonių grupės pavadinimas. 

Tipas Pasirenkamas iš sąrašo norimas darbo priemonių tipas. 

Tipo pavadinimas Užsipildo automatiškai pasirinkus darbo priemonių tipą. 

Mato vnt. Nurodomas (jei norima) bendrinis mato vienetas visai darbo 
priemonių grupei. 

Naudojimo laikas 
(mėn.) 

Nurodomas (jei norima) bendrinis naudojimo terminas visai 
darbo priemonių grupei. 

Automatiškai keisti 
būseną į 

Bendrinė automatinio keitimo į norimą būseną reikšmė.  
Užsipildo automatiškai nuo reikšmės nurodytos prie darbo 
priemonės tipo su galimybe ją pakeisti prie grupės. 

Būsena, nuo kurios 
mažinamas likutis 

Bendrinė automatinio darbo priemonės likučio mažinimo nuo 
pasirinktos būsenos reikšmė. 
Užsipildo automatiškai nuo reikšmės nurodytos prie darbo 
priemonės tipo su galimybe ją pakeisti prie grupės. 

Skaičiuoti 
naudojimo laiką nuo 

Bendrinė automatinio rekomenduojamos priemonės keitimo 
datos skaičiavimo pasirinkimo reikšmė.  
Užsipildo automatiškai nuo reikšmės nurodytos prie darbo 
priemonės tipo su galimybe ją pakeisti prie grupės. 

Laikas, po kurio 
nerodyti įrašų SS 

Bendrinė laiko formulės, kuri sąlygos visų grupei priklausančių 
darbo priemonių atvaizdavimo terminą Darbuotojų savitarnos 
portale, reikšmė.  
Užsipildo automatiškai nuo reikšmės nurodytos prie darbo 
priemonės tipo su galimybe ją pakeisti prie grupės. 

 

Lentelės ”Darbo priemonių grupių sąrašas” užpildymo pavyzdys: 
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4) Aprašoma darbo priemonių grupių pogrupiai (neprivaloma) 

Per paiešką  atsidariusios užklausos lauke įrašoma “Darbo priemonių pogrupių 
sąrašas” ir išfiltruotame sąraše spaudžiama ant atitinkamo pavadinimo. Atsidariusioje 
lentelėje nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Pogrupio kodas Suvedamas norimas darbo priemonių pogrupio kodas. 

Pogrupio 
pavadinimas 

Suvedamas norimas darbo priemonių pogrupio pavadinimas. 

Grupės kodas Pasirenkama iš sąrašo darbo priemonių grupė, kuriai 
priskiriamas kuriamas pogrupis. 

Grupės pavadinimas 
Užsipildo automatiškai pasirinkus darbo priemonių grupę. Tipas 

Tipo pavadinimas 
Mato vnt. Bendrinis mato vienetas užsipildo automatiškai nuo reikšmės, 

nurodytos prie grupės su galimybe ją pakeisti pogrupiui. 

Naudojimo laikas 
(mėn.) 

Bendrinė naudojimo laiko reikšmė užsipildo automatiškai nuo 
reikšmės, nurodytos prie grupės su galimybe ją pakeisti 
pogrupiui. 

Automatiškai keisti 
būseną į 

Bendrinė automatinio keitimo į norimą būseną reikšmė.  
Užsipildo automatiškai nuo reikšmės nurodytos prie darbo 
priemonės tipo ir/ar grupės su galimybe ją pakeisti prie 
pogrupio. 

Būsena, nuo kurios 
mažinamas likutis 

Bendrinė automatinio darbo priemonės likučio mažinimo nuo 
pasirinktos būsenos reikšmė. 
Užsipildo automatiškai nuo reikšmės nurodytos prie darbo 
priemonės tipo ir/ar grupės su galimybe ją pakeisti prie 
pogrupio. 

Skaičiuoti naudojimo 
laiką nuo 

Bendrinė automatinio rekomenduojamos priemonės keitimo 
datos skaičiavimo pasirinkimo reikšmė. 
Užsipildo automatiškai nuo reikšmės nurodytos prie darbo 
priemonės tipo ir/ar grupės su galimybe ją pakeisti prie 
pogrupio. 

Laikas, po kurio 
nerodyti įrašų SS 

Bendrinė laiko formulės, kuri sąlygos visų grupei priklausančių 
darbo priemonių atvaizdavimo terminą Darbuotojų savitarnos 
portale, reikšmė. 
Užsipildo automatiškai nuo reikšmės nurodytos prie darbo 
priemonės tipo ir/ar grupės su galimybe ją pakeisti prie 
pogrupio. 

 

Lentelės ”Darbo priemonių pogrupių sąrašas” užpildymo pavyzdys: 
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5) Aprašoma darbo priemonė lentelėje „Darbo priemonės" 

Aprašoma darbo priemonė lentelėje „Darbo priemonės", pasiekiamoje per Nustatymai > 
Bendra > Darbo priemonės. Atsidariusioje lentelėje suvedama / nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Nr. Unikalus darbo priemonės numeris. Gali atitikti įmonėse 
naudojamą inventorinį numerį. Jei konkreti darbo priemonė 
neturi inventorinio numerio, galima vietoje jo nurodyti kitą 
norimą numeravimo reikšmę. 
 
SVARBU: Darbo priemonės apskaita šioje lentelėje yra 
skaičiuojama pagal šią reikšmę, todėl lauko užpildymas yra 
privalomas. 

Aprašymas Įrašomas priemonės aprašymas. 

Serijos Nr. (S/N) Jei norima nurodomas priemonės serijinis numeris. 

Grupės kodas Pasirenkama iš sąrašo darbo priemonių grupė, kuriai 
priskiriama darbo priemonė. 

Grupės pavadinimas Užsipildo automatiškai pasirinkus darbo priemonių grupę. 

Pogrupio kodas Pasirenkama iš sąrašo darbo priemonių grupės pogrupis, 
kuriam priskiriama priemonė. 

Pogrupio 
pavadinimas 

Užsipildo automatiškai pasirinkus darbo priemonių pogrupį. Tipas 

Tipo pavadinimas 

Mato vnt. Mato vienetas užsipildo automatiškai nuo reikšmės, nurodytos 
prie grupės ar pogrupio su galimybe ją pakeisti prie darbo 
priemonės. 

Naudojimo laikas 
(mėn.) 

Naudojimo laiko reikšmė užsipildo automatiškai nuo reikšmės, 
nurodytos prie grupės ar pogrupio su galimybe ją pakeisti prie 
darbo priemonės. 

Įsigijimo data Nurodoma darbo priemonės įsigijimo data. 
Pradinis likutis Nurodomas darbo priemonės pradinis likutis. 
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Išduotas kiekis Skaičiuojamas laukas, atvaizduojantis darbuotojams išduotą 
darbo priemonės kiekį. 
 
NAUDINGA ŽINOTI: Paspaudus ant reikšmės bus nukreipta į 
lentelę „Darbuotojo darbo priemonės“ su išfiltruotu (-ais) 
darbuotoju (-ais), kam darbo priemonė yra (arba buvo) išduota. 

Likutis Skaičiuojamas laukas, atvaizduojantis galimų darbuotojams 
išduoti darbo priemonių likutį. 
Likutis = Pradinis likutis – Išduotas kiekis 

Išdavimo data Atvaizduojama priemonės išdavimo darbuotojui data. 
Laukas užsipildo automatiškai vėlesniame proceso žingsnyje, 
kuomet lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“ priemonė 
priskiriama darbuotojui (būsena - „Išduota“). 

Rekomenduojama 
keitimo data 

Atvaizduojama rekomenduojama priemonės keitimo data, 
atsižvelgus į laukų „Įsigijimo data“ ir „Naudojimo laikas (mėn.) 
reikšmes. 
Rekomenduojama keitimo data = Įsigijimo data + Naudojimo 
laiko mėn. skaičius 

Grąžinimo data Atvaizduojama priemonės susigrąžinimo iš darbuotojo data. 
Laukas užsipildo automatiškai proceso žingsnyje, kuomet 
lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“ prie priemonės 
pakeičiama būsena į „Grąžinta“, nurodomas grąžintas kiekis ir 
nurodoma grąžinimo data. 

Nurašymo data Nurodoma priemonės nurašymo data. 

Likvidavimo data Nurodoma priemonės likvidavimo data. 

Būsena Atvaizduojama arba nurodoma priemonės būsena (keičiama 
rankiniu būdu arba, priklausomai nuo priemonės (-ių) būsenos 
lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“, atvaizduojama / 
keičiama automatiškai). Galimos šios būsenos: 
• Sandėlyje (naujas) – užsideda automatiškai, kai darbo 

priemonė įvedama į lentelę; 
• Išduota – pasikeičia automatiškai, kuomet visas darbo 

priemonės kiekis yra išduotas darbuotojui (-ams) per lentelę 
„Darbuotojo darbo priemonės“; 

• Priimta – pasikeičia automatiškai, kuomet visas darbo 
priemonės kiekis lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“ 
yra su būsena „Priimta“; 

• Priėmimas atmestas – pasikeičia automatiškai, kuomet 
visas kiekis lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“ yra su 
būsena „Priėmimas atmestas“; 

• Grąžinta – pasikeičia automatiškai, kuomet visas kiekis 
lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“ yra su būsena 
„Grąžinta“; 
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• Nudėvėta - pasikeičia automatiškai, kuomet visas kiekis 
lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“ yra su būsena 
„Nudėvėta“; 
• Mišri – pasikeičia automatiškai, kuomet visas kiekis darbo 

priemonės nėra tos pačios būsenos, t. y. atvejais, kai ne 
visas kiekis darbo priemonės yra išduotas darbuotojams 
lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“ arba joje išduotas 
visas kiekis turi skirtingas būsenas; 

• Sandėlyje (naudotas) – administruojančio asmens rankiniu 
būdu nustatoma būsena pagal poreikį; 

• Siūloma nurašyti / Nurašyta / Likviduota – administruojančio 
asmens rankiniu būdu nustatomos atitinkamos būsenos 
pagal poreikį. 

 
SVARBU: Šioje lentelėje būsenų keisti rankiniu būdu 
nerekomenduojama, jos keičiamos automatiškai, priklausomai 
nuo viso priemonės kiekio ir jo būsenos (-ų) kombinacijos. 
Išimtis taikoma tik būsenoms Sandėlyje (naudotas), Siūloma 
nurašyti, Nurašyta ir Likviduota, kurios nustatomos atsakingai 
įvertinus, kad visas darbo priemonės kiekis yra susigrąžintas iš 
darbuotojų, t. y. lentelės lauke „Išduotas kiekis“ reikšmė yra 
„0“. 

Vertė Jei yra poreikis, nurodoma darbo priemonės vertė. 

Kaina Jei yra poreikis, nurodoma darbo priemonės kaina. 

Pastaba Jei yra poreikis įrašoma pastaba. 

Pagrindas išduoti Jei yra norima įrašomas pagrindas išduoti priemonę 
(priimamas į darbą, keičiama nauju ir pan.). 

Darbuotojo vardas, 
pavardė 

Atvaizduojama darbuotojas (-ai) kuriems išduota darbo 
priemonė. 

Pareigybių 
kategorijos filtras 

Jei norima galimybės, kad darbo priemonę būtų galima priskirti 
konkrečiai darbuotojų grupei, konkrečiu atveju, pareigybių 
kategorijai, iš sąrašo pasirenkama ir nurodoma norima 
pareigybių kategorija. Jei norima nurodyti daugiau kaip vieną 
kategoriją, nurodomos kategorijos atskiriamos viena nuo kitos 
simboliu „|“ (pavyzdžiui 02|03|04). 
Esant šiam filtro nustatymui, priskiriant priemonę darbuotojui 
per lentelę „Darbuotojo darbo priemonės“ bus išfiltruoti tie 
darbuotojai, kurių pareigybių kategorijos atitiks čia esamą 
nustatymą. 
Jeigu norima galimybės priskirti bet kuriam darbuotojui, 
neatsižvelgiant į pareigybių kategoriją, šis laukas paliekamas 
tuščias. 
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PASTABA: reikšmės nurodymas galimas tik atvejais, jeigu 
sistemos HR|Payroll modulyje įmonė naudoja pareigybių 
(etatų) sąrašą, jame prie kiekvienos pareigybės yra nurodyta 
pareigybių kategorija ir pareigybė yra nurodoma darbuotojų 
paskyrimo kortelėse. 

Pareigybių 
kategorijos aprašas 

Užsipildo automatiškai nurodžius reikšmę (-es) lauke 
„Pareigybių kategorijos filtras“. 

Pareigų kodo filtras Jei norima galimybės, kad darbo priemonę būtų galima priskirti 
konkrečias pareigas vykdantiems darbuotojams, iš sąrašo 
pasirenkama ir nurodoma norimos pareigos. Jei norima 
nurodyti daugiau kaip vienas pareigas, nurodomos pareigos 
atskiriamos viena nuo kitos simboliu „|“ (pavyzdžiui 
DEP_V|04_ORAT|04_VAIRUOT). 
Esant šiam filtro nustatymui, priskiriant priemonę darbuotojui 
per lentelę „Darbuotojo darbo priemonės“ bus išfiltruoti tie 
darbuotojai, kurių pareigos atitiks čia esamą nustatymą. 
Jeigu norima galimybės priskirti bet kuriam darbuotojui, 
neatsižvelgiant į pareigas, šis laukas paliekamas tuščias. 

Pareigų pavadinimas Užsipildo automatiškai nurodžius reikšmę (-es) lauke „Pareigų 
kodo filtras“. 

 

Lentelės ”Darbo priemonės” užpildymo pavyzdys: 

 
 

1.3.2. Darbo priemonės priskyrimas darbuotojui 

Priskirti darbuotojui darbo priemonę galima tik ją pirmiau aprašius lentelėje „Darbo 
priemonės“ (žiūrėti „Darbo priemonės aprašymas“). 

Darbo priemonės priskyrimas atliekamas sistemos HR|Payroll modulio lentelėje 
„Darbuotojo darbo priemonės“. Lentelę pasiekti galima šiais būdais: 

• Per darbo priemonę, kurią norima priskirti darbuotojui. Iš lentelės „Darbo 
priemonės“ (Nustatymai > Bendra > Darbuotojo darbo priemonės) 
paspaudus ant pasirinktos priemonės lauko „Išduotas kiekis“ reikšmės 
patenkama į lentelę esant išfiltruotai darbo priemonei (patogus būdas, kai 
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norima priskirti konkrečią darbo priemonę tiesiai iš darbo priemonių 
sąrašo); 

• Per darbuotoją, kuriam norima priskirti darbo priemonę (-es). Iš 
darbuotojų sąrašo pažymėjus norimą darbuotoją arba iš norimo 
darbuotojo kortelės „DU Darbuotojo kortelė“, toliau spaudžiant ant Susiję 
> Individualūs duomenys > Darbo priemonių sąrašas patenkama į lentelę 
esant išfiltruotam norimam darbuotojui (patogus būdas norint priskirti 
darbo priemonę pasirinktam konkrečiam darbuotojui iš darbuotojų 
sąrašo); 

• Per patekimui į lentelę dedikuotą meniu punktą „Darbuotojo darbo 
priemonės“ (Nustatymai > Bendra) (naudotina, kai norima atsidaryti visą 
darbuotojų darbo priemonių sąrašą ir matant pilną vaizdą priskirti 
pasirenkant iš sąrašų tiek priemonę (-es), tiek ir darbuotoją (-us). 
 

Atsidariusioje lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“ spaudžiama  ir suvedama / 
nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Darbuotojo Nr. Iš sąrašo pasirenkamas darbuotojas, kuriam norima priskirti 
darbo priemonę. 
 
SVARBU: jeigu lentelėje „Darbo priemonės“ yra nustatyti 
pareigybių kategorijos ar/ir pareigų kodo filtrai, sąraše 
išfiltruojami tik tie darbuotojai, kurių galiojantis paskyrimas bus 
susietas su minėta pareigų kategorija ar/ir pareigų kodu. 

Vardas, Pavardė Laukai užsipildys automatiškai pasirinkus darbuotojo numerį. 

Darbo priemonės Nr. Iš sąrašo pasirenkama norima priskirti darbo priemonė. 
 
SVARBU: darbo priemonė yra priskiriama į šią lentelę patekus 
per „Darbo priemonės“ lentelėje pasirinktą darbo priemonę, 
laukas užsipildo automatiškai. 

Išduotas kiekis Nurodomas darbo priemonės išduodamas kiekis. 
 
PASTABA: darbo priemonės sistema neleis priskirti 
darbuotojui, jei išdavimas sąlygos neigiamą bendrą darbo 
priemonės likutį apskaičiuojamą lentelėje „Darbo priemonės“. 

Išdavimo data Užsipildo automatiškai darbo su sistema data įvedus reikšmę 
lauke „Išduotas kiekis“ su galimybe nurodyti kitą norimą datą. 

Tipas, Tipo 
pavadinimas 

Laukai užsipildys automatiškai nuo darbo priemonės 
aprašymo iš lentelės „Darbo priemonės“. 

Grupės kodas, 
Grupės pavadinimas 
Pogrupio kodas, 
Pogrupio 
pavadinimas 
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Aprašymas 

Serijos Nr. (S/N) 

Mato vnt. 
Įsigijimo data 
Naudojimo laikas 
(mėn.) 
Vertė 

Kaina 

Rekomenduojama 
keitimo data 
Pastaba Jei yra poreikis įrašoma pastaba. 

Būsena Atvaizduojama arba nurodoma priemonės būsena. Lentelėje 
naudojamos šios būsenos: 
• Išduota – nusistato automatiškai įvedus reikšmę lentelės 

lauke „Išduotas kiekis“; 
• Priimta – pasikeičia automatiškai, kuomet Darbuotojų 

savitarnos portale darbo priemonės priėmimas yra 
patvirtinamas darbuotojo. Nesant integracijos su portalu, 
pakeičiama rankiniu būdu; 

• Priėmimas atmestas – pasikeičia automatiškai, kuomet 
Darbuotojų savitarnos portale darbo priemonės priėmimas 
yra atmetamas darbuotojo; 

• Grąžinta – (1) keičiama rankiniu būdu, kuomet darbo 
priemonė yra susigrąžinama iš darbuotojo arba (2) 
automatiškai, suėjus rekomenduojamai keitimo datai ir jei 
prie darbo priemonės pogrupio ar grupės yra nustatymas 
„Automatiškai keisti būseną į –  Grąžinta“; 

• Nudėvėta - (1) keičiama rankiniu būdu arba (2) 
automatiškai, suėjus rekomenduojamai keitimo datai ir jei 
prie darbo priemonės pogrupio ar grupės yra nustatymas 
„Automatiškai keisti būseną į –  Nudėvėta“; 

 
SVARBU: susigrąžinus darbo priemonę iš darbuotojo, įrašas 
apie darbo priemonę su būsena „Grąžinta“ išsaugomas prie 
darbuotojo visais atvejais, įskaitant ir atvejus, kuomet ta pati 
darbo priemonė priskiriama kitam darbuotojui. 

Darbuotojo priimta 
(data) 

Užsipildo automatiškai data, kuri yra lygi datai, kuomet 
Darbuotojų savitarnos portale darbo priemonės priėmimas yra 
patvirtinamas darbuotojo. Nesant integracijos su portalu, 
įrašoma rankiniu būdu. 

Grąžintas kiekis Darbo priemonės susigrąžinimo iš darbuotojo atveju, 
nurodomas susigrąžinamo darbo priemonės kiekis. 
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Grąžinimo data Užsipildo automatiškai darbo su sistema data įvedus reikšmę 
lauke „Grąžintas kiekis“ su galimybe nurodyti kitą norimą datą. 

Padalinio kodas ir 
pavadinimas 

Laukai užsipildys automatiškai pasirinkus darbuotojo numerį. 

Pareigybių 
kategorijos kodas ir 
pavadinimas 
Pareigybių 
kategorijos aprašas 
Pareigų kodas ir 
pavadinimas 
1 Globalioji 
dimensija  

 

Lentelės ”Darbuotojo darbo priemonės” užpildymo pavyzdys, kai darbuotojui priskirta 
darbo priemonė: 

 

 

1.3.3. Darbo priemonės įrašo šalinimas 

Esant poreikiui pašalinti darbo priemonės įrašą iš sistemos, reikalinga laikytis šios 
veiksmų sekos: 

• Visi darbo priemonės įrašai pašalinami iš lentelės „Darbuotojo darbo 
priemonės; 

• Pašalinamas darbo priemonės įrašas iš lentelės „Darbo priemonės“. 
 

SVARBU: tiek lentelėje „Darbo priemonės“ šalinant darbo priemonės įrašą, tiek šalinant su 
juos susijusius įrašus lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“, privaloma įsitikinti, kad 
toks veiksmas yra tikrai būtinas. Ištrintų įrašų atstatyti sistemiškai nebus galimybės. 

 

1.3.3.1. Įrašo šalinimas iš „Darbuotojo darbo priemonės“ lentelės 

Darbo priemonės įrašą iš lentelės „Darbuotojo darbo priemonės“ sistema leis pašalinti tik 
tokiu atveju, kai: 

1) „Išduotas kiekis“ ir „Grąžintas kiekis“ reikšmių suma bus lygi, t. y., pavyzdžiui, 
„Išduotas kiekis - 1“ ir „Grąžintas liekis - 1“; 
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2) visų su konkrečia darbo priemone susijusių įrašų prie darbuotojų būsenos 
lauke bus nustatyta būsena „ “ (tuščia). 

Esant aukščiau įvardintoms sąlygoms, lentelėje pažymimas (-i) norimas (-i) pašalinti 

konkrečios darbo priemonės įrašas (-ai), spaudžiama ir sisteminėje užklausoje 

„Naikinti?“ spaudžiama . 

1.3.3.2. Įrašo šalinimas iš „Darbo priemonės“ lentelės 

Darbo priemonės įrašą iš lentelės „Darbo priemonės“ sistema leis pašalinti tik tokiu 
atveju, kai: 

1) lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“ bus pašalinti visi su konkrečia darbo 
priemone susiję įrašai; 

2) konkrečios darbo priemonės būsenos lauke bus nustatyta būsena „ “ (tuščia) 

Esant aukščiau įvardintoms sąlygoms, lentelėje pažymimas norimas pašalinti darbo 

priemonės įrašas, spaudžiama ir sisteminėje užklausoje „Naikinti?“ spaudžiama 

. 

1.3.4. Integracija su darbuotojų savitarnos portalu 

Sistemos lentelė „Darbuotojo darbo priemonės“ gali turėti sąsają su Darbuotojų 
Savitarnos portalu, kuriame darbuotojui atvaizduojama jam priskirtos darbo priemonės.  

Į Darbuotojų savitarnos portalo langą „Darbo priemonės“ (Darbuotojo sritis > Kita 
informacija > Darbo priemonės) perduodami ir atvaizduojami šie lentelės laukai ir jų 
reikšmės: 

Eil. Nr. Perduodamas laukas Lauko pavadinimas Darbuotojų 
savitarnos portale 

1. Tipo pavadinimas Tipas 

2. Grupės pavadinimas Grupė 

3. Pogrupio pavadinimas Pogrupis 

4. Serijos Nr. (S/N) Serijos Nr. 

5. Darbo priemonės Nr. Darbo priemonės Nr. 

6. Aprašymas Aprašymas 

7. Išduotas kiekis Išduotas kiekis 

8. Išdavimo data Išdavimo data 

9. Mato vnt. Mato vnt. 

10. Būsena Būsena 

11. Darbuotojo priimta (data) Darbuotojo priimta 

12. Grąžintas kiekis Grąžintas kiekis 

13. Grąžinimo data Grąžinimo data 
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Eil. Nr. Perduodamas laukas Lauko pavadinimas Darbuotojų 
savitarnos portale 

14. Vertė Vertė 

15. Kaina Kaina 

16. Pastaba Pastaba 

 

Savitarnos portale darbuotojui, kuriam atvaizduojamos darbo priemonės, sudaryta 
galimybė patvirtinti (arba atmesti) jam išduotų darbo priemonių priėmimą, atitinkamai 
pakeičiant priemonės būsenos reikšmę iš „Išduota“ į „Priimta“ arba „Priėmimas 
atmestas“. Atlikus priėmimo veiksmą, lauke „Darbuotojo priimta“ automatiškai atsiranda 
datos reikšmė lygi einamosios dienos datai. 

Savitarnos portale pakeistos būsenos bei datos (priemonės priėmimo atveju) reikšmės yra 
perduodamos į atitinkamus laukus prie darbuotojo konkrečios darbo priemonės įrašo 
sistemos lentelėje „Darbuotojo darbo priemonės“. 

Atvaizduojamų darbo priemonių sąrašo pavyzdys Darbuotojų savitarnos portalo 
darbuotojo srityje: 

 

 

1.3.5. Darbuotojų sveikatos patikrinimų ir instruktavimų 
informacijos administravimas 

BC sistemos HR|Payroll modulio lentelėje „Darbuotojų instruktavimai“ (Nustatymai > 
Bendra > Darbuotojų instruktavimai) sudaryta galimybė administruoti duomenis (įvesti 
naujus arba peržiūrėti esamus), susijusius su darbuotojų sveikatos patikrinimais ir 
instruktavimais. 

1.3.5.1. Sveikatos patikrinimų, instruktavimų informacijos 
įvedimas bei peržiūra 

Lentelėje sveikatos pasitikrinimų ir instruktavimų informaciją galima įvesti ar ją peržiūrėti 
pagal šiuos tipus: 

1) Sveikatos pasitikrinimas; 
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2) Darbų priešgaisrinė sauga; 
3) Darbų sauga; 
4) Civilinis. 

Lentelės „Darbuotojų instruktavimai“, priklausomai nuo to ar vedamas įrašas ar norima 
peržiūrėti informaciją, pildomi laukai arba atvaizduojama informacija: 

Laukas Reikšmė 

Tipas Pasirenkamas iš tipų sąrašo / atvaizduojamas instruktavimo 
tipas. 
SVARBU atvejais, kuomet norima matyti visus instruktavimus 
pagal pasirinktą darbuotoją, padalinį, pareigas. 

Darbuotojo Nr. Pasirenkamas iš darbuotojų sąrašo / atvaizduojamas 
darbuotojo numeris (Tab. Nr.). 

Vardas pavardė Atvaizduojamas darbuotojo vardas ir pavardė. 

Atlikimo data Nurodoma / atvaizduojama data, kada buvo atliktas sveikatos 
patikrinimas. 

Galioja nuo Nurodoma / atvaizduojama data nuo kada įsigalioja sveikatos 
patikrinimas (įprastai sutampa su atlikimo data). 

Kita data Atvaizduojama / nurodoma / apskaičiuojama automatiškai nuo 
lauke „Galioja nuo“ nurodytos datos reikšmės, jeigu sistemos 
lentelėje „Pareigos“ (Personalas > Organizacinė struktūra > 
Pareigos) prie pareigų, kurios priskirtos darbuotojui, lauke 
„Sveikatos pasitkr. periodas“ yra nurodyta periodo reikšmė 
(mėnesiais). Data apskaičiuojama automatiškai į priekį tiek 
mėnesių, kiek mėnesių yra nurodytas periodas. 
 
Nesant aukščiau aprašyto nustatymo, įvedama norima data 
rankiniu būdu. 

Galioja iki Atvaizduojama / nurodoma / nurodoma arba apskaičiuojama 
automatiškai, jeigu sistemos lentelėje „Pareigos“ (Personalas 
> Organizacinė struktūra > Pareigos) prie pareigų, kurios 
priskirtos darbuotojui, lauke „Sveikatos pasitkr. periodas“ yra 
nurodyta periodo reikšmė (mėnesiais), šiuo principu: 
apskaičiuota reikšmė „Kita data“ minus 1 diena. 

Nesant aukščiau aprašyto nustatymo, įvedama norima data 
rankiniu būdu. 

Sveikatos tikrinimo 
tipas 

Pasirenkamas / atvaizduojamas sveikatos patikrinimo tipas: 
periodinis ar vienkartinis įsidarbinant. 

Išvados Atvaizduojamas / iš reikšmių sąrašo („Dirbti gali“, „Dirbti gali su 
apribojimais“, „Dirbti negali“) pasirenkamos sveikatos 
patikrinimo išvados. 
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Laukas Reikšmė 

Leidžiama dirbti 
pareigoms 

Atvaizduojamas pareigų kodas, kurioms darbuotojas yra 
priskirtas instruktavimo datai. 

Pareigų pavadinimas Atvaizduojamas pareigų pavadinimas, kurioms darbuotojas yra 
priskirtas instruktavimo datai. 

Padalinio kodas, 
Padalinio 
pavadinimas 

Atvaizduojamas darbuotojo padalinys ir jo pavadinimas, 
kuriam darbuotojas yra priskirtas instruktavimo datai. 

Profesinės rizikos 
veiksniai 

Atvaizduojamas arba, sveikatos pasitikrinimo atveju, užsipildo 
automatiškai iš nustatymo sistemos lentelėje „Pareigos“ 
(Personalas > Organizacinė struktūra > Pareigos) / 
pasirenkamas iš sąrašo (kurį laisvai gali pildyti ir koreguoti 
vartotojas) pasirenkami profesinės rizikos veiksniai. Jei tokių 
nėra – laukas nepildomas. 

Atleidimo data Atvaizduojama darbuotojo atleidimo data, jeigu su darbuotoju 
darbo sutartis yra nutraukta. 
Norint peržiūrėti informaciją, pagal šią reikšmę patogu 
identifikuoti sąraše esančius tačiau jau įmonėje nedirbančius 
darbuotojus. 

Pasitikrinimo grafiko 
Nr. 

Atvaizduojamas / įrašomas pasitikrinimo grafiko numeris. Jei 
tokio nėra – laukas nepildomas. 

Neatvykimų pradžios 
data 

Atvaizduojama darbuotojo neatvykimo pradžios data. 

Neatvykimų 
pabaigos data 

Atvaizduojama darbuotojo neatvykimo pabaigos data. 

 

PASTABA: dalis lentelės laukų, pagal nutylėjimą, yra paslėpti. Esant poreikiui juos įtraukti į 
lentelę naudojama personalizavimo funkcija (žiūrėti OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovo 
skyriuje „Aplinkos personalizavimas (suasmeninimas)“. 

Užpildytas „Darbuotojų instruktavimai“ lentelės pavyzdys, kur matoma (1) Darbuotojo 
instruktavimų tipai, (2) darbuotojo padalinio ir pareigų kodai ir pavadinimai, (3) darbuotojo 
atleidimo data, (4) filtro lauko „Filtruoti sumas pagal:“ nustatymas atvaizduoti neatvykimų 
su kodu „PV“ (vaiko priežiūros atostogos) datas ir (5) filtruojamų neatvykimų pradžios ir 
pabaigos datos ir kita informacija: 
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1.3.5.2. Neatvykimų aktyvumo kodų filtravimas darbuotojo 
neatvykimų datų atvaizdavimui 

Sistemoje realizuota filtravimo galimybė, lentelėje „Darbuotojo instruktavimai“ prie 
darbuotojo instruktavimo įrašo atvaizduoti neatvykimų pradžios ir pabaigos datas pagal 
pasirinktą neatvykimo aktyvumo kodą. Ši galimybė palengvina instruktavimų sąraše 
identifikuoti darbuotojus, esančius ilgalaikiame neatvykime, pavyzdžiui vaiko priežiūros, 
tėvystės atostogose ir pan. 

Nustatymas atliekamas lentelės filtro srityje „Filtruoti sumas pagal:“ dalyje, laukelyje 
„Aktyvumo kodų filtras neatvykimams“ nurodant norimus aktyvumo kodus (pavyzdžiui 
„PV“) ir, jei norima, pakoreguojant reikšmes filtro laukelyje „Datos filtras neatvykimams“. 

Pagal nutylėjimą šiuose laukuose reikšmės užsipildo taip, kad, kaip pavaizduota pavyzdyje 
žemiau, vartotojui (1) reikėtų pačiam iš aktyvumo kodų sąrašo pasirinkti norimą filtruoti 
vieną ar daugiau kaip vieną neatvykimo aktyvumo kodą ir (2) atvaizduoti tik tuos filtruojamų 
aktyvumo kodų neatvykimus, kurių pabaigos datos yra lygios arba vėlesnės, lyginant su 
darbo su sistema data, su galimybe jas pakeisti. 
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1.4. Įsakymų, sutarčių ir kitų dokumentų 
spausdinimo nustatymai 

Iš BC yra galimybė spausdinti šio tipo dokumentus: 

• darbuotojo darbo sutartį; 
• darbo sutarties priedą; 
• darbo pažymėjimą; 
• konfidencialumo sutartį; 
• materialinės atsakomybės sutartį; 
• įsakymus; 
• kitus dokumentus. 

 
Atskiri įsakymai, sutartys bei kiti dokumentai (toliau – dokumentai) spausdinimui iš BC 
paruošiami naudojant „MS Office Word“ programoje sukuriamus maketus. T.y. kiekvienam 
dokumentui paruošiamas atitinkamas „Word“ maketas *docx formatu. Dokumentų 
paruošimas spausdinimui susideda iš šio proceso: 

• Sukuriami dokumentų tipai (grupės); 
• Atskiroje eilutėje aprašomas dokumentas, atliekami jo nustatymai 

(parenkamas dokumento tipas, duomenų šaltinis, nustatomas numerių 
serijos kodas); 

• Dokumentui sukuriamas „Word“ maketas (nekintantis dokumento 
tekstas), jame aprašomos Word žymos (bookmarks) (aktyvios nuorodos, 
kurių pagalba į pažymėtą vietą įkeliama reikšmė iš atitinkamų BC kortelių 
laukų); 

• „Word“ maketas įkeliamas prie dokumento. 
 

Sistemoje su pradiniai nustatymais susikuria šie Standartiniai dokumentų šablonai 
spausdinimui lietuvių kalba. Norint spausdinti naudojantis šiai maketais, papildomų 
nustatymų, susijusių su dokumentų šablonų konfigūravimu, atlikti nereikia: 

• Darbo sutartis (pagal LRV patvirtintą formą); 
• Įsakymas dėl priėmimo į darbą; 
• Darbo sąlygų pakeitimo priedas prie Darbo sutarties 2 versijos (1.3 p. ir 

1.1, 1.2. 1.3 p. keitimo atvejams); 
• Įsakymas dėl darbo sąlygų pakeitimo 2 versijos (1.3 p. ir 1.1, 1.2. 1.3 p. 

keitimo atvejams); 
• Darbo sutarties nutraukimo priedas; 
• Įsakymas dėl darbo sutarties nutraukimo; 
• Įsakymas dėl Kasmetinių atostogų; 
• Įsakymas dėl Komandiruotės. 

 

1.4.1. Dokumentų tipų kūrimas 
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Dokumentų tipai aprašomi BC lentelėje „Dokumentų tipai“ (Nustatymai > Bendra > 
Dokumentai > atsidariusioje lentelėje „Dokumentai“ laukelyje  „Tipo kodas“ 
paspaudžiama  > Pasirinkti iš viso sąrašo). Atsidariusioje lentelėje suvedama: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Dokumentų tipo kodas 
Aprašas Įrašomas dokumento tipo aprašymas 

 

Suvestų dokumentų tipų pavyzdys: 

 
 

1.4.2. Dokumento aprašymas ir nustatymai 

Atskiri dokumentai aprašomi ir jų nustatymai atliekami BC lentelėje „Dokumentai“ 
(Nustatymai > Bendra > Dokumentai). Atsidariusioje lentelėje suvedama / pasirenkama / 
matoma: 

Laukas Reikšmė 

Tipo kodas Parenkamas dokumento tipo kodas. 
Kodas Suvedamas atskiro dokumento kodas. 
Aprašas Įrašomas dokumento pavadinimas. 
Numerių serija Parenkama / nustatoma dokumento spausdinių numerių 

serija. Jei norima, kad dokumentui numerius BC priskirtų pagal 
nutylėjimą, parinkite numerių serijos reikšmę. 

Ataskaitos ID Parenkama BC ataskaita - duomenų šaltinis dokumento 
spausdiniui. Daugumoje atvejų, spausdinti su darbuotoju 
susijusius dokumentus, naudojama ataskaita „Darbuotojo 
kortelė“ ID 70534162, su neatvykimais – ID 70534203, 
veiklomis – ID 70534104. Spausdinant iš BC lentelės 
„Pareigos“ – ID 70534121. 

Pasirinktos 
ataskaitos išdėstymo 
kodas 

Užsipildo atlikus veiksmus, aprašytus skyriuje „Word maketo 
kūrimas“. 
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Pasirinktos 
ataskaitos išdėstymo 
aprašymas 

Užsipildo atlikus veiksmus, aprašytus skyriuje „Word maketo 
kūrimas“. 

Sutarčių skaičius Matomas dokumentų, kurie buvo atspausdinti, skaičius. 
 

PASTABA: Sukuriama ir aprašoma tiek eilučių, kiek norima paruošti dokumentų 
spausdinimui. 

Šiame etape aprašyto dokumento bei jo nustatymų pavyzdys: 

 

 

1.4.3. Word maketo kūrimas 

Word maketai kuriami ir Word žymos juose aprašomos BC lentelėje “Pasirinktiniai 
ataskaitų maketai” (Nustatymai > Bendra > Dokumentai > (Atsidariusioje lentelėje) 
Dokumento ataskaitų išdėstymai). 

Atliekami veiksmai laikantis šio proceso: 

1) Atsidariusioje lentelėje kuriama Word maketo įrašo eilutė, iškviečiant maketo 
įterpimo langą „Redaguoti – Įterpti įtaisytąjį ataskaitos maketą“ (Veiksmai > 
Naujas dokumentas > Naujas); 

Maketo įterpimo lango iškvietimo pavyzdys: 

 

2) Įterpiamas Word maketas. Atsidariusiame langelyje „Įterpti įtaisytąjį 
ataskaitos maketą“ nustatoma „Įterpti Word maketą“ – Taip. Paspaudžiamas 
mygtukas Gerai 
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PASTABA: Lentelėje “Dokumentai” nurodžius Ataskaitos ID, atsidariusio lango laukeliuose 
“Ataskaitos ID” ir “Ataskaitos pavadinimas” reikšmės užsipildo savaime.  

3) Lentelėje “Pasirinktiniai ataskaitų maketai” susikūrusioje naujoje Word 
maketo aprašymo eilutėje, suvedama / nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kodas BC sugeneruojamas automatiškai, sudarytu iš Ataskaitos ID 
numerio ir eilės numerio 

Aprašas Pagal nutylėjimą užsipildo tekstu „Įtaisytasis maketas“. Esant 
poreikiui gali būti suvedant pageidaujamą tekstą. 

Ataskaitos ID Užsipildo savaime atlikus veiksmus prieš tai atlikus veiksmą, 
aprašytą „Dokumento aprašymas ir nustatymai“. 

Ataskaitos 
pavadinimas 

Užsipildo savaime atitinkamai pagal Ataskaitos ID 

Įmonės pavadinimas Pasirenkant iš sąrašo nurodoma įmonė, kuriai taikomas 
maketas. 

Tipas Informacinis laukas, nurodantis maketo tipą 
 

Word maketo aprašymo eilutės pavyzdys: 

 

4)  Eksportuojamas Word maketas, kad jame aprašyti Word žymas (pažymėjus 
ant Word maketo eilutės, spaudžiama Veiksmai > Eksportuoti maketą). 

 

PASTABA: Prie šioje instrukcijoje nurodytos Ataskaitos ID, BC standartiškai yra saugomas 
ir eksportuojamas įtaisytasis Word maketas, suformuotas Lietuvos Respublikos 
Vyriausybės patvirtintos Darbo sutarties pagrindu.  

Esant poreikiui, šio maketo tekstas gali būti iš dalies arba iš pagrindų koreguojamas pagal 
vartotojo poreikius. 

5) Atsisiųstame Word makete nustatoma „XML Mapping Pane“ funkcijos 
iškvietimo galimybė: 

• pagrindinių funkcijų grupių parinkčių juostos zonoje, esančios viršutinėje 
Word rodinio dalyje, spaudžiama dešinių pelės klavišu ir pasirenkama 
funkcija Customize the Ribbon 
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• atsidariusiame lange „Word Options“, skirtuke Customize Ribbon, 
uždedama žyma ant funkcijos Developer – Taip ir paspaudžiama ant 
mygtuko OK 

 

• „XML Mapping Pane“ funkcija iškviečiama Word rodinio pagrindinių 
funkcijų grupių juostoje spaudžiant ant funkcijos grupės Developer. 

 

 

6) Word makete sukuriamas / koreguojamas nekintantis tekstas, atitinkantis 
vartotojo poreikį. T.y. gali būti koreguojamas įtaisytojo maketo tekstas (LRV 
patvirtinta Darbo sutarties forma) arba jis pakeičiamas iš esmės, įrašant kitą 
tekstą. 

7) Word žymos, t.y. aktyvios nuorodos, kurių pagalba į pažymėtą vietą įkeliama 
reikšmė iš atitinkamų BC kortelių laukų, aprašomos laikantis šio proceso: 

• Atidarytame Word makete iškviečiama „XML Mapping Pane“ funkcija 
(žiūrėti aukščiau šiame skyriuje); 
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• „XML Mapping Pane“ funkcijoje atidaromas BC Word žymų sąrašas 
„urn:microsoft-dynamics-nav/reports/..“; 

 
Word žymų sąrašo, esančio iš BC suformuotame Word rodinyje, pavyzdys: 

 

 

8) Word žymos į reikiamą Word maketo vietą keliamos laikantis šio proceso: 

a. Teksto vieta, kurioje turi būti įkelta reikšmė, pažymima kursoriaus pagalba 
b. Pasirenkama pageidaujama Word žyma iš Word žymų sąrašo 

Word žymos įkėlimo į pageidaujamą maketo vietą pavyzdys: 1. Pažymima teksto vieta; 2. 
Pasirenkama pageidaujama Word žyma; 3. Aktyvuojamas žymos įkėlimas (spaudžiama 
dešiniu kompiuterio pelės klavišu); 4. Pasirenkamas įkėlimo formatas ir įkėlimas 
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Įkeltos į maketą Word žymos pavyzdys: 

 

c. Įkeltai į tekstą Word žymai pageidaujamas formatas nustatomas atitinkamai 
kaip ir nustatant formatą tekstui MS Word programoje. 

Pastabos: 

• Word žymos “XML Mapping” sąraše išdėstytos grupuojant pagal: BC korteles 
(Darbuotojo kortelė – CLTPAYpayroll Employee; Darbuotojo paskyrimo kortelė – 
CLTPAYAppointment; Padalinio kortelė - CLTPAYDepartment ir pan. bei sąlygines 
grupes (linksniavimo – DataitemName Declesion, sąlyginių tekstų); 

• Word žymų sąsajų su BC kortelių laukais sąrašo teirautis pas diegėjo atstovą; 
• Dokumentų spausdinimui iš BC reikalingi tam tikri išlinksniuoti duomenys. Visi 

reikalingi duomenys išlinksniuojami pagal nutylėjimą (išskyrus 
pašalpų/paskatinimų/nuobaudų pagrindą, jo linksnius reikia surašyti ranka). Jei 
linksniavime pagal nutylėjimą yra netikslumų, teisingus duomenis galite įrašyti 
ranka: 
o Darbuotojams:  DU Darbuotojų sąrašas arba DU Darbuotojo kortelė >  Susiję 

> Individualūs duomenys > Linksniavimas; 
o Darbuotojų pareigoms: Nustatymai > Bendra > Pareigos > Linksniavimas,  
o Dimensijoms: Nustatymai > Bendra > Linksniavimas. Jei linksniuojate 

dimensijos pavadinimą, o ne jos vertes, reikia uždėti varnelę „Dimensijos 
pavadinimas“; 

o Komandiruočių miestams arba šalims: Darbo laikas > Veiklos > Vietos kodas 
> Susiję > Linksniavimas > Miestas arba Šalis; 

o Darbuotojams skirtų paskatinimų, pašalpų, nuobaudų, įspėjimų 
pavadinimams: DU Darbuotojų sąrašas arba DU Darbuotojo kortelė > Susiję > 
Individualūs duomenys > Paskatinimai/Pašalpos/Nuobaudos > Pagrindo 
kodas > Veiksmai > Linksniavimas. 

 

1.4.4. Word maketo įkėlimas prie dokumento 

Pagal aukščiau aprašytas instrukcijas paruoštas Word maketas priskiriamas prie 
dokumento lentelėje “DU Dokumentai” (Pažymima dokumento eilutė > eilutėje ties 
laukeliu Pasirinktos ataskaitos išdėstymo kodas paspaudžiama  > Pažymimas 
pageidaujamas maketas). 
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Užpildytos „DU dokumentai“ lentelės pavyzdys: 

 

 

1.4.5. Dokumentų spausdinimas 

Dokumentų tipai ir jiems priskirtos atskiros dokumentų formos susiejamos su specialiai 
dedikuotais funkciniais (dokumentų spausdinimo) mygtukais, esančiais atskirose BC 
kortelėse bei lentelėse, atliekant konfigūravimą per BC nustatymų kortelę “DU 
nustatymai” (Nustatymai > DU nustatymai > Dokumentų tipai ir Dokumentai). Skirtuke 
“Dokumentų tipai” nurodomas dokumento tipo kodas, o „Dokumentai“ – dokumento 
kodas. 

“DU Nustatymai” kortelės dokumentų tipų ir dokumentų nustatymų pavyzdys: 
 

 

• Darbuotojo darbo sutarties spausdinimas: 
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o Prieš spausdinant darbuotojo darbo sutartį, darbuotojo „Paskyrimo 
kortelėje“ (Personalas > DU Darbuotojų sąrašas > pažymimas darbuotojas > 
Paskyrimai > Tvarkyti > Rodinys), reikia parinkti reikšmes „Darbo sutarties 
kodas“, „Darbo sutarties Nr.“, „Prašymo data“, „Darbo sut. sudarymo data“; 

o Darbuotojo darbo sutartį galima atspausdinti iš Darbuotojų sąrašo, 
pažymėjus darbuotoją arba Darbuotojo kortelės arba iš Paskyrimo kortelės 
(Veiksmai > Spausdinti >Darbo sutartis); 

o Prieš spausdinant dokumentą, atsidariusioje spausdinio nustatymų 
lentelėje, galima įrašyti atskiras (papildomas) reikšmes, tekstą 
(pasirašančiojo asmens pareigos, vardas, pavardė, miestas ir pan.), kurios 
bus atvaizduotos tose dokumento vietose, kur buvo nurodyta maketo 
„Word“ žymų įkėlimo metu. 
 
 

Prieš spausdinimą įrašytų atskirų (papildomų) reikšmių pavyzdys: 

 

Laikantis aukščiau šioje dalyje aprašyto spausdinimo proceso, galima spausdinti ir kitus 
dokumentus iš Darbuotojų sąrašo ar Darbuotojo kortelės bei kitų BC lentelių (Neatvykimai, 
Veiklos, Pareigos), atitinkamai jų spausdinimo funkciją iškviečiant per specialiai 
dedikuotus funkcinius mygtukus arba per funkciją “Spausdinti dokumentą” (Veiksmai > 
Spausdinti > Spausdinti dokumentą) ir pasirenkant iš viso dokumentų sąrašo. 
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Dokumento spausdinimo funkcijos iškvietimo pavyzdys: 

 

 

1.4.5.1. Sąrašinis dokumentų spausdinimas iš lentelių 
‚Neatvykimai‘ ir ‚Veiklos‘ 

Sistemoje realizuota galimybė spausdinti dokumentus darbuotojų sąrašo principu, pagal 
spausdinio užklausos filtre nurodytas reikšmes. 

Funkcijos nustatymai atliekami laikantis proceso, žiūrėti šio dokumento skyrių Įsakymų, 
sutarčių ir kitų dokumentų spausdinimo nustatymai. 

Funkcijai sukonfigūruoti naudojamos šios ataskaitos ir prie jų prisieti dokumentų maketai: 

• Iš lentelės ‚Neatvykimų sąrašas‘ – ataskaitos ID 70534206 
• Iš lentelės ‚Veiklų sąrašas‘ – ataskaitos ID 70534207 

 

Spausdinio užklausos filtro 
nustatymų  
pagal įsakymo numerį ir datą 
pavyzdys. 

Suformuoto dokumento spausdinio pavyzdys 
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2. ORGANIZACINĖ STRUKTŪRA 
Organizacinės struktūros formavimas BC susideda iš tokio proceso: 

• Padalinių sukūrimas, jų pavaldumo struktūros suformavimas; 
• Pareigų sukūrimas; 
• Atlygio rėžių struktūros sukūrimas (esant poreikiui); 
• Pareigų kategorijų sukūrimas (esant poreikiui); 
• Pareigybių (etatų) sąrašo sukūrimas. 

 

2.1. Padalinio kortelė 

Kad aktyvuoti galimybę kurti padalinių korteles ir iš jų formuoti organizacinę struktūrą „DU 
Nustatymai“ kortelės (Nustatymai > DU Nustatymai) skirtuke „Kita“ nustatymas „Leisti 
koreguoti padalinius“ pažymimas .  

Detaliai informacijai apie padalinį suvesti per „Padaliniai“ lentelę pasiekus „Padaliniai 
kortelė“ (Personalas > Organizacinė struktūra > Padaliniai > paspaudžiama ant esamo 
padalinio kodo arba , jei įvedamas naujas padalinys. Atsidariusioje kortelėje 
suvedama / nurodoma: 
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Laukas Reikšmė 

Bendra 
Kodas Padalinio kodas. 
Pavadinimas Padalinio pavadinimas. 
Kategorijos kodas Nurodomas padalinio kategorijos kodas (jei yra toks poreikis). 
Pirminio padalinio 
pavadinimas 

Laukas skirtas padalinių hierarchinei struktūrai formuoti. 
Nurodomas aukštesniojo padalinio, kuriam padalinys yra 
tiesiogiai struktūriškai pavaldus, kodas / pavadinimas. 

Vadovo Nr. Padalinio vadovo numeris, kuris bus atvaizduotas darbuotojo 
paskyrimo informacijoje, jeigu prie pareigybės, jei ji bus priskirta 
paskyrimui, nebus nurodytas kitas vadovas. 

Vardas, pavardė Laukas užsipildo automatiškai pasirinkus vadovo numerį. 
Tabelininkas Tabelininko numeris, kuris bus atvaizduotas darbuotojo 

paskyrimo informacijoje (su galimybe ten atlikti tabelininko 
keitimą). 

Vardas, pavardė Laukas užsipildo automatiškai pasirinkus tabelininko numerį. 
Galioja nuo Padalinio galiojimo pradžios data. 
Galioja iki Padalinio galiojimo pabaigos data. 
Adresas 
Adresas Padalinio adresas: gatvės pavadinimas, pastato Nr. 
Šalis / Regionas Šalies / regiono kodas. 
Miestas Padalinio miestas. 
Apskritis Padalinio apskritis. 
Pašto indeksas Padalinio pašto indeksas. 
Dimensijos 
1 globalinės 
dimensijos kodas 

Nurodoma sąsaja su 1-ąja globalinės dimensijos verte. 

2 globalinės 
dimensijos kodas 

Nurodoma sąsaja su 2-ąja globalinės dimensijos verte. 

3 globalinės 
dimensijos kodas 

Nurodoma sąsaja su 3-ąja globalinės dimensijos verte. 

4 globalinės 
dimensijos kodas 

Nurodoma sąsaja su 4-ąja globalinės dimensijos verte. 

5 globalinės 
dimensijos kodas 

Nurodoma sąsaja su 5-ąja globalinės dimensijos verte. 

6 globalinės 
dimensijos kodas 

Nurodoma sąsaja su 6-ąja globalinės dimensijos verte. 

7 globalinės 
dimensijos kodas 

Nurodoma sąsaja su 7-ąja globalinės dimensijos verte. 

8 globalinės 
dimensijos kodas 

Nurodoma sąsaja su 8-ąja globalinės dimensijos verte. 

 

Prie kiekvieno padalinio įkelti dokumentą bei įrašyti pastabas galima „Padaliniai kortelė“ 

paspaudus mygtuką . 
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1) Atsidariusio lango skirtuke „Priedai“ paspaudus ant skaičiaus ties 
„Dokumentai“, atsidaro lentelė „Pridėti dokumentai“. 

Lentelės „Pridėti dokumentai“ iškvietimo pavyzdys: 

 

2) Atsidariusioje lentelėje „Pridėti dokumentai“ pasirenkama / suvedama: 

Laukas Reikšmė 

Priedas Paspaudus ant teksto „Pasirinkite failą...“ atsidariusioje 
kompiuterio failų naršyklėje pasirinkamas norimas failas. 
Tinkami failų tipai PDF, Word, Excel ir kt. 

Galioja nuo Įvedama data 
Failo plėtinys 

Užsipildo savaime 
Failo tipas 
Vartotojas 
Pridėjimo data 

 

Norint įkelti kitą dokumentą, kartojamas veiksmas naujoje lentelės eilutėje. 

3) Atsidariusio lango skirtuke „Pastabos“ paspaudus ant simbolio  
atsidariusiame laukelyje „Įtraukti pastabą“ įrašomas tekstas. Spaudžiama 
„Gerai“. Tekstas išsaugomas. Pastabą galima redaguoti arba pašalinti, ties 
įrašu paspaudus ant esančio simbolio , pasirinkus „Redaguoti“, „Naikinti“. 

Norint įtraukti kitą pastabą, veiksmas kartojamas paspaudus ant simbolio . 

2.2. Padalinių hierarchinės struktūros 
formavimas 

Kad aktyvuoti galimybę formuoti padalinių hierarchinę struktūrą „DU Nustatymai“ kortelės 
(Nustatymai > DU Nustatymai) skirtuke „Kita“ nustatymas „Leisti koreguoti padalinius“ 
pažymimas . 

Padalinių ir jų hierarchinės struktūros suformavimui BC pasirenkama funkcija „Padaliniai“ 
Personalas > Organizacinė struktūra > Padaliniai. 
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Padalinių hierarchinė struktūra formuojama nuo aukščiausio hierarchinės struktūros 
padalinio žemyn, neribojant galimų suvesti padalinių skaičiaus ir jų pavaldumo vienas kito 
atžvilgiu lygių (gylio). 

Pirmiausia įvedamas aukščiausias struktūros padalinys, toliau žemyn, nuosekliai, kiti 
pavaldūs padaliniai.  

Lentelėje „Padaliniai“ spaudžiama . Atsidariusius „Padaliniai kortelė“ suvedamas 
aukščiausiojo hierarchijos padalinio Kodas, Pavadinimas, (data) Galioja nuo ir, jei norima, 
kita informacija. Laukas Pirminio padalinio pavadinimas aukščiausiam struktūros 

padaliniui paliekamas tuščias. Pabaigus pildyti šio padalinio kortelę, spaudžiama . 

Padalinio pavaldumas kitam padaliniui nurodomas kitų kuriamų padalinių kortelių lauke  
„Pirminio padalinio pavadinimas“ pasirenkant padalinį iš esamų padalinių sąrašo. 

Sukūrus kiekvieną atskirą padalinio kortelę, šis padalinys automatiškai atsiranda sąraše 
„Padaliniai“ kaip pavaldus kitam padaliniui pagal reikšmę, nurodytą to naujai sukurto 
padalinio kortelės lauke Pirminio padalinio pavadinimas. 

Tame pačiame pavaldumo lygyje, savo nuožiūra galima keisti padalinių atvaizdavimo 
eiliškumą. Funkcija pasiekiama Padaliniai > Redaguoti sąrašą > (pažymima padalinio 

eilutė) > Veiksmai > . 

Suformuotos padalinių hierarchinės struktūros atvaizdavimo pavyzdys „Padaliniai“ 
lentelėje: 

 

Pabaigus darbą suformuota hierarchinė struktūra su visa informacija apie atskirus 
padalinius užrakinama „DU Nustatymai“ kortelės (Nustatymai > DU Nustatymai) 

skirtuke „Kita“ nustatymą „Leisti koreguoti padalinius“ pažymint . 

Struktūrai esant užrakintoje būsenoje, bet koks pakeitimas tiek hierarchinėje 
struktūroje, tiek padalinių kortelėse galimas tik registruojant pakeitimo veiksmus per 
funkciją „Pakeitimų žurnalas“. 
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2.3. Padalinių informacijos bei jų hierarchinės 
struktūros keitimas, istorijos peržiūra 

Galiojančiam padaliniui su juo susijusios informacijos pakeitimai vykdomi per šiai funkcijai 
dedikuotą „Pakeitimų žurnalą“ (Padaliniai (sąrašas) arba Padalinio kortelė > Veiksmai > 
Pakeitimų žurnalas). Atsidariusioje lentelėje nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Padalinio kodas Padalinys (iš sąrašo), kurio informacija keičiama. 
Pakeitimo 
įsigaliojimo data 

Data, nuo kurios įsigalioja pakeitimas (-ai). 

Pagrindo tipas Pakeitimo pagrindo tipas (pasirenkama iš sąrašo). 
Dokumento Nr. Dokumento numeris, kurio pagrindu atliekamas keitimas. 
Dokumento data Dokumento, kurio pagrindu atliekamas keitimas, data. 
Aprašymas Galima pastaba, komentaras. 
Naujas aukštesnis 
padalinys 

Jeigu keičiasi padalinio pavaldumas (aukštesnis padalinys), 
pasirenkamas iš sąrašo naujas aukštesnis padalinys. 

Naujas pavadinimas Jeigu keičiasi pavadinimas, įrašomas naujas pavadinimas. 
Naujas vadovo Nr. Jeigu keičiasi padalinio vadovas, pasirenkamas iš sąrašo kitas 

vadovas. 
Naujas adresas 

Jeigu keičiasi adresas, suvedama naujo adreso informacija. 
Naujas pašto 
indeksas 
Naujas miestas 
Nauja šalis 
Nauja 1 Globalinė 
dimensija Jeigu keičiasi viena ar abi Globalinių dimensijų vertės, 

nurodomas naujas norimas kodas. Nauja 2 Globalinė 
dimensija 
Nauja 3 Globalinė 
dimensija 

Jeigu keičiasi viena ar abi Globalinių dimensijų vertės, 
nurodomas naujas norimas kodas. 

Nauja 4 Globalinė 
dimensija 

Jeigu keičiasi viena ar abi Globalinių dimensijų vertės, 
nurodomas naujas norimas kodas. 

Nauja 5 Globalinė 
dimensija 

Jeigu keičiasi viena ar abi Globalinių dimensijų vertės, 
nurodomas naujas norimas kodas. 

Nauja 6 Globalinė 
dimensija 

Jeigu keičiasi viena ar abi Globalinių dimensijų vertės, 
nurodomas naujas norimas kodas. 

Nauja 7 Globalinė 
dimensija 

Jeigu keičiasi viena ar abi Globalinių dimensijų vertės, 
nurodomas naujas norimas kodas. 

Nauja 8 Globalinė 
dimensija 

Jeigu keičiasi viena ar abi Globalinių dimensijų vertės, 
nurodomas naujas norimas kodas. 

 
Suvedus informaciją, spaudžiama „Registruoti“. 

Išsaugota padalinio (-ų) informacijos keitimo istorija atvaizduojama “Padalinio istorijos 
įrašuose” (Padaliniai (sąrašas) arba Padalinio kortelė > Istorija > Istorijos įrašai). 
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PASTABA: sistemoje numatyta galimybė keisti informaciją tiesiogiai „Padaliniai kortelė“ 
(ne per „Pakeitimų žurnalas“). Tokiai galimybei aktyvuoti „DU Nustatymai“ kortelės 
skirtuke „Kita“ (Nustatymai > DU nustatymai > Kita) nustatymas „Leisti koreguoti 
padalinius“ pažymimas . 

 

Organizacinės struktūros istorinis vaizdas dominančiai datai atvaizduojamas pasirinkus 
funkciją „Istorijos vaizdas“ (Padaliniai (sąrašas) >Istorija> Istorijos vaizdas) 

2.4. Pareigos 

Pareigų sąrašas BC kuriamas lentelėje „Pareigos“ (Personalas > Organizacinė struktūra > 
Pareigos). Atsidariusioje Pareigų lentelėje suvedama / pasirenkama iš sąrašo: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Pareigų kodas. 
Aprašas Pareigų pavadinimas. 
Pareigų tipas Pasirenkamas pareigų tipas (Tarnautojas / Darbininkas). 
Profesija pagal LPK Profesijos pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių kodas. 
Atostogų schemos 
ID 

Nurodomas atostogų schemos, kuri bus taikoma 
darbuotojams, paskirtiems eiti konkrečias pareigas, ID.  
Detaliau apie atostogų schemas skyriuje „DUK apie kasmetinių 
atostogų schemas“. 

Sveikatos pasitkr. 
periodas 

Pareigoms nustatytas sveikatos patikrinimo periodas. 

Darbų saugos inst. 
periodas 

Pareigoms nustatytas darbų saugos instruktavimo periodas. 

Priešgaisrinio instr. 
periodas 

Pareigoms nustatytas priešgaisrinio instruktavimo periodas. 

D.S. įvadinės 
instrukcijos 

Pareigoms priskirtos Darbo saugos, Priešgaisrinės saugos bei 
Civilinės saugos įvadinės/periodinės instrukcijos. 

D.S. pirmin. period. 
instruk. 
P. įvadinės 
instrukcijos 
P. pirmin. period. 
instruk. 
Civilinės įvadinės 
instrukc. 
Profesinės rizikos 
veiksniai 

Nurodomi pareigoms galimi profesinės rizikos veiksniai. 

Nebenaudojamas Pažymima, jei pareigos įmonėje nebegalioja. 
 

BC turi savyje funkciją „Linksniavimas“ (Pareigos > Linksniavimas), kurios dėka į lauką 
„Aprašas“ įvesta reikšmė papildomai yra konvertuojama į moteriškąją giminę bei 
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išlinksniuojama (tiek vyriškoje, tiek moteriškoje giminėse). Konkrečiu linksniu ir gimine 
galimas pareigų pavadinimo panaudojimas kitose susijusiose BC funkcionalumuose. 

2.5. Atlyginimo rėžių nustatymai 

Įmonėje nustatyta atlygio rėžių struktūra suvedama į BC laikantis šio proceso: 

1) Užpildoma lentelė „Atlyginimų lygiai“ (Personalas > Organizacinė struktūra > 
Atlyginimų lygiai): 

Laukas Reikšmė 
Kodas Įvedamas atlyginimo lygio kodas. 
Aprašas Įvedamas aprašymas (jei reikalinga). 

 

2) Užpildoma lentelė „Atlyginimo šeima“ (Personalas > Organizacinė struktūra > 
Atlyginimo šeima): 

Laukas Reikšmė 
Kodas Įvedamas atlyginimo šeimos kodas. 
Pavadinimas Įvedamas pavadinimas (jei reikalinga). 

 

3) Užpildoma lentelė „Atlyginimo rėžių nustatymai“ (Personalas > Organizacinė 
struktūra > Atlyginimo rėžių nustatymai): 

Laukas Reikšmė 
Pareigybės lygio 
kodas 

Pasirenkamas atlyginimo lygio kodas. 

Atlygio lygio aprašas Užsipildo savaime, jeigu yra suvestas aprašymas lentelėje 
„Atlyginimų lygiai“. 

Pareigybės šeimos 
kodas 

Pasirenkamas atlyginimo šeimos kodas. 

Atlygio šeimos 
aprašas 

Užsipildo savaime, jeigu yra suvestas aprašymas lentelėje 
„Atlyginimo šeima“. 

Pavadinimas Įrašomas atlyginimo rėžių nustatymų rinkinio pavadinimas (jei 
reikalinga). 

Pagrindinio darbo 
apmokėjimo tipas 

Pasirenkamas pagrindinio darbo apmokėjimo tipas (mėnesinis, 
valandinis, vienetinis, proporcinis). 

Atlyginimo apatinė 
riba 

Suvedamos atlyginimų dydžių reikšmės, atitinkančios įmonėje 
nustatytas vertes (viršutinė, apatinė ribos bei mediana). Atlyginimo mediana 

Atlyginimo viršutinė 
riba 
Galioja nuo 

Jei norima, nurodomas galiojimo laikotarpis. 
Galioja iki 
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PASTABA: Šias nustatytas reikšmes priskyrus pareigybei (etatui) ir prie jos priskiriant 
darbuotoją, paskyrime įvesta “Priskaitymo bazė (įkainis)” (darbuotojui nustatyta pastovioji 
algos dalis) bus sutikrinama su nustatytu reikšmių intervalu lentelėje „Atlyginimo rėžių 
nustatymai“ ir, esant nesutapimui, informuos atitinkamu pranešimu. 

 

2.6. Pareigybių (etatų) sąrašas 

Pareigybių sąrašas suvedamas į BC lentelę „Pareigybės“ (Personalas > Organizacinė 
struktūra > Pareigybės). Atsidariusioje lentelėje, pasirinkus redagavimo režimą, 

spaudžiama  ir suvedama / nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Įvedamas pareigybės kodas (maksimalus simbolių skaičius – 
30), jei nėra aktyvuota funkcija „Automatinis kodo 
generavimas“. Jei funkcija aktyvuota kodas sugeneruojamas 
automatiškai. Detaliau skyriuje „Automatinis pareigybės kodo 
generavimas“. 

Padalinio kodas Pasirenkamas padalinio kodas. 
Padalinio 
pavadinimas 

Užsipildo savaime pasirinkus padalinio kodą. 

Pareigų kodas Pasirenkamas pareigų kodas. 
Pareigų 
pavadinimas 

Užsipildo savaime pasirinkus pareigų kodą. 

Etatų skaičius Įvedamas pareigybei numatomas etatų skaičius. 
Užimti etatai Užsipildo savaime reikšme (etatų skaičius), kai paskyrimo 

kortelėje (-ėse) lauke „Pareigybės kodas“ bus nurodyta 
konkrečios pareigybės kodas. 

Laisvų etatų 
skaičius 

Užsipildo savaime, sistemiškai skaičiuojamas laukas. 

Vardas pavardė Užsipildo savaime reikšme, kai paskyrimo kortelėje (-ėse) lauke 
„Pareigybės kodas“ bus nurodyta konkrečios pareigybės kodas. 

Pareigybės lygis Pasirenkami įmonėje pareigybei nustatyti atlyginimo lygio ir 
šeimos kodai. Pareigybės šeima 

Atlyginimo apatinė 
riba Užsipildo savaime reikšmėmis pagal lentelėje „Atlyginimo rėžių 

nustatymai“ atlyginimo lygio ir šeimos kodų kombinacijai 
nustatytas atlyginimų dydžių reikšmes. 

Atlyginimo mediana 
Atlyginimo viršutinė 
riba 
Darbo grafiko kodas Nurodomas darbo grafiko, kuris bus taikomas darbuotojams 

paskirtiems į pareigybę, kodas. 
Struktūr. vadovo Nr. Nurodomas (pasirenkamas iš sąrašo) vadovo, kurio pavaldume 

struktūriškai (struktūrinio padalinio vadovas) yra darbuotojai, 
priskirti pareigybei, numeris. Šis vadovas bus atvaizduojamas ir 
darbuotojo paskyrime, kuris bus susietas su pareigybe. 
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Laukas Reikšmė 

Funkc. vadovo Nr. Nurodomas (pasirenkamas iš sąrašo) vadovo, kurio pavaldume 
funkciškai (pamainos vadovas ar pan.) yra darbuotojai, priskirti 
pareigybei, numeris. Šis vadovas bus atvaizduojamas ir 
darbuotojo paskyrime, kuris bus susietas su pareigybe. 

Pastaba Esant poreikiui, įrašoma pastaba / komentaras. 
Galioja nuo Nurodoma pareigybės galiojimo pradžios data. 
Galioja iki Nurodoma pareigybės galiojimo pabaigos data. 

PASTABA: 
Sistema neleis įvesti pareigybei galiojimo pabaigos datos 
ankstesnės už su ja susieto darbuotojo paskyrimo galiojimo 
pabaigos datą 

 

Papildomai, esant poreikiui suvedamos ir priskiriamos pareigas grupuojančios reikšmės 
„Pareigybių kategorija“. 

Pareigybės > Pareigybės eilutėje ties „Pareigų kategorijos kodas“ spausti  > ‚Pasirinkti iš 
viso sąrašo‘ suvedama nauja reikšmė arba pasirenkama jau įvesta. 

Laukas Reikšmė 

Kodas Pareigybės kategorijos kodas. 
Aprašas Pareigybės kategorijos pavadinimas. 
Kaip traukti į VDU 
ataskaitą 

Papildomai, esant poreikiui suvedamos ir priskiriamos 
papilomos grupuojančios reikšmės „Kaip traukti į VDU 
ataskaitą“, laikantis analogiško suvedimo principo, kaip ir 
„Pareigų kategorijos kodas“. 

 

Prie kiekvienos pareigybės įkelti dokumentą bei įrašyti pastabas galima paspaudus 
mygtuką . 

1) Atsidariusio lango skirtuke „Priedai“ paspaudus ant skaičiaus ties 
„Dokumentai“, atsidaro lentelė „Pridėti dokumentai“. 

Lentelės „Pridėti dokumentai“ iškvietimo pavyzdys: 

 

2) Atsidariusioje lentelėje „Pridėti dokumentai“ pasirenkama / suvedama: 
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Laukas Reikšmė 
Priedas Paspaudus ant teksto „Pasirinkite failą...“ atsidariusioje 

kompiuterio failų naršyklėje pasirenkamas norimas failas. 
Tinkami failų tipai PDF, Word, Excel ir kt.  

Galioja nuo Įvedama data. 
Failo plėtinys 

Užsipildo savaime. 
Failo tipas 
Vartotojas 
Pridėjimo data 

 

Norint įkelti kitą dokumentą, kartojamas veiksmas naujoje lentelės eilutėje. 

Atsidariusio lango skirtuke „Pastabos“ paspaudus ant simbolio  atsidariusiame 
laukelyje „Įtraukti pastabą“ įrašomas tekstas. Spaudžiama „Gerai“. Tekstas išsaugomas. 
Pastabą galima redaguoti arba pašalinti, ties įrašu paspaudus ant esančio simbolio , 
pasirinkus „Redaguoti“, „Naikinti“. 

Norint įtraukti kitą pastabą, veiksmas kartojamas paspaudus ant simbolio . 

 

Norint pašalinti pareigybę su visa su ja susijusia informacija (pareigybės eilutę) iš sąrašo, 

pažymėjus norimą eilutę spaudžiama . 

PASTABA: Pareigybės sistema neleis pašalinti, jeigu su ja bus susietas bent vienas 
galiojantis darbuotojo paskyrimas. 

 

2.6.1. Automatinis pareigybės kodo generavimas 

2.6.1.1. Kodo automatinio generavimo formulė 

BC lentelės “Pareigybės” lauke “Kodas” (pareigybės) reikšmės gali būti sugeneruojamos 
automatiniu būdu. Automatiniu būdu kodas generuojamas sujungiant šios kodus: 

• Pareigybės kategorijos kodas; 
• Padalinio kodas; 
• Pareigų kodas. 

 

Sugeneruota kombinacija pabaigiama automatiškai sugeneruotu eilės numeriu. Jei 
kombinacija yra unikali, t.y. tokios kombinacijos dar nėra pareigybių sąraše, sistema 
uždeda pirmąjį eilės sekos numerį (pavyzdžiui, 0001). Pasikartojančios kombinacijos 
numeruojamos eilės tvarka (pavyzdžiui, ..0002, ..0003 ir t. t.). Naudotojas gali savo 
nuožiūra nustatyti, kokie iš išvardintų kodų turi būti traukiami į pareigybės kodą, nustatyti 
jų vietą pačiame pareigybės kode ir nurodyti, kokie simboliai turi atskirti minėtus kodus bei 
jų junginį nuo numeracijos sekos (pavyzdžiui, “_”, “|”, “-“, “.”, “#” ar pan.). 
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Tai naudotojas apibrėžia formule ‘DU nustatymai’ puslapyje skirtuke ‘Kita’ (Nustatymai > 
DU Nustatymai > (skirtukas) Kita). Laukelyje ‘Pareigybės kodo formulė’ nurodoma 
pareigybės kodo atvaizdavimo formulė: 

%1-%2-%3- 

Nurodytos reikšmės reiškia: 

%- tai sisteminis ženklas, būtinas, kad veiktų automatinio kodo generavimo funkcija 
jungiamiems kodams (Pareigybės kategorija, Padalinys, Pareigos);  

1 – Pareigybės kategorijos kodo generavimo sisteminis ženklas;  

2 – Padalinio kodo generavimo sisteminis ženklas; 

3 – Pareigų kodo generavimo sisteminis ženklas;  

- - kaip pavyzdys galimo naudotojo nurodyto skiriamojo simbolio junginyje tarp kodų ir 
skaičių sekos. 

Aprašant formulę, simbolius %1,%2 ir %3 galima išdėstyti norima tvarka (pavyzdžiui, %2-
%1-%3-). Kaip jau yra paminėta, galima naudoti tik du ar netgi vieną simbolius (pavyzdžiui, 
%2-%3-). 

2.6.1.2. Kodo automatinis generavimas kuriant pareigybes 

Aprašius kodo generavimo formulę, kaip įvardinta aukščiau skyriuje, kuriant pareigybę 
jokių papildomų veikslų atlikti nereikia. Pareigybė kuriama, kaip aprašyta skyriuje 
‚Pareigybių (etatų) sąrašas‘. Suvedus reikiamus duomenis, kodas bus sugeneruotas 
automatiškai paspaudus mygtuką ‚Redaguoti sąrašą‘ arba perėjus į kitą BC puslapį. 

PASTABA: Jei ‘DU nustatymai’ (Nustatymai > DU Nustatymai) puslapio skirtuke ‘Kita’ 
laukelyje ‘Pareigybės kodo formulė’ yra nurodyta pareigybės kodo atvaizdavimo formulė, 
lentelės ‚Pareigybės‘ laukeliuose ‘Kodas’ reikšmių įvedimas/koregavimas rankiniu būdu 
negalimas. 

2.6.1.3. Pareigybės kodo įvedimas rankiniu būdu 

Norint pareigybės kodą suvesti/koreguoti rankiniu būdu, ‘DU nustatymai’ (Nustatymai >DU 
Nustatymai) puslapio skirtuke ‘Kita’ laukelyje ‘Pareigybės kodo formulė’ laukelyje ištrinkite 
formulę. Tada lentelės ‚Pareigybės‘ laukeliuose ‘Kodas’ reikšmių įvedimas/koregavimas 
rankiniu būdu aktyvuotas 

PASTABA: Pareigybės kodo laukas turi apribojimą iki 30 galimų simbolių, įskaitant ir tarpus 
tarp reikšmių bei 4 eilės sekos numeravimo simbolius tuo atveju, kai aktyvuota 
automatinio kodo generavimo funkcija. Formuojant pareigybės kodą įtakojančių reikšmių 
(padalinio, pareigų ir pareigybės kategorijos) kodus, būtina tai įvertinti. 
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2.6.2. Pareigybių (etatų) informacijos pakeitimų 
registravimas bei jų peržiūra 

Galiojančios pareigybės (etato) informacijos pakeitimams ir jų įsigaliojimui nuo norimos 
datos registruoti, sistemoje realizuotas funkcionalumas „Pakeitimo žurnalas“. Taip pat, 
dėka to, sistemoje galima peržiūrėti informaciją apie konkrečius pakeitimus per funkciją 
„Istorijos įrašai“ bei peržiūrėti pareigybių sąrašo istorinį vaizdą norimai datai per funkciją 
„Istorijos vaizdas“. 

2.6.2.1. Pareigybės informacijos pakeitimas 

1) Norint atlikti pareigybės informacijos pakeitimą nuo konkrečios datos, lentelės 
„Pakeitimų žurnalas“ (Personalas > Organizacinė struktūra > Pareigybės > 
Veiksmai> Pakeitimų žurnalas) laukuose suvedama / nurodoma: 
 

Laukas Reikšmė 

Pakeitimo 
įsigaliojimo data 

Nurodoma data, nuo kurios norima, kad įsigaliotų pakeitimas. 

Dokumento data Nurodoma dokumento (įsakymas, potvarkis), kuriuo įmonėje 
įforminamas pareigybės informacijos pakeitimas, data (jei yra poreikis). 

Dokumento Nr. Nurodomas dokumento (įsakymas, potvarkis), kuriuo įmonėje 
įforminamas pareigybės informacijos pakeitimas, numeris (jei yra 
poreikis). 

Aprašymas Įrašomas pakeitimo aprašymas (jei yra poreikis). 
Pagrindo tipas Nurodomas pakeitimo pagrindo tipas. 
Pareigybės 
kodas 

Pasirenkama iš pareigybių (etatų) sąrašo pareigybė, kuriai atliekamas 
informacijos keitimas. 
PASTABA: Tolesni laukai žemiau automatiškai užsipildys esamojo 
laikotarpio nustatytomis reikšmėmis, kurios pagal poreikį gali būti 
pakeičiamos. 

Naujas 
pareigybės 
kategorijos 
kodas 

Jei keičiama Pareigybės kategorija, iš sąrašo pasirenkamas kitas 
Pareigybės kategorijos kodas. 

Naujas etatų 
skaičius 

Jei keičiamas pareigybės etatų skaičius, nurodoma norima etatų 
skaičiaus reikšmė. 

Naujas 
pareigybės lygis 

Jei keičiamas pareigybės lygis, pasirenkamas ir nurodomas norimas 
Pareigybės lygis. 

Nauja pareigybės 
šeima 

Jei keičiama pareigybės šeima, pasirenkama ir nurodoma norima 
Pareigybės šeima. 

Naujas darbo 
grafiko kodas 

Jei keičiamas pareigybės darbo grafikas, pasirenkamas ir nurodomas 
norimas Pareigybės lygis. 

Naujas vadovo 
numeris 

Jei keičiamas vadovas, kuriam yra pavaldūs pareigybei priskirti 
darbuotojai, nurodomas vadovo tabelio numeris. 

Nauja pastaba Įrašoma, jei norima įrašyti pastabą, susijusią su pakeitimu. 
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PASTABA: Tų laukų reikšmės, kurių nenorima keisti, paliekamos tokios pat (nekeičiamos). 

2) Spaudžiama , toliau „Ar užregistruoti pakeitimų eilutes?“ – „Taip“. 
 

Pakeistos reikšmės, kurios buvo užregistruotos, nuo nurodytos Pakeitimo įsigaliojimo 
datos bus atvaizduojamos prie pareigybės. 

Pavyzdyje pavaizduotas „Pareigybių (informacijos pakeitimo) žurnalas“ ir apibrėžti laukai, 
kurie, pasirinkus pareigybės kodą, automatiškai užsipildo, jei jau yra nurodytos reikšmės 
einamajam momentui: 

 

2.6.2.2. Užregistruotų pakeitimų įrašų peržiūra 

Peržiūrėti pasirinktos pareigybės ar visų pareigybių pakeitimo įrašus galima registrų 
lentelėje „Pareigybių istorijos įrašai“ (Personalas > Organizacinė struktūra > Pareigybės > 
Istorija > Istorijos įrašai). Atsidariusioje lentelėje patiekiami visi laukai, kurių keitimas yra 
galimas, juose atvaizduojant reikšmes „Sena/Nauja“ principu. 

Pavyzdyje pavaizduota pasirinktos pareigybės informacijos pakeitimai, konkrečiai, 
pareigybės lygio ir šeimos, bei vadovo pakeitimas: 

 

Norint peržiūrėti visus užregistruotus pakeitimus, esant „Pareigybių istorijos įrašai“ 

lentelėje, ekrano viršuje dešinėje spausti , atsidariusioje srityje „Rodiniai“ spausti 
„Rodyti sistemos filtrus“ ir juos pašalinti. 

PASTABA: Atvaizduojami tik tie pakeitimai, kurie buvo užregistruoti per funkciją „Pakeitimų 
žurnalas“. Pakeitimai, atlikti tiesiogiai pačiame pareigybių sąraše pakeitus reikšmes, 
„Pakeitimų istorijos įrašai“ lentelėje nebus atvaizduoti. Atsižvelgiant į tai rekomenduotina 
pakeitimus, susijusius su pareigybių informacija, registruoti per funkciją „Pakeitimų 
žurnalas“. 

2.6.2.3. Pareigybių sąrašo istorinio vaizdo peržiūra 

Peržiūrėti pareigybių sąrašo vaizdą pasirinktai datai, tiek istorinei tiek perspektyvai į priekį, 
galima per funkcinę lentelę „Pareigybės pagal datą“ (Personalas > Organizacinė struktūra 
> Pareigybės > Istorija > Istorijos vaizdas). Atsidariusioje lentelėje, pasirinkus norimą datą, 
atvaizduojamas pareigybių sąrašas su pareigybių informacija, registruota (galiojančia) 
pasirinktai datai. 
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PASTABA: Atvaizduojami tik tie pakeitimai, kurie buvo užregistruoti per funkciją „Pakeitimų 
žurnalas“. Pakeitimai, atlikti tiesiogiai pačiame pareigybių sąraše pakeitus reikšmes, 
„Pareigybės pagal datą“ lentelėje nebus atvaizduoti. Atsižvelgiant į tai rekomenduotina 
pakeitimus, susijusius su pareigybių informacija, registruoti per funkciją „Pakeitimų 
žurnalas“. 

 

2.6.2.4. Ataskaita „Darbuotojai pagal įmonės struktūrą“  

 

Ataskaita „Darbuotojai pagal įmonės struktūrą“ pasiekiama Personalas > Ataskaitos > Org. 
struktūra > Darbuotojai pagal įmonės struktūrą.  

 

 

Ataskaitos formavimo užklausos langas 

 

 

Laukas Reikšmė 

Ataskaitos formavimo 
data 

Automatiškai nustatoma darbo su sistema data. Esant 
poreikiui, data gali būti keičiama. 

Spausdinti darbuotojo 
atlyginimą 

Pažymėjus nustatymą, ataskaitoje bus spausdinamas 
darbuotojo pareiginis atlyginimas iš ataskaitos formavimo 
datai galiojančio paskyrimo.  

Rodyti pavadinimus Pasirinkus nustatymą, bus rodomi pilni padalinių, pareigų 
pavadinimai. Nepasirinkus – bus rodomi tik sistemoje 
naudojami kodai. 

Sumuoti Galima pasirinkti pagal ką sumuoti darbuotojus ataskaitoje.  
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Laukas Reikšmė 

Pasirinkus darbuotojų sumavimą, bus sumuojami 
darbuotojai, nepaisant kokiu etatu jie dirba (tiek dirbantis 
0,5, tiek dirbantis 1 etatu bus vertinamas kaip 1 darbuotojas 
ir jų suma bus 2). 
Pasirinkus sumavimą pagal pareigybes bus sumuojami 
etatų, nurodytų darbuotojų paskyrimo kortelėse, dydžiai (jei 
vienas darbuotojas dirba 0,5 etatu, o kitas 1 etatu, bus 
susumuota 1,5 darbuotojo). 

Grupuoti Galimi trys darbuotojų grupavimo pasirinkimai: 
Pagal org. struktūrą;  
Pagal pareigybių kategorijas; 
Pagal padalinius. 

 
Formuojant ataskaitą, reikia pasirinkti, pagal ką turės būti 
sugrupuoti darbuotojai.  

Paskyrimo filtrai Galima naudoti įvairius darbuotojo paskyrimo kortelės laukų 
filtrus. Pavyzdžiui, ataskaitą galima formuoti vienam ar 
keliems darbuotojams, padaliniui ar keliems padaliniams, 
konkrečioms pareigoms ir pan.  

 

Ataskaitos pavyzdys: 

 

2.7. Vertimai 

BC Standarte yra sukurtas funkcionalumas Vertimai prie pagrindinių klasifikatorių. 

Paieškoje įvedus Kalbos vertimui, atsidarys langas, kuriame (esant poreikiui) galima 
nurodyti konkrečioje įmonėje, kokią kalbą bus planuojama naudoti. 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 91 / 355 
  

 

Vertimus į kitas kalbas galima suvesti paieškoje suradus “Vertimai”: 

 

Vertimų lentelėje yra mygtukas Sugeneruoti vertimus, kurių pagalba sugeneruojami 
trūkstami vertimai su tuščia pavadinimų verte. 

Šis sąrašas yra bendras visų pagrindinių klasifikatorių: 

 

Taip pat vertimus galima įvesti ir per konkretų klasifikatorių: 

1) Aktyvumo kodai; 
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2) Priskaitymų / išskaitymų sąrašas; 
3) Padaliniai; 
4) Pareigos. 

Vertimų informacija sistemoje gali būti naudojama: 

• Kai D365 Business Central sistemą dalis vartotojų naudoja angų kalba – tokiu atveju 
šių klasifikatorių reikšmės bus rodomos išverstos; 

• Atsiskaitymo lapelio spausdinime, kai sistema jį gali pilnai suformuoti anglų kalba 
(nors vartotojas naudoja sistemą lietuvių kalba): 

 

 
 

3. PERSONALAS 

3.1. Darbuotojo įdarbinimas 

Darbuotojo įdarbinimas susideda iš tokio proceso: 

• Darbuotojo kortelės sukūrimas; 
• Paskyrimo kortelės sukūrimas; 
• Papildomos su darbuotoju susijusios informacijos įvedimas; 
• Darbo sutarties spausdinimas; 
• 1SD pranešimo formavimas. 

 

3.1.1. Darbuotojo kortelė 

Darbuotojo įdarbinimo procesas pradedamas sukuriant Darbuotojo kortelę. 

Darbuotojo kortelėje yra nurodoma bendra su darbuotoju susijusi informacija. Darbuotojo 
kortelėje vedami duomenys yra sugrupuoti į šiuos skyrius: 
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Skyrius Reikšmė 

Bendra Nurodoma bendra su darbuotoju susijusi informacija (numeris, 
vardas, pavardė, įdarbinimo data ir kt.). 

Paskyrimų sąrašas Pateikiamas darbuotojo paskyrimų sąrašas. Duomenys 
nekoreguojami. 

Pagrindinio 
paskyrimo 
informacija 

Nurodoma su darbuotojo pagrindiniu paskyrimu susijusi 
dimensijų bei org. struktūros informacija. Dalis duomenų 
automatiškai atvaizduojami iš Paskyrimo kortelės ir yra 
nekoreguojami. 

Atostogų 
informacija 

Pateikiama visa darbuotojo atostogų informacija. Dalis laukų 
neredaguojami. 

Skaičiavimo 
informacija 

Pateikiama bendrinė su skaičiavimais susijusi informacija. 
Dalis laukų neredaguojami. 

Privatu 1) Nurodoma privati darbuotojo informacija (asmens 
dokumentai, gimimo data, šeimyninė padėtis ir kt.) ir  
2) prisijungimui prie Darbuotojų savitarnos portalo informacija 
(vartotojo vardas ir autentifikavimosi el. pašto adresas), kuri 
perduodama į Darbuotojų savitarnos portalą ir skirta 
autentifikuotis darbuotojui jungiantis į savitarnos portalą, kai 
ten bus sukurta jo vartotojo paskyra 
Ši reikšmė skirta įmonėms, kurių darbuotojams autentifikacija 
prie Darbuotojų savitarnos portalo yra organizuota per 
Microsoft Azure SSO. 

Kontaktinė 
informacija 

Nurodoma darbuotojo kontaktinė informacija (adresai, 
telefonai, el. paštas). 

Atleidimo 
informacija 

Nurodoma darbuotojo atleidimo informacija. Pildoma tik 
atleidžiant darbuotoją.  

 

Nauja darbuotojo kortelė kuriama Personalas > Darbuotojų sąrašas > Naujas.  

Darbuotojo kortelės laukai: 

Laukas Reikšmė 

Bendra 
Numeris* Priskiriamas unikalus darbuotojo numeris iš numatytos 

darbuotojų numerių serijos. 
Darbuotojo numeris naudojamas konkrečioje vienoje įmonėje.  

Asmens kodas* Įvedamas darbuotojo asmens kodas. 
Globalus asmens 
numeris* 

Globalus asmens numeris susigeneruoja automatiškai, kai 
įvedamas asmens kodas. 
Globalus asmens numeris naudojamas identifikuoti asmenį, jei 
jis dirba keliose įmonėse, kurių apskaita vykdoma toje pačioje 
sistemoje. Visose įmonėse bus naudojamas tas pats globalus 
asmens numeris bei su juo susieta asmeninė informacija. 
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Laukas Reikšmė 

Globalūs darbuotojų duomenys yra saugomi lentelėje Globalus 
asmenų sąrašas. 

Vardas* Įvedamas darbuotojo vardas. 
Pavardė* Įvedama darbuotojo pavardė. 
Įdarbinimo data* Įvedama darbuotojo įdarbinimo data.  
Darbo stažas nuo* Nurodoma data, nuo kurios pradedamas skaičiuoti darbo 

stažas.  
Įprastai darbo stažo ir įdarbinimo datos sutampa, tačiau tam 
tikrais atvejais šios datos gali skirtis. 
Pavyzdžiui, jei darbuotojas atsineša stažą iš kitų darboviečių, 
data nuo kurios pradedamas skaičiuoti darbo stažas bus 
ankstesnė nei įdarbinimo data.  

Darbo stažas* Automatiškai apskaičiuojamas laukas. Stažo skaičiavimas 
pradedamas nuo datos, nurodytos lauke Darbo stažas nuo. 

Pagrindinio paskyrimo informacija 
Dimensijos Laukai automatiškai užpildomi iš paskutinės galiojančios 

Paskyrimo kortelės, Darbuotojo kortelėje nekoreguojami. 
Darb. reg. grupės 
kodas 

Laukas automatiškai užsipildo iš paskutinės galiojančios 
Paskyrimo kortelėje. 

Vietos kodas Nurodomas darbuotojo darbo vietos kodas (pvz. jei įmonė turi 
kelis filialus, nurodoma, kuriame filiale darbuotojas dirba). 

Atostogų informacija 
Nepanaudotų 
atostogų 

Sistemos darbo datai rodomas nepanaudotų atostogų likutis. 
Apskaičiuojamas automatiškai. 

Atostogų schema Atostogų dienų skaičius, kuris darbuotojui priklauso per vienus 
darbuotojo darbo metus. Apskaičiuojamas automatiškai.  

Paskutinių atostogų 
pabaiga 

Lauke pateikiama darbuotojo paskutinių buvusių atostogų 
data. 

Vidutinis darbo 
užmokestis 

Esant poreikiui, į šį lauką vartotojas gali įvesti apskaičiuotą VDU 
dydį. Jei šis laukas bus užpildytas, sistema skaičiavimams 
naudos įvestą VDU dydį (o ne automatiškai apskaičiuotą 
sistemos). 

Vid. drb. užmokestis 
galioja iki 

Nurodoma data, iki kurios skaičiavimams bus naudojamas 
vartotojo įvestas VDU dydis. 

Panaudotos 
privalomos 
nepertraukiamos 
atostogos 

• (dešinę) indikuoja, kad darbuotojas, per savo darbo 
(įmonėje) metus, skaičiuojant nuo įdarbinimo datos, yra 
panaudojęs privalomas nepertraukiamas atostogas, 
atsižvelgiant į LR Darbo kodekse įvardintą atitinkamą 
reikalavimą ir/arba nustatymą „Minimumų kortelė“ skirtuko 
„Atostogos“ laukuose. 

• (kairę) indikuoja, kad darbuotojo, per savo darbo 
(įmonėje) metus, skaičiuojant nuo įdarbinimo datos, dar 
nėra panaudotos nepertraukiamos atostogos pagal 
aukščiau įvardintas sąlygas. 
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Laukas Reikšmė 

Skaičiavimų informacija 
Metinės deklaracijos 
priedas  

Nurodomas metinės pajamų deklaracijos priedo kodas (‚A‘ arba 
‚U‘). Pagal kodą nustatoma ar darbuotojas yra Lietuvos 
Respublikos ar kitos šalies pilietis ir atitinkamai pagal tai 
traukiama į metinės pajamų deklaracijos priedą. 

Užsienietis Pažymima jei darbuotojas yra ne Lietuvos Respublikos pilietis. 
Užsieniečio ILTU 
kodas 

Nurodomas darbuotojo - užsienio piliečio ILTU kodas. 

Mokėjimo mėnuo Automatiškai fiksuojamas paskutinis registruotas mokėjimo 
darbuotojui mėnuo. 

Skaičiavimo mėnuo Automatiškai fiksuojamas paskutinis registruotas skaičiavimo 
darbuotojui mėnuo. 

Įregistr. avansinis 
skaičiavimas už 

Automatiškai fiksuojama paskutinė įregistruoto avansinio 
skaičiavimo data. 

Įregistr. tarpinis 
skaičiavimas už 

Automatiškai fiksuojama paskutinė įregistruoti tarpinio 
skaičiavimo data. 

Įregistr. pagrindinis 
skaičiavimas už 

Automatiškai fiksuojama paskutinė įregistruoto pagrindinio 
skaičiavimo data. 

Išteklių Nr. Jei norima, nurodomas išteklių numeris 
Skaičiuoti avansą iš 
sumų žurnalo 

Pažymima, jei avanso suma darbuotojui bus skaičiuojama ne iš 
Paskyrimo kortelės informacijos, o iš Sumų žurnalo.  
Jei avansas bus skaičiuojamas iš Sumų žurnalo, avanso dydis į 
Sumų žurnalą turės būti įvedamas ranka.  

Kontaktinė informacija 
Pagr. el. paštas / 
Atsisk.l.* 

Įvedamas darbuotojo elektroninio pašto, kuriuo bus siunčiami 
atsiskaitymo lapeliai apie suskaičiuotą darbo užmokestį, 
adresas. 

*- Pažymėti Darbuotojo kortelės laukai, kurių pildymas privalomas. Kiti laukai pildomi 
pagal poreikį. 

PASTABA. Norint koreguoti Darbuotojo kortelę, pasirenkamas redagavimo režimas. 

 

Darbuotojo kortelės pavyzdys: 
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3.1.2. Paskyrimo kortelė 

Parengus darbuotojo kortelę, kuriama Paskyrimo kortelė. 

Paskyrimo kortelėje yra nurodoma darbo sutarties bei visa su DU skaičiavimu susijusi 
informacija. Paskyrimo kortelėje vedami duomenys yra sugrupuoti į šiuos skyrius: 

Skyrius Reikšmė 

Bendra Pateikiama bendra informacija, susijusi su konkrečiu 
darbuotojo paskyrimu (paskyrimo galiojimo datos ir kt.). 

Paskyrimo 
dokumentai 

Nurodoma darbo sutarties informacija (darbo sutarties tipas, 
numeris, data ir kt.).  
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Skyrius Reikšmė 

Org. struktūra Nurodoma konkretaus darbuotojo paskyrimo (užimamų 
pareigų) vieta įmonės organizacinėje struktūroje.  
Pavyzdžiui: nurodoma, kad darbuotojas, kurio pareigos yra 
buhalteris dirba Darbo užmokesčio skyriuje, kuris yra pavaldus 
Finansų departamentui. 

Dimensijos Nurodomas konkretaus darbuotojo paskyrimui taikomas 
dimensijų rinkinys. 
Dimensijų rinkinys nurodo, kokiais pjūviais bus registruojamas 
darbuotojams priskaitytas DU.  

Skaičiavimo 
informacija 

Pateikiama visa darbuotojo DU skaičiavimui aktuali informacija 
(pareiginės algos dydis, darbo grafikas, etatas ir kt.). 

Skaičiavimo 
nustatymai 

Skaičiavimo nustatymai pildomi tada, kai darbuotojui DU yra 
skaičiuojamas kitaip nei kitiems įmonės darbuotojams. 
Pavyzdžiui: įmonėje daugumai darbuotojų pareiginė alga yra 
mokama už darbo dienas, tačiau keliems darbuotojams 
pareiginė alga turi būti apskaičiuojama už darbo valandas. Tokiu 
atveju, tų kelių darbuotojų Paskyrimo kortelėse bus parenkami 
individualūs Skaičiavimo nustatymai. 

Sisteminė 
informacija 

Pateikiama sisteminė Paskyrimo kortelės informacija (sukūrimo 
data, sukūrusio vartotojo ID, kortelės keitimo data ir kt.) 

 

Naujas darbuotojo paskyrimas Personalas > Darbuotojų sąrašas >Darbuotojo kortelė > 
Paskyrimai > Naujas.  

Paskyrimo kortelės laukai: 

Laukas Reikšmė 

Bendra 

Darbuotojo Nr. Lauko reikšmė užpildoma automatiškai. 
Paskyrimo Nr. Lauko reikšmė užpildoma automatiškai. 
Kurio pratęsimas Lauko reikšmė gali būti pildoma automatiškai arba įvedama 

ranka tada, kai darbuotojui yra kuriamas naujas paskyrimas, 
pratęsiantis prieš tai buvusį, t. y. kai keičiasi darbuotojo darbo 
sąlygos. 
 
Paskyrimo pratęsimas nurodomas kai naujai įvestas 
paskyrimas tęsia ankstesnį paskyrimą. 
 
(Pavyzdys: Darbuotojo paskyrime Nr.1 nustatyta pareiginė alga 
1000  EUR . Nuo 2021-07-01 keičiasi darbuotojo pareiginė alga į 
1200, todėl bus kuriamas naujas paskyrimas Nr.2, kuris pratęs 
paskyrimą Nr. 1). 

Paskyrimo tipas Kuriant darbuotojo paskyrimą, pasirenkamas vienas iš galimų 
paskyrimo tipų: 
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Laukas Reikšmė 

-Pagrindinis – priskiriamas pagrindiniam darbuotojo 
paskyrimui. Šis paskyrimas įtakoja kasmetinių atostogų 
kaupimą. 
-Laikinas – pasirenkama tais atvejais, kai darbuotojas laikinai 
perkeliams į kitas pareigas (pavyzdžiui, kito darbuotojo ligos 
laikotarpiu). Pasibaigus laikinam paskyrimui, darbuotojas 
automatiškai grąžinamas į pagrindinį paskyrimą. 
-Papildomas – pasirenkamas, jei darbuotojas šalia pagrindinio 
paskyrimo, dar dirba ir papildomose pareigose toje pačioje 
įmonėje. 

Papildomas darbas Laukas bus pažymėtas automatiškai tuose paskyrimuose, kurių 
tipas „Papildomas“. 

Pavadavimas Nurodoma, jeigu paskyrimo sukūrimo priežastimi yra kito 
darbuotojo pavadavimas. 

Pradžios data Nurodoma paskyrimo pradžios data.  
Paprastai pirmo paskyrimo ir įdarbinimo datos sutampa, o 
sekančių paskyrimų pradžios datos nurodo, nuo kada 
darbuotojui pasikeitė darbo sutarties sąlygos. 

Bandomasis 
laikotarpis 

Galima pasirinkti: 
• bandomojo laikotarpio mėnesių skaičių (pavyzdžiui 3 

mėnesiai); 
• nurodyti bandomojo laikotarpio pabaigos datą.  

Pabaigos data Kuriant naują paskyrimą paprastai pabaigos data nepildoma.  
Pabaigos data užpildoma automatiškai kuriant naują 
darbuotojo paskyrimą arba atleidžiant darbuotoją, tačiau jei yra 
žinoma paskyrimo pabaigos data, ji gali būti įvedama ir rankiniu 
būdu. 

Paskyrimo 
pagrindas 

Galimybė nurodyti paskyrimo pagrindą, pasirenkama iš sąrašo. 

Mokamas priedas Informacinis laukas, apie mokamą priedą darbuotojui. Lauką 
galima įsikelti personalizavimo pagalba. 

Paskyrimo dokumentai 
Darbo sutarties Nr. Lauką užpildo vartotojas, automatinio darbo sutarties 

numeravimo nėra. 
Darbo sutarties 
tipas 

Pasirenkamas darbo sutarties tipas:  
• Neterminuota darbo sutartis; 
• Terminuota darbo sutartis. 

SVARBU: Pasirinkimas įtakoja skaičiuojamo darbdavio Sodros 
mokesčio dydį. 

Darbo sutarties 
kodas 

Įmonėje gali būti naudojami keli skirtingi darbo sutarčių 
šablonai. Pasirenkama kuris darbo sutarties šablonas turi būti 
spausdinamas konkrečiam darbuotojui (jei įmonėje 
naudojamas vienas DS šablonas – laukas gali būti nepildomas). 

Darbo sutartis 
galioja iki 

Nurodoma terminuotos darbo sutarties pabaigos data. 
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Laukas Reikšmė 

Terminuotos DS 
aplinkybės 

Nurodoma, jei nėra žinoma terminuotos darbo sutarties data, 
tačiau yra žinoma termino aplinkybė (pavyzdžiui: kol pasibaigs 
darbuotojo PV atostogos). 

Org. struktūra  
Pareigybės kodas Iš pareigybių sąrašo pasirenkama darbuotojo pareigybė 

(etatas).  
 
SVARBU: Jeigu pareigybių sąraše pareigybei yra nurodyti 
Pareigos; Padalinys; Padalinio vadovas – kiti šio skyrelio laukai 
užsipildo automatiškai. 

Pareigų kodas Iš pareigų sąrašo pasirenkamos darbuotojo pareigos. 
Pareigų 
pavadinimas 

Laukas užpildomas automatiškai, pasirinkus darbuotojo 
pareigas. 

Profesija pagal LPK Laukas užpildomas automatiškai, pasirinkus darbuotojo 
pareigas. 

Darbo grupės kodas Laukas gali būti naudojamas nurodyt darbuotojo darbo grupę, 
brigadą ar panašią informaciją 
Pasirenkamas darbuotojui priskirtas darbo grupės kodas iš 
atskiro sąrašo, kurį kuria/ pildo pats vartotojas. Kodo ilgis iki 10 
simbolių.  

Darbo grupė Laukas užpildomas automatiškai, pasirinkus darbo grupės 
kodą. Aprašo ilgis iki 100 simbolių. 

Padalinio kodas Pasirenkamas padalinys, iš padalinių sąrašo. 
Padalinio 
pavadinimas 

Laukas užpildomas automatiškai, pasirinkus padalinio kodą. 

Aukštesnio 
padalinio 
pavadinimas 

Laukas užpildomas automatiškai, pasirinkus padalinio kodą. 

Vadovo Nr. Laukas užpildomas automatiškai, pasirinkus padalinio arba 
pareigybės kodą. Jei prie pareigybės nurodytas vadovas skiriasi 
nuo prie padalinio nurodyto, nurodys vadovą, nurodytą prie 
pareigybės. Jei prie padalinio yra nurodytas vadovas, o prie 
pareigybės nenurodytas, atvaizduos vadovą, nurodytą prie 
padalinio. 

Funkc. vadovo Nr. Laukas užpildomas automatiškai, pasirinkus pareigybės kodą, 
jei prie pareigybės toks vadovas yra nurodytas. 

Tabelininkas Laukas užpildomas automatiškai, pasirinkus padalinio arba 
pareigybės kodą, jei toks tabelininkas yra nurodytas prie 
padalinio, su galimybe čia jį pakeisti kitu, pasirenkant iš 
darbuotojų sąrašo. 

Dimensijos 
Dimensija kodas Įmonėse gali būti naudojamos skirtingos dimensijos bei 

skirtingas jų kiekis. Dimensijų skirtuke darbuotojui turi būti 
priskiriamos atitinkamos įmonėje naudojamos dimensijų 
vertės. 
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Kiti Paskyrimo kortelės laukai pildomi pagal poreikį. 

PASTABA. Norint koreguoti paskyrimo kortelę, pasirenkamas redagavimo rėžimas. 

Paskyrimo kortelės pavyzdys: 

Laukas Reikšmė 

Pavyzdžiui: dimensijos „Padalinys kodas“ vertė gali būti 
Administracija, Gamyba ir pan. 
Kai kuriose ataskaitose duomenys yra filtruojami pagal 
dimensijas. 

Darb. reg. grupės 
kodas 

Pasirenkamas darbuotojo registravimo grupės kodas. Plačiau 
apie registravimo grupių nustatymus žiūrėti šio dokumento 
skyrių Registravimo grupės. 
 

Skaičiavimo informacija 
Pagr. darb. apmok. 
tipas 

Nurodoma, ar darbuotojui yra nustatytas mėnesinis ar 
valandinis DU. 

Priskaitymo bazė 
(įkainis) 

Nurodomas su darbuotoju sutartas mėnesinis arba valandinis 
atlygis. 

Atlygio skaičiavimo 
koef. 

Jei darbuotojui yra mokamas vieno ar kelių MMA dydžių 
atlyginimas, nurodomas koeficientas iš kurio bus dauginamas 
MMA.  

NPD tipas Nurodoma ar darbuotojui taikomas NPD (tipas „Pagrindinis“), 
ar netaikomas (Tipas „Netaikyti“). 

Avanso suma Jei darbuotojui yra nustatyta avanso suma – nurodomas avanso 
sumos dydis, o avanso procentas nuo darbo užmokesčio bus 
paskaičiuotas automatiškai. 

Avanso procentas Jei darbuotojui yra nustatytas avanso procentas – nurodomas 
procento dydis, o avanso suma bus paskaičiuota automatiškai. 

Etatas Nurodomas etato, kurį užima darbuotojas, dydis (pavyzdžiui: 1, 
0,75 ir t.t.). 
Nurodytas etatas neįtakoja pareiginio atlyginimo dydžio, tačiau 
gali įtakoti (priklausomai nuo darbuotojui priskirto grafiko 
nustatymų) DLAŽ pildymą (jei grafike nepažymėta, kad etato 
dydis nenaudojamas, tai planuotas ir faktiškai dirbtas laikas 
užsipildo pagal darbuotojui priskirtą grafiką, padauginus iš etato 
dydžio.). 

Darbo grafikas Iš darbo grafikų sąrašo parenkamas grafikas, pagal kurį dirbs 
darbuotojas. 

Kaupia papildomai 
pensijai 

Pažymima, jei darbuotojas yra pensijų kaupimo dalyvis, t. y. nuo 
darbuotojo priskaitymų išskaitomas papildomas procentas (3 
proc.) Sodrai. 

Kaupia palaipsniui Pažymima, jei darbuotojas yra pensijų kaupimo dalyvis, tačiau 
jam kaupiamos pensijos procentas didinamas palaipsniui. 
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PASTABA. Naujo paskyrimo kortelės gali nepavykti išsaugoti todėl, kad nėra užpildyti visi 
privalomi paskyrimo kortelės laukai. Jei nors vienas privalomas paskyrimo kortelės laukas 
bus neužpildytas, sistema suformuos įspėjamąjį pranešimą, kad „puslapyje yra klaida“ ir 
prie konkretaus lauko nurodys kokios informacijos trūksta. 

Privalomi paskyrimo kortelės laukai (be kurių paskyrimas nebus išsaugomas): 

• Pradžios data; 
• Pareigų kodas; 
• Darb. reg. grupės kodas; 
• Pareiginė alga arba koeficientas; 
• Grafikas.  
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3.1.3. DUK: Darbuotojų paskyrimai 

3.1.3.1. Kaip sukurti naują darbuotojo paskyrimą? 

Atidaroma naujo darbuotojo Paskyrimo kortelė. Iš darbuotojo kortelės pasirenkama 
„Paskyrimai“. Atsidariusiame paskyrimų sąraše spaudžiama funkcija „Naujas“.  

 

Atsidariusioje paskyrimo kortelėje užpildome visus reikalingus laukus. Tie laukai, kurių 
pildymas yra privalomas ir be kurių nevyks skaičiavimas, yra pažymėti *. 

Svarbu pasirinkti paskyrimo tipą: 

Pagrindinis – paskyrimo tipas naudojamas jei darbuotojas dirba pastoviai. 

Laikinas – šis paskyrimo tipas naudojamas tais atvejais, kai darbuotojas laikinai vykdo kito 
darbuotojo pareigas. Pavyzdžiui: darbuotojas, kurio pareigos DU buhalteris, vyr. buhalterio 
ligos metu laikinai jį pavaduoja.  

Papildomas – paskyrimo tipas naudojamas tada, kai šalia pagrindinių pareigų darbuotojas 
dar atlieka papildomas pareigas. Pvz. 1 etato darbuotojas dirba DU buhalteriu (pagrindinės 
pareigos)  ir 0,25 apskaitininku (papildomos pareigos). 

3.1.3.2. Kaip vedamas naujas paskyrimas, kai darbuotojui jau 
įvestas neatvykimas ar veikla? 

Vedant naują paskyrimą, kai darbuotojui jau yra įvestas veiklos ar neatvykimo įrašas, 
vartotojui suformuojamas papildomas klausimo pranešimas, pavyzdžiui: 

 

Pasirinkus: 

• Ne – naujas paskyrimas nekuriamas. Vartotojas turi koreguot situaciją pats, t.y. ištrint 
veiklos ar neatvykimo įrašą ir įvedęs naują paskyrimą suvest naujai veiklos ar neatvykimo 
įrašus įvertinant paskyrimų galiojimo datas, neatvykimo įrašo atveju nurodant, kad 
antrasis įrašas yra pratęsimas pirmojo įrašo. 

• Taip – sistema atlieka sekančius veiksmus: 
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1. Patikrinami Atlygio skaičiavimo žurnalo paketai. Jei nors viename yra paskaičiuotos 
sumos – nutraukiamas paskyrimo kūrimo veiksmas ir formuojamas vartotojui klaidos 
pranešimas, pvz.: 

 

 

PASTABA: Atlygio skaičiavimo paketas tikrinamas tik dėl konkretaus darbuotojo įrašų, t.y. 
darbuotojo, kuriam kuriamas paskyrimas. Norėdamas sukurt naują paskyrimą vartotojas 
turės ranka ištrinti darbuotojo eilutę iš atlygio skaičiavimo paketo ir kartoti paskyrimo 
kūrimo veiksmą. 

2. Išsaugomas naujas paskyrimo įrašas; 

3. Neatvykimo įrašo atveju: 

3.1. Įrašas padalinamas į atskirus įrašus (įvertinant paskyrimų pabaigos ir pradžios datas). 
Kiekvienam neatvykimo įrašui nurodant galiojančio paskyrimo numerį bei papildomai 
nurodant, kad antrasis įrašas yra pirmojo įrašo pratęsimas (laukas „Kurio pratęsimas“). 

3.2. Jei neatvykimo įrašas importuotas iš DLA posistemės – išsaugomas požymis 
„Importuota“. 

3.3. Jei neatvykimo įrašas importuotas iš Sodros failo – išsaugomas požymis „Importuota 
iš SODROS“. 

3.4. Jei neatvykimo įrašo pradžios data yra vėlesnė nei naujo paskyrimo pradžios data – 
toks neatvykimo įrašas neskaidomas, bet atnaujinamas įraše nurodyto paskyrimo Nr. 

3.5. Jei neatvykimo įrašas turi požymį „Atšauktas“ – toks įrašas ignoruojamas, t.y. 
paskyrimo numeris nekeičiamas. 

PASTABA: perrašant neatvykimo įrašą nukopijuojami visi ankstesnio įrašo laukai, 
pavyzdžiui: data nuo..iki, įsakymo Nr., įsakymo data, Sodros Nr., ligos pogrupiai, vidutinio 
DU dydis ir kt., jei užpildyta. 

4. Veiklos įrašo atveju – rastas veiklos įrašas padalinamas į atskirus įrašus (įvertinant 
paskyrimų pabaigos ir pradžios datas), kiekvienam įrašui nurodant galiojančio paskyrimo 
numerį. Jei veiklos įrašo pradžios data yra vėlesnė nei naujo paskyrimo pradžios data – toks 
veiklos įrašas neskaidomas, bet atnaujinamas įraše nurodyto paskyrimo Nr. 

PASTABA: perrašant veiklos įrašą nukopijuojami visi ankstesnio įrašo laukai, pavyzdžiui: 
data nuo..iki, įsakymo Nr., įsakymo data ir kt., jei užpildyta. 
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5. Jei pagrindinio atlygio skaičiavimo metu randami PI įrašai už veiklas ar neatvykimus 
(pavyzdžiui atostogų apmokėjimas), kurių veiklos ar neatvykimo įraše buvo pakoreguotas 
paskyrimo įrašas – sistema įvertina, kad buvusio veiklos ar neatvykimo įrašo nėra ir atlygio 
skaičiavimo žurnale sukuria koreguojantį (t.y. neigiamą) (pavyzdžiui atostogų apmokėjimo) 
priskaitymo įrašą. Tuo pačiu skaičiuojamas priskaitymas pagal naują veiklos ar neatvykimo 
įrašą ir naujo paskyrimo nustatymus (aktualu dėl dimensijų verčių). 

 

3.1.3.3. Paskyrimo keitimas kai keičiasi darbo sąlygos.  

Paskyrimas keičiamas tada, kai keičiasi kokios nors darbo sutarties sąlygos, pavyzdžiui: 
pareigos, pareiginė alga ir pan.  

Atidaroma darbuotojo paskyrimo kortelė. Iš darbuotojo kortelės pasirenkama 
„Paskyrimai“. Atsidariusiame paskyrimų sąraše spaudžiame „Naujas“. 

Jei darbuotojas jau turi kokį nors galiojantį paskyrimą (t. y. kuriamas ne naujas paskyrimas), 
tai atsidariusioje paskyrimo kortelėje bus nukopijuota visa prieš tai buvusio paskyrimo 
informacija. Jūs turite pakeisti paskyrimo datą (nuo kurios keičiasi darbo sutarties sąlygos) 
ir tą informaciją, kuri pasikeičia (pavyzdžiui atlyginimą). 

Jei tai yra darbo sąlygų keitimas, pažymimas laukas „Darbo sutarties sąlygų keitimas“ (jei 
tokia informacija nėra aktuali personalo duomenų tvarkymui, galima šio lauko ir nežymėti). 

 

Įvedus visą informaciją, kai uždarysite kortelę, sistema suformuos tokį pranešimą: 
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Jei keičiate jau esamo paskyrimo darbo sąlygas – reikia rinktis „Taip“. Tada sistema prieš 
tai buvusiam paskyrimui uždės pabaigos datą (diena prieš naujo paskyrimo pradžią) ir 
sukurs naują paskyrimą su pakeistomis darbo sąlygomis. 

Taip atrodo sukurta paskyrimų seka. T. y. iki 2021-01-14 galiojo vienas paskyrimas, o nuo 
2021-01-15 kitas, kuriame yra pakeista pareiginė alga.  

 

 

Naujo paskyrimo kortelėje automatiškai užsideda sekantis paskyrimo numeris (2), tada 
eilutėje „Kurio pratęsimas“ nurodoma sąsaja su prieš tai buvusiu paskyrimu (1) ir laukelyje 
„Darbo sutarties priedo Nr.“ užsideda darbo sutarties priedo Nr. – t. y. fiksuojamas darbo 
sutarties pakeitimo numeris.  

 

PASTABA: „Darbo sutarties priedo Nr.“ užpildomas sistemos jei kuriant naują paskyrimą jame buvo 
pažymėtas laukas „Darbo sutarties sąlygų keitimas“. 
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3.1.3.4. Paskyrimo keitimas kai nesikeičia darbo sąlygos 

Atliekami lygiai tokie patys veiksmai, kaip aprašyta 2 punkte, tiktai nežymimas laukas 
„Darbo sutarties sąlygų keitimas“ (tačiau jei tokia informacija nėra aktuali personalo 
duomenų tvarkymui, galima šio lauko ir nežymėti). 

Tokio paskyrimo, kuris nėra darbo sąlygų keitimas, kortelėje nebus pažymėtas laukas 
„Darbo sąlygų keitimas“ ir nebus pildomas darbo sutarties priedo numeris, o visa kita 
informacija pasikeis taip pat, kaip ir 2 pavyzdžio atveju.  

 

 
 

3.1.3.5. Kaip kuriamas papildomas (dar kitoms pareigoms) 
paskyrimas? 

Kuriama taip pat, kaip aprašyta 2 punkte, tik reikia kuriant papildomą paskyrimą pasikeisti 
paskyrimo tipą ir gavus tokį pranešimą (paveiksliukas žemiau), reikia rinktis „Ne“ Tada 
sistema sukurs du paskyrimus, iš kurių vienas bus pagrindinis, o kitas – Papildomas.  
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Taip atrodo sukurti du lygiagretūs paskyrimai: 

 
 

Jei kuriate papildomą paskyrimą, turite atkreipti dėmesį: 

• Kad nebūtų uždėtas pratęsiamo paskyrimo numeris, nes papildomas 
paskyrimas negali pratęsti pagrindinio paskyrimo, t. y. papildomas 
paskyrimas gali pratęsti tik papildomą paskyrimą; 

• Taip pat kuriant naują papildomą paskyrimą, atkreipkite dėmesį, ar naujas 
papildomas paskyrimas, turi būti pažymėtas, kaip darbo sutarties sąlygų 
pratęsimas. 

 

3.1.3.6. Laikino paskyrimo kūrimas su žinoma laikino paskyrimo 
pabaigos data.  

Laikinas paskyrimas kuriamas tada, kai darbuotojas laikinai vykdo kito darbuotojo 
funkcijas. 

Darbuotojo kortelė > Paskyrimų sąrašas >funkcija „Perkėlimas“, reikia atsistoti ant to 
paskyrimo, iš kurio bus kuriamas laikinas paskyrimas.  

 
Sistema suformuos tokį pranešimą, reikia pasirinkti „Taip“.  
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Atsidarius laikino perkėlimo kortelei, reikia nurodyti pradžios ir pabaigos datas, pasirinkti, 
kad paskyrimo tipas yra „Laikinas“ ir nurodyti į kurias pareigas reikia sugrąžinti darbuotoją.  

 
 

Po to kai užregistruojamas laikinas paskyrimas, susikuria pagal datas laikinas paskyrimas 
ir pasibaigus jam, automatiškai sukuriamas pagrindinio paskyrimo pratęsimas: 

 

 

3.1.3.7. Laikino paskyrimo kūrimas, kai nežinoma pabaigos data.  

Laikinas paskyrimas kuriamas taip pat, tik nepildomas pabaigos datos laukas: 

 

 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 109 / 355 
  

Susikuria naujas laikinas paskyrimas be pabaigos datos, o pagrindiniam paskyrimui 
užpildoma pabaigos data: 

 

Kai jau yra žinoma kad baigiasi laikinas paskyrimas, reikia pele atsistoti ant laikino 
paskyrimo ir rinktis funkciją „Perkėlimas“.  

Tokio perkėlimo kortelėje (kai uždaromas laikinas perkėlimas be pabaigos datos) 
nepildoma perkėlimo pradžios data, o tik nurodoma perkėlimo pabaigos data. Taip pat 
reikia nurodyti, ar grąžinama į Pagrindinį paskyrimą (jei tai yra grąžinimas į pagrindines 
pareigas pasirenkamas paskyrimo tipas „Pagrindinis“) ar kuriamas dar vienas paskyrimas 
(tada paliekamas paskyrimo tipas „Laikinas). 

 

 

Taip atrodo uždarytas laikinas paskyrimas ir darbuotojo grąžinimas į pagrindines pareigas: 
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3.1.4. Automatinis paskyrimų kūrimas grupei darbuotojų 

3.1.4.1. Automatinis paskyrimo pagrindo pildymas, įdarbinant 
darbuotoją 

Nustatymuose > DU nustatymuose, skiltyje Kita sukurtas laukas: Įdarbinus darbuotoją 
pildyti paskyrimo pagrindą automatiškai: 

 

Jeigu šiame lauke bus nurodytas paskyrimo pagrindo kodas, tuomet naujam darbuotojui 
kuriant paskyrimą, automatiškai užsipildys paskyrimo pagrindo laukas. Jeigu bus tuščia, 
nesipildys. Kuriant 2, 3 ir paskesnius paskyrimus bus nukopijuojamas paskyrimo pagrindo 
kodas iš pirmo paskyrimo, kurį reikės pasikoreguoti ranka. 
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3.1.4.2. Kai keičiasi org. struktūra arba avanso dydis. 

Masinis paskyrimų kūrimas (keitimas) gali būti naudojamas tada, kai pavyzdžiui keičiasi 
įmonės struktūra ir reikia visus darbuotojus iš vieno padalinio perkelti į kitą, arba vienas 
pareigas pakeisti į kitas ir pan.  

Masinis paskyrimų kūrimas vykdomas iš viso darbuotojų sąrašo pasirinkus „Veiksmai > 
Funkcijos > Keisti paskyrimų informaciją“: 

 

 

Atsidariusioje lentelėje pirma yra surenkami darbuotojai, kuriems bus kuriamas naujas 
paskyrimas: 

 

 

Atsidariusioje lentelėje filtrų pagalba surenkame reikiamus darbuotojus. Galima rinkti 
darbuotojus pagal jų numerius, pagal padalinio kodą, pagal pareigas ir kitus požymius.  

Kai surenkami darbuotojai, tada skirtuke „Nauja informacija“ suvedama kas keičiasi. 
Pavyzdžiui: darbuotojai surinkti pagal padalinį 100 ir dabar bus perkeliami į padalinį 3000. 
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Taip pat nurodomas dokumentas, kuriuo remiantis atliekamas keitimas, ir pakeitimų data 
(registravimo data). 

 

Atlikus visus reikiamus nustatymus, yra registruojami pakeitimai.  

 

3.1.4.3. Kai keičiasi pareiginė alga 

Automatinė paskyrimų kūrimo ir pareiginės algos keitimo funkcija galima naudoti tais 
atvejais, kai vienu metu reikia sukurti naujus ir uždaryti senus paskyrimus bei pakeisti 
pareigines algas grupei ar visos įmonės darbuotojams. Pavyzdžiui, jei nuo 2022-01-01 
keičiasi pareiginė alga visiems įmonės darbuotojams, tai paprasčiau atlikti ne rankiniu 
būdu tvarkant paskyrimus kiekvienam darbuotojui individualiai, o naudojant automatinę 
funkciją. 
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Pirmiausia turi būti atliekamas galiojančių paskyrimų eksportas į MS Excel. Į paieškos 
langą įveskite frazę „Eksportuoti paskyrimus“ ir atsidarykite eksporto užklausos formą: 

 

Atsidariusioje užklausos formoje nurodykite datas nuo iki (jei naujus paskyrimus kursite 
nuo 2022-01-01 abiejuose laukuose nurodykite tą pačią datą, tada sistema išeksportuos 
visus tai datai galiojančius paskyrimus). 

Taip pat svarbu nurodyti, kad eksportuojami būtų tik tie paskyrimai, kurių tipas yra 
„Pagrindinis“ (ši automatinė funkcija skirta tik pagrindinių paskyrimų keitimui). Jei reikia, 
taip pat galima naudoti darbuotojų ar padalinių filtrus. 

 

Išeksportuotame MS Excel faile stulpelyje „Pareiginė alga“ pakeiskite dabartinę pareiginę 
algą į naują pareiginę algą. 

SVARBU! Kiti MS Excel failo laukai ar failo struktūra negali būti keičiami. 

Taip pat jei keičiasi darbuotojo apmokėjimo tipas (pavyzdžiui valandinis atlygis keičiamas 
į mėnesinį), paskyrime nurodykite naują atlygį (pavyzdžio atveju – mėnesinę algą), tačiau 
apmokėjimo tipą reikės pakeisti ranka sistemoje po to, kai bus sukurti nauji paskyrimai.  

Sutvarkytas MS Excel failas yra importuojamas atgal į sistemą paieškos lange pasirinkus: 
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Importo užklausos lange reikia nurodyti datą, nuo kurios turi būti kuriami nauji paskyrimai, 
tada pasirinkti paruoštą MS Excel failą ir paleisti paskyrimų keitimo automatinę funkciją: 

 

Yra papildomas funkcionalumas, galimybė užpildyti lauką „Darbo sutarties priedo data“, 
kuriame nurodytą datos reikšmę importuojant įkeltų į importuojamų paskyrimų lauką 
„Darbo sutarties priedo data“: 

 

 

Naudojant šį funkcionalumą naujai sukurto paskyrimo laukas „Darbo sutarties priedo Nr.“ 
automatiškai bus pakeistas darbo sutarties priedo numeris į vienu dydžiu didesnį, 
atsižvelgus į prieš tai buvusio (pagrindinio) paskyrimo darbo sutarties numerį. 

 

Automatinės paskyrimų funkcijos keitimo metu bus atlikta: 
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• Darbuotojams, kuriems MS Excel faile buvo pakeista alga, bus sukuriami 
paskyrimai nuo nurodytos datos (2022-01-01); 

• Darbuotojams, kuriems kuriami nauji paskyrimai, bus uždaromi prieš tai galioję 
paskyrimai (pabaigos data bus 2021-12-31); 

• Naujuose paskyrimuose bus uždedamas prieš tai buvusio paskyrimo pratęsimas; 
• Naujuose paskyrimuose pakeičiama pareiginė alga; 
• Neatvykimų, veiklų ir tabelių lentose pakeičiami susijusių įrašų (kurie galioja nuo 

2022-01-01 datos) paskyrimų numeriai.  
 

3.1.5. Su darbuotoju susijusios informacijos įvedimas 

3.1.5.1. Mokėjimo vietos 

Darbuotojo kortelė >Susiję > Darbuotojas > Mokėjimo vietos lentelėje nurodoma į kokią 
(kokias) banko sąskaitas yra pervedamas darbuotojo DU.  

Jei darbuotojui mokamas DU į kelias banko sąskaitas, yra svarbus mokėjimo vietų 
eiliškumas: pirmiausia pavedimas vykdomas aukščiau nurodytoms mokėjimo vietoms.  

 

Lentelės Mokėjimo vietos laukai: 

Laukas Reikšmė 

DK sąskaitos tipas Pasirenkama, ar priskaitymo pervedimui bus naudojamas 
„Tiekėjas“ ar „Pirkėjas“.  

Pvz.: Tiekėjas pasirenkamas, kai pervedamas darbuotojo 
atlyginimas (atsiranda skola tiekėjui-darbuotojui) arba kai 
darbuotojas turi sumokėti dalį atlyginimo tam tikram tiekėjui 
(alimentai, vykdomieji raštai). Pirkėjas pasirenkamas, kai 
norima padengti darbuotojo – pirkėjo skolą (asmeniniai 
telefonai ir pan.). 

Jei atlyginimai registruojami tik per DK sąskaitą, šis laukas 
nepildomas.   

DU sąskaitos Nr. Iš sąrašo pasirenkamas konkretus tiekėjas arba pirkėjas.  

Jei atlyginimai registruojami tik per DK sąskaitą, šis laukas 
nepildomas. 

Registravimo grupė Jei uždarant priskaitymus/išskaitymus (atliekant mokėjimą), 
turi būti naudojama kita registravimo grupė negu priskirta 
(tiekėjo, pirkėjo, banko sąskaitos) kortelėje, parinkama kita 
norima registravimo grupė.  

PI kodas Galima pasirinkti konkretų priskaitymo/išskaitymo kodą, kuris 
bus pervedamas tiekėjui (pvz. alimentai, vykdomieji raštai ir 
pan.)  
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Laukas Reikšmė 

Jei šis langelis paliekamas tuščias, nurodytam tiekėjui (pirkėjui) 
pervedami visi priskaitymai/išskaitymai. 

Sumos tipas Jei šio lauko reikšmė bus „Suma“, tuomet sekančiame lange 
„Suma“ bus nurodoma konkreti pervedama suma (pvz. 300 
EUR). 
Jei  šio lauko reikšmė bus „Procentas“, tada sekančiame lange 
„Suma‘ bus nurodomas procentas, kuris turi būti išmokamas 
nuo visos priskaitytos sumos (pvz. 50 proc.) 
Jei į vieną banko sąskaitą bus pervedama visa priskaityta suma, 
pasirinkite šio lauko reikšmę „Procentas“ ir sekančiame lauke 
„Suma“ nurodykite 100 proc.  

Suma Nurodoma arba išmokama suma arba išmokamos sumos 
procentas, priklausomai nuo to, kokia reikmė pasirinkta lauke 
„Sumos tipas“. 

Darbuotojo banko 
kodas 

Iš vietinių bankų sąrašo (DU) pasirenkamas bankas, kuriame 
yra darbuotojo banko sąskaita. Žiūrėti šio dokumento skyrių 
Vietinių bankų sąrašas (DU)Vietinių bankų sąrašas (DU). 

Darbuotojo banko 
sąskaita 

Iš bankų sąrašo parenkamas darbuotojo bankas ar konkretus 
banko filialas. (Nepildoma, jei užpildytas laukas „Darbuotojo 
banko kodas“). 

IBAN Įvedamas darbuotojo banko sąskaitos Nr. 
Failo formato Nr. Iš sąrašo pasirenkamas failo formato numeris. Uždarant PI 

įrašus, pagal šį formatą suformuojami failai importui į bankinę 
sistemą (SEPA pavedimų failai).  

Sąskaitos Nr. Nepildoma, jei užpildytas „IBAN“. 
Įmonės banko 
sąskaita 

Jei mokėjimai darbuotojams vykdomi iš skirtingų įmonės bankų 
sąskaitų, pasirenkama įmonės banko sąskaita, iš kurios bus 
daromas mokėjimas konkrečiam darbuotojui. 
Jei ši sąskaita nebus parinkta, darbuotojui mokėjimai bus 
vykdomi iš įmonės banko sąskaitos, kuri nustatyta DU 
nustatymo kortelė > Įmonės inf. > Įmonės banko sąskaita“. 

Traukti į mokėjimų 
failą 

Pažymima, jei norima, kad darbuotojui mokamas atlyginimas 
būtų įtrauktas į mokėjimų pavedimo failą bankui. 

Nekurti Bendr. Žrn. 
mok. eil. 

Jei šis požymis bus pažymėtas, formuojant PI įrašų uždarymo 
ataskaitą „Mokėjimo žiniaraštis“, pasirinktai mokėjimo vietai 
mokėjimo eilutės kuriamos nebus.  

Pradžios data Nurodoma mokėjimo vietos galiojimo pradžios data.  
Lauko pildymas nėra privalomas, aktualu kai keičiasi 
darbuotojo mokėjimo vietos.  

Pabaigos data Nurodoma mokėjimo vietos galiojimo pabaigos data.  
Lauko pildymas nėra privalomas, aktualu kai keičiasi 
darbuotojo mokėjimo vietos.  
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PASTABA. jei darbuotojo mokėjimo vieta nėra užpildyta, priskaitytas DU bus išmokamas iš 
įmonės kasos sąskaitos, kuri nurodoma Nustatymai > Registravimo grupės > Darbuotojų 
reg. Grupės > Kasos sąskaita. 

Lentelės Mokėjimo vietos pavyzdys 

 

 

3.1.5.2. Vietinių bankų sąrašas (DU) 

3.1.5.2.1. Vietinių bankų (DU) nustatymai 

Sistemos startui su pradiniais nustatymais į Vietinių bankų sąrašą (DU) importuojami 
pagrindinių Lietuvos bankų duomenys, kurie vėliau pagal poreikį koreguojami / papildomi. 
Kartu gali būti importuojami ir bankų SWIFT kodai (jei duomenys nebuvo sukelti į sistemą 
su Finansų modulio nustatymais). 

 

 

Vietinių bankų sąrašas (DU) sistemoje pasiekiamas Nustatymai > Bendra. 
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Vietinių bankų sąrašą (DU) sistemoje galima surasti ir naudojantis paieška. 

 

Vietinio banko kortelės (DU) pavyzdys: 

 

Vietinio banko kortelės (DU) laukų sąrašas: 

Lauko pavadinimas Aprašas / Pildymas 

Bendra 
Nr. Įvedamas Vietinio banko (DU) numeris (iki 20-ies simbolių). 
Pavadinimas Nurodomas Vietinio banko (DU) pavadinimas. 
Gatvė, Nr. Įvedama Vietinio banko (DU) gatvė ir namo numeris. 
Adresas 2 Papildomas laukas suvesti Vietinio banko (DU) adresui. 
Pašto kodas Iš sąrašo pasirenkamas pašto kodas. 
Miestas Užsipildo, pasirinkus pašto kodą.  

Miestą galima įvesti ir nesirenkant pašto kodo. 
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Lauko pavadinimas Aprašas / Pildymas 

Šalies/regiono 
kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas šalies / regiono kodas. 

SWIFT kodas Iš sąrašo pasirenkamas Vietinio banko (DU) SWIFT kodas. 
Banko filialo Nr.  Įvedamas Vietinio banko (DU) filialo numeris. 
Paieškos pav. Užsipildo lauko „Pavadinimas“ reikšme. 
Blokuota Pagal nutylėjimą lauko reikšmė NE. Tai rodo, kad Vietinio banko 

(DU) kortelė yra aktyvi. 
Ryšiai 
Kontaktas Galima įvesti banko kontaktinio asmens duomenis. 
Tel. Nr. Įvedamas banko telefono numeris. 

Fakso Nr. Įvedamas banko fakso numeris. 
El. paštas Įvedamas banko el. pašto adresas. 

Interneto svetainė Nurodomas banko internetinės svetainės adresas. 
Telekso Nr. Gali būti įvedamas banko telekso numeris. 

 

3.1.5.2.2. Darbuotojų mokėjimo vietos 

Darbuotojo mokėjimo vietose lauko „Darbuotojo banko kodas“ reikšmių pasirinkimas 
galimas iš Vietinių bankų sąrašo (DU). 

 

Darbuotojo mokėjimo vietose lauke „Darbuotojo banko kodas“ pasirinkimui rodomi 
aktyvūs Vietiniai bankai (DU), t. y. tie, kurių lauko „Blokuota“ reikšmė NE. Panaikinus filtrą, 
rodomas visų Vietinių bankų (DU) sąrašas. Pasirinkus neaktyvų vietinį banką (DU), kurio 
lauko „Blokuota“ reikšmė TAIP, sistema parodo klaidos pranešimą. Todėl reikia nustatyti 
aktyvų banką, kurio lauko „Blokuota“ reikšmė NE. 

 

3.1.5.2.3. SEPA mokėjimo failo bankui formavimas 

Formuojant SEPA mokėjimo failą bankui, duomenys renkami pagal: 
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(1) Darbuotojo mokėjimo vietų lentelės lauke „Darbuotojo banko kodas“ nurodytą 
vietinio banko (DU) kodą, kai laukas „Darbuotojo banko kodas“ užpildytas. 

 

 

(2) Jei laukas „Darbuotojo banko kodas“ neužpildytas – duomenys renkami pagal 
darbuotojo mokėjimo vietų lentelės lauke „Darbuotojo banko sąskaita“ nurodyto 
vietinio banko (ne DU) informaciją. 

 

 
 

Kai darbuotojo mokėjimo vietų lentelėje nurodytas ir „Darbuotojo banko kodas“, ir 
„Darbuotojo banko sąskaita“ - sistema suformuoja mokėjimo failą su vietinio banko (DU) 
„Darbuotojo banko kodas“ duomenimis. 

 

Formuojant SEPA mokėjimo failą bankui, sistema pirmiausia tikrina nustatymą darbuotojo 
mokėjimo vietų lentelės lauke „Darbuotojo banko kodas“. Jei lauko reikšmė nenustatyta 
(tuščia), tikrinamas nustatymas lauke „Darbuotojo banko sąskaita“. Jei abiejų laukų 
reikšmės tuščios, formuojant mokėjimo žiniaraštį (uždarymo metu), sistemos vartotojui 
rodomas pranešimas („Mokėjimo vieta XXX turi būti reikšmė Darbuotojo banko kodas arba 
Darbuotojo banko sąskaita“), o registruoti PI įrašai lieka atviri. Vartotojas turi darbuotojo 
mokėjimo vietose užpildyti lauką „Darbuotojo banko kodas“ arba „Darbuotojo banko 
sąskaita“. 
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Sistemoje veikia tikrinimas dėl banko SWIFT kodo, kuris turi būti pasirenkamas Vietinio 
banko kortelės (DU) lauke „SWIFT kodas“ iš SWIFT kodų klasifikatoriaus. 

 
 

3.1.5.3. Giminaičiai 

Informacija apie darbuotojų giminaičius vedama Darbuotojo kortelė >  Susiję > 
Darbuotojas  > Giminaičiai.  

Lentelės Giminaičiai pagrindiniai laukai: 

Laukas Reikšmė 

Pirmas/antras vardas Nurodomas pirmas, antras giminaičio vardai.  

Pavardė Nurodoma giminaičio pavardė. 

Data nuo Privalomas laukas, būtina nurodyti įrašo galiojimo pradžios 
datą. Data negali būti ankstesnė nei darbuotojo pirmojo 
paskyrimo data. 
 

Data iki Įrašo galiojimo pabaigos data. 

Giminaičio tipas Iš sąrašo pasirenkamas giminaičio tipas (pvz. vaikas, 
sutuoktinis ir kt.) 

Asmens kodas Nurodomas giminaičio asmens kodas. Pildyti neprivaloma. 
Gimimo data Nurodoma giminaičio gimimo data. Lauką būtina užpildyti 

jeigu: 
 - naudojama mamadienių kontrolė; 
 - lauko informacija naudojama atostogų likučio skaičiavimui 
vienišiems. 

Amžius (vaikų) Lauką galima įsikelti personalizavimo pagalba.  
Laukelis „Amžius“  užsipildo automatiškai, įvedus vaiko 
gimimo datą. 

Asmuo, turintis 
negalią 

Būtina pažymėti, jei nepilnametis giminaitis (vaikas) turi 
negalią.  

Augina vienas iš tėvų Šis požymis skirtas, pažymėti, kai vaiką augina vienas iš tėvų. 
Tel Nr. Nurodomas giminaičio telefonas. 
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Kaip įkelti dokumentus, failus apie darbuotojo giminaičius? Norint prie darbuotojo 
giminaičių informacijos įkelti failą ( *.doc , *.xls, *.pdf, *.txt  ir kt. formato) ar įrašyti 
komentarą, iš giminaičio kortelės pasirenkama Susiję > Giminaitis > Bendri komentarai, 
failai. Atsidariusioje lentelėje stulpelyje „Komentaras“ galima įrašyti komentarą. 
Dokumentas keliamas pasirinkus Veiksmai > Dokumentas > Importuoti iš failo. 

 

Kaip pažymėti, kad darbuotojas vienas augina vaiką iki 14 m. ? Norint prie darbuotojo 
giminaičių informacijos įkelti failą ( *.doc , *.xls, *.pdf, *.txt  ir kt. formato) ar įrašyti 
komentarą, iš giminaičio kortelės pasirenkama Susiję > Darbuotojas >  Giminaičiai. 
Atsidariusioje lentelėje būtina užpildyti Data nuo, t.y. nuo kada pradeda galioti įrašas, 
uždedamas požymis „Augina vienas iš tėvų“ ir nurodoma Data iki, t.y. iki kada šis požymis 
aktualus. Šis požymis įtakoja automatinės atostogų schemos skaičiavimą vienišiems 
tėvams. Po to būtina įvesti naują eilutę su nauja Data nuo pradžia, tačiau joje neturi likti 
požymio Augina vienas iš tėvų.  

Giminaičių kortelės pavyzdys 

 

  

3.1.5.4. Darbingumas 

Informacija apie darbuotojo darbingumą (asmuo, turintis negalią) vedama Darbuotojo 
kortelė >Susiję > Darbuotojas > Darbingumas. 
 
Lentelės Darbingumas laukai: 
 

Laukas Reikšmė 

Pradžios ir pabaigos 
datos 

Nurodomos darbingumo procento galiojimo pradžios ir 
pabaigos datos. Jei pabaigos data nėra žinoma – ji 
nenurodoma.  

Darbingumo 
procentas 

Visiems darbuotojams automatiškai yra užpildytas 100 proc. 
darbingumo lygis. Jei darbuotojo darbingumo lygis pasikeičia, 
naujoje eilutėje, nurodžius pasikeitimo pradžios datą, 
įvedamas pasikeitęs darbingumo procentas. 

Trauma darbe Galimybė pažymėti sistemoje, kad darbuotojas  yra patyręs 
traumą darbe. 

Profesinė liga Galimybė pažymėti, kad darbuotojui – profesinė liga. 
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PASTABA. Darbuotojui įvestas darbingumo procentas įtakoja atostogų schemos bei NPD 
dydžio automatinius apskaičiavimus. 

Kaip įkelti dokumentus, failus apie darbuotojo darbingumą? Norint prie darbuotojo 
darbingumo informacijos įkelti failą ( *.doc , *.xls, *.pdf, *.txt  ir kt. formato) ar įrašyti 
komentarą, iš Darbingumo kortelės pasirenkama Susiję > Darbingumas > Bendri 
komentarai, failai. Atsidariusioje lentelėje stulpelyje „Komentaras“ galima įrašyti 
komentarą. Dokumentas keliamas pasirinkus Veiksmai > Dokumentas > Importuoti iš failo. 

3.1.5.5. Individualūs dydžiai 

Darbuotojo kortelėje yra galimybė nurodyti su darbuotoju sietinus individualius dydžius, 
tokius kaip nepanaudotų atostogų likutis, metinės ar kt. premijos ar periodinio priedo dydis 
bei kt. (visas individualių dydžių sąrašas pasiekiamas Nustatymai > Bendra > Individualių 
dydžių kodai) 

Su darbuotoju susieti individualų dydį galima lentelėje „Individualūs dydžiai“ pasiekiamoje 
iš darbuotojo kortelės (DU Darbuotojas kortelė arba Darbuotojų sąrašas > Susiję > 
Darbuotojas > Individualūs dydžiai). Atsidariusioje lentelėje nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Darbuotojo vardas, 
pavardė 

Užsipildo automatiškai atidarius lentelę iš darbuotojo kortelės 

Dydžio kodas Pasirenkamas iš sąrašo norimas individualaus dydžio kodas 
Pradžios data Nurodoma pradžios data, nuo kurios taikomas individualus 

dydis 
Dydis Nurodoma dydžio reikšmė 
Komentaras Esant poreikiui, įrašomas komentaras 
Failo vardas Jeigu yra pridėtas susijęs failas, rodomas failo pavadinimas. 

(Failas pridedamas pačioje lentelėje pažymėjus norimo įrašo 
eilutę, toliau Veiksmai > Dokumentas > Importuoti iš failo) 

Skaidyti sumą pagal 
mėnesio proporciją 

Pažymima, jeigu individualaus dydžio taikymo pradžios data 
yra ne nuo mėnesio pirmos dienos ir norima, kad dydis būtų 
proporcingai išskaidytas einamojo mėnesio daliai. 

 

Darbuotojo individualių dydžių lentelės pavyzdys 

 

 

3.1.5.6. Individualių dydžių importas 

Į lentelę „Individualūs dydžiai“ duomenis galima importuoto iš MS Excel formato failo.  
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Duomenų importo MS Excel pavyzdys: 

 

Duomenys importuojami lentelėje pasirinkus Veiksmai > Individualių dydžių importas.  

Į lentelę „Individualūs dydžiai“ bus importuojami šie duomenys: 

• Darbuotojo tabelio numeris - importo metu bus tikrinamas importuojamo 
darbuotojo tabelio numerio atitikimas su DU modulio darbuotojų tabelių numeriais. 
DU modulyje neradus atitinkamo importuojamo darbuotojo tabelio numerio, tokio 
darbuotojo duomenys nebus keliami į Individualūs dydžiai lentelę. 

• Pradžios data - importuojama individualaus dydžio galiojimo pradžios data. 
• Individualaus dydžio kodas - nurodomas importuojamas individualaus dydžio 

kodas. Jei pasirenkama funkcija „Tikrinti su ilgalaikiais PI“ importo metu bus 
tikrinamas individualaus dydžio kodo susiejimas su ilgalaikiu priskaitymu ar 
išskaitymu. Jei importui bus panaudotas kitas individualaus dydžio kodas, kuris 
nėra susietas su ilgalaikiu priskaitymu/išskaitymu, importas nebus vykdomas. 

• Suma - bus importuojama individualaus dydžio suma. 

 

3.1.5.7. Darbuotojo rizikos veiksnių sąrašas 

Darbuotojo kortelėje yra galimybė nurodyti darbuotojui priskirtus rizikos veiksnius pagal 
Neįgalumo komisijos pažymą. Duomenys vedami lentelėje pasirinkus: Veiksmai > 
Darbuotojas > Rizikos veiksnių sąrašas. 

Lentelėje vedama informacija: 

Darbuotojo Nr. – darbuotojo tabelio Nr.; 

Pradžios data – nuo kada taikomas darbuotojui rizikos veiksnys; 

Pabaigos data – nuo kada nebegalioja taikytas darbuotojui rizikos veiksnys; 

Rizikos veiksnys – iš sąrašo parinktas darbuotojui priskirtas konkretaus rizikos veiksnio 
kodas; 

Rizikos veiksnys aprašas – rizikos veiksnio pavadinimas. Laukas užsipildo automatiškai kai 
parenkamas rizikos veiksnio kodas; 

Pastaba – laukas skirtas papildomai, patikslinančiai informacijai įvesti. 

Duomenų pildymo pavyzdys: 
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Darbuotojų rizikos veiksnių sąrašas pildomas vartotojo. 

Personalo ataskaitoje DU Darbuotojas yra galimybė matyt darbuotojus kuriems ataskaitos 
formavimo datai galioja bent vienas rizikos veiksnys. 

 

3.1.5.8. Kita su darbuotoju susijusi informacija 

3.1.5.8.1. Darbuotojo nuotrauka 

Darbuotojo nuotrauka į Darbuotojo kortelę keliama taip: 

1) Atidaroma pasirinkto darbuotojo kortelė; 

2) Kompiuterio pelės dešinuoju klavišu paspaudžiamas ženklas , esantis prie 
lauko Nuotrauka; 

 

3) Atsidarius lentelei Pasirinkti paveikslėlį pasirenkama prieš tai kompiuteryje 
išsaugota darbuotojo nuotrauka.  

 

 

3.1.5.8.2. Dokumentų, su darbuotoju susijusių failų įkėlimas 

Su darbuotoju susiję dokumentai, failai keliami taip: 

1) Atidaroma pasirinkto darbuotojo kortelė; 
2) Iš darbuotojo kortelės pasirenkama Susiję > Individualūs duomenys > 

Komentarai, failai; 
3) Atsidariusioje lentelėje pasirinkite Veiksmai > Dokumentas > Importuoti iš failo 

(Eksportuoti iš failo renkamasi tada, kai norima jau sistemoje sukeltą 
dokumentą išeksportuoti ir išsaugoti kompiuteryje); 
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4) Pasirenkamas importuojamas failas. 

Importavus dokumentą, galima papildomai įrašyti susijusius komentarus, pasirinkti įkelto 
dokumento tipą (CV, vairuotojo pažymėjimo kopija ir kt.) 

 

 

3.1.5.8.3. Priedai, pastabos, saitai 

Su darbuotoju susiję dokumentai, pastabos bei saitai (LinkedIn ir kiti adresai) gali būti į 
Darbuotojo kortelę keliami taip: 

1) Atidaroma pasirinkto darbuotojo kortelė; 
2) Atidaroma nuoroda darbuotojo kortelės kairiame kampe; 

 
3) Norint įkelti dokumentą, kompiuterio pelės klavišu spaudžiamas „0“, tada 

lentelėje pasirenkama funkcija Pridėti failą ir įkeliamas dokumentas tokiu 
pačiu principu kaip aprašyta skyriuje Dokumentų, su darbuotoju susijusių failų 
įkėlimas; 

 

4) Pastabos įrašomos pasirinkus +prie lauko Pastabos atsidariusioje pastabų 
lentelėje: 
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5) Saito adresas įkeliamas pasirinkus + prie lauko Saitai ir į atsidariusios lentelės 
lauką Saito adresas įkopijavus (įrašius) susijusį adresą bei įrašius aprašą: 

 

 

3.1.5.8.4. Sveikatos patikrinimai ir instruktavimai 

Informacija apie darbuotojo sveikatos patikrinimus ir instruktavimus suvedama į lentelę 
„Darbuotojų instruktavimai“ (Darbuotojo kortelė > Susiję > Individualūs duomenys > 
Instruktavimai) 

Priklausomai nuo to, ar tai yra sveikatos patikrinimas ar vienas iš instruktavimo tipų, 
pasirenkama: 

1) Sveikatos pasitikrinimas; 
2) Darbų priešgaisrinė sauga; 
3) Darbų sauga; 
4) Civilinis. 

Lentelės „Darbuotojų instruktavimai“ laukai: 

Laukas Reikšmė 

Darbuotojo Nr. Atvaizduojamas darbuotojo numeris (Tab. Nr.). 

Vardas pavardė Atvaizduojamas darbuotojo vardas ir pavardė. 

Tipas Atvaizduojamas instruktavimo tipas. 

Atlikimo data Nurodoma data, kada buvo atliktas sveikatos patikrinimas. 

Galioja nuo Nurodoma data nuo kada įsigalioja sveikatos patikrinimas 
(paprastai sutampa su atlikimo data). 
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Laukas Reikšmė 

Kita data Nurodoma arba apskaičiuojama automatiškai nuo lauke 
„Galioja nuo“ nurodytos datos reikšmės, jeigu sistemos 
lentelėje „Pareigos“ (Personalas > Organizacinė struktūra > 
Pareigos) prie pareigų, kurios priskirtos darbuotojui, lauke 
„Sveikatos pasitkr. periodas“ yra nurodyta periodo reikšmė 
(mėnesiais). Data apskaičiuojama automatiškai į priekį tiek 
mėnesių, kiek mėnesių yra nurodytas periodas. 
 
Nesant aukščiau aprašyto nustatymo, įvedama norima data 
rankiniu būdu. 

Galioja iki Nurodoma arba apskaičiuojama automatiškai, jeigu sistemos 
lentelėje „Pareigos“ (Personalas > Organizacinė struktūra > 
Pareigos) prie pareigų, kurios priskirtos darbuotojui, lauke 
„Sveikatos pasitkr. periodas“ yra nurodyta periodo reikšmė 
(mėnesiais), šiuo principu: apskaičiuota reikšmė „Kita data“ 
minus 1 diena. 

Nesant aukščiau aprašyto nustatymo, įvedama norima data 
rankiniu būdu. 

Sveikatos tikrinimo 
tipas 

Pasirenkamas sveikatos patikrinimo tipas: periodinis ar 
vienkartinis įsidarbinant. 

Išvados Iš reikšmių sąrašo („Dirbti gali“, „Dirbti gali su apribojimais“, 
„Dirbti negali“) pasirenkamos sveikatos patikrinimo išvados. 

Leidžiama dirbti 
pareigoms 

Atvaizduojamas pareigų kodas, kurioms darbuotojas yra 
priskirtas instruktavimo datai. 

Pareigų pavadinimas Atvaizduojamas pareigų pavadinimas, kurioms darbuotojas yra 
priskirtas instruktavimo datai. 

Padalinio kodas, 
Padalinio 
pavadinimas 

Atvaizduojamas darbuotojo padalinys ir jo pavadinimas, 
kuriam darbuotojas yra priskirtas instruktavimo datai. 

Profesinės rizikos 
veiksniai 

Iš sąrašo (kurį laisvai gali pildyti ir koreguoti vartotojas) 
pasirenkami profesinės rizikos veiksniai. Jei tokių nėra – laukas 
nepildomas. 

Atleidimo data Atvaizduojama darbuotojo atleidimo data, jeigu su darbuotoju 
darbo sutartis yra nutraukta. 

Pasitikrinimo grafiko 
Nr. 

Įrašomas pasitikrinimo grafiko numeris. Jei tokio nėra – laukas 
nepildomas. 

Neatvykimų pradžios 
data 

Atvaizduojama darbuotojo neatvykimo pradžios data 

Neatvykimų 
pabaigos data 

Atvaizduojama darbuotojo neatvykimo pabaigos data 
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PASTABA: kaip kurie laukai pagal nutylėjimą yra paslėpti. Esant poreikiui juos įtraukti į 
lentelę naudojama personalizavimo funkcija (žiūrėti OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovo 
skyriuje „Aplinkos personalizavimas (suasmeninimas)“. 

Pavyzdys: darbuotojui suvestos ir automatiškai apskaičiuotų datų pagal nustatytą periodą 
24 mėn. 

 

Kaip įkelti dokumentus, failus susijusius su darbuotojo sveikatos patikrinimais? 
Norint prie darbuotojo sveikatos patikrinimo informacijos įkelti failą ( *.doc , *.xls, *.pdf, 
*.txt  ir kt. formato) ar įrašyti komentarą, iš Darbingumo kortelės pasirenkama Susiję > 
Darbingumas > Bendri komentarai, failai. Atsidariusioje lentelėje stulpelyje „Komentaras“ 
galima įrašyti komentarą. Dokumentas keliamas pasirinkus Veiksmai > Dokumentas > 
Importuoti iš failo. 

 

 

3.1.5.8.5. Darbo priemonių sąrašas 

Informacija apie darbuotojui išduodamas darbo priemones yra suvedama į lentelę 
„Darbuotojo darbo priemonės (sąrašas)“. Pirma yra parengiamas bendras įmonės 
išduodamų darbo priemonių sąrašas lentelėje „Darbo priemonės“, kuri yra pasiekiama per 
Nustatymai > Bendra > Darbo priemonės. Detaliai apie darbo priemonių aprašymą 
lentelėje „Darbo priemonės“ žiūrėti šio naudotojo vadovo skyriuje „Darbo priemonės 
aprašymas“. 

Darbuotojui išduotų ar išduodamų darbo priemonių sąrašas pasiekiamas Darbuotojo 
kortelė > Susiję> Individualūs duomenys > Darbo priemonių sąrašas. 

Lentelės „Darbo priemonių sąrašas“ laukai: 
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Laukas Reikšmė 

Darbuotojo Nr. Atvaizduojamas darbuotojo numeris (Tab. Nr.), kuriam norima 
priskirti darbo priemonę. 
 
SVARBU: jeigu lentelėje „Darbo priemonės“ yra nustatyti 
pareigybių kategorijos ar/ir pareigų kodo filtrai, sąraše 
išfiltruojami tik tie darbuotojai, kurių galiojantis paskyrimas bus 
susietas su minėta pareigų kategorija ar/ir pareigų kodu. 

Vardas, Pavardė Atvaizduojama darbuotojo vardas ir pavardė. 

Darbo priemonės Nr. Iš sąrašo pasirenkama norima priskirti darbo priemonė. 

Išduotas kiekis Nurodomas darbo priemonės išduodamas kiekis 
 
PASTABA: darbo priemonės sistema neleis priskirti 
darbuotojui, jei išdavimas sąlygos neigiamą bendrą darbo 
priemonės likutį apskaičiuojamą lentelėje „Darbo priemonės“. 

Išdavimo data Užsipildo automatiškai darbo su sistema data įvedus reikšmę 
lauke „Išduotas kiekis“ su galimybe nurodyti kitą norimą datą. 

Tipas, Tipo 
pavadinimas 

Laukai užsipildys automatiškai nuo darbo priemonės 
aprašymo iš lentelės „Darbo priemonės“. 

Grupės kodas, 
Grupės pavadinimas 
Pogrupio kodas, 
Pogrupio 
pavadinimas 
Aprašymas 

Serijos Nr. (S/N) 

Mato vnt. 
Įsigijimo data 
Naudojimo laikas 
(mėn.) 
Vertė 

Kaina 

Rekomenduojama 
keitimo data 
Pastaba Jei yra poreikis įrašoma pastaba. 

Būsena Atvaizduojama arba nurodoma priemonės būsena. Lentelėje 
naudojamos šios būsenos: 
• Išduota – nusistato automatiškai įvedus reikšmę lentelės 

lauke „Išduotas kiekis“; 
• Priimta – pasikeičia automatiškai, kuomet Darbuotojų 

savitarnos portale darbo priemonės priėmimas yra 
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Laukas Reikšmė 

patvirtinamas darbuotojo. Nesant integracijos su portalu, 
pakeičiama rankiniu būdu; 

• Priėmimas atmestas – pasikeičia automatiškai, kuomet 
Darbuotojų savitarnos portale darbo priemonės priėmimas 
yra atmetamas darbuotojo; 

• Grąžinta –keičiama rankiniu būdu, kuomet darbo priemonė 
yra susigrąžinama iš darbuotojo. 

 
SVARBU: susigrąžinus darbo priemonę iš darbuotojo, įrašas 
apie darbo priemonę su būsena „Grąžinta“ išsaugomas prie 
darbuotojo visais atvejais, įskaitant ir atvejus, kuomet ta pati 
darbo priemonė priskiriama kitam darbuotojui. 

Darbuotojo priimta 
(data) 

Užsipildo automatiškai data, kuri yra lygi datai, kuomet 
Darbuotojų savitarnos portale darbo priemonės priėmimas yra 
patvirtinamas darbuotojo. Nesant integracijos su portalu, 
įrašoma rankiniu būdu. 

Grąžintas kiekis Darbo priemonės susigrąžinimo iš darbuotojo atveju, 
nurodomas susigrąžinamo darbo priemonės kiekis. 

Grąžinimo data Užsipildo automatiškai darbo su sistema data įvedus reikšmę 
lauke „Grąžintas kiekis“ su galimybe nurodyti kitą norimą datą. 

Padalinio kodas ir 
pavadinimas 

Laukai užsipildys automatiškai pasirinkus darbuotojo numerį. 

Pareigybių 
kategorijos kodas ir 
pavadinimas 
Pareigybių 
kategorijos aprašas 
Pareigų kodas ir 
pavadinimas 
1 Globalioji 
dimensija  

 

Lentelės ”Darbuotojo darbo priemonės” užpildymo pavyzdys, kai darbuotojui priskirta 
darbo priemonė: 

 

 

INTEGRACIJA SU DARBUOTOJŲ SAVITARNOS PORTALU: Sistemos lentelė „Darbuotojo 
darbo priemonės (sąrašas)“ turi sąsają su Darbuotojų Savitarnos portalu, kuriame 
darbuotojui gali būti atvaizduojamos jam priskirtos darbo priemonės, sudarant galimybę 
darbuotojui patvirtinti jam išduotų darbo priemonių priėmimą. Daugiau apie integraciją su 
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darbuotojų savitarnos portalu, žiūrėti šio vartotojo vadovo skyriuje „Integracija su 
darbuotojų savitarnos portalu“ 

NAUDINGA ŽINOTI: Naujai įdarbinimus darbuotoją, prie darbuotojo pareigybės (etato) 
numatytos darbo priemonės į šią lentelę perkeliamos automatiškai. 

Darbuotojo darbo priemonių sąrašo pavyzdys: 

 

3.1.5.8.6. Darbuotojo limitai 

Informacija apie įvairius galimus darbuotojui nustatyti limitus suvedama į lentelę 
„Darbuotojo limitai“ (Darbuotojo kortelė > Susiję > Individualūs duomenys > Darbuotojo 
limitai). Lentelėje suvedama / nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Darbuotojo Nr. Reikšmė užsipildo automatiškai darbuotojo, iš kurio kortelės 
patenkama į lentelę, numeriu. 

Darbuotojo vardas, 
pavardė 

Reikšmė užsipildo automatiškai darbuotojo, iš kurio kortelės 
patenkama į lentelę, vardu ir pavarde. 

Limito tipas Pasirenkamas limito tipas (Automobilio arba Telefono). 
Tel. Nr. Nurodomas telefono numeris, kurio naudojimui taikomas 

limitas. 
Automobilio Nr. Nurodomas automobilio identifikacinis numeris, kurio 

naudojimui taikomas limitas. 
Kuro kortelės Nr. Nurodomas darbuotojui skirtos kuro kortelės numeris. 

Limito suma Įvedama taikomo limito suma.  

Nuo datos Nurodoma data, nuo kurios taikomas limitas. 

Iki datos Nurodoma data iki kurios taikomas limitas. Jei tokia data 
nežinoma, laukas nepildomas. 

PI kodas Nurodomas PI kodas, kuriuo darbuotojui bus išskaitoma 
viršyta limito suma ir jam priskaičiuoto darbo užmokesčio. 

Aprašas PI kodo aprašas, kuris užsipildo automatiškai nurodžius PI 
kodą. 

 

Užpildytos „Darbuotojo limitai“ lentelės pavyzdys  
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3.1.5.8.7. Darbuotojų paskatinimai, pašalpos, nuobaudos 

Informaciją apie darbuotojams skirtas pašalpas, paskatinimus, nuobaudas vedama 
Darbuotojo kortelė > Susiję > Individualūs duomenys > 
Paskatinimai/Pašalpos/Nuobaudos. 

Lentelės Paskatinimai/Pašalpos/Nuobaudos laukai: 

Laukas Reikšmė 

Data Nurodoma data, nuo kurios darbuotojui skiriamas 
paskatinimas, pašalpa, nuobauda ar įspėjimas. 

Įsakymo Nr. Nurodomas paskatinimo, pašalpos, nuobaudos ar įspėjimo 
skyrimo įsakymo numeris. 

Įsakymo data Nurodoma paskatinimo, pašalpos, nuobaudos ar įspėjimo 
skyrimo įsakymo data. 

Tipas Iš reikšmių sąrašo pasirenkamas tipas („Paskatinimas“, 
„Pašalpa“, „Nuobauda“, „Įspėjimas“).  

Pagrindo kodas Iš sąrašo pasirenkamas pagrindo kodas (esant poreikiui, 
vartotojas gali šį sąrašą papildyti). 

Pagrindas Pasirinkus pagrindo kodą, pagrindas priskiriamas 
automatiškai. 

Aprašas  Jei reikia, įvedamas papildomas skiriamo paskatinimo, 
pašalpos, nuobaudos ar įspėjimo aprašas. 

Formos tipas Pasirenkamas iš galimų: ,MGL‘, ,EUR‘, ,Procentas‘.  ,MGL‘ - 
pasirenkama, kai norima premijai, paskatinimui ar nuobaudai 
skirti tam tikrą skaičių minimalių gyvenimo lygių. ,EUR‘ - 
pasirenkama, kai paskatinimui, premijai ar nuobaudai skiriama 
piniginė išraiška eurais. ,Procentas‘ pasirenkamas, kai norima 
sumažinti tam tikrą priedą ar premiją (informacinis laukas). 

PI kodas Jei skiriama piniginė išmoka, pasirenkamas priskaitymo kodas, 
kurio bus skaičiuojama pašalpa ar paskatinimas. 

Suma Jei skirta piniginė išmoka – įvedama suma. 
Sukurti eilutę sumų 
žurnale 

Požymis užsideda automatiškai, jei įrašas buvo sukurtas sumų 
žurnale.  

Rūšis Iš sąrašo pasirenkama rūšis (esant poreikiui, vartotojas gali 
papildyti reikšmių sąrašą). 

Porūšis Iš sąrašo pasirenkamas porūšis (esant poreikiui, vartotojas gali 
papildyti reikšmių sąrašą). 
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Laukas Reikšmė 

Data iki Nurodoma data, iki kurios galioja nuobauda. 
Nuobaudos 
sustabdymo data 

Jei nuobaudos galiojimas yra stabdomas anksčiau, nei 
numatytas galiojimas, įvedama data. 

 

Kaip darbuotojui išmokėti įvestą pašalpą ar paskatinimą? Tam, kad į 
Paskatinimai/Pašalpos/Nuobaudos lentelę įvesta pašalpos ar paskatinimo suma būtų 
išmokėta darbuotojui, reikia įvykdyti funkciją "Veiksmai > Kurti eilutes sumų žurnale“. Po 
šios funkcijos įvykdymo sumų žurnale bus sukurtos eilutės su atitinkamomis pašalpų ar 
paskatinimų sumomis,  kurias užregistravus, duomenys bus perduoti į DU skaičiavimo 
žurnalus. 

Kaip įkelti dokumentus, failus susijusius su darbuotojo paskatinimais, pašalpomis, 
nuobaudomis ar įspėjimais? Norint įkelti failą ( *.doc , *.xls, *.pdf, *.txt ir kt. formato) ar 
įrašyti komentarą, iš Paskatinimai/Pašalpos/Nuobaudos kortelės pasirenkama Veiksmai > 
Dokumentas > Importuoti iš failo. 

 

 

3.2. Darbo sutarties sąlygų keitimas 

3.2.1. Paskyrimo informacijos keitimas 

Kai keičiasi darbuotojo darbo sąlygos arba informacija, kuri įtakoja darbo užmokesčio 
skaičiavimą, turi būti kuriamas naujas darbuotojo paskyrimas. Naujas darbuotojo 
paskyrimas kuriamas Darbuotojo kortelė > Paskyrimas > Naujas.  

Darbuotojui, kuris jau turi galiojantį paskyrimą, naujo paskyrimo kortelė atsidarys su iš 
ankstesnio paskyrimo kortelės nukopijuotais laukais. Vartotojas naujo paskyrimo kortelėje 
turi pakeisti tik tuos laukus, kurie keičiasi. Pavyzdžiui, jei nuo 2021-07-01 pasikeičia 
darbuotojo pareigos bei pareiginė alga, bus atliekami tokie pakeitimai: 

• Lauke Pradžios data nurodoma data 2021-07-01; 
• lauke Pareigybės kodas parenkamas naujų pareigų kodas; 
• lauke Priskaitymo bazė (įkainis) įvedamas naujas pareiginis atlyginimas. 

 
Pakeitimus reikiamą informaciją ir uždarant naujo paskyrimo kortelę Sistema suformuos 
pranešimą: 
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Pasirinkus „Taip“ sistema automatiškai užpildys pabaigos datą prieš tai buvusiam 
paskyrimui (jei naujas paskyrimas kuriamas nuo 2021-07-01, tai ankstesnio paskyrimo 
pabaigos data bus 2021-06-30) ir sukurs paskyrimų seką (t. y. pažymės, kad naujas 
paskyrimas pratęsia prieš tai buvusį paskyrimą – automatiškai užpildomas paskyrimo 
kortelės laukas Kurio pratęsimas).  

 

Toks žymėjimas paskyrimo kortelėje reiškia, kad paskyrimas, kuro Nr. 2, pratęsia 
paskyrimą Nr. 1. 

Skaičiuojant DU, bus įvertinami kiekvieno paskyrimo duomenys. Pavyzdžiui, jei 1 
paskyrimas su pareigine alga 1000 galioja iki 2021-07-14, o nuo 2021-07-15 galioja 
paskyrimas Nr. 2 su pareigine alga 1200, tai 2021 m. liepos mėn. pareiginė alga bus 
paskaičiuotas taip: 

 

Pasirinkus „Ne“ ankstesnis paskyrimas nebus uždaromas, Sistema lygiagrečiai 
darbuotojui sukurs antrą paskyrimą ir vienu metu darbuotojui bus galiojantys du 
paskyrimai. Išsamiau aprašyta skyriuje „Papildomo paskyrimo sukūrimas“.  

 

3.2.2. Papildomo paskyrimo sukūrimas 

Darbuotojams, kurie dirba skirtingose pareigose toje pačioje įmonėje yra kuriami du 
lygiagretūs paskyrimai, iš kurių vienas paskyrimas yra Pagrindinis, o kitas – Papildomas. 
Pavyzdžiui, darbuotojas 0,75 etato įmonėje dirba vadybininko pareigose (Pagrindinis 
paskyrimas) ir 0,25 dirba administratoriaus pareigose (Papildomas paskyrimas).  
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Papildomas paskyrimas kuriamas tokiu pačiu principu kaip ir naujas pagrindinis 
paskyrimas (išsamiau aprašyta skyriuje „Paskyrimo informacijos keitimas“), tik 
pasirenkamas paskyrimo tipas Papildomas ir išsaugant paskyrimą, kai sistema paklausia, 
ar keisti galiojančio paskyrimo pabaigos datą, reikia pasirinkti Ne.  

 

 

Darbuotojui, kuris turi du lygiagrečius paskyrimus (pagrindinį i papildomą) darbo laiko 
apskaitos žiniaraštis pildomas atskirai, neatvykimai ir veiklos taip pat vedami kiekvienam 
paskyrimui atskirai, darbo užmokestis irgi yra apskaitomas kiekvienam paskyrimui.  

Atkreiptinas dėmesys, kad kasmetinių atostogų likutis yra kaupiamas tik pagrindiniam 
paskyrimui. Pavyzdžiui, darbuotojo kasmetinių atostogų likutis yra 10 d. d., darbuotojas 
išeina atostogų 5 d. d. Sistema automatiškai darbuotojo likutį sumažins 5 d. d. (10 -5), 
tačiau neatvykimai bus sukuriami du ir atostoginių apmokėjimas skaičiuojamas iš pagal 
kiekvieno paskyrimo informaciją atskirai.  

 

3.2.3. Laikino paskyrimo kūrimas 

Darbuotojui, kuris laikinai yra perkeliamas į kitas pareigas, gali būti kuriamas laikinas 
paskyrimas.  

Laikinas paskyrimas kuriamas pasirinkus iš darbuotojų sąrašo reikiamą darbuotoją, tada 
pele pažymėjus iš jo paskyrimų sąrašo paskyrimą, iš kurio bus kuriamas laikinas 
paskyrimas ir pasirinkus funkciją Laikinas perkėlimas (Darbuotojų sąrašas > Paskyrimų 
sąrašas > Laikinas perkėlimas). 
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Laikino paskyrimo kortelėje užpildoma: 

• laikino perkėlimo pradžios ir pabaigos (jei yra žinoma) datos; 
• nurodomas laikino paskyrimo pagrindas (laukas Aprašas); 
• pasirenkamas paskyrimą į kurį darbuotojas bus grąžinamas pasibaigus 

laikinam perkėlimui (laukas Grąžinama į pareigas); 
• pakeičiamos kitos darbo sąlygos (jei aktualu); 
• naujas laikinas paskyrimas sukuriamas pasirinkus funkciją Registruoti 

perkėlimą. 
 

Sukūrus laikiną paskyrimą, jo galiojimo laikotarpiu, darbuotojo darbo užmokestis bus 
skaičiuojamas pagal laikino paskyrimo sąlygas.  

 

 

Baigus galioti laikinam darbuotojo paskyrimui, sistema automatiškai darbuotoją grąžins į 
prieš tai buvusį pagrindinį paskyrimą arba į paskyrimą, kurį vartotojas nurodė lauke 
Grąžinama į pareigas.  
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3.2.4. Masinis paskyrimų kūrimas 

Darbuotojams, keičiantis bendroms darbo sąlygoms (pvz. visi vieno padalinio darbuotojai 
perkeliami į kitą padalinį), gali būti atliekamas masinis paskyrimų keitimas. Nauji 
paskyrimai kuriami Darbuotojų sąrašas > Veiksmai >Funkcijos > Keisti paskyrimų 
informaciją. 

 

 

 

Atsidarius Paskyrimų keitimo grupei lentelei pirma turi būti surenkami darbuotojai, 
kuriems bus keičiama paskyrimų informacija. Darbuotojai surenkami per funkciją Surinkti 
paskyrimus pakeitimui. Filtrų pagalba galima surinkti konkrečius darbuotojus, nurodant jų 
tabelių numerius (Filtras: DU Darbuotojas), pasirenkant padalinį arba padalinius (Filtras: 
Paskyrimas). 

Surinkus darbuotojus, užpildoma informacija, kuri bus keičiama: 

• Užpildomas dokumento, kurio pagrindu atliekamas keitimas, numeris; 
• Nurodoma registravimo data (nuo šios datos bus kuriami nauji 

paskyrimai); 
• Nurodomas paskyrimo pagrindas; 
• Užpildoma informacija kuri bus keičiama (pvz. pasirenkamas naujo 

padalinio, į kurį bus perkalimai darbuotojai, kodas); 
• Užpildžius keičiamą informaciją, vykdoma funkcija Registruoti 

pakeitimus. Po šios funkcijos visiems atrinktiems darbuotojams 
sukuriamas naujas paskyrimas.  
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3.2.5. Masinis pareiginės algos keitimas 

Norint grupei ar visiems įmonės darbuotojams pakeisti pareiginę algą nuo tos pačios datos 
(pvz. nuo sausio 1 dienos keičiasi pareiginiai atlyginimai visiems įmonės darbuotojams), 
yra atliekami tokie veiksmai: 

1) Personalas > Paskyrimų keitimas grupei > pasirenkama funkcija  „Eksportuoti 
paskyrimus į Excel“. Funkcija išeksportuos nurodytai eksporto datai galiojančių 
darbuotojų paskyrimų sąrašą su priskirtomis pareiginėmis algomis. Pvz. užklausos 
lange nurodžius eksportuoti duomenis nuo 2023.12.31 iki 2023.12.31, bus 
išeksportuoti duomenys, aktualūs paskutinei 23 metų dienai.  

2) MS Excel faile tiems darbuotojams, kuriems keičiasi pareiginė alga, pakeičiamas 
pareiginės algos dydis. Jei keičiasi ne visiems darbuotojams – jų trinti nebūtina, nes 
automatinis pareiginės algos keitimas bus atliekamas tik darbuotojams, kurių 
pareiginė alga, nurodyta paskyrime, nesutaps su MS Excel faile nurodyta alga. 

3) Pakoregavus algas MS Excel faile, atliekamas duomenų importas į sistemą 
pasirinkus Personalas > Paskyrimų keitimas grupei > „Paskyrimų importas iš Excel“.  

Importo užklausos lange nurodoma data, nuo kada keičiasi pareiginė alga, pvz. 
2024.01.01. Sistema automatiškai tai datai sukurs darbuotojams naujus paskyrimus bei 
juose pakeis pareigines algas.  

3.3. Darbuotojo atleidimas 

Informacija apie darbuotojo atleidimą vedama į Darbuotojo kortelės skirtuką „Atleidimas“.  

Skirtuko Atleidimas pagrindiniai laukai: 

Laukas Reikšmė 

Atleidimo data Įvedama atleidimo data. Įvedus atleidimo datą ir bus 
suformuojamas atskiras atleidimo informacijos įvedimo 
langas, kuriame vedama pagrindinė atleidimo informacija. 
Suvedus ir išsaugojus šią informaciją, ji automatiškai bus 
perkelta į atitinkamus Atleidimo skirtuko laukus.  

Išeitinė pašalpa (už 
mėn. sk.) 

Jei darbuotojui bus mokama išeitinė pašalpa už konkretų 
mėnesių skaičių, šiame lauke nurodomas mėnesių skaičius, 
už kurį bus skaičiuojama išeitinė pašalpa. 

Išeitinės išmokos 
dydžio suma 

Jei darbuotojui bus mokama konkreti išeitinės pašalpos suma 
– nurodoma suma. 
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Laukas Reikšmė 

Išmokėti už visas 
nepanaudotas 
atostogas 

Jei darbuotojo sukauptas kasmetinių atostogų likutis yra 
didesnis nei 3 m., sistema automatiškai siūlys darbuotojui 
išmokėti kompensaciją už ne didesnį kaip 3 m. likutį. 
Pažymėjus “Išmokėti už visas nepanaudotas atostogas” 
kompensuojamos atostogų dienos nebus mažinamos.  
 
Pvz. Atleidimo datai darbuotojo nepanaudotų kasmetinių 
atostogų likutis yra 86 dienos. Sistema įvertina darbuotojui 
priklausančią atostogų schema ir siūlo išmokėti kompensaciją 
už 60 d. Jei šis laukas bus pažymėtas – kompensacija bus 
išmokama už 86 dienas. 

Pilnas komp. dienų 
skaičius 

Rodomas pilnas kompensuojamų dienų skaičius (86). 

Kompensuojamų 
dienų skaičius 

Rodomas galutinis kompensuojamų dienų skaičius, už kurį 
bus skaičiuojama kompensacija (priklausomai nuo lauko 
„Išmokėti už visas nepanaudotas atostogas“ nustatymo, bus 
rodomos 86 arba 60 dienų). 

Atleidimo pagrindas Iš sąrašo pasirenkamas tinkamas atleidimo pagrindas ( pvz. 
šaliu susitarimu, savo noru ir pan.) 

Atleidimo priežasties 
kodas 

Iš klasifikatoriaus pasirenkamas atleidimo priežasties kodas 
(klasifikatorius yra laisvai konfigūruojamas, t. y. vartotojas gali 
susikurti savo įmonėje naudojamus atleidimo priežasčių 
kodus). 

 
PASTABA. Kiti atleidimo skirtuko laukai pildomi pagal poreikį (t. y. jei informacija nėra 
aktuali, jų pildymas nėra privalomas norint atleisti darbuotoją). 
 
Kada atleidimo informacija nebus išsaugoma? Jei atleidžiamas darbuotojas turi 
galiojančių arba ateities laikotarpiams įvestų neatvykimų/veiklų, sistema tokio atleidimo 
informacijos išsaugoti neleis. Vartotojas turi anuliuoti galiojančius arba ateities 
neatvykimų ar veiklų įrašus ir tada vesti atleidimo informaciją arba nukelti atleidimo datą, 
po neatvykimų /veiklų pabaigos.  
 
Taip pat jei darbuotojui yra įvestas naujas paskyrimas (ar keli nauji paskyrimai) ateities 
laikotarpiams (pavyzdžiui, darbuotojui vedamas atleidimas 2021-05-31, tuo tarpu nuo 
2021-07-01 darbuotojui yra sukurtas naujas paskyrimas), sistema neleis išsaugoti 
vedamos atleidimo informacijos. Vartotojas turi anuliuoti ateities paskyrimus arba 
pasirinkti vėlesnę atleidimo datą. 
 
Kas įvyksta išsaugojus suvestą atleidimo informaciją? Jei atleidimo informacija yra 
išsaugota Darbuotojo kortelės Atleidimo skirtuke, automatiškai bus: 

• užpildoma pabaigos data paskutinėje darbuotojo paskyrimo kortelėje; 
• po atleidimo datos ištrinami visi tabelio įrašai; 
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• artimiausio skaičiavimo metu bus skaičiuojama išeitinė  pašalpa ir 
kompensacija už nepanaudotą kasmetinių atostogų likutį; 

• darbuotojo statusas darbuotojų sąraše pasikeis iš „Įdarbintas“ į 
„Atleistas“ nuo kitos dienos 00.00 val. skaičiuojant nuo įvestos atleidimo 
datos. Pavyzdžiui, 2023 m. rugpjūčio 9 d. ta pačia data įvedama 
darbuotojo atleidimo data. Darbuotojo būsena išlieka „Įdarbintas“, tačiau 
kitos dienos (rugpjūčio 10 d.) 00:00 val. sistemiškai pakeičiama į 
„Atleistas“; 

• po atleidimo datos darbuotojui nebebus generuojami tabelio įrašai, nebus 
galima įvesti neatvykimų/veiklų, darbuotojas nebedalyvaus 
skaičiavimuose.  

 

3.4. Darbuotojo atleidimas, kai yra galiojantis 
Neatvykimo arba Veiklos įrašas 

Remiantis Darbo kodeksu, darbuotojo atleidimo diena turi būti paskutinė jo darbo diena.  

Tačiau atsižvelgus į įvairias kasdienes situacijas, su kuriomis susiduria mūsų klientai, buvo 
realizuota galimybė atleisti darbuotoją ir paskutinę jo neatvykimo dieną (pavyzdžiui jei 
darbuotojas yra PV atostogose iki 2021-12-31, tai sistema jį leis atleisti 21-12-31 esant tam 
tikriems nustatymams). 

Nustatymai > DU nustatymai > skirtukas „Lauko nustatymai“ > laukas „Aktyvumo kodai, 
kurių metu leidžiamas atleidimas“ – turi būti nurodomi aktyvumo kodai (pavyzdžiui PV), 
kurių galiojimo metu galima darbuotoją atleisti.  

 

 

4. DARBO LAIKAS 
Darbo laiko apskaita yra skirta įmonėje dirbančių darbuotojų dirbto ir dėl įvairių priežasčių 
nedirbto laiko apskaitai. Darbo laiko apskaita tiesiogiai įtakoja darbo užmokesčio 
skaičiavimą.  

Darbo laiko apskaitos procesas:  

• kalendoriaus generavimas; 
• darbuotojų darbo grafikų generavimas; 
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• neatvykimų pildymas;  
• veiklų pildymas; 
• darbuotojų tabelių generavimas. 

 
PASTABA. Po to, kai yra sutvarkyti einamojo mėnesio darbo laiko apskaitos atributai 
(kalendorius, grafikai, tabeliai ir t.t.), galima nustatyti draudimą visiems vartotojams atlikti 
šių atributų koregavimus. Draudimas nustatomas DU nustatymo kortelės > Laiko nustat. > 
“Leisti koreguoti darbo laiką nuo, iki“ . 
 

4.1. Kalendorius 

Kalendorius yra būtinas darbo laiko apskaitai ir skaičiavimų vykdymui. Rekomenduojama 
sugeneruoti kalendorių ir patikslinti šventines dienas bent metams į priekį. 

Darbo užmokestis > Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > Kalendorius. 

 

 

Norint sugeneruoti kalendoriaus dienas būsimam laikotarpiui, reikia nurodyti 
generuojamo laikotarpio pradžios datą lauke “Data nuo", laikotarpio pabaigos datą lauke 
“Data iki” ir paspausti Kurti kalendorių. 

Laukas Reikšmė 

Savaitės Nr. Pateikiamas savaitės numeris metuose. 
Data Pateikiama kalendoriaus dienos data. 
Savaitės diena Nurodoma savaitės diena. 
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Dienos tipas Nurodomas dienos tipas: Darbo, Poilsio arba Šventė. Reikšmę 
galima keisti rankiniu būdu. 

Aprašas Jei reikia, galima nurodyti dienos aprašą, pavyzdžiui, šventinės 
dienos pavadinimas.  

Sugeneruotoms kalendoriaus dienoms turi būti patikrinamos švenčių dienos ir tikslinamos 
pagal poreikį (pavyzdžiui, Šv. Velykų dienos). 

 

4.2. Pamainos 

Darbuotojų darbo pamainos BC darbo užmokesčio modulyje skirtos aprašyti vienos 
dienos darbo ir poilsio pradžios ir pabaigos laikus. Šią informaciją priskyrus darbuotojo 
grafikams, galima atspausdinti  darbuotojų darbo grafikus su detalia informacija,  t. y. nuo 
kelintos valandos darbuotojas pradeda dirbti, kada eina pietauti, kada turi papildomas 
pertraukas, kada baigia darbą. SVARBU ŽINOTI, kad darbuotojų darbo laiko apskaitos 
žiniaraščiai bus pildomi pagal darbuotojo grafiką (jo sudarymas aprašytas skyriuje Darbo 
grafikų formulės). 

 Darbuotojų darbo pamainos aprašomos Darbo užmokestis > Darbo laikas > Pamainų 
sąrašas. 

 

 

Laukas Reikšmė 

Bendra 
Pavadinimas Įrašomas pamainos pavadinimas. 
Iš viso valandų Pagal nutylėjimą suskaičiuojama, kiek iš viso pamainoje 

valandų (reikšmės užsipildo, suvedus pamainos eilučių 
informaciją). 
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Darbo laikas Pagal nutylėjimą suskaičiuojama, kiek pamainoje darbo 
valandų (reikšmės užsipildo, suvedus pamainos eilučių 
informaciją). 

Poilsio laikas Pagal nutylėjimą suskaičiuojama, kiek pamainoje poilsio 
valandų (reikšmės užsipildo, suvedus pamainos eilučių 
informaciją). 

Pamainos eilutė 
Laiko tipas Pasirenkamas pamainos eilutės laiko tipas: Darbo laikas, 

Pietų pertrauka arba Papildoma pertrauka. 
Pradžios laikas Įvedamas laikas, nuo kada prasideda aprašoma pamainos 

dalis. 
Pabaigos laikas Įvedamas laikas, kada baigiasi aprašoma pamainos dalis. 
Laikas Sistema pagal nustatytus Pradžios ir Pabaigos laikus 

suskaičiuoja pamainos dalies valandas. 
*-Suvedus pamainos antraštę (Bendra), vedamos pamainos eilutės - eilučių vedama tiek, 
kiek reikia pamainai aprašyti. 

Suvedus pamainų duomenis, pamainos priskiriamos sudarytų darbo grafikų formulėse 
Darbo užmokestis > Darbo laikas > Grafikai > Grafikų formulės. 

Laukas Reikšmė 

Pamainos kodas Kiekvienai grafiko formulės eilutei parenkamas pamainos 
kodas tam, kad vėliau generuojant darbo grafiką, pagal 
aprašytą formulę pildytųsi kiekvienai dienai pamainos įrašai, 
pagal kuriuos bus spausdinamas darbuotojo grafikas. 

Detalesnis darbo grafiko formulių aprašymas pateikiamas skyriuje Darbo grafikų formulės. 

 

Darbo pamainas reikia priskirti ir grafiko nustatymuose. Šie nustatymai reikalingi tam, kad 
pildant darbo grafikus, sistema įvertintų, kokias pamainas naudoti vienu ar kitu atveju. 
Darbo užmokestis > Darbo laikas > Grafikai > Grafiko nustatymai. 

Laukas Reikšmė 

Poilsio pamainos 
kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, kuris naudojamas 
poilsio dienomis (pavyzdžiui, pamaina su kodu P, be 
pamainos eilučių). 

Šventės pamainos 
kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, kuris naudojamas 
švenčių dienomis (pavyzdžiui, pamaina su kodu S, be 
pamainos eilučių). 

Darbo poilsio d. 
pamainos kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, kuris naudojamas 
darbuotojo darbui poilsio dienomis. 

Darbo švenčių d. 
pamainos kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, kuris naudojamas 
darbuotojo darbui švenčių dienomis. 
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Darbo ir poilsio d. 
sukeitimo pamainos 
kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, kuris naudojamas 
darbuotojo darbui sutrumpintą dieną prieš šventę. 

 

Suvedus aukščiau aprašytus nustatymus, generuojant darbo grafikus, pildosi grafikų 
pamainų įrašai, pagal kuriuos spausdinami darbo grafikai. 

Jei reikia sugeneruotam grafikui tam tikrą dieną ar kelioms dienos pakeisti pamainos kodus 
– tai atliekama Darbo užmokestis > Darbo laikas > Grafikai > Pamainų įrašai. Atsidariusioje 
formoje reikiamos dienos eilutėje pakeičiamas pamainos kodas. 

 

 

4.3. Darbo grafikų nustatymai 

BC darbo užmokesčio modulyje sudaromi darbuotojų darbo grafikai. Darbuotojų grafikai 
aprašomi Darbo užmokestis > Darbo laikas > Grafikai > Grafiko nustatymai. 

Grafiko nustatymų lentelės pavyzdys: 

 

 

Laukas Reikšmė 

Kodas Įrašomas darbo grafiko kodas. 
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Laukas Reikšmė 

Aprašas Įrašomas grafiko aprašas. 
Patvirtintas Pažymima, jei darbo grafikas įmonėje yra patvirtintas. Tik 

pagal patvirtintą grafiką įmonėje galima sukurti tabelį. 
Grafikas pildomas nuo Galima įrašyti, nuo kada grafikas pildomas. Įvertinus 

nurodytą datą, ankstesnei datai nebus galimybės 
sugeneruoti grafiką. Jei ši data bus užpildyta, generuojant 
slenkančius grafikus (pasikartojančius kas keletą dienų), 
pirma mėnesio diena bus užpildyta, atsižvelgus, kokia 
grafiko diena buvo pasibaigęs praeitas mėnuo. Jei data 
nebus užpildyta - slenkančio grafiko pirma mėnesio diena 
bus pildoma pagal grafiko pirmos dienos formulę. 

Suminė d.l. apskaita Pažymima varnele, jei grafikas naudojamas suminei darbo 
laiko apskaitai. 

Darbo dienos trukmė Įrašoma darbo dienos trukmė valandomis. Nustatytas 
dydis naudojamas vidutinio darbo užmokesčio 
skaičiavimuose, kai darbuotojas dirba ne 8 val./ d.  

Darbo savaitė Nurodoma, kelių dienų yra darbo savaitė: 5d arba 6d. Pagal 
šį nustatymą darbuotojui parenkami metiniai ir mėnesiniai 
dienų ir valandų koeficientai, kurie nustatomi Darbo 
užmokestis > Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > 
Minimumai. Taip pat pagal šį nustatymą parenkamas 
įmonės darbo grafikas skaičiuoti suminės darbo laiko 
apskaitos nustatytas darbo laiko normas. 

Darbo kodas Iš sąrašo pasirenkamas aktyvumo kodas, kuris bus 
naudojamas dirbtam darbo laikui tabelyje atvaizduoti. 

Poilsio kodas Iš sąrašo pasirenkamas aktyvumo kodas, kuris bus 
naudojamas savaitiniam poilsiui tabelyje atvaizduoti. 

Poilsio pamainos kodas Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, naudojamas 
poilsio dienomis (pavyzdžiui, pamaina su kodu P, be 
pamainos eilučių). 

Šventės kodas Iš sąrašo pasirenkamas aktyvumo kodas, kuris bus 
naudojamas šventėms tabelyje atvaizduoti. 

Darbo naktį kodas Iš sąrašo pasirenkamas aktyvumo kodas, kuris bus 
naudojamas dirbtam darbo laikui naktį tabelyje 
atvaizduoti. 

Šventės pamainos kodas Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, naudojamas 
švenčių dienomis (pavyzdžiui, pamaina su kodu S, be 
pamainos eilučių). Plačiau apie pamainas skyriuje 
Pamainos. 

Žymėti darbą poilsio 
dienomis 

Nurodoma, ar turi būti žymimas darbas poilsio dienomis – 
varnele pažymima, kai grafike poilsio dieną reikia pažymėti 
kaip darbo dieną. 
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Laukas Reikšmė 

Darbo poilsio dienomis 
kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas poilsio dienos aktyvumo kodas 
arba reikšmė nepildoma, jei lauke “Žymėti darbą poilsio 
dienomis” nėra varnelės. Nustatytu aktyvumo kodu bus 
pildomas darbas, jei pagal grafiko formulę numatyta darbo 
diena, o kalendoriuje yra poilsio diena. 

Darbo poilsio d. 
pamainos kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, naudojamas 
darbuotojo dirbtam laikui poilsio dienomis. Plačiau apie 
pamainas Pamainos. 

Žymėti darbą švenčių 
dienomis 

Nurodoma, ar turi būti žymimas darbas švenčių dienomis – 
varnele pažymima, kai grafike šventinę dieną reikia 
pažymėti kaip darbo dieną. 

Darbo švenčių dienomis 
kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas šventinės dienos aktyvumo kodas 
arba reikšmė nepildoma, jei lauke “Žymėti darbą švenčių 
dienomis” nėra varnelės. Nustatytu aktyvumo kodu bus 
pildomas darbas, jei pagal grafiko formulę numatyta darbo 
diena, o kalendoriuje yra šventinė diena. 

Darbo švenčių d. 
pamainos kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, naudojamas 
darbuotojo dirbtam laikui švenčių dienomis.  

Trumpinti d. d. prieš 
šventę 

Pažymima varnele, jei prieš šventes turi būti trumpinamos 
darbo valandos. 

Netaikyti etato pildant 
tabelį 

Laukas pažymimas varnele, jei reikia, kad pildant tabelį 
pagal sugeneruotą darbo grafiką, etato dydis nebūtų 
vertinamas (pavyzdžiui, grafike nustatytos 8 val., 
darbuotojas dirba 0,75 etatu:  
2. jei šiame lauke varnelės nebus – tabelio įrašas 

kuriamas 8 val. x 0,75 et. = 6 val.;  
3. ii) jei šiame lauke varnelė nustatyta – tabelio 

įrašas kuriamas su 8 val.). 
Poilsio ir darbo d. 
sukeitimas 

Šiuo metu neaktualu. Pažymima varnele, jei vietoje darbo 
dienos pagal Lietuvos Respublikos įstatymus skiriama 
poilsio diena, už kurią reikia atidirbti savaitgalį, ir reikia, kad 
savaitgalį pildytų darbo dieną (pagal kalendorių), nors 
pagal grafiko formulę nustatyta poilsio diena (pavyzdžiui, 5 
d. darbo savaitė - savaitgalį pildoma P 0 val.). 

Sukeitimo d. valandų 
skaičius 

Įrašomas valandų skaičius, kiek turi būti pildoma, 
atidirbant savaitgalį už poilsio dieną. Jei valandų skaičius 
neįrašytas, bet varnelė lauke “Poilsio ir darbo d. 
sukeitimas” pažymėta - pagal nutylėjimą savaitgalį už 
poilsio dieną pildomos 8 val. 

Darbo ir poilsio d. 
sukeitimo pamainos 
kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas pamainos kodas, naudojamas 
darbuotojo dirbtam laikui, sukeitus poilsio ir darbo dienas. 
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4.4. Darbo grafikų formulės 

Darbuotojų grafikai aprašomi Darbo užmokestis > Darbo laikas > Grafikai > Grafikų 
formulės 

 

Grafiko formulių lentelė sudaryta iš dviejų dalių. Dešinėje dalyje yra sąrašas sukurtų darbo 
grafikų. Kairėje lentelės dalyje nustatomos formulės, pagal kurias generuojamas grafikas. 

Laukas Reikšmė 

Laikotarpio formulė* Apibrėžiama diena. 
Aktyvumo kodas Iš sąrašo pasirenkamas aktyvumo kodas, apibūdinantis 

darbuotojo darbą tą dieną. 
Valandų skaičius Nurodoma darbo laiko trukmė valandomis. 
Pamainos kodas Darbuotojų grafikų spausdinimui iš sistemos privaloma 

nustatyti, pasirenkant iš sąrašo, tos dienos pamainos 
kodą. Plačiau apie pamainas skyriuje Pamainos. 

 

*Dienos formulės gali būti dviejų tipų: 

- susiję su savaitės dienomis (formulė -CW+xD, kur x - skaičius iš intervalo 0 .. 6); 
- nesusiję su savaitės dienomis (formulė xD, kur x - skaičius iš intervalo 0 .. n, n>0). 

 

Pirmojo tipo formulė naudojama, kai darbo grafikas yra susijęs su savaitės dienomis: 

-CW+ 0D – pirmadienis; 

-CW+1D – antradienis; 

... 
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-CW+6D – sekmadienis. 

Standartinio darbo grafiko formulė, kai dirbama 5 dienas per savaitę po 8 valandas per 
dieną ir savaitgalis yra poilsio dienos, atrodo taip: 

-CW+ 0D – DD   8; 

-CW+1D – DD   8; 

-CW+2D – DD   8; 

-CW+3D – DD   8; 

-CW+4D – DD   8; 

-CW+5D – P   0; 

-CW+6D – P   0. 

 

Antrojo tipo formulė naudojama, kai darbo grafikas nesusijęs su savaitės dienomis. 
Toks grafikas gali būti sudaromas iš n dienų skaičiaus, kur n> 0 (n rodo grafiko 
periodiškumą). 

Darbuotojo, dirbančio kas trečią dieną po 12 val. Per dieną, grafiko formulė atrodo taip: 

0D - DD   12; 

1D – P   0; 

2D – P   0. 

 

Antrojo Atlikus grafiko nustatymus ir suvedus grafiko formules, galima generuoti, koreguoti 
ar valyti grafiką: Darbo užmokestis > Darbo laikas > Grafikai. 

 

4.5. Darbo grafikų generavimas 

BC grafikų, pasirinkus vieną, kelis arba visus grafikus, generavimas vykdomas paspaudus: 
Darbo užmokestis > Darbo laikas > Grafikai > Generuoti grafiką. 
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Laukas Reikšmė 

Intervalas Nurodoma, už kurį laikotarpį generuojamas grafikas. 
Kodas Grafiko kodas. 
Aprašas Grafiko pavadinimas. 
Nustatytos dienos Pateikiamas nustatytų darbo dienų skaičius pasirinktame 

datų intervale. 
Nustatytos valandos Pateikiamas nustatytų darbo valandų skaičius 

pasirinktame datų intervale. 
Pilnos darbo valandos Jei darbo dienos valandų skaičius sutrumpinamas rankiniu 

būdu, tai lauke “Nesutrumpintas valandų skaičius” 
įrašomas darbo valandų skaičius, koks turėjo būti pagal 
grafiką (pavyzdžiui, jei pagal grafiką nustatytos 8 val., o 
sutrumpinama iki 7 val. - lauke turi būti reikšmė 8 val.). Tai 
svarbu, pildant tabelius darbuotojų, kurie dirba mažesniu 
nei 1 etatas – kad teisingai būtų trumpinama jų darbo 
diena. Šis laukas užsipildo pagal nutylėjimą, jei darbo 
dienos valandų skaičius buvo sutrumpintas automatiškai 
pagal grafiko nustatymus, pildant grafiką. 

 

4.6. Darbo grafikų koregavimas 

Sugeneruotas grafikas gali būti koreguojamas pagal poreikį.  Paspaudus ant reikiamos 
grafiko dienos valandų, atidaromas detalus grafikas, kuriame atliekami reikiami pakeitimai 
- valandų ar aktyvumo kodų. 
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4.7. Darbo grafikų importas 

Darbo grafiko importui į sistemą naudojamas vienas bendras šablonas, kurį galima 
eksportuot iš tabelio formos. Eksporto funkcionalumo sąlygas žiūrėti šio dokumento 
skyriuje Tabelio eksportas ir importas. 

Užpildytas šablonas importuojamas: Darbo laikas > Grafikai > Importuoti grafiką. 

Į darbo grafikus importuojami aktyvumo kodai kurių tipas „Darbas“. 

SVARBU: Grafiko importui faile būtina užpildyti šiuos laukus: 

1. Darbo grafiko kodas; 
2. Aktyvumo kodas; 
3. Valandos dienose. 

Vienas grafikas importuojamas tik vieną kartą, jei tame pačiame importo faile kartosis 
darbo grafiko kodas – vartotojui bus rodomas klaidos pranešimas. 

Jei importo faile dalyje dienų nėra valandų – importavus grafiką failo tuščios dienos bus 
užsipildytos 'P' arba 'S' (jei pagal kalendorių t.y. šventinė diena). 

Jei importo faile nenurodytas aktyvumo kodas, bet užpildytos valandos – vartotojui bus 
rodomas klaidos pranešimas. 

 

4.8. Kasmetinės atostogos 

4.8.1. Kasmetinių atostogų nustatymai 

4.8.1.1. Bendrai visai įmonei aprašomi atostogų normų dydžiai 

Nustatymai > Bendra > Atostogų schemos nustatymai 
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Atostogų schemos ID – galimybė naudoti skirtingus atostogų normos (schemos) apskaitos 
metodus sistemoje, lyginant su standartine atostogų schema.  

Galioja nuo – pildoma tuo atveju, kai dirbant su BC keičiasi galioję atostogų normų dydžiai 
nuo konkrečios datos. 

Datos formulė: 

+18T – tikrinama darbuotojo gimimo data, iki sueis 18 metų taikoma papildoma atostogų 
norma; 

0D – darbuotojo pirmo paskyrimo pradžios data; 

10T – darbo stažas įmonėje 10 metų (pagal darbuotojo kortelės lauką „Darbo stažas nuo“); 

15T – darbo stažas įmonėje 15 metų (pagal darbuotojo kortelės lauką „Darbo stažas nuo“); 

20T – darbo stažas įmonėje 20 metų (pagal darbuotojo kortelės lauką „Darbo stažas nuo“) 

Sekančiuose laukuose nurodoma taikytina atostogų norma apjungiant sąlygas. 

 

PASTABA1: darbuotojo atostogų normos skaičiavimui svarbios darbuotojo datos: 

Įdarbinimo data – nustatoma darbuotojo darbo metų pradžia/ pabaiga; 

Darbo stažas nuo – nuo kurios datos darbuotojui skaičiuojamas darbo stažas įmonėje; 

Pirmo paskyrimo data – nuo kurios datos skaičiuojamas darbuotojo atostogų kaupimas 
sistemoje. 

Gimimo data – įvertinamas darbuotojo amžius. 

PASTABA 2: prie pagrindinio įrašo (datos formulė „0D“) galima nurodyti koks yra taikomas 
atostogų normos maksimalus ribojimas, t.y. kokį kauptinų atostogų dydį darbuotojui 
pasiekus nebeprisidės papildomų atostogų dienų prie kasmetinės normos. Dydžiai 
nurodomi: 

• darbo dienomis – riba taikoma dirbantiems įprastu 5 d. grafiku; 
• kalendorinėmis dienomis – riba taikoma SDLA darbuotojams. 

 

Nenurodžius laukuose jokio dydžio ribojimas darbuotojo atostogų normai nebus taikomas. 
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4.8.1.2. Papildomi nustatymai, įtakojantys atostogų normos 
skaičiavimus. 

DU nustatymai> skirtukas Atostogos > laukas "Individualus dydis, atostogos nesikaupia už 
stažą". Nurodomas individualaus dydžio kodas 'PVdienos'. Starto su BC datai reikės 
darbuotojams užfiksuoti PV dienas iš ankstesnių metų, t. y. kiek darbuotojas buvo vaiko 
priežiūros atostogose iki starto su BC data. 

DU nustatymai> skirtukas Atostogos > laukas "AK filtras atostogos nesikaupia už stažą" - 
nurodomi aktyvumo kodai, kuriais fiksuoti neatvykimai neįskaitomi į darbo stažą, kad 
pridėti papildomas atostogų dienas už darbo stažą. Tikrinami neatvykimų įrašai darbo su 
sistema datai. Kai laukas neužpildytas - stažo perstūmimas nevyksta pagal jokius 
neatvykimų įrašus. 

DU nustatymai > skirtukas Atostogos > slinktukas „SDLA kaupia darbo dienomis“ – 
pažymėjus nustatymą visi darbuotojai atostogas kaups tik darbo dienomis. 

DU nustatymai > skirtukas Atostogos > laukas „Pagrindinės atostogų schemos ID“ – 
nurodomas pagrindinis Atostogų schemos ID, kuris taikomas įmonėje. Reikšmė 
automatiškai priskiriama kuriant naujas pareigas, jei konkrečioms pareigoms turi būti 
taikoma kita atostogų schema – vartotojas pakoreguoja pareigų kortelėje. 

Radus neatvykimą su filtre nurodytu aktyvumo kodu ar/ ir individualų dydį su kodu 
"PVdienos" – papildomas atostogų dienų pridėjimas (prie atostogų schemos) perkeliamas 
rasto dydžio ar neatvykimo įrašo kalendorinių dienų skaičiumi. 

Individualūs dydžiai nepanaudotų atostogų likučiui koreguoti: 

• PAP.ATOST - papildomos atostogos, kurios pridedamos prie darbuotojo 
nepanaudotų atostogų likučio už papildomą darbą virš normos; 

• KOR.ATOST - nepanaudotų atostogų likučio koregavimui skirtas 
individualus dydis, nerodomas ataskaitoje "Nepanaudotos atostogos 
datai"; 

• NEP.ATOST - naudojamas likučiui sukelti prieš pirmo paskyrimo pradžios 
datą. 

 

4.8.2. Kasmetinių atostogų schema 

Darbuotojo atostogų norma automatiškai siejama su šių sąlygų buvimu/ nebuvimu: 

1. Asmuo turintis negalią – tikrinamas darbuotojo darbingumas (lentelė „Darbuotojo 
darbingumo lygiai“). 
Jei yra dydis nelygus 100 proc. – tikrinama pradžios data. Įvertinus įrašo pradžios 
datą taikoma  papildoma atostogų schema pagal nustatymus „Asmuo turintis 
negalią d.d.“ arba  „Asmuo turintis negalią k.d.“. 
Jei darbuotojo darbingumo lentelėje nėra jokios informacijos – pagal nutylėjimą 
vertinama, kad darbuotojas darbingas 100 proc. ir papildoma atostogų schema 
netaikoma; 
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2. Nepilnametis darbuotojas – tikrinama darbuotojo gimimo data. Iki darbuotojui 
sueis 18 metų taikoma papildoma atostogų schema pagal nustatymus 
„Nepilnametis darbuotojas d.d.“ arba „Nepilnametis darbuotojas k.d.“. 
Vieniši tėvai – darbuotojas vienas auginantis vaiką iki keturiolikos metų arba vaiką, 
turintį negalią iki aštuoniolikos metų - tikrinama vaiko gimimo data. Iki vaikui sueis 
14-a metų arba 18-a metų (būtinas požymis „Asmuo, turintis negalią“). 
Suėjus atitinkamam vaiko amžiui naujame įraše lieka galioti tik standartinė 
atostogų schema. Ar darbuotojas vienas augina vaiką/ vaikus nustatoma pagal 
“Giminaičių” įrašo lauką “Augina vienas iš tėvų” pradžios ir pabaigos datas. 
Papildoma atostogų schema pagal nustatymus „Vieniši tėvai d.d.“ arba „Vieniši 
tėvai k.d.“. 

Papildomos atostogų dienos už stažą pridedamos automatiškai, įvertinus: 

• darbuotojo kortelės lauko „Darbo stažas nuo“ datą; 
• “Atostogų schemos nustatymai” nustatymus „Stažas d.d.“ arba „Stažas 

k.d.“. 
 

PASTABA: skaičiuojant papildomai priklausančias atostogų dienas (atostogų normai), 
eliminuojamas „PVDIENOS“, žiūrėti šio dokumento skyrių Papildomi nustatymai, 
įtakojantys atostogų normos skaičiavimus. 

Programoje sukurtas funkcionalumas, galimybė nurodyti atostogų schemą prie darbo 
grafiko bei prie pareigų. Aukščiausias prioritetas yra nustatymas prie pareigų. Jeigu 
atostogų schema pareigų klasifikatoriuje nenurodyta, tuomet taikoma atostogų schema, 
kuri nurodyta prie darbuotojo grafiko. Vedant naują grafiką, pagal nutylėjimą, atostogų 
schema bus užpildyta pagal DU nustatymuose, nurodytą atostogų schemą. Jeigu atostogų 
schema nenurodyta nei prie pareigų, nei prie darbo grafiko, tuomet pagal nutylėjimą, 
atostogų schema bus paimama iš DU nustatymų, skirtukas Atostogos, Pagrindinės 
atostogų schemos ID lauko. 

 

 

4.8.3. Kasmetinių atostogų schemos keitimas iš 
kalendorinių į darbo dienas  

Darbuotojui taikoma atostogų norma: 

• darbo dienomis taikoma darbuotojams dirbantiems pagal 5 darbo dienų 
grafiką;  

• kalendorinėmis dienomis – taikoma darbuotojams, kuriems priskirtas 
darbo grafikas su požymiu „Suminė d. l. apskaita“. 

• Darbuotojui pagrindinių atostogų schema ir papildomų atostogų dienų 
dydžiai automatiškai parenkami pagal darbuotojo paskyrime nurodyto 
darbo grafiko lauko “Suminė d.l. apskaita” požymį.  
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Atlikus darbo sutarties pakeitimą (kai keičiasi darbuotojo darbo grafikas iš / į 
kalendorines arba darbo dienas) nepanaudotų atostogų likutis 
konvertuojamas automatiškai pakeitimo dienos datai. T. y. sistemiškai 
sukuriami konvertavimo įrašai (prie darbuotojų atostogų likučio), kurie įtakoja 
nepanaudotų atostogų likutį nuo DS sąlygų pakeitimo datos fiksavimo 
sistemoje. 
Konvertuojamas likutis pritaikant koeficientą, kuris paskaičiuojamas: 

• pereinant prie kaupimo kalendorinėmis dienomis – 28/24; 
• pereinant prie kaupimo darbo dienomis – 24/28. 

 

PASTABA: pritaikytas koeficientas (konvertavimui) rodomas Atostogų kaupimo laikotarpių 
lentelėje, lauke SDLA koeficientas. Papildomas požymis (įvertinant kaip keičiasi atostogų 
schema) – ‚Iš SDLA‘ arba ‚Į SDLA‘. 

 

4.8.4. Kasmetinių atostogų likutis 

Sukauptą atostogų dienų skaičių kiekvienam darbuotojui pasirinktai datai galima matyti:  

• Darbuotojo kortelėje Darbuotojo kortelė > skirtukas Atostogų > laukas 
„Nepanaudotų atostogų“; 

• Personalo ataskaitoje “DU Darbuotojas”. 
 

Darbuotojo kortelė > skirtukas Atostogų informacija, laukai 

• Laukas Nepanaudotų atostogų – sistemos darbo datai rodomas 
darbuotojo sukauptas ir nepanaudotas atostogų likutis. Pasirinkus įrašų 
detalizavimą: 

  

Atidaroma papildoma lentelė su darbuotojo atostogų kaupimo ir normos kitimo istorija: 

 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 156 / 355 
  

• Laukas Atostogų schema – sistemos darbo datai rodoma darbuotojui 
taikoma kasmetinių atostogų norma; 

• Laukas Paskutinių atostogų pradžia – rodoma data, kurią prasidėjo 
paskutinės darbuotojo atostogos; 

• Privalomos nepertraukiamos atostogos – laukas žymimas sistemos, kai 
darbuotojui nėra įvestas nepertraukiamas 10 d.d. / 14 k.d. atostogų 
įrašas. 

 

4.8.5. DUK apie kasmetinių atostogų schemas 

Kaip esamiems darbuotojams pakeisti kasmetinių atostogų dienų kaupimo schemą (toliau 
– Atostogų schema) į naujai sukurtą, jei tokia pradedama naudoti ne nuo įmonės darbo su 
BC pradžios? 

Atliekami veiksmai laikantis šios sekos: 

1) Lentelėje “Atostogų schemos nustatymai”, naujos atostogų schemos 
aprašymo eilutėse, laukelyje “Atostogų schemos ID” nurodant naujos 
schemos unikalų ID, aprašomi naujos schemos atostogų normų dydžiai, 
vadovaujantis aprašymu šio dokumento skyriuje Bendrai visai įmonei 
aprašomi atostogų normų dydžiai. 

Naujos papildomos atostogų schemos aprašymo pavyzdys: 

 

2) Lentelėje “Pareigos” sukuriamos pareigos, prie kurių priskirtiems 
darbuotojams bus taikoma nauja atostogų schema. Ties šiomis pareigomis, 
eilutės laukelyje “Atostogų schemos ID”, nurodomas naujos schemos ID. 

Naujos papildomos atostogų schemos priskyrimo pareigoms pavyzdys: 
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3) Darbuotojams, kuriems turi būti pritaikyta naujai sukurta atostogų schema, 
sukuriami nauji paskyrimai, kuriuose jiems priskiriamos pareigos, kurioms 
yra nurodyta nauja atostogų schema. Naujo paskyrimo pradžios data yra lygi 
datai, nuo kurios darbuotojui bus taikomas kasmetinių atostogų dienų 
kaupimas pagal naują schema. 

PASTABA: Atostogų schema darbuotojui pritaikoma tik nuo paskyrimo su tipu 
“Pagrindinis” priskirtų pareigų. 

 

4.9. Neatvykimai ir veiklos 

4.9.1. Neatvykimų įvedimas 

Sistemoje darbuotojo neatvykimo į darbą dienas ir tuo pačiu darbo užmokestį už šias 
dienas galima skaičiuoti pagal standartinį (įmonės) darbo grafiką arba pagal darbuotojo 
darbo grafiką. 
 
Standartinis (įmonės) darbo grafikas yra nustatomas Darbo užmokestis > Nustatymai > DU 
nustatymai > Laiko nustat. > “5 dienų darbo grafikas” arba “6 dienų darbo grafikas”. 

Darbuotojo darbo grafikas nustatomas Paskyrimo kortelėje lauke “Darbo grafiko kodas”. 

 
Kaip skaičiuoti darbuotojo neatvykimų dienas, sistemoje galima nurodyti (1) visai įmonei, 
(2) kiekvienam darbuotojui individualiai, (3) kiekvienam aktyvumo kodui atskirai: 
 

1) Visos įmonės darbuotojams, gaunantiems mėnesinį darbo užmokestį arba kai 
nustatytas kitas apmokėjimo tipas (išskyrus valandinį), nustatymas 
atliekamas Darbo užmokestis > Nustatymai > DU nustatymai > Laiko nustat. > 
“Neatvyk. laikas (mėn.ap.) pagal”. Galima pasirinkti iš šių reikšmių: 
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• Tuščia arba Darbuotojo graf. – darbuotojų neatvykimai skaičiuojami pagal 
darbuotojui priskirtą darbo grafiką; 

• Standartinį graf. – darbuotojų neatvykimai skaičiuojami pagal įmonės 
darbo grafiką; 

• Darbuotojo tabelį – darbuotojų neatvykimai skaičiuojami pagal darbuotojo 
faktinį tabelį; 

Darbuotojo planuotą tabelį – darbuotojų neatvykimai skaičiuojami pagal 
darbuotojo planuotą tabelį. 
 

2) Visos įmonės darbuotojams, gaunantiems valandinį darbo užmokestį, 
nustatymas atliekamas Darbo užmokestis > Nustatymai > DU nustatymai > 
Laiko nustat. > “Neatvyk. laikas (val.ap.) pagal”. Galimos lauko reikšmės 
pasirinkimui tokios pačios, kaip aprašyta aukščiau laukui “Neatvyk. laikas 
(mėn.ap.) pagal”. 

3) Kiekvienam darbuotojui individualiai nustatymas atliekamas Paskyrimo 
kortelėje: Personalas > Darbuotojų sąrašas > Darbuotojo kortelė > Paskyrimai 
> Skaičiavimo nustatymai > “Neatvyk. laikas pagal”. 

4) Kiekvienam aktyvumo kodui atskirai nustatymą galima nurodyti aktyvumo 
kodo kortelėje Darbo užmokestis > Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > 
Aktyvumo kodai laukuose: “Neatvyk. laikas (mėn.ap.) pagal” - darbuotojams, 
gaunantiems mėnesinį atlyginimą arba kai nustatytas kitas apmokėjimo tipas 
(išskyrus valandinį), ir “Neatvyk. laikas (val.ap.) pagal” - darbuotojams, 
gaunantiems valandinį atlyginimą. Pasirinkimų reikšmės tokios pačios, kaip 
aprašyta šio skyriaus punkte Nr. 1. 

5) Nustatymai vertinami pagal prioritetą nuo mažiausio iki didžiausio tokia tvarka: 
bendri DU nustatymai įmonei > Darbuotojo nustatymai > Aktyvumo kodo 
nustatymai. Sistema pirmiausia vertina aukščiausio prioriteto nustatymą 
aktyvumo kodo kortelėje - jei nustatymo nėra, tikrinamas sekantis nustatymas 
pagal prioritetą, t. y. Darbuotojo Paskyrimo kortelės nustatymai. Jei visuose iš 
šių nustatymų reikšmės nėra parinktos (tuščia), darbuotojų neatvykimų dienos 
skaičiuojamos pagal darbuotojams priskirtus darbo grafikus. 

6) Darbuotojų neatvykimai vedami Darbo užmokestis > Darbo laikas > 
Neatvykimai arba kiekvienam darbuotojui individualiai Personalas > 
Darbuotojų sąrašas > Darbuotojo kortelė > Neatvykimai. 
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Laukas Reikšmė 

Darbuotojo Nr. Iš sąrašo pasirenkamas darbuotojas. 
Pavardė Užsipildo, parinkus “Darbuotojo Nr.”. 
Paskyrimo eilės Nr. Užsipildo, parinkus “Darbuotojo Nr.”. 
Aktyvumo kodas Iš sąrašo pasirenkamas neatvykimo aktyvumo kodas. Galima 

rinktis tik tuos aktyvumo kodus, kurių lauko “Aktyvumo tipas” 
reikšmė yra viena iš: Atostogos, Neatvykimas, Nedarbingumas. 

Neatvykimo pogrupio 
kodas 

Iš sąrašo pasirenkamas neatvykimo pogrupio kodas. Detaliau 
žiūrėti šio dokumento skyrių Neatvykimo pogrupiai. 

Nuo datos Įvedama neatvykimo pradžios data. 
Iki datos Įvedama neatvykimo pabaigos data. 
Kalendorinių dienų sk. Užpildžius datas “Nuo datos” ir “Iki datos”, sistema 

suskaičiuoja neatvykimo laikotarpio kalendorinių dienų skaičių. 
Darbo dienų sk. Sistema užpildo neatvykimo laikotarpio “Nuo datos” ir “Iki 

datos” darbo dienų skaičių pagal darbuotojo darbo grafiką arba 
pagal standartinį įmonės grafiką, priklausomai nuo nustatymų. 

Atostogų dienų sk. Jei darbuotojo neatvykimas yra kasmetinės atostogos (aktyvumo 
kodas ‚A‘), sistema suskaičiuoja neatvykimo laikotarpio atostogų 
dienų skaičių, t.y. kiek šiose atostogose panaudota kasmetinių 
atostogų dienų. 

Ar reikia draudėjui 
mokėti 

Užsipildo sistemiškai iš lentelės „Neatvykimo pogrupiai“ 
nustatymų arba nurodoma rankiniu būdu, jei reikia netipinio 
požymio ar už neatvykimo laiką yra apmokama / neapmokama. 

Importuota Laukas sistemiškai pažymimas varnele, kai neatvykimo įrašas į 
sistemą vedamas ne rankiniu būdu, bet importuojant iš išorinio 
darbuotojų darbo laiko apskaitos modulio. 

Importuota iš SODRA Laukas sistemiškai pažymimas varnele, kai neatvykimo įrašas į 
sistemą vedamas ne rankiniu būdu, bet importuojant iš XML ar 
MS Excel tipo Sodros nedarbingumų duomenų failo. 

Įrašo Nr. Įvedant naują neatvykimą, užsipildo sekantis numeris, einantis 
po paskutinio įvesto neatvykimo įrašo. 

Kurio pratęsimas Jei neatvykimo įrašas yra kito sistemoje registruoto neatvykimo 
tęsinys, iš sąrašo pasirenkamas tęsiamo neatvykimo numeris. 

Nedarbingumo paž. 
reg. data 

Įrašoma nedarbingumo pažymos įregistravimo / išdavimo data. 
Jei ši data nėra įvesta, sistema nedarbingumo pašalpos 
neskaičiuoja. 

Pažymėjimo Nr. Įvedamas neatvykimo pažymėjimo numeris. 
Prašymo data Įvedama neatvykimo prašymo data. 
Vidutinis darbo užmok. Jei DU darbuotojo kortelėje yra įvestas “Vidutinis darbo 

užmokestis”, registruojant neatvykimą, suma užsipildo iš DU 
darbuotojo kortelės. Panaikinus DU darbuotojo kortelėje sumą, 
neatvykimuose ši suma išlieka. Jei neatvykimuose bus įvesta kita 
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Laukas Reikšmė 

suma nei DU darbuotojo kortelėje, į skaičiavimus bus traukiama 
suma iš neatvykimų. 

Įsakymo data Įrašoma neatvykimo įsakymo data. 
Įsakymo Nr. Įvedamas neatvykimo įsakymo numeris. 
Komentaras Kiekvienam darbuotojo neatvykimui yra galimybė priskirti 

komentarą, failą. Jei darbuotojo neatvykimui priskirtas 
komentaras ar failas, lauke rodoma reikšmė Taip. Jei priskirto 
komentaro ar failo nėra - reikšmė Ne. 

Vartotojo ID Rodomas sistemos naudotojo ID, kuris įvedė ar paskutinis 
koregavo neatvykimo įrašą.  

Paskut. keit. data Rodoma neatvykimo įrašo įvedimo ar paskutinio koregavimo 
data. 

Išmokėjimas mėnesio 
gale  

Šį lauką galima pildyti ranka. Tačiau jeigu aktyvumo kodo 
kortelėje yra užpildyta reikšme „Išmokėti mėnesio gale, jei neat. 
trumpesnis nei d.d.“ tuomet priklausomai nuo dienų kiekio šis 
laukas užsipildo automatiškai. (pavyzdžiui: prie A kodo nurodyta 
6, tuomet jeigu darbuotojas atostogaus mažiau nei 6 dienas, šis 
požymis užsidės automatiškai, atostoginiai bus išmokami 
mėnesio gale). 
PASTABA. Atkreipiame dėmesį, kad jei šis nustatymas yra 
aktyvuotas, teikiant prašymus per darbuotojų savitarnos portalą 
arba vedant atostogų įrašą DLA, prioritetas bus teikiamas BC 
nustatymams, t.y.: 
1) Jei įvedamos trumpesnės atostogos nei nurodytas dienų 
skaičius nustatyme ir pasirenkamas išmokėjimas prieš atostogos 
– BC vis tiek bus uždėtas požymis prie neatvykimo „Išmokėti 
mėnesio gale“; 
2) Jei atostogų trukmė ilgesnė, nei nurodytas dienų skaičius 
nustatyme, požymis „Išmokėti mėnesio gale“ bus dedamas 
pagal tai, kaip bus pasirinkta pildant prašymą savitarnoje ar 
vedant įrašą DLA.  

Pavadavimas Automatiškai rodoma reikšmė Ne, kas reiškia, kad darbuotojo 
neatvykimo laikotarpyje jo nepavaduoja kitas darbuotojas. Jeigu 
neatvykimo laikotarpiu reikia nurodyti pavaduojantį darbuotoją, 
spaudžiama ant Ne ir atsidariusioje lentelėje „Darbuotojų 
pavadavimai“ suvedama norima informacija. Suvedus 
informaciją spaudžiama „Uždaryti“. Neatvykimo eilutėje 
laukelyje „Pavadavimas“ bus rodoma reikšmė Taip. 

 

 

4.9.2. Neatvykimo pogrupiai 

Neatvykimų importui iš Sodros ir su jais susijusiems skaičiavimams, sistemoje atliekami 
nustatymai „Neatvykimo pogrupiai“ lentelėje (Nustatymai > Bendra > Skaičiavimų 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 161 / 355 
  

nustatymai > Neatvykimo pogrupiai). Šios lentelės tikslas – suteikti vartotojui galimybę 
pasirinkti, kokie aktyvumo kodai su kokiais neatvykimais bei jų pogrupiais bus susieti. 

Neatvykimo pogrupių lentelės užpildymo pavyzdys: 

 

 

 

 

 

Laukas Reikšmė 

Aktyvumo kodas Iš aktyvumo kodų sąrašo pasirenkamas aktyvumo kodas, kuris 
bus naudojamas neatvykimui žymėti. Pavyzdžiui: L- liga, NS- 
slauga ir pan.  
PASTABA: Vartotojas kodus, kurie bus naudojami, pasirenka 
pats, pavyzdyje aukščiau pateikta lentele – tik rekomendacinė. 

Pogrupio kodas Suvedamas vartotojo sukurtas pogrupio kodas. Kodas neįtakos 
jokių skaičiavimų, taip pat nebus atvaizduojamas tabelyje, 
tabelio spausdinyje, jokiose ataskaitose. Jis bus matomas tik 
neatvykimų lentelėje prie neatvykimų pogrupių informacijos. 
PASTABA: Vartotojas kodus, kurie bus naudojami, sukuria ir 
nurodo pats, pavyzdyje aukščiau pateikta lentele – tik 
rekomendacinė. 

Numatytas Pažymimas dažniausiai pasitaikantis pogrupio kodas (susietas 
su konkrečiu aktyvumo kodu). 
Pavyzdžiui, aktyvumo kodas L gali būti naudojamas žymėti tiek 
ligai, tiek slaugai, nelaimingam atsitikimui darbe. Importuojant 
duomenis, pogrupis bus priskiriamas automatiškai pagal Sodros 
pateiktus duomenis. Tačiau vedant neatvykimą ranka sistema 
nežinos kokį pogrupį priskirti aktyvumo kodui L. Nurodžius „Liga“ 
kaip numatytą pogrupį (dažniausiai pasitaikantį) vedant L 
automatiškai bus priskiriamas pogrupis „Liga“. Esant poreikiui, jį 
bus galima pakeisti kitu. 

Aprašas Suvedamas pogrupio aprašas. 
Ar reikia draudėjui 
mokėti 

Pažymėkite  tuos pogrupius, už kuriuos turi būti skaičiuojamas 
apmokėjimas. Lentelėje „DU Neatvykimai“, prie darbuotojo 
neatvykimo įrašo, šis požymis taip pat bus atvaizduojamas.  
Šis laukas bus užpildomas automatiškai (neatsižvelgiant į 
lentelės „Neatvykimo pogrupiai“ nustatymą) pagal duomenis, 
pateiktus Sodros importo faile. Jei Sodros importo faile šie 
duomenys nebus pateikti, informacija bus imama iš lentelės 
„Neatvykimo pogrupiai“ lauko „Ar reikia draudėjui mokėti“. 
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Laukas Reikšmė 

Importo aprašas Nurodomas importuojamo pogrupio kodo aprašas. Importo metu 
sistema tikrins neatvykimų pogrupių atitikimą tarp Sodros 
importo failo duomenų ir BC sistemos. Jei atitinkamo pogrupio 
aprašo BC sistemoje nebus rasta, toks neatvykimo įrašas nebus 
importuojamas. 

 

SVARBU: 

• Importo aprašas, suvestas į „Neatvykimo pogrupiai“ atitinkamą lauką, turi 
sutapti su Sodros importo apraše pateikiamu aprašu (rekomenduojama šį 
aprašą nukopijuoti iš Sodros importo failo). 

• Pogrupių skaičius nėra ribojamas. Galima susikurti ir naudoti ir kitus pogrupius 
su kitais aktyvumo kodais, kurie nėra susieti su Sodros importo failu. 

 

4.9.3. Ligų importas iš Sodros  

Sodros nedarbingumų duomenys į sistema gali būti importuojami iš XML ir MS Excel tipo 
failų pasirinktinai.  

Forma Importuoti SoDros XML iškviečiama: Darbo užmokestis > Darbo laikas > 
Neatvykimai > Importuoti SoDros XML. Atsidariusiame lange pasirenkamas Sodros portale 
XML formatu sugeneruotas failas nedarbingumų importui. 

Forma Importuoti SoDros Excel iškviečiama: Darbo užmokestis > Darbo laikas > 
Neatvykimai > Importuoti SoDros Excel. Atsidariusiame lange pasirenkamas Sodros 
portale MS Excel formatu sugeneruotas failas nedarbingumų importui. 

 

Sodros nedarbingumų importo faile neatvykimų įrašų importui į sistemą gali būti daugiau 
negu vienas. Neatvykimų įrašai faile sugrupuoti į blokus, pagal kuriuos Neatvykimų 
lentelėje kuriami atskiri neatvykimo įrašai, pildant laukus: 

Laukas Lauko pildymo aprašas 

Darbuotojo Nr. Užpildomas numeris darbuotojo, kuriam priklauso 
importuojamas nedarbingumas. Darbuotojas 
identifikuojamas pagal faile nurodytą asmens kodą - 
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tikrinamas DU Darbuotojo kortelės laukas „Asmens kodas“. 
Sistemos naudotojui pateikiamas pranešimas, kai 
nerandamas darbuotojas su faile nurodytu asmens kodu. 

Aktyvumo kodas Aktyvumo kodas nustatomas automatiškai priklausomai nuo 
failo žymių: 
• Pagal žymę 'Nedarbingumo Priežastis' sistemoje 

identifikuojamas Neatvykimų pogrupis ir Aktyvumo 
kodas;  

• 'Pažymėjimo Tipas' – jeigu tipo tekste yra fragmentas 
'atostog', tada kuriamo neatvykimo aktyvumo kodas bus 
'G' (Nėštumo ir gimdymo atostogos), o „Neatvykimo 
pogrupis“ bus tuščias (nepriklausomai nuo to, ką 
aukščiau nustatė pagal Priežasties tekstą). 

Neatvykimo pogrupio 
kodas 

Pildomas automatiškai pagal lentelės „Neatvykimo 
pogrupiai“ nustatymus. 

Nuo datos Užpildoma iš failo 'Laikotarpis Nuo'. Jei neatvykimo 
laikotarpiu darbuotojas turi kelis galiojančius Paskyrimus, 
neatvykimas skaidomas į kelis įrašus (pagal atskirus 
Paskyrimus). 

Iki datos Užpildoma iš failo 'Laikotarpis Iki'. Jei neatvykimo laikotarpiu 
darbuotojas turi kelis galiojančius Paskyrimus, neatvykimas 
skaidomas į kelis įrašus (pagal atskirus Paskyrimus). 

Kalendorinių dienų sk. Užpildomas neatvykimo dienų skaičius kalendorinėmis 
dienomis. 

Darbo dienų sk. Užpildomas neatvykimo dienų skaičius darbo dienomis. 
Kurio pratęsimas Jei importo metu sistema nustato ankstesnį neatvykimą su 

tokiu pačiu aktyvumo kodu, kuris baigėsi dieną prieš naujojo 
neatvykimo pradžią, kuriamame neatvykimo įraše įrašomas 
ankstesnio neatvykimo įrašo numeris. 

Nedarbingumo paž. 
reg. data 

Užpildoma sistemos darbo data. 

Pažymėjimo Nr. Nepildomas (failo lauke 'Pažymėjimo Numeris' gali būti 
išvardinta daugiau nei vienas nedarbingumo pažymėjimo 
numeris]). 

Importuota iš SODRA Importo metu sistema pažymi lauką . Laukas pažymimas 

, kai neatvykimas registruojamas rankiniu būdu. Šis laukas 
neredaguojamas. 

Ar reikia draudėjui 
mokėti 

Pažymima  tie neatvykimai, už kuriuos turi būti 
skaičiuojamas apmokėjimas. 

Įrašą atnaujinusio 
naudotojo ID 

Lauką sistema užpildo pagal duomenis importavusio 
sistemos naudotojo ID. Laukas neredaguojamas. 

Įrašo atnaujinimo data Importo metu sistema užpildo lauką įrašo sukūrimo data. 
Laukas neredaguojamas. 

 

PASTABA.  
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¹ Kai Sodros importo faile (XML ir Excel formatais) nenurodyta ‚NedarbingumoPriezastis‘, 
importo funkcija tikrina failo lauką ‚PazymėjimoTipas‘, pagal kurį identifikuojamas 
sistemos aktyvumo kodas, sutikrinus sistemos neatvykimo pogrupių lauko „Importo 
aprašas“ reikšmes.  

Pavyzdžiui, importuojant nėštumo atostogų duomenis, importo faile lauko 
‚NedarbingumoPriezastis‘ nėra, todėl importuojama pagal lauko ‚PazymėjimoTipas‘ = 
Nėštumo atostogų pažymėjimas reikšmę. 

 

Sistemoje neatvykimo pogrupių nustatymai turi būti tokie: 

 

² Kai importo failo lauke ‚ArReikiaDraudejuiMoketi‘ nenurodyta Taip / Ne – sistemoje 
importo metu sukuriamas neatvykimo įrašas, kurio lauko „Ar reikia draudėjui mokėti“ 
reikšmė lygi Ne. 

 

 

Nedarbingumų importo į sistemą metu tikrinama, ar sistemoje yra neatvykimų įrašų, kurie 
patenka į importuojamo nedarbingumo laikotarpį. Kai: 

Neatvykimų lentelėje įrašų nėra Sukuriamas naujas neatvykimo įrašas. 

Neatvykimų lentelėje yra įrašas 
visam laikotarpiui 

Įrašas neimportuojamas, pereinama prie sekančio 
įrašo tikrinimo. Pranešimas sistemos naudotojui 
nepateikiamas. 
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Neatvykimų lentelėje yra įrašas, 
kuris patenka į laikotarpį 

Importuojamas įrašas yra skaidomas, naujam įrašui 
užpildant lauką „Kurio pratęsimas“, o kuriamame 
neatvykimo įraše įrašomas ankstesnio neatvykimo 
įrašo numeris. 

Importuojamo neatvykimo 
laikotarpyje darbuotojui keitėsi 
paskyrimai 

Importuojamas įrašas yra skaidomas, naujam įrašui 
užpildant lauką „Kurio pratęsimas“, o kuriamame 
neatvykimo įraše įrašomas ankstesnio neatvykimo 
įrašo numeris. 

Sutampa nedarbingumo 
laikotarpis (įvertinant ir 
nedarbingumo suskaidymą pagal 
kelis paskyrimus), nustatytas 
aktyvumo kodas, neatvykimo 
pogrupis 

Jei bent vienas iš šių požymių skiriasi, tuomet sistemos 
naudotojui pateikiamas pranešimas (tokia situacija 
galima retais atvejais, kai Sodra pakeičia 
nedarbingumo informaciją). 

 

4.9.4. Neatvykimų atšaukimai 

Neatvykimai, kurie dar nėra paskaičiuoti ir užregistruoti, gali būti trinami. Tačiau jei 
neatvykimas jau dalyvauja skaičiavime arba buvo paskaičiuotas ir užregistruotas, sistema 
jo ištrinti neleis. Jei reikia anuliuoti tokį neatvykimą, tam turi būti naudojama neatvykimų 
atšaukimo funkcija. Žemiau pateiktas neatvykimų atšaukimo funkcijos aprašymas su 
pavyzdžiais. 

1) Darbuotojui įvesti ir dar nepaskaičiuoti neatvykimai gali būti trinami (trinama 
pažymėjus reikiamą neatvykimą per funkciją „Naikinti“)“: 

 

2) Jei neatvykimas yra paskaičiuotas „Atlygio skaičiavimo žurnale“, sistema jo 
ištrinti su funkcija „Naikinti“ neleis. Bus formuojamas toks pranešimas: 

 

Tokiu atveju reikia: ištrinti darbuotoją iš skaičiavimo žurnalo ir tada ištrinti neatvykimą. 

3) Jei neatvykimas jau yra jau paskaičiuotas ir užregistruotas, jo sistema ištrinti 
neleis ir suformuos tokį pranešimą: 
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Tokiu atveju turi būti atliekamas neatvykimo atšaukimas. Atšaukimas atliekamas 
pažymėjus reikiamą neatvykimą ir pasirinkus funkciją „Atšaukti“ 

 

4) Po to, kai neatvykimas bus atšauktas, sistema automatiškai prie neatvykimo 
užpildys laukus „Atšaukta“ ir „Perskaičiuoti“. 

5) Esant poreikiui, atšaukto neatvykimo eilutės laukuose „Atšaukimo įsakymo 
data“ ir „Atšaukimo įsakymo Nr.“, nurodoma su neatvykimo atšaukimu 
susijusio įsakymo duomenys. 

6) Požymis „Atšaukta“ reiškia, kad neatvykimas yra nebegaliojantis, po jo 
atšaukimo neatvykimas išsitrina iš tabelio, jei tai yra atostogos – grąžinamas 
panaudotos atostogų dienos prie likučio. 

7) „Perskaičiuoti“ – požymis reiškia, kad neatvykimas turės būti perskaičiuotas 
artimiausio skaičiavimo metu.  

 

 

4.9.5. Veiklų įvedimas 

DU modulyje darbuotojų veiklos naudojamos kaupti informacijai apie darbuotojo veiklas 
darbo metu, pvz.: darbuotojo naujo darbo paieškom darbo metu, privalomoms 
medicininėms apžiūroms ir pan. Be to, darbuotojų veiklose kaupiama informacija apie 
darbuotojų komandiruotes.  

Darbuotojų veiklos vedamos Darbo užmokestis > Darbo laikas > Veiklos arba kiekvienam 
darbuotojui individualiai Personalas > Darbuotojų sąrašas > Darbuotojo kortelė > Veiklos. 
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Laukas Reikšmė 

Įrašo Nr. Įvedant naują veiklą, užsipildo sekantis numeris, einantis po 
paskutinio įvesto veiklos “Įrašo numeriu”. 

Darbuotojo Nr. Jei darbuotojo veikla vedama iš DU darbuotojo kortelės - 
numeris užsipildo pagal DU darbuotojo kortelės numerį. Jei 
darbuotojo veikla vedama skyriuje Darbo laikas – darbuotojas 
pasirenkamas iš sąrašo. 

Paskyrimo eilės Nr. Nepildoma. 
Pavardė Užsipildo, parinkus “Darbuotojo Nr.”. 
Aktyvumo kodas Iš sąrašo pasirenkamas veiklos aktyvumo kodas. Galima 

rinktis tik tuos aktyvumo kodus, kurių lauko “Aktyvumo tipas” 
reikšmė yra viena iš: Darbas, Komandiruotės, Nedarbas. 

Aprašas Užsipildo, pasirinkus aktyvumo kodą - iš aktyvumo kodo 
kortelės lauko “Aprašas”. 

*Nuo datos Įvedama veiklos pradžios data. 
*Iki datos Įvedama veiklos pabaigos data. 
Kalendorinių dienų sk. Užpildžius datas “Nuo datos” ir “Iki datos”, sistema 

suskaičiuoja veiklos laikotarpio kalendorinių dienų skaičių. 
Darbo dienų skaičius Sistema užpildo veiklos laikotarpio “Nuo datos” ir “Iki datos” 

darbo dienų skaičių pagal darbuotojo darbo grafiką arba pagal 
standartinį įmonės grafiką, priklausomai nuo nustatymų. 

Valandų per dieną Įrašomas valandų skaičius per dieną, kiek valandų 
darbuotojas buvo veikloje. Jei valandų skaičius per dieną yra 
mažesnis nei numatyta grafike, likusios valandos tabelyje 
žymimos pagal grafiką. 

Vietos kodas Iš sąrašo pasirenkamas komandiruotės vietos kodas. Jei 
norimos vietos nėra - sąrašą galima papildyti. 

Tikslo kodas Iš sąrašo pasirenkamas komandiruotės tikslo kodas. Jei 
norimo tikslo nėra - sąrašą galima papildyti. 

Įkainis Užsipildo, parinkus “Vietos kodą”. 
Dienpinigiai Suskaičiuojami pagal formulę: “Kalendorinių dienų sk.” x 

“Įkainis”. 
Prašymo data Įvedama veiklos prašymo data. 
Įsakymo data Įrašoma veiklos įsakymo data. 
Įsakymo Nr. Įvedamas veiklos įsakymo numeris. 
Atšauktas Požymis, kuris parodo ar įrašas yra atšauktas. 
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*PASTABA: jei datų intervale “Nuo datos” - “Iki datos” keitėsi darbuotojo paskyrimas, 
darbuotojo veiklą reikia skaidyti ir vesti pagal kiekvieno paskyrimo pradžios (pabaigos) datą 
atskirais įrašais. 

4.9.6. Veiklų atšaukimas 

Veiklos, kurios dar nėra paskaičiuotos ir užregistruotos, gali būti naikinamos. Tačiau jeigu 
veikla/-os, jau dalyvauja skaičiavime arba buvo paskaičiuota ir užregistruota, sistema 
tokios veiklos ištinti neleis. Jeigu reikia anuliuoti tokią veiklą, tam turi būti naudojama 
Veiklos atšaukimo funkcija. (Veikia tap pat kaip ir neatvykimai, žiūrėti 4.9.4 pavyzdį.) 

4.9.7. Mamadienių kontrolės veikimas 

Mamadienių patikra veikia taip: 

1. Teisės įgijimo diena: 
Jei darbuotojas buvo priimtas dirbti mėnesio eigoje arba darbuotojui gimė vaikas, 
mamadienį galima įvesti tik nuo tos dienos, kai darbuotojas įgijo teisę į mamadienį. 

2. Vaiko 12 metų amžius: 
Mamadienį galima įvesti darbuotojui, tuo atveju, jei jo vaikui einamąjį mėnesį 
sukanka 12 metų, nepriklausomai nuo vaiko gimimo dienos. Pavyzdžiui, jei vaiko 
gimimo data yra  gruodžio 1 d., sistema leis įvesti mamadienį iki  gruodžio 31 
(imtinai). 

3. Mamadieniai pagal individualius ketvirčius: 
Įmonėse, kuriose mamadienių apskaita vykdoma pagal individualius ketvirčius, 
darbuotojams, turintiems vieną vaiką iki 12 metų, ir teisę į vieną mamadienį per 
ketvirtį, periodas skaičiuojamas taip: įdarbinimo mėnuo  + 2 mėnesiai. Jei vaikas 
gimė, periodas skaičiuojamas nuo einamojo mėnesio + du mėnesiai. 
 

4.10. Tabeliai 

Darbuotojų tabeliai pasiekiami: 

• Darbo laikas > Tabeliai atsidaro visų įmonės darbuotojų tabeliai; 
• Darbuotojo kortelė >Tabelis atsidaro vieno konkretaus darbuotojo tabelis. 

 

Darbuotojo tabelis susideda iš planinio faktinio tabelių.  

Planiniame tabelyje yra atvaizduojamas darbuotojo planuotas darbo laikas (dažnai 
sutampa su darbo grafiko valandomis), o faktiniame tabelyje yra atvaizduojama kaip 
darbuotojas faktiškai dirbo pasirinktą mėnesį. Pavyzdžiui, 2021-05-18 darbuotojui buvo 
suplanuotas darbo laikas, tačiau tą dieną darbuotojas susirgo. Tokiu atveju apatiniame 
darbuotojo planiniame tabelyje 2021-05-18 dienos įrašas bus DD8, o viršutiniame faktinio 
tabelio 2021-05-18 dienos įraše bus žymėjimas L. 

PASTABA. Planiniame tabelyje neatvykimai ir veiklos neatvaizduojami. 
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4.10.1. Tabelio generavimas 

Tabelis generuojamas vykdant funkciją iš tabelio lango Pildyti tabelį. 

Pasirinkus šią funkciją, tabelio dienos įrašai generuojami taip: 

• Įvertinamas generavimui pasirinktas laikotarpis (pvz. 2021 m. gegužės 
mėnuo); 

• Į planinį tabelį yra perkeliami to laikotarpio užpildyto darbuotojui priskirto 
grafiko įrašai; 

• Į faktinį tabelį yra perkeliami to laikotarpio užpildyto darbuotojui priskirto 
grafiko bei neatvykimų ir veiklų įrašai. 

 

4.10.2. Tabelių koregavimas 

Sugeneruoti tiek planinio, tiek faktinio tabelio įrašai gali būti koreguojami rankiniu būdu. 
Sistemoje galima atlikti tokias tabelio korekcijas: 

• pakeisti dirbto laiko valandas (pvz. DD12 galima pakeisti į DD8); 
• įvesti papildomas darbo laiko valandas (pvz. DP, DN ir kt.); 
• vietoj darbo laiko įvesti poilsio dieną (P) ir atvirkščiai; 
• įvesti tam tikras veiklas (pvz. K). 

 
PASTABA. Neatvykimų tiesiai į tabelį įvesti negalima, neatvykimai turi būti vedami į 
neatvykimų lentelę, iš kurios automatiškai bus perkeliami ir į faktinio tabelio įrašus. 

Tabelio dienos įrašai koreguojami: 

• atsistojus ant bet kurio dienos įrašo, galima pakeisti dirbtą laiką; 
• atsistojus ant bet kurio dienos įrašo ir paspaudus pele, atsidarys detali 

tabelio įrašų lentelė, kur galima atlikti visas tabelio įrašų korekcijas. Norint 
matyti visus galimus aktyvumo kodus, detaliame tabelyje pasirenkama 
Rodyti visus aktyvumo kodus. 

 

 

4.10.3. Tabelio trynimas 
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Programoje  sukurta  papildoma apsauga trinant tabelį. Jeigu tabelis buvo koreguotas 
rankiniu būdu, pasirinkus komandą valyti tabelį, programa išduoda pranešimą su 
klausimu: Ar išsaugoti koreguotus įrašus? 

 

Pasirinkus atsakymą Taip, bus išsaugota ranka suvesta informacija, pasirinkus atsakymą 
Ne, ranka suvesti pakeitimai nebus išsaugoti. 

4.10.4. Tabelio eksportas ir importas 

Sistemoje yra realizuota tabelio eksporto ir importo funkcija, kurios pagalba vartotojas gali 
išeksportuoti darbo laiko apskaitos žiniaraštį (toliau – tabelį) iš BC sistemos DU modulio 
MS Excel formatu ir atlikus reikiamus koregavimus, importuoti duomenis į DU modulio 
grafiką (išsamiau aprašyta skyriuje „Grafiko importas“) bei tabelį.  

Tabelio eksportas vykdomas iš tabelio lango pasirinkus funkciją Eksportuoti tabelio 
šabloną. Funkcija išeksportuoja pasirinkto laikotarpio sugeneruotus tabelio įrašus į MS 
Excel failą, kuriame vartotojas gali atlikti įvairius koregavimus:  

• aktyvumo kodų ir valandų, prie išeksportuotų aktyvumo kodų, žyminčių 
darbo laiką, suvedimas arba jų koregavimas; 

• naujų eilučių su naujais aktyvumo kodais, žyminčiais darbo laiką, 
įterpimas bei valandų įvedimas. Pavyzdžiui, paaiškėjus, kad darbuotojas 
DU005 dirbo 2021-01-01 dieną, bus galima įterpti papildomą MS Excel 
eilutę kurioje bus nurodomas aktyvumo kodas DS ir laikas 4 val. 

 
Tabelio importas vykdomas iš tabelio lango pasirinkus funkciją Importuoti planinį tabelį 
arba Importuoti faktinį tabelį bei pasirinkus sutvarkytą (pakoreguotą) MS Excel failą, kurio 
įrašai sukeliami į sistemos tabelį. 

 

 

 

Eksportuojami ir importuojami duomenys: 

Eksportuojamas laukas Lauko reikšmė ir surinkimas 

Data Atvaizduojamos „Tabelio eksporto/importo 
nustatymuose“ pasirinktos metų ir mėnesio reikšmės 
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Eksportuojamas laukas Lauko reikšmė ir surinkimas 

(pavyzdžio atveju nustatymuose buvo pasirinkti 2021 
metai ir sausio mėnuo). 

Darb. Nr.  Darbuotojo tabelio numeris – informacija ateina iš 
darbuotojo kortelės skirtuko „Bendra“. 

Šis laukas negali būti redaguojamas, nes importuojant 
duomenis atgal į sistemą, darbuotojas bus 
identifikuojamas pagal šį numerį.  

Jei sistema importo metu neras darbuotojų sąraše 
darbuotojo numerio, kuris atitiktų importuojamą 
darbuotojo numerį, tokie duomenys nebus suimportuoti 
į sistemą. Sistema informuos, kad DU00X darbuotojo 
numeris yra nerastas. 

Vardas, pavardė Darbuotojo vardo ir pavardės informacija ateina iš 
darbuotojo kortelės skirtuko „Bendra‘.  

Laukas informacinis, atgal į sistemą neimportuojamas. 

Paskyrimas Paskyrimo eilės numeris ateina iš darbuotojo paskyrimo 
kortelės/kortelių, kurios galioja tabelio eksporto 
mėnesiui. 

Jei darbuotojas pasirinktą mėnesį turi vieną paskyrimą, 
išeksportuotame tabelio faile matysite vieną paskyrimą 
ir su juo susijusią informaciją. 

Jei darbuotojas pasirinktą mėnesį turės kelis 
paskyrimus, į tabelio eksporto failą bus išeksportuoti 
visi to mėnesio paskyrimai ir su paskyrimais susijusi 
informacija. 

Šis laukas negali būti redaguojamas, nes importuojant 
duomenis atgal į sistemą, bus tikrinama ar importo faile 
nurodytas paskyrimas bei užpildyti dienos įrašai prie 
paskyrimo sutampa su paskyrimu ir jo galiojimo datomis 
DU modulyje.  

PAVYZDŽIAI: 

2021 m. sausio mėn. tabelio importo faile yra nurodytas 
paskyrimas 1 ir su šiuo paskyrimu užpildytos dienos nuo 
01.01 iki 01.31. 
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Eksportuojamas laukas Lauko reikšmė ir surinkimas 

DU modulyje 1 paskyrimas buvo suskaidytas 2021 m. 
sausio pabaigoje ir jis galioja iki 2021-01-27, o nuo 2021-
01-28 jau galioja 2 paskyrimas.  

Dėl rastų neatitikimų, darbuotojo įrašai nebus 
importuojami ir bus suformuojamas pranešimas apie 
neatitikimus. 

 2021 m. sausio mėn. tabelio importo faile yra nurodyti 
du paskyrimai: paskyrimas 1 ir su šiuo paskyrimu 
užpildytos dienos nuo 01.01 iki 01.15, o su paskyrimu 2 
užpildytos dienos nuo 01.16 iki 01.31.  

Dėl rastų neatitikimų, darbuotojo įrašai nebus 
importuojami ir bus suformuojamas pranešimas apie 
neatitikimus. 

DU modulyje 1 paskyrimas nebuvo suskaidytas ir galioja 
visą sausio mėn., t. y. nuo 2021-01-01 iki 2021-01-31.  

Dėl rastų neatitikimų, darbuotojo įrašai nebus 
importuojami ir bus suformuojamas pranešimas apie 
neatitikimus.  

Padalinys Eksportuojama informacija iš susijusio darbuotojo 
paskyrimo.  

Laukas informacinis, į sistemą atgal neimportuojamas.  

Pareigų kodas Eksportuojama informacija iš susijusio darbuotojo 
paskyrimo.  

Laukas informacinis, į sistemą atgal neimportuojamas. 

Darbo grafikas Eksportuojama informacija iš susijusio darbuotojo 
paskyrimo.  

Duomenų importo į DU modulio grafikus metu, bus 
tikrinama šio lauko reikšmė ir konkretaus darbuotojo 
įrašai iš tabelio šablono, bus importuojami į to 
darbuotojo grafiką.  

PASTABA. Būtina importo į grafikus sąlyga – kiekvienam 
darbuotojui turi būti naudojamas individualus darbo 
grafikas. Jei tuo pačiu grafiku naudojasi keli darbuotojai, 
duomenų importas į grafiką negalimas.  

Norminės valandos Lauke nurodomos eksportuojamo mėnesio planuotos 
darbo laiko valandos. Šiame lange atvaizduojamos 
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Eksportuojamas laukas Lauko reikšmė ir surinkimas 

valandos, surinktos iš standartinio darbo grafiko 
(nurodyto DU nustatymuose) mėnesio valandų, 
padaugintų iš darbuotojo etato. 

Pavyzdžiui, jei tabelis eksportuojamas 2021 m. sausio 
mėn., sistema patikrins kokia valandų norma yra 
nurodyta šio mėnesio standartiniame grafike ir jas 
padaugins iš etato, nurodyto prie konkretaus darbuotojo 
paskyrimo (160 val. X etatas). 

Laukas informacinis, atgal į sistemą neimportuojamas.  

Aktyvumo kodas Eksportuojami visi aktyvumo kodai, kuriuos sistema 
randa įvestus tabelyje eksportavimo metu. Jei tabelis 
neužpildytas – eksportuojama tuščia eilutė su aktyvumo 
kodu DD. 

Jei reikalingas papildomas aktyvumo kodas, vartotojas 
gali sukurti naują MS Excel eilutę bei stulpelyje 
„Aktyvumo kodai“ nurodyti naują aktyvumo kodo 
reikšmę.  

Į sistemą atgal bus importuojami visi aktyvumo kodai, 
kurių tipas yra „Darbo laikas“ arba „Komandiruotė“ (t. y. 
importuojami tie aktyvumo kodai, kurie žymi darbo 
laiką). 

Jei į sistemą bus importuojamas aktyvumo kodas, kurio 
tipas „Komandiruotė“, tai importuoti duomenys bus 
matomi tik DU modulio tabelyje, o papildomai „Veiklų 
lentelėje“ įrašai nebus kuriami.  

Neatvykimų duomenys, jei eksportavimo metu bus įvesti 
DU modulyje, bus eksportuojami. Tačiau atgal į sistemą 
neatvykimai neimportuojami.   

Kalendorinės dienos 1,2,3...31 Kalendorinės dienos, atitinkančios šventines dienas 
arba savaitgalius, kalendorinių dienų laukeliuose bus 
paryškintos. 

Kalendorinių dienų laukeliuose kiekvieno aktyvumo 
kodo eilutėje nurodomos išeksportuotos valandos.  

Valandas vartotojas gali keisti, anuliuoti ir papildyti.  

Importo metu, priklausomai nuo pasirinktų importavimo 
nustatymų, valandos, nurodytos prie aktyvumo kodų, 
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Eksportuojamas laukas Lauko reikšmė ir surinkimas 

žyminčių darbo laiką, importuojamos atgal į DU modulio 
grafiką arba tabelį.  

 

Bendros importo/eksporto sąlygos:   

• Į tabelį importuojami tik aktyvumo kodai, kurių tipas yra "Darbo laikas", 
"Komandiruotė"; 

• Į tabelį importavus komandiruotę, „Veiklų" lentoje nebus kuriami įrašai; 
• Importuojant duomenis, darbuotojų, kurių tabelis, paskyrimai ir neatvykimai 

sutampa, - duomenys importuojami, o tų kurių nesutampa - praleidžiami ir 
importo pabaigoje formuojama klaidų lentelė; 

• Aktyvumo kodai, žymintys neatvykimus, į sistemą neimportuojami; 
• Jei DU modulyje yra jau yra įvestas neatvykimo įrašas, o iš tabelio šablono 

importuojamas darbo laikas, toks įrašas importuojamas nebus. Bus 
formuojamas pranešimas „X darbuotojui yra įvestas neatvykimas“; 

• Visiems importuojamiems tabelio įrašams bus priskiriamos darbuotojo 
paskyrime nurodytos dimensijos*; 

• Jei darbuotojas mėnesio bėgyje yra įdarbinamas/atleidžiamas, tai 
importuojant tabelio įrašus bus tikrinamos įdarbinimo/atleidimo datos ir 
tabelio įrašai iki įdarbinimo datos arba po atleidimo datos nebus kuriami. 

 

* Eksportuojant tabelio šabloną užklausos formoje galima pasirinkt Projekto dimensijos 
kodą, pavyzdžiui: 

 

Su šiuo nustatymu eksportuojamas tabelio šablonas MS Excel formatu susideda iš dviejų 
darbalapių: 

• Pirmasis darbalapis – tabelio šablonas darbo laiko pildymui; 
• Antrasis darbalapis – detalizuojami projektai (Kodas; Projekto pavadinimas). 

 

Užpildytame tabelio šablone importui detalizuojamos eilutės pagal darbuotojui priskirtus 
projektus ir aktyvumo kodus. Importui užpildyto tabelio pavyzdžiui: 
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Atskiri darbuotojai turi būti atskiriami tuščia eilute. 

Pagal tabelyje darbo laikui priskirtus projektus gali būti skaičiuojami darbuotojo priskaitymai/ 
išskaitymai. Sumų skaičiavimui pagal tabelio projektų darbo laiką reikia įjungt DU 
nustatymuose papildomus nustatymus Skirtukas „Kita“. 

SVARBU: DU nustatymų skirtuke „Dimensijų nustatymai“ atvaizduojamos visos įmonės 
naudojamos dimensijos, t.y. kurios nurodytos BC Finansų modulyje. DU modulio „Dimensijų 
nustatymuose“ turi būti pažymimos tik tos dimensijos, kurios yra aktualios būtent DU 
moduliui (naudojamos darbo laiko, darbo užmokesčio apskaitai).  

 

 

Tabelio įrašų formoje laukas „Importuota iš Excel“ neredaguojamas. Lauko „Importuota iš 
Excel“ reikšmės: 

NE i) kai tabelio įrašas sistemoje sukuriamas po funkcijos Pildyti tabelį; 
ii) kai tabelio įrašas sistemoje sukuriamas po importo iš savitarnos darbo 

laiko apskaitos (DLA). 
TAIP i) kai tabelio įrašas sistemoje sukuriamas po funkcijos Importuoti planinį 

tabelį (iš MS Excel failo); 
ii) kai tabelio įrašas sistemoje sukuriamas po funkcijos Importuoti faktinį 

tabelį (iš MS Excel failo). 

 

Tabelio įrašų formoje laukas „Importuota“ neredaguojamas. Laukas užpildomas reikšme 
TAIP, kai tabelio įrašas sistemoje sukuriamas po importo iš savitarnos darbo laiko apskaitos 
(DLA). 
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4.10.5. Darbo laiko apskaitos žiniaraščio spausdinys 

Darbo laiko apskaitos žiniaraštis (toliau – DLAŽ) gali būti spausdinamas tiek visai įmonei, 
tiek pasirinktam padaliniui ar padaliniams, tiek ir darbuotojui ar darbuotojų grupei. 
 
DLAŽ spausdinamas Darbo laikas > Ataskaitos > Tabelis A4 arba iš tabelio lango pasirinkus 
Tabelis A4. 
Tabelio spausdinio užklausoje, skirtuke ‚Parametrai‘, lauke ‚Nustatytos valandos‘ yra 
galimybė pasirinkti šaltinį, iš kurio atvaizduoti darbuotojui nustatytas darbo valandas. 

Taip pat yra galimybė pažymėti SDLA viršvalandžiai (+/-) 

Pavyzdyje pavaizduotas pasirinkimo laukas: 

 

 

Pasirinkus šaltinį: 

• Darbuotojo grafikas – nustatytų valandų laikotarpio suma atvaizduojama 
atsižvelgiant į grafiko, kuris yra nurodytas darbuotojo paskyrimo kortelėje, 
valandas ir paskyrime nurodytą darbo laiko režimą (etato dydį). 

• Darbuotojo tabelio planas – nustatytų valandų laikotarpio suma atvaizduojama 
atsižvelgiant į valandas, esančias darbuotojo tabelio eilutėje ‚Planas‘.  

• Standartinis grafikas - nustatytų valandų laikotarpio suma atvaizduojama 
atsižvelgiant į standartinio grafiko, kuris yra nurodytas lange ‚DU nustatymai‘ 
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skirtuko ‚Laiko nustatymai‘ lauke ‚5 dienų darbo grafikas‘ (Nustatymai > DU 
Nustatymai), valandas ir darbuotojo paskyrime nurodytą darbo laiko režimą (etato 
dydį). 

 

SVARBU ŽINOTI, kad:  

1) Jeigu darbuotojui mėnesio eigoje buvo atliktas padalinio, pareigų, darbo laiko 
normos (etato dydžio) arba darbo grafiko pakeitimas, sukuriant naują, to pačio tipo 
paskyrimą (prieš tai buvusio pratęsimą), tabelio spausdinyje darbo laiko duomenys 
atvaizduojami atskirose eilutėse pagal paskyrimų pradžios / pabaigos datas. 

2) Jeigu darbuotojas turi du lygiagrečius skirtingų tipų galiojančius paskyrimus 
(pavyzdžiui: pagrindinis ir papildomas), tabelio spausdinyje abiejų paskyrimų darbo 
laiko duomenys atvaizduojami atskiromis eilutėmis. 

3) Jeigu darbuotojui mėnesio eigoje keitėsi tik darbo užmokesčio dydis, sukuriant 
naują, to pačio tipo paskyrimą (prieš tai buvusio pratęsimą), tabelio spausdinyje 
darbo laiko duomenys atvaizduojami viena eilute. 

Pavyzdyje pavaizduotas DLAŽ spausdinys ir vieta, kurioje atvaizduojama nustatytų valandų 
reikšmė priklausomai nuo šaltinio pasirinkimo: 

 
Tabelio spausdinio nustatymų parinktyse pažymėjus SDLA viršvalandžiai 

(+)/neišdirbta norma (-) laukas naudojamas ir spausdinyje,  rodomas. Jeigu nepažymėtas – 
nerodomas. 

Atleistiems darbuotojams (sumininkams) šis laukas užpildomas atleidimo mėnesį. 
Dirbantiems darbuotojams (sumininkams) šis laukas pildomas suminio laikotarpio 

paskutinį mėnesį. 
Darbuotojams nesumininkams, šis l 
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4.10.6. Tabelio (DLAŽ) spausdinio nustatymai 

Lentelėje Tabelio ataskaitos nustatymai (vedama per paiešką) atliekami reikiami DLAŽ 
spausdinio nustatymai. 

 

Kiekvienam aktyvumo kodui nurodoma, kurioje spausdinio skiltyje ( Faktiškai dirbta per 
mėn. dienų / valandų: 1 – 9a; Neatvykimai į darbą: 10 -12) turi būti atvaizduojama aktyvumo 
kodo informacija. Aktyvumo kodui galimi nustatymai: 

Laukas Lauko pildymo aprašas 

Aktyvumo kodas Aktyvumo kodas pasirenkamas iš aktyvumo kodų sąrašo. 

Dienų (1) Pažymima varnele, kai turi būti atvaizduojamos aktyvumo kodo 
faktiškai dirbtos dienos. 

Iš viso valandų (2) Pažymima varnele, kai aktyvumo kodo valandos turi būti 
įtraukiamos į bendrą laikotarpio valandų skaičių. 
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Laukas Lauko pildymo aprašas 

Naktį (3) Pažymima varnele, kai turi būti atvaizduojamos aktyvumo kodo 
naktį dirbtos valandos. 

Viršvalandžių (4) Pažymima varnele, kai turi būti atvaizduojamas viršvalandžių 
aktyvumo kodo laikas. 

Nukrypimai nuo 
normalių darbo sąlygų (5) 

Pažymima varnele, kai turi būti atvaizduojamas nukrypimų nuo 
normalių darbo sąlygų aktyvumo kodo laikas. 

Budėjimas namuose (6) Pažymima varnele, kai turi būti atvaizduojamos budėjimo 
namuose aktyvumo kodo valandos. 

Budėjimas darbe (7) Pažymima varnele, kai turi būti atvaizduojamos budėjimo darbe 
aktyvumo kodo valandos. 

Poilsio dienomis (8) Pažymima varnele, kai turi būti atvaizduojamos aktyvumo kodo 
poilsio dieną dirbtos valandos. 

Švenčių dienomis (9) Pažymima varnele, kai turi būti atvaizduojamos aktyvumo kodo 
šventinę dieną dirbtos valandos. 

Kiti kodai (9a) Pažymima varnele, kai turi būti atvaizduojamas aktyvumo 
kodas ir valandos. 

Sutartinis žymėjimas 
(10..12) 

Pažymima varnele, kai neatvykimų į darbą pagal atskiras rūšis 
laikas ir sutartinis žymėjimas (aktyvumo kodas) turi būti 
atvaizduojami spausdinio dešinėje lentelėje Neatvykimai į 
darbą. 

Spausdinti tabelio 
eilutėje  

Pasirenkama, kurioje eilutėje tabelio spausdinyje rodyti šį 
aktyvumo kodą. Nustatymas šiame lauke yra aukštesnio 
prioriteto, lyginant su nustatymu aktyvumo kodo kortelėje 
lauke „Spausdinti tabelio eilutėje“, t. y. jei šiuose dviejuose 
laukuose bus skirtingi nustatymai – spausdinimui bus 
naudojamas Tabelio ataskaitos nustatymas. Standartiniame 
tabelio spausdinyje darbuotojui skirtos 3 eilutės, todėl galimos 
reikšmės: 1, 2, 3. Jei keli kodai turi tą patį nustatymą – 
spausdinyje atvaizduojama pagal abėcėlę. 

Traukti į neatvykimų 
lentelę 

Pažymima varnele, kai neatvykimo aktyvumo kodas ir laikas turi 
būti atvaizduojami suminėje apatinėje spausdinio neatvykimų 
ir komandiruočių lentelėje. 

Rodyti P neatvykimo 
metu 

Pažymėjus šį požymį savaitgalio dienomis tabelyje bus 
rodomas žymėjimas P vietoj neatvykimo kodo.  
Pvz. A trunka dvi savaites. Jei šis požymis pažymėtas 
savaitgaliais bus rodomas kodas P, o darbo dienomis A. Jei 
požymis nepažymėtas visomis dienomis, kiek trunka 
atostogos, bus rodomas žymėjimas A. 

Rodyti S neatvykimo 
metu 

Pažymėjus šį požymį šventinę dieną tabelyje bus rodomas 
žymėjimas S vietoj neatvykimo kodo.  

Neatvykimus skaičiuoti 
darbo dienomis 

Žymima, jei neatvykimo dienos turi būti skaičiuojamos tik darbo 
dienomis.  
Pvz. A trunka savaitę. Jei šis požymis pažymėtas tabelyje bus   
rodoma A trukmė 5 d., o jei nepažymėtas – 7 d.  
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*- Jei aktyvumo kodui nėra nustatymo, spausdinio dešinėje ir apatinėje suminėje lentelėse, 
duomenys nėra atvaizduojami. 

 

4.11. Suminė darbo laiko apskaita (SDLA) 

DU modulyje darbuotojams gali būti taikoma suminė darbo laiko apskaita (toliau – SDLA).  
 
Jei darbuotojas dirba pagal suminę darbo laiko apskaitą, darbuotojo Paskyrimo kortelėje 
parenkamas SDLA apskaitai skirtas grafikas. T. y. parinkto grafiko nustatymuose (Darbo 
laikas > Grafikai > Grafiko nustatymai) turi būti pažymėta, kad grafikui taikoma SDLA 
(žymimas laukas „Suminė darbo laiko apskaita“). 
 
Parametrai, pagal kuriuos yra skaičiuojamas SDLA (suminio darbo laiko apskaitos) 
rezultatas bei formuojama SDLA ataskaita yra pasiekiami DU nustatymai > SDLA 
nustatymai ir pagal poreikį gali būti konfigūruojami vartotojo.  

Nustatymų pavyzdys: 

 

 
Nustatymų reikšmės: 

Nustatymų 
grupė Nustatymas Reikšmė Stulpelis 

ataskaitoje Pavyzdys 

Be
nd

ra
 

SDLA 
skaičiavimo 
pradžios data 

Nurodoma data, nuo 
kurios pradedama 
įmonėje taikyti SDLA  

  2022.01.01 

SDLA periodo 
trukmė 

Nurodomas mėnesių 
skaičius, kiek trunka 
vienas SDLA 
laikotarpis  

  3 

SDLA darbo 
laiko norma 

Pasirenkamas darbo 
grafikas (standartinis 
vyriausybės arba 
darbuotojo) pagal kurį 
bus apskaičiuojama 
SDLA norma 

Darbo laiko 
norma 

X mėn. Standartinis 
grafikas - 160 val. 
X mėn. Darbuotojo 
grafikas - 170 val. 
X mėn. Darbuotojo faktinis 
darbo laikas - 168 val. 
Pasirinkus standartinį 
grafiką, norma bus 160 
val. ir darbuotojas bus 
išdirbęs 8 val. 
viršvalandžių. 
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Nustatymų 
grupė 

Nustatymas Reikšmė Stulpelis 
ataskaitoje 

Pavyzdys 

Pasirinkus darbuotojo 
grafiką, norma bus 170 
val. ir darbuotojas bus 
neišdirbęs -2 val. 

N
ea

tv
yk

im
ai

 

Neatvykimo 
val. pagal 
standartinį 
grafiką 

Įvedami aktyvumo 
kodai, kurių laikas bus 
apskaičiuojamas pagal 
standartinį grafiką. 

Neatvykimai 

X d. standartinio grafiko 
laikas 8 val. 
X d. laikas darbuotojo 
planiniame tabelyje 10 
val. 
X d. įvesta L. Atsineštos 
neatvykimo valandos bus 
8 val. 

Neatvykimo 
val. pagal 
darbuotojo 
planinį tabelį 

Įvedami aktyvumo 
kodai, kurių laikas bus 
apskaičiuojamas pagal 
darbuotojo planinį 
tabelį. 

Neatvykimai 

X d. standartinio grafiko 
laikas 8 val. 
X d. laikas darbuotojo 
planiniame tabelyje 10 
val. 
X d. įvesta L. Atsineštos 
neatvykimo valandos bus 
10 val. 

Neatvykimo 
val. pagal 
darbuotojo 
faktinį tabelį 

Įvedami aktyvumo 
kodai, kurių laikas bus 
apskaičiuojamas pagal 
darbuotojo faktinį 
tabelį. 

Neatvykimai 

X d. standartinio grafiko 
laikas 8 val. 
X d. laikas darbuotojo 
planiniame tabelyje 10 
val. 
X d. faktiniame tabelyje 
įvesta M 12. Atsineštos 
neatvykimo valandos bus 
12 val.  

Fa
kt

in
į l

ai
ką

 k
or

eg
uo

ja
nč

io
s 

va
la

nd
os

 

AK mažinantys 
faktinį darbo 
laiką 

Nurodomi aktyvumo 
kodai, kurie mažina 
faktinio darbo laiką. 
Valandos imamos iš 
faktinio tabelio. 

Faktinio 
laiko 
korekcija 

Faktiškai dirbta 168. 
Įvesta faktiniame tabelyje 
DP 8. Į stulpelį Faktinio 
laiko korekcija ateis -8 ir 
faktinis laikas, pagal kurį 
bus skaičiuojami SDLA 
viršvalandžiai, bus 160.  

AK didinantys 
faktinį darbo 
laiką 

Nurodomi aktyvumo 
kodai, kurie didina 
faktinio darbo laiką. 
Valandos imamos iš 
faktinio tabelio. 

Faktinio 
laiko 
korekcija 

Faktiškai dirbta 168. 
Įvesta faktiniame tabelyje 
PN 8. Į stulpelį Faktinio 
laiko korekcija ateis +8 ir 
faktinis laikas, pagal kurį 
bus skaičiuojami SDLA 
viršvalandžiai, bus 168.  

AK didinantys 
faktinį darbo 
laiką tik 
savaitgaliais 

Nurodomi aktyvumo 
kodai, kurie didina 
faktinio darbo laiką tik 
tada, kai tas laikas yra 
savaitgalį. Valandos 

Faktinio 
laiko 
korekcija 

Faktiškai dirbta 168. 
Įvesta faktiniame tabelyje 
M10 penktadienį ir M12 
šeštadienį. Penktadienio 
įvestas laikas faktinio 
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Nustatymų 
grupė 

Nustatymas Reikšmė Stulpelis 
ataskaitoje 

Pavyzdys 

imamos iš faktinio 
tabelio. 

laiko neįtakos, o 
šeštadienio laikas įtakos. Į 
stulpelį "Faktinio laiko 
korekcija" ateis +12 ir 
faktinis laikas, pagal kurį 
bus skaičiuojami SDLA 
viršvalandžiai, bus 170.  

Ap
m

ok
ėt

i v
irš

va
la

nd
ži

ai
 a

rb
a 

da
rb

as
 n

e 
pa

ga
l g

ra
fik

ą 
(m

až
in

a 
sk

irt
um

ą)
 

Apmokėti 
viršvalandžiai 
arba darbas ne 
pagal grafiką 
(mažina 
skirtumą) 

Nurodomi darbo laiką 
žymintys aktyvumo 
kodai, kurie jau buvo 
apmokėti SDLA 
laikotarpio eigoje. 
Laikas surenkamas iš 
faktinio tabelio įrašų, 
nevertinant ar S, ar P, 
ar darbo diena ir 
atnešamos į stulpelį 
pilnos valandos (visais 
atvejais). 

Apmokėti 
viršvalandži
ai arba 
darbas ne 
pagal 
grafiką 
(mažina 
skirtumą) 

Pvz. SDLA laikotarpio 
eigoje darbuotojui į tabelį 
įvedamos 2 val. VD, už 
šias valandas buvo 
apmokėta liepos mėn. 
Skaičiuojant SDLA 
rezultatą 09 mėn. Į šį 
stulpelį ateis 2 valandos ir 
skaičiuojant skirtumą jį 
įtakos. 

Pa
pi

ld
om

as
 

po
ils

is
 

Papildomas 
poilsis 

Nurodomi aktyvumo 
kodai, kurie turi būti 
traukiami į stulpelį 
"Papildomas poilsis" 

Papildomas 
poilsis 

Pvz. už darbą poilsio 
dienomis/komandiruotes 
suteikiamas papildomas 
poilsis V. Nurodžius 
aktyvumo kodą, visas jo 
valandas turi surinkti į šį 
stulpelį.   

SD
LA

 re
zu

lta
ta

s Viršvalandžių, 
kurie turi būti 
apmokėti 
SDLA 
pabaigoje, 
skaičiavimo 
išimtys 

Laukas pažymimas 
varnute (slinktuku) 

Viršvalandži
ai, kurie turi 
būti 
apmokėti 
SDLA 
pabaigoje 

Jei nepažymėta: tada 
apskaičiuojam pagal 
formulę "skirtumas - 
apmokėti viršvalandžiai - 
papildomas poilsis" ir jei 
gaunam teigiama sumą 
rodom "Viršvalandžiai, 
kurie turi būti apmokėti 
SDLA pabaigoje" 
stulpelyje, o jei neigiamas 
tada rodom stulpelyje 
"Neišdirbta norma SDLA 
pabaigoje"  
Jei pažymėta: jei 
skirtumas gaunamas 
neigiamas, iš jo nieko 
neatimam ir iš karto 
neigiama reikšme rodome 
stulpelyje "Neišdirbta 
norma SDLA pabaigoje". 
Jei skirtumas teigiamas 
tada iš jo atimam 
apmokėtų viršvalandžių ir 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 183 / 355 
  

Nustatymų 
grupė 

Nustatymas Reikšmė Stulpelis 
ataskaitoje 

Pavyzdys 

papildomo poilsio 
valandas. Jei gaunam 
pliusą rodom 
"Viršvalandžiai, kurie turi 
būti apmokėti SDLA 
pabaigoje" stulpelyje, jei 
gaunam minusą tai 
"Viršvalandžiai, kurie turi 
būti apmokėti SDLA 
pabaigoje" stulpelyje 
rodom nulį. 

 

 
Suminio darbo laiko skirtumai 
 
Darbuotojams, dirbantiems pagal suminę darbo laiko apskaitą (darbuotojo Paskyrimo 
kortelėje priskirtas grafikas, kuris skirtas suminei darbo laiko apskaitai, t. y. grafiko 
nustatymuose uždėta varnelė „Suminė darbo laiko apskaita“ ), ataskaita Darbo laikas > 
Tabeliai >  Ataskaitos >  Suminio darbo laiko skirtumai parodo, kiek kuriam darbuotojui 
susikaupė viršvalandžių arba kiek valandų darbuotojas neišdirbo iki nustatyto laikotarpio 
normos: 
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4.12. Suminė darbo laiko apskaita pagal 
skirtingus darbo grafikus 

Sistemoje yra galimybė suminę darbo laiko apskaitą vykdyti pagal skirtingus grafikus. 
Pavyzdžiui, daliai suminių darbuotojų darbo laiko norma yra nustatoma pagal  40 val./sav. 
darbo grafiką , o kitai daliai – pagal 36 val./sav. darbo grafiką. Tokiu atveju turi būti 
padaromi tokie nustatymai: 

1) Darbo laikas > Grafikai turi būti sukurti keli standartiniai įmonės grafikai, pavyzdžiui 
A P5 (40 val./sav., darbo dienos trukmė 8 val.) ir A P5_7,2 (36 val./sav., darbo dienos 
trukmė 7,2 val.) 
 

 
2) Darbuotojams, kuriems SDLA turės būti skaičiuojamas ne pagal pagrindinį 

standartinį grafiką, darbuotojui priskirto grafiko nustatymuose (Darbo laikas > 
Grafikai > Grafiko nustatymai) stulpelyje SDLA skirtumai pagal parenkamas kitas 
papildomas standartinis grafikas A P5_7,2: 

 
 

Toks nustatymas reiškia, kad: 

- Suminiams darbuotojams, kurie dirba pagal DU041 ir DU043 grafikus, SDLA ir darbo 
laiko skaičiavimui bus naudojamas A P5_7,2 grafikas. T. y. jei darbuotojo darbo laiko 
norma lyginama su standartiniu grafiku, tai bus lyginama su A P5_7,2 valandomis, 
neatvykimų (pvz. A) trukmė bus apskaičiuojama irgi pagal šio grafiko valandas (bus 
A 7,2). 
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- Visiems likusiems sumininkams SDLA ir darbo laiko skaičiavimams bus 
naudojamas pagrindinis A P5 grafikas.  

 

5. DARBO UŽMOKESTIS 

5.1. Atlygio skaičiavimo žurnalas 

Darbuotojų darbo užmokestis yra skaičiuojamas Atlygio skaičiavimo žurnale, kuris 
pasiekiamas Darbo užmokestis > Atlygio sk. žurnalas. 

Atlygio skaičiavimo žurnalo laukai: 

Laukas Reikšmė 

Paketo pav. Priklausomai nuo atliekamo skaičiavimo tipo, pasirenkamas 
atlygio skaičiavimo žurnalo paketas. Pavyzdžiui, avansiniam 
skaičiavimui bus pasirenkamas avansinių skaičiavimų paketas 
(pvz. DU_AVAN), o atostoginių skaičiavimui (jei turi būti 
skaičiuojami tik atostoginiai) – bus pasirenkamas tarpinis 
skaičiavimų paketas (pvz. DU_ATOST). 

Išsamiau aprašyta skyriuje „Atlygio skaičiavimo žurnalo 
paketai“.  

Skaičiavimo periodas Kiekvieno skaičiavimo metu yra nustatomas skaičiavimo 
periodas – laikotarpis už kurį atliekamas skaičiavimas.  
 
Paprastai skaičiavimo periodas yra nustatomas automatiškai 
pagal skaičiavimo mėnesį. Pavyzdžiui, jei skaičiavimo mėnuo 
yra 2021-06-01, tai automatiškai bus nustatytas skaičiavimo 
periodas 2021-06-01..2021-06-30. Vykdant skaičiavimą, 
sistema suskaičiuos viso birželio mėnesio 
priskaitymus/išskaitymus. 
 
Atliekant avansinius, tarpinius skaičiavimus skaičiavimo 
periodas su skaičiavimo mėnesiu gali nesutapti. Pavyzdžiui, jei 
darbuotojas atostogauja nuo 06.05 iki 06.15, tai skaičiuojant 
tokius atostoginius skaičiavimo mėnuo bus 2021-06-01, o 
periodas 2021-06-01-..2021-06-15 ir sistema tarpinį atostogų 
skaičiavimą atliks tik iki 2021-06-15. 
 
Jei darbuotojas atostogauja nuo 2021-06-15 iki 2021-07-15 ir 
skaičiuojami visi atostoginiai (t. y. neskaidant pagal mėnesius), 
tai skaičiavimo mėnuo bus 2021-06-01, o skaičiavimo periodas 
2021-06-01..2021-07-15. 
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Laukas Reikšmė 

Jei birželio mėn. paaiškėjo klaida ir reikia atlikti perskaičiavimą 
už praėjusį laikotarpį (pvz. už kovo mėn.), tai skaičiavimo 
mėnuo bus 2021-06-01, o skaičiavimo periodas 2021-03-
01..2021-03-31. Esant poreikiui, perskaičiavimą galima atlikti ir 
už kelis mėnesius, tada skaičiavimo periodas bus 2021-03-
01..2021-06-30. 
 
PASTABA. Skaičiavimo periodo pradžia visada bus einamojo 
arba perskaičiuojamojo mėnesio 1 diena. 

Skaičiavimo mėnuo Skaičiavimo mėnuo parodo, už kokį ar kurį mėnesį yra vykdomi 
skaičiavimai. Skaičiavimo mėnuo nebūtinai sutaps su 
skaičiavimo periodu arba su kalendoriniu mėnesiu.  
 
Pavyzdys. Įmonėje pagrindinis mėnesio atlyginimas yra 
skaičiuojamas sekančio mėnesio 8-10 dienomis. T. y. birželio 
mėnesio atlyginimas bus skaičiuojamas liepos 8-10 d. Taigi 
kalendorinė darbo data bus 2021-07-08, skaičiavimo mėnuo 
bus 2021-06-01, o skaičiavimo periodas 2021-06-01..2021-06-
30. 
 
Skaičiavimo mėnuo yra nustatomas Periodo keitimo 
nustatymuose (žiūrėti šio dokumento skyrių Skaičiavimo ir 
mokėjimo mėnesių nustatymas / keitimas) ir automatiškai 
perkeliamas į Atlygio skaičiavimo žurnalą. 
Esant poreikiui Atlygio skaičiavimo žurnale galima pakeisti 
skaičiavimo mėnesį vienam konkrečiam skaičiavimui (uždarius 
ir atidarius Atlygio skaičiavimo žurnalą pakeistas mėnuo nebus 
išsaugotas).  

Mokėjimo mėnuo Mokėjimo mėnuo parodo, kurį mėnesį yra atliekamas 
išmokėjimas. Mokėjimo mėnuo nebūtinai sutaps su 
skaičiavimo periodu ar skaičiavimo mėnesiu, tačiau turi sutapti 
su kalendoriniu mėnesiu.  
 
Pavyzdys. Įmonėje pagrindinis mėnesio atlyginimas yra 
skaičiuojamas sekančio mėnesio 8-10 dienomis. T. y. birželio 
mėnesio atlyginimas bus skaičiuojamas liepos 8-10 d. Taigi 
kalendorinė darbo data bus 2021-07-08, skaičiavimo mėnuo 
bus 2021-06-01, skaičiavimo periodas 2021-06-01..2021-06-
30, mokėjimo mėnuo bus 2021-07-01. 
 
Mokėjimo mėnuo yra nustatomas Periodo keitimo 
nustatymuose (žiūrėti šio dokumento skyrių Skaičiavimo ir 
mokėjimo mėnesių nustatymas / keitimas) ir automatiškai 
perkeliamas į Atlygio skaičiavimo žurnalą. 
Esant poreikiui Atlygio skaičiavimo žurnale galima pakeisti 
mokėjimo mėnesį vienam konkrečiam skaičiavimui (uždarius ir 
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Laukas Reikšmė 

atidarius Atlygio skaičiavimo žurnalą pakeistas mėnuo nebus 
išsaugotas).  

 

5.1.1. Darbuotojų filtravimas atlygio skaičiavimo žurnale 

Atlygio skaičiavimo žurnale darbuotojai gali būti filtruojami pagal pirmą globalią dimensiją 
(pavyzdžiui: Padalinys D). 

 

Pasirinkus filtravimo funkciją, atsidaro laukų, pagal kuriuos galima filtruoti, sąrašas. 
Pasirinkus pirmos globalios dimensijos filtrą (pavyzdžiui: Padalinys Kodas D) ir nurodžius 
atitinkamą dimensijos vertę (pavyzdžiui: Administracija) , darbuotojų sąraše bus atfiltruoti 
darbuotojai, kuriems yra priskirta atitinkama pirmos globalios dimensijos vertė (pavyzdžiui 
bus atfiltruoti Administracijos darbuotojai). 

Padalinio D kodo filtras: 

 

5.1.2. Atlygio skaičiavimo žurnalo paketai 

Sistemoje Atlygio skaičiavimo žurnalo paketų skaičius nėra ribojamas, vartotojas gali 
laisvai susikonfigūruoti įvairius skaičiavimo paketus pagal savo poreikius. Įprastai 
naudojami tokie skaičiavimo paketai: 
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1) Pagal skaičiavimo tipus: kiekvienam skaičiavimo tipui – avansiniam, 
tarpiniams ir pagrindiniam skaičiavimui – yra naudojami skirtingi skaičiavimo 
paketai (pavyzdžiui: DU_AVAN, DU_TARP, DU_PAGR.); 

2) Pagal priskaitymo tipus: naudojama tik tarpiniams skaičiavimams 
(pavyzdžiui: DU_ATOST, DU_PREM). Paketai pagal skaičiavimo tipus yra 
naudojami tada, kai norima vieno skaičiavimo metu suskaičiuoti tik, 
pavyzdžiui, atostoginius ir mokesčius nuo atostoginių ar tik darbuotojui skirtą 
premiją ar pašalpą, neliečiant kitų skaičiavimų. 

Pavyzdys: Darbuotojas atostogauja nuo 2021-06-15 iki 2021-06-25. Jei 
atostoginiai darbuotojui bus skaičiuojami per tarpinį skaičiavimo paketą 
(DU_TARP), tai sistema suskaičiuos visus priskaitymus nuo 2021-06-01 iki 2021-
06-25, t. y. bus paskaičiuoti ne tik atostoginiai, bet ir pareiginė alga, priedai ir pan. 

Jei skaičiavimas bus atliktas per atostogoms skirtą skaičiavimo paketą, tai bus 
paskaičiuoti tik atostoginiai nuo 2021-06-15 iki 2021-06-25 bei susiję mokesčiai, 
tačiau alga, priedai nebus skaičiuojami. 

3) Pagal vartotojus: jei su sistema dirba keli DU buhalteriai, jie skaičiavimams 
gali susikurti ir naudoti savo asmeninius skaičiavimo paketus (pavyzdžiui: 
DU_PAGR_AGNE, DU_PAGR_ILONA). 

 

Kaip sukurti naują skaičiavimo paketą? Naujas skaičiavimo paketas kuriamas: Atlygio 
skaičiavimo paketas > Paketo pavadinimas > Naujas. Pildomi laukai: 

Laukas Reikšmė 

Pavadinimas Sukuriamas naujo skaičiavimo paketo pavadinimas (laisvai 
parenkamas vartotojui aiškus kodas). 

Aprašymas Nurodomas vartotojui aiškus skaičiavimo paketo pavadinimas. 
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PI grupės kodas PI grupės kodas pasirenkamas tada, kai norima skaičiavimo 
pakete skaičiuoti tik konkrečius priskaitymus/išskaitymus. 
Pavyzdžiui, jei norima skaičiuoti atostoginius atskirai nuo kitų 
priskaitymų, bus kuriamas atskiras skaičiavimo paketas, 
kuriam bus priskirta PI grupė atostoginiai.  
Jei skaičiavimo paketui nebus priskirto PI grupės kodo, bus 
skaičiuojami visi darbuotojo priskaitymai/išskaitymai. 
PI grupes rekomenduojama naudoti tik tarpiniams 
skaičiavimams. 
Kaip sukurti PI grupes aprašyta „Kaip sukurti naują PI grupę?“. 

Skaičiavimo tipas Parenkamas skaičiavimo tipas.  

Nr. Serija Parenkama skaičiavimo numerių serija. Skirtingiems paketams 
galima naudoti vieną bendrą numerių seriją arba skirtingą 
kiekvienam skaičiavimo paketui. 

 

Kaip sukurti naują PI grupę? Nauja PI grupė kuriama: Atlygio skaičiavimo paketas > laukas 
PI grupės kodas > Naujas. Atsidariusioje naujoje kortelėje užpildomas PI grupės kodas ir 
aprašas ir iš priskaitymų/išskaitymų sąrašo pasirenkami priskaitymai/išskaitymai, kurie 
turės būti skaičiuojami naujame skaičiavimo pakete.  

PASTABA: Pasirinkti reikia ne tik priskaitymo, bet ir išskaitymo kodus. 

 

Pavyzdys, kaip atrodo sukurta atostoginių skaičiavimui naudojama PI grupė: 
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5.1.3. Skaičiavimas Atlygio skaičiavimo žurnale 

Skaičiavimas Atlygio skaičiavimo žurnale atliekamas: 

1) Priklausomai nuo skaičiavimo tipo, pasirenkamas reikiamas skaičiavimo 
paketas; 

2) Jei reikia – pasirenkami skaičiavimo ir mokėjimo mėnesiai, nustatomas 
skaičiavimo periodas; 

3) Surenkami darbuotojai, kurie dalyvaus skaičiavime; 
4) Vykdomas skaičiavimas; 
5) Peržiūrimi suskaičiuoti duomenys; 
6) Atliekamas skaičiavimo įrašų registravimas. 

 

5.1.4. Surinkti darbuotojus atlygio skaičiavimui  

Darbuotojai skaičiavimui surenkami iš Atlygio skaičiavimo žurnalo paleidus funkciją 
Veiksmai > Kurti darbuotojų sąrašą. Darbuotojai skaičiavimams atrenkami naudojant 
filtrus skirtuke DU darbuotojas arba Paskyrimas (vartotojas, paspaudęs + ženklą, gali 
pasirinkti bet kurį jam reikalingą lauką filtravimui): 

• Norint surinkti skaičiavimui visos įmonės darbuotojus, jokie filtrai 
nededami; 

• Norint atlikti skaičiavimą vienam darbuotojui, naudojamas filtras DU 
Darbuotojas ir laukas Nr., kuriame nurodomas konkretaus darbuotojo 
numeris; 

• Norint atlikti skaičiavimą keliems darbuotojams, naudojamas filtras DU 
Darbuotojas ir laukas Nr., kuriame nurodomi darbuotojų numeriai, juos 
atskiriant vertikaliu brūkšniu | (pavyzdžiui: D001|D002|D003); 

• Norint atlikti skaičiavimą vienam padaliniui, naudojamas filtras 
Paskyrimas ir laukas Padalinio kodas, kuriame nurodomas konkretaus 
padalinio numeris; 
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• Norint atlikti skaičiavimą keliems padaliniams, naudojamas filtras 
Paskyrimas ir laukas Padalinio kodas, kuriame nurodomi padalinių kodai, 
juos atskiriant vertikaliu brūkšniu | (pvz. ADM|FIN|MARKET). 

 

 

 

5.1.5. Skaičiavimas 

Surinkus darbuotojus, skaičiavimas vykdomas per funkciją Veiksmai > Skaičiuoti eilutes. 
Pasibaigus skaičiavimo procesui, sistema suformuos pranešimą Skaičiavimas baigtas, o 
stulpelyje Statusas atsiras požymis Suskaičiuota. 

 

 

5.1.6. Skaičiavimo rezultatų peržiūra 

5.1.6.1. Peržiūra atlygio skaičiavimo žurnale 

Atlygio skaičiavimo žurnalo langas padalintas į dvi dalis. Kairėje pusėje atvaizduojamas 
darbuotojų, kuriems atliekamas skaičiavimas, sąrašas (pateikiama pagrindinė informacija 
apie darbuotoją: tabelio numeris, darbuotojo vardas ir pavardė, skaičiavimo statusas bei 
skaičiavimo data). Dešinėje žurnalo pusėje – detalios skaičiavimo eilutes su pagrindine 
skaičiavimo informacija (Priskaitymo kodas, Aprašas, PI tipas, Suma, NPD Suma bei datos, 
pagal kurias atliktas skaičiavimas).  
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Suskaičiuotus duomenis peržiūrėti galima: 

• Vieno darbuotojo bendros priskaitymų/išskaitymų sumos 
atvaizduojamos ekrano dešinėje pusėje, norimą darbuotoją pažymėjus 
darbuotojų sąraše. 

 

 

• Vieno darbuotojo vieno priskaitymo (pavyzdžiui: ALGA) detalius įrašus 
(bus matoma už kiek dienų, valandų, su kokiomis dimensijomis suma yra 
paskaičiuota ir t.t.) peržiūrėti galima pažymėjus reikiamą priskaitymo 
kodą ir pasirinkus Susiję > Detalūs įrašai. 

 

 

• Vieno darbuotojo visų priskaitymų detalius įrašus peržiūrėti galima iš 
vieno priskaitymo detalių įrašų pasirinkus Veiksmai > Rodyti visus 
priskaitymus. 

 

 

• Visų darbuotojų detalius įrašus galima peržiūrėti iš vieno darbuotojo visų 
detalių įrašų pasirinkus Veiksmai >Rodyti visus priskaitymus. 

 

5.1.6.2. Peržiūra per ataskaitą “Sumų skleistinė” 

Detalius Atlygio skaičiavimo žurnale atliktus skaičiavimus galima peržiūrėti naudojantis 
ataskaita “Sumų skleistinė” (Darbo užmokestis > Ataskaitos > Sumų skleistinė) 

1. Ataskaitos užklausoje galimos pasirinkt filtravimo reikšmės: 

• Periodas, darbuotojas, padalinys ar pan.; 
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• Duomenis atvaizduoti iš neregistruotų įrašų – Taip; 
• Pasirenkamas Žurnalo numeris, kurio skaičiavimus norima peržiūrėti; 

• Spaudžiama . Pasirenkama “Microsoft Excel“ dokumentas” ir 

spaudžiama  

Ataskaitos užklausos pavyzdys: 

 

5.1.6.3. Peržiūra suformuojant ataskaitą „Priskaitymų/išskaitymų 
žiniaraštis“ 

Atlygio skaičiavimo žurnale atliktus skaičiavimus galima peržiūrėti naudojantis ataskaita 

„Priskaitymų / Išskaitymų žiniaraštis“ (Darbo užmokestis > Ataskaitos > Priskai./Išskait. 
žiniaraštis)  

Užklausos formoje pažymėjus „Neregistruoti įrašai“ ir lauke „Įtraukti atlygio žurnalą“ 
nurodžius atlygio žurnalo paketą, kuriame yra atliktas skaičiavimas ir kurio įrašai turi būti 
traukiami į žiniaraštį, žiniaraštis bus formuojamas iš dar neįregistruotų įrašų. 

Ataskaitos užklausos pavyzdys: 

 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 194 / 355 
  

 

 

5.1.7. Skaičiavimų rezultatų koregavimas ir 
perskaičiavimas 

Atlygio skaičiavimo žurnale, kiekvienoje detalių įrašų eilutėje, vartotojas gali ranka 
koreguoti suskaičiuotą sumą. Atlikus korekciją sistema suformuoja atitinkamą įspėjamąjį 
pranešimą vartotojui su prašymu patvirtinti, ar, atsižvelgus į koreguoto lauko reikšmę, 
perskaičiuoti susijusias kitų laukų reikšmes: 

 

Jei pasirenkama reikšmė „Taip“ – sistema pagal pakoreguotą naują sumą perskaičiuoja 
visas susijusias žurnale suskaičiuotas eilutes. 

Jei pasirenkama reikšmė „Ne“ – priklausomos nuo koreguotos sumos eilutės nėra 
perskaičiuojamos, koreguota reikšmė yra išsaugoma. 

5.1.8. Skaičiavimo rezultatų registravimas 

Suskaičiuoti įrašai iš Atlygio skaičiavimo žurnalo yra registruojami į D365BC HR|Payroll PI 
įrašus bei Didžiosios knygos įrašus (jei naudojama integracija su DK). Registruojama 

Atlygio skaičiavimo žurnale pasirinkus funkciją  
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5.2. DU skaičiavimo procesas 

Darbo užmokesčio skaičiavimo procesas susideda: 

1) Skaičiavimo ir mokėjimo mėnesių nustatymas; 
2) Darbuotojų darbo laiko pildymas (grafikai, tabeliai, neatvykimai, veiklos ir 

pan.); 
3) Avanso skaičiavimas ir išmokėjimas (įprastai skaičiuojama 1 kartą per 

mėnesį); 
4) Tarpiniai skaičiavimai ir išmokėjimai (mėnesio eigoje tarpinių skaičiavimų 

skaičius neribojamas); 
5) Pagrindinis mėnesio skaičiavimas ir išmokėjimas (vieną kartą per mėnesį); 
6) Mėnesio ataskaitų formavimas (atsiskaitymo lapeliai, žiniaraščiai, SAM, 

GPM313). 
 

5.2.1. Skaičiavimo ir mokėjimo mėnesių nustatymas / 
keitimas 

Skaičiavimo ir mokėjimo mėnesių nustatymo funkcija pasiekiama Darbo užmokestis > 

Periodinė veikla > Periodo keitimas > . Kortelės laukuose nurodoma: 

Laukas Reikšmė 
Ataskaitų mėnesiai 
Skaičiavimo mėnuo Nurodoma mėnesio, kurį vykdomi skaičiavimai, pradžios data. 

Nustatymas keičiamas rankiniu būdu kas mėnesį, uždarius 
vieno laikotarpio skaičiavimus ir pradedant darbą naujame 
periode. Pavyzdžiui, atidarius Atlygio skaičiavimo žurnalą, 
Skaičiavimo mėnuo užsipildo pagal šiame lauke nurodytą datą. 

Mokėjimo mėnuo Nurodoma mėnesio, kurį numatomi darbuotojų sumų 
mokėjimai, pradžios data. Nustatymas keičiamas rankiniu 
būdu kas mėnesį, uždarius vieno laikotarpio mokėjimus ir 
pradedant skaičiavimus naujame periode. Pavyzdžiui, 
atidarius Atlygio skaičiavimo žurnalą, Mokėjimo mėnuo 
užsipildo pagal šiame lauke nurodytą datą. 

 

 

5.2.2. Avanso skaičiavimas 

Avansas darbuotojams skaičiuojamas Atlygio skaičiavimo žurnale pasirinkus avanso 
skaičiavimui skirtą paketą, pavyzdžiui DU_AVAN. 

Skaičiuojant avansą Skaičiavimo periodas gali būti nustatomas iki einamojo mėnesio 
vidurio (pavyzdžiui: 06.15 ar 06.20) arba iki einamojo mėnesio paskutinės dienos 
(pavyzdžiui 06.30). 
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Kokio dydžio avansas bus skaičiuojamas darbuotojams nurodoma: 

• Darbuotojo paskyrimo kortelės lauke Avanso suma arba Avanso 
procentas; 

• Darbuotojui avanso dydis įvedamas per Sumų žurnalą (jei darbuotojui 
avansas skaičiuojamas iš Sumų žurnalo, Darbuotojo kortelėje skirtuke 
Skaičiavimo informacija pažymimas laukas „Skaič.avans iš sum.žrn“). 

 

5.2.3. Nustatymai, įtakojantys avanso skaičiavimą 

Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > Priskaitymai/išskaitymai > Avansas 

Avanso skaičiavimo formulė turi būti: [$SKAIC_AV]*[AVANS]*[$AVA_KOF] 

 

 
Nustatymai > DU nustatymai> Avanso skaičiavimo nustatymai 

 

Dienų skaičius po paskutinio mokėjimo avansui > nurodo, koks dienų skaičius turi būti 
praėjęs po paskutinio mokėjimo, kad būtų skaičiuojamas avansas. Pavyzdžiui: jei 
nustatymuose nustatyta 5 d., o darbuotojui buvo skaičiuotas tarpinis skaičiavimas 2021-
04-05, tai avansą bus galima skaičiuoti tik 2021-04-11.  

Neatvykimo dienų skaičius avansui >  tikrinamas neatvykimo darbo dienų skaičius. Jei 
neatvykimo dienų skaičius ilgesnis, nei įrašyta nustatyme, Sistema suformuoja pranešimą 
su klausimu, ar toliau skaičiuoti avansą. Jei kitos sąlygos (aprašytos žemiau) nėra 
taikomos, tai vartotojas gali pasirinkti, ar toliau skaičiuoti avansą, ar ne.  

Pranešimo pavyzdys: 
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Jei nėra kitų sąlygų (aprašyta žemiau), pasirinkus taip – avansas bus suskaičiuotas, o 
pasirinkus ne - avansas neskaičiuojamas. 

Minimalus % dirbtų dienų avanso išmokėjimui > šis nustatymas įjungia tokias funkcijas:  

1) pirmiausiai sistema patikrina kokį procentą darbo laiko yra išdirbęs darbuotojas. Jei 
nustatyme yra nurodyta 50 proc. ir darbuotojas bus išdirbęs 50 proc. darbo laiko, 
tai avansas jam bus skaičiuojamas, jeigu neišdirbęs – avansas neskaičiuojamas.  
Tikrinimas, ar darbuotojas išdirbo 50 proc. darbo laiko, atliekamas taip: 

                  

 

Planas – 112 val. (100 proc.) 

Faktas 24 val. (x proc.) 

      X proc. = (24*100)/112 = 21,43  

Pavyzdžio atveju, darbuotojas išdirbo tik 21,43 proc. viso planuoto darbo laiko, 
todėl avansas jam neskaičiuojamas iš viso.  

PASTABA. Tikrinama visada ne pilnas mėnuo, o iki tos datos, iki kurios 
skaičiuojamas avansas. T. y. jei avansas skaičiuojamas iki 2021-04-20, tai bus 
tikrinama ar 2021-04-01..2021-04-20 laikotarpyje susidaro 50 proc. dirbto laiko, jei 
avansas skaičiuojamas iki 2021-04-25, tikrinamas laikotarpis bus 2021-04-
01..2021-04-25 ir t.t. 

2) Jei patikrinus visą išdirbtą darbo laiką, gaunamas didesnis arba lygus procentas, nei 
nurodyta nustatymuose (pavyzdžiui 80 proc.) avansas bus skaičiuojamas. Tačiau 
darbuotojui bus išmokama ne pilna viso mėnesio avanso suma, o perskaičiuota 
pagal faktiškai išdirbtą laiką.  
 
Pavyzdys.  
Darbuotojui nustatytas avansas 100 EUR. 
Iki avanso skaičiavimo datos 2021.04.20 dienos darbuotojas pagal planą turėjo 
išdirbti 112 val., o išdirbo 98 val.  
Avansas bus paskaičiuotas taip: 100 / 112 * 98 = 87,5. 
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Naudoti planą kaip faktą avanso išmokėjimui > skaičiuojant avansą, tam tikros patikros 
(pavyzdžiui minimalaus dirbto laiko procento apskaičiavimas ar avanso dydžio pagal 
faktiškai dirbtą laiką perskaičiavimas) veikia tada, kai darbuotojui yra pilnai užpildytas 
darbo laiko apskaitos tabelis (ir planinis, ir faktinis laikas). Tačiau jei avanso skaičiavimo 
momentu dar nėra užpildytas faktinis tabelis (nes nesibaigė einamasis mėnuo, už kurį 
skaičiuojamas avansas), pasirinkus nustatymą „Naudoti planą kaip faktą avanso 
skaičiavimui“  avansas bus skaičiuojamas iš planuoto laiko tabelyje.  
 
Pavyzdys. Avansas skaičiuojamas už visą mėnesį, t. y. nuo 2021-10-01 iki 2021-10-30. 
Avanso skaičiavimo momentu, darbuotojui yra užpildytas visas planinis tabelis, o faktinis 
tabelis – tik iki 2021-10-15.  Jei bus pažymėtas nustatymas „naudoti planą kaip faktą 
avanso skaičiavimui“ sistema pirmiausia patikrins, ar užpildytas darbuotojo faktinis 
tabelis ir jei faktinio tabelio įrašo neras – kreipsis į tabelio planą. Pateikto pavyzdžio atveju 
iki 2021-10-15 duomenys bus imami iš darbuotojo faktinio tabelio, o nuo 2021-10-16 – iš 
planuoto tabelio.  

(PASTABA. Jei nurodytas požymis bus nenaudojamas ir avanso skaičiavimo momentu 
tabelio faktas nebus užpildytas, avansas nebus skaičiuojamas). 

Vertinti neatvykimus, išmokamus mėn. gale avanso išmokėjimui > jei darbuotojas 
skaičiuojamąjį mėnesį turi neatvykimų, kurie bus išmokami su pagrindiniu to mėnesio 
atlyginimu (t. y. Neatvykimų lentelėje prie neatvykimo yra uždėtas požymis „Išmokėti 
mėnesio gale“) tokie neatvykimai nebus traukiami į minimalaus dirbtų dienų procento 
skaičiavimą.  

 

5.2.4. Tarpiniai skaičiavimai 

Tarpiniai skaičiavimai atliekami tais atvejais, kai reikia atlikti paskaičiavimą už dalį 
mėnesio (pavyzdžiui atostoginių skaičiavimas) arba kai reikia išmokėti tam tikras sumas 
anksčiau, nei bus skaičiuojamas pagrindinis mėnesio DU (pavyzdžiui pašalpos, premijos, 
priedai ir pan.) 

Tarpiniai skaičiavimai skaičiuojami pasirinkus vieną iš tarpinių skaičiavimų paketų: 

• Jei tarpiniam skaičiavimui bus pasirinktas bendras tarpinio skaičiavimo 
paketas (pavyzdžiui DU_TARP), tai šiame pakete bus skaičiuojami visi 
darbuotojui priklausantys priskaitymai ir išskaitymai iki nurodytos tarpinio 
skaičiavimo periodo pabaigos datos; 

• Jei tarpinio skaičiavimo metu norima skaičiuoti išskirtinai tik vieno tipo 
priskaitymą (pavyzdžiui tik atostoginius, be kitų priskaitymų) turi būti 
pasirenkamas skaičiavimo paketas su priskirta konkrečia PI grupe 
(pavyzdžiui DU_ATOST). 

 
Tarpinių skaičiavimų periodas gali būti nustatomas: 

• Iki mėnesio vidurio (pavyzdžiui: nuo 2021-06-01 iki 2021-06-17): aktualu, 
kai skaičiuojami atostoginiai, kurie baigiasi mėnesio viduryje; 
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• Iki mėnesio pabaigos (pavyzdžiui nuo 2021-06-01 iki 2021-06-30): aktualu, 
kai skaičiuojamas konkretus priskaitymas (premija ar pan.) ir kurio 
neįtakoja skaičiavimo periodo datos (t. y. skirta premija birželio mėn. ir jos 
dydžio neįtakoja faktinis darbo laikas); 

• Iki kito mėnesio vidurio (pavyzdžiui nuo 2021-06-01 iki 2021-07-15): 
aktualu, kai skaičiuojami atostoginiai. 

 
PASTABA: jeigu už tam tikrą mėnesį yra užregistruotas pagrindinio mokėjimo skaičiavimas, 
tarpinio mokėjimo skaičiavimas už tą mėnesį negalimas. 

 

 

5.2.5. Vidutinio darbo užmokesčio skaičiavimas iš 2-jų 
mėnesių duomenų 

Kai darbuotojui vidutinis darbo užmokestis turi būti apskaičiuojamas iš 3-jų prieš 
skaičiuojamąjį mėnesį esančių mėnesių duomenų, bet sistemoje už 3-ią VDU laikotarpio 
mėn. yra tik užpildytas Tabelis, bet nėra registruotų sumų - atlygio skaičiavimo žurnale 
naudojamas nustatymas „Skaičiuoti vidurkį už 2 mėn.“.  

 

Pavyzdžiui, darbuotojui reikia skaičiuoti 05 mėn. atostoginius, kai sistemoje yra registruoti 
Pagrindinio mokėjimo skaičiavimai už 02 ir 03 mėn., o 04 mėn. sistemoje dar nėra, bet jau 
yra užpildytas 04 mėn. Tabelis (laikas yra, sumų nėra) – tokiu atveju, pagal aktyvų 
nustatymą lauke „Skaičiuoti vidurkį už 2 mėn.“, sistema vidutinį darbo užmokestį 
skaičiuoja iš 02 ir 03 mėn. laiko ir sumų, netraukiant 04 mėn. laiko, kuris mažintų vidutinio 
darbo užmokesčio dydį. 

Ataskaitų formavimas 

Ataskaitose Atostoginių paskaičiavimas, Pašalpų paskaičiavimas, Vidurkių pažyma, 
Atostogų kompensacija, Išeitinė kompensacija pagal nutylėjimą lauko „VDU už 2 
mėn.“ reikšmė lygi Ne, t. y. laukas nėra pažymėtas (neaktyvus). Kai darbuotojui 
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vidutinis darbo užmokestis atostoginių skaičiavimui turi būti apskaičiuojamas iš 3-jų 
prieš skaičiuojamąjį mėnesį esančių mėnesių duomenų, bet sistemoje už 3-ią VDU 
laikotarpio mėn. yra užpildytas tik Tabelis, bet nėra registruotų sumų ir atlygio 
skaičiavimo žurnale naudojamas nustatymas „Skaičiuoti vidurkį už 2 mėn.“, tokio 
vidutinio darbo užmokesčio skaičiavimui atvaizduoti ataskaitos Atostoginių 
paskaičiavimas užklausoje reikia pažymėti lauką „VDU už 2 mėn.“ (reikšmė Taip, 
laukas aktyvus).  

 
 

Pavyzdžiui, darbuotojui reikia skaičiuoti 09 mėn. atostoginius, kai sistemoje yra registruoti 
Pagrindinio mokėjimo skaičiavimai už 06 ir 07 mėn., o 08 mėn. sistemoje dar nėra, bet jau 
yra užpildytas 08 mėn. Tabelis (laikas yra, sumų nėra) – tokiu atveju, pagal aktyvų 
nustatymą ataskaitos užklausos lauke „VDU už 2 mėn.“, sistema vidutinį darbo užmokestį 
skaičiuoja ir ataskaitoje atvaizduoja iš 06 ir 07 mėn. laiko ir sumų, netraukiant 08 mėn. 
laiko, kuris mažintų vidutinio darbo užmokesčio dydį. 

5.2.6. Vidutinio darbo užmokesčio skaičiavimas, įtraukiant 
neatvykimų laiką (PB) 

Sistemoje yra realizuota galimybė tam tikrų neatvykimų (tokių kaip pravaikštos ir pan.) laiką 
įtraukti į vidurkio skaičiavimą, nors už neatvykimus nėra apmokama.  

Atitinkamoje aktyvumo kodo kortelėje (pavyzdžiui: PB) turi būti pažymėtas laukas „Įtraukti 
į vidurkio skaičiavimą“. Sistema radusi tokį aktyvumo kodą tabelyje, įvertins koks buvo 
planuotas tos dienos darbo laikas ir tą planuotą darbo laiką įtrauks į VDU skaičiavimą. 

Pavyzdžiui, darbuotojui 2022-01-26 buvo planuotas 12 val. darbo laikas (planiniame 
tabelyje yra pažymėta DD12). Tačiau tą dieną darbuotojas neatvyko į darbą ir jam 
faktiniame tabelyje pažymima PB. Skaičiuojant VDU, sistema į to mėnesio VDU 
skaičiavimą įtrauks 12 planuotų darbo valandų.  
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5.2.7. Atostoginių skaičiavimas  

Atostoginiai su tarpiniu skaičiavimu skaičiuojami pasirinkus tarpinių skaičiavimų paketą. 
Tarpinių skaičiavimų pakete atostoginiai gali būti skaičiuojami tiek einamajame mėnesyje, 
tiek pereinantys į kitą mėnesį, tiek kito mėnesio atostoginiai. Už kurį laikotarpį bus 
skaičiuojami atostoginiai priklauso nuo ko, kokios bus nustatytos skaičiavimo periodo 
datos.  

Atostoginiai bus skaičiuojami iki 07.15: 

 

 

Atostoginiai bus skaičiuojami iki 07.31: 

 

Skaičiuojami atostoginiai, kurie prasidėjo liepą ir baigiasi iki 08.05: 
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5.2.8. Atostoginių surinkimas tarpiniam skaičiavimui 

Jei atostoginiai yra skaičiuojami keliems darbuotojams vienu metu ir jų atostogų datos 
skiriasi arba DU buhalteris nežino kada tiksliai baigiasi vienos ar kitos atostogos ir negali 
nustatyti skaičiavimo periodų datų, siūloma naudotis automatiniu neatvykimų surinkimo 
skaičiavimui funkcionalumu.  

Atostogos surenkamos taip: tarpinio skaičiavimo atlygio žurnale pasirenkama funkcija 
Veiksmai . Kurti darbuotojų sąrašą.  

 

Filtre „Neatvykimų pasirinktys“ nurodoma tokia informacija: 

1) Neatvykimų datos filtras: nurodomos datos, kada neatvykimas prasideda. T. 
y. jei filtre nurodyta tada 2021-07-01..2021-07-10,  tai sistema surinks tokius 
neatvykimus, kurie prasideda šiame laikotarpyje ir nesvarbu, kada baigiasi. 
Pavyzdžiui bus surinkti tokie neatvykimai: A 2021-07-05/2021-07-06, A 2021-
07-10/2021-07-15, A 2021-07-08/2021-08-08.  

2) Neatvykimų ak. kodo filtras: nurodomas aktyvumo kodas, pagal kurį bus 
surenkami neatvykimai. T. y. nurodžius A, bus surenkamos atostogos. 

3) Neatvykimų mok. mėnesio filtras: jei šiame filtre nurodytas pavyzdžiui 2021-
07-01 mėnuo, tai bus surenkami tie neatvykimai, prie kurių (neatvykimų 
lentoje) yra užpildytas mokėjimo mėnuo.  

 
Neatvykimų lentoje prie neatvykimo taip užpildomas mokėjimo mėnuo: 
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Mokėjimo mėnesio pildymas yra aktualus tada, kai atostoginiai prasideda vieną mėnesį ir 
baigiasi kitą ir darbuotojas nori, kad kiekvieno mėnesio atostogų apmokėjimas būtų 
mokamas su tuo mėnesiu. Pavyzdžiui: atostogos yra 2021-07-15 – 2021-08-15. Jei toks 
neatvykimas bus suvestas per dvi eilutes (nurodant, kad 08 mėn. atostogos pratęsia 07 
mėn. atostogas) ir atitinkamai bus užpildyti mokėjimo mėnesiai, tai liepos atostoginių dalis 
bus išmokėta su liepos mokėjimu, o rugpjūčio – su rugpjūčiu.  

 

Taip pat mokėjimo mėnesio nustatymas gali būti aktualus tada, kai atostogos prasideda 
liepą (pavyzdžiui 07.31-08-15), bet visus atostoginius darbuotojas nori gauti su rugpjūčio 
mėnesio mokėjimu.  

Jei prie neatvykimo nebus užpildytas stulpelis „Mokėjimo mėnuo“ tai skaičiavimams 
neatvykimai bus surenkami pagal pradžios datą (kaip aprašyta prie „Neatvykimų datos 
filtras“). 

4) Netraukti neatvykimų kurie išmokami mėnesio gale. Neatvykimo lentelėje 
prie neatvykimo, galima pasirinkti ar neatvykimas bus mokamas su tarpiniu 
skaičiavimu mėnesio eigoje, ar mėnesio gale, skaičiuojant pagrindinį DU.  

 

Jei surenkant neatvykimus, bus uždėtas požymis, kad netraukti neatvykimų, kurie bus 
apmokami mėnesio gale, tai toks neatvykimas bus netraukiamas į tarpinį skaičiavimą 
mėnesio viduryje. 

Pavyzdžiui: A 07.05-07.08, pažymėta, kad bus apmokama mėnesio gale 

A 07.06-07.10, nepažymėta.  

Jei neatvykimų surinkimo metu, bus uždėtas požymis, tai skaičiavimui bus surenkamas tik 
neatvykimas A 07.06-07.10. 
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Mėnesio gale, prieš pagrindinį skaičiavimą rekomenduojama surinkti visus neatvykimus ir 
su tarpiniu skaičiavimu suskaičiuoti ir tuos neatvykimus, kurie turi požymį „Išmokėti 
mėnesio gale“. Tai yra svarbu todėl, kad neatvykimai prasidedantys viename mėnesyje, o 
pasibaigiantys kitame yra skaičiuojami tik su tarpiniu skaičiavimu.  

5.2.9. Atostoginių skaičiavimas tarpiniu skaičiavimu 

Tarpiniame žurnale yra trys skaičiavimo funkcijos:  

• Skaičiuoti eilutes: skaičiuojama pagal vartotojo nustatytą skaičiavimo periodą; 
• Skaičiuoti neatvykimus: funkcija yra skirta neatvykimų, kurie neturi požymio 

„išmokėti mėnesio gale“ skaičiavimui. Atliekant skaičiavimą pagal šią funkciją, 
bus suskaičiuoti visi neatvykimai, kurie prasideda nustatytame skaičiavimo 
periode, nevertinant jų pabaigos datos. T. y. ši funkcija leis skaičiuoti 
atostoginius keliems darbuotojams, kai atostogos prasideda ir baigiasi 
skirtingomis datomis. 
 
Pavyzdžiui, jei skaičiavimui buvo surinkti atostoginiai, kurių pradžia 2021-07-05-
2021-07-10, tai su šia funkcija, bus suskaičiuoti visi atostoginiai su tokiomis 
datomis: 

A 2021-07-05/2021-07-05 

A 2021-07-06/2021-07-15 

A 2021-07-10/2021-07-28 

A 2021-07-07/2021-08-07 

• Skaičiuoti neatvykimus mėnesio gale: ši funkcija veikia taip pat, kaip ir 
„Skaičiuoti neatvykimus“, tiktai skirtumas tas, kad skaičiuoja tuos neatvykimus, 
kurie turi požymį „išmokėti mėnesio gale“. Todėl šį skaičiavimą 
rekomenduojama atlikti prieš pagrindinį mėnesio skaičiavimą.   
 

5.2.10. Atostoginių skaičiavimas su pagrindiniu skaičiavimu 

Pagrindinio skaičiavimo metu yra suskaičiuojami visi atostoginiai (nesvarbu ar uždėtas 
požymis „skaičiuoti mėnesio gale“ ar ne), kurie nebuvo skaičiuoti skaičiavimo mėnesį.  

SVARBU. Per pagrindinį skaičiavimą, bus skaičiuojami atostoginiai tik iki mėnesio 
paskutinės dienos. 

 

5.2.10.1. DUK apie atostoginių skaičiavimą 

Kaip skaičiuoti atostoginius, kai: 

1) A 2021-01-10/2021-01-12, darbuotojas nori gauti apmokėjimą už atostogas 
kartu su darbo užmokesčiu: 
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• Įvedamos atostogos, prie neatvykimo pažymima, kad „Išmokėti mėnesio 
gale“; 

• Mėnesio gale per tarpinį arba pagrindinį skaičiavimą paskaičiuojami 
atostoginiai. Jei atostoginiai skaičiuojami su tarpiniu skaičiavimu, 
atliekamas skaičiavimas „Skaičiuoti neatvykimus mėnesio gale“. 

 
2) A 2021-02-09/2021-02-12, darbuotojas nori gauti apmokėjimą už atostogas 

prieš atostogas: 

• Įvedamos atostogos, prie neatvykimo nieko žymėti nereikia; 
• Prieš atostogas atliekamas tarpinis skaičiavimas „Skaičiuoti 

neatvykimus“ 
 

3) A 2021-03-20/2021-04-05, darbuotojas nori gauti apmokėjimą už atostogas 
prieš atostogas: 

• Įvedamos atostogos, prie neatvykimo nieko žymėti nereikia; 
• Prieš atostogas atliekamas tarpinis skaičiavimas „Skaičiuoti 

neatvykimus“ 
 

4) A 2021-03-20/2021-04-05, darbuotojas nori gauti apmokėjimą už atostogas 
kartu su pagrindiniu DU: 

• Įvedamos atostogos, prie neatvykimo pažymima „išmokėti mėnesio gale“ 
• Mėnesio gale, prieš pagrindinį skaičiavimą, skaičiuojamas tarpinis 

skaičiavimas „Skaičiuoti neatvykimus mėnesio gale“.  
 

5.2.11. Pagrindinio mokėjimo skaičiavimas 

Pagrindinis skaičiavimas atliekamas vieną kartą kiekvieno mėnesio pabaigoje visiems 
įmonės darbuotojams. Pagrindinio mokėjimo skaičiavimo metu darbuotojams 
suskaičiuojamas visas darbo užmokestis už visą mėnesį. Jei yra likę nepaskaičiuoti 
priskaitymai tarpinio mokėjimo skaičiavimo metu, šie priskaitymai suskaičiuojami 
pagrindinio mokėjimo skaičiavimo metu. Pagrindinio mokėjimo skaičiavimui yra 
pasirenkamas pagrindinis skaičiavimo paketas (pavyzdžiui DU_PAGR) ir skaičiavimo 
periodas nustatomas nuo mėnesio pirmos iki mėnesio paskutinės dienos (pavyzdžiui 
2021.06.01..2021.06.30).  
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5.2.12. Perskaičiavimas 

Jei po pagrindinio skaičiavimo pasikeičia tam tikra informacija ir darbuotojui reikia 
perskaičiuoti jau suskaičiuotą darbo užmokestį, yra atliekamas pagrindinio skaičiavimo 
Perskaičiavimas. Perskaičiavimas yra atliekamas iš Pagrindinio skaičiavimo paketo 
pasirinkus funkciją “Perskaičiuoti eilutes”. Perskaičiavimas pagrindiniame žurnale gali 
būti atliekamas už vieną ar kelius mėnesius, bet visada yra atliekamas iki 
perskaičiuojamojo mėnesio pabaigos. Pvz. 2021-01-01..2021-06-30, 2021-07-01..2021-
07-31.  

Perskaičiuoti įrašai PI įrašuose turės požymį: 

 

 

5.2.13. Sumų žurnalas 

Sumų žurnalas (Darbo užmokestis > Sumų žurnalas) yra naudojamas darbuotojų 
neskaičiuojamų priskaitymų arba išskaitymų įvedimui (pavyzdžiui Vienkartinis 
išskaitymas, priedas, pašalpa ir pan.) 

•  
 

Pildomi tokie Sumų žurnalo laukai: 
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Laukas Reikšmė 

Darbuotojo Nr. Pasirenkamas darbuotojo numeris. Pasirinkus darbuotojo 
numerį, darbuotojo  vardo, pavardės laukai užsipildo 
automatiškai. 

Paskyrimo Nr.  Pasirinkus darbuotojo numerį, paskyrimo numeris užpildomas 
automatiškai. Jei darbuotojas turi kelis paskyrimus, numerį 
galima įrašyti ranka.  

PI kodas Parenkamas priskaitymo arba išskaitymo kodas, su kuriuo bus 
registruojama suma. 

Skaičiavimo aprašas Laukas užpildomas automatiškai, pasirinkus PI kodą.  
Paskaičiuota nuo Įvedama laikotarpio, už kurį vedamas priskaitymas ar 

išskaitymas, pradžios data. 
Paskaičiuota iki Įvedama laikotarpio, už kurį vedamas priskaitymas ar 

išskaitymas, pabaigos data. 
PASTABA: jei pasirinktas laikotarpis trunka kelis mėnesius 
skaičiuojant kiekvieną iš šių mėnesių, bus paskaičiuojama nurodyta  
priskaitymo/išskaitymo suma. 
Laikotarpis gali būti įvestas tik vieno paskyrimo galiojimo intervale. 

Suma Nurodoma priskaitoma arba išskaitoma suma. 
Atlygio skaičiavimo 
žurnalas 

Parenkamas Atlygio skaičiavimo žurnalas, į kurį bus 
registruojama įvesta priskaitymo ar išskaitymo suma ir kuriame 
bus atliekamas skaičiavimas. Rekomenduojama prieš 
registruojant sumas iš sumų žurnalo, surinkti reikiamus 
darbuotojus skaičiavimus Atlygio skaičiavimo žurnale.  

1 ir 2 Globalinė 
dimensija (dimensijų 
verčių laukai) 

Laukai užpildomi automatiškai, įvertinus koks darbuotojo 
paskyrimo numeris yra pasirinktas vedant 
priskaitymą/išskaitymą per sumų žurnalą bei kokios 
dimensijos yra priskirtos tame paskyrime. 
 
Jei priskaitymas / išskaitymas turi būti registruojamas su 
kitomis dimensijomis nei numatyta paskyrime, dimensijos gali 
būti koreguojamos ranka. 

Darb. reg. grupės 
kodas 

Laukas užpildomas automatiškai, įvertinus koks darbuotojo 
paskyrimo numeris yra pasirinktas vedant 
priskaitymą/išskaitymą per sumų žurnalą bei kokios 
dimensijos yra priskirtos tame paskyrime. 

Įsakymo numeris Jei reikia, nurodomas susijusio įmonės įsakymo numeris. 
Įsakymo data Jei reikia, nurodoma įmonės įsakymo data. 

 

Suvedus priskaitymus ar išskaitymus į sumų žurnalą atliekamas jų registravimas (funkcija 
Registruoti). 

Po registravimo įrašai yra perduodami į tarpinį žurnalą (lentelę) „Užregistruoti sumų 
žurnalo įrašai“, kuriame jie yra saugomi. 

Darbo užmokesčio skaičiavimo metu, Atlygio skaičiavimo žurnalas kreipiasi į 
„Užregistruoti sumų žurnalo įrašai“ lentelę ir iš jos atrenka bei į skaičiavimus įtraukia tuos 
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įrašus, kurie surandami skaičiuojamam darbuotojui skaičiuojamame periode ir 
priklausomai nuo priskaitymo (išskaitymo) atitinkamai paskaičiuojami mokesčiai ar kt. 

Atlygio skaičiavimo žurnalas visais atvejais kreipsis į „Užregistruoti sumų žurnalo įrašai“ 
lentelę ir, jei ten bus registruoti įrašai, juos trauks į skaičiavimą tol, kol skaičiavimas bus 
užregistruotas į PI įrašus. 

Esant poreikiui, Užregistruotų sumų žurnalo įrašų lentelė pasiekiama per „Sumų žurnalas“ 
(Darbo užmokestis > Sumų žurnalas > Užregistruoti sumų žurnalo įrašai) 

Užregistruoti sumų žurnalo įrašai lentelės pavyzdys: 

 

 

5.2.13.1. Duomenų importas į sumų žurnalą iš MS Excel 

Priskaitymai/išskaitymai (tiek už einamąjį, tiek už praėjusius ar ateinančius laikotarpius) į 
sumų žurnalą gali būti importuojami (neribojant duomenų eilučių / kiekio) iš MS Excel 
failų. Funkcija pasiekiama Darbo užmokestis > Sumų žurnalas > Susiję > Funkcijos > 
Importas iš MS Excel. 

Duomenų kėlimo lentelės pavyzdys: 

 

Atliekant duomenų importą iš MS Excel, importo užklausoje „Darbuotojų sumų importas“ 
reikia užpildyti laukus: 
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Laukas Reikšmė 

Sumų žrn. šablono 
pavadinimas 

Pasirenkama reikšmė iš sumų žurnalo šablonų sąrašo. 
Duomenys bus importuojami į pasirinktą sumų žurnalą 

Sumų žrn. paketo 
pavadinimas 

Pasirenkama reikšmė iš sumų žurnalo paketų sąrašo. 
Duomenys bus importuojami į pasirinktą sumų žurnalo paketą 

Atlygio žurnalo 
paketas 

Pasirenkama reikšmė iš Atlygio skaičiavimo žurnalų sąrašo. 
Importuoti duomenys bus skaičiuojami pasirinktame Atlygio 
sk. žurnale 

Paskaičiuota nuo / iki Nurodomas laikotarpis, už kurį bus importuojamos sumų 
reikšmės. 
 
SVARBU ŽINOTI! Importo metu gali būti pasirenkamas tik 
vienas laikotarpis, kuris sumų žurnale bus užpildomas visiems 
importo faile esamiems darbuotojams 

Prisk./išsk. kodas Iš Priskaitymų/Išskaitymų sąrašo pasirenkamas norimas 
priskaitymo arba išskaitymo kodas. 
SVARBU ŽINOTI! Importo metu gali būti pasirenkamas tik 
vienas priskaitymo/išskaitymo kodas ir tas pats kodas bus 
užpildomas visiems importo faile esamiems darbuotojams. 

Koreguoti sumas 
pagal darbuotojų 
limitus 

Importo užklausos lange pažymėjus , bus įvertinami 
darbuotojams įvesti limitų dydžiai ir atitinkamai 
apskaičiuojamas skirtumas tarp darbuotojui įvesto limito ir 
importuojamos sumos. 

Skaidyti sumas pagal 
darbuotojo 
paskyrimus 

Jei pažymima , sumų importo metu bus tikrinama, kokie 
yra galiojantys darbuotojo paskyrimai nurodytu importuojamu 
(“Paskaičiuota nuo / iki”) laikotarpiu. Identifikavus, kad tuo 
pačiu metu galioja daugiau, kaip vieno pagrindinio paskyrimo 
seka, sistema įvertins kalendorinių dienų skaičių, tenkantį 
kiekvienam paskyrimui ir importuojamą sumą proporcingai 
suskaidys. 

 

Duomenų importo į Sumų žurnalą užklausos pavyzdys: 
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5.2.13.2. Duomenų importas į sumų žurnalą iš TXT failo 

Priskaitymai/išskaitymai į Sumų žurnalą gali būti importuojami (neribojant duomenų 
eilučių / kiekio) iš txt failų. Funkcija pasiekiama Darbo užmokestis > Sumų žurnalas > Susiję 
> Funkcijos > Importas iš TXT failo 

Duomenų failo pavyzdys: 

 

Atliekant duomenų importą iš txt failo, importo užklausoje „Sumų žurnalo importas“ reikia 
užpildyti laukus 

Laukas Reikšmė 

Sumų žrn. šablono 
pavadinimas 

Pasirenkama reikšmė iš sumų žurnalo šablonų sąrašo. 
Duomenys bus importuojami į pasirinktą sumų žurnalą 

Sumų žrn. paketo 
pavadinimas 

Pasirenkama reikšmė iš sumų žurnalo paketų sąrašo. 
Duomenys bus importuojami į pasirinktą sumų žurnalo paketą 

Paskaičiuota nuo / iki Nuorodas laikotarpis, už kurį bus importuojamos sumų 
reikšmės. 
 
SVARBU ŽINOTI! Importo metu gali būti pasirenkamas tik 
vienas laikotarpis, kuris sumų žurnale bus užpildomas visiems 
importo faile esamiems darbuotojams 

Prisk./išsk. kodas Iš Priskaitymų/Išskaitymų sąrašo pasirenkamas norimas 
priskaitymo arba išskaitymo kodas. 
SVARBU ŽINOTI! Importo metu gali būti pasirenkamas tik 
vienas priskaitymo/išskaitymo kodas ir tas pats kodas bus 
užpildomas visiems importo faile esamiems darbuotojams. 

Koreguoti sumas 
pagal darbuotojų 
limitus 

Importo užklausos lange pažymėjus , bus įvertinami 
darbuotojams įvesti limitų dydžiai ir atitinkamai 
apskaičiuojamas skirtumas tarp darbuotojui įvesto limito ir 
importuojamos sumos. 

 

Duomenų importo į sumų žurnalą užklausos pavyzdys: 
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5.2.13.3. Duomenų importas į sumų žurnalą per funkciją „Paketų 
konfigūravimas“ 

5.2.13.3.1. MS Excel šablono paruošimas ir pildymas 

1) Duomenų importui naudojamas specialaus formato šablonas MS Excel 
formatu. Pirmiausiai užsipildomi jame esantys laukai reikiamomis 
reikšmėmis.  

Šablono pavyzdys: 

 

 

PASTABA: 

• Diegimo konsultantas ‚Paketų konfigūravimas‘ lentelėje turi sukurti 
atitinkamą duomenų importo paketą ir atlikti nustatymus, atitinkančius 
aukščiau pateikto šablono formatą. 

• Darbalaukio pavadinimo bei viršutinių 1,2 ir 3 eilučių turinio ir išdėstymo 
faile keisti negalima. T.y. negalima keisti ir 3 eilutėje stulpelių išdėstymo 
tvarkos ir antraščių pavadinimų. 

 
2) Raudonomis antraštėmis stulpeliuose atkartojate esamą informaciją visose 

eilutėse vienodą įrašant žurnalų pavadinimus (kodus). 
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3) ‘Eilutės Nr.’ numeruojate laisva tvarka. Pavyzdžiui, 1,2,3,4 ir t.t. Jos negali 
pasikartoti tame pačiame sąraše. 

4) Įrašote reikiamas reikšmes laukuose ‘Darbuotojo Nr.’, ‘Suma’, ‘Paskaičiuota 
nuo/iki’, ‘PI kodas’. 

5) Nurodote Atlygio skaičiavimo paketo, į kurį registruosite sumas, kodą. 
Pavyzdžiui ‘PAGRINDIN’. 

6) Pabaigus vesti duomenis, failą išsaugote jums tinkamu pavadinimu, jums 
tinkamoje vietoje. 
 

5.2.13.3.2. Importas į sumų žurnalą (per „Paketų 
konfigūravimas“) 

1) Atidarote lentelę ‚Paketų konfigūravimas‘ ir pasirenkate paketą, kurį jums 
sukūrė BC diegimo konsultantas, pavyzdžiui, ‘SUMU_ZURNALAS’. Jis 
pasiekiamas atliekant šiuos veiksmus: 

 

 

2) Atsidariusiame sąraše spaudžiame ant paketo kodo 

 

 

3) Importuojami duomenys iš paruošto MS Excel failo atliekant šiuos veiksmus: 
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4) Importuoti iš ‘Excel lentelėje’ spaudžiame ‘Pasirinkti’. 
5) Pasirenkame paruoštą MS Excel failą, kurį norime kelti į Sumų žurnalą’. 
6) Pasirinkus failą atsidaro importo rodinio langas ir raudonu šriftu įvardintos 

sistemos lentelės į kurias bus keliami duomenys (jūsų atveju bus vienas 
įrašas). Spaudžiame ‘Import’. Ši funkcija atlieka tik importo funkciją. Šioje 
stadijoje duomenys į BC lentelę dar nesukeliami. 

 

7) Duomenys sukeliami į Sumų žurnalą atliekant šios veiksmus: 
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8) Pasirodo bendrinis informacinis pranešimas apie sukeltus duomenis 
(užfiksuojamas duomenis sukėlusio vartotojo sisteminis vardas ir duomenų 
kėlimo laikas). 

9) Einama į Sumų žurnalą ir įsitikinama, kad duomenys sukelti. 

Naudojantis duomenų importo funkcija ‚Paketų konfigūravimas‘, nėra jokių apribojimų 
duomenų kiekiui. 

SVARBU: Jeigu darbuotojui pirmojo galiojančio paskyrimo pradžios data yra vėlesnė už 
importo faile nurodytą „Paskaičiuota nuo“ datą, tokius įrašus į sumų žurnalą sistema leis 
užregistruoti, tačiau į skaičiavimus Atlygio skaičiavimo žurnale suma nebus įtraukta. Apie 
atvejį naudotojui bus informuojama pranešimu po skaičiavimo. 

Pranešimo apie nepaskaičiuotą priedą iš sumų žurnalo pavyzdys: 

 

Pranešime įvardintų darbuotojų Užregistruotų sumų žurnalo įrašuose „Paskaičiuota nuo“ 
datas reikia pakoreguoti pagal jų paskyrimų pradžios datas ir pakartotinai atlikti šių 
darbuotojų skaičiavimus Atlygio skaičiavimo žurnale. 

Pranešime aukščiau įvardinto darbuotojo DU0276 „Praskaičiuota nuo“ datos pakeitimas 
Užregistruotų sumų žurnalo įrašuose, atsižvelgus į jo pirmo paskyrimo pradžios datą, 
pavyzdys: 

 

5.2.14. Periodinis sumų žurnalas 

Periodiniai sumų žurnalai (Darbo užmokestis > Periodinė veikla > Periodiniai sumų 
žurnalai) naudojami kas mėnesį pasikartojančioms operacijoms atlikti, kada periodiškai 
yra priskaitomos ar išskaitomos tos pačios sumos tiems patiems darbuotojams 
(pavyzdžiui, mėnesiniai priedai ir pan.). 
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Periodinis sumų žurnalas nuo Sumų žurnalo skiriasi tuo, kad po įrašų įregistravimo 
Periodinio sumų žurnalo duomenys nepasinaikina (kaip kad yra Sumų žurnale), o ta pati 
įvesta eilutė lieka galioti, tik automatiškai pasikeičia jos galiojimo datos į sekantį mėnesį. 

 

 

Pildomi tokie Periodinio sumų žurnalo laukai: 

Laukas Reikšmė 

Pasikartojimo būdas Galimos dvi reikšmės: Fiksuotas ir Kintamas.  
Reikšmė Fiksuotas reiškia, kad nurodyta eilutėje suma (laukas 
Suma) yra fiksuota ir sekantį mėnesį išlieka tokia pati. 
Reikšmė Kintamas reiškia, kad eilutės suma kiekvieną mėnesį 
keičiasi ir todėl po įregistravimo lauko Suma reikšmė pasikeis į 0. 

Pasikartojimo 
dažnumas 

Nurodoma pasikartojimo dažnumo formulė (pvz. 
pasikartojimas kas mėnesį žymimas 1M). 

Paskaičiuota nuo Įvedama laikotarpio, už kurį vedamas priskaitymas ar 
išskaitymas, pradžios data. Atlikus registravimą, atsižvelgiant į 
tai, koks nurodytas pasikartojimo dažnumas, data bus 
pakeista automatiškai. 
Pavyzdžiui, jei pasikartojimo dažnumas yra 1M ir jei suvedama 
eilute su datomis nuo 2021-06-01 iki 2021-06-30, atlikus 
registravimą datos automatiškai bus pakeistos į datas nuo 
2021-07-01 iki 2021-07-31. 

Paskaičiuota iki Įvedama laikotarpio, už kurį vedamas priskaitymas ar 
išskaitymas, pabaigos data. Atlikus registravimą, atsižvelgiant 
į tai, koks nurodytas pasikartojimo dažnumas, data bus 
pakeista automatiškai. 
PASTABA: jei pasirinktas laikotarpis trunka kelis mėnesius 
skaičiuojant kiekvieną iš šių mėnesių, bus paskaičiuojama nurodyta  
priskaitymo/išskaitymo suma. 
Laikotarpis gali būti įvestas tik vieno paskyrimo galiojimo intervale. 

Galiojimo data Jei yra žinoma, nurodoma iki kada galioja periodinis 
priskaitymas ar atskaitymas. Po galiojimo datos pabaigos, 
nauja eilutė atlikus registravimą nebebus kuriama.  

 

Kiti laukai pildomi tokiu pačiu principu kaip ir Sumų žurnalo laukai.  

 

5.2.15. Išmokėjimo formavimas 
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Po to, kai yra atliktas DU skaičiavimas bei įregistruoti priskaityti įrašai, sistemoje yra 
atliekamas įrašų uždarymas, kurio metu susiformuoja bankinis pavedimo failas (SEPA 
formatu) bei susikuria išmokėjimo įrašai DK. Įrašai yra uždaromi vykdant funkciją Darbo 
užmokestis > Periodinė veikla > Skaičiavimas > Uždaryti. Atliekant uždarymą, tuo pačiu 
metu yra suformuojamas ir Mokėjimo žiniaraštis.  

 

 

Mokėjimo žiniaraščio laukai: 

Laukas Reikšmė 

Žiniaraštis Pasirenkama, koks mokėjimas uždaromas: ar avansinis, ar 
tarpinis, ar pagrindinis. 

PASTABA. Atliekant išmokėjimą, yra svarbu laikytis skaičiavimų 
nuoseklumo. T. y. jei pirma buvo skaičiuotas avansas, po to du 
tarpiniai skaičiavimai ir pagrindinis skaičiavimas mėnesio 
pabaigoje, tokia pačia seka turi būti atliekami ir išmokėjimai.  
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Laukas Reikšmė 

Mėnuo, metai Nurodomi metai ir mėnuo, kuris yra uždaromas (renkamasi 
pagal skaičiavimo metu pasirinktą ir į PI įrašus įregistruotą 
Mokėjimo mėnesį). 

Uždarymo data Data užsipildo automatiškai pagal sistemos darbo datą.  
Pagal šią datą išmokėjimai bus traukiami į metinę ir mėnesines 
GPM deklaracijas. 

Dalinio išmokėjimo 
proc. 

Nurodomas procentas, jei norima išmokėti ne visą priskaitytą 
sumą, o jos dalį.  
PASTABA. Išmokant priskaitytą sumą dalimis, NPD ir GPM 
nepersiskaičiuoja. 

Uždaryti įrašus Požymis uždedamas, jei norima atlikti išmokėjimą – t. y. 
formuojant žiniaraštį su šiuo požymiu, bus suformuotas SEPA 
pavedimo formato failas bei PI įrašuose bus užfiksuota įrašų 
uždarymo data. 
Jei požymis neuždėtas, bus atspausdinami mokėjimo 
duomenys, tačiau mokėjimo pavedimas formuojamas nebus. 
PASTABA. Uždarymą (žiniaraščio formavimas su uždėta 
varnele) galima atlikti tik vieną kartą. 

Išskaičiuoti 
avansinius mokėjimu 

Laukas tampa aktyvus, pasirinkus lauko Žiniaraštis tipą 
Tarpinis. 
 
Jei darbuotojui buvo išmokėtas avansas ir po avanso 
skaičiuotas tarpinis mokėjimas galima pasirinkti, ar avansą 
išskaičiuoti iš tarpinio mokėjimo ar ne.  
Jei tarpinio mokėjimo metu buvo atliktas skaičiavimas už visą 
mėnesį (pvz. skaičiuotas atlyginimas ir atostoginiai nuo 2021-
06-01 iki 2021-06-15), rekomenduojama avansą išskaičiuoti. 

Su neregistruotais 
mokėjimais 

Laukas tampa aktyvus, jei laukas Uždaryti įrašus nėra 
pažymėtas. 
 
Pažymėjus šį lauką, paleidžiant ataskaitą, darbuotojams 
surenkami priskaitymai/išskaitymai ne tik iš PI įrašų bet ir iš 
neįregistruoto Atlygio skaičiavimo žurnalo. 

Su iškaitymų 
pervedimais 

Laukas tampa aktyvus, jei laukas Uždaryti įrašus nėra 
pažymėtas. 
 
Jei darbuotojui buvo išskaitymų ar priskaitymų skirtingiems 
tiekėjams ar pirkėjams (nurodyti darbuotojo mokėjimo 
vietose), pažymėjus šį lauką, ataskaitoje bus atspausdinti pilna 
informacija, kam bus vykdomi pavedimai. 

Formuoti mokėjimų 
failą 

Laukas tampa aktyvus, jei laukas Uždaryti įrašus yra 
pažymėtas. 
 
Pažymėjus šį lauką, uždarymo metu, yra kuriami darbuotojams 
išmokamų sumų pavedimo failai. SVARBU ŽINOTI, kad 
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Laukas Reikšmė 

uždarymas galimas tik 1 kartą, bandant 2 kartą uždaryti įrašus 
pavedimų failas nesusikurs.  

Kurti Bendrojo 
žurnalo mokėjimo 
eilutes 

Laukas tampa aktyvus, jei laukas Uždaryti įrašus yra 
pažymėtas. 
 
Pažymėjus šį lauką, uždarymo metu susikuria mokėjimo 
eilutės tiekėjams, kuriems buvo įregistruota skola. Šie įrašai 
susikuria Bendrojo žurnalo šablone (DU nustatymo kortelė > 
DK > Bendrojo žurnalo šablonas) pakete (DU nustatymo kortelė 
> Uždarymas > Mokėjimo žiniaraščio Bendr. žrn. paketas). 

Detalizuoti sumas 
pagal bankus 

Pažymėjus šį lauką suformuotame mokėjimų žiniaraštyje 
sumos detalizuojamos pagal mokėjimo failo formatus. 

Failo formato Nr., 
Tiekėjo Nr., 
Priskaitymo kodas 

Laukai naudojami filtruoti darbuotojus pagal darbuotojo 
mokėjimo vietas. Įrašius filtrus į šiuos langelius, parenkami tie 
darbuotojai, kurių mokėjimo vietose nurodyti „Failo formato 
Nr.“, „DK sąskaitos Nr.“, „PI kodas“ patenka į nurodytus filtrus. 
SVARBU ŽINOTI, kad parinkus darbuotoją pagal nurodytus 
filtrus, uždaromi visi atviri darbuotojo įrašai, o ne tik tie, kurių 
mokėjimo vietos atitinka nurodytus filtrus.  

Mokama suma Jei reikia, nurodomas mokamos sumos filtras. 
Mokėjimai per kasą Pasirinkus mokėjimą per kasą, į ataskaitą bus  traukiami tik tie 

darbuotojai, kuriems nėra aprašytos mokėjimo vietos, arba 
mokėjimo vieta negalioja išmokėjimo datai.  
Jei mokėjimai vykdomi per kasą užpildomi laukai Kasai 
išmokėti nuo..iki ir Kasininko vardas pavardė. 

 

5.2.16. Bendrojo žurnalo atidarymas uždarymo metu 
(Mokėjimo žiniaraščio formavimas) 

Sistemai vertinant nustatymą lauke „Atidaryti bendr.žurnalus“ = Taip (DU nustatymai > 
DK nustatymai), atidaromas Bendrasis žurnalas sumų registravimui į DK, kai vykdoma 
registravimo funkcija atlygio žurnale paskaičiuotiems įrašams (PI įrašai). Sistema bendrąjį 
žurnalą atidaro ir registruotų PI įrašų uždarymo metu, t. y. generuojant mokėjimo žiniaraštį 
– bet tik tokiu atveju, kai “Integruoti su DK” = Taip. 
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PI įrašų uždarymo metu atidaromas suformuotas Mokėjimo žiniaraštis ir Bendrojo žurnalo 
paketas uždarymo įrašų registravimui. Sistema atidaro Bendrojo žurnalo paketą 
uždarymui, nustatytą lauke „Bendr. žrn. pak. uždarymas“ (DU nustatymai > Uždarymas). 

 

Bendrojo žurnalo paketas uždarymo įrašų registravimui atidaromas tik tada, kai Mokėjimo 
žiniaraščio užklausoje pažymėtas laukas „Uždaryti įrašus“. Formuojant Mokėjimo 
žiniaraštį peržiūros režimu, kai laukas „Uždaryti įrašus“ nėra pažymėtas – Bendrojo 
žurnalo paketas uždarymo įrašų registravimui nėra atidaromas. 

 

*Jei mokėjimo įrašai yra registruojami iš DU modulio, taip pat veikia ir Bendrojo žurnalo 
paketo mokėjimo įrašų registravimui atidarymas - Mokėjimo žiniaraščio užklausoje turi būti 
pažymėtas laukas „Kurti Bendr.žrn. mokėjimo eilutes“, tada sistema atidaro Bendrojo 
žurnalo paketą, kuris nustatytas lauke „Bendr. žrn. pak. mokėjimams“ (DU nustatymai > 
Uždarymas) mokėjimo įrašų registravimui. 

5.2.17. Darbuotojo PI įrašų uždarymo koregavimas, 
atšaukimas (atidarymas) 

Darbuotojo uždarytus priskaitymo/išskaitymo įrašus galima koreguoti dėl neteisingai 
nustatytos uždarymo datos arba visai atšaukti (atidaryti), nes pavyzdžiui, PI įrašai dar 
neturėjo būti uždaryti. 

PI įrašų uždarymo datos koregavimas, atšaukimas vykdomas, pasirinktus ataskaitą PI 
įrašų uždarymo datos koreg. (Nustatymai > Bendra). 
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Skirtukas Pasirinktys: 

Veiksmas Pasirinkite, ką norite atlikti su PI įrašais:  
i) jei norite pakeisti PI įrašų uždarymo datą, rinkitės „Keisti 

uždarymo datą“. Pagal ataskaitos užklausoje nustatytus 
filtrus atrinktiems PI įrašams „Uždarymo data“ bus keičiama į 
naują uždarymo datą, nurodytą užklausos lauke „Nauja 
uždarymo data“. 

ii) jei norite atidaryti uždarytus PI įrašus, rinkitės „Atidaryti 
įrašus“. Pagal ataskaitos užklausoje nustatytus filtrus 
atrinktiems PI įrašams bus panaikinta uždarymo data ir 
uždarymo dokumento Nr., įrašų laukas „Atviras“ bus 
pažymėtas varnele. Mokėjimų darbuotojams lentelėje bus 
koreguojami mokėjimų įrašai bei kuriami nauji įrašai su „Įrašo 
tipu“ ‚Atšaukimas‘. Taip pat kuriami atšaukimo įrašai bendrojo 
žurnalo (DU nustatymai > DK > Bendr. žrn. šablonas) pakete 
(DU nustatymai > Uždarymas > Bendr. žrn. pak. uždarymas) su 
dokumento numeriu iš numerių serijos (DU nustatymai > 
Uždarymas > PI uždarymo atšauk. numeriai) bei registravimo 
data – sistemos darbo data. 

Nauja uždarymo 
data 

Jei reikia pakeisti PI įrašų bei mokėjimo įrašų uždarymo datą, 
nurodoma nauja uždarymo data. 

Keisti įrašus Laukas pažymimas Taip, kai reikia pakeisti PI ir mokėjimo įrašus. Jei 
laukas nebus pažymėtas, ataskaita suformuos peržiūrai PI įrašus, 
kurie bus modifikuojami. 
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Skirtukas Pasirinktys: 

Skirtukas PI įrašas: 

Darbuotojo Nr. Nurodomas darbuotojo tabelinis Nr., jei reikia pakeisti PI įrašų 
uždarymo datą arba atidaryti uždarytus PI įrašus tik vienam ar 
keliems darbuotojams. 

Uždarymo 
dokumento Nr. 

Būtina nurodyti uždarymo dokumento Nr., kurio PI įrašus reikia 
atidaryti arba, kuriems reikia pakeisti uždarymo datą.  
SVARBU! Jei uždarymo dokumento Nr. nebus nurodytas, sistema 
pasirinktą veiksmą atliks su visais uždarytais PI įrašais. 

Uždarymo data Nurodoma uždarymo data, jei reikia pakeisti PI įrašų uždarymo datą 
arba atidaryti uždarytus PI įrašus tik konkrečios uždarymo datos PI 
įrašams. 

Kitas filtras Pagal poreikį naudojami PI įrašų laukų filtrai - PI įrašų, kurie bus 
koreguojami, atrinkimui. 

 

Modifikuojamų PI įrašų peržiūros režimas (be varnelės Keisti įrašus): 

 

Su varnele Keisti įrašus modifikuojamų PI įrašų ir mokėjimo įrašų peržiūra: 

 

Uždarymo žiniaraščio atšaukimo įrašo bendrajame žurnale pavyzdys: 
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Atšaukimo įrašo mokėjimuose darbuotojui pavyzdys: 

 

PASTABA.  
Jei PI įrašai buvo modifikuoti šios ataskaitos pagalba, PI įrašuose užsipildo laukai:  
„Modifikavimo vartotojo ID“ (Modification User ID) – užsipildo sistemos naudotojo ID, kuris 
paleido ataskaitą.  
„Modifikavimo data“ (Modification Date) – užsipildo data, kada ataskaita buvo paleista.  
„Pirminė uždarymo data“ (Initial Closing Date) – jei PI įrašų „Uždarymo data“ buvo pakeista, 
užsipildo prieš pakeitimą buvusia uždarymo data.  
Mokėjimų įrašuose užsipildo:  
„Modifikavimo vartotojo ID“ (Modification User ID) – užsipildo sistemos naudotojo ID, kuris 
paleido ataskaitą.  
„Modifikavimo data“ (Modification Date) – užsipildo data, kada ataskaita buvo paleista.  
„Atšaukto įrašo Nr.“ - jei mokėjimo įrašo tipas ‚Atšaukimas‘, užsipildo įrašo numeris, kurį šis 
įrašas atšaukė.  
„Atšauktas“ – jei mokėjimo įrašas buvo atšauktas, jis pažymimas varnele. 
„Pirminė uždarymo data“ (Primary Closing Date) – jei mokėjimo įrašas buvo atšauktas, užsipildo 
prieš pakeitimą buvusia atšaukto mokėjimo įrašo uždarymo data. 
 
SVARBU. Po ataskaitos PI įrašų atidarymui paleidimo, DK mokėjimo atšaukimo įrašai nėra 
kuriami – sistema kuria tik uždarymo atšaukimo įrašą, žr. pavyzdį aukščiau. 

 

5.2.18. Atsiskaitymo lapelių formavimas 

Atsiskaitymo lapelis gali būti formuojamas pagal tokius parametrus: pagal registravimo, 
pagal uždarymo datas arba pagal skaičiavimo mėnesį.  
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Atsiskaitymo lapelyje yra galimybė rodyti darbuotojui informaciją apie vykdomųjų raštų 
sumas. Šio funkcionalumo veikimui reikia aktyvuoti nustatymą: 

DU nustatymai > Vykdomieji raštai > Rodyti papildomą info apie vykd. rašt. Algalapyje: 

 

Įjungus šį nustatymą, darbuotojams, kurie turi vykdomųjų raštų, atsiskaitymo lapelyje 
atsiras du nauji laukai: 

 Vykdomųjų raštų suma pradžiai – bendra darbuotojo turimų visų vykdomųjų raštų 
pradinė suma įvesta ilgalaikių PI sąraše. 

Vykdomųjų raštų suma pabaigai – neišmokėtų vykdomųjų raštų likutis mėnesio pabaigai.  

 

5.2.18.1. Atsiskaitymo lapelio formavimas pagal registravimo datą. 

Duomenys į atsiskaitymo lapelį bus surenkami pagal tai, su kokia data registruoti įrašai.  

Pavyzdys: 

PI įrašai: 
Registravimo 
data 

Darbuotojo 
Nr. 

Suskaičiuota 
- Žiniar. tipas PI kodas 

Skaičiavimo 
mėnuo 

Paskaičiuota 
nuo 

Paskaičiuota 
iki Suma 

Uždarymo 
data 

2021-11-10 DU146 Tarpinis ALGA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 480,00 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis 
SI 1DS 
VSD 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 8,50 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis GPM1 1L 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -16,00 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis SODRA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -93,60 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis PENSIJA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -14,40 2021-12-07 

2021-11-30 DU146 Tarpinis ALGA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 560,00 2021-12-07 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 224 / 355 
  

2021-11-10 DU146 Tarpinis ALGA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -480,00 2021-12-07 

2021-11-30 DU146 Tarpinis 
ATOST 
KASM 2021-11-01 2021-11-12 2021-11-30 940,16 2021-12-07 

2021-12-12 DU146 Tarpinis 
ATOST 
KASM 2021-11-01 2021-12-01 2021-12-12 578,56  

2021-11-30 DU146 Tarpinis 
SI 1DS 
VSD 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 26,55 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis 
SI 1DS 
VSD 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -8,50 2021-12-07 

2021-12-12 DU146 Tarpinis 
SI 1DS 
VSD 2021-11-01 2021-12-01 2021-12-12 10,24  

2021-11-30 DU146 Tarpinis GPM1 1L 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 -250,93 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis GPM1 1L 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 16,00 2021-12-07 

2021-12-12 DU146 Tarpinis GPM1 1L 2021-11-01 2021-12-01 2021-12-12 -35,71  

2021-11-30 DU146 Tarpinis SODRA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 -292,53 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis SODRA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 93,60 2021-12-07 

2021-12-12 DU146 Tarpinis SODRA 2021-11-01 2021-12-01 2021-12-12 -112,82  

2021-11-30 DU146 Tarpinis PENSIJA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 -45,00 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis PENSIJA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 14,40 2021-12-07 

2021-12-12 DU146 Tarpinis PENSIJA 2021-11-01 2021-12-01 2021-12-12 -17,36  
 
Į atsiskaitymo lapelį įtraukti PI įrašai: 

Registravimo 
data 

Darbuotojo 
Nr. 

Suskaičiuota 
- Žiniar. tipas PI kodas 

Skaičiavimo 
mėnuo 

Paskaičiuota 
nuo 

Paskaičiuota 
iki Suma 

Uždarymo 
data 

2021-11-10 DU146 Tarpinis ALGA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 480,00 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis 
SI 1DS 
VSD 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 8,50 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis GPM1 1L 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -16,00 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis SODRA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -93,60 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis PENSIJA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -14,40 2021-12-07 

2021-11-30 DU146 Tarpinis ALGA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 560,00 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis ALGA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -480,00 2021-12-07 

2021-11-30 DU146 Tarpinis 
ATOST 
KASM 2021-11-01 2021-11-12 2021-11-30 940,16 2021-12-07 

2021-11-30 DU146 Tarpinis 
SI 1DS 
VSD 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 26,55 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis 
SI 1DS 
VSD 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 -8,50 2021-12-07 

2021-11-30 DU146 Tarpinis GPM1 1L 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 -250,93 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis GPM1 1L 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 16,00 2021-12-07 

2021-11-30 DU146 Tarpinis SODRA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 -292,53 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis SODRA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 93,60 2021-12-07 

2021-11-30 DU146 Tarpinis PENSIJA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-30 -45,00 2021-12-07 

2021-11-10 DU146 Tarpinis PENSIJA 2021-11-01 2021-11-01 2021-11-10 14,40 2021-12-07 
 

Atsiskaitymo lapelis, suformuotas pagal registravimo datą: 
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5.2.18.2. Atsiskaitymo lapelio formavimas pagal uždarymo datą. 

Pridėto pavyzdžio atveju PI įrašai paskaičiuoti 11 mėn., buvo uždaryti 2021 m. gruodžio 
mėn., tai jei formuosime atsiskaitymo lapelį 2021-11 laikotarpiui pagal uždarymo datą, 
atsiskaitymo lapelis bus tuščias (nebus duomenų). 

Atsiskaitymo lapelį formuojant pagal uždarymo datą ir pasirinkus 2021-12-01 laikotarpį, 
atsiskaitymo lapelis bus suformuotas iš šių PI įrašų; 

 

Atsiskaitymo lapelis, pagal uždarymo datą (pasirinkta atsiskaitymo lapelio formavimo data 
2021-12-01): 

Registravimo data Skaičiavimo mėnuo Darbuotojo Nr.PI kodas Aprašas Paskaičiuota nuo Paskaičiuota iki Suma Uždarymo data

2021-11-10 2021-11-01 DU146 ALGA ALGA 2021-11-01 2021-11-10 480,00 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 SI 1DS VSD SI 1DS VSD 2021-11-01 2021-11-10 8,50 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 GPM1 1L GPM1 1L 2021-11-01 2021-11-10 -16,00 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 SODRA SODRA 2021-11-01 2021-11-10 -93,60 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 PENSIJA PENSIJA 2021-11-01 2021-11-10 -14,40 2021-12-07

2021-11-30 2021-11-01 DU146 ALGA Mėnesinė alga 2021-11-01 2021-11-30 560,00 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 ALGA Mėnesinė alga 2021-11-01 2021-11-10 -480,00 2021-12-07

2021-11-30 2021-11-01 DU146 ATOST KASMKasmetinių atostogų apmokėjimas2021-11-12 2021-11-30 940,16 2021-12-07

2021-11-30 2021-11-01 DU146 SI 1DS VSD Sodra įmonė darb. sant. VSD 1,77%2021-11-01 2021-11-30 26,55 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 SI 1DS VSD Sodra įmonė darb. sant. VSD 1,77%2021-11-01 2021-11-10 -8,50 2021-12-07

2021-11-30 2021-11-01 DU146 GPM1 1L Gyventojų pajamų mokestis I2021-11-01 2021-11-30 -250,93 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 GPM1 1L Gyventojų pajamų mokestis I2021-11-01 2021-11-10 16,00 2021-12-07

2021-11-30 2021-11-01 DU146 SODRA SODRA 2021-11-01 2021-11-30 -292,53 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 SODRA SODRA 2021-11-01 2021-11-10 93,60 2021-12-07

2021-11-30 2021-11-01 DU146 PENSIJA PENSIJA 2021-11-01 2021-11-30 -45,00 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 PENSIJA PENSIJA 2021-11-01 2021-11-10 14,40 2021-12-07
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5.2.18.3. Atsiskaitymo lapelio formavimas pagal skaičiavimo 
mėnesį. 

Į atsiskaitymo lapelį, formuojamą pagal skaičiavimo mėnesį, bus traukiami visi PI įrašai, 
kurie skaičiuoti 2021-11 mėn. (nesvarbu kuria data registruoti, kada išmokėti ar 
neišmokėti).  

Atsiskaitymo lapelis bus suformuotas iš šių PI įrašų: 

 

Registravimo data Skaičiavimo mėnuo Darbuotojo Nr.PI kodas Aprašas Paskaičiuota nuo Paskaičiuota iki Suma Uždarymo data

2021-11-10 2021-11-01 DU146 ALGA ALGA 2021-11-01 2021-11-10 480,00 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 SI 1DS VSD SI 1DS VSD 2021-11-01 2021-11-10 8,50 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 GPM1 1L GPM1 1L 2021-11-01 2021-11-10 -16,00 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 SODRA SODRA 2021-11-01 2021-11-10 -93,60 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 PENSIJA PENSIJA 2021-11-01 2021-11-10 -14,40 2021-12-07

2021-11-30 2021-11-01 DU146 ALGA Mėnesinė alga 2021-11-01 2021-11-30 560,00 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 ALGA Mėnesinė alga 2021-11-01 2021-11-10 -480,00 2021-12-07

2021-11-30 2021-11-01 DU146 ATOST KASMKasmetinių atostogų apmokėjimas2021-11-12 2021-11-30 940,16 2021-12-07

2021-12-12 2021-11-01 DU146 ATOST KASMKasmetinių atostogų apmokėjimas2021-12-01 2021-12-12 578,56

2021-11-30 2021-11-01 DU146 SI 1DS VSD Sodra įmonė darb. sant. VSD 1,77%2021-11-01 2021-11-30 26,55 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 SI 1DS VSD Sodra įmonė darb. sant. VSD 1,77%2021-11-01 2021-11-10 -8,50 2021-12-07

2021-12-12 2021-11-01 DU146 SI 1DS VSD Sodra įmonė darb. sant. VSD 1,77%2021-12-01 2021-12-12 10,24

2021-11-30 2021-11-01 DU146 GPM1 1L Gyventojų pajamų mokestis I2021-11-01 2021-11-30 -250,93 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 GPM1 1L Gyventojų pajamų mokestis I2021-11-01 2021-11-10 16,00 2021-12-07

2021-12-12 2021-11-01 DU146 GPM1 1L Gyventojų pajamų mokestis I2021-12-01 2021-12-12 -35,71

2021-11-30 2021-11-01 DU146 SODRA SODRA 2021-11-01 2021-11-30 -292,53 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 SODRA SODRA 2021-11-01 2021-11-10 93,60 2021-12-07

2021-12-12 2021-11-01 DU146 SODRA SODRA 2021-12-01 2021-12-12 -112,82

2021-11-30 2021-11-01 DU146 PENSIJA PENSIJA 2021-11-01 2021-11-30 -45,00 2021-12-07

2021-11-10 2021-11-01 DU146 PENSIJA PENSIJA 2021-11-01 2021-11-10 14,40 2021-12-07

2021-12-12 2021-11-01 DU146 PENSIJA PENSIJA 2021-12-01 2021-12-12 -17,36
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5.2.18.4. Atsiskaitymo lapelio formavimas skirtingomis kalbomis 

Darbuotojo kortelės skirtuke Kontaktinė informacija požymis pagal kurį identifikuojama 
kokia kalba (LT ar ENG) formuojamas atsiskaitymo lapelis darbuotojui: 

 

Galimi kalbos variantai: 

• neparinkus jokio nustatymo atsiskaitymo lapelis bus siunčiamas pagal sistemos 
kalbą. 

• Pasirinkus ‚ENG‘ – tokiam darbuotojui lapelis bus formuojamas anglų kalba. 

Atsiskaitymo lapelių siuntimas vyksta įvertinus sekančius prioritetus: 

1. Jei niekur nenurodyta – formuoja pagal sistemos kalbą. 
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2. Jei nurodyta darbuotojo kortelėje, bet nenurodyta atsiskaitymo lapelio užklausoje – 
formuoja pagal darbuotojo kortelės nustatymą; 

3. Jei nurodyta lapelio užklausos formoje – formuoja pagal užklausos parinkimus. 

PASTABA: skirtingomis kalbomis lapeliai tik siunčiami. Peržiūrai pasirinkus vieną ar kelis 
darbuotojus lapeliai bus formuojami tik viena kalba, nevertinant kas nurodyta darbuotojo 
kortelėje. 

PASTABA2: lapelių formavimui anglų kalba turi būti vertimai sistemoje. 

5.2.18.5. El. paštu siunčiamų atsiskaitymo lapelių rakinimas 
slaptažodžiu (D365 BC on-prem) 

Sistemoje yra galimybė, slaptažodžiu užrakinti darbuotojams el. paštu siunčiamą priedą, 
kuriame yra atsiskaitymo lapelio apie išmokamą darbo užmokestį ataskaita. Tokio el. 
laiško gavėjas jo pašto dėžutėje pridėtą failą – ataskaitą galės atidaryti tik suvedęs jam 
sugeneruotą slaptažodį. 

5.2.18.5.1. Funkcionalumo pagrindas 

Kad įgalinti funkcionalumą reikia kreiptis į diegėjo atstovą, kad įvertinti esamus el. 
pašto nustatymus bei į turimą D365BC on-prem būtų įdiegtas papildomas 
slaptažodžių generavimo ir el. paštu siunčiamų ataskaitų užrakinimo plėtinys. 

5.2.18.5.2. Nustatymai ir slaptažodžių sugeneravimas 

Į turimą D365BC įdiegus slaptažodžių generavimo ir el. paštu siunčiamų ataskaitų 
užrakinimo plėtinį, pagrindinių nustatymų kortelėje „DU Nustatymai“ (Nustatymai > DU 
Nustatymai) skirtuke „Kita“ automatiškai atsiranda papildomas nustatymas  „Atsisk. 
lapelių rakinimas slaptažodžiu“, ties kuriuo reikia pažymėti  

Tuo pat metu, darbuotojų kortelėse, skirtuko „Privatu“ dalyje „Prisijungimai“ atsiranda 
papildomas laukas „Slaptažodis atsiskaitymo lapeliui“, kuriame automatiškai 
sugeneruojamas slaptažodis pagal paskutinius 6 darbuotojo kortelėje nurodyto asmens 
kodo skaitmenis. Esant poreikiui, šį, automatiškai sugeneruotą, slaptažodį personalo 
specialistas gali pakeisti kitu, bei informuoti apie pakeitimus darbuotoją. 

Darbuotojas laiško gavėjas gaus laišką, su priedu, kuriame yra atsiskaitymo lapelio apie 
išmokamą darbo užmokestį ataskaita. Norint jį atidaryti bus paprašoma suvesti 
slaptažodį. Tik suvedus tinkamą slaptažodį priede esanti ataskaita bus atidaryta. 

El. laišku gauto priedo slaptažodžio suvedimo prašymo lango pavyzdys: 
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5.2.19. Sodros tarifų importas 

D365 BC yra galimybė importuoti individualius darbuotojui taikomus Sodros tarifus XML 
formatu. Forma importui gali būti pasiekiama per paiešką, iš DU darbuotojų sąrašo ir iš DU 
darbuotojo kortelės (Darbo užmokestis > DU darbuotojų sąrašas > Susiję > Individualūs 
duomenys > Individualūs Sodros procentai): 

 

 
 
Atsidariusioje formoje pasirenkama funkcija Importuoti mokesčius. 

 
 
Pasirenkamas importuojamas XML formato failas. 
 

    

Individualių Sodros mokesčių lentelėje pildomi laukai: 

Laukas Lauko pildymo aprašas 

Darbuotojo Nr. Laukas pildomas darbuotojo tabeliniu Nr., identifikuojant 
darbuotoją pagal importuojamame faile nurodytą asmens 
kodą [žymė faile AsmKodas] – tikrinamas DU Darbuotojo 
kortelės laukas „Asmens kodas“. Sistemos naudotojui 
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Laukas Lauko pildymo aprašas 

pateikiamas pranešimas, kai nerandamas darbuotojas su faile 
nurodytu asmens kodu. 

Data nuo Užpildoma iš failo [AsmDataNuo] 
Data iki Užpildoma iš failo [AsmDataIki] 
Bendras tarifas Užpildoma iš failo [BendrTrf] 
Draudėjo tarifas Užpildoma iš failo [DrdTrf] – tikrinamas nustatymas darbuotojo 

Paskyrimo kortelėje lauke „Darbo sutarties tipas“ 
(terminuota / neterminuota darbo sutarties). Sistemos 
naudotojui pateikiamas pranešimas, kai faile nurodytas 
draudėjo tarifas nesutampa su darbuotojui taikomu tarifu 
pagal Paskyrimo kortelės nustatymą. 

Darbuotojo tarifas Užpildoma iš failo [ApdrTrf] 
Kaupimas papildomai 
pensijai 

Užpildoma iš failo [ApdrPkTrf] – tikrinami nustatymai 
darbuotojo Paskyrimo kortelėje laukuose „Kaupia papildomai 
pensijai“ ir „Kaupia palaipsniui“. Sistemos naudotojui 
pateikiamas pranešimas, kai faile nurodytas papildomos 
pensijos kaupimo tarifas nesutampa su darbuotojui taikomu 
tarifu pagal Paskyrimo kortelės nustatymus. 

Importuotas Importo metu sistema užpildo lauką reikšme „Taip“. Laukas 
pildomas reikšme „Ne“, kai įrašas registruojamas rankiniu 
būdu. Laukas neredaguojamas. 

Įrašo Nr. Importo metu ar registruojant rankiniu būdu, sistemos 
suteikiamas identifikacinis numeris. Laukas neredaguojamas. 

 

Pagal poreikį už tą patį laikotarpį į Individualių Sodros mokesčių lentelę duomenys gali būti 
importuojami tiek kartų, kiek reikia – tokiu atveju, esami įrašai anuliuojami ir sukuriami 
nauji pagal importuojamo failo informaciją. Jei pagal buvusius tarifus sistemoje jau buvo 
registruotų skaičiavimų – būtina atlikti perskaičiavimą po atnaujintų tarifų importo.  

Jei importo tikrinimo metu nustatomi nesutapimai tarp failo informacijos ir duomenų 
sistemoje, naudotojui pateikiamas pranešimas: 

 

Individualių Sodros mokesčių forma visada atidaroma neredagavimo režimu – jei reikia 
įrašą registruoti rankiniu būdu ar atlikti koregavimą esamiems įrašams, pasirenkama 
Redaguoti sąrašą. 
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Paskyrimo kortelėje yra laukas „Taikomi individualūs Sodros mokesčiai“. Jei per 
kalendorinius metus darbuotojui nėra importuotų / rankiniu būdu sukurtų įrašų 
Individualių Sodros mokesčių lentelėje, lauko „Taikomi individualūs Sodros mokesčiai“ 
reikšmė yra Ne (laukas neredaguojamas), o laukai „Kaupia papildomai pensijai“ ir 
„Kaupia palaipsniui“ yra aktyvūs (redaguojami). Skaičiavimai vykdomi pagal bendruosius 
Sodros tarifų lentelėje nustatytus dydžius, įvertinus nustatymus darbuotojo Paskyrimo 
kortelėje. 

 

Jei per kalendorinius metus darbuotojui importuotas / rankiniu būdu sukurtas bent vienas 
įrašas  Individualių Sodros mokesčių lentelėje, lauko „Taikomi individualūs Sodros 
mokesčiai“ reikšmė nustatoma į Taip (laukas neredaguojamas), o laukai „Kaupia 
papildomai pensijai“ ir „Kaupia palaipsniui“ tampa neaktyviais (neredaguojamais). 
Tokiu atveju, skaičiavimai vykdomi pagal Individualius Sodros mokesčių lentelėje 
darbuotojui nustatytus dydžius. 

 

Jei einamaisiais kalendoriniais metais darbuotojas turi bent vieną importuotą / rankiniu 
būdu sukurtą įrašą Individualių Sodros mokesčių lentelėje, bet atliekant skaičiavimą / 
perskaičiavimą, nėra einamojo / skaičiuojamojo mėnesio dydžių Individualių Sodros 
mokesčių lentelėje -  skaičiavimui / perskaičiavimui naudojami dydžiai iš paskutinio 
importuoto / rankiniu būdu registruoto mėnesio tarifų Individualių Sodros mokesčių 
lentelėje. 
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Programoje įdėta kontrolė, kad nebūtų galima darbuotojui įvesti Sodros procentų kelis 
kartus už tą patį laikotarpį (kontrolė aktuali, jei duomenys vedami ranka). 

Numatyta galimybė vesti Sodros procentus viena eilute už kelis mėnesius (pavyzdžiui: 
2024.01.01-2024.03.31) 

PASTABA. Jei atliekant skaičiavimą už sausio mėn., į sistemą nebus suimportuoti / rankiniu 
būdu įvesti darbuotojų Individualių Sodros mokesčių tarifai - sausio mėnesio 
skaičiavimams bus naudojami bendrieji Sodros tarifų dydžiai (pagal datą „Galioja  nuo“), 
įvertinus nustatymus darbuotojo Paskyrimo kortelėje dėl darbo sutarties tipo (terminuota 
/ neterminuota) bei kaupimo papildomai pensijai (pilnai / palaipsniui). 

 

 

5.2.20. Individualūs GPM procentai 

D365 BC lentelėje ‘Individualūs GPM procentai’ yra galimybė suvesti darbuotojui taikomus 
individualius GPM procentus. Forma suvedimui pasiekiama iš DU darbuotojų sąrašo ir iš 
DU darbuotojo kortelės (DU darbuotojų sąrašas arba DU darbuotojo kortelė > Susiję > 
Individualūs duomenys > Individualūs GPM procentai): 

 

Atsidariusioje formoje ‚Individualūs GPM procentai‘ užpildomi laukai: 

Laukas Lauko pildymo aprašas 

Darbuotojo Nr. Formą pasiekus per konkretų darbuotoją (pažymėtą DU 
Darbuotojų sąraše ar iš konkretaus darbuotojo DU 
Darbuotojas kortelės), laukas užsipildo automatiškai. 

Data nuo Suvedama individualaus GPM procento taikymo pradžios 
data. 

Data iki Suvedus individualaus GPM procento taikymo pradžios datą, 
pabaigos data užsipildo automatiškai paskutine nurodytų 
metų dienos data. Pavyzdžiui: nurodžius pradžios datą 
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Laukas Lauko pildymo aprašas 

2021.10.01, pabaigos data automatiškai sugeneruojama 
2021.12.31 datai. Esant poreikiui ji gali būti nurodoma kitokia. 

Tarifas Įvedamas individualus GPM procentas darbuotojui. 
 

 

Pasibaigus lentelėje nurodyto individualaus GPM procento galiojimo terminui, darbuotojui 
taikomas GPM procentas, iš pagrindinių nustatymų lentelės ‚GPM procentai sąrašas‘ 
(Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > GPM procentai). 

5.2.20.1. Individualus GPM tarifas pajamų deklaracijos 
priskaitymuose ir GPM312 formoje 

Darbuotojui taikomas individualus GPM tarifas yra vertinimas, renkant duomenis į pajamų 
deklaracijos priskaitymų lentelę ir generuojant GPM312 formą. 

Darbuotojui registruojamas individualus GPM tarifas, pavyzdžiui, kai darbuotojo metinės 
pajamos pasiekia VSD įstatymu nustatytą VDU dydžio sumą („VDU lubas“):

 

Suskaičiuojama GPM suma, taikant padidintą GPM tarifą: 

 

Priskaitymui ALGA tokiu atveju kaip identifikatorius vietoje Lent.1 nustatomas naujas tipas 
GPM Indiv. 
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Uždarytos / išmokėtos sumos surenkamos į pajamų deklaracijos priskaitymų lentelę 
deklaravimui: 

 

Suformuojama metinė GPM312 forma - deklaracijoje dėl skirtingų GPM tarifų darbuotojui 
sukuriamos dvi eilutės: 

 

5.2.21. Dienpinigiai 

Darbuotojams, vykstantiems į komandiruotes, dienpinigiai sistemoje skaičiuojami: 

• Darbo laikais > Veiklos įvedama komandiruotė (K arba KP); 
• Lauke ‚Vietos kodas‘ parenkamas šalies, į kurią darbuotojas vyksta, 

kodas. Jei Vietų kodų sąrašo lentelėje nėra reikiamos šalies, lentelę 
galima papildyti pasirinkus Naujas. Dienpinigiai bus skaičiuojami jei prie 
pasirinkto vietos šalies kodo, bus nurodytas dienos įkainis: 
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• Įvedus komandiruotės įrašą ir parinkus Vietos kodą, sistema įvertins 
komandiruotės dienų skaičių ir automatiškai paskaičiuos dienpinigius (K 
dienų skaičius X dienos įkainis pagal vietos kodą): 

 

 

 

Tam, kad paskaičiuoti dienpinigiai iš Veiklų lentelės būtų automatiškai perkelti į Atlygio 
skaičiavimo žurnalą, paskaičiuoti, užregistruoti ir išmokėti darbuotojui, DU nustatymuose 
turi būti nurodytas dienpinigių priskaitymo kodas. 

 

Dienpinigių priskaitymo kodo nustatymo pavyzdys: 

 
 

5.2.22. Pajamos natūra 

DU modulyje galima apskaityti įvairias pajamas natūra. Pajamos natūra sistemoje gali būti 
skaičiuojamos dviem būdais: 

• Pajamų natūra priskaitymas vedamas per sumų žurnalus 
(rekomenduojama naudoti, kai tai yra vienkartinės pajamos natūra; 

• Pajamų natūra priskaitymui yra kuriamas ilgalaikis priskaitymas 
(rekomenduojama naudoti, kai darbuotojui yra priskaitomos periodinės 
pajamos natūra). 
PASTABA. Išsamiai kaip aprašyti pajamų natūra ilgalaikį priskaitymą 
aprašyta šio dokumento skyriuje Ilgalaikiai priskaitymai ir išskaitymai. 
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Pajamų natūra priskaitymui turi būti pasirenkamas toks priskaitymo PI kodas, kurio 
kortelės lauko Pajamų tipas yra: 

• Natūra darbuot. – pasirenkama, kai nuo pajamų natūra mokesčiai yra 
skaičiuojami iš darbuotojo; 

• Natūra įmonė – pasirenkama, kai nuo pajamų natūra mokesčiai yra 
skaičiuojami iš darbdavio. 

 
Jei priskaitymo kodo kortelėje yra pasirinktas vienas iš šių nustatymų, tada skaičiavimo 
metu sistema nuo tokios sumos atskirais PI kodais paskaičiuos mokesčius (iš darbuotojo, 
arba iš darbdavio, priklausomai nuo nustatymo), tačiau uždarant įrašus ir formuojant 
banko pavedimo failą, pajamų natūra suma nebus įtraukiama į darbuotojui išmokamą 
sumą. 

 

 

5.2.23. Pajamos natūra dėl darbdavio automobilių 
naudojimo asmeniniais tikslais 

Sistemoje veikia sprendimas dėl pajamų, gautų natūra, apmokestinimo ir deklaravimo, 
darbdavio automobilius naudojant asmeniniams poreikiams, kai mokesčiai išskaitomi iš 
darbuotojui priskaitytos sumos arba mokesčiai sumokami iš įmonės lėšų. 

1) Pajamoms natūra dėl darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais tikslais 
sukuriamos naujos priskaitymų kortelės: 

 
- Kai mokesčiai išskaitomi iš darbuotojui priskaitytos sumos – reikalingi nustatymai: 

“Pajamų tipas” = Natūra darbuot., „GPMokesčiui“ = Auto ir „GPM PI Grupė“ = Ne. 
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- Kai mokesčiai sumokami iš įmonės lėšų – reikalingi nustatymai: “Pajamų tipas” = 
Natūra įmonė, „GPMokesčiui“ = Auto ir „GPM PI Grupė“ = Ne. 
 

 

 
 

2) Išskaitymo / priskaitymo kortelės GPM nuo pajamų natūra auto: 

 

- Kai mokesčiai išskaitomi iš darbuotojui priskaitytos sumos: 
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- Kai mokesčiai sumokami iš įmonės lėšų: 

 

3) Darbuotojo Sodros sumoms nuo pajamų natūra auto apskaičiuoti naudojamos 
išskaitymų kortelės: 

 
- Kai mokesčiai išskaitomi iš darbuotojui priskaitytos sumos: 
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- Kai mokesčiai sumokami iš įmonės lėšų: 
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5.2.23.1. Pajamų natūra auto formulės 

Darbinėje aplinkoje turi būti sukonfigūruotos skaičiavimo formulės GPM ir Sodra nuo 
pajamų natūra dėl darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais tikslais, kai mokesčiai 
išskaitomi iš darbuotojui priskaitytos sumos ir kai mokesčiai sumokami iš įmonės lėšų. 
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Skaičiavimo metu taikomas GPM tarifas, nustatytas lauke „Natūra Auto“ (Darbo 
užmokestis > Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > GPM procentai). 

 

 

5.2.23.2. Pajamų natūra auto skaičiavimai 

Darbuotojui registruojama pajamų natūra dėl darbdavio automobilių naudojimo 
asmeniniais tikslais priskaitymo suma: priklausomai nuo apskaitos įmonėje, veiksmas gali 
būti atliekamas per Sumų žurnalą, periodinį Sumų žurnalą arba Ilgalaikių PI kortelę. 

- NATŪRA AUTO DARBUOTOJAS – mokesčiai išskaitomi iš darbuotojui priskaitytos 
sumos. 
 

Kai vykdoma pajamų natūra apskaita dėl darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais 
tikslais, mokesčius išskaitant iš darbuotojui priskaitytos sumos, tiek Sodros įmokos 
(išskaitymai iš darbuotojo ir darbdavio Sodros priskaitymas), tiek GPM išskaitymas nuo 
natūra priskaitymo skaičiuojami atskiromis eilutėmis (atskirais priskaitymo / išskaitymo 
kodais). 
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Pajamų natūra dėl darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais tikslais priskaitymo 
suma yra  traukiama į mokestinio laikotarpio pajamas, skaičiuojant taikytiną mėnesio 
neapmokestinamąjį pajamų dydį (NPD). 

Pateiktame pavyzdyje: NPD = 540,00 – 0,34 x ((1000,00 + 100,00) - 730) = 414,20,  
kur 
540,00 – NPD formulės trečiasis operandas iki limito (Minimumų lentelė); 
0,34 – NPD formulės antrasis operandas iki limito (Minimumų lentelė); 
1100,00 – darbuotojo mėnesio su darbo santykiais susijusios pajamos kartu su pajamomis natūra; 
730 – NPD formulės pirmasis operandas iki limito (Minimumų lentelė). 
*NPD formulė, kai darbo užmokestis per mėnesį  viršija 730,00 EUR, bet yra mažesnis (arba lygus) 1678,00 EUR. 
 

Suskaičiuotas mėnesio NPD dydis neįtakoja GPM sumos nuo pajamų natūra dėl 
darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais tikslais, kai mokesčiai sumokami iš įmonės 
lėšų, skaičiavimo. 

Pateiktame pavyzdyje: GPM AUTO D = 100,00 x 20,00 proc. = 20,00, 
kur 
100,00 – priskaityta Natūra Auto suma; 
20,00 – Natūra Auto tarifas (GPM procentų lentelė). 
 

 
- NATŪRA AUTO ĮMONĖ – mokesčiai sumokami iš įmonės lėšų. 

 
Kai vykdoma pajamų natūra apskaita dėl darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais 
tikslais, mokesčius sumokant iš įmonės lėšų, tiek Sodros įmokos (išskaitymai iš 
darbuotojo ir darbdavio Sodros priskaitymas), tiek GPM išskaitymas nuo natūra 
priskaitymo skaičiuojami atskiromis eilutėmis (atskirais priskaitymo / išskaitymo kodais). 
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Pajamų natūra dėl darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais tikslais priskaitymo 
suma yra  traukiama į mokestinio laikotarpio pajamas, skaičiuojant taikytiną mėnesio 
neapmokestinamąjį pajamų dydį (NPD). 

Pateiktame pavyzdyje: NPD = 540,00 – 0,34 x ((1000,00 + 100,00) - 730) = 414,20,  
kur 
540,00 – NPD formulės trečiasis operandas iki limito (Minimumų lentelė); 
0,34 – NPD formulės antrasis operandas iki limito (Minimumų lentelė); 
1100,00 – darbuotojo mėnesio su darbo santykiais susijusios pajamos kartu su pajamomis natūra; 
730 – NPD formulės pirmasis operandas iki limito (Minimumų lentelė). 
*NPD formulė, kai darbo užmokestis per mėnesį  viršija 730,00 EUR, bet yra mažesnis (arba lygus) 1678,00 EUR. 
 

Suskaičiuotas mėnesio NPD dydis neįtakoja GPM sumos nuo pajamų natūra dėl 
darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais tikslais, kai mokesčiai sumokami iš įmonės 
lėšų, skaičiavimo. 

Pateiktame pavyzdyje: GPM AUTO I = 100,00 x 20,00 proc. = 20,00, 
kur 
100,00 – priskaityta Natūra Auto suma; 
20,00 – Natūra Auto tarifas (GPM procentų lentelė). 
 

5.2.23.3. Pajamų natūra auto GPM deklaravimas (GPM312) 
 

Pajamų deklaracijos priskaitymų lentelėje priskaitymų surinkimo funkcija pajamų natūra 
dėl darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais tikslais tiek natūra auto darbuotojas, 
tiek natūra auto įmonė tipams - nuo priskaitytų natūra sumų išskaičiuotoms GPM sumoms 
sukuriami įrašai su požymiu ‚A‘ lauke „Išmoka natūra“. 

 
 
Pagal reikšmę pajamų deklaracijos priskaitymų lentelėje lauke „Išmoka natūra“ pildomas 
deklaracijos formos GPM312L priedo laukas L6 (išmoka natūra). Kai priskaitytos pajamos 
natūra dėl darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais tikslais, lauko L6 (išmoka 
natūra) reikšmė lygi ‚A‘. Visiems kitiems pajamų natūra tipams lauko L6 pildymas išlieka 
reikšme ‚N‘. 

Kai GPM sumą nuo pajamų natūra auto sumoka įmonė, GPM suma deklaruojama formos 
GPM312L lauke L11 (išmokas išmokėjusio asmens lėšomis už gyventoją sumokėta GPM 
suma), o ne L10 (išskaičiuota GPM suma). 
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5.2.23.4. Ataskaitos, vertinant pajamas natūra auto 

Pajamų natūra dėl darbdavio automobilių naudojimo asmeniniais tikslais priskaityta suma 
neįtakoja išmokamos sumos (natūra suma nėra pridedama prie mėnesio priskaitytos 
sumos), žr. Mokėjimo žiniaraštį, Priskai. / Išskait. žiniaraštį, Sumų skleistinę į MS 
Excel, Atsiskaitymo lapelį, Pažymą apie darbo užmok. detalią ir Darbuotojų sumų 
ataskaitą. Susijusios ataskaitos, vertinant naujus pajamų natūra auto nustatymus 
priskaitymų / išskaitymų kortelėse. 

Priskai. / Išskait. žiniaraščio pavyzdys, kai pajamų natūra auto mokesčiai išskaitomi iš 
darbuotojui priskaitytos sumos ir kai mokesčius sumoka įmonė: 

 

Sumų skleistinės į MS Excel pavyzdys, kai pajamų natūra auto mokesčiai išskaitomi iš darbuotojui 
priskaitytos sumos ir kai mokesčius sumoka įmonė: 
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Atsiskaitymo lapelio pavyzdys, kai pajamų natūra auto mokesčiai išskaitomi iš darbuotojui 
priskaitytos sumos:

 

Atsiskaitymo lapelio pavyzdys, kai pajamų natūra auto mokesčius sumoka įmonė: 

 

Pažymos apie darbo užmokestį detalios pavyzdys, kai pajamų natūra auto mokesčiai išskaitomi 
iš darbuotojui priskaitytos sumos: 
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Pažymos apie darbo užmokestį detalios pavyzdys, kai pajamų natūra auto mokesčius sumoka 
įmonė: 

 

Darbuotojų sumų ataskaitos pavyzdys, kai pajamų natūra auto mokesčiai išskaitomi iš 
darbuotojui priskaitytos sumos ir kai mokesčius sumoka įmonė: 
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5.2.24. Dovanų (įskaitant ir prizus) priskaitymai 
darbuotojams 

D365 BC suteikia galimybę atlikti įmonės dovanų (įskaitant ir prizus, laimėtus vidiniuose 
įmonės konkursuose) priskaitymus darbuotojams, įvertinant Lietuvos Respublikos teisės 
aktais nustatytą tvarką, kuri apibrėžia neapmokestinamą ir apmokestinamą minėto 
priskaitymo sumos dalį per einamuosius kalendorinius metus. 

5.2.24.1. Nustatymai 

1) Neapmokestinamos dovanų vertės nurodymas lentelėje „Minimumai“ 

Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > Minimumai 

Pavyzdys, kaip nurodoma neapmokestinama dovanų vertė: 

 

2) Priskaitymo / išskaitymo kortelės nustatymai 

Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > Priskaitymai/Išskaitymai > (pasirenkama iš sąrašo) 
DOVANA 

Kad veiktų funkcionalumas, priskaitymo kortelėje prie PI kodo „DOVANA“ turi būti šie 
nustatymai: 

• „Dovana“ – Taip; 
• „Skirtas Ilgalaikių skaičiavimui“ – Taip (tais atvejais kai darbuotojams 

dovanos skiriamos už vienodą sumą kas mėnesį); 
• „Pajamų tipas“ – Natūra įmonė/Natūra darbuotojas (priklausomai kuriai 

pusei priskiriama mokesčių mokėjimo prievolė). 
 

Nustatymų pavyzdys: 
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5.2.24.2. Dovanos sumos įvedimas 

Dovanos sumą, naudojantis PI kodu DOVANA, į Atlygio skaičiavimo žurnalą prie 
darbuotojo galima suvesti dviem būdais: 

a) Per sumų žurnalą (Darbo užmokestis > Sumų žurnalas) (žiūrėti šio dokumento 

skyrių Sumų žurnalas); 

b) Per ilgalaikius priskaitymus (Darbo užmokestis > Ilgalaikių PI sąrašas) (žiūrėti 

šio dokumento skyrių Ilgalaikiai priskaitymai ir išskaitymai). 

5.2.24.3. Dovanos skaičiavimas 

Dovanos suma skaičiuojama „Atlygio skaičiavimo žurnale“ šiuo principu: 

1) Patikrinama kokia dovanų suma per einamuosius kalendorinius metus yra 
priskaityta ir užregistruota darbuotojui. 

2) Patikrinama kokia suma yra nustatyta, kaip neapmokestinama dovanų vertė 
3) Jeigu priskaitoma suma neviršija sumos, kuri yra nustatyta, kaip 

neapmokestinama dovanų vertė, šiai sumai mokesčiai (Sodra, Papild 
kaupimas į pensijų fondus ir GPM) neskaičiuojami. 

4) Jeigu priskaitoma suma viršija nustatytos neapmokestinamos dovanų vertė 
sumą, viršijančiai sumai mokesčiai (Sodra, Papild. kaupimas į pensijų fondus 
ir GPM) bus skaičiuojami atskirais PI kodais. 

5) Priskaitytos sumos į išmokėjimo sumą darbuotojui netraukiamos. 

 

5.2.25. Ilgalaikiai priskaitymai ir išskaitymai 

Ilgalaikiai priskaitymai/išskaitymai (Ilgalaikiai PI) naudojami skaičiuoti: 
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• periodiniams priskaitymams arba išskaitymams (pavyzdžiui, 
periodiniai priedai (procentas nuo pareiginės algos ar fiksuoto dydžio 
suma) ir pan., išskaitymas pagal vykdomuosius raštus (VR), profesinės 
sąjungos mokestis ir kt.); 

• premijoms (ketvirtines, pusės metų, metines), kurios įtakoja vidurkio 
skaičiavimą daugiau nei vieną mėnesį. 

 
Visą įmonės galiojančių Ilgalaikių PI sąrašą galima rasti Darbo užmokestis > Ilgalaikių PI 
sąrašas. Sąraše rodomi galiojantys ilgalaikiai PI (t. y. kurių pradžios data mažesnė arba lygi 
mėnesiui į priekį nuo darbo datos, o pabaigos data didesnė arba lygi darbo datos mėnesio 
pabaigos datai): 

Ilgalaikių PI sąrašo pavyzdys: 

 

 

Konkretaus darbuotojo galiojančius ilgalaikius PI peržiūrėti arba sukurti naują ilgalaikį PI 
galima iš Darbuotojo kortelės, atliekant veiksmą Susiję > Darbuotojas > Ilgalaikiai PI. 

Kuriant naują ilgalaikį PI, sąrašo viršuje pasirenkamas mygtukas  ir užpildomi šie 
Ilgalaikio PI kortelės laukai: 

Laukas Reikšmė 

Bendra 

Nr. Numeris užpildomas automatiškai kuriant naują ilgalaikį PI. 

Ilgalaikių PI numerių serija nurodoma DU nustatymai kortelėje. 

Ilgalaikio PI aprašas Laisvai įvedamas tekstas. 

Tipas Pasirenkama kuriamas ilgalaikis priskaitymas ar išskaitymas. 

PI kodas Iš PI kodų sąrašo pasirenkamas kodas, su kuriuo bus 
skaičiuojamas ilgalaikis priskaitymas ar išskaitymas. 

Iš sąrašo galima rinktis tik tuos PI kodus, kurių kortelėse yra 
pažymėtas laukas „Skirtas ilgalaikių skaičiavimui“. 

Naudoti naują 
formulę 

Jei pasirinktas PI kodas turi aprašytą formulę, ilgalaikis PI bus 
skaičiuojamas pagal numatytą formulę. 
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Laukas Reikšmė 

Esant poreikiui, galima apsirašyti individualią skaičiavimo 
formulę arba nurodyti konkrečią priskaitomą ar išskaitomą sumą 
(pavyzdžiui: 100 EUR). Tokiu atveju laukas pažymimas. 

Skaičiavimo formulė Priskiriama automatiškai prie PI kodo nurodyta formulė. 
Suma/Procentas Nurodomas priskaitomas/išskaitomas procentas arba suma. 
Naudoti sumos mėn. 
proporciją 

Nustatymas gali būti panaudojamas kuriant 
specifines/individualias skaičiavimo formules kliento poreikiui 
padengt. Dėl nustatymo naudojimo sprendžia konsultantas. 

Pradžios data Įvedama ilgalaikio PI pradžios data. 
Pabaigos data Įvedama ilgalaikio PI pabaigos data. Jei pabaigos data nežinoma 

– laukas nepildomas. 
Visa suma Jei yra žinoma konkreti suma, kuri turi būti priskaityta arba 

išskaityta iš darbuotojo, nurodoma (pavyzdžiui: 1000 EUR). 
Išskaityta suma Laukas užpildomas automatiškai iš PI įrašų, jei jau yra atlikti ir 

įregistruoti išskaitymai. 
Likusi suma Lauko reikšmė apskaičiuojama automatiškai, įvertinus laukų 

„Visa suma“ ir „Išskaityta suma“ skirtumą. 
Ne daugiau sumos Laukas aktualus išskaitymams. Galima nurodyti maksimalią 

leidžiamą išskaityti sumą. 
Ne daugiau sumos 
formulė 

Nustatymas gali būti panaudojamas kuriant 
specifines/individualias skaičiavimo formules kliento poreikiui 
padengt. Dėl nustatymo naudojimo sprendžia konsultantas. 

Už laikotarpį nuo Laukas aktualus premijoms. Nurodoma, nuo kokio laikotarpio 
premija įtakoja darbuotojo VDU. 

Už laikotarpį – 
mėnesių skaičius 

Laukas aktualus premijoms. Nurodoma, kiek mėnesių premija 
įtakos darbuotojo VDU. 

Prilyginama metinei Pažymima, jei ilgalaikis PI kuriamas metinei premijai priskaityti. 
Skaičiuoti tik mėn. 
gale 

Pažymima, jei ilgalaikis PI turi būti skaičiuojamas tik mėnesio 
gale su pagrindiniu atlyginimu. 

Vykdomieji raštai  
Vykdomasis Raštas Pažymima, jei kuriamas ilgalaikis PI bus naudojamas VR 

išskaitymui. 
Alimentai Pažymima, jei išskaitymas yra alimentai 
Prioritetas  Automatiškai užpildoma pagal pasirinkimą: jei pasirenkami 

alimentai, nustatomas 1 prioritetas, jei vykdomasis raštas - 2 
prioritetas. 
Pagal pasirinktą prioritetą bus skaičiuojama konkreti išskaitoma 
suma pagal VR (žiūrėti šio dokumento skyrių Vykdomieji raštai). 

Vyk.raštus skaičiuoti 
pagal 

Galimybė pasirinkti: pagal MMA procentus, arba pagal formulę 

Vyk.raštų procentas 
mažiau MMA 

Nurodomas VR procentas iki MMA. 

Vyk.raštų procentas 
mažiau 2 MMA 

Nurodomas VR procentas iki 2 MMA. 
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Laukas Reikšmė 

Vyk. Raštų procentas 
virš 2 MMA 

Nurodomas VR procentas virš 2 MMA. 

Filtrai 

Darbuotojo Nr. 
Filtras 

Iš darbuotojų sąrašo parsirenkamas darbuotojas, kuriam 
kuriamas ilgalaikis PI. 
Galima pasirinkti ir kelis darbuotojus, juos atskiriant vertikaliu 
brūkšniu (pavyzdžiui: DU001|DU002|DU003). 
Nepasirinkus nei vieno darbuotojo ilgalaikis PI bus skaičiuojamas 
visiems įmonės darbuotojams. 

Individualus dydis Nurodomas individualaus dydžio kodas, jei reikšmė (suma) 
imama iš darbuotojo individualių dydžių sąrašo. 

AK filtras ilg. bazei Nurodomi aktyvumo kodai, kurie turi būti traukiami į ilgalaikio 
priskaitymo bazę. 
 
Pavyzdys. Aprašomas ilgalaikis priskaitymas - fiksuota suma 100 
EUR, kurį turi būti perskaičiuojama pagal faktinį darbo laiką.  
 
Skaičiuojamo mėnesio planuotas darbo laikas (imamas iš 
planinio darbuotojo tabelio) 160 val. 
Faktinės valandos: DD – 160, VD – 5. 
 
Nenaudojant jokių AK filtrų, į skaičiavimą bus įtraukti visi AK, kurie 
turi požymį „Faktinis darbas“ (AK kodo kortelėje). Jei bus 
nurodomas tik tam tikrų aktyvumo kodų filtras, skaičiuojant 
ilgalaikio priskaitymo sumą, bus įtraukiami tiek tie kodai, kurie 
bus šiame filtre. 
 
Jei nėra naudojami jokie AK filtrai, skaičiuojama bus: 
(100/160)*165. 
Jei filtre nurodytas AK DD, o VD neįtrauktas, skaičiuojama bus: 
(100/160)*160. 
 

PI kodas ilg. bazei Nurodomi priskaitymo kodai, kurie turi būti traukiami į ilgalaikio 
priskaitymo bazę. 
 
Pavyzdys. Aprašomas ilgalaikis priskaitymas – procentas nuo 
priskaityto DU 50 proc. 
 
Skaičiuojamo mėnesio priskaitymai: 
ALGA 1000, 
KOMANDIRUOTE 200 
 
Jei nėra naudojami jokie PI kodų filtrai, skaičiuojama bus: 
(1000+200)*0,5. 
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Laukas Reikšmė 

Jei filtre nurodytas tik PI kodas ‚ALGA‘, skaičiuojama bus: 
1000*0,5. 
 

5.2.26. Ilgalaikių PI kortelės kopijavimas 

 

 

Pasirinkus kopijavimo funkciją, sistema atliks tokius veiksmus: 

1) Nukopijuos pasirinktos kortelės visus laukus; 
2) Naujoje kortelėje atlikus pakeitimus ir bandant uždaryti kortelę, suformuos 

pranešimą su klausimu: „Ar išsaugoti kopiją?“; 
3) Pasirinkus „Taip“ bus išsaugota nauja kortelė su visais nukopijuotais ir/ ar 

pakoreguotais nustatymais. Naujai ilgalaikio PI kortelei bus suteiktas atskiras 
numeris; 

4) Pasirinkus „Ne“ nauja kortelė saugoma nebus. 
 

5.2.27. Ilgalaikio pavadinimo kopijavimas 

 

Jei ilgalaikio PI kortelėje bus nurodytas pavadinimas (laukas „Ilgalaikio PI aprašas“) į 
detalius priskaitymo/išskaitymo įrašus bus kopijuojamas šis pavadinimas. 

Jei šis laukas bus neužpildytas, į PI įrašus bus atsinešamas PI kodo (pridėto pavyzdžio 
atveju – PROC_ALGA) pavadinimas. 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 254 / 355 
  

 

5.2.28. Metinių ir ketvirtinių premijų įvedimas bei 
skaičiavimas 

Tiek metinė, tiek ketvirtinė premija turi būti vedama į sistemą per Ilgalaikius PI, nurodant 
nuo kurio mėnesio ir kiek mėnesių premija įtakoja VDU (prie metinės nurodoma 12 
mėnesių, prie ketvirtinės - 3), taip pat metinė premija turi turėti pažymėtą požymį 
„Prilyginama metinei premijai“ (ketvirtinei premijai šis požymis nededamas). 

 

Taip įvestos premijos į VDU bus traukiamos sekančiai: 

1) 12 mėn. traukiama ¼ metinės premijos; 
2) 3 mėn. traukiama pilna ketvirtinė premija, jos sumą pridedant prie metinės (jei 

tokia yra); 
3) Jei tame pačiame trijų mėn. laikotarpyje yra išmokėtos kelios ketvirtinės 

premijos – į VDU traukiama paskutinė; 
4) Jei kelios ketvirtinės premijos yra mokėtos tą patį mėnesį su tokiu pačiu PI 

kodu, jos yra vertinamos kaip viena to mėnesio ketvirtinė premija, t. y. bus 
sudedamos ir traukiamos visos;  

5) Metinės premijos yra dalijamos iš darbuotojo darbo grafiko valandų, o jei 
darbuotojo darbo grafikas neužpildytas – iš standartinio įmonės grafiko. 

 

5.2.29. Prastovos 

Sistemoje prastovos skaičiuojamos įvertinus darbuotojo trijų mėnesių vidutinį darbo 
užmokestį bei pritaikius atitinkamą koeficientą.  

Norint paskaičiuoti apmokėjimą už prastovas Nustatymai > Du nustatymai > skirtukas 
„Prastovų nustatymai turi būti nurodyti aktyvumo kodai, su kuriais bus skaičiuojamos 
prastovos. 
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Prastovų skaičiavimui naudojami tokie aktyvumo kodai: 

PN/PN1 – skaičiuojamas 100 proc. VDU (taikoma apmokėti už pirmą prastovos dieną); 

PN2 – skaičiuojama 67 proc. VDU(t. y. 2/3 VDU) (taikoma apmokėti už 2-3 prastovų dienas); 

PN3 – skaičiuojama 40 proc. VDU (taikoma apmokėti už prastovas nuo 4 d.).  

 

 

5.2.30. Prastovų priemokos iki minimalios mėnesinės algos 
(MMA) skaičiavimas 

Jei darbuotojas įmonėje turėjo prastovas ir prastovų metu jo gautos pajamos nesiekė MMA, 
darbuotojui gali būti išmokama priemoka iki MMA. Pavyzdžiui: jei MMA yra 642, o 
darbuotojas, tą mėnesį, kada turėjo prastovas, iš viso gavo 600 EUR, jam papildomai bus 
priskaičiuota priemoka iki MMA 42 EUR. 

Priemokos iki MMA skaičiavimui reikalingi tokie nustatymai: 

Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > Minimumai > skirtukas „Koeficientai“ > laukas 
„Koef. Iš kurio dauginama MMA prastovoms“ nurodomas koeficientas, iš kurio bus 
padauginama MMA Priemokos iki MMA skaičiavimo metu (t. y. jei koeficientas 1, priemoka 
bus lyginama su 642, jei koeficientas 0,5 priemoka bus lyginama su 321).  
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BC numatyta galimybė, skaičiuojant priemoką iki nustatyto dydžio MMA, įvertinti 
darbuotojo nedirbtą laiką. Pavyzdžiui, darbuotojui sirgus dešimt darbo dienų iš planuotų 
dirbti dvidešimties, priemoka iki MMA bus vertinama ne nuo nustatyto 730,00 EUR MMA 
dydžio (reikšmė nurodoma Darbo užmokestis > Nustatymai > Skaičiavimų nustat. > 
Minimumai (laukas „Minimali mėnesinė alga MMA“), bet įvertinus nedirbtą laiką, t.y.– nuo 
- 365,00 EUR. 

“DU nustatymai” kortelės skirtuke “Prastovų nustatymai” (Darbo užmokestis > Nustatymai 
> DU nustatymai > Prastovų nustatymai) lauke „Priemoka iki MMA vertina faktiškai dirbtą 
laiką“ nurodžius: 

•  veikia priemokos iki MMA skaičiavimo algoritmas, kuomet nedirbtas 
laikas nėra vertinamas ir priemoka skaičiuojama, lyginant su nustatytu MMA 
dydžiu, įvertinus darbuotojo galiojančiame paskyrime nustatytą etato dydį. 
Pavyzdžiui, MMA 730,00 EUR x 1 et. = 730.00 EUR. 

•  priemokos iki MMA apskaičiavimui naudojamas dydis, apskaičiuojamas, 
įvertinus darbuotojo nedirbtą laiką ir darbuotojo galiojančiame paskyrime 
nustatytą etato dydį: 

Jeigu nustatymas skaičiuoti neatvykimus yra: 

1) Dienomis – skaičiuojama pagal formulę: [(Nustatyta MMA x Etato dydis) / 
Planuotos darbo dienos pagal darbuotojo grafiką x Faktiškai dirbtos 
dienos]. 
(Pavyzdžiui: (730,00 EUR x 1 et.) / 20 d. x 10 d. = 365,00 EUR) 

2) Valandomis – skaičiuojama pagal formulę: [(Nustatyta MMA x Etato dydis)/ 
Planuotos valandos pagal darbuotojo grafiką x Faktiškai dirbtos valandos]. 
(Pavyzdžiui, (730,00 EUR x 1 et.) / 160 val. x 80 val. = 365,00 EUR) 
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5.2.30.1. Faktiškai nedirbto laiko vertinimas, skaičiuojant prastovų 
priemokos iki MMA sumą 

Sistemoje yra galimybė, prastovų priemokos iki MMA sumos apskaičiavime palyginimui 
reikalingo MMA dydžio nustatyme vertinti ne tik faktiškai dirbtas valandas (dienas), bet ir 
laiką, kuris nėra faktiškai dirbamas laikas, pavyzdžiui, prastovų valandos (dienos). Esant 
tokiam poreikiui, lauke „Priemoka iki MMA fakt. laiko AK“ (DU nustatymai > Prastovų 
nustatymai) reikia nustatyti tik tuos aktyvumo kodus, kurių kortelėse laukas „Faktiškai 
dirbama“ nepažymėtas varnele (faktiškai dirbamo laiko aktyvumo kodų šiame lauke 
nustatyti nereikia, nes faktiškai dirbamas laikas visada traukiamas į MMA dydžio 
nustatymą, skaičiuojant priemoką iki MMA, jei pažymėtas laukas „Priemoka iki MMA 
vertina faktiškai dirbtą laiką“). 

 

Dėl faktiškai nedirbto laiko vertinimo, skaičiuojant prastovų priemokos iki MMA sumą, 
naudojamas nustatymas prastovų skaičiavimui dienomis arba valandomis „Prastovų 
skaičiavimas pagal“ (DU nustatymai > Prastovų nustatymai). 

Nepasirinkta Prastovų skaičiavimui taikoma formulė pagal 
valandas. 

Dienas Prastovų skaičiavimui taikoma formulė pagal dienas. 
Valandas Prastovų skaičiavimui taikoma formulė pagal 

valandas. 

 

Prastovų priemokos iki MMA skaičiavimo algoritme naudojama MMA dydžio formulė, kuri 
įvertina nustatymą, ar prastovos skaičiuojamos dienomis, ar valandomis „Prastovų 
skaičiavimas pagal“, todėl PI kodo PRAST_MMA skaičiavimo formulė yra:  
[PN_EGZIST]*[SKAIC_PN]*(([MIN_ATLYG]*([AR_VAL_PN]*(([$FAKT_V]+[$PN_V])/[$P_DV])+[AR_DIEN_PN]*(([
$FAKT_D]+[$PN_D])/[$P_DD]))*([ETAT_KOF]+[ETAT_NF])*([PN_KOF]+[PN_KOF_NF]))-
([MMA_BASE]+[MMA_BASE_REG])) 
 
Naudojamos skaičiavimo išraiškos: AR_VAL_PN, AR_DIEN_PN, MMA_BASE_REG. 
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Jei laikotarpio priskaitymai ir priemokos iki MMA suma jau buvo paskaičiuoti ir registruoti, 
bet atsirado poreikis atlikti perskaičiavimą – atlygio skaičiavimo žurnale perskaičiavimo 
metu vertinamos ir žurnalo priskaitytos sumos, ir PI įrašuose registruotos priskaitymų 
sumos, įtakojančios priemokos iki MMA skaičiavimą. 

5.2.31. Vykdomieji raštai 

Norint išskaičiuoti išskaitymus iš darbuotojų pagal vykdomuosius raštus (VR), reikia: 

- Nustatyti, koks turi būti taikomas maksimalus išskaitomas procentas; 
- Nustatyti kokie procentai yra taikomi pagal MMA dydžius. 
- Darbuotojui, kuriam turi būti atliekamas išskaitymas pagal VR, turi būti sukurta 

ilgalaikio išskaitymo - vykdomojo rašto kortelė. 
 

Kur nustatoma, koks maksimalus procentas gali būti išskaitomas iš darbuotojo? 
Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > Minimumai > (skirtukas) Išskaitos yra nurodoma: 

- Kelių vykdomųjų raštų procentas iki MMA (iki 2024-07-01) – nurodomas 
didžiausias leistinas išskaitomas procentas nuo minimalios mėnesinės algos 
atėmus mokesčius, kai darbuotojui yra sukurti keli ilgalaikiai išskaitymai pagal 
keletą skirtingų VR, galioja iki 2024.06.30; 

- Kelių vykdomųjų raštų procentas virš MMA (iki 2024-07-01) – yra nurodomas 
didžiausias leistinas atskaitomas procentas nuo visų darbuotojo pajamų (atėmus 
mokesčius ir MMA), kai darbuotojui yra sukurti keli ilgalaikiai išskaitymai pagal 
keletą skirtingų VR, galioja iki 2024.06.30; 
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- Kelių vykdomųjų raštų proc. iki MMA – nurodomas leistinas išskaitomas 
procentas nuo minimalios mėnesinės algos atėmus mokesčius; 

- Kelių vykdomųjų raštų proc. iki 2 MMA – nurodomas leistinas išskaitomas 
procentas iš 2 MMA atėmus mokesčius; 

- Kelių vykdomųjų raštų proc. virš 2 MMA – nurodomas leistinas išskaitomas 
procentas nuo atlyginimo didesnio negu 2 MMA atėmus mokesčius; 

- Alimentų maks. išskaitymo proc. iki MMA – nurodomas leistinas išskaitomas 
procentas nuo minimalios mėnesinės algos atėmus mokesčius; 

- Alimentų maks. išskaitymo proc. iki 2 MMA – nurodomas leistinas išskaitomas 
procentas nuo 2 MMA atėmus mokesčius; 

- Alimentų maks. išskaitymo proc. virš 2 MMA – nurodomas leistinas išskaitomas 
procentas nuo atlyginimo didesnio negu 2 MMA atėmus mokesčius. 

 

 

 

Kaip aprašyti ilgalaikį išskaitymą – vykdomojo raštą? Darbuotojo kortelė > Susiję > 
Darbuotojas > Ilgalaikiai PI yra kuriama ilgalaikio išskaitymo kortelė pagal VR ir pildomi 
tokie laukai: 

Laukas Reikšmė 

Tipas Pasirenkamas tipas – išskaitymas. 

PI kodas Pasirenkamas vykdomojo rašto išskaitymo kodas (pavyzdžiui: 
VYK_RAŠ). 

Pradžios data Nurodoma data, nuo kurios pradedamas vykdyti išskaitymas. 
Visa suma Nurodoma, kokia visa suma pagal VR turi būti išskaityta. 

Vykdomasis raštas Pažymima, kad ilgalaikis išskaitymas yra išskaitymas pagal VR. 

Alimentai Pažymima, kad ilgalaikis išskaitymas yra alimentai.  
SVARBU: Aktyvus tik kai pažymėta kad t.y. vykdomasis raštas. 

Prioritetas Nurodomas VR prioritetas. Paprastai alimentams taikomas ‚1‘ 
prioritetas, visiems kitiems VR – ‚2‘. 

Procentas virš MMA 
(iki 2024-07-01) 

Nurodoma, koks procentas turi būti išskaičiuojamas virš MMA. 
(Pildoma iki 2024-07-01). 
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Laukas Reikšmė 

Procentas mažiau 
MMA (iki 2024-07-01) 

Nurodoma, koks procentas turi būti išskaičiuojamas nuo MMA. 
(Pildoma iki 2024-07-01). 

Vyk. raštų procentas 
mažiau MMA 

Nurodoma, koks procentas turi būti išskaičiuojamas nuo MMA 
(Privaloma pildyti nuo 2024-07-01). 

Vyk. raštų Procentas 
mažiau 2 MMA 

Nurodoma, koks procentas turi būti išskaičiuojamas nuo 
1MMA iki 2MMA (Privaloma pildyti nuo 2024-07-01). 

Vyk. raštų procentas 
virš 2 MMA 

Nurodoma, koks procentas turi būti išskaičiuojamas nuo 
sumos virš 2MMA (Privaloma pildyti nuo 2024-07-01). 

 

Kaip atliekamas išskaitymas pagal vieną VR? Išskaitymas pagal vieną VR atliekamas 
pagal sąlygas:  

1) Iš MMA dydžio, jei darbuotojui yra taikomas NPD, atimamas pilnas NPD; 
(pavyzdžiui: 2024 m. liepos mėn. nuo 924 EUR MMA bus atimama 747 EUR 
NPD); 

2) Apskaičiuojami nuo MMA Sodros ir GPM mokesčiai (pavyzdžiui: 2024 m. liepos 
mėn. nuo MMA bus skaičiuojama 19,5 proc. Sodra ir 20 proc. GPM, įvertinus 
NPD); 

3) nuo gautos sumos (MMA atėmus mokesčius) skaičiuojamas nurodytas 
procentas iki MMA;  

4) Tada iš bendros priskaitytos sumos atimama MMA suma atėmus mokesčius 
bei visi suskaičiuoti mokesčiai (formulė: Priskaitymas – MMA po mokesčių – 
bendra Sodra – bendras GPM); 

5) Nuo gautos viso priskaitymo sumos skaičiuojamas procentas virš MMA; 
6) 3 ir 5 punktuose apskaičiuotos sumos sudedamos ir gauta bendra suma yra 

išskaitoma iš darbuotojo. 

 

Kaip atliekamas išskaitymas pagal kelis VR? Jei darbuotojui yra galiojantys keli 
vykdomieji raštai, išskaitymas atliekamas pagal sąlygas: 

1) Apskaičiuojama išskaitoma suma pagal kiekvieną VR atskirai (kaip aprašyta 
„Kaip atliekamas išskaitymas pagal vieną VR?“); 

2) Apskaičiuojama maksimali leistina išskaitoma suma. Apskaičiavimo taisyklė 
tokia pati kaip ir skaičiuojant vieno VR išskaitymą, maksimalūs leistini 
išskaitomi procentai bus surenkami iš Minimumų kortelės skirtuko Išskaitos 
laukų; 

3) Jei bendra išskaitoma suma nuo visų VR, yra didesnė nei apskaičiuota 
maksimali leistina išskaitoma suma, tada maksimali leistina išskaitoma suma 
kiekvienam VR išdalinama proporcingai. Tai atliekama pagal tai, kokia VR suma 
liko dar neišskaityta; 
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4) Jei vienas iš VR bus pirmo prioriteto (pavyzdžiui alimentai), tai pirma bus 
padengiama pilnai pirmo prioriteto VR išskaitos suma, o tada likusi suma 
dalinama proporcingai visiems kitiems likusiems antro prioriteto VR. 

 

5.2.32. NPD taikymas skaičiuojant VR 

Ar taikyti ir kaip taikyti NPD, skaičiuojant VR, nustatoma DU Nustatymai > Taikyti NPD Vykd. 
Rašt. 

Žemiau pateikti paaiškinimai, kaip bus taikomas NPD su skirtingais pasirinkimais.  

1. Jeigu darbuotojo paskyrime nustatyta NPD pagrindinis ir DU nustatymuose 
nustatyta: 
1.1. Tuščia (joks nustatymas nepasirinktas) – NPD netaikoma skaičiuojant MMA, 
tačiau taikoma darbuotojo pajamoms; 
1.2. NPD iki limito – taikomas pagrindinis NPD dydis skaičiuojant VR procentą nuo 
MMA, o darbuotojo pajamoms virš MMA taikomas NPD pagal darbuotojo pajamas; 
1.3. NPD virš limito – taikoma „NPD pagrindinis“ skaičiuojant MMA, o darbuotojo 
pajamoms taikoma, tai kas jam priklauso; 
1.4. NPD įvertinant pajamas – skaičiuojant MMA taikoma NPD atsižvelgiant į 
darbuotojo pajamas t.y.: jei darbuotojo pajamos neviršija „NPD limito suma“, tuomet 
taiko „NPD pagrindinis iki limito“, jeigu viršija tuomet „NPD pagrindinis“; 
1.5. Visada taikyti NPD – taikoma „NPD pagrindinis iki limito“ skaičiuojant MMA, o 
darbuotojo pajamoms taikoma, tai kas jam priklauso. 

 

2. Jeigu pas darbuotoją paskyrime nustatyta NPD netaikyti ir DU nustatymuose 
nustatyta: 

       2.1. Tuščias, NPD iki limito, NPD virš limito, NPD įvertinant pajamas – NPD netaikomas: 
skaičiuojant MMA ir darbuotojo pajamoms; 

       2.2. Visada taikyti NPD – taikoma „NPD pagrindinis iki limito“ skaičiuojant MMA, o 
darbuotojo pajamoms taikoma, NPD pagal taisykles. 

DU nustatymai > Vykdomieji raštai, papildomas nustatymas susijęs su papildomu pensijos 
kaupimu. Nustatymas turi būti įjungtas jei skaičiuojant vykdomąjį raštą nereikia nevertinti 
kaupimo papildomai pensijai: 

 

 

 

5.2.33. Išskaitymai profesinėms sąjungoms 
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BC sudaryta galimybė dviem būdais atlikti išskaitymus profesinėms sąjungoms iš 
darbuotojams suskaičiuoto atlygio: 

1) Išskaitymą formuojant per Ilgalaikius PI (žiūrėti šio dokumento skyrių Ilgalaikiai 
priskaitymai ir išskaitymai); 

2) Iš sąrašo “DU Profesinės sąjungos” pasirenkant profesinės sąjungos kodą – 
procentinę reikšmę DU Darbuotojas kortelės skirtuko “Privatu” lauke 
“Profsąjungos kodas”. 

Profesinės sąjungos BC suvedamos į lentelę “DU Profesinės sąjungos” 
(iškviečiama per funkcinę paiešką „DU Profesinės sąjungos“). Atsidariusioje 
lentelėje nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Nurodomas procentas, koks iš sumos po atskaitymų, bus 
išskaitomas. Pavyzdžiui, jei išskaitoma pusė procento, 
nurodoma 0,5; 

Pavadinimas Įrašomas pavadinimas; 

Tel. Nr. Esant poreikiui, įrašomas kontaktinis telefono numeris; 

Narių skaičius Laukas užpildomas automatiškai, darbuotojų, kurių 
darbuotojo kortelėje bus/yra priskirtas konkretus kodas; 

Priskaitymo bazė Galimybė nustatyti, nuo kurių PI kodų neskaičiuoti (arba tik nuo 
kurių skaičiuoti) darbuotojui profesinės sąjungos nario 
mokesčio procentinio dydžio. Į lauką suvedami PI kodai su 
standartiniais filtravimo simboliais. Pavyzdžiui, atvejais, kai 
skaičiuojama: 

• nuo visų priskaitymų – filtro laukelis paliekamas 
neužpildytas; 

• nuo visų priskaitymų, išskyrus laidojimo pašalpą – 
nurodomas filtravimo simbolis „<>“ („išskyrus“) ir 
atitinkamas PI kodas. Šiuo atveju <> LAID PAS 1; 

• tik nuo pagrindinės algos, priemokų už darbą švenčių 
ir poilsio dienomis bei už darbą nakties metu – 
nurodoma ALGA|PRIE SVEN|PRIE KT2. 

 

„DU Profesinės sąjungos“ lentelės pavyzdys: 
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5.2.34. Viršnorminio laiko bazė 

Apmokėjimas už viršnorminį darbo laiką (DN, DP, VD ir pan.) yra skaičiuojamas nuo visų to 
mėnesio priskaitymų (tokių kaip pareiginė alga, priedai, priemokos ir pan.). Visos 
priskaitytos skaičiuojamojo mėnesio sumos į viršnorminio laiko bazę yra įtraukiamos 
automatiškai.  

Norint, kad tam tikras priskaitymas nebūtų traukiamas į viršnorminio laiko bazę, šio 
priskaitymo kortelėje pasirenkamas nustatymas ‚Neįtakoja viršvalandžių bazės – TAIP‘. 
Nesant šio požymio, priskaitoma suma įtakos priemokų už nestandartines darbo sąlygas 
dydžiui. 

Minimo nustatymo vieta PI kortelėje (Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > 
Priskaitymai/Išskaitymai > pasirenkama iš sąrašo): 

 

 

5.2.35. NPD taikymas metų sandūroje  

Sistemoje yra realizuotas NPD metų sandūroje taikymo funkcionalumas. Šis 
funkcionalumas veikia taip: naudojant atitinkamus nustatymus, visi priskaitymai 
(nesvarbu už kurį laikotarpį) atlikti su gruodžio skaičiavimo mėnesiu yra sudedami ir jiems 
taikomas bendras gruodžio mėnesio NPD, o sausio mėn. atliktiems skaičiavimams, 
taikomas sausio mėn. NPD.  

Pavyzdžiai: 

1. Skaičiuojami atostoginiai už 2022-01-01 – 2022-01-15, skaičiavimo ir išmokėjimo 
mėnuo „Gruodis“.  
Rezultatas: sausio mėn. atostoginiai bus pridedami prie gruodžio mėnesio pajamų 
ir bus pritaikomas bendras gruodžio mėn. NPD. 

2. Skaičiuojamas priedas už 2021-12-01 – 2021-12-31, skaičiavimo ir išmokėjimo 
mėnuo „Sausis“. 
Rezultatas: gruodžio mėn. priedas bus sudedamas su sausio mėn., pajamomis ir 
bus pritaikomas bendras sausio mėn. NPD.  
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Tam, kad būtų taikomas toks NPD skaičiavimas metų sandūroje, turi būti atlikti tokie 
nustatymai: 

1. Nustatymai > DU nustatymai > skirtukas „NPD nustatymai“: 

 

 

2. GPM iškaitymo kodo nustatymai (Nustatymai > Skaičiavimų nustatymai > 
Priskaitymai/išskaitymai): 

 

PASTABA. Toks pats nustatymas turi būti padarytas ir kodui GPM2 L2. 
 

5.2.36. Pajamų deklaracijos priskaitymų požymis 
„Blokuotas“ 

Jeigu sistemoje nėra galimybės apskaityti tam tikrų sumų, kurios turi būti deklaruojamos 
mėnesinėje GPM313 ir/ar metinėje GPM312 deklaracijoje, galima pajamų deklaracijos 
priskaitymų lentelėje rankiniu būdu įvesti įrašą išmokų ir GPM sumų deklaravimui. Tam, 
kad sistemos naudotojas galėtų pajamų deklaracijos priskaitymų lentelėje įvesti įrašą, 
formoje reikia pažymėti lauką Redaguoti. 

 

Ranka įvestam įrašui būtina pažymėti lauką „Blokuotas“, kad apsaugoti įrašą nuo 
anuliavimo, nes pasirinkus funkciją Naikinti arba Rasti pajamų deklaracijos 
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priskaitymus, anuliuojami visi lentelėje esantys priskaitymų įrašai, išskyrus tuos, kurie 
turi požymį „Blokuotas“ (lauko „Blokuotas“ reikšmė yra Taip).  

 

Jei sistemos naudotojas bandys Naikinti priskaitymų lentelės įrašą su požymiu 
„Blokuotas“, bus rodomas sisteminis perspėjimas, kad blokuotas įrašas negali būti 
naikinamas. Tokiu atveju, pirmiausia, pasirinkus lentelės redagavimo režimą, reikia nuimti 
požymį „Blokuotas“ (laukas „Blokuotas“ yra neaktyvus, kai pajamų deklaracijos 
priskaitymų lentelė atidaryta neredagavimo režimu - laukas Redaguoti nepažymėtas, 
reikšmė Ne) ir tik po to rinktis funkciją Naikinti. 

 

 

5.3. Atskaitingų asmenų dienpinigių (ir kitų 
išmokų) deklaravimas 

SVARBU: funkcija skirta naudojant HR|Payroll kartu su Finansų moduliu viename 
sprendime. 

 

Atskaitingų asmenų apskaita sistemoje gali būti vykdoma, naudojant 1) Tiekėjo kortelę 
arba 2) Banko sąskaitos kortelę. 

Susijusioje DK sąskaitos kortelėje nustatomas „GPM deklar. pajamų rūšies kodas“, kuris 
užsipildo, vedant įrašą bendrajame žurnale ir pasirinkus minėtą balansavimo sąskaitą. 
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5.3.1. Tiekėjas 

Kai Sistemoje atskaitingam asmeniui sukuriama Tiekėjo kortelė. Kortelėje svarbūs 
nustatymai: 

- Tiekėjo reg. gr. (Tiekėjo kortelė > SF išrašymas): sukuriama nauja ar pasirenkama 
esama Tiekėjo registravimo grupė, kuriai nustatyta atskaitingų asmenų DK sąskaita: 

 

- GPM deklar.savivaldybės kodas (Tiekėjo kortelė > Sąsaja su DU moduliu) – 
nurodomas savivaldybės kodas; 

- Įtraukti į GPM deklaraciją (Tiekėjo kortelė > Sąsaja su DU moduliu): lauką būtina 
pažymėti, jei sumos turi būti surenkamos deklaravimui mėnesinėje GPM313 ir / 
arba metinėje GPM312 deklaracijose, formuojamose sistemos darbo užmokesčio 
modulyje; 

- DU darbuotojo Nr. (Tiekėjo kortelė > Sąsaja su DU moduliu): iš DU darbuotojų 
sąrašo pasirenkamas darbuotojo tabelinis Nr. Darbuotojų sąraše sistemos darbo 
datai pateikiami duomenys apie darbuotojo pareigas, Padalinio (organizacinės 
struktūros) kodas ir Globalinės finansų dimensijos 1 kodas: 
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Atskaitingam asmeniui dienpinigių (ar kitų išmokų) priskaitymo operacijos sistemoje 
vedamos bendrajame žurnale. Pavyzdžiui, atskaitingam asmeniui priskaitomi dienpinigiai, 
kurie deklaruojami iš darbo užmokesčio suformuotoje metinėje GPM312 formoje – 
priskaičiuota suma įvedama bendrajame žurnale, eilutėje užpildomi laukai: 

Registravimo data Dienpinigių priskaitymo data. 
Sąskaitos tipas Pasirenkamas Tiekėjas. 
Sąskaitos Nr. Nurodomas atskaitingo asmens Tiekėjo kortelės Nr. 
Suma Įvedama dienpinigių suma. 
Balansavimo 
sąskaita 

Pasirenkama DK sąskaita. 

Balansavimo sąsk. 
Nr. 

Nurodomas DK sąskaitos Nr. 

GPM deklar. pajamų 
rūšies kodas 

Užsipildo iš DK balansavimo sąskaitos kortelės, jei joje nurodytas lauke 
„GPM deklar. pajamų rūšies kodas“. Jei DK balansavimo sąskaitos 
kortelėje nėra nustatyta – pajamų rūšies kodas dienpinigiams 
pasirenkamas iš lentelės „Pajamų rūšis - Kodifikatorių sąrašas“ 
(dienpinigių pajamų rūšies kodui lentelėje turi būti nustatyta „Traukti į 
GPM312“). 

DU įrašo tipas Užsipildo reikšme Mokėjimas, užpildžius lauką „GPM deklar. pajamų 
rūšies kodas“. 

 

Užregistravus bendrojo žurnalo eilutę, susikuria Tiekėjo knygos įrašas, kuriame užpildomi 
sumų deklaravimui reikalingi parametrai - laukai „GPM deklar. pajamų rūšies kodas“ ir 
„DU įrašo tipas“: 

 

Tiekėjo knygos įrašų duomenys deklaravimui į tarpinę pajamų deklaracijos priskaitymų 
lentelę surenkami, pasirinkus funkciją Rasti pajamų deklaracijos priskaitymus (Darbo 
užmokestis > Periodinė veikla > Pajamų deklaracija > Priskaitymai). Funkcijoje nurodytam 
laikotarpiui pagal registravimo datą (Tiekėjo knygos įrašuose laukas „Registravimo data“) 
įtraukiamos tos sumos, kurių: 

1) Tiekėjo kortelėse pažymėtas laukas „Įtraukti į GPM deklaraciją“; 
2) Tiekėjo kortelėje nurodyta reikšmė lauke „GPM deklar.savivaldybės kodas“; 
3) Tiekėjo knygos įraše užpildytas laukas „GPM deklar. pajamų rūšies kodas“ 

(dienpinigių atveju reikšmė lygi ‚05‘); 
4) Tiekėjo knygos įraše užpildytas laukas „DU įrašo tipas“ = Mokėjimas. 

 

Pajamų deklaracijos priskaitymų lentelės įrašuose pildomi pagrindiniai laukai: 
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Darbuotojo Nr. Užpildoma lauko „DU Darbuotojo Nr.“ reikšme iš Tiekėjo kortelės, 
kurios įrašams suformuotos priskaitymo sumos. 

Asmens kodas Pildoma iš DU Darbuotojo kortelės lauko „Asmens kodas“, 
identifikuojant pagal DU darbuotojo Nr. 

Savivaldybės kodas Užpildoma lauko „GPM deklar.savivaldybės kodas“ reikšme iš 
Tiekėjo kortelės. 

Pajamų rūšies kodas Pildoma lauko „GPM deklar. pajamų rūšies kodas“ reikšme iš 
Tiekėjo knygos įrašo. 

GPM lentelė Ne (dienpinigių atveju). 
Priskaityta suma Pildoma lauko „Suma“ reikšme iš Tiekėjo knygos įrašo (su priešingu 

ženklu). 
GPM suma Dienpinigių atveju 0,00. 
Paskaičiuota iki Pildoma mėnesio pirma kalendorine diena pagal Tiekėjo knygos 

įrašo „Registravimo datą“. 
Uždarymo data Pildoma lauko „Registravimo data“ reikšme iš Tiekėjo knygos įrašo. 
Suma iš Tiekėjų Pažymima varnele (reikšmė Taip), kai įrašas sukuriamas iš Tiekėjo / 

Banko sąskaitos knygos įrašų duomenų. 
Ne darbuotojas Pažymima varnele (reikšmė Taip), kai deklaruojamos išmokos ne 

įmonės darbuotojui. 

  

Iš Tiekėjo knygos įrašų surinkus duomenis į tarpinę pajamų deklaracijos priskaitymų 
lentelę, galima pagal poreikį generuoti mėnesinę GPM313 ir / arba metinę GPM312 formą 
(Darbo užmokestis > Ataskaitos > VMI). 

 

5.3.2. Banko sąskaita 

Sistemoje atskaitingam asmeniui sukuriama Banko sąskaitos kortelė. Kortelėje svarbūs 
nustatymai: 

- Banko sąsk. reg. grupė (Banko sąskaitos kortelė > Registravimas): sukuriama 
nauja ar pasirenkama esama banko sąskaitos registravimo grupė, kuriai nustatyta 
atskaitingų asmenų DK sąskaita: 

 

- GPM deklar.savivaldybės kodas (Banko sąskaitos kortelė > Sąsaja su DU moduliu) 
– nurodomas savivaldybės kodas; 
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- DU darbuotojo Nr. (Banko sąskaitos kortelė > Sąsaja su DU moduliu): iš DU 
darbuotojų sąrašo pasirenkamas darbuotojo tabelinis Nr. Darbuotojų sąraše 
sistemos darbo datai pateikiami duomenys apie darbuotojo pareigas, Padalinio 
(organizacinės struktūros) kodas ir Globalinės finansų dimensijos 1 kodas; 

- Įtraukti į GPM deklaraciją (Banko sąskaitos kortelė > Sąsaja su DU moduliu): lauką 
būtina pažymėti, jei sumos turi būti surenkamos deklaravimui mėnesinėje GPM313 
ir / arba metinėje GPM312 deklaracijose, formuojamose sistemos darbo 
užmokesčio modulyje: 

 

Atskaitingam asmeniui dienpinigių (ar kitų išmokų) priskaitymo operacijos sistemoje 
vedamos bendrajame žurnale. Pavyzdžiui, atskaitingam asmeniui priskaitomi dienpinigiai, 
kurie deklaruojami iš darbo užmokesčio suformuotoje metinėje GPM312 formoje – 
priskaičiuota suma įvedama bendrajame žurnale, eilutėje užpildomi laukai: 

Registravimo data Dienpinigių priskaitymo data. 
Sąskaitos tipas Pasirenkama Banko sąskaita. 
Sąskaitos Nr. Nurodomas atskaitingo asmens Banko sąskaitos kortelės Nr. 
Suma Įvedama dienpinigių suma. 
Balansavimo 
sąskaita 

Pasirenkama DK sąskaita. 

Balansavimo sąsk. 
Nr. 

Nurodomas DK sąskaitos Nr. 

GPM deklar. pajamų 
rūšies kodas 

Užsipildo iš DK balansavimo sąskaitos kortelės, jei pajamų rūšies 
kodas nurodytas lauke „GPM deklar. pajamų rūšies kodas“. Jei DK 
balansavimo sąskaitos kortelėje nėra nustatyta – pajamų rūšies kodas 
dienpinigiams pasirenkamas iš lentelės „Pajamų rūšis - Kodifikatorių 
sąrašas“ (dienpinigių pajamų rūšies kodui lentelėje turi būti nustatyta 
„Traukti į GPM312“). 

DU įrašo tipas Užsipildo reikšme Mokėjimas, užpildžius lauką „GPM deklar. pajamų 
rūšies kodas“. 

 

Užregistravus bendrojo žurnalo eilutę, susikuria banko sąskaitos knygos įrašas, kuriame 
užpildomi sumų deklaravimui reikalingi parametrai - laukai „GPM deklar. pajamų rūšies 
kodas“ ir „DU įrašo tipas“: 

 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 270 / 355 
  

Banko sąskaitos knygos įrašų duomenys deklaravimui į tarpinę pajamų deklaracijos 
priskaitymų lentelę surenkami, pasirinkus funkciją Rasti pajamų deklaracijos 
priskaitymus (Darbo užmokestis > Periodinė veikla > Pajamų deklaracija > Priskaitymai). 
Funkcijoje nurodytam laikotarpiui pagal registravimo datą (Banko sąskaitos knygos 
įrašuose laukas „Registravimo data“) įtraukiamos tos sumos, kurių: 

1) Banko sąskaitos kortelėse pažymėtas laukas „Įtraukti į GPM deklaraciją“; 
2) Banko sąskaitos kortelėje nurodyta reikšmė lauke „GPM deklar.savivaldybės 

kodas“; 
3) Banko sąskaitos knygos įraše užpildytas laukas „GPM deklar. pajamų rūšies 

kodas“ (dienpinigių atveju reikšmė lygi ‚05‘); 
4) Banko sąskaitos knygos įraše užpildytas laukas „DU įrašo tipas“ = Mokėjimas. 

 

Pajamų deklaracijos priskaitymų lentelės įrašuose pildomi pagrindiniai laukai: 

Darbuotojo Nr. Užpildoma lauko „DU Darbuotojo Nr.“ reikšme iš Banko sąskaitos 
kortelės, kurios įrašams suformuotos priskaitymo sumos. 

Asmens kodas Pildoma iš DU Darbuotojo kortelės lauko „Asmens kodas“, 
identifikuojant pagal DU darbuotojo Nr. 

Savivaldybės kodas Užpildoma lauko „GPM deklar.savivaldybės kodas“ reikšme iš 
Banko sąskaitos kortelės. 

Pajamų rūšies kodas Pildoma lauko „GPM deklar. pajamų rūšies kodas“ reikšme iš 
Banko sąskaitos knygos įrašo. 

GPM lentelė Ne (dienpinigių atveju). 
Priskaityta suma Pildoma lauko „Suma“ reikšme iš Banko sąskaitos knygos įrašo (su 

priešingu ženklu). 
GPM suma Dienpinigių atveju 0,00. 
Paskaičiuota iki Pildoma mėnesio pirma kalendorine diena pagal Banko sąskaitos 

knygos įrašo „Registravimo datą“. 
Uždarymo data Pildoma lauko „Registravimo data“ reikšme iš Banko sąskaitos 

knygos įrašo. 
Suma iš Tiekėjų Pažymima varnele (reikšmė Taip), kai įrašas sukuriamas iš Tiekėjo / 

Banko sąskaitos knygos įrašų duomenų. 
Ne darbuotojas Pažymima varnele (reikšmė Taip), kai deklaruojamos išmokos ne 

įmonės darbuotojui. 

 

Iš Banko sąskaitos knygos įrašų surinkus duomenis į tarpinę pajamų deklaracijos 
priskaitymų lentelę, galima pagal poreikį generuoti mėnesinę GPM313 ir / arba metinę 
GPM312 formą (Darbo užmokestis > Ataskaitos > VMI). 
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6. DU KVALIFIKACIJA 
Duomenys apie darbuotojo kvalifikaciją (mokymai, kursai, seminarai, konferencijos, 
atestavimasis, sertifikavimas, išsilavinimas, užsienio kalbos ir pan.) suvedami laikantis šio 
proceso: 

• Aprašomos kvalifikacijos kategorijos (grupės); 
• Atskiros kvalifikacijos detali – bendrinė informacija (nesuasmeninta) 

suvedama prie pasirinktos kvalifikacijos grupės; 
• Kvalifikacijos rinkinys priskiriamas darbuotojui per pareigybę (etatą) arba 

tiesiogiai; 
• Prie darbuotojo suvedama (rankiniu būdu ar importuojama) faktinė 

kvalifikacijos informacija (konkrečios datos, rezultatai, išduotų 
sertifikatų, atestatų ir pan. numeriai bei galiojimo datos ir kt.). 

 

6.1. Kvalifikacijos kategorijos (grupės) 

Pagal savąją specifiką, kvalifikacijos informacija BC gali būti grupuojama. Pageidaujamos 
kvalifikacijos grupės sukuriamos lentelėje „DU Kvalifikacija“ (Personalas > Kvalifikacija ir 
tikslai > Kvalifikacijos kategorijos). Atsidariusioje lentelėje suvedama / nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kvalifikacijos 
kategorijos kodas 

Suvedamas kvalifikacijos kategorijos (grupės) kodas. 

Kvalifikacijos 
kategorijos aprašas 

Įrašomas kvalifikacijos kategorijos (grupės) pavadinimas. 

 

6.2. Kvalifikacijos detali informacija 

Kiekvienos grupės viduje detali – bendrinė (nesuasmeninta) konkrečios kvalifikacijos 
informacija suvedama atskiroje lentelėje „Kvalifikacijos eilutės“. (Lentelė „Kvalifikacijos 
kategorijos“ > Naujas > DU Kvalifikacijos detaliai). Atsidariusioje lentelėje suvedama / 
nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kvalifikacijos 
kategorijos kodas 

Užsipildo savaime reikšme, nurodyta lentelės „DU 
Kvalifikacija“ laukelyje „Kvalifikacijos kategorijos kodas“. 

Kvalifikacijos kodas Suvedamas konkrečios kvalifikacijos kodas. 

Kvalifikacijos 
aprašas 

Įrašomas konkrečios kvalifikacijos pavadinimas. 
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Laukas Reikšmė 

Išskaičiuoti 
atleidžiant 

Pažymima, jei Įmonės apmokėta suma už darbuotojo 
kvalifikaciją turi būti išskaitoma darbuotojo atleidimo atveju. 

Periodiškumas 
(mėn.) 

Jeigu kvalifikacija turi būti periodiškai atnaujinama, 
nurodomas periodas (mėnesiais) kuriam pasibaigus 
kvalifikacija turi būti atnaujinama. 

Sąsaja su grafiku Jeigu darbuotojui dirbti pareigose yra būtina konkreti 
kvalifikacija, pažymima, kad būtų sąveika su Darbo laiko 
apskaitos moduliu indikuojant apie atitinkamos kvalifikacijos 
galiojimą planuojant darbuotojo darbo grafiką. 

Privaloma Pažymima, jeigu darbuotojui dirbti pareigose yra privaloma 
konkreti kvalifikacija. 

Siųsti priminimą 
(galiojimo pabaiga) 

Pažymima, jeigu reikia atskiro sisteminio pranešimo apie 
turimos kvalifikacijos galiojimo periodo pabaigą. 

 

Esant poreikiui, sukuriamas papildomas kvalifikacijos grupavimas užpildant susijusias 
lenteles: 

• „Kvalifikacijos rūšis sąrašas“ ir iš jos pasirenkant reikiamą reikšmę ir 
priskiriant prie konkrečios kvalifikacijos eilutės. Lentelėje „Kvalifikacijos 
eilutės“ pasirinktos eilutės laukelyje ties stulpeliu “Rūšies kodas” 
paspaudžiama  > Pasirinkti iš viso sąrašo). Atsidariusioje lentelėje 
suvedama / nurodoma: 

 
Laukas Reikšmė 

Kodas Suvedamas kvalifikacijos rūšies kodas. 

Aprašas Įrašomas konkrečios kvalifikacijos rūšies pavadinimas. 
 

• „Kvalifikacijos tipų sąrašas“ ir iš jos pasirenkant reikiamą reikšmę ir 
priskiriant prie konkrečios kvalifikacijos eilutės. Lentelėje „Kvalifikacijos 
eilutės“ pasirinktos eilutės laukelyje ties stulpeliu “Tipo kodas” 
paspaudžiama  > Pasirinkti iš viso sąrašo) Atsidariusioje lentelėje 
suvedama / nurodoma: 

 
Laukas Reikšmė 

Kodas Suvedamas kvalifikacijos tipo kodas. 

Aprašas Įrašomas konkrečios kvalifikacijos tipo pavadinimas. 
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6.3. Kvalifikacijos (rinkinio) priskyrimas 
darbuotojui 

6.3.1. Priskyrimas per pareigybę 

Kad BC naujai įdarbintam darbuotojui priskirtų numatytą kvalifikaciją arba kvalifikacijų 
rinkinį, prie pareigybės aprašoma numatytos kvalifikacijos rinkinys lentelėje “Pareigybių 
kvalifikacijos sąrašas” (Personalas > Organizacinė struktūra > Pareigybės > (pažymima 
pareigybės eilutė) > Susiję > Kvalifikacija). Atsidariusioje lentelėje suvedama / nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kvalifikacijos 
kategorijos kodas 

Pasirenkama iš sąrašo kvalifikacijos kategorija (grupė) 
(atsidaro susijusi lentelė „DU Kvalifikacija“). 

Kvalifikacijos kodas Pasirenkama iš sąrašo konkreti kvalifikacija, esanti 
pasirinktoje kvalifikacijos grupėje (atsidaro susijusi lentelė 
„Kvalifikacijos eilutės“ su išfiltruotu pasirinktos kvalifikacijos 
grupės detaliu kvalifikacijų sąrašu). 

Kvalifikacijos 
aprašas 

Užsipildo savaime suvedus reikšmę laukelyje „Kvalifikacijos 
kodas“. 

 

Galimi du būdai, kaip suvesta prie pareigybės kvalifikacija arba kvalifikacijų rinkinys 
priskiriamas darbuotojui: 

1) Automatinis – kvalifikacija darbuotojui priskiriama iš karto suvedus įrašą, jei 
pagrindinių nustatymų lange ‚DU nustatymai‘ skirtuke ‚Veiksmai‘ yra 
nustatymas ‚Kopijuoti pareigybių kvalifikaciją – Taip‘: 

(Nustatymai > DU nustatymai > (skirtukas) Kita) 

 

2) Rankinis – tik kai ‘DU nustatymai skirtuke ‘Veiksmai’ funkcija ‚Kopijuoti 
pareigybių kvalifikaciją‘ turi nustatymą ‚Ne’:  

 
Kvalifikacija arba išfiltruotas kvalifikacijų sąrašas darbuotojui priskiriami iš 
konkrečios pareigybės ‘Pareigybės kvalifikacijos sąrašas’ lentelės sąrašo, 
paspaudžiant esamą mygtuką ‘Kopijuoti darbuotojams’: 
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6.3.2. Priskyrimas tiesiogiai suvedant prie darbuotojo 

Tiesiogiai darbuotojui priskiriama kvalifikacija suvedama lentelėje „DU darbuotojo 
kvalifikacija“ (DU darbuotojų sąrašas (pažymėjus norimą darbuotoją) arba DU darbuotojo 
kortelė > Susiję > Individualūs duomenys > Darbuotojo žinios > Darbuotojo kvalifikacija). 
Atsidariusioje lentelėje suvedama / nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Kvalifikacijos 
kategorijos filtras 

Pasirenkama iš sąrašo kvalifikacijos grupė (atsidaro susijusi 
lentelė „DU Kvalifikacija“). 

Kvalifikacijos 
kategorijos kodas 

Užsipildo savaime reikšme, pasirinkta „Kvalifikacijos 
kategorijos filtras“. 

Darbuotojo Nr. 
Atvaizduojamos reikšmės iš Darbuotojo kortelės. 

Vardas Pavardė 

Kvalifikacijos kodas Pasirenkama iš sąrašo konkreti kvalifikacija, esanti 
pasirinktoje kvalifikacijos grupėje (atsidaro susijusi lentelė 
„Kvalifikacijos eilutės“ su išfiltruotu pasirinktos kvalifikacijos 
grupės detaliu kvalifikacijų sąrašu). 

Kvalifikacijos 
aprašas 

Užsipildo savaime įvedus reikšmę laukelyje „Kodas“ 
duomenimis esančiais prie konkrečios kvalifikacijos, 
susijusioje lentelėje „Kvalifikacijos eilutės“. 

Išskaičiuoti 
atleidžiant 

Periodiškumas 
(mėn.) 

Sąsaja su grafiku 

Siųsti priminimą 
(galiojimo pabaiga) 

Rūšies kodas 

Kvalifikacijos rūšies 
aprašas 

Tipo kodas 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 275 / 355 
  

Laukas Reikšmė 

Kvalifikacijos tipas 

Privaloma 

 

PASTABA: Analogiškai informacija prie darbuotojo atvaizduojama ir kvalifikacijos rinkinį 
darbuotojui priskiriant automatiškai, prieš tai aprašius kvalifikaciją (kvalifikacijos rinkinį) 
prie pareigybės su kuria įdarbinimo metu susiejamas darbuotojas. 

 

6.4. Faktinės kvalifikacijos informacijos 
suvedimas prie darbuotojo 

6.4.1. Informacijos suvedimas rankiniu būdu 

Faktinė, susijusi su konkrečiais darbuotojui paskirtos kvalifikacijos įvykiais, informacija 
suvedama užbaigiant pildyti lentelę, aprašytą aukščiau šiame skyriuje „Darbuotojo 
kvalifikacija“. Lentelėje suvedama / nurodoma: 

Laukas Reikšmė 

Data nuo 
Nurodomos kvalifikacijos įvykio pradžios ir pabaigos datos. 

Data iki 

Įmonės kodas Suvedama institucija ar įmonė organizavusi kvalifikacijos įvykį. 

Vieta Įrašoma vieta, kur buvo organizuojamas kvalifikacijos įvykis. 

Trukmė (val.) Įrašoma kvalifikacijos įvykio trukmė (valandomis). 

Kaina Įrašoma kaina darbuotojui. 

Būsena Pasirenkama darbuotojo būsena kvalifikacijos įvykio atžvilgiu 
(Planuojama, Baigta, Neišlaikyta). 
PASTABA: Priskyrus kvalifikaciją darbuotojui, sistemiškai 
nurodoma būsena „Planuojama“. 

Įvertinimas Įrašomas įvertinimas. 

Dokumento numeris Jei kvalifikacijos įvykio rezultate darbuotojui išduodamas 
dokumentas (pažymėjimas, atestatas, sertifikatas ar pan.), 
įrašomas jo numeris, išdavimo ir galiojimo datos. 

Išdavimo data 
Galiojimo data 

Iki galiojimo pabaigos 
liko 

Sisteminis laukas, išskaičiuojantis dienas iki išduoto 
dokumento galiojimo laiko pabaigos, atsižvelgiant į BC darbo 
datą ir datą nurodytą laukelyje „Galiojimo data“. 
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6.4.2. Informacijos eksportas bei importas 

Sistemos lentelėse „Darbuotojo kvalifikacija“ (Personalas > Kvalifikacija ir tikslai > 
Darbuotojo kvalifikacija) bei „Pareigybių kvalifikacijos sąrašas“ (Personalas > 
Organizacinė struktūra > Pareigybės > Susiję > Kvalifikacija), kuriose yra nurodoma 
darbuotojams ar pareigybėms priskirti su kvalifikacija susiję duomenys, galima atlikti tiek 
esamų duomenų eksporto į MS Excel formato failą, tiek importo į minėtas lenteles 
veiksmus, įkeliant į jas naujus duomenis (eilutes) ar esamų duomenų korekcijas – 
papildymus. 

6.4.2.1. Importas bei eksportas į / iš „DU darbuotojo kvalifikacija“ 
lentelę 

Sistemos lentelėje „DU darbuotojo kvalifikacija“ (Personalas > Kvalifikacija ir tikslai > 
Darbuotojo kvalifikacija) sudaryta galimybė iškviesti importo / eksporto funkciją. 

Paspaudus , atsidariusioje užklausoje pasirenkama 
funkcija pagal poreikį: 

3) „Eksportuoti“ – nustatomos norimos filtravimo reikšmės ir spaudžiama 
„Gerai“. 

 

Užpildytos užklausos formos su nustatytomis filtravimo reikšmėmis pavyzdys: 

 

 

Po eksporto veiksmo informacijos failo (MS Excel) pavyzdys: 
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Išeksportuotame faile esami duomenys gali būti naudojami analizei, esamų eilučių laukų 
reikšmių koregavimui bei naujų reikšmių įvedimui ar failo papildymui naujomis eilutėmis, 
kad sukelti (importuoti) atnaujintus duomenis atgal į sistemą. 

4) Importuoti – iš sistemos išeksportuotame MS Excel faile atlikus norimas 
korekcijas, duomenis galima kelti atgal į sistemos lentelę „DU Darbuotojo 
kvalifikacija. 

 
SVARBU ŽINOTI: 

• Norint įkelti koreguotus – papildytus duomenis į jau esamas sistemos lentelės 
eilutes MS Excel failo eilutėse negali būti keičiamos reikšmės šių rišamųjų 
stulpelių: 
- Darbuotojo Nr.; 
- Kvalifikacijos kategorijos kodas; 
- Kvalifikacijos kodas; 
- Eilutės Nr.; 
- Kitų laukų, kurie turi sąsajas su kitomis lentelėmis – klasifikatoriais, 

reikšmės, t.y. jų kodai, turi jau būti sistemoje atitinkamuose 
klasifikatoriuose suvesti, o keliamos norimos reikšmės MS Excel faile turi 
su jais sutapti. 

• Norint sukurti / įkelti naują įrašo eilutę į sistemos lentelę:  
- keliamos reikšmės (Darbuotojo Nr., Kvalifikacijos kategorijos kodas, 

Kvalifikacijos kodas ir kitų, laukų, kurie turi sąsajas su kitomis lentelėmis – 
klasifikatoriais išskyrus Eilutės Nr.), jų kodai / reikšmės turi sutapti su 
sistemos susijusiuose klasifikatoriuose suvestomis reikšmėmis. T. y. visi 
šie kodai turi būti sistemoje ir keliamos norimos reikšmės MS Excel faile turi 
su jais sutapti; 

- Eilutės Nr. laukelyje nenurodyti jokios reikšmės. Pagal šį parametrą 
sistemai bus suprantama, kad reikia kurti naują įrašo eilutę, o ne koreguoti 
jau esamą. 
 

6.4.2.2. Importas bei eksportas į / iš „Pareigybių kvalifikacijos 
sąrašas“ lentelę 

Sistemos lentelėje „Pareigybių kvalifikacijos sąrašas“ (Personalas > Organizacinė 
struktūra > Pareigybės > Susiję > Kvalifikacija) sudaryta galimybė iškviesti importo / 
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eksporto funkciją. Paspaudus , atsidariusioje užklausoje 
pasirenkama funkcija pagal poreikį: 

5) „Eksportuoti“ – nustatomos norimos filtravimo reikšmės ir spaudžiama 
„Gerai“. 

 

Užpildytos užklausos formos su nustatytomis filtravimo reikšmėmis pavyzdys: 

 

Po eksporto veiksmo informacijos failo (MS Excel) pavyzdys: 

 

Išeksportuotame faile esami duomenys gali būti naudojami analizei, esamų eilučių 
koregavimui ar failo papildymui naujomis eilutėmis, kad sukelti (importuoti) atnaujintus 
duomenis atgal į sistemą. 

6) Importuoti – iš sistemos išeksportuotame MS Excel faile atlikus norimas 
korekcijas, duomenis galima kelti atgal į sistemos lentelę „DU Darbuotojo 
kvalifikacija. 

 
SVARBU ŽINOTI: 

• Norint įkelti koreguotus – papildytus duomenis į jau esamas sistemos lentelės 
eilutes MS Excel failo eilutėse negali būti keičiamos reikšmės šių rišamųjų 
stulpelių: 

- Pareigybės kodas; 
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- Kvalifikacijos kategorijos kodas; 
- Kvalifikacijos kodas. 

• Norint sukurti / įkelti naują įrašo eilutę į sistemos lentelę:  
- keliamos reikšmės turi sutapti su sistemos susijusiuose 

klasifikatoriuose suvestomis reikšmėmis. T. y. visi šie kodai turi būti 
sistemoje ir keliamos norimos reikšmės MS Excel faile turi su jais 
sutapti. 

Importo metu, sistema, neaptikusi atitikmens prie konkrečios pareigybės kvalifikacijų 
įrašo eilutės pagal Pareigybės kodą, Kvalifikacijos kategorijos kodą Kvalifikacijos kodas 
sukurs naują eilutę. Aptikusi – esamą eilutę pakeis keliamomis reikšmėmis. 

 

7. TIKSLAI, VEIKLOS VERTINIMAS 
Darbuotojams keliamų tikslų struktūros suvedimas į BC susideda iš tokio proceso: 

1) Aprašomi bendri visai įmonei iškelti tikslai; 
2) Sukuriamos darbuotojams keliamų tikslų grupės, nustatomi jų vertinimo 

kriterijai; 
3) Aprašoma kiekviena keliamų tikslų grupė įvedant eilutes ir reikšmes jose 

(nesuasmeninta forma) bei nustatant darbuotojų grupes, kurioms priskiriami 
tikslai; 

4) Tikslų grupės reikšmės PRISKIRIAMOS DARBUOTOJAMS (darbuotojų 
grupėms); 

5) Tikslai suasmeninami, detalizuojant priskirtus darbuotojui tikslus; 
6) Suvedami ir išsaugomi tikslų pasiekimo rezultatai. 

Funkcionalumas gali turėti sąsają su Darbuotojų savitarnos portalu, kuriame, jei įmonė 
naudoja minėtą portalą, sudaryta galimybė atlikti darbuotojo veiklos vertinimų procesą, 
apimantį darbuotojų tikslų nustatymo ir tikslų įvykdymo rezultatų fiksavimą tarp 
darbuotojo ir darbuotojo vadovo bei galimybę peržiūrėti istorinę užbaigtų veiklos vertinimų 
informaciją. Apie sąsają, jos galimybes ir reikiamus atlikti nustatymus plačiau šio 
dokumento skyrių Sąsaja su Darbuotojų savitarnos portalu. 

 

7.1. Tikslų struktūra 

7.1.1. Organizacijos tikslai 

Einamojo laikotarpio darbuotojams keliamų tikslų struktūros suvedimas pradedamas nuo 
bendrų visai įmonei iškeltų tikslų, jei tokių esama, aprašymo lentelėje „Organizacijos 
tikslai“ (Personalas > Kvalifikacija ir tikslai > Tikslai > Organizacijos tikslai > Redaguoti 
sąrašą). Atsidariusioje lentelėje suvedama: 
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Laukas Reikšmė 

Kodas Įvedamas tikslo kodas. 

Aprašas Suvedamas tikslo aprašymas. 

Metai Nurodomi metai, su kuriais siejamas tikslas. 

 

PASTABA: jeigu bendrų organizacijos tikslų nėra, šiame skyriuje aprašytas veiksmas 
praleidžiamas. 

 

7.1.2. Tikslų grupės, vertinimo kriterijai 

Suvedamos einamojo laikotarpio keliamų tikslų grupės lentelėje “Tikslai” (Personalas > 
Kvalifikacija ir tikslai > Tikslai). Atsidariusioje lentelėje suvedama: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Įvedamas tikslų grupės kodas. 

Aprašas Suvedamas tikslų grupės aprašymas. 

Blokuotas Pažymima tikslų grupės būsena („Blokuotas/Aktyvus“). 

Numatyti vertinimo 
kriterijai 

Nurodomi tikslo vertinimo kriterijai, kurių aprašymo 
instrukcijos pateikiamos toliau šiame skyriuje. 

 

Susijusioje lentelėje „Vertinimo kriterijų sąrašas“ suvedamas tikslų grupės vertinimo 
kriterijų rinkinys (Lentelė „Tikslai“ > pasirinktos eilutės laukelyje ties stulpeliu “Numatyti 
vertinimo kriterijai” paspaudžiama  > Pasirinkti iš viso sąrašo). Atsidariusioje lentelėje 
“Vertinimo kriterijų sąrašas” paspaudžiama ant simbolio  > “Redaguoti sąrašą“. Eilutėje 
suvedama: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Kriterijų rinkinio kodas.  

Aprašas Kriterijų rinkinio aprašymas. 

 

Aprašyto vertinimo kriterijų rinkinio pavyzdys: 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 281 / 355 
  

 

Aprašomi rinkinio vertinimo kriterijų reikšmės lentelėje „Vertinimo kriterijų reikšmės“. 
Pažymėjus kriterijų rinkinio eilutę spaudžiama  > Veiksmai > Vertinimo kriterijų eilutės. 
Atsidariusioje lentelėje suvedama: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Kriterijaus reikšmės kodas.  

Aprašas Kriterijaus reikšmės aprašymas. 

Skaitinė reikšmė Nurodoma skaitinė kriterijaus reikšmė, kuri bus naudojama 
apskaičiuojant bendrąjį tikslo vertinimą. 

 

Aprašytų vertinimo kriterijų reikšmių pavyzdys: 

 

SVARBU ŽINOTI: vertinimo kriterijų reikšmes sistema leidžia ištinti tik jeigu konkreti 
reikšmė nėra panaudota prie darbuotojo tikslo aprašymo lentelėje „Darbuotojo tikslai“. 

7.1.3. Tikslų aprašymas 

Prie tikslų grupės suvedami detalūs keliami tikslai lentelėje „Tikslo eilutės“ (Lentelė 
„Tikslai“ > paspausti mygtuką „Eilutės“ > „Redaguoti sąrašą“). Atsidariusioje lentelėje 
nurodoma / suvedama: 

Laukas Reikšmė 

Metai Suvedami metai, su kuriais siejamas keliamas tikslas. 

Eilutės Nr. Nepildoma (susigeneruoja automatiškai kitame proceso 
etape). 

Tikslo kodas Atvaizduojama reikšmė, nurodyta prie tikslų grupės lentelėje 
„Tikslai“ laukelyje „Kodas“. 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 282 / 355 
  

Laukas Reikšmė 

Aprašas Aprašomas konkretus keliamas tikslas. 

Tikslo eilutės tipas Pasirenkamas eilutės tipas („standartinis“ – atskiro tikslo eilutė 
ar „bendra“ – suvestų tikslų eilučių bendro rezultato eilutė). 
SVARBU ŽINOTI: tikslų eilutės, kurių tipas – „bendra“ apima 
savyje šias funkcijas: 
• Atskirų reikšmių esančių „Tikslo svoris“ laukuose 

sumavimas pagal tikslų grupes; 
• Atskirų reikšmių, esančių „Bendras vertinimas“ laukuose 

sumavimas pagal tikslų grupes. 

Terminas Nurodomas keliamo tikslo įvykdymo terminas. 

Tikslo svoris Nurodoma keliamo tikslo proporcinė įtaka kitų tikslų, esančiu 
toje pačioje tikslų grupėje, atžvilgiu. 

Vertinimo kriterijai Atvaizduojama reikšmė, nurodyta prie tikslų grupės lentelėje 
„Tikslai“ laukelyje „Vertinimo kriterijai“. 

Pareigų kategorijos 
filtras 

Nurodoma darbuotojų pareigybių kategorijos, kurioms 
priskiriamas keliamas tikslas.  
Jeigu laukelyje nurodoma: 

• viena ar daugiau pareigybių kategorija, tikslas bus 
priskirtas tik tiems darbuotojams, kurie priskirti 
nurodytai pareigybių kategorijai (-oms); 

• simbolis <>‘‘- tikslas bus priskirtas visiems 
darbuotojams, kurių paskyrimai yra susieti su bet kuria 
pareigybe, neatsižvelgiant į jos kategoriją. 

 
Jeigu laukelyje nenurodoma jokia reikšmė – tikslas bus 
priskirtas visiems darbuotojams su statusu „Įdarbintas“. 

 

Esant poreikiui, sukuriamas papildomas tikslų rūšiavimas užpildant susijusią lentelę 
„Rūšių sąrašas“ ir iš jos pasirenkant reikiamą reikšmę ir priskiriant prie keliamo tikslo. 
Lentelėje „Tikslo eilutės“ pasirinktos eilutės laukelyje ties stulpeliu “Rūšis” paspaudžiama 

 > Pasirinkti iš viso sąrašo). Atsidariusioje lentelėje suvedama: 

Laukas Reikšmė 

Kodas Tikslų rūšies kodas. 

Aprašas Tikslų rūšies aprašymas. 

 
Užpildytos lentelės „Tikslų eilutės“ vienos tikslų grupės pavyzdys: 
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7.1.4. Tikslų grupės ir jos eilučių priskyrimas darbuotojui 

Suvesti tikslai darbuotojams priskiriami iš lentelės „Tikslų eilutės“. Darbuotojams 
priskiriama visa tikslų grupė su joje esančiomis eilutėmis (tikslais) ir jų nustatymų 
reikšmėmis. 
Tikslus galima priskirti visiems darbuotojams arba, pasirinktinai, pagal požymius 
darbuotojo kortelėje, kurių pagrindiniai dažniausiai galimi naudoti yra darbuotojas ar 
įdarbinimo data (nuo). 

SVARBU ŽINOTI: įprastai, kuomet įmonės darbuotojams pirmą kartą perduodama naujai 
sukurta einamųjų metų struktūra, ji perduodama visiems įmonės darbuotojams, išskyrus 
tas darbuotojų grupes, kurių nenumatyta traukti į veiklos vertinimo procesą apskritai 
(nustatymas prie tikslų eilučių lauke „Pareigų kategorijos filtras“ (žiūrėti lentelę šio 
dokumento skyriuje Tikslų aprašymas)). Vėliau, tikslų struktūra perduodama tik tiems 
darbuotojams, kuriems ji dar nėra perduota, pavyzdžiui įdarbintiems po datos, kuomet 
buvo perduoti tikslai visiems įmonės darbuotojams. 

PASTABA: Pasirinkto tikslo (grupės) pasirinktų metų tikslo eilutės (tikslų struktūra), 
paspaudus funkcinį mygtuką „Kopijuoti tikslus darbuotojams“, į lentelę „Darbuotojo 
tikslai“, bus kopijuojami tik prie darbuotojų, pas kuriuos dar nėra prieš tai perduotų, 
pasirinktų perduoti metų tikslų eilučių. 

Jeigu pas darbuotoją bus randamas iš anksčiau perduotas tokių pačių metų tikslas su tokiu 
pačiu tikslų eilutės Nr., jis nebus perduodamas, o esamas prie darbuotojo nebus 
keičiamas ar koreguojamas. 
 
Kopijuojant (priskiriant) tikslus darbuotojams lentelėje „Tikslų eilutės“ spaudžiamas 
funkcinis mygtukas „Kopijuoti tikslus darbuotojams“. Atsidariusioje užklausos kortelėje 
nurodoma: 
 

Laukas Reikšmė 

Tikslo kodas Atvaizduojama tikslų grupė, kurios eilutės bus kopijuojamos 
darbuotojams. 

Metai Atvaizduojami metai, už kurios bus kopijuojamos tikslų grupės 
eilutės. 
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Įtraukti darbuotojus, 
kurie turi užrakintų 
tikslų 

Pasirinkus  tikslų grupės eilutės bus kopijuojamos tik prie 
tų darbuotojų, kurie dar neturi perduotų tų metų tikslų arba turi, 
tačiau jų struktūra dar nėra pilna ir eilutės nėra būsenoje 
„Užrakinta“ (vadovo) bei jos yra tikslų nustatymo stadijoje. 

Pasirinkus   tikslų eilutės bus kopijuojamos ir tiems 
darbuotojams, kurie jau turi iš anksčiau perduotus tų metų 
tikslus ir jie jau yra būsenoje „Užrakinta“ (vadovo) ar jau yra 
tikslų vertinimo stadijoje. 

Filtras: DU Darbuotojas 
Nr. Jei norima tikslus priskirti vienam konkrečiam ar keliems 

konkretiems darbuotojams, nurodomas (-i) darbuotojas (-ai). 
 
Jeigu laukas paliekamas tuščias, tikslai bus perduodami 
visiems darbuotojams, išskyrus tuos darbuotojus, kuriems 
tikslai jau yra perduoti (žiūrėti „Svarbu žinoti“ ir „Pastaba“ 
aukščiau šiame skyriuje). 

Įdarbinimo data Jei norima tikslus priskirti visiems, įdarbintiems nuo pasirinktos 
datos, nurodoma data. Pavyzdžiui, visiems darbuotojams 
tikslai buvo perduoti 2024-01-15. Norint perduoti tikslus 
darbuotojams, naujai įdarbintiems po šios datos, filtro lauke 
nurodoma reikšmė „24-01-16..“, tai reiškia, kad tikslai bus 
perduoti tik darbuotojams, kurių įdarbinimo data yra 2024 m. 
sausio 16 d. ir vėlesnė. 

 
Veiksmas atliekamas tiek kartų, kiek yra tų metų tikslų grupių, kurias norima perduoti prie 
darbuotojų. 

Pavyzdyje atvaizduota tikslų kopijavimo darbuotojams užklausos kortelė, kur matoma: (1) 
kopijuojama tikslų grupė, (2) metai ir (3) nustatymas, kopijuoti tikslus tik darbuotojams, 
kurių įdarbinimo data yra 2024 m. sausio 16 d. ir vėlesnė: 
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7.1.5. Esamų tikslų grupių kopijavimas į kitus metus 

Jeigu norima esamos tikslų grupės norimų metų tikslo eilutes kopijuoti į kitus metus, 
naudojama funkcija „Kopijuoti tikslus kitiems metams“. 

Personalas > Kvalifikacija ir tikslai > Tikslai > (pasirenkama norima tikslų grupė) > Eilutės > 
(pasirenkami metai, kurių tikslus norima kopijuoti) > Kopijuoti tikslus kitiems metams. 
Atsidariusioje užklausoje nurodomi metai, į kuriuos norima sukurti tikslų kopijas ir 

spaudžiama .  

Tikslų su visa jų informacija kopija sukurta. Esant poreikiui, nukopijuotus tikslus galima čia 
pat redaguoti. 

 

7.1.6. Tikslų detalizavimas (suasmeninimas) prie 
darbuotojo 

Darbuotojui priskirti keliami tikslai suasmeninami lentelėje „Darbuotojo tikslai“ (DU 
darbuotojų sąrašas (pažymėjus norimą darbuotoją) arba DU darbuotojo kortelė > Susiję > 
Individualūs duomenys > Darbuotojo tikslai. Atsidariusioje lentelėje matomas priskirtų 
tikslų sąrašas. Papildomai suvedama: 

Laukas Reikšmė 

Tikslo kodas Atvaizduojama reikšmė nurodyta prie tikslo lentelėje „Tikslų 
eilutės“ laukelyje „Tikslo kodas“. 

Darbuotojo Nr. Atvaizduojamos reikšmės iš Darbuotojo kortelės. 
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Laukas Reikšmė 

Vardas Pavardė 

Metai Atvaizduojama reikšmė, nurodyta prie tikslo lentelėje „Tikslų 
eilutės“. 

Tikslo eilutės Nr. Nepildoma (atvaizduojama reikšmė, sugeneruota 
automatiškai BC). 

Aprašas 

Atvaizduojamos reikšmės, nurodytos prie tikslo lentelėje 
„Tikslų eilutės“. Esant poreikiui keičiama. 

Tikslo eilutės tipas 

Terminas 

Tikslo svoris 

Vertinimo kriterijai 

Rūšis 

Organizacijos tikslas Esant poreikiui pasirenkama norima reikšmė iš susietos 
lentelės „Organizacijos tikslai“ sąrašo (žr. skyrių 
„Organizacijos tikslai“). 

Bendras susitarimas 
/ komentaras 

Esant poreikiui įrašoma pastaba, komentaras, bendro 
susitarimo tekstas. 

Tikslo reikšmė Nurodoma siektina tikslo reikšmė / rezultatas, arba kitą 
prasmę atitinkanti reikšmė, pavyzdžiui esamą situaciją 
atspindintis rezultatas. 

Darbuotojo 
vertinimas 

Pildoma kitame proceso etape. 
Vadovo vertinimas 

Bendras vertinimas 

Esamas lygis Įrašomos reikšmės, atspindinčios su darbuotoju susieto 
kompetencijų didinimo plano efektyvumą. Reikiamas lygis 

Pasiektas lygis Pildoma kitame proceso etape. 

Būsena Nepildoma (nusirodo automatiškai kitame proceso etape). 

Vertinimo Nr. Nepildoma (susigeneruoja automatiškai kitame proceso 
etape). 

Įrašo Nr. Nepildoma (sisteminis BC įrašas). 
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7.2. Rezultatų įvedimas prie darbuotojo 

Darbuotojo jam priskirtų tikslų pasiekimo rezultatai suvedami lentelėje “Tikslų vertinimo 
kortelė”. Šią kortelę galima sukurti atskirai darbuotojui, keliems arba visiems 
darbuotojams iš karto. 

7.2.1. Tikslų vertinimo kortelės sukūrimas vienam 
darbuotojui ir jos pildymas 

Atskira kortelė darbuotojui kuriama lentelėje „Tikslų vertinimo sąrašas“ (DU darbuotojų 
sąrašas (pažymėjus norimą darbuotoją) arba DU darbuotojo kortelė > Susiję > Individualūs 
duomenys > Darbuotojo tikslai >Atsidariusioje lentelėje „Tikslų vertinimo sąrašas“, kuri 
skirta sąrašo forma pateikti darbuotojo tikslų vertinimus > Naujas). 

Atsidariusioje lentelėje “Tikslų vertinimo kortelė” atliekami veiksmai laikantis šio proceso: 

1) Suvedamos viršutinėje lentelės dalyje esančių skirtukų reikšmės: 

Laukas Reikšmė 

Bendra 
Nr. Automatiškai sugeneruojama tikslų pasiekimo vertinimo 

identifikacinio numerio reikšmė (nustatymus žr. skyriuje 
„Numerių serijos“). Nesant automatinio generavimo 
funkcijos, suvedama rankiniu būdu. 

Vertinimo data Nurodoma data, kada atliekamas tikslų pasiekimo įvertinimas 

Bendras vertinimas Įvedamas bendras tikslų pasiekimo rezultatų įvertinimas (visus 
einamojo laikotarpio įvertinimus sumuojanti reikšmė) 

Vertinimo būsena Nepildoma (nusirodo automatiškai kitame proceso etape) 

Pokalbio rūšis Nurodoma tikslų pasiekimo vertinimo pokalbio rūšis 
(metinis/tarpinis) 

Vertinimo metai Nurodomi metai už kuriuos vertinami pasiekti tikslai 

Darbuotojas 

Darbuotojo Nr. Užsipildo savaime, atvaizduojant reikšmes iš Darbuotojo 
kortelės ir Darbuotojo paskyrimo (pagrindinio) kortelės 

Padalinio 
pavadinimas 

Užsipildo savaime, atvaizduojant reikšmes iš Darbuotojo 
kortelės ir Darbuotojo paskyrimo (pagrindinio) kortelės. Esant 
poreikiui galima koreguoti, pasirenkant kitą padalinį, pareigas. 

Pareigų kodas 

Vadovas 

Vadovo kodas Iš darbuotojų sąrašo pasirenkamas vadovas 
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Laukas Reikšmė 

Vadovo padalinys Užsipildo savaime atsiradus reikšmei laukelyje „Vadovo 
kodas“ atvaizduojant jas iš Darbuotojo kortelės ir Darbuotojo 
paskyrimo (pagrindinio) kortelės. Esant poreikiui galima 
koreguoti, pasirenkant kitą padalinį, pareigas. 

Vadovo pareigų 
kodas 

 

2) Iškviečiama darbuotojui priskirtų suasmenintų tikslų lentelė „Darbuotojo 
tikslai“ (Veiksmai > Tikslai > Gauti tikslų eilutes). Atsidariusioje lentelėje 
nurodoma / suvedama: 

Laukas Reikšmė 

Tikslo kodas Užsipildo savaime reikšme, nurodyta prie tikslo lentelėje 
„Darbuotojo tikslai“ laukelyje „Tikslo kodas“ 

Darbuotojo Nr. 
Atvaizduojamos reikšmės iš Darbuotojo kortelės 

Vardas Pavardė 

Metai Atvaizduojama reikšmė, nurodyta prie tikslo lentelėje 
„Darbuotojo tikslai“ 

Tikslo eilutės Nr. Nepildoma (atvaizduojama reikšmė, sugeneruota 
automatiškai BC) 

Aprašas 

Atvaizduojamos reikšmės, nurodytos prie tikslo lentelėje 
„Darbuotojo tikslai“. 

Tikslo eilutės tipas 

Terminas 

Tikslo svoris 

Vertinimo kriterijai 

Rūšis 

Organizacijos tikslas 

Bendras susitarimas 
/ komentaras 

Esant poreikiui įrašoma pastaba, komentaras, bendro 
susitarimo tekstas. 

Tikslo reikšmė Atvaizduojama siektina tikslo reikšmė / rezultatas, arba kitą 
prasmę atitinkanti reikšmė, pavyzdžiui iki tikslų vertinimo 
situaciją atspindėjęs rezultatas. 

Darbuotojo 
vertinimas 

Pasirenkama norima tikslui priskirto vertinimo kriterijaus 
reikšmė. Esant poreikiui įrašomas laisvas tekstas (iki 10 
simbolių), prieš tai pašalinus reikšmę laukelyje „Vertinimo 
kriterijai“ Vadovo vertinimas 
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Laukas Reikšmė 

Bendras vertinimas Įrašoma vertinimo skaitinė reikšmė 

Esamas lygis 
Įrašomos / tikslinamos reikšmės, atspindinčios su darbuotoju 
susieto kompetencijų didinimo plano efektyvumą 

Reikiamas lygis 

Pasiektas lygis 

Būsena Nepildoma (nusirodo automatiškai kitame proceso etape) 

Įrašo Nr. Sisteminis BC įrašas 

 
3) Tikslų pasiekimo rezultatų suvedimo procesas pabaigiamas paspaudžiant 

funkcinį mygtuką „Pateikti“.  

Skirtuke „Bendra“ laukelyje „Būsena“ pasikeičia įrašas iš „Vyksta“ į „Užbaigta“. Ties 
kiekviena atvaizduotos lentelės „Darbuotojo tikslai“ eilute, stulpelyje „Būsena“ atsiranda 
įrašas „Uždaryta“. 

Esant poreikiui įrašus galima vėl atidaryti paspaudus funkcinį mygtuką “Atidaryti”. 

 

7.2.2. Tikslų vertinimo kortelės sukūrimas grupei 
darbuotojų 

Norint sukurti tikslų vertinimo korteles iš karto visiems arba keliems pasirinktiems 
darbuotojams, lentelėje „Tikslų vertinimo sąrašas“, pasirenkama funkcija „Sukurti 
vertinimo korteles“ (Personalas > Kvalifikacija ir tikslai > Tikslai > Tikslų vertinimai > Sukurti 
vertinimo korteles) 

Atsidariusioje užklausoje „Kurti darbuotojų veiklos vertinimo korteles“ nurodomi vertinimo 
metai, o skirtuke „Filtras: DU Darbuotojas“ nurodomi darbuotojai, atskiriant juos per 
simbolį „|“, pagal kuria bus atrinkti darbuotojai kuriems bus sukurtos tikslų vertinimo 
kortelės. Jeigu minėtame filtre nebus nurodyta joki reikšmė, kortelės bus kuriamos visiems 

darbuotojams. Nurodžius filtrų reikšmes spaudžiama . Darbuotojų tikslų 
vertinimo kortelės sukurtos ir jos atvaizduojamos lentelėje „Tikslų vertinimo sąrašas“. 

Tikslų vertinimo kortelės užklausos pavyzdys, kur atvaizduota užduotis sukurti korteles 
2024 m. dviem darbuotojams vienu metu 
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SVARBU ŽINOTI: 

• kuriant tikslų vertinimo korteles rekomenduojama, o kuriant iš karto daugiau kaip 
vienam darbuotojui – būtina būti nurodžius vertinimo kortelių numerių seriją 
(Personalas > Kvalifikacija ir tikslai > Tikslai > Tikslų nustatymai > (skirtukas) 
Bendra > Vertinimo numeriai. Pačius numerių serijos nustatymus žr. skyriuje 
„Numerių serijos“) 

• kuriant norimų metų tikslų vertinimo korteles daugiau kaip vienam darbuotojui iš 
karto, darbuotojo vadovas, vertinimo metai, irtų metų tikslų eilutės, jei užsipildo 
automatiškai. 

 

7.3. Sąsaja su Darbuotojų savitarnos portalu 

Norint, kad informacija lentelėje „Darbuotojo tikslai“ sąveikautų su Darbuotojų savitarnos 
portalo plėtiniu „Veiklos vertinimai“, t.y., kad atitinkamo darbuotojo atitinkamose tikslų 
eilutėse, atlikus veiksmus, nurodant reikšmes ar pakeitus kitą informaciją, tai realiu laiku 
būtų perduota į Darbuotojų savitarnos portalą ir atvirkščiai, reikalinga atlikti šiuos 
veiksmus: 

1) Suformuoti tikslų struktūrą, kaip yra aprašyta šios dokumento skyriuje Tikslų 
struktūra ir jo poskyriuose. 

2) BC modulyje atlikti sąsajos nustatymus su Darbuotojų savitarnos portalo 
Veiklos vertinimų plėtiniu: 

• Tikslų grupių eilučių redagavimo leidimai (įterpti / trinti eilutę); 
• Tikslų grupėje esančių tikslų eilučių laukų redagavimo leidimai; 
• Iš BC perduodamų tikslų metų intervalas. 
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7.3.1. Tikslų grupių eilučių redagavimo leidimai 

Iš BC modulio nustatymas, leidžiantis Darbuotojų savitarnos portale prie darbuotojo tikslų 
grupių įterpti naujas ar trinti nereikalingas tikslų eilutes, atliekamas nustatymų kortelėje 
„Vertinimo tikslų nustatymai“ (Personalas > Kvalifikacija ir tikslai > Tikslai > Tikslų 
nustatymai). Kortelės skirtuko „Darbuotojų savitarnos portalas“ lauke „Leidžiamų 
redaguoti/įterpti tikslų grupių filtras“ nurodomi tikslų grupių, kurias norima leisti redaguoti 
eilučių lygyje (įterpti naujas ar trinti nereikalingas), kodai. 

NAUDINGA ŽINOTI:  

• jei norima leisti redaguoti daugiau kaip vieną tikslų grupę, tarp grupių kodų 
naudojamas simbolis „|“; 

• nustačius leidimą redaguoti norimą tikslų grupę, redagavimas suteikiamas visų metų 
tikslų grupės eilutėms. 
 

Pavyzdyje pavaizduotas redagavimo leidimas dvejoms tikslų grupėms: 

 

 

7.3.2. Tikslų grupėje esančių tikslų eilučių laukų 
redagavimo leidimai 

Iš BC modulio nustatymas, leidžiantis Darbuotojų savitarnos portale redaguoti reikšmes 
(įvesti naujas, keisti esamas) darbuotojo norimų metų tikslų grupių eilutėse laukų lygyje, 
atliekamas nustatymų kortelėje „Leidžiami modifikuoti laukai“ (Personalas > Kvalifikacija 
ir tikslai > Tikslai > pažymima norima tikslų grupė ir spaudžiama Eilutės > pasirenkami 
norimi tikslų eilučių metai > Leidžiami modifikuoti laukai). Atsidariusioje kortelėje 
atvaizduojami visi galimi tikslų eilutės laukai. Ties laukais, kuriems norimas suteikti 
leidimas juos redaguoti Darbuotojų savitarnos portalo aplinkoje, pažymima . 

SVARBU ŽINOTI: leidimai redaguoti norimą tikslų eilutės lauką yra nustatomi atskirų metų 
ir atskirų tikslų grupių lygmenyje. 

Pavyzdyje pavaizduota nustatymų kortelė ir norimų laukų redagavimo leidimai: 
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7.3.3. Į Darbuotojų savitarnos portalą perduodamų metų 
intervalo nustatymas 

Iš BC į Darbuotojų savitarnos portalo Veiklos vertinimų plėtinį parduodamų tikslų eilučių 
norimas metų intervalas nustatomas nustatymų kortelėje „Vertinimo tikslų nustatymai“ 
(Personalas > Kvalifikacija ir tikslai > Tikslai > Tikslų nustatymai). Kortelės skirtuko 
„Darbuotojų savitarnos portalas“ lauke „Metai nuo“ nurodomi intervalo pradžios metai, 
kurių tikslų eilutes BC perduoda į Darbuotojų savitarnos portalą. Lauke „Metai iki“, 
atitinkamai, perduodamų tikslų eilučių pabaigos metai. 

Pavyzdyje žemiau atvaizduotas intervalas nuo 2021 iki 2024 metų, kas reiškia, kad į 
Darbuotojų savitarnos portalo plėtinį „Veiklos vertinimai“ iš BC, yra perduodamos visos 
tikslų eilutės, kurių metai yra 2021,2022, 2023 ir 2024 bei visos jose esančios reikšmės.  

Vertinant tai, kad: 

• 2024 m. yra tikslų nustatymo etape – Darbuotojų savitarnos portale 2024 m. 
eilutės bus matomos lange „Tikslų nustatymas“; 

• 2023 m. yra tikslų vertinimo etape – Darbuotojų savitarnos portale 2023 m. 
eilutės bus matomos lange „Tikslų vertinimas“; 

• 2022 ir 2021 m. yra užbaigti veiklos vertinimai – Darbuotojų savitarnos portale 
2022 ir 2021 m. eilutės bus matomos lange „Veiklos vertinimų istorija“. 
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8. ATASKAITOS 

8.1. Personalo ataskaitos 

8.1.1. Darbuotojas 

8.1.1.1.  Darbuotojas 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbuotojas  

Ataskaitos tikslas - suformuoti detalią informaciją apie darbuotoją. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitos data - nurodoma ataskaitos formavimo data. 

Vaiko pr./gimd. atostogose - pasirenkama kuriuos darbuotojus traukti į sąrašą: 

• visi dirbantys,  
• tik dirbantys,  
• tik atostogose. 

Spausdinti atleistus – žymima tuomet, jeigu norima ir atleistus darbuotojus įtraukti į 
ataskaitą. 

Ilgalaikių neatvykimų filtras – nurodomi ilgalaikių neatvykimų aktyvumo kodai 
(pavyzdžiui: PV|G). Šis nustatymas reikalingas filtro „Vaiko pr./ Gimd. atostogose“ 
požymiui „Tik atostogose“. 

Darbuotojų duomenų skiltyje, galimybė pasirinkti norimą informaciją ataskaitai iš 
duomenų esančių darbuotojo kortelėje bei paskyrime. 

Eksportas į Excel – pažymėjus šį nustatymą, automatiškai bus pažymėti visi laukai bei 
eksportuoti į MS Excel. Pagal poreikį, nereikalingiems laukams galima nuimti žymėjimą. 

Ataskaitos pavyzdys eksportuojant į MS Excel: 

 

Yra galimybė ataskaitą formuoti ir iš programos. Tačiau yra apribojimas iki 7-ių laukų (A4 
formatas), tuomet reikia pasirinkti ataskaitos parinkčių lentelės apačioje: PERŽIŪRA. 
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8.1.1.2.  Darbuotojų gimtadieniai 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbuotojų gimtadieniai 

Ataskaitos tikslas –  darbuotojų gimtadienių sąrašas. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Gimtadieniai nuo - iki – nurodomas pasirinktas laikotarpis, už kurį bus formuojama 
ataskaita. 

Rodyti tik darbuotojų jubiliejus – galimybė pažymėti kad ataskaitoje rodytų tik 
darbuotojus -jubiliatus. 

Išdirbtų mėnesių skaičius – galimybė nurodyti mėnesių skaičių, kad ataskaitoje būtų 
pateikta informacija ar darbuotojas yra išdirbęs nurodytą mėnesių skaičių. 

 

 

8.1.1.3. Darbuotojo giminaičiai 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbuotojų giminaičiai 

Ataskaitos tikslas – suformuoti darbuotojų giminaičių, kontaktinių asmenų sąrašą. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Giminaičio tipas - pasirenkamas iš sąrašo (vaikas, sutuoktinis, kontaktinis asmuo). 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 296 / 355 
  

Gimimo data – galimybė nurodyti giminaičio gimimo datą filtravimui. 

 

 

8.1.1.4.  Darbo stažas 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbo stažas 

Ataskaitos tikslas – pagal parinktus filtrus suformuoti darbuotojų darbo stažo ataskaitą. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitos data – nurodoma data, kuriai bus formuojama ataskaita. 

Rodyti atleistus darbuotojus - pažymėjus šį nustatymą, į ataskaitą bus traukiami ir atleisti 
darbuotojai. 

Rodyti Darbo stažas nuo datą – pažymėjus šį nustatymą ataskaitoje rodomas papildomas 
stulpelis „Darbo stažas nuo“ su darbuotojo kortelės to paties lauko informacija. 

 

 

8.1.1.5.  Darbuotojo sveikata, instruktavimai 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darb. sveikata, instruktavimai 

Ataskaitos tikslas – pagal parinktus filtrus suformuoti ataskaitą apie darbuotojų sveikatos 
patikrinimus, bei įvykusius instruktavimus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 
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Spausdinti tik darbuotojus, kuriems reikia suvesti įrašus - pažymima tuomet, kai 
reikalingas darbuotojų sąrašas, kuriems nėra įvesta informacija apie atliktus 
instruktavimus. 

Tipas – pasirenkama iš sąrašo (sveikatos patikrinimas, darbų priešgaisrinė sauga ir kt.). 

Instruktavimo tipas - pasirenkamas iš sąrašo (periodinis darbo vietoje, įvadinis, pirminis 
darbo vietoje, papildomas). 

Instruktavimo pavadinimas – pasirenkamas iš sąrašo (darbų sauga, priešgaisrinė sauga, 
civilinis). 

 

 

 

8.1.1.6. Mamadienių likučiai 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Mamadienių likučiai. 

Ataskaitos tikslas – įvertinus darbuotojo vaikų skaičių, jų gimimo datas ir neįgalumą (jei 
toks vaikui galioja) detalizuot darbuotojų mamadienių likutį ir panaudojimą pasirinktam 
mėnesiui, tuo pačiu įvertinant darbuotojo mamadienių suteikimo periodą (mėnuo ar 
ketvirtis). 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitos formavimo metai – nurodoma už kuriuos metus tikrinama darbuotojų 
giminaičių situacija. 

Ataskaitos formavimo mėnuo – nurodoma už kurį mėnesį tikrinama darbuotojų 
giminaičių situacija. 

Rodyti ir dienų, ir valandų informaciją – šis žymėjimas reikalingas tuo atveju, jeigu 
norima, kad ataskaitoje būtų detalizuota mamadienių informacija dienomis ir valandomis. 
Nepasirinkus šio nustatymo mamadienių informacija ataskaitoje rodoma priklausomai 
nuo DU nustatymo „Mamadienius tikrinti dienomis ar valandomis“.  
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SVARBU: ataskaitą sistema formuos tik tuo atveju jei DU nustatymuose įjungta 
mamadienių patikra (laukas „Taikyti mamadienių kontrolę“ ir kiti su tuo lauku susiję 
nustatymai). 

 

8.1.1.7. Darbuotojo darbo priemonės 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbuotojo darbo priemonės 

Ataskaitos tikslas- suformuoti darbuotojui išduotų priemonių sąrašą pasirinktai datai.  

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nr. – pasirenkamas iš sąrašo konkretus darbuotojas. Jeigu nenurodomas darbuotojo filtras 
– ataskaita bus formuojama visiems darbuotojams. 

Datos filtras - būtina nurodyti datą, kuriai bus formuojama ataskaita. 
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8.1.1.8.  Paskatinimai, pašalpos, nuobaudos 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Paskatinimai, pašalpos, nuobaudos 

Ataskaitos tikslas – suformuoti darbuotojų sąrašą, kuriame pateikiama informacija apie 
darbuotojų gautus paskatinimus, pašalpas, nuobaudas ar įspėjimus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitos data – nurodoma data, kuriai bus formuojama ataskaita. 

Tipas - galimybė pasirinkti kokie duomenys reikalingi ataskaitoje (paskatinimai, pašalpos, 
nuobaudos ar įspėjimai). 

 

 

8.1.1.9. Darbuotojų stažas įmonėje 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbuotojų stažas įmonėje 

Ataskaitos tikslas –  pateikti sugrupuotus duomenis, apie dirbančių darbuotojų turimą 
darbo stažą įmonėje per nurodytą laikotarpį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 
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Ataskaitos data, ataskaitos data2 – galimybė nurodyti laikotarpį, už kurį bus formuojama 
ataskaita. 

Grupavimo kriterijus I; Grupavimo kriterijus II – galimybė grupuoti ataskaitos duomenis 
pagal pasirinktą (-us) kriterijus (padalinys, pareigos). 

 

 

8.1.1.10. Nepanaudotos atostogos 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Nepanaudotos atostogos datai 

Ataskaitos tikslas – pateikti duomenis ataskaitoje apie darbuotojų turimas nepanaudotas 
atostogas, pasirinktai datai. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitos data – nurodoma ataskaitos data. 

Informacija metų pabaigai – pažymėjus šį nustatymą, ataskaita bus papildyta informacija 
apie nepanaudotų atostogų likutį metų pabaigai. 

Traukti visus darbuotojus, kurie dirba paskutinę metų dieną  - šis žymėjimas reikalingas 
tuo atveju, jeigu darbuotojas pradėjo dirbti šiais metais, ir norima matyti koks 
nepanaudotų atostogų likutis bus metų pabaigai. 

Įvesti atostogų įrašai - pažymėjus šį nustatymą, ataskaitoje bus pateikta informacija 
pastabose apie panaudotas atostogas už periodą. 
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Sukaupęs 14 ir daugiau – pažymėjus šį nustatymą, į ataskaitą bus atrenkami tik tie 
darbuotojai, kurie turi 14 ir daugiau nepanaudotų atostogų dienų. 

Rodyti panaudotos privalomos nepertraukiamos atostogos reikšmę – pažymėjus šį 
nustatymą, ataskaitoje bus pažymėta „Taip“, jeigu darbuotojas per paskutinį darbuotojo 
atostogų laikotarpį panaudojo 10 d.d (14 k.d.) arba „Ne“, jeigu darbuotojas nėra 
panaudojęs 10 d.d.(14 k.d.) atostogas. 

 

 

8.1.1.11. Darbuotojų nuobaudų/paskatinimų ataskaita (detali) 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbuotojų nuobaudų/paskatinimų ataskaita 

Ataskaitos tikslas – pateikti duomenis ataskaitoje apie darbuotojų gautus paskatinimus, 
pašalpas, nuobaudas ir įspėjimus.  

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Tipas – pasirenkamas iš  sąrašo. 

Rūšis – pasirenkama iš sąrašo. 

Porūšis – pasirenkamas iš sąrašo. 

 

 

8.1.1.12. Papildomų naudų ataskaita 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Papildomų naudų ataskaita 

Ataskaitos tikslas – pateikti duomenis ataskaitoje apie darbuotojų turimas papildomas 
naudas. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Rūšių filtras – pasirenkama iš sąrašo. 
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Padalinio filtras – pasirenkama iš sąrašo. Jeigu nebus pasirinkta, ataskaitos informacija 
bus pateikta už visus padalinius. 

 

 

8.1.1.13. Priimti/atleisti darbuotojai 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Priimti/atleisti darbuotojai 

Ataskaitos tikslas – pateikiamas sąrašas pasirinktinai apie priimtus arba atleistus 
darbuotojus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Įdarbinimo data – įvedama įdarbinimo data. 

arba 

Atleidimo data – vedama atleidimo data. 

 

 

8.1.1.14. Besibaigiančios galioti datos 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Besibaigiančios galioti datos 

Ataskaitos tikslas – atrinkti duomenis pagal užpildytus ataskaitos parinktyse esančius 
filtrus apie galiojimo pabaigas, pasirinktinai (arba viską) kas susiję su darbuotojų 
bandomaisiais laikotarpiais, terminuotomis darbo sutartimis, kvalifikacijos įrašais bei 
įrašais apie darbuotojų sveikatos pasitikrinimus ir kitus instruktavimus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Viską – visus duomenis, kurie turi galiojimo datą. 
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Sertifikatai – pažymėjus šį nustatymą, lauke „Kvalifikacijos kodas sertifikatams“, reikia 
nurodyti norimą kvalifikacijos kategorijos (grupės) kodą (-us). Kodai pasirenkami iš sąrašo. 

Darbuotojo instruktavimai – pažymėjus nustatymą, lauke „Tipas“ reikalinga nurodyti 
norimą instruktavimo tipą (-us) (Sveikatos pasitikrinimai, Darbų priešgaisrinė sauga ir 
pan.). Tipai pasirenkami iš sąrašo. 

Pagal poreikį užklausos lauke „Netraukiami neatvykimų aktyvumo kodai“, nurodomi 
neatvykimo aktyvumo kodai, kad į ataskaitą netraukti įrašų tų darbuotojų, kurie turi 
atitinkamu (-ais) kodu (-ais) galiojančių neatvykimo įrašų. 

Terminuotos DS – pasirinkus šį nustatymą, bus atrenkamos terminuotos darbo sutartys. 

Bandomieji laikotarpiai – surenkami darbuotojai, kuriems ataskaitos užklausoje nurodytu 
periodu baigia galioti bandomasis laikotarpis. 

Nuo datos - iki datos – būtina nurodyti datų intervalą, kurio rėmuose į ataskaitą atrinkti 
datas (besibaigiančio galiojimo). 

Ataskaitos pavyzdys, kur matoma duomenų atvaizdavimo struktūra, t. y.: (1) Besibaigiančių 
galioti datų tipas („Bandomasis laikotarpis“, „Darbuotojo instruktavimai“ ir kt.), (2) Detalus 
tipas, kuomet toks yra, pavyzdžiui detalizuojantis darbuotojo instruktavimus į „Sveikatos 
pasitikrinimai“, „Darbų sauga“ ir kt.), (3) Padalinys (kodas ir pavadinimas), (4) Darbuotojas 
(Nr., vardas ir pavardė) ir (5) galiojimo pabaigos data: 

 



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 304 / 355 
  

 

8.1.1.15. Atleisti/priimti darbuotojai periodui 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Atleisti/priimti darbuotojai periodui 

Ataskaitos tikslas – suformuoti ataskaitą už pasirinktą periodą, kurioje būtų pateikti 
duomenys apie priimtus bei atleistus darbuotojus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo datos – nurodoma pasirinkto laikotarpio pradžios data. 

Iki datos – nurodoma pasirinkto laikotarpio pabaigos data. 

 

 

8.1.1.16. Sėkmingų bandomųjų ataskaita 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Sėkmingų bandomųjų ataskaita 

Ataskaitos tikslas – suformuoti darbuotojų sąrašą, kurie sėkmingai praėjo bandomąjį 
laikotarpį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Įdarbinimo laikotarpio filtras – nurodoma laikotarpio pradžios data. 

Įdarbinimo laikotarpio 2 filtras – nurodoma laikotarpio pabaigos data. 

Pagal pareigas – pasirinkus šį nustatymą, duomenys bus surūšiuoti pagal pareigas.  



 

  

 

OIXIO HR|Payroll naudotojo vadovas 

 305 / 355 
  

 

 

8.1.1.17. Darbuotojai išdirbę pasirinktą periodą 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbuotojai išdirbę pasirinktą periodą 

Ataskaitos tikslas – suformuoti dirbusių darbuotojų sąrašą, kurie dirbo pasirinktu 
periodu. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Įdarbinimo laikotarpio filtras – būtina nurodyti datą. 

Pagal pareigas – įjungus šį žymėjimą, ataskaitoje duomenys bus surūšiuoti pagal 
pareigas. 

 

 

8.1.1.18. Personalo analitinė ataskaita 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Personalo analitinė ataskaita 

Ataskaitos tikslas – analitinė ataskaita, kurioje pateikiami detalūs duomenys apie 
darbuotoją. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 
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Padalinio filtras – pasirenkamas padalinys, kuriam bus formuojama ataskaita. 
Nepasirinkus padalinio ataskaita bus suformuota visai įmonei. 

Ataskaitos data – nurodoma kuriai datai bus formuojama ataskaita. 

 

 

8.1.1.19. Darbo sąlygų kitimo istorija 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbo sąlygų kitimo istorija 

Ataskaitos tikslas – darbuotojų paskyrimų pasikeitimų istorija 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo datos - nurodoma laikotarpio pradžios data. 

Iki datos – nurodoma laikotarpio pabaigos data. 

 

 

8.1.1.20. Darbuotojų vidutinis amžius 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Darbuotojų vid.amžius 

Ataskaitos tikslas – pateikti įmonės darbuotojų vidutinį amžių. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitos data – nurodoma pasirinktai datai apskaičiuotas vidutinis darbuotojų amžius. 

Ataskaitos data 2 – galimybė nurodyti papildomą datą, tuomet ataskaitoje duomenys bus 
pateikiami dviem stulpeliais, t.y. darbuotojų vidutinį amžių paskaičiuojant skirtingoms 
datoms. 

Grupavimas kriterijus I – galimybė grupuoti darbuotojus pagal dimensijas (pavyzdžiui 
pagal padalinius). 
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Grupavimas kriterijus II – galimybė grupuoti darbuotojus pagal org. struktūrą (pavyzdžiui 
pagal pareigas). 

 

 

8.1.1.21. Pensijinis amžius 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Pensijinis amžius 

Ataskaitos tikslas – darbuotojų informacija, surūšiuota pagal amžių. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo datos – nurodoma laikotarpio pradžios data. 

Iki datos – nurodoma laikotarpio pabaigos data. 

Rodyti tik sulaukusius pensijinio amžiaus – pažymėjus šį nustatymą bus atrinkti tik 
pensijinio amžiaus darbuotojai. Nepažymėjus šio nustatymo, bus atrenkami darbuotojai, 
kuriems per pasirinktą laikotarpį, sueis pensijinis amžius. 

 

 

 

8.1.1.22. Pirmumo likti darbe ataskaita 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas >  Pirmumo likti darbe ataskaita 

Ataskaitos tikslas – pagal ataskaitos parinktyse atliktus pasirinkimus, susisteminti 
informaciją apie darbuotojus. 
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Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo datos -ataskaitos laikotarpio pradžios data. 

Iki datos – ataskaitos laikotarpio pabaigos data. 

 

 

8.1.1.23. Asmens kortelė 

Personalas > Ataskaitos > Darbuotojas > Asmens kortelė 

Ataskaitos tikslas – suformuoti darbuotojo asmens kortelę, su visa turima detalia 
informacija. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

DU darbuotojas Nr. – būtina nurodyti darbuotojo tabelinį numerį. Nenurodžius darbuotojo 
bus formuojamos asmens kortelės kiekvienam darbuotojui skiriant 2 lapus.  
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8.1.2.  Kvalifikacija ir veiklos vertinimai 

8.1.2.1. Mokymų išlaidos 

Personalas > Ataskaitos > Kvalifikacija ir veiklos vertinimai > Mokymų išlaidos 

Ataskaitos tikslas – pateikti informaciją apie įmonės patirtas mokymosi išlaidas 
konkrečiam darbuotojui. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo datos – nurodoma mokymų data. Nenurodžius datos, duomenys bus surenkami visi. 

Kvalifikacijos kodas – pasirenkamas kodas iš sąrašo. 

Išskaičiuoti atleidžiant – filtravimas, pasirenkama iš sąrašo. 
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8.1.2.2. Galiojantys sertifikatai, mokymai 

Personalas > Ataskaitos > Kvalifikacija ir veiklos vertinimai > Galiojantys sertifikatai, 
mokymai 

Ataskaitos tikslas – pasirinktam periodui surinkti informaciją pasirinktinai apie 
darbuotojų turimus galiojančius sertifikatus arba apie visus mokymus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo datos – nurodoma periodo pradžios data. 

Iki datos – nurodoma periodo pabaigos data. 

Būsena – pasirenkama iš sąrašo. 

 

 

8.1.2.3. Mokymų dalyvių skaičius 

Personalas > Ataskaitos > Kvalifikacija ir veiklos vertinimai > Mokymų dalyvių skaičius 

Ataskaitos tikslas – suformuoti mokymuose dalyvavusių darbuotojų sąrašą. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo datos – nurodoma kuriai datai bus formuojama ataskaita. 

Kvalifikacijos kodas – pasirenkamas iš sąrašo. 

Darbuotojo Nr. - pasirenkamas iš darbuotojų sąrašo, nepasirinkus, ataskaita bus 
formuojama visiems darbuotojams. 
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8.1.2.4. Darbuotojų skaičius pagal išsilavinimą 

Personalas > Ataskaitos > Kvalifikacija ir veiklos vertinimai > Darbuotojų skaičius pagal 
išsilavinimą 

Ataskaitos tikslas – sugrupuoti darbuotojų duomenis pagal išsilavinimą. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitos data – nurodoma data, kuriai bus formuojama ataskaita. 

Darbuotojo Nr. – nurodomas darbuotojo Nr., nenurodžius informacija bus pateikiama 
apie visų darbuotojų išsilavinimą. 

 

 

8.1.2.5. Darbuotojų veiklos vertinimas 

Personalas > Ataskaitos > Kvalifikacija ir veiklos vertinimai > Darbuotojo veiklos vertinimas 

Ataskaitos tikslas – surinkti ir pateikti informaciją pasirinktinai, apie darbuotojo veiklos 
vertinimus bei darbuotojo tikslus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Vertinimo metai – nurodomi metai, už kuriuos formuojama ataskaita. 

Tikslo kodas – pasirenkama iš sąrašo. 

Rūšis - pasirenkama iš sąrašo. 

 

8.1.2.6. Bendras darbuotojo veiklos vertinimas 

Personalas > Ataskaitos > Kvalifikacija ir veiklos vertinimai > Bendras darbuotojo veiklos 
vertinimas 

Ataskaitos tikslas – surinkti ir pateikti informaciją pasirinktinai, apie darbuotojų veiklos 
vertinimus. 
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Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Vertinimo metai – nurodomi metai, už kuriuos formuojama ataskaita. 

Darbuotojo Nr. - pasirenkamas iš sąrašo. 

Vadovo kodas – pasirenkamas iš sąrašo. 

 

8.1.3.  Organizacinė struktūra 

8.1.3.1. Pareigybių sąrašas 

Personalas > Ataskaitos > Org. struktūra > Pareigybių sąrašas 

Ataskaitos tikslas – suformuoti pareigybių arba laisvų etatų ataskaitą. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Spausdinti pareigybių sąrašą - pasirinkus šį nustatymą formuojamas pareigybių sąrašas. 

Spausdinti laisvų etatų sąrašą – pasirinkus šį nustatymą formuojamas laisvų etatų 
sąrašas. 

Spausdinti atlyginimų ribas – pasirinkus šį nustatymą, ataskaitoje bus papildoma 
informacija apie atlyginimų ribas. 

 

 

8.1.3.2. Darbuotojų sąrašas pagal įmonės struktūrą 

Personalas > Ataskaitos > Org. struktūra > Darb. sąrašas pagal įm. str. 

Ataskaitos tikslas – pateikti ataskaitoje informaciją apie organizacijos struktūrą bei 
spausdinti atlygį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 
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Spausdinti darbuotojo Nr. - pasirinkus šį nustatymą, bus spausdinamas darbuotojo 
tabelio Nr. 

Spausdinti darbuotojo atlyginimą - pasirinkus šį nustatymą, bus spausdinamas 
darbuotojo atlyginimas. 

 

 

8.1.3.3. Užimti/laisvi etatai 

Personalas > Ataskaitos >. Org. struktūra > Užimti/laisvi etatai 

Ataskaitos tikslas – pateikti informaciją apie turimus laisvus ir užimtus etatus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Padalinio filtras – pasirenkamas padalinio kodas iš sąrašo. 

Pareigų filtras – pasirenkamas pareigų kodas iš sąrašo. 

Nenurodžius ne vienos iš parinkčių, duomenys ataskaitoje bus pateikiami už visą įmonę. 
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8.1.3.4. Darbuotojai pagal įmonės struktūrą 

Personalas >Ataskaitos > Org. struktūra > Darbuotojai pagal įmonės struktūrą 

Ataskaitos tikslas – pateikti informaciją apie įmonės struktūrą bei atlyginimus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Spausdinti darbuotojo atlyginimą - pasirinkus šį nustatymą, bus spausdinami 
darbuotojų atlyginimai. 

Rodyti pavadinimus – pasirinkus šį nustatymą, bus spausdinami org. struktūros 
pavadinimai bei vardai pavardės. 

Sumuoti – galimybė pasirinkti pagal ką sumuoti: pagal pareigybes ar pagal darbuotojus. 

Grupuoti – galimybė pasirinkti grupavimą pagal: įmonės struktūrą, pareigybių kategorijas 
ar pareigas. 

 

 

8.1.3.5. Vidutinis darbo užmokestis pagal pareigybes 

Personalas > Ataskaitos > Org. struktūra > Vidutinis darbo užmokestis pagal pareigybes 

Ataskaitos tikslas – pateikti palyginamąją informaciją apie vidutinį darbo užmokestį 
pasirinktų metų ketvirčiais, taip pat pateikiama informacija apie praėjusius metus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Metai – nurodomi metai, už kuriuos bus formuojama ataskaita. 

Ketvirčiai – nurodomas ketvirtis, už kurį bus formuojama ataskaita. Jeigu bus nurodytas 4 
ketvirtis, ataskaitoje duomenys bus pateikiami už visus ketvirčius atskirose grafose. 

Skirtukas Pareigybės: 

i) Pasirinkčių kairėje pusėje įvedamas pageidaujamas filtro pavadinimas, kuris 
bus spausdinamas ataskaitoje; 
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ii) Pasirinkčių dešinėje pusėje filtras pasirenkamas iš pareigybių kategorijos. 

 

 

8.1.3.6. Sąrašinis darbuotojų skaičius 

Personalas > Ataskaitos > Org. struktūra > Sąrašinis darbuotojų skaičius 

Ataskaitos tikslas - pateikti informaciją per nurodytą laikotarpį: apie priimtus, atleistus, 
atostogaujančius, vaiko priežiūros atostogose esančius darbuotojus, susumuotus pagal 
pareigybes. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Padalinys – pasirenkamas iš sąrašo, nenurodžius konkretaus padalinio, duomenys 
ataskaitoje bus pateikiami už visus padalinius. 

Datos filtras – nurodoma data, kuriai bus formuojama ataskaita. Nenurodžius datos, 
ataskaita bus formuojama einamajai dienai. 

 

 

8.1.4. Sodra 

8.1.4.1. Sodros forma 1-SD ir 2-SD 

Personalas > Ataskaitos > Sodra> 1-SD, 2-SD 
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Ataskaitos tikslas – suformuoti darbuotojo priėmimo arba darbuotojo atleidimo formas. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitos tipas - pasirenkamas iš sąrašo: 1-SD darbuotojo priėmimo forma, 2-SD – 
darbuotojo atleidimo forma. 

Draudėjo kodas – įkeliamas iš DU nustatymų, įmonės informacijos skilties. 

Įmonės vadovas - įkeliamas iš DU nustatymų, įmonės informacijos skilties. 

Užpildžiusiojo darbuotojo pareigos, vardas, pavardė – įkeliama iš DU nustatymų, 
įmonės informacijos skilties. 

Darbuotojo Nr. pasirenkamas iš sąrašo. 

 

8.1.4.2. Sodros forma 9-SD 

Personalas > Ataskaitos > Sodra > 9-SD 

Ataskaitos tikslas – suformuoti pranešimą (atšaukimą) Sodrai apie tėvystės arba 
atostogas vaikui prižiūrėti. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitiniai metai – nurodomi metai už kuriuos bus formuojama ataskaita. 

Pradžios mėnuo – nurodomas mėnuo, nuo kurio bus formuojama ataskaita. 

Aktyvumų kodų filtras – pasirenkama iš sąrašo PV, AV arba TA. 

Darbuotojo Nr. pasirenkamas iš sąrašo. 

 

8.1.4.3. Sodros forma 12-SD 

Personalas > Ataskaitos >  Sodra > 12-SD 

Ataskaitos tikslas – suformuoti pranešimą Sodrai apie nedraudiminius įvykius 
(nemokamas atostogas, pravaikštas ir kt.). 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo datos – nurodoma ataskaitos pradžios data. 

Iki datos – nurodoma ataskaitos pabaigos data. 

Aktyvumo kodas – pasirenkamas iš sąrašo, gali būti NA, PB ir kt. 

Darbuotojo Nr. pasirenkamas iš sąrašo. 
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8.2. Darbo laiko ataskaitos 

8.2.1. Tabelis (DLAZ) 

Darbo laikas > Ataskaitos > Tabelis 

Ataskaitos tikslas – suformuoti darbo laiko apskaitos žiniaraštį (tabelį) už pasirinktą 
laikotarpį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Mėnesio pradžia - nurodomas mėnuo už kurį bus formuojamas DLA žiniaraštis. 

Spausdinti tuščią – pažymima, jeigu norima suformuoti ir atsispausdinti tuščią DLA formą 
už pasirinktą mėnesį. 

Nustatytos valandos – pasirenkama (iš sąrašo) pagal kurį grafiką nurodyti valandas 
ataskaitos lauke „Nustatytas darbo valandų skaičius per mėnesį“. 

SDLA viršvalandžiai (+)/neišdirbta norma (-) - pažymima tuomet jeigu norima matyti 
SDLA skirtumus, kuriuos rodo tik sumininkams, ir tik suminio laikotarpio pabaigos mėnesį. 
Atleidžiamiems darbuotojams skirtumai pateikiami atleidimo mėnesį. 

 

 

8.2.2. Darbo grafikai 

Darbo laikas > Ataskaitos > Darbo grafikai 

Ataskaitos tikslas – suformuoti darbo grafikų ataskaitą už pasirinktą laikotarpį, 
papildomai nurodant darbo datą. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Darbuotojo Nr. - galimybė nurodyti vieną darbuotoją, jeigu bus nenurodyta, informacija 
bus surenkama už visus darbuotojus. 

Darbo grafiko kodas - pasirinkti iš sąrašo. 
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8.2.3. Neatvykimai 

Darbo laikas > Ataskaitos > Neatvykimai 

Ataskaitos tikslas – suformuoti neatvykimų ataskaitą surūšiuotą pagal darbuotojus. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Darbuotojo Nr.- galimybė nurodyti vieną darbuotoją, jeigu bus nenurodyta, informacija 
bus surenkama visų darbuotojų. 

Aktyvumo kodas - galimybė nurodyti, konkretų veiklos kodą. Nenurodžius aktyvumo kodo 
informacija bus pateikiama visų neatvykimų kodų. 
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8.2.4. Neatvykimų priežastys 

Darbo laikas > Ataskaitos > Neatvykimų priežastys 

Ataskaitos tikslas – suformuoti neatvykimų ataskaitą, surūšiuotą pagal neatvykimo 
priežastis. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Darbuotojo Nr. - galimybė nurodyti vieną darbuotoją, jeigu bus nenurodyta, informacija 
bus surenkama visų darbuotojų. 

Aktyvumo kodas - galimybė nurodyti, konkretų neatvykimo aktyvumo kodą. Nenurodžius, 
informacija bus pateikiama visų neatvykimų kodų. 

 

 

 

8.2.5. Veiklos pagal laikotarpius 

Darbo laikas > Ataskaitos > Veiklos pagal laikotarpius 

Ataskaitos tikslas – suformuoti veiklų ataskaitą, sugrupuoti pamėnesiui. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Darbuotojo Nr. - galimybė nurodyti vieną darbuotoją, jeigu bus nenurodyta, informacija 
bus surenkama visų darbuotojų. 

Aktyvumo kodas - galimybė nurodyti, konkretų veiklos kodą. Nenurodžius informacija bus 
pateikiama visų veiklos kodų. 
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8.2.6. Nedarbingumo koeficientas 

Darbo laikas > Ataskaitos > Nedarbingumo koeficientas 

Ataskaitos tikslas – pagal nurodytus parametrus suformuoti nedarbingumo ataskaitą už 
pasirinktą laikotarpį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Aktyvumo kodas – pasirenkamas iš sąrašo. 

Laikotarpio filtras – pradžios data. 

Laikotarpio 2 filtras - pabaigos data. 

 

 

8.2.7. Suminio darbo laiko skirtumai 

Darbo laikas > Ataskaitos > Suminio darbo laiko skirtumai 

Ataskaitos tikslas – pagal parinktus filtrus, suformuoti darbuotojų, dirbančių pagal 
suminę DLA, darbo laiko skirtumų ataskaitą. Ši ataskaita skirta duomenų patikrinimui. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 
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Datos filtras nuo  – iki, nurodomas darbo laiko apskaitos suminis laikotarpis. 

Rodyti papildomą informaciją – pažymėjus šį nustatymą, papildomai įkeliama: 

- 1-os globalios dimensijos kodas; 
- 1-os globalios dimensijos pavadinimas; 
- pareigų pavadinimas. 

 
Darbuotojo Nr. - galimybė nurodyti vieną darbuotoją, jeigu bus nenurodyta, informacija 
bus surenkama visų darbuotojų. 

Padalinys Kodas D, Kaštų centras – galimybė nurodyti dimensiją, jeigu bus nenurodyta, 
informacija bus surenkama pagal visas dimensijas nedetalizuojant. 

Darbo grafiko kodas – galimybė pasirinkti iš sąrašo darbo grafiką. 

 

 

8.3. Darbo užmokesčio ataskaitos 

8.3.1. Periodinės ataskaitos 

PI sumų surinkimui pagal dimensijų vertes galima naudot šias ataskaitas: 

1.) Priskaitymų/Išskaitymų žiniaraštis. 
2.) Sumų skleistinė į MS Excel. 

 

Ataskaitų užklausos formose realizuoti laukai: 

✓ Pirma globali dimensija – užklausos formoje rodoma pirmos globalios dimensijos 
„Filtro antraštė“. 

✓ Antra globali dimensija – užklausos formoje rodoma antros globalios dimensijos 
„Filtro antraštė“. 

Pavyzdžiui: 

Įmonės naudojamos globalios dimensijos: 
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Įmonės naudojamų dimensijų sąrašas: 

 

Ataskaitų užklausos formose papildomi laukai: 
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8.3.1.1. Priskaitymų/Išskaitymų žiniaraštis 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Periodinės ataskaitos > Priskait./ Išskait. žiniaraštis 

Ataskaitos tikslas – pagal parinktus filtrus, suformuoti darbuotojų Darbo užmokesčio 
priskaitymų/išskaitymų žiniaraštį už pasirinktą laikotarpį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Filtruoti pagal datą – galimi pasirinkimai Paskaičiuota iki, arba Registravimo data. 

Ataskaitos laikotarpis – metai, mėnuo. 

Priskaičiavimo žiniaraščio Nr. – duomenų filtravimas pagal pris. žin. numerį. 

Neregistruoti įrašai – galimybė pažymėti į žiniaraštį traukti ir neregistruotus įrašus. 

Registruoti įrašai – galimybė pažymėti į žiniaraštį traukti registruotus įrašus. 

Sutraukti PI kodus – galimybė sumuoti pagal priskaitymo kodus. 

Kiekvienam mėnesiui atskira eilutė – šis slinktukas reiškia, kad jeigu ataskaita 
formuojama už didesnį laikotarpį, negu mėnuo, galima suformuoti žiniaraštį, detalizuojant 
pamėnesiui. 

Norint suformuoti spausdinį, reikia pasirinkti  bei pasirinkti:  
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8.3.1.2. Suvestinė pagal DK sąskaitas 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Periodinės ataskaitos > Suvestinė pagal DK sąskaitas 

Ataskaitos tikslas – pagal parinktus filtrus, suformuoti Darbo užmokesčio suvestinę už 
pasirinktą laikotarpį pagal nurodytą Darb. reg. grupę (sąskaitų korespondencijų rinkinį). 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Pasirinkimo galimybė: 

- Įtraukti žurnalo įrašus; 
arba 

- Įtraukti užregistruotus įrašus. 
 

Žurnalo įrašai 

Darbuotojo Nr. - galimybė nurodyti vieną darbuotoją, jeigu bus nenurodyta, informacija 
bus surenkama visų darbuotojų. 

Paskaičiuota nuo - nurodoma periodo pradžia. 

Paskaičiuota iki - nurodoma periodo pabaiga. 

Darb. reg. grupės kodas - pasirenkamas iš sąrašo. 
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Užregistruoti įrašai 

Darbuotojo Nr. - darbuotojų pasirinkimas vykdomas standartinėmis filtravimo 
galimybėmis. 

Paskaičiuota nuo - nurodoma periodo pradžia. 

Paskaičiuota iki - nurodoma periodo pabaiga. 

Darb. reg. grupės kodas - pasirenkamas iš sąrašo. 

Jeigu ataskaitos parinktyse nurodoma užregistruoti įrašai, tuomet darbuotojo Nr., datas 
bei darb.reg. grupės kodą reikia nurodyti užregistruotuose įrašuose. 

 

 

8.3.1.3. Mokėjimo žiniaraštis 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Periodinės ataskaitos > Mokėjimo žiniaraštis 

Ataskaitos tikslas – pagal parinktus filtrus, suformuoti darbuotojų Darbo užmokesčio 
išmokėjimo žiniaraštį už pasirinktą laikotarpį, atlikti išmokėjimą, t.y. uždaryti įrašus. 
Suformuoti išmokėjimo failą. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Žiniaraštis – galimybė pasirinkti Avansinis, Tarpinis ar Pagrindinis. 

Uždarymo data – ataskaitos parinktyse, šios datos keisti negalima, datos informacija 
įkeliama iš Mano parametrų, Darbo data. 

Dalinio išmokėjimo proc. – galimybė atlikti dalinį išmokėjimą, nurodant konkretų 
procentą. 
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Uždaryti įrašus – Pažymėjimus šį slinktuką, programoje bus pažymėti įrašai kaip išmokėti 
ir uždaryti. 

Išskaičiuoti avansinius mokėjimus – šį filtrą galima pažymėti atliekant tik Tarpinius 
mokėjimus. Formuojant pagrindinį, Avansą išskaičiuos automatiškai. 

Su neregistruotais mokėjimais – galimybė pasirinkti, ar mokėjimo žiniaraštį formuoti su 
neregistruotais mokėjimais. 

Su išskaitymų pervedimais – galimybė suformuoti mokėjimų žiniaraštį, pasirinkti su 
išskaitymų pervedimais. 

Formuoti mokėjimų failą – veikia kartu su pasirinkimu uždarymo data, jeigu aktyvuojama 
uždarymo data, automatiškai bus aktyvuota, formuoti mokėjimų failą. 

Kurti Bendr. žrn. mokėjimo eilutes – aktyvuoti šią funkciją galima, tik tuomet jeigu yra 
pažymėta uždarymo data. 

Detalizuoti bendras sumas pagal bankus – įjungus šią funkciją suformuotame mokėjimų 
žiniaraštyje detalizuojamos sumos pagal mokėjimo failo formatus, žemiau pateiktas 
pavyzdys. 

Failo formato Nr. – pasirenkamas iš sąrašo reikalingas banko formatas. 

 

Gautas rezultatas: 
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8.3.1.4. Sumų skleistinė 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Periodinės ataskaitos > Sumų skleistinė 

Ataskaitos tikslas - detali priskaitymų/išskaitymų suvestinė. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Filtruoti pagal datą galimybė pasirinkti: 

- skaičiavimo mėnuo; 
- mokėjimo mėnuo; 
- paskaičiuota iki; 
- uždarymo data; 
- registravimo data. 

Ataskaitos metai, mėnuo – galimybė nusirodyti vieną mėnesį arba kelių mėnesių 
intervalą. 

Neregistruoti įrašai – galimybė pažymėti, kad į žiniaraštį traukti ir neregistruotus įrašus. 

Registruoti įrašai – galimybė pažymėti, kad į žiniaraštį traukti registruotus įrašus. 

Sutraukti PI kodus – galimybė sumuoti pagal priskaitymo kodus. 

Kiekvienam mėnesiui atskira eilutė – šis slinktukas reiškia, kad jeigu ataskaita 
formuojama už didesnį laikotarpį, negu mėnesis, galima suformuoti žiniaraštį, 
detalizuojant pamėnesiui. 

Spausdinti suminę ataskaitą – šis funkcionalumas gali būti naudojamas tuomet jeigu 
ataskaita formuojama už didesnį laikotarpį negu mėnuo, tokiu atveju bus papildoma 
sumavimo eilutė kiekvienam darbuotojui su bendra visų mėnesių suma.  

Ataskaitos kalba – galimybė pasirinkti ataskaitos kalbą (anglų). 

Darbuotojo Nr. – galima pasirinkti vieną ar kelis darbuotojus. Nieko nenurodžius sąrašas 
formuojamas visai įmonei. Darbuotojų pasirinkimas vykdomas standartinėmis filtravimo 
galimybėmis. 

Žurnalo Nr. - būtina pasirinkti iš sąrašo atlygio skaičiavimo paketą.  
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SVARBU: Ataskaitoje rodomas darbo grafiko kodas. Jeigu darbuotojas turi daugiau nei 
vieną paskyrimą, tuomet ataskaitoje rodomas pagrindinio paskyrimo grafikas. 

 

8.3.1.5. Atsiskaitymo lapelis 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Periodinės ataskaitos > Atsiskaitymo lapelis 

Ataskaitos tikslas - darbuotojo priskaičiuoto atlygio, kitų priskaitymų, išskaičiuotų 
mokesčių, bei kitų išskaitymų detalizacija už nurodytą mėnesį . 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitos metai, mėnuo, galimybė nusirodyti mėnesį. 

Filtruoti pagal datą, galimybė pasirinkti: 

- Uždarymo; 
- Registravimo; 
- Skaičiavimo mėnesį. 

Nerodyti AK valandų, galima pasirinkti, kurių aktyvumo kodo valandų nerodyti. 

Įtraukti atvirus įrašus, šis pasirinkimas galimas, tik jeigu nustatyme filtruoti pagal datą, 
pasirinkta: registravimo arba skaičiavimo mėnesį. 

Įtraukti iš įmonės lėšų mokamą Sodros mokestį, gali būti aktualu tuo atveju, jeigu buvo 
skaičiuotos pajamos natūra iš įmonės lėšų. 

Įtraukti žurnalo įrašus, galimas pasirinkimas tuomet jeigu filtruoti pagal datą bus 
pasirinkta registravimo arba skaičiavimo mėnesį. 

Išvesti sutrauktą informaciją, pasirinkus šį nustatymą, atsiskaitymo lapelyje priskaitymo 
bei išskaitymo informacija bus susumuota, be detalizacijos. 

Ataskaitos kalba, galimybė pasirinkti ataskaitos kalbą (anglų). 

Darbuotojo Nr., galima pasirinkti vieną ar kelis darbuotojus. Nieko nenurodžius, 
formuojami atsiskaitymo lapeliai visiems darbuotojams. Darbuotojų pasirinkimas 
vykdomas standartinėmis filtravimo galimybėmis. 
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8.3.1.6. Atsiskaitymo lapelio siuntimas elektroniniu paštu 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Periodinės ataskaitos > Atsisk. Lap. Siunt. el. Paštu 

Ataskaitos tikslas - darbuotojo atsiskaitymo lapelio siuntimas elektroniniu paštu.  

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai tokie patys kaip ir atsiskaitymo lapelių, 

papildomas filtras yra Siųsti kopiją el. paštu, galimybė siųsti atsiskaitymo lapelio kopiją 
nurodytu elektroninio pašto adresu.  

Paspaudus mygtuką Gerai, Programa suformuos atsiskaitymo lapelį ir išsiųs el. paštu. Bus 
išduotas pranešimas, jeigu nepavyks išsiųsti. 

 

8.3.1.7. Darbuotojų sumos 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Periodinės ataskaitos > Darbuotojų sumos 

Ataskaitos tikslas - pagal parinktus filtrus, suformuoti atsiskaitymo lapelių suvestinę už 
pasirinktą laikotarpį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo Metai – nurodomi laikotarpio pradžios metai. 

Nuo Mėnuo  - nurodomas laikotarpio pradžios mėnuo. 

 Iki Metai – nurodomi laikotarpio pabaigos metai. 

Iki  Mėnuo, nurodomas laikotarpio pabaigos mėnuo . 
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Paskaičiuota iki arba uždarymo data pasirenkama pagal poreikį. 

Naudoti įregistruotus atvirus įrašus, galimybė pažymėti, į žiniaraštį traukti ir registruotus 
įrašus. 

Naudoti neįregistruotus įrašus, galimybė pažymėti, į žiniaraštį traukti ir neregistruotus 
įrašus. 

Sutraukta ataskaita, darbuotojų priskaitymų/išskaitymų sumų sąrašas,  (vienam 
darbuotojui viena eilutė). 

Spausdinti tik bendrą ataskaitos sumą, nustatymas skirtas už nurodytą laikotarpį, 
priskaitytų/išskaitytų  bendrų sumų ataskaitos spausdinimui. 

 

 

8.3.2. Vidurkių ataskaitos 

8.3.2.1. Vidurkių pažyma 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Vidurkių ataskaitos > Vidurkių pažyma. 

Ataskaitos tikslas - pagal parinktus filtrus, suformuoti vidurkių paskaičiavimą pasirinktam 
darbuotojui už pasirinktinai nurodytą laikotarpį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 
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Skaičiuoti pagal skaič. mėn.: pažymėjus šį nustatymą, automatiškai aktyvuosis 
Skaičiavimo Mėnuo laukas, kuriame galima nurodyti konkrečią dieną. Tačiau deaktyvuosis 
Pradžios ir pabaigos datų laukai. 

Pradžios data: nurodoma VDU skaičiavimo periodo pradžios data - norimo mėnesio pirma 
kalendorinė diena; 

Pabaigos data: nurodoma VDU skaičiavimo periodo pabaigos data. Įvedus pradžios datą 
sistema parinks pabaigos datą lygią 3 mėn. periodui arba vartotojas gali pats nurodyti 
paskutinę mėnesio kalendorinę dieną; 

Vidurkis pagal: pasirinktinai reikia nurodyti kaip vidurkį skaičiuoti ataskaitoje, ar pagal 
dienas, ar pagal valandas. 

VDU už 2 mėn: žymėjimas gali būti naudojamas tuo atveju, kai darbuotojas dirba įmonėje 
trumpiau, negu trys mėnesiai. Pasirinkus šį žymėjimą,  vidurkį skaičiuos iš dviejų mėnesių. 

VDU skaič. su visais paskyrimais: leidžia suformuoti ataskaitą su papildomo (paskyrimo 
tipas = Papildomas) darbo informacija (dirbtas laikas ir darbo užmokestis). Nepasirinkus 
šio požymio VDU skaičiuojamas tik pagrindiniam paskyrimui; 

Darbuotojo Nr.: galima pasirinkti vieną ar kelis darbuotojus. Nieko nenurodžius sąrašas 
formuojamas visai įmonei. Darbuotojų pasirinkimas vykdomas standartinėmis filtravimo 
galimybėmis. 

 

 

8.3.2.2. VDU suvestinė (ataskaita, darbuotojų sąrašas su jų VDU 
dydžiais) 

Darbo užmokestis > Ataskaitos >  Vidurkių ataskaitos > „VDU suvestinė“. 

Ataskaitos tikslas – pagal parinktus filtrus gauti darbuotų sąrašą su jų VDU dydžiu dienai 
ir valandai. 

Ataskaita formuojama sąrašo principu.  
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Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Pradžios data: nurodoma VDU skaičiavimo periodo pradžios data - norimo mėnesio pirma 
kalendorinė diena; 

Pabaigos data: nurodoma VDU skaičiavimo periodo pabaigos data. Įvedus pradžios datą, 
sistema parinks pabaigos datą lygią 3 mėn. periodui arba vartotojas gali pats nurodyti 
paskutinę mėnesio kalendorinę dieną; 

VDU skaič. su visais paskyrimais: leidžia suformuoti ataskaitą su papildomo (paskyrimo 
tipas = Papildomas) darbo informacija (dirbtas laikas ir darbo užmokestis). Nepasirinkus 
šio požymio VDU skaičiuojamas tik pagrindiniam paskyrimui; 

Darbuotojo Nr.: galima pasirinkti vieną ar kelis darbuotojus. Nieko nenurodžius sąrašas 
formuojamas visai įmonei. Darbuotojų pasirinkimas vykdomas standartinėmis filtravimo 
galimybėmis. 

 

8.3.2.3. Pašalpos 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Vidurkių ataskaitos > Pašalpos 

Ataskaitos tikslas – pagal nurodytus filtrus, suformuoti Ligos pašalpos (už pirmas dvi 
dienas), vidurkio paskaičiavimo suvestinę. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Neatvykimo tipo kodas: nurodomas neatvykimo aktyvumo kodas L, (arba kitas įmonėje 
naudojamas žymėjimas, Ligos už pirmas dvi dienas aktyvumo kodas). 

Pradžios data: nurodoma VDU skaičiavimo periodo pradžios data - norimo mėnesio pirma 
kalendorinė diena; 

Pabaigos data: nurodoma VDU skaičiavimo periodo pabaigos data. Įvedus pradžios datą 
sistema parinks pabaigos datą, paskutinę nurodyto norimo mėnesio kalendorinę dieną; 

VDU už 2 mėn: žymėjimas gali būti naudojamas tuo atveju, kai darbuotojas dirba įmonėje 
trumpiau, negu trys mėnesiai. Pasirinkus šį žymėjimą,  vidurkį skaičiuos iš dviejų mėnesių. 

VDU skaič. su visais paskyrimais: leidžia suformuoti ataskaitą su papildomo (paskyrimo 
tipas = Papildomas) darbo informacija (dirbtas laikas ir darbo užmokestis). Nepasirinkus 
šio požymio VDU skaičiuojamas tik pagrindiniam paskyrimui; 
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Darbuotojo Nr.: galima pasirinkti vieną ar kelis darbuotojus. Nieko nenurodžius sąrašas 
formuojamas visai įmonei. Darbuotojų pasirinkimas vykdomas standartinėmis filtravimo 
galimybėmis. 

 

 

8.3.2.4. Atostoginiai 

 Darbo užmokestis > Ataskaitos > Vidurkių ataskaitos > Atostoginiai 

Ataskaitos tikslas – pagal nurodytus filtrus, suformuoti Atostoginių vidurkio 
paskaičiavimo suvestinę nurodytam darbuotojui, už pasirinktą laikotarpį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Neatvykimo tipo kodas: nurodomas neatvykimo aktyvumo kodas A, (arba kitas įmonėje 
naudojamas žymėjimas). 

Pradžios data: nurodoma VDU skaičiavimo periodo pradžios data - norimo mėnesio pirma 
kalendorinė diena; 

Pabaigos data: nurodoma VDU skaičiavimo periodo pabaigos data. Įvedus pradžios datą 
sistema parinks pabaigos datą, paskutinę nurodyto norimo mėnesio kalendorinę dieną; 

VDU už 2 mėn: žymėjimas gali būti naudojamas tuo atveju, kai darbuotojas dirba įmonėje 
trumpiau, negu trys mėnesiai. Pasirinkus šį žymėjimą,  vidurkį skaičiuos iš dviejų mėnesių. 
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VDU skaič. su visais paskyrimais: leidžia suformuoti ataskaitą su papildomo (paskyrimo 
tipas = Papildomas) darbo informacija (dirbtas laikas ir darbo užmokestis). Nepasirinkus 
šio požymio VDU skaičiuojamas tik pagrindiniam paskyrimui; 

Darbuotojo Nr.: galima pasirinkti vieną ar kelis darbuotojus. Nieko nenurodžius sąrašas 
formuojamas visai įmonei. Darbuotojų pasirinkimas vykdomas standartinėmis filtravimo 
galimybėmis. 

 

 

8.3.2.5. Atostogų kompensacija 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Vidurkių ataskaitos > Atostogų kompensacija 

Ataskaitos tikslas – pagal nurodytus filtrus, suformuoti atleidžiamam darbuotojui 
Atostogų kompensacijos paskaičiavimo suvestinę nurodytam darbuotojui. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

VDU už 2 mėn: žymėjimas gali būti naudojamas tuo atveju, kai darbuotojas dirba įmonėje 
trumpiau, negu trys mėnesiai. Pasirinkus šį žymėjimą,  vidurkį skaičiuos iš dviejų mėnesių. 
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VDU skaič. su visais paskyrimais: leidžia suformuoti ataskaitą su papildomo (paskyrimo 
tipas = Papildomas) darbo informacija (dirbtas laikas ir darbo užmokestis). Nepasirinkus 
šio požymio atostogų kompensacijos VDU skaičiuojamas tik pagrindiniam paskyrimui; 

Darbuotojo Nr.: galima pasirinkti vieną ar kelis darbuotojus. Nieko nenurodžius sąrašas 
formuojamas visiems darbuotojams, kurių asmens kortelėje nurodyta atleidimo data. 
Darbuotojų pasirinkimas vykdomas standartinėmis filtravimo galimybėmis. 

 

 

8.3.2.6. Išeitinė kompensacija 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Vidurkių ataskaitos > išeitinė kompensacija 

Ataskaitos tikslas – pagal nurodytus filtrus, suformuoti atleidžiamam darbuotojui 
išeitinės  kompensacijos paskaičiavimo suvestinę pasirinktam darbuotojui. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

VDU už 2 mėn: žymėjimas gali būti naudojamas tuo atveju, kai darbuotojas dirba įmonėje 
trumpiau, negu trys mėnesiai. Pasirinkus šį žymėjimą,  vidurkį skaičiuos iš dviejų mėnesių. 

VDU skaič. su visais paskyrimais: leidžia suformuoti ataskaitą su papildomo (paskyrimo 
tipas = Papildomas) darbo informacija (dirbtas laikas ir darbo užmokestis). Nepasirinkus 
šio požymio atostogų kompensacijos VDU skaičiuojamas tik pagrindiniam paskyrimui; 

Vidurkis pagal: galimybė pasirinkti pagal dienas arba pagal valandas. 
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Darbuotojo Nr.: galima pasirinkti vieną ar kelis darbuotojus. Nieko nenurodžius sąrašas 
formuojamas visiems darbuotojams, kurių asmens kortelėje nurodyta atleidimo data. 
Darbuotojų pasirinkimas vykdomas standartinėmis filtravimo galimybėmis. 

 

 

8.3.2.7. Atostogų rezervo pokyčiai 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Vidurkių ataskaitos > Atostogų rezervo pokyčiai 

Ataskaitos tikslas – pagal parinktus filtrus gauti darbuotojų atostogų rezervo pokyčių 
ataskaitą (darbuotų sąrašą) pasirinktai datai. Ataskaita formuojama sąrašo principu.  

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Data - nurodoma data, kuriai bus formuojama ataskaita.  

Darbuotojo Nr.: galima pasirinkti vieną ar kelis darbuotojus. Nieko nenurodžius sąrašas 
formuojamas visai įmonei. Darbuotojų pasirinkimas vykdomas standartinėmis filtravimo 
galimybėmis. 

Ataskaitos detalių eilučių paaiškinimai: 

Nepanaud. Ankst. mėn. skiltyje - darbuotojų VDU,  nepanaudotų atostogų dienų likutis 
laikotarpio pradžiai,  suskaičiuotas DU (VDU padaugintas iš nepanaud. atos. lik. pradžiai),  
bei darbdavio Sodra (DU padaugintas iš darbdavio Sodros proc.). 
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Sunaudota šį mėn. Skiltyje panaudotų atostogų dienų per ataskaitos formavimo mėn, DU 
(vidurkis padaugintas panaudotų dienų šį mėn.), darbdavio Sodra (DU padauginta iš 
darbdavio Sodros proc.). 

Sukaupta šį mėn. Skiltyje sukauptų dienų per ataskaitos formavimo mėn, dienų skaičius, 
DU (sukauptos dienos padaugintos iš vidurkio), darbdavio Sodra (Du padauginta iš 
darbdavio Sodros proc.). 

Likutis iš viso skiltyje suskaičiuotas vidurkis (ataskaitos formavimo) laikotarpio pabaigai, 
nepanaudotų dienų likutis (apskaičiuojamas: pradinis likutis, atimamas panaudotas dienų 
likutis per laikotarpį, pridedamas sukauptas dienų likutis per laikotarpį). Gautas dienų 
likutis padauginamas iš VDU laikotarpio pabaigai, Darbdavio Sodra (DU padaugintas iš 
darbdavio Sodros proc.) 

 

Jeigu Likutis iš viso skiltyje, dienų skaičius yra neigiamas, reiškia darbuotojas yra 
pereikvojęs kasmetines atostogas.   

           

 

8.3.3. Pažymos 

8.3.3.1. Pažyma apie darbuotojo pajamas 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Pažymos > pažyma apie darbuotojo pajamas. 

Ataskaitos tikslas – pagal parinktus filtrus, suformuoti pažymą apie darbuotojo gautas 
pajamas per nurodytą laikotarpį. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo Metai - nurodomi laikotarpio pradžios metai. 

Nuo Mėnuo  - nurodomas laikotarpio pradžios mėnuo. 

 Iki Metai - nurodomi laikotarpio pabaigos metai. 

Iki  Mėnuo - nurodomas laikotarpio pabaigos mėnuo. 

Mėnesio sumos - Būtina atlikti nustatymų pasirinkimą 
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Pasirinkus Mėnesio Sumos: Uždarymo data, duomenys bus surenkami pagal  išmokėjimo 
datą.  

Pasirinkus Mėnesio Sumos: Paskaičiuota iki, duomenys bus surenkami pagal priskaitymo 
datą.  

Pažyma formuojama konkrečiam nurodytam darbuotojui. 

 

 

8.3.3.2. Pažyma apie darbo užmokestį detali 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Pažymos > Pažyma apie darbo užmokestį, detali 

Ataskaitos tikslas – pagal pasirinktus filtrus, suformuoti pažymą apie priskaičiuotą ir 
išmokėtą darbo užmokestį bei kitas išmokas konkrečiam darbuotojui. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Nuo Metai - nurodomi laikotarpio pradžios metai. 

Nuo Mėnuo  - nurodomas laikotarpio pradžios mėnuo. 

 Iki Metai - nurodomi laikotarpio pabaigos metai. 

Iki  Mėnuo - nurodomas laikotarpio pabaigos mėnuo. 

Ataskaitos nustatymų parinktyse yra galimybė nurodyti pažymos datą, numerį, įstaigos 
pavadinimą, kuriai skirta pažyma. 
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Privalo būti užpildyti šie nustatymai ataskaitos parinktyse. 

 

Būtina nurodyti darbuotoją, kuriam bus skirta pažyma. 

 

 

8.3.3.3. Asmeninė darbo užmokesčio kortelė 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Pažymos > Asmeninė darbo užmok. Kortelė 

Ataskaitos tikslas –  darbo užmokesčio kortelė, kurioje surenkama detali informacija apie 
priskaičiuotą darbo užmokestį, kitus priskaitymus, taip pat  išskaičiuotus mokesčius bei 
kitus  išskaitymus,  konkrečiam darbuotojui. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Metai – nurodomi kalendoriniai, metai, už kuriuose bus formuojama ataskaita. 
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Ataskaitos parinktyse privalo būti užpildyti šie nustatymai: 

 

 

Rikiuoti pagal pavardę -  pasirinkimas skirtas asmens kortelių rūšiavimui pagal pavardę 
abėcėlės tvarka. 
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8.3.4. Sodra 

8.3.4.1. Sodros forma NP-SD2 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Sodra > NP-SD 2 

Laukai „NP-SD2 priežasties kodas“ ir „NP-SD2 priežasties aprašas“, esantys sistemos 
Neatvykimo pogrupių nustatymuose (Darbo laikas > Neatvykimai > Neatvykimo pogrupio 
kodas), naudojami NP-SD2 formos priežasčių klasifikatoriaus B8 laukelio pildymui, kai 
priežasties kodas ‚06‘, priežasties aprašui pildyti. Pavyzdžiui, registruojamas neatvykimo 
įrašas, kurio aktyvumo kodas = ‘NS’, neatvykimo pogrupio kodas = ‘NS‘, kurio 
nustatymuose „NP-SD2 priežasties kodas“ = ‘06’ ir „NP-SD2 priežasties aprašas“ = 
‘Ligonio slaugymas’. 

 

 

Tokiu atveju, NP-SD2 formuojama pagal esamus sistemos nustatymus, užpildant NP-SD2 
pranešimo išmokai skirti laukus taip: B8 = 06 LIGONIO SLAUGYMAS. 
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Jei sistemoje registruotas neatvykimo įrašas yra tęsinys (laukas „Kurio pratęsimas“ 
užpildytas neatvykimo įrašo Nr.) – formuojant NP-SD2 pildoma: B8 = 04 PATEIKTAS 
TĘSINYS.  

 

Jei sistemoje registruotas neatvykimo įrašas kodui ‚L‘, kurio pradžios ir pabaigos datos 
sutampa (laukai „Nuo datos“ ir „Iki datos“ užpildyti vienoda data) ir nėra pratęsimų – 
formuojant NP-SD2 pildoma: B8 = 06 VIENOS DIENOS NEDARBINGUMAS.  

 

 

Jei sistemoje registruotas neatvykimo įrašas kodui ‚G‘ – formuojant NP-SD2 B8 
nepildomas. 

Programoje,  neatvykimuose yra sukurta formavimo žyma, skirta  eksportuotiems įrašams 
pažymėti. 

Šio funkcionalumo veikimui reikia aktyvuoti  nustatymą: DU nustatymai > Bendra > Kiti 
nustatymai > Ataskaitos > NP-SD2 kontrolė. 
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Neatvykimuose, sukurta galimybė, personalizavimo pagalba, įsidėti lauką: Eksportuota 
NP-SD2. 

 

Jeigu reikia pakartotinai suformuoti iš naujo jau formuotą NP-SD2 ataskaitą, tuomet 
neatvykimuose, reikia įjungti redagavimą, ir nuimti žymėjimą, nuo reikiamų eilučių. 

 

8.3.4.2. Sodros SAM ataskaita 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > Sodra > SAM 

SAM ataskaita yra formuojama kiekvieną mėnesį. Duomenys į SAM ataskaitą renkami iš 
darbuotojų PI įrašų pagal paskaičiavimo nuo iki datas. Taip pat vertinamas PI kodo 
nustatymas „Sodrai“, pagal kurį sistema nusprendžia, ar suma bus traukiama į ataskaitą 
ar ne. 

 

Pateikto pavyzdžio atveju, jei bus formuojama SAM už 2023 m. sausio mėn., į ataskaitą bus 
įtrauktas algos priskaitymas  (497,73 EUR), o ligos pašalpa (25,52 EUR) – ne. Taip pat bus 
traukiami Sodros mokesčiai pagal nustatymus SD issk. ir SD prisk. stulpelyje Sodrai.  
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Formuojant SAM ataskaitą nurodomi metai ir mėnuo, taip pat galima pasirinkti 
darbuotojus ataskaitoje išdėstyti pagal abėcėlę: 

 

 

8.3.5. VMI 

8.3.5.1. GPM312  

Darbo užmokestis > Ataskaitos > VMI > GPM312 

GPM312 (metinė) formuojama už kalendorinius metus pateikiama VMI. Duomenys į 
metinę formą renkami taip pat kaip ir į GPM313 mėnesinę ataskaitą (detalus paaiškinimas 
8.3.5.2). 

Ataskaitos užklausos pagrindinis filtras: 

Metai – nurodomi kalendoriniai, metai, už kuriuose bus formuojama ataskaita. 

8.3.5.1.1. L2 (identifikacinio numerio (kodo) rūšis) – GPM312 
deklaravimui  

Pajamų deklaracijos priskaitymų lentelėje yra laukas „L2 (identifikacinio numerio (kodo) 
rūšis)“. 

 

Galimos lauko „L2 (identifikacinio numerio (kodo) rūšis)“ reikšmių pasirinktys: 

(tuščia reikšmė) 
1 - Asmens kodas 
2 - Verslo liudijimo Nr. 
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3 - PVM kodas 
4 - Individualios veiklos pažymos Nr. 
5 - Paso serija ir Nr. 

Pajamų deklaracijos priskaitymų lentelėje, pasirinkus funkciją Rasti pajamų deklaracijos 
priskaitymus, laukas „L2 (identifikacinio numerio (kodo) rūšis)“ visada pildomas reikšme 
‚1 – Asmens kodas‘ - tiek renkant sumas iš Darbo užmokesčio modulio duomenų („Suma 
iš tiekėjų“ = Ne), tiek iš Tiekėjų knygos įrašų („Suma iš tiekėjų“ = Taip). 

Pagal poreikį lauko „L2 (identifikacinio numerio (kodo) rūšis)“ reikšmė gali būti keičiama 
į kitą, pasirenkant iš galimų reikšmių sąrašo. Tam sistemos naudotojas turi įjungti formos 
redagavimo režimą. 

 

Jei, atlikus pakeitimą, iš naujo bus leidžiama funkcija Rasti pajamų deklaracijos 
priskaitymus arba įrašai lentelėje naikinami (Tvarkyti > Naikinti) – pakoreguota reikšmė 
lauke „L2 (identifikacinio numerio (kodo) rūšis)“ nebus išsaugota – lauką sistema vėl 
užpildys reikšme ‚1 – Asmens kodas‘. Tam, kad rankiniu būdu atliktas koregavimas būtų 
išsaugotas ir įrašas neanuliuojamas, reikia varnele pažymėti lauką „Blokuotas“ (reikšmė 
Taip) – tokio tipo pajamų deklaracijos įrašai perrinkimo metu nėra anuliuojami ir nėra 
kuriami iš naujo. 

 

Generuojant formą GPM312, deklaracijos GPM312L priedo laukas L2 (identifikacinio 
numerio (kodo) rūšis) pildomas reikšme iš sistemos pajamų deklaracijos lentelės 
pasirinkto laikotarpio įrašų lauko „L2 (identifikacinio numerio (kodo) rūšis)“. Formos 
GPM312 generavimui lauko „L2 (identifikacinio numerio (kodo) rūšis)“ reikšmė negali 
būti tuščia. Todėl sistemoje, formuojant GPM312, veikia tikrinimas ir jei identifikuojami 
neužpildyti pajamų deklaracijos įrašų laukai „L2 (identifikacinio numerio (kodo) rūšis)“ 
(lauko reikšmė tuščia), sistemos naudotojui pateikiamas pranešimas: 
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8.3.5.2. GPM313 

Darbo užmokestis >  Ataskaitos > VMI > GPM313 

 GPM 313 mėnesinė formuojama vieną kartą už mėnesį, pateikiama VMI. Duomenys į 
mėnesinę formą perkeliami iš: “Darbo užmokestis > Periodinė veikla > Pajamų deklaracija 
> Priskaitymai”  lentelės. Į šią lentelę duomenys surenkami iš darbuotojų PI įrašų, Pagal 
uždarymo datą (išmokėjimo data) paspaudus mygtuką “Rasti pajamų deklaracijos 
priskaitymus”. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Deklaracijos mėnuo – nurodomas mėnesis, metai, už kurį bus formuojama ataskaita. 

Pildymo data – laukas užsipildo automatiškai, pagal darbo datą. 

 

 

8.3.5.3. Pajamų mokesčio pažyma 

Darbo užmokestis > Ataskaitos > VMI > Pajamų mokesčio pažyma 

Ataskaitos tikslas: Pažyma, skirta darbuotojui apie apskaičiuotų ir išmokėtų išmokų, 
išskaičiuoto į biudžetą, sumokėto pajamų mokesčio. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Metai – nurodomi metai, už kuriuos bus formuojama pažyma, 

Registracijos Nr. - yra galimybė nurodyti registracijos numerį, bei pasirašančių įmonės 
vadovų rekvizitus. 

DU darbuotojas - turi būti nurodytas darbuotojas, kuriam bus pildoma Pajamų mokesčio 
pažyma. 
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8.3.6. Statistika 

8.3.6.1. Statistinė ataskaita DA-01 (XML formatu) 

Sistemoje realizuotas darbo apmokėjimo statistinės ataskaitos DA-01 (ketvirtinės) 
generavimas XML formatu pagal XSD schemą.  

Statistinės ataskaitos DA-01 (ketvirtinės) formavimui naudojamas meniu punktas Skyriai > 
Darbo užmokestis > Ataskaitos ir analizės > Statistika. 

Ataskaitos tikslas: duomenų suvestinė, Statistikos departamentui. 

Ataskaitos užklausos pagrindiniai filtrai: 

Ataskaitiniai metai – nurodomi kalendoriniai metai; 

Ketvirtis - nurodomas ketvirtis; 

Užpildymo data - užpildoma automatiškai pagal darbo datą; 

Nuosavybės formos kodas – pasirenkamas iš sąrašo. 

Duomenų surinkimas statistinei ataskaitai DA-01, generuojant .XML formato failą 
nesikeitė, palyginus su buvusiu .FFDATA failo formavimu. Atliekamas pagal paaiškinimus 
darbo apmokėjimo statistinei ataskaitai DA-01 (ketvirtinei) pildyti 2 priedą, žr. skyriaus 
pabaigoje Priedas Nr.1. 
 
Statistinės ataskaitos DA-01 (ketvirtinės) .XML formato failo duomenų pildymas pagal XSD 
schemą. 
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FORMOS 
DALIS 

FORMOS LAUKAS 
(nauja DA-01) 

PAVADINIMAS  
(nauja DA-01) 

KOMENTARAI, pildymas 
iš sistemos 

G-BI-02       

  K0000039 Įmonės kodas registre   

  K0000040 Įmonės pavadinimas   

  K0000011 Ataskaitiniai metai   

  K0000005 Adresas   

  T0000016   Nepildoma 

  T0000017   Nepildoma 

  K0000044 Savivaldybė Pildoma, jei pasikeičia 

  K0001234 Nuosavybės forma Pildoma, jei pasikeičia 

  K0002442   Nepildoma 

  K0002380   Nepildoma 

  K0001277 Nuosavybės formos kodas   

  
K0000042 Pagrindinė ekonominė veikla 

(EVRK 2 red.) 
  

  K0000045 Gyvenamoji vietovė Pildoma, jei pasikeičia 

  K0000046 Gatvė Pildoma, jei pasikeičia 

  K0000047 Pastato Nr. Pildoma, jei pasikeičia 

  K0000048 Buto Nr. Nepildoma 

  
K0000041 Pagrindinė ekonominė veikla 

(EVRK 2 red.) 
Pildoma, jei pasikeičia 

  K0000010 Ataskaitinis laikotarpis   

  K0000043 Ataskaitos užpildymo data   

  K0000009 Ataskaitos Nr.   

G-DA01-01       

  K0002157     

  K0002157_VISO Bendras darb. Skaičius Nepildoma 

  K0002157_DARB_MOT Bendras darb. Skaičius moteris Nepildoma 

  K0002157_DARB_VYR Bendras darb. Skaičius vyrai Nepildoma 

  
K0002157_MOK_GYD Bendras darb. Skaičius 

mok_gyd 
Nepildoma 

  K0002147     

  K0002147_VISO Laisvos darbo vietos Nepildoma 
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FORMOS 
DALIS 

FORMOS LAUKAS 
(nauja DA-01) 

PAVADINIMAS  
(nauja DA-01) 

KOMENTARAI, pildymas 
iš sistemos 

  K0002147_DARB_MOT Laisvos darbo vietos Nepildoma 

  K0002147_DARB_VYR Laisvos darbo vietos Nepildoma 

  K0002147_MOK_GYD Laisvos darbo vietos Nepildoma 

  K0002148     

  
K0002148_VISO Vidutinis ne visą darbo laiką 

dirbusių darbuotojų skaičius 
  

  

K0002148_DARB_MOT Vidutinis ne visą darbo laiką 
dirbusių darbuotojų skaičius - 
moteris 

  

  

K0002148_DARB_VYR Vidutinis ne visą darbo laiką 
dirbusių darbuotojų skaičius - 
vyrai 

Senoje formoje nebuvo: 
pildoma - iš D2-1 atimti 
D2-2 

  

K0002148_MOK_GYD Vidutinis ne visą darbo laiką 
dirbusių darbuotojų skaičius - 
mok_gyd 

Nepildoma 

  K0002149     

  K0002149_VISO Apmokėtų valandų skaičius   

  
K0002149_DARB_MOT Apmokėtų valandų skaičius - 

moteris 
  

  

K0002149_DARB_VYR Apmokėtų valandų skaičius - 
vyrai 

Senoje formoje nebuvo: 
pildoma - iš D1-3 atimti 
D2-3 

  
K0002149_MOK_GYD Apmokėtų valandų skaičius - 

gydytojai mokytojai 
Nepildoma 

  K0002150     

  

K0002150_VISO iš jų ne visą darbo laiką dirbusių 
darbuotojų apmokėtų valandų 
skaičius 

  

  

K0002150_DARB_MOT iš jų ne visą darbo laiką dirbusių 
darbuotojų apmokėtų valandų 
skaičius - moteris 

  

  

K0002150_DARB_VYR iš jų ne visą darbo laiką dirbusių 
darbuotojų apmokėtų valandų 
skaičius - vyrai 

Senoje formoje nebuvo: 
pildoma - iš D1-4 atimti 
D2-4 

  

K0002150_MOK_GYD iš jų ne visą darbo laiką dirbusių 
darbuotojų apmokėtų valandų 
skaičius - gydytojai, mokytojai 

Nepildoma 

  K0002151     
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FORMOS 
DALIS 

FORMOS LAUKAS 
(nauja DA-01) 

PAVADINIMAS  
(nauja DA-01) 

KOMENTARAI, pildymas 
iš sistemos 

  K0002151_VISO Dirbtų valandų skaičius   

  
K0002151_DARB_MOT Dirbtų valandų skaičius - 

moteris 
Nepildoma 

  K0002151_DARB_VYR Dirbtų valandų skaičius - vyrai Nepildoma 

  
K0002151_MOK_GYD Dirbtų valandų skaičius - 

mokytojai, gydytojai 
Nepildoma 

  K0002152     

  K0002152_VISO Bruto darbo užmokesčio lėšos   

  
K0002152_DARB_MOT Bruto darbo užmokesčio lėšos - 

moteris 
  

  

K0002152_DARB_VYR Bruto darbo užmokesčio lėšos - 
vyrai 

Senoje formoje nebuvo: 
pildoma - iš D1-6 atimti 
D2-6 

  
K0002152_MOK_GYD Bruto darbo užmokesčio lėšos - 

gydytojai, mokytojai 
Nepildoma 

  K0002153     

  
K0002153_VISO nereguliarios premijos, 

priemokos ir piniginės išmokos 
  

  K0002153_DARB_MOT   Nepildoma 

  K0002153_DARB_VYR   Nepildoma 

  K0002153_MOK_GYD   Nepildoma 

  K0002154     

  

K0002154_VISO darbo užmokestis už 
priverstinai trumpiau dirbtą 
laiką 

  

  K0002154_DARB_MOT   Nepildoma 

  K0002154_DARB_VYR   Nepildoma 

  K0002154_MOK_GYD   Nepildoma 

  K0002155     

  K0002155_VISO subsidijos darbo užmokesčiui   

  K0002155_DARB_MOT   Nepildoma 

  K0002155_DARB_VYR   Nepildoma 

  K0002155_MOK_GYD   Nepildoma 

  K0002156     
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FORMOS 
DALIS 

FORMOS LAUKAS 
(nauja DA-01) 

PAVADINIMAS  
(nauja DA-01) 

KOMENTARAI, pildymas 
iš sistemos 

  

K0002156_VISO Bruto darbo užmokesčio lėšos 
ne visą darbo laiką dirbusiems 
darbuotojams (įskaitytos į 6 
rodiklį), EUR 

  

  K0002156_DARB_MOT   Nepildoma 

  K0002156_DARB_VYR   Nepildoma 

  K0002156_MOK_GYD   Nepildoma 

  K0002306     

  
K0002306_VISO Vidutinis valandinis bruto darbo 

užmokestis 
Skaičiuoja ataskaitoje 

  
K0002306_DARB_MOT Vidutinis valandinis bruto darbo 

užmokestis 
Skaičiuoja ataskaitoje 

  
K0002306_DARB_VYR Vidutinis valandinis bruto darbo 

užmokestis 
Skaičiuoja ataskaitoje 

  
K0002306_MOK_GYD Vidutinis valandinis bruto darbo 

užmokestis 
Skaičiuoja ataskaitoje 

G-DA01-07       

  K0002171     

  K0002171_AT_KETV Nepildoma   

  K0002171_AN_KETV Nepildoma   

  K0002159     

  

K0002159_AT_KETV Išeitinės išmokos ir piniginės 
kompensacijos už 
nepanaudotas kasmetines 
atostogas 

  

  
K0002159_AN_KETV   Nepildoma (ankstesnio 

ketvirčio info) 

  K0002160     

  

K0002160_AT_KETV Išmokos natūra (dovanos, 
darbdavio kompensuotų 
paslaugų vertė ir kt.) 

  

  
K0002160_AN_KETV   Nepildoma (ankstesnio 

ketvirčio info) 

  K0002161     

  

K0002161_AT_KETV Kolektyvinėje sutartyje 
nustatytos ar savanoriškos 
draudimo įmokos (darbdavio 
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FORMOS 
DALIS 

FORMOS LAUKAS 
(nauja DA-01) 

PAVADINIMAS  
(nauja DA-01) 

KOMENTARAI, pildymas 
iš sistemos 

išlaidos darbuotojų gyvybės 
draudimui ir kt.) 

  
K0002161_AN_KETV   Nepildoma (ankstesnio 

ketvirčio info) 

  K0002162     

  

K0002162_AT_KETV Kitos darbdavio išmokos 
(piniginės išmokos materialiai 
remti šeimas ir kt.) 

  

  
K0002162_AN_KETV   Nepildoma (ankstesnio 

ketvirčio info) 

  

K0002234 Statistinėje ataskaitoje 
nurodytų rodiklių reikšmių, 
palyginti su ankstesniu 
ketvirčiu, pasikeitimo priežastys 
(žymėti X) 

  

G-BI-03       

  

K0000036 Statistinę ataskaitą užpildžiusio 
asmens vardas ir pavardė 

Užpildęs asmuo  
(DU nustatymai > Įmonės 
inf.) 

  
K0000037 Telefonas Iš įmonės informacijos 

("Tel.Nr.") 

  
K0000034 laikas skirtas ataskaitai pildyti 

valandomis 
Nepildoma 

  
K0000035 laikas skirtas ataskaitai pildyti 

minutėmis 
Nepildoma 

  
K0000038 El. paštas Iš įmonės informacijos 

("El.paštas") 

G-BI-06       

  K0000134 Klausimyno lokalus ID reikšmė 'DA-01'  

  

K0000135 Klausimyno pavadinimas reikšmė 'DARBO 
APMOKĖJIMO STATISTINĖ 
ATASKAITA DA-01 
(KETVIRTINĖ)'  

  K0000137 Klausimyno periodiškumas reikšmė 'QUARTER'  

        

  

  Statistinėje ataskaitoje 
nurodytų rodiklių reikšmių, 
palyginti su ankstesniu 
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FORMOS 
DALIS 

FORMOS LAUKAS 
(nauja DA-01) 

PAVADINIMAS  
(nauja DA-01) 

KOMENTARAI, pildymas 
iš sistemos 

ketvirčiu, pasikeitimo 
priežastys (žymėti X) 

  K0002234 Sezoniniai svyravimai Nepildoma 

  K0002234 Nemokamos atostogos Nepildoma 

  K0002234 Darbuotojų kaita Nepildoma 

  K0002234 Darbo apimties pasikeitimas Nepildoma 

  K0002234 Darbo dienų pasikeitimas Nepildoma 

  K0002234 Streikas ar lokautas Nepildoma 

  K0002234 Liga Nepildoma 

  
K0002234 Ne visas darbo dienos ar 

savaitės darbo laikas 
Nepildoma 

  K0002234 Tarifinio atlygio pasikeitimas Nepildoma 

  
K0002234 Nereguliarios premijos, 

priemokos ir piniginės išmokos 
Nepildoma 

  K0002234 Kitos priežastys (nurodyti) Nepildoma 

 
PRIEDAS NR.1 
Paaiškinimai darbo apmokėjimo statistinei ataskaitai DA-01 (ketvirtinei) pildyti 

1. Darbo apmokėjimo statistinės ataskaitos DA-01 (ketvirtinė) (toliau – statistinė ataskaita) I 
skyriuje „Laisvos darbo vietos, darbo laikas ir darbo užmokestis“ nurodomų rodiklių aprėptis:  

1.1. Į vidutinį ne visą darbo laiką dirbusių darbuotojų skaičių įskaitomi asmenys, sulygę dirbti ne 
visą darbo laiką, dirbę pagal darbo sutartis arba darbo santykiams prilygintų teisinių santykių 
pagrindu (karjeros, statutiniai valstybės tarnautojai, valstybės politikai, valstybės pareigūnai ir kt.). 
Į vidutinį ne visą darbo laiką dirbusių darbuotojų skaičių neįskaitomi:  

1.1.1. asmenys, sudarę autorines ar kitas civilines sutartis ar užsiimantys ūkine komercine veikla;  

1.1.2. draudimo ar prekybos agentai, gavę tik komisinius ar dirbę savarankiškai;  

1.1.3. įmonių vadovai ar įmonių valdymo organų (valdybos, tarybos ir pan.) nariai, apmokami tik iš 
pelno;  

1.1.4. asmenys, esantys nėštumo ir gimdymo, tėvystės ar vaiko priežiūros atostogose.  

1.2. Įmonės vidutinį ne visą darbo laiką dirbusių darbuotojų skaičių gali skaičiuoti:  

1.2.1. Kuriose didelė darbuotojų kaita – sudėdamos ataskaitinio ketvirčio kiekvienos kalendorinės 
dienos ne visą darbo laiką dirbusių darbuotojų skaičių ir gautą sumą padalydamos iš to ketvirčio 
kalendorinių dienų skaičiaus. Poilsio ir švenčių dienoms, dirbant trumpiau nei 5 ar 6 savaitės 
dienas ir panašiais atvejais. priskirkite paskutinės darbo dienos ne visą darbo laiką dirbusių 
darbuotojų skaičių. Nedirbusių dėl prastovų, nemokamų atostogų ir pan. darbuotojų skaičių taip 
pat įskaitykite į kalendorinės dienos darbuotojų skaičių.  
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1.2.2. Kuriose nedidelė darbuotojų kaita – taikydamos chronologinį vidurkį: sudėdamos 
ataskaitinio ketvirčio pirmojo ir antrojo mėnesio paskutinės dienos bei pusė iki ataskaitinio 
ketvirčio trečiojo mėnesio ir ataskaitinio ketvirčio trečiojo mėnesio paskutinės dienos ne visą darbo 
laiką dirbusių darbuotojų skaičių ir gautą sumą padalydamos iš 3. Dalijama iš 3 ir tuo atveju, kai 
įmonė savo veiklą pradėjo ne nuo ketvirčio pradžios. Jei ketvirčio tam tikro mėnesio paskutinė 
diena yra poilsio ar šventės diena, jai priskirkite darbuotojų skaičių paskutinę to mėnesio darbo 
dieną.  

1.3. Statistinėje ataskaitoje nurodoma visiems darbuotojams (dirbusiems visą ir ne visą darbo 
laiką) apskaičiuotų bruto darbo užmokesčio lėšų suma (6 rodiklis), įskaitoma:  

1.3.1. bazinis (tarifinis) darbo užmokestis (valandinis atlygis arba mėnesinė alga, arba pareiginės 
algos pastovioji dalis);  

1.3.2. papildoma darbo užmokesčio dalis, nustatyta šalių susitarimu arba mokama pagal darbo 
teisės normas ar darbovietėje taikomą darbo apmokėjimo sistemą;  

1.3.3. mokėjimas už darbą poilsio ir švenčių dienomis, nakties, viršvalandinį darbą ir budėjimą;  

1.3.4. darbo užmokestis už nedirbtą laiką (atostogas, prastovas ne dėl darbuotojų kaltės, kitas 
nedirbtas dienas teisės aktų ar kolektyvinėje sutartyje nustatyta tvarka);  

1.3.5. darbdaviui skirtos subsidijos darbo užmokesčiui;  

1.3.6. priedai (už įgytą kvalifikaciją, už laipsnį, tarnybos Lietuvos valstybei stažą), priemokos už 
papildomą darbą ar papildomų pareigų ar užduočių vykdymą;  

1.3.7. premijos už atliktą darbą, nustatytos šalių susitarimu, ar darbdavio iniciatyva skiriamos 
paskatinti darbuotoją už gerai atliktą darbą, jo ar įmonės veiklos rezultatus bei kitos išmokos už 
darbą, numatytos darbo teisės normose, kolektyvinėje ir darbo sutartyje.  

1.4. Į bruto darbo užmokesčio lėšas įskaitomi atostoginiai tik už tas kasmetinių atostogų dienas, 
kurios įeina į ataskaitinį ketvirtį, likusioji dalis nurodoma kito ketvirčio bruto darbo užmokesčio 
lėšose.  

1.5. Nereguliarioms premijoms, priemokoms ir piniginėms išmokoms (7 rodiklis) priskiriama: 
ne kiekvieną mokėjimo laikotarpį mokamos išmokos, kurių mokėjimas priklauso nuo asmeninių 
arba įmonės darbo rezultatų (įmonės pelno, apyvartos ir pan.). Tai – premijos už ketvirčio, 
pusmečio, devynių mėnesių ar metų darbo rezultatus, vienkartinės priemokos už skubių, svarbių 
ar sudėtingų darbų (užduočių) vykdymą, už laikinai nesančių darbuotojų funkcijų (pareigų) arba, 
raštišku darbuotojo sutikimu, – papildomų darbų vykdymą (jei nesudaryta papildoma darbo 
sutartis), Velykų ar Kalėdų progomis išmokėtos sumos (vadinamasis „tryliktasis“ atlyginimas) ir 
pan.  

2. Statistinės ataskaitos II skyriuje „Darbdavio išmokos“ nurodomos išmokos:  

2.1. Išmokoms natūra (2 rodiklis) priskiriama:  

2.1.1. įmonių gaminama produkcija, kurią darbdavys nemokamai suteikia darbuotojams arba 
parduoda pigiau nei siūloma rinkoje (maisto produktai, avalynė, drabužiai ir pan.), darbdavio 
išlaidos maistui ir gėrimams švenčių ar išvykų metu ir kt., įmonės darbuotojams teikiamų paslaugų 
vertė (už savikainą arba mažesnėmis kainomis nei savikaina darbuotojams tiekiama elektra, dujos, 
kuras, darbdavio kompensuojama buto, jo šildymo ar panašaus pobūdžio suteiktų paslaugų vertė, 
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išlaidos susijusios su įmonei priklausančiu būstu (jam išlaikyti ir administruoti bei su tokiu būstu 
susijusiems mokesčiams ir draudimui) ir pan.;  

2.1.2. darbuotojams suteiktos negrąžintinos paskolos ar paskola su mažesnėmis palūkanomis 
būstui įsigyti (skirtumas tarp palūkanų rinkos kainomis ir suteiktų palūkanų dydžio), darbdavio 
kompensuotos darbuotojų butų nuomos išlaidos;  

2.1.3. darbdavio išlaidos, darbuotojui asmeniniams reikalams naudojant įmonės automobilius. 
Įskaitomos automobilio nusidėvėjimo, draudimo, nedidelio remonto, automobilio pastatymo 
vietos išlaidos ir pan. Šios išlaidos gali būti apskaičiuojamos įvertinus vidutines automobilio 
sąnaudas ir jas padauginus iš darbuotojo privataus naudojimosi įmonės automobiliu sąnaudų 
dalies ir kitais būdais. Neįtraukiamos automobilio įsigijimo, jo kapitalinio remonto išlaidos, bet 
kokios pajamos, gautos pardavus automobilį, ar išlaidos, atsirandančios naudojant automobilį 
darbo reikalais;  

2.1.4. išlaidos, kurios atsiranda darbdaviui pardavus akcijas savo darbuotojams. Pardavus akcijas 
mažesne nei rinkos kaina, nurodomas lengvatinės kainos ir rinkos kainos akcijų suteikimo metu 
skirtumas. Nemokamas akcijų paskirstymas arba jų pardavimas mažesne kaina darbuotojams gali 
būti laikomas išlaidomis natūra tik tada, jei šios akcijos įsigyjamos rinkoje. Tokiu atveju įmonės 
išlaidos – skirtumas tarp lengvatinės akcijos kainos ir rinkos kainos akcijų suteikimo metu;  

2.1.5. maitinimo dotacija, darbuotojų vežimo į darbą ir atgal išlaidos, išlaidos transporto bilietams, 
maistpinigiai ir kt.  

2.2. Kitoms darbdavio išmokoms (4 rodiklis) priskiriamos iš darbdavio lėšų mokamos:  

2.2.1. papildomos ligos pašalpos, išmokos už sanatorinius kelialapius, vaistus ir pan.;  

2.2.2. piniginės išmokos sutuoktuvių proga, laidojimo pašalpos, išmokos gimus vaikui ir pan.;  

2.2.3. darbdavio mokamos motinystės ar tėvystės pašalpos, žalos dėl darbingumo netekimo 
atlyginimas ir pan.;  

2.2.4. nekonkuravimo kompensacijos, mokamos darbo santykių galiojimo laikotarpiu;  

2.2.5. teisės aktų nustatytos darbdavio išmokos (atlyginimas darbuotojams (ir buvusiems 
darbuotojams) už sutrikdytą sveikatą, susirgus profesine liga ir pan.). 
 

 


