INSTRUKCIJA ADMINISTRATORIEM

Ka rikoties, ja darbinieks informaciju par darbinieka
prasijumiem iesniedz arpus Elektroniskas maksatnespéjas
uzskaites sistemas (EMUS)

Ja Darbinieka prasijums ir sanemts papira formata vai e-pasta:

=» administrators to pievieno EMUS, spieZot pogu |Pievienot jaunu

=> aizpilda darbinieka puses obligatos laukus

= aizpilda administratora sadalu

Darbinieku prasfjumu saraksts (Pédéjas izmainas: 200002023 10:50: lerakstu shaitss BMPA: 1, MED: T)

lesniegtie darbinieku prasijumi MPA
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@ Aizpildot administratora sadalu, jaapliecina, ka visi atzitie prasijumi ir parbaudirti

B &, 7.8 un®, punktd minéthe prasijumi parbawditi

@® Administratoram darbinieka iesniegtais Darbinieka prasijums ir jaieskené,
jaapliecina un japievieno iesniegumam kopa ar paréjiem pamatojosiem
dokumentiem

(iznémums - ja darbinieks Darbinieka prasijumu ir parakstijis ar
elektronisko parakstu, tad administrators to var neapliecinat)

@ Visiem pamatojoSiem dokumentiem jabat apliecinatiem/parakstitiem ar drosu
elektronisko parakstu

PamatojoSo dokumentu pievienoSana Darbinieka prasijjumam

=» PamatojoSos dokumentus var pievienot katra darbinieka Darbinieka
prasijumam, spiezot pogu |Pievienot jaunu

Darbinieka prasijums

Pieteikuma stafuss

lesniegts

Ligtvedibat sarskits
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@® Laisaja sadala varétu pievienot - pamatojoSiem dokumentiem jabdt
registrétiem administratora lietvediba.

@ Ja pamatojoSie dokumenti nav registréti, tad, no administratora lietvedibas
sdtot lesniegumu par visiem darbiniekiem, pievieno tos pielikuma
(sk.7.punktu)

Darbinieku prasijumu nosutiSana
Maksatnespéjas kontroles dienestam

=> Aizpilditos Darbinieku prasijumus atzimeé (pa vienam vai vairakiem) un
spieZ pogu

AtlasTtos pievienot nosatisanai MKD

edrmegtie darbaneeku prasijums MBS
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Atlasttie Darbinieku prasijumi ielasisies apak$éja sadala
lesniegtie darbinieku prasijumi MKD (3aja sadaja Darbinieku prasijumi nav redigéjami)

Labojumu veikSana Darbinieka prasijuma
=» nekorekto Darbinieka prasijumu iezimé&, nospiezot pogu

Atlasttos atcelt nosatiSanai MKD

Darbinieka prasijums atgriezas augsSéja sadala un to ir iesp&jams redigét

lesniegtie darbinieku prasjumi MP&
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Darbinieku prasijumu nositiSana Maksatnespéjas kontroles
dienestam

=» Kad viss ir aizpildits, korekts un Darbinieku prasijumi sagatavoti satisanai
MKD, un novirziti uz apakséjo sadalu lesniegtie darbinieku prasijumi
MKD, tos iezimé& un spiez pogu|Nosutit MKD iesniegumu

Sistémas ltment MKD sanem Darbinieka prasijumu, savukart pieteikuma
statuss nomaintsies uz Apstiprinats un nosutits MKD
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MKD lesniegts

Apstiprinats un
nositits MKD
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lesnieguma par Darbinieku prasijumu apmierinasanu aizpildiSana

Saja bridi atveras administratora lietvedibas kartina un pielikuma pievienota
uzgeneréta lesnieguma veidlapa, kura ir noradtti visi ieprieks atzimétie darbinieki.
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Pielikuma:

1. Informdcija par darbinieku prasijumiem (kopijas)uz _ lp.

2. Dokumenti (kopijas), kas apliecina darba tiesiskas attiecibas starp darba devéju un
darbinieku, vz Ip.

lesnieguma veidlapa

3, Darba tiesisko attiecibu izbeigianas dammu un tiesisko pamatu apliecinodi
dokumenti (kopijas) Ip.
4. Dokumenti (kopijas) vai informicija par ikgadgjo apmakséto atvalindjumu, ja atzits

prasfjums saistiba ar atlidzibu par ikgadgjo apmaksito atvalindjumu, Ip.
5. Apmaksijamu prombiitni pamatojosi dokumenti (kopijas), ja atzits prasijums
saistiba ar atlidzibu par cita veida apmaksatu prombiitni, uz Ip

6. Valsts darba ekspertizes drstu komisijas izzinas (kopijas) par darbsp&ju zudumu, ja
atzits prasfjums par kaitgjuma atlidzibu sakard ar nelaimes gadijumu darba vai
arodslimibu,uz ____ Ip.

7. Izraksts no kreditoru prasijumu registra par darbinieku prasijumiem.

administratoram:

- ir jalejupladé sava datora
(iericé), - japrecizé pievienotie
dokumenti (lesnieguma
veidlapa noradtti visi
dokumentu veidi)

=» Precizéta lesnieguma veidlapa elektroniski japaraksta un
jaaugsSupladé atpakal lietvedibas dokumenta
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PamatojoSo dokumentu pievienoSana iesniegumam par
Darbinieka prasijumaa apmierinasanu

= Sistémas izveidotaja lietvedibas dokumenta, spiezot pogu | Pievienot jaunu
var pievienot visus Darbinieku prasijumus pamatojosos dokumentus, kuri ir
apliecinati (tiem nav jabat registrétiem administratora lietvediba)

Flelilumi
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lesnieguma par Darbinieku prasijumu apmierinasanu nosutiSana

=»> | ai nosGtitu lesniegumu MKD, izmanto sttiSanas veidu|Nosatit MKD Doclogix

Dokumentu sanéméji
+ Pievienol jawnu Morsditit visiem kreditoriem Mositit MED Dodogi Mot visiem
Sandmeéijs i Mositifanas veids [ Adrese : Pielikumi i lzveidofanas datums : M
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