FVAS OPERACIY INSTRUKCUA

1 Pasirengimas darbui su Tévy jnasy moduliu

Siame dokumente pateikiamos instrukcijos, kaip sukurti Tévy jnasy funkcionalumui batinus pirminius
duomenis ir jkelti likucius darbo pradziai.

1.1 Asmeny suvedimas

Tévy jnasy modulyje priskai¢iuosime mokescius vaiky tévams arba globéjams. Vaiky tévus arba globéjus
reikalinga jvesti kaip asmenis, naudojant Partneriy modulio funkcionaluma.

Atverkite modulj Veikly ir uzduociy valdymas—Partneriai.
Sukurkite naujg Partnerj — spauskite [Naujas]—[Sukurti Partner;j].
Partnerio korteléje uzpildykite reikiamus duomenis:
a. Laukelyje {Asmuo...} jveskite asmens vardg ir pavarde;
b. Laukelyje {Tipas} pasirinkite ,Privatus asmuo*;
c. Laukelyje {Santykiy tipas} pazymeékite ,Klientas”;
d. Pridékite Globalias grupes: ,Pirkéjy skolos (kiti)“ ir ,,PVM neapmokestinama“;
e. Nurodykite adreso duomenis: {Tipa}, {Gatve}, {Namo nr.}, {Buto Nr.}
f.  Nurodykite komunikacijas: {Mobily telefona}, {El. pasto adresa}.
4. Jeigu bus atsiskaitymai per banka, nepamirskite priskirti banko sgskaitos:
a. Pereikite j Partnerio kortelés lapg Verslo informacija;
b. Apacioje , Banko saskaitos” skyriuje spauskite [Pridéti banko sgskaitg] ir nurodykite:
i. IBAN formata atitinkantj Banko sgskaitos nr.
ii. Nurodykite Valiutos koda.
5. Spauskite [Saugoti ir uZzdaryti].

Suprantama, kad globéjy kontaktiniy duomeny jvedimas néra privalomas, taciau gali bati labai naudingas
sprendziant kasdienines situacijas. Rekomenduojama visus turimus duomenis jvesti j sistema.

Jstaiga lankancio vaiko sutartyje turésite priskirti vaiko globéjo informacija.

1.2 Produkty suvedimas

Tam, kad sistemoje blty kuriami priskaiCiavimai j kvitus, reikalinga turéti produktus, kurie bus naudojami su
priskai¢iuotomis sumomis kvituose.

DaZniausiai naudojami tokie produktai:

e UZdarzelj
e Ugdymo islaidos
e Permoka
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1. Atverkite modulj Produkty katalogas —Produktai.
2. Sukurkite naujg produktg — spauskite [Naujas].
3. Produkto korteléje Pagrindinés informacijos skiltyje uZpildykite reikiamus duomenis:
a. Laukelyje {Produkto kodas} galite nerasyti nieko, sistema automatiskai suteiks produkto
numerj;
b. Laukelyje {Pavadinimas} Jrasykite produkto pavadinima, pvz. ,UZ darzelj“;
c. Laukelyje {Grupé} atlike paieska priskirkite atitinkama paslaugy pajamy grupe (jvairiuose
portfeliuose tai gali vadintis skirtingai};
d. Laukelyje {Turto grupé} atlike paieska priskirkite , Kitos isSlaidos“ turto grupe;
e. Laukelyje {Tipas} i$ pasirinkimy sgraso pasirinkite ,,Paslauga“.
4. Produkto korteléje Globaliy grupiy skiltyje priskirkite reikiamus parametrus:
a. Priskirkite ,Kitos prekiy, turto, paslaugy pardavimo pajamos” GG;
b. Priskirkite ,,PVM neapmokestinama“ GG.
5. Spauskite [Saugoti ir uzdaryti].

1.3 Vaiky grupiy sukdrimas

Jstaigos (darZelio ar panasaus tipo jstaigos) vaiky grupiy sukdrimui yra naudojamas Padaliniy modulio
funkcionalumas.

1. Atverkite modulj Administravimas—Padaliniai.
2. Pirmiausiai sukuriamas pagrindiné jstaigos struktdra:
a. Spauskite [Naujas];
b. Padalinio korteléje jveskite Siuos duomenis:
i. Laukelyje {Padalinio kodas} jrasykite jstaigos kodg;
ii. Laukelyje {Pavadinimas} jrasykite jstaigos pilng pavadinimg;
iii. Laukelyje {Tipas} i$ pasirinkite , Skyrius“;
iv. Laukelyje {Jsteigimo data} nurodykite atitinkama datg;
v. Laukelyje {Jsteigimo pagrindas} galite jrasyti konkrecius duomenis arba , Jsakymas®“.
c. Spauskite [Saugoti ir uzdaryti].
3. Po pagrindine jstaigos struktlra kuriamos kitos grupés:
a. Spauskite [Naujas];
b. Padalinio korteléje jveskite viskg analogiSkai nurodydami pasirinktos grupés pavadinima ir
koda.
c. Laukelyje {Jeina j sudétj} batinai nurodykite auksciausigjj padalinj (t.y. neseniai sukurtg
pagrindine jstaigos struktdrg).
d. Spauskite [Saugoti ir uzdaryti].

Padaliniy perzitros modulyje kairéje esancioje jrankinéje turétuméte pamatyti grupiy organizacine
struktirg — jvairias vaiky grupes, priklausancias pagrindinei organizacijai.

PASTABA: Pagal padaliniy Grupés koda sistemoje bus suformuojamas mokétojo kodas.

Jstaiga lankancio vaiko sutartyje turésite priskirti priklausomybe Padaliniui, t.y. grupei.
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1.4 Skoly likuciy jvedimas

Asmeny (tévy arba globéjy) skoly likuciy jkélimas vykdomas taip paciai kaip ir buhalteriniy skoly likuciy
jkélimas fiziniams ar juridiniams asmenims. Tam naudojamas Buhalteriniy pazymy funkcionalumas.

Vedamos tiek, klienty skolos, tiek permokos. Nepamirskite pridéti visy reikiamy detalizacijy.

1.5 Priezitros moduliy konfigUracijos parengimas

Tévy jnasy funkcionalumas yra realizuotas PrieZidros srityje.

Sistemoje jau yra atliktas pradinis konfigliravimas, ir Siy parametry nei jvedinéti, nei keisti nereikia:

e Sukurti lankomumo Zyméjimy grupes (atlikta).

e  Sukurti konkrecius lankomumo Zyméjimus ir sujungti juos su Zyméjimy grupémis (atlikta).
e  Sukurti Priskaitymus/Atskaitymus (atlikta).

e Nustatyti Numatytasias reikSmes (atlikta).

Kiekvienos jstaigos atsakingam naudotojui reikalinga sutvarkyti Siuos nustatymus:

e Jvesti einamyjy mety iSskirtiniy kalendoriniy dieny informacija.
e  Sukurti galimus dieny Sablonus.
e  Sukurti grafiky Sablonus.

1.5.1 Lankomumo konfiglracijos parengimas
Kiekvieniems metams turi blti jvedamos iSskirtinés kalendorinés dienos, t.y. jvedamos:

e Sventinés dienos
e Priessventinés dienos

1. Konfiglracijoje PrieZidra—Lankomumo nustatymai—ISskirtiné kalendoriné diena reikia sukurti nauja
dienos jrasa. Spauskite [Naujas] ir naujame lange esancioje formoje jveskite:
a. {Data}- nurodoma kalendoriné diena;
b. {Dienos tipas}— parinkite viena i$ varianty: , Sventiné diena“, ,Prie$sventiné diena“;
c. {ApraSymas}— nurodykite dienos pavadinima.

Tam, kad veikty lankomumo registravimo funkcionalumas, reikalinga aprasyti grafika, kuris susideda i$
dieny Sablony ir grafiky Sablony nustatymy.

Sukurkite kiek reikia dienos Sablony.

2. Konfiglracijoje PrieZiGra—Lankomumo nustatymai—Dieny Sablonai reikia sukurti nauja dienos jrasa.
Spauskite [Naujas] ir naujame lange esancioje formoje jveskite:
a. {Kodas}— jveskite aisky, nedviprasmiskg sutrumpinima;
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b. {Pavadinimas} — jveskite dienos pavadinimg (gali bati ilgas, kad lengviau suprastuméte);
To paties lango Zyméjimai skyriuje pridékite eilute (-es), kokie lankomumo Zyméjimai turéty
bati pritaikyti Ziniarastyje praéjus $iai dienai. Spauskite [Naujas] ir {Zyméjimas} laukelyje
parinkite vieng i$ galimy varianty (trukmés ir aprasymo nurodyti nereikia), pavyzdziui — ,MST
— Maistas”. Gali bati pridedamos kelios Zzyméjimy eilutés, pavyzdziui: ,,PU — Pusryciai“ ir ,,PI
— Pietus”.
DEMESIO: Reikia sukurti tiek dienos $ablony, kiek dieny varianty gali bati (bitinai turi patekti ir darbo

dienos, ir poilsio dienos). DaZniausiai imama 1 savaité — tokiu atveju bity sudaromi dienos sablonai
savaitiniam grafikui. Galima imti 2 arba N dieny variantus — tokiu atveju bty sudaromi slenkantys grafikai.

Sukurkite kiek reikia grafiky Sablony.

| grafiko Sablong jeina dienos, jas jis jau jvedéte dieny Sablonuose. Jeigu norite savaitinio grafiko, sukurkite
grafiko Sablong i$ 7 dieny.

1. Konfiglracijoje Priezidra—Lankomumo nustatymai—Grafiky sablonai reikia sukurti naujg grafiko
jrasa. Spauskite [Naujas] ir naujame lange esancioje formoje jveskite:
a. {Kodas}— jveskite aisky, nedviprasmiska sutrumpinimg;
b. {Pavadinimas} — jveskite grafiko pavadinima (gali biti ilgas, kad lengviau suprastuméte);
c. To paties lango Dieny sablonai skyriuje pridékite eilutes, uz visas dienas:
i. Spauskite [Pridéti dieng] ir kiekvienoje eilutéje {Dienos S$ablonas} laukelyje
nurodykite dieng i$ pasirinkimy sgraso;
ii. Jeigu dienos gavosi ne eilés tvarka, pazymékite norimas keisti eilutes ir naudokite
mygtukus [Perkelti aukstyn], [Perkelti Zemyn].

o

Spauskite [Saugoti ir uzdaryti].

1.5.2 Lankomumo konfiglracijos reziume
Ankstesniame skyriuje atlikote Siuos zingsnius:

e Einamuosius kalendorinius metus papildéte iSskirtinémis kalendorinémis dienomis — poilsio ir
Sventinés dienos automatiskai pateks j Lankomumo Ziniarast;.

e Sukdreéte galimus dieny Sablonus — tai yra galimi lankomumo Ziniarascio pildymo variantai.

e Naudodami dieny sSablonus sukiréte grafiky Sablonus — juos priskirsite jstaiga lankancio vaiko
sutarciai. (Tai yra bdtinas sutarties kortelés laukas).

// SVK—-BDO 4



