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Peatiikk 1.

Sissejuhatus

1.1. Ulevaade palgamoodulist ja selle tééprotsessist

Vesiir OU vilja tootatud programmi AccountStudio palgaarvestuse moodul lihtsustab
ettevotte personalihaldust. Sellega on voimalik pidada viikese ja keskmise suurusega
ettevotte tdo- ja puhkuseaja arvestust, toote- ja tdoiihikute arvestust, tasude arvestust ning
vdljamaksete arvestust (sealhulgas maksude ja kinnipidamiste arvestust).

Alustuseks anname Teile liihililevaate mooduli ,,Palk“ to6protsessist, alustades programmi
seadistamisest kuni palkade véljamaksmiseni. Iga osa kohta on pikem o&petus, kuidas
konkreetselt mingit tddoperatsiooni teostada.

Esimene ja iiks keerukamaid etappe on ettevotte personali ja palgaga seonduvate kiisimuste
labimodtlemine. Pdrast seda voib mottetdd tulemused vormindada programmi keelde, et see
aitaks kogu keerukat siisteemi hallata.

Esmalt tuleb maéérata, milliseid tehinguliike, konteeringuid ja triikivorme kasutatakse
palgamooduli seadistuse aknas toodud tegevuste puhul ning mis kuupdeval toimub
tavaliselt palga véljamaksmine.

Jargnevalt tuleb tdita andmed oma firma kohta — aadressid, kontaktandmed, esindusisikud,
andmed majandusaastate kohta, seejdrel pankade andmed, kus omatakse kontosid ning
16puks oma pangakontod pankades. Andmeid pangakontode kohta ldheb vaja palgaorderite
koostamisel, nii saab orderit koostades kanda see automaatselt 1dbi dige pangakonto.

Edasi tuleb tdita koikide ttotajate isikukaardid, mis on aluseks kogu todprotsessile
moodulis ,,Palk®. Isikukaardile pannakse kirja kogu vajalik informatsioon tootaja kohta
ning andmed, mille alusel toimub t66tajale palga- ning puhkusetasu arvestus — millal
alustatakse tOotasu arvestamist; mis palgapaketi (palgapakettide) alusel toimub tasu
arvestus; maksuvaba tulu arvestuse alus; kas tootaja puhul tuleb arvestada
kogumispensioni ja / voi tdotuskindlustusega; kuhu téotasu ja muud tasud kantakse;
pohipuhkuse pikkus; algsaldod viimase 6 kuu jooksul vilja makstud tasude kohta, mis on
aluseks puhkusetasu ja keskmise tasu arvestamisel.

Jargnevalt tuleb paika panna mitmed baastegurid kogu tdbaja ja tootasu arvestamise
voimaldamiseks. Selleks on rida muutujaid, mis on toodud meniiiipunktis ,,Baasandmed*.
Nendest on ldhemalt juttu peatiikis 2, Andmete seadistamine, kus iga muutujate grupi
kohta on lahti seletatud, milleks seda vaja on.

Pérast baasandmete sisestamist tuleb igale toodtajale méérata tema suhtes kohaldatavad
palgapaketid. Neid voib olla ka mitu. Edasi tuleb iga td6taja juurde lisada toograafikud,
mille alusel ta t66] kdib ning kinnipidamised (kui on).

Sellega on programmi seadistamine valmis ning voib asuda todprotsessi enese juurde.

To6 palgamooduliga algab palgaperioodi moodustamisega. Palgaperioodiks on tavaliselt
kalendrikuu, mille eest palka arvestatakse. Soovitavalt vGiks kasutada kalendrikuud, kuid
on ka vOimalus, et palgaperioodiks on tdiskuust erinev ajavahemik. Palgaperioodi
moodustamisele jargneb tootajatele todgraafikute loomine vastavalt sellele, mis graafiku
alusel keegi t66tab. Mddratud on see juba eelnevalt meniiiis ,,Baasandmed®. Selle protsessi
kédigus moodustatakse igale tootajale iga t66l oldud pdeva kohta nn. t66pdev, mis tuleneb
margitud graafikust. Edasi toimub jooksva perioodi kohta andmete tdpsustamine ja
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tdiendav sisestamine — tt0ajad (kui on lisaks graafikuvéliseid aegu), toodetud tooted,
toovoimetuslehed ja teised to6lepingu peatumised.

Pérast andmete sisestamist tuleb t6dajad kokku arvestada, kontrollida ning kinnitada.
Kinnitamise jargselt moodustatakse iga tootaja kohta perioodi arvestuskaart, kus
arvestatakse vastavalt palgavalemitele vilja tdo6tasu brutosummad. Pédrast seda toimub
samuti andmete kontroll ja kinnitamine.

Edasine tegevus on palkade vdljamaksmine. Selleks moodustatakse arvestatud tasude kohta
palgaorderid ning sealt edasi teostatakse palkade véljamaksmine. Programm vdimaldab
koostatud palgaorderid eksportida korralduseks internetipanka ning sealt siis makse ka
reaalselt sooritada.

Palgamoodul voimaldab jédlgida ning arvestada puhkusetasu eraldisi ning puhkusele minnes
vdlja arvestada puhkusetasusid ning neid vilja maksta sarnaselt t66tasudega.
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Peatiikk 2.

Andmete seadistamine

2.1. Stisteemi seaded

Palgamooduli parameetrid
Mooduli peameniiii valiku “Siisteem” alt avanevas rippmentiiiis asub valik “Seaded”, mis

kuvab vormi “Palgamooduli seadistused”.

# Palgamooduli seadistused |Z|@E|

Haiguglehe toolepingu peatumize lik:
TOOVOIMTLS

Pukikuszetazu tazuliik:
PUHKUSET

Pukkusekompenzatsiooni tasuliik;:
PUHEUSEHLY

Palga arvestuzkaard tehingulik, (konteering # trikivarm]:
PaAk.1

Palgaarderi tehingulik, [konteering / triikisarm]:
PALI

Pukkuzetazu eraldize tehingulik [konteering]:

Falga makzeaeg [paeva number):

5

Uldine selgitus maksekoraldusel
[ ]Kasuta

Lok | [ X sata |

+ Haiguslehe to6lepingu peatumise liik — t66lepingu peatumise liik t6dvoimetuslehe
puhul. Nupulevajutus kuvab vormi “T66lepingu peatumise liigid”, kus esitatakse
loetelu moodulis “Admin” seadistatud liikidest. Vaata ka 2.3, T66lepingu peatumise
liigid;

+ Palga arvestuskaardi tehinguliik (konteering / triikivorm) — nupulevajutus kuvab
vormi “Tehinguliigid”, kus esitatakse loetelu moodulis “Admin” seadistatud
tehinguliikidest. Valida tuleks tehinguliikidest dokumenditiiiibiga “PAK™!;

+ Palgaorderi tehinguliik (konteering / triikkivorm) — nupulevajutus kuvab vormi
“Tehinguliigid”, kus esitatakse loetelu moodulis “Admin” seadistatud
tehinguliikidest. Valida tuleks tehinguliikidest dokumenditiiiibiga “PAL”;

+ Puhkusetasu eraldise tehinguliik (konteering) — puhkusetasu eraldiste konteerimisel
kasutatav tehinguliik;

+ Viljateenitud puhkusepdevade arvutus kuu tdpsusega — kas  viljateenitud
puhkusepdevade arv arvutatakse kuu tdpsusega (vaikimisi; tulemus timardatakse siin
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tdispdevadeks), vOi pdeva tdpsusega (tulemus esitatakse siis tdpsusega 2 komakohta).;

+ Palga makseaeg (pdeva number) — palgaarvestuskaartidele eeldatava makseaja
arvutamiseks: palgaperioodi l0pust edasi ldhim kuupédev. Isikule saab vajadusel
maddrata iildisest erineva maksepéeva, vaata 2.10, Isikukaardid, Makseviisid;

o Uldine selgitus maksekorraldusel, Kasuta - vodimaldab maksekorralduste
ekspordifailis ndidata etteantud makseselgitust. Kui ei ole maddratud, siis
moodustatakse makse selgitus automaatselt. Vaata 6.4, Palgaorderite védljamaksmine,
Maksekorralduste eksport.

Palgamooduli  seadistusparameetrite muutmiseks peavad kasutajal olema firma
andmebaasis administraatori igused.

Oma firma andmed
Mooduli peamentiii valiku “Stiisteem” alt avanevas rippmentiiiis asub valik “Oma firma
andmed”, millele vajutades kuvatakse vorm “Firma andmed”. Vormil esitatakse firma
pohiandmed, kontaktisikud, majandusaastad ning info maksustamise kohta.

Oma firma pangad
Mooduli peameniiii valiku “Siisteem” alt avanevas rippmeniiiis asub valik “Pangad”,

millele vajutades kuvatakse vorm, kus esitatakse loetelu pankadest, kus firmal on
arvelduskontod avatud.

Oma firma pangakontod
Mooduli peameniiii valiku “Siisteem” alt avanevas rippmeniilis asub valik “Oma

pangakontod”, millele vajutades kuvatakse vorm “Oma firma pangakontod”. Vormil peab
olema esitatud loetelu enda firma pangakontodest, millelt tasude véljamakseid tegema
hakatakse.

Oma firma pangaknntnd

I T e P e N T

arvelduskonko

X

+ Pangakonto

] Pangakanta ik,

| 2| |ak | |awelduskuntn |E]

Fangakonto fr Fanga nimi

|14324112 | |Hansapank |E]

|F'anga aadrezs | |SWIFT |

IBAM BIC

| | | |

|F| ritp kanta nr | |Hn'|t|:| allkanta fnr | Lubatud arvel
Triiki arvel

Pangakonto nr impardil # otsingutes Kaontovaluuta

14324112 || | [ Kk valutad
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“Lisa” ning “Muuda”. Seejdrel kuvatakse vorm ,,Pangakonto®.
Pangakontode kirjeldamisel on kasutusel jargmised veerud:

*
*

L 2B 2B 2NN 2N 2NN 4

Vormi “Pangakonto” vilja “Pangakonto liik” 16pus asub nupp “...

ID — pangakonto ID-number;

Pangakonto liik — valik pangakonto liikide hulgast, nditeks voib olla kirjeldatud
liigid: arvelduskonto, deposiidikonto, laenukonto. Valiku ja lisamise kohta vaata
altpoolt;

Pangakonto nr — pangakonto number lithendkujul;

IBAN — pangakonto number panga poolt antud rahvusvahelisel kujul;

Panga nimi — panga(kontori) nimetus (panga drinimi). Valik firma pankade tabelist;
Panga aadress — panga(kontori) aadress, vajalik eriti vélisarvelduste puhul;

SWIFT /BIC- panga S.W.IL.F.T. kood;

Rmtp konto nr — kontoplaanist konto number, millisel seda tiiiipi (selle) pangakonto
tehinguid kirjendatakse. Informatiivne veerg;

Rmtp allkonto nr — allkonto number, millel selle pangakonto tehinguid kirjendatakse.
Informatiivne veerg;

Lubatud arvel — mérgitakse, kas see pangakonto on lubatud arvel ndidata;

Triiki arvel — margitakse, kas see pangakonto triikitakse arvele;

Pangakonto nr impordil/ otsingutes — pangavdljavotte impordi konteerimisel
otsitakse selle jdrgi vastet. Reeglina sama mis “Pangakonto nr”, aga ilma tiihikuteta jt
eraldajadeta;

KontoValuuta — konto valuuta;

KodikValuutad — nditab, et seda pangakontot voib kasutada suvaliste valuutadega;

On pohikonto — mitme pangakonto korral voimaldab maérkida {ihe wvaikimisi
kasutatavaks.

depozidikanta

Ik laenukonta 1] w

[ oK J[ X Coreel || Lisa | [ = Kusas | [ 3 tawts | [ By || &)

»

, mis kuvab vormi

“Pangakontode liigid”.

*

*
*
*

Kood — pangakonto liigi kood;

Nimetus — pangakonto liigi nimetus;

Lubatud arvel — médratakse, kas lubatakse seda tritkkkida arvele;
Nimetus_English — pangakonto nimetus inglise keeles.

Pangakonto liikide lisamiseks, kustutamiseks ning muutmiseks asuvad vormi allosas
nupud “Lisa”, “Kustuta” ja “Muuda”.
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il Pangakonta liik |Z| |E| E|

k.ood

Mimetus

| arvelduzkonto |

Mimetuz_English
| |

(5] Lubatud arvel

| v ok | [ X cancel |

Pangakonto lisamisel ning muutmisel kuvatakse vorm “Pangakonto liik”, kuhu saab
sisestada vajalikud andmed.

Palgaorderil ja tasude viljamaksmise vormil saab kasutada ainult selliseid
pangakontosid, mille liigi juures on mdrgitud ,, Lubatud arvel .

2.2. Puhkuse liigid

Puhkuse liikidena kasitletakse moodulis erinevaid puhkuse vorme, mis td6tajatel on digus
saada. Puhkuseliike kasutatakse puhkusegraafikute koostamisel, tegelike puhkuste tabeli
moodustamisel ja isiku puhkusele saatmisel puhkusetasu arvutuse juures.

Mooduli peameniiii valiku “Baasandmed” alt avanevast rippmentiiist tuleb valida “Puhkuse
liigid”, seejarel kuvatakse vorm, kus esitatakse loetelu moodulis “Admin” kirjeldatud
puhkuseliikidest.

Puhkuseliigid

F.ood: Mirni: #u Otz Puhasta
=]

PUHKUSE_LIK_KOOD|PUHEUSE_LIK_MIMI - [OM_KORRALIME OM_TASUSTATUD|TL_PEAT_LIE_KOOD ~
|4 FORRALINE F.omaline publkusz Jah PUHELS
PALGATA Palgata puhkus Ei Ei PALGATAP

[ ¢QK ] [ x Cancel ] [ o Liza ] [ - Eustuta] @Muuda ]

Puhkuseliigi otsimiseks on viljad “Kood”, kuhu tuleb sisestada puhkuseliigi kood ning
“Nimi”, kuhu tuleb sisestada puhkuseliigi nimi voi osa sellest.
Puhkuseliigi saab valida keskbaasist (“Admin”) v&i luua juurde firmapdhise(id). Selleks
kuvatakse pérast nupule “Lisa” vajutamist vorm “Puhkuseliik”, kus seadistatakse jargnevad
véljad:

+ Kood - puhkuseliigi kood;
Nimi — puhkuseliigi nimi;
Korraline — kas vastav puhkuseliik on korraline;
Tasustatud — kas vastav puhkuseliik on tasustatud,;
Toolepingu peatum.liik — to6lepingu peatumise liigi kood.

*
*
*
*
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= Puhkuseliik

- B

Food: | |

Nimi; | |

Koraline  [H] Tazustatud [H]

Toclepingu peatunm. lik: | |

vy éalvestaé” X Jita ]

Puhkuseliikide muutmiseks ja kustutamiseks on vormi “Puhkuseliigid” allosas nupud
“Muuda” ja “Kustuta”. Andmete muutmiseks kuvatakse vastava liigi kohta vorm
“Puhkuseliik”. Enne kirje kustutamist kiisitakse kinnitust.

NB! Uldisi puhkuseliike (moodulis “Admin” seadistatud) siin muuta ega kustutada ei saa.
Kuvatakse vastav teade.

ABC-ABC Aktsiaselts X

Uldine omadus: ei saa sin muukal

2.3. Toolepingu peatumise liigid

Toolepingu peatumise liigid tulenevad Toolepinguseaduse § 55, kus on peatamise
voimalused viélja toodud. Peamiselt ldheb neid vaja t6odaja arvestuse iilesmarkimisel
tootasude arvestuse juures. Samuti toograafikute moodustamisel ning ka tegelike puhkuste
tabeli koostamisel.

Mooduli peameniiii valiku “Baasandmed” alt avanevast rippmeniiiist tuleb valida
“Toolepingu peatumise liigid”, seejdrel kuvatakse vorm, kus esitatakse loetelu t66lepingu
peatumise liikidest.

F.ood: I:l Mimni: | | [j‘ Otzi ” * Euhastal

TLS 855 p8
EBASEADTOO ebazeaduslik tod TLS §55 pB Ei Ei
JOOWEDIST joove wili distziplinaarasi TLS 855 p10 Ei Ei
KOKKULEPE kokkuleppel TLS &85 p2 Ei Ei
KORVALD arnetiiziku poolt kirvaldatud TLS 885 p11 Ei Ei

[ q/QK l ’ x LCancel ] ’ + Liza ] ’ - Eustuta] @Muuda ]

+ Kood- t66lepingu peatumise liigi kood;

+ T Nimi — td66lepingu peatumise liigi nimi;

+ LadhebPuhkuseTasuArvestusse — kas to0lepingu peatumise pdevad ldhevad puhkuse
pdevatasu aluspdevade hulka;

+ LadhebKeskmiseArvestusse — kas to6lepingu peatumise pdevad ldhevad keskmise
paevatasu aluspdevade hulka;

+ KogubPuhkust — kas tdolepingu peatumise ajal koguneb juurde viljateenitud
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puhkusepéevi;
+ PeatabPuhkuse — kas puhkusega kattuv tdolepingu peatumine peatab puhkuse
(nditeks puhkuse ajal haiguslehele minek peatab).
+ TOR-Kood
+ RIIGI_KOOD
Toolepingu peatumise liigi otsimiseks on véljad “Kood”, kuhu tuleb sisestada liigi kood,
ning “Nimi”, kuhu tuleb sisestada t66lepingu peatumise liigi nimi voi osa sellest.
Toolepingu peatumise liigi saab valida keskbaasist (“Admin”) vOi luua juurde
firmapohise(id)".
Uldiseid tdolepingu peatumise liike (moodulis “Admin” seadistatud) siin muuta ega
kustutada ei saa.

2.4. Tootasu liigid

Tootasu liigid on erinevate tasuliikide koondliigitus, kus igale tasule antakse ka
palgaseaduse ja TSD jaoks iildliigitus. Iga koostatud palgavalem liigitatakse tootasuliigi
jargi, et selle valemiga vélja arvestatud tasusumma kajastuks digesti ka TSD-1. To6tasu
liigi jargi grupeerituna on tasud ka palgaarvestuskaardil.

Mooduli peameniiii valiku “Baasandmed” alt avanevast rippmentiiist tuleb valida “Td6tasu

liigid”, seejdrel kuvatakse vorm, kus esitatakse loetelu to6tasu liikidest.
Todtasude liigid

K.ood: || Mirni: E Otz ” ‘* Euhaata]

TOOTASU_LIGID_kOOD| TAOTASU_LNGID_MIMI [ TOOTASU_LIGID_PSEAD_EOOD|TOOTASU_LNGID_TSD_KOOD |

(Y LIsATASU lizatasu
POHIPALE. pihipalk. POHI TASLD
FREE k1, preemia PREEMIA TasUD
PUHELSEHLY puhkuzehiiviiz PUHELSEH TASUD v

[ JQK ] [ x Cancel ] [ = Lisa ] [ - Euatuta] Eﬂuuda ]

Tootasu liigi otsimiseks on viljad “Kood”, kuhu tuleb sisestada tddtasu liigi kood, ning
“Nimi”, kuhu tuleb sisestada to6tasu liigi nimi voi osa sellest.
Tootasu liigi saab valida keskbaasist (“Admin™) voi luua juurde firmapohise(id). Selleks
kuvatakse pdrast nupule “Lisa” vajutamist vorm “Todtasu liik”, kus seadistatakse
jargnevad valjad:

+ Kood - todtasu liigi kood,;

+ Nimi — t66tasu liigi nimi;

+ Uldliik palgaseadusest — tddtasu liigi kuuluvus palgaseaduse jargi (voib puududa, kui
ei ole tegemist palga tiilipi tasuga);
Uldliik TSD jargi — tootasu liigi kuuluvus TSD klassifikatsiooni jargi.
Puhkusetasu tasuliik — tasuliigile vastav puhkusetasu tasuliik.
Puhkusekomp. tasuliik — tasuliigile vastav puhkusekompensatsiooni tasuliik.
Haigushiivitise tasuliik — tasuliigile vastav haigushiivitise tasuliik.
Aruandegrupp — voimaldab sarnaseid tasuliike esitada aruannetes grupeeritult (palga
valemi juures saab aruandegruppi tdpsustada) ?
+ Potentsiaalne (ei maksta vélja)- nditeks preemiareserv, potensiaalne preemia

* 6 ¢ ¢ o

1 Eesti Vabariigis seadusandlus firmapohiseid peatumisliike ei tunnista.
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puhkusereserv

' Togtasu Liik

K.ood; | |

Nimi; | |

Uldiik. palgazeadusest: | |

Uidik TSD jargi | |

|¢ éalvestaﬂ[ x Jata ]

Tootasu liikide muutmiseks ja kustutamiseks on vormi “Todtasu liigid” allosas nupud
“Muuda” ja “Kustuta”. Andmete muutmiseks kuvatakse vastava liigi kohta vorm “T66tasu
liik”. Enne kirje kustutamist kiisitakse kinnitust.

Uldiseid téétasu liike (moodulis “Admin” seadistatud) siin muuta ega kustutada ei saa.
Saab lisada.

Todtasu tildliigid palgaseaduse / TSD jérgi pannakse samuti keskselt paika, siin ei saa
muuta ega lisada.

2.5. Tooiihikute liigid

Too iihikuid kasutatakse tehtud toode iilesmdrkimiseks ning palga arvestamisel
palgavalemi iihe komponendina (t66iihikud voivad olla ,,normtunnid“ voi mis iganes
konkreetsed voOi abstraktsed iihikud. Samas keegi ei keela tdotunde siia tabelisse kirja
panna, kuigi selleks on mugavam kasutada tddaja tabelit). Mooduli peameniiii valiku
“Baasandmed” alt avanevast rippmeniiiist tuleb valida “To6d6iihikute liigid”, seejdrel
kuvatakse vorm, kus esitatakse loetelu tooiihikute liikidest.

Ku:u:u:l:| | HMimi: | | La Otz ” A Euhasta]

TOO_vHIK_KOOD TOO_yHIE_NIMI TO0_vyHIE_LYHEND
4

’ ¢QK ] l x Cancel ] ’ o Lisa ] ’ - Eustuta] taﬂuuda ]

Tooihiku otsimiseks on viljad “Kood”, kuhu tuleb sisestada td6iihiku kood, ning “Nimi”,
kuhu tuleb sisestada t66iihiku nimi voi osa sellest.
Toothiku liigi saab valida keskbaasist (“Admin”) voi luua juurde firmapohise(id). Selleks
kuvatakse pdrast nupule “Lisa” vajutamist vorm “To66iihik”, kus seadistatakse jargnevad
véljad:
+ Kood - tooiihiku kood;
Nimi — t66ithiku nimi;
Liithend — t66iihiku lithend.
Aktiivne — voimaldab mittekasutatavad valiknimekirjas dra peita;
Aruandegrupid - ?
Riigipiiha korral asendav t66iihik - ?

L 2ER JER JER 2R 4
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+ Viline kood (kasut. andmete impordil) — kasutatakse tehtud td6iihikute impordil
valisest siisteemist.

kTl = B)X]

K.ood: | |

Mirni: | |
|¢ galvestaﬂ [ x Jata ]

Tooiihikute muutmiseks ja kustutamiseks on vormi “Too6iihikute liigid” allosas nupud
“Muuda” ja “Kustuta”. Andmete muutmiseks kuvatakse vastava liigi kohta vorm
“Tooiihik”. Enne kirje kustutamist kiisitakse kinnitust.

Uldiseid td6iihikute liike (moodulis “Admin” seadistatud) siin muuta ega kustutada ei saa.
Saab lisada.

2.6. Tootetthikud

Tooteiihikuid kasutatakse tehtud tdode iilesmédrkimiseks, kui tegemist on tiikitéoga.
Tooteiihikuid palgavalemites ei kasutata vaid need arvestatakse iimber to6iihikuteks, mis
siis on kasutusel tddtasuarvutusvalemites. Tooteiihikuid kasutatakse ka tehtud toodete
tabeli koostamisel.

Mooduli peameniiii valiku “Baasandmed” alt avanevast rippmeniiiist tuleb wvalida

€

‘Tooteiihikud”, seejarel kuvatakse vorm, kus esitatakse loetelu tooteiihikute liikidest.
Tooteiihikud

F.ood: Mirni: Loy Otz Puhasta
L=

TOOTE_vHIK_EOQD |TOOTE_YHIE_MIMI | TOOTE_vHIE_LYHEWD | TOO_vHIE_KOOD |[TOO_vHIKU_EOGUS

|

»
£/
[ /QK ] [ x Cancel ] [ -l- Liza ] [ - Eustuta] EMuuda ]

Tooteiihiku otsimiseks on viljad “Kood”, kuhu tuleb sisestada tooteithiku kood, ning

“Nimi”, kuhu tuleb sisestada tooteiihiku nimi voi osa sellest.

Tooteithiku liike saab vajadusel juurde luua. Selleks kuvatakse pdrast nupule “Lisa”

vajutamist vorm “Tooteiihik”, kus seadistatakse jargnevad viljad:

+ Kood - tooteiithiku kood;

+ Nimi — tooteiihiku nimi;

« Liihend — tootetihiku lithend;

+ Tooiihik — tootihiku kood;

+ Kogus — téo6iihiku kogus. Nditab, mitme t66iithiku jooksul valmib tiks tootetihik.

Tooteiihikute muutmiseks ja kustutamiseks on vormi “Tooteiihikud” allosas nupud
“Muuda” ja “Kustuta”. Andmete muutmiseks kuvatakse vastava liigi kohta vorm
“Tooteiihik”. Enne kirje kustutamist kiisitakse kinnitust.
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2.7. Palgamaarad

Palgapakettide koostamisel erinevate tasude véljaarvutamiseks kasutatakse palgaméaarasid.
Saab luua piiramatult uusi mdaédrasid, mida palgapakettide palgavalemites kasutada.
Palgamddrad oleks mdistlik kirja panna baasandmete juures, kuna sellisel juhul nende
muutmisel muudetakse automaatselt see ka palgapakettide palgavalemites vastavalt uuele
vddrtusele.

Mooduli peameniiii valiku “Baasandmed” alt avanevast rippmeniiiist tuleb valida
“Palgamaarad”, seejdrel kuvatakse vorm, kus esitatakse loetelu kirjeldatud palgamaaradest.

Palgamasdrad
F.ood: |:| Mirni: | | e Otsi ” * Euhasta]
k.oaD FEHTI_ALATES|YAARTUS KIRJELDUS .
| J POHIPALEY  |1.01.2007 5000 Pahipalk 1
TUMMITASUT 1.07.2007 A0 Tunnitasw ajatoo koral
TYKITASIT  |1.01.2007 100 Tikitazu 1 v

| 0K | [ M cancel || o Lisa || = Kustuta | [ £33 Paranda | | S8 Kettestawss | (B | [ &

Palgaméédra otsimiseks on viljad “Kood”, kuhu tuleb sisestada palgamddra kood, ning
“Nimi”, kuhu tuleb sisestada palgamddra nimi voi osa sellest.
Firmapohiste palgaméddrade lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”. Pdrast vajutamist
kuvatakse vorm “Palgamaér”, kus seadistatakse jargnevad véljad:
+ Kood — palgamaééra kood;
Nimi — palgamééra nimi;
Viartus — palgamaddra vaartus;
Valuuta — palgamaéra valuuta (pohivaluuta);
Kehtiv alates — palgamaééra kehtivuse alguskuupaev.

*
*
*
*

' Palgamaar

Kood  |POHIPALKY |

Mimi: | Pahipalk 1 |

" 5 Atz | 5EIEIE|| k.ehtiv alates:
|¢' éalvestaé” x Jata ]

Palgamédrade muutmiseks ja kustutamiseks on vormi “Palgamédrad” allosas nupud
“Paranda” ja “Kustuta”. Andmete muutmiseks kuvatakse vastava mddra kohta vorm
“Palgamaér”. Enne kirje kustutamist kiisitakse kinnitust.

Nupp “Kehtesta uus” kuvab parasjagu aktiivse palgaméddra kohta vormi “Palgamadar”, kus
saab vastava mddra kohta kehtestada uute andmetega (véartus, kehtiv alates) mdéra:
voimaldab kirjeldada ajas muutuvat palgamadéra, sdilitades muudatuste ajaloo.

2.8. Palgapaketid

Palgapakett on td66- vO0i muu tasu vdljaarvestamise valem, mis koosneb erinevatest
parameetritest, mida mingi kindla tasu véljaarvestamiseks on vaja. Palgapakett voi -paketid
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lisatakse isikukaardile vastavalt sellele, kuidas toimub konkreetse isiku palgaarvestus.
Mooduli peameniiii valiku “Baasandmed” alt avanevast rippmeniiiist tuleb valida
“Palgapaketid”, seejdrel kuvatakse vorm, kus esitatakse loetelu kirjeldatud

palgapakettidest.
K.ood: |:| Mirni: | | La Otsi ” A Euhasta]

PaLGA_PAEETID_ID PaLGA_PARETID_MIMI ~

1|Pohitazu + Tuikitasw

2 Bjatazu "

[ / ok, ] [ x Cancel ] [ = Lisa ] [ - Eustuta] mMuuda ]

Palgapaketi otsimiseks on viljad “Kood”, kuhu tuleb sisestada palgapaketi kood ning
“Nimi”, kuhu tuleb sisestada palgapaketi nimi voi osa sellest.
Firmapohiste palgapakettide lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”. Pdrast vajutamist

kuvatakse vorm “Palgapakett”, kuhu tuleb sisestada palgapaketi nimi.
Palpapakett

Palgapaketi nimi: |F'ﬁhitasu + Tilkitasu |

PaLGA_VALEMID_ID[PALGA_PAKETID_ID|PALGA MALEMID_NIMI|VALEM TOOTASU_LIGID_KOOD
1| Pahitasu PaLGA MAsE POHIPALKY [POHIPALE

|3

2 1 Lizatasu: toiihik th TOOYHIKUTE_KOGUS = Pal LISATASU

|£

[ f 0K ] [ x LCancel ] [ = Lisa ] l - Eu&tuta] uaﬂuuda ]

Palgapakett voib koosneda iihest voi mitmest palga valemist, mis voib omakorda koosneda
mitmetest parameetritest.

Valemi lisamiseks paketile on nupp “Lisa”, millele vajutades kuvatakse vorm “Palga
valem”, kus saab kirjeldada palga arvutamiseks vajaliku valemi.

#1 Palga valemn

Mirni

|Lisatasu: tiiibik th |

YWalem
|TIIIIIIYHIKLITE_KEII3LIS = PALGA_MAAR_ TYEITASUT |E]

TOOTASU_LIIK Valuuta
LISATASU L ek ]

KEHTIY_ALATES KEHTIV_KUNI
1.01.2007 | |

SOBMNAD_TOOYHIELD

TK (]
SELGITUS AK_REAL
Tilkitasu |

[ éalvestai” X Jita ]
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Seadistatakse jargnevad viljad:

*
*

Nimi — palga valemi nimi;
Valem — palga valemi sisu. Nupulevajutus kuvab jargmised valikud:

Palgamaar. ..
Maksumaar ..,

TOOYHIKUTE_KOGUS
k TOOAEG_KOKKL_ TE_KCkKKU_TUMDE
Isiku omadused r TE_MORM_TUNDE

Ta_KOKEL_TUNDE
TA_YLE_TUMDE
T4_PYHAD_TUNDE
Té&_PUHKEP_TUNDE
Té_O0_TUNDE
Té&_OHTU_TUMDE
Ta_PAEY_TUMDE

Valemite kohta vaata ka 11, Palgamooduli arvutusvalemid.

*

L 2B B 2NN 2R 4

*

Tootasu liik — sellele palgale vastav tootasu liik. Valikuks avatakse vorm “Td6tasude
liigid”;

Valuuta — sellele palgale vastav valuuta. Valikuks kuvatakse vorm “Valuutad”;
Aruandegrupp -

Kehtiv alates — palga valemi kehtivuse alguskuupédev;

Kehtiv kuni — palga valemi kehtivuse l16ppkuupéev;

SOBIVAD_TOOYHIKUD - palga valemisse sobivad too6iihikud. Valikuks
kuvatakse vorm “To6o6iihikud”. Kui siia on midagi sisestatud, siis arvutatakse
muutujale TOOYHIKUTE_KOGUS kokku vastavate tehtud tddiihikute kogus
(tabelist ,, Tehtud t6oiihikud“). Kui valemis to6iihikuid ei kasutata (arvutus nditeks
to0aja alusel), siis jdetakse lahter tiihjaks;

Toothikud palga ak reale — kas tootihikute kogus kantakse palga arvestuskaardi
reale;

Koguse valem (muutuja KOGUS) - voimaldab arvutusvalemiga kirjeldada
abimuutuja ,,KOGUS®. Selle muutuja vaartust saab kasutada palga valemis ja palga
valemi rakendamise tingimuse juures;

Valemi rakendamise tingimus / piirang - voimaldab arvutusvalemiga kirjeldada, kas
vastavat palga valemit rakendatakse (arvutusvalemi tulemus mittenulline) voi mitte
(arvutusvalemi tulemus 0);

Selgitus palgaarvestuskaardi real — palga valemiga arvutatud arvelduskaardi rea
selgitus.

Palgapakettide muutmiseks ja kustutamiseks on vormi “Palgapaketid” allosas nupud
“Muuda” ja “Kustuta”. Andmete muutmiseks kuvatakse vastava paketi kohta vorm
“Palgapakett”, kust saab valida, millist palga valemit muuta soovitakse. Enne Kkirje
kustutamist kiisitakse kinnitust.

Palgapakettide sidumine isikutega vaata 2.10, Isikukaardid (Palgapaketid).

2.9. Toograafiku kirjeldused

Ajatool kdivate tdotajate tasude arvestamiseks on vaja kirjeldada téograafikud, mille alusel
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tootajad tool kdivad. Graafikud kirjeldatakse kas nddalapdevade voi siis graafiku
perioodi(graafikuperiood — periood, millal graafik hakkab uuesti otsast peale) loikes.
Mooduli peameniiii valiku “Baasandmed” alt avanevast rippmeniiiist tuleb valida
“Toograafiku kirjeldused”, seejirel kuvatakse vorm, kus esitatakse loetelu kirjeldustest.

ID: Nimi | Sosi || A Puhasts]

D TG_KIRJELDUS_MIMI RIGIFYHAD _YaBAD |EIRJELDUSE_LINE]

2|E-R.800-17:00 M adalapaevad
3 2toal, 1 waba Jah | Perioodiline

’ ' 0K ] ’ X Cancel ] ’ = Lisa ] ’ - Eustuta] EMuuda ]

Toograafiku otsimiseks on véljad “ID”, kuhu tuleb sisestada tddgraafiku ID-kood, ning
“Nimi”, kuhu tuleb sisestada todgraafiku nimi voi osa sellest.

Firmapohiste toograafikute lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”. Pdrast vajutamist
kuvatakse vorm “To6graafiku kirjeldus”, kus seadistatakse jargnevad véljad:

+ ID —toograafiku ID, maératakse automaatselt;

+ Nimetus — todgraafiku nimetus;

+ Liik — toograafiku liik. Variandid:

+ Naédalapdevad — nddalapdevade numbrid, millal t66]l kéiakse (ridadel
vastavalt 1;2;3...7;8;9...14..., kus 1 on esimese nddala esmaspdev, 2 on
teisipdev, 8 on teise nddala esmaspdev jne). Esimeseks nddalaks loetakse
nddalat, millest alates isikul seda liiki graafik méédratud on;

+ Perioodiline — perioodi algusest arvates pdevade jdarjenumbrid, millal t661
kdiakse. Perioodi alguseks loetakse kuupdev, millest alates isikul seda liiki
graafik mddratud on. Perioodi pikkuse méadrab suurim ridadel kasutatud
pdevanumber;

+ Riigiptihad vabad — kas vastava toograafiku puhul on riigipiihad vabad péaevad,
sealhulgas ka, kas riigipiihade eelsed t66pdevad on lithendatud;

+ Read —siia kirjutatakse pdevad, millal t66l ollakse ning mis on vabad pdevad. Samuti
kirjeldatakse t66l olemise kellaajad. Pdevade numbrid eraldatakse semikooloniga
(L

+ Rea pausid — siia kirjutatakse parasjagu aktiivse rea kohta kdivate pauside algus- ja
16puajad, nditeks 1dunapaus jms.

Toograafiku kirjelduse muutmiseks ja kustutamiseks on vormi “Tddgraafiku kirjeldused”
allosas nupud “Muuda” ja “Kustuta”. Andmete muutmiseks kuvatakse vastava maara kohta
vorm “Todgraafiku kirjeldus”. Enne kirje kustutamist kiisitakse kinnitust.

Konkreetsetele isikutele méératakse nende toograafikud vormil “Isikute toograafikute
kirjeldused”, vaata 3.2, Isikutele toograafikute kirjeldamine.

2.10. Isikukaardid

Vastavalt Toolepingu seadusele peab t66andja pidama tddtajate kohta isikukaarte, kus on
kirjas koik andmed to6taja kohta. Moodulis “Palk” on selline kaart loodud ning seda on
voimalik elektrooniliselt hallata. Lisaks on voimalik mérkida isikukaardile ka teisi olulisi
andmeid, k.a. tddandja ja tdotaja vahel s6lmitud lepingud. Isikukaart on oluline t66tasude
arvestamise ning maksude kinnipidamise juures. Isikukaartide nimekirjas ndidatakse t6olt
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lahkunuid isikuid ldbikriipsutatuna.

Tootajate andmete sisestamiseks on mooduli peameniiiis “Isikud” valik “Isikukaardid”.
Vormile andmete sisestamise kohta vaata tdpsemalt “Finants juhend”, ptk. 3.14, T66tajate
isikukaardid.

Isikukaardi véljad:

*

L 2ER 2B 2ER JER JEE R 2EK R 2K JER JEE JEE JEE JEE JER JER 2

* 6 6 6 0 o

L 2R 2B 2NN 2N 2R 4

*

I_K_ID —isikukaardi ID;

Eesnimi — tootaja eesnimi;

Perenimi — to6taja perekonnanimi;
Isikukood — td6taja isikukood,

Stinniaeg — t60taja slinniaeg;

Liik — kas isik on oma td6taja voi muu;
Juhatuse liige — kas isik on juhatuse liige;
Noukogu liige — kas isik on noukogu liige;
Telefon — té6taja telefoninumber;
Telefon2 — tootaja teise telefoni number;
Faks — tootaja faksinumber;

E_post — to6taja e-posti aadress;

Elukoht — t66taja elukoha aadress;
Postilndeks — t66taja elukoha postiindeks;

Riik -
Pildifail — to6taja pilt (fail salvestatakse andmebaasi);
Dokument — tOotaja isikut toendava dokumendi liik (pass, ID-kaart, ...;

valikuvariandid seadistatakse moodulis “Admin”);

DokNr — tootaja isikut tdendava dokumendi number;

DokViljastAeg — tootaja isikut tdendava dokumendi véljastamise aeg;

DokViljastaja — to6taja isikut tdendava dokumendi véljastaja asutus;

DokViljastRiik — todtaja isikut tdendava dokumendi véljastaja riik;

DokKehtivKuni — td6taja isikut toendava dokumendi kehtivusaeg;

Skaneeritud DokumendiFail — pilt t66taja dokumendist (arvutisse skaneeritud; fail
salvestatakse andmebaasi);,

Tooluba_kuni — to6taja tédloa kehtivusaeg;

Elamisluba_kuni — t66taja elamisloa kehtivusaeg;

Allkonto nr — td6taja allkonto;

Tootab_alates — todtaja ametisse astumise aeg;

Toosuhe_lopetatud — tootaja ametist lahkumise aeg;

Lopetamise_alus — t6otaja ja todandja todsuhte 16petamise alus (valikuvariandid
seadistatakse moodulis “Admin”);

Muudatuste joustumise kuupdev ja alusdokumendid — muudatuste joustumise
kuupéev ning muudatustele aluseks olnud dokumendid;

Kogumispension alates — kuupdev, millest alates toimub isikul kogumispensioni
arvestamine (II samba fond, maksete kinnipidamise algus);

Kogumispension kuni — kuupéev, millest alates isikule enam kogumispensioni (II
samba fond) ei arvestata (maksete kinnipidamine on 16ppenud);

Nupp "?" kéivitab infopdringu tootaja kogumispensioniga liitumise ja esitatud
avalduste kohta (vastav Pensionikeskuse veebiteenus);

Pensionér alates — kuupéev, millest alates isik on pensionar;

Resident — kas isik on riigis (Eestis) resident;

Tookoht riigis — kas isiku tookoht asub samas riigis (Eestis);
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Kp avaldus 67.1 (4)— kas isik jatkab makseid II pensionisambasse.

KP avaldus 67.2 (1) - kas isik on esitanud avalduse kogumispensioni méddra ajutiseks
tostmiseks aastatel 2014 — 2017;

Kp avaldus §67.3 (1) - kas isik o esitanud avalduse kogumispensioni maksete
ajutiseks peatamiseks vahemikus 01.12.2020 — 31.08.2021;

Projekt — ?

Leping - ?

Obkl, Obkl2, Obkl3 - ?

Allkonto nr - ?

Vaheleht “Amet(id)”

*

*
*

AmetiKood — tootaja ameti kood (ametite valikuvariandid seadistatakse moodulis
“Admin”);

AmetiNimetus — to0taja ameti nimetus;

Kirjeldus — t66taja ameti kirjeldus.

Vaheleht “Haridustee”

*

L BN 2B 2NN 2R 4

Haridustase - rippmeniiiist sab valida alus-, kesk-, korg- ja pohihariduse vahel.
Haridusasutus — kool, kus t66taja on 6ppinud;

Eriala — t66taja Opitud eriala;

Alates aasta — tdOtaja Oppima asumise aasta;

Kuni aasta — té6taja Oppimise l0petamise aasta;

Lopetatud aastal — tootaja kooli 10petamise aasta.

Vaheleht “Ulalpeetavad”

*

*
*
*

EesNimi — to6taja poolt iilalpeetava eesnimi;
PereNimi — td6taja poolt iilalpeetava perekonnanimi;
Isikukood — té6taja poolt iilalpeetava isikukood;
Siinniaeg — to6taja poolt iilalpeetava siinniaeg.

Vaheleht “Maksuvaba tulu“

L 4
L 4
L 4

*
*

Alates — maksuvaba tulu arvestamise alguskuupéaev;

Kuni — maksuvaba tulu arvestamise l16ppkuupéev;

MvTuluSumma — alates 01.01.2018: tdidetakse, kui isik on esitanud avalduse, et
todandja arvestaks maksuvaba tulu konkreetses iildisest vdiksemas summas;
Alusdokument — maksuvaba tulu arvestamise alus (avalduse nr vms);

AlusDokKuup — maksuvaba tulu arvestamise avalduse kuupédev (see on endale
infoks, programm seda kuupdeva arvutustes vms ei kasuta).

Tulu- ja sotsiaalmaksudeklaratsioonile margitakse kuupdev, millest alates hakatakse
tulumaksuvaba miinimumi arvestama.

NBI! Selle tabeli ajalugu isikukaardi muutmisel ei sdilitata, st tabeliridadel peab kajastuma
kogu maksuvaba tulu arvestamise muudatuste ajalugu!

Vaheleht “Lepingud”

*

* 6 ¢ ¢ o

LepinguNimetus — lepingu nimetus:

LepingulNr — lepingu number:

JoustumKuup — lepingu joustumiskuupéev;

LopetamKuup — lepingu I6petamiskuupéev;

Selgitus — tdiendavad selgitused lepingu kohta;
LepinguFailiNimi — lepingu fail (fail salvestatakse andmebaasi).
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Vaheleht “Varad”

*

* 6 6 o o0

VaraNimetus — vara nimetus;

Vairtus — vara vaartus;

Valuuta — vara valuuta;

AntudKuup — vara andmise kuupdev;
TagastamisTdhtaeg — vara tagastamise tdhtaeg;
TagastatudKuup — vara tagastamise kuupéev.

Vaheleht “Pohipuhkus”

*
*
*

AlatesKuup — kuupédev, millest alates ndidatud pohipuhkuse pikkus kehtib;
PuhkusePédevi — puhkusepdevade arv ehk pohipuhkuse pikkus (tavaliselt 28);
Selgitus — selgitus puhkuse kohta.

NB! Selle tabeli ajalugu isikukaardi muutmisel ei sdilitata, st tabeliridadel peab kajastuma
kogu pohipuhkuse pikkuse muudatuste ajalugu!

L 2B 2B 2NN JER 2R 4

* 6 o o

*

2.10.1. Palgamooduli seisukohalt olulised isikukaardi andmed

Liik — kas isik on oma td6taja voi muu;

Juhatuse liige — kas isik on juhatuse liige;

Noukogu liige — kas isik on noukogu liige;

Tootab_alates — todtaja ametisse astumise aeg;
Toosuhe_lopetatud — todtaja ametist lahkumise aeg;
Kogumispension alates — kuupdev, millest alates toimub isikul kogumispensioni
arvestamine (II samba fond);

Pensionér alates — kuupédev, millest alates isik on pensionér;
Resident — kas isik on riigis (Eestis) resident;

Tookoht riigis — kas isiku tookoht asub samas riigis (Eestis);
Maksuvaba tulu arvestamine;

Pohipuhkuse kestus.

Ulalnimetatud andmeid kasutatakse tasude ja maksude arvutamisel, kas otseselt voi palga-
ja maksuarvutuse valemites.
Lisaks on palgamoodulis isikukaardil tdiendavalt veel jargmised andmed:

Vaheleht “Algsaldod”

Vahelehele pannakse kirja isiku vdljateenitud puhkuste algseis ja muud puhkusetasude ja
keskmise palga arvutamise jaoks vajalikud eelnevate kuude brutotasud ning arvestuse
hulka kuuluvate pdevade arv (palgamooduli kasutuselevotu hetke seisuga):

*

*

Saldokuupédev — algsaldod selle kuupdeva seisuga (pdeva alguseks, see tdhendab kell

0:00);

Saada puhkusepéevi — viljateenitud puhkusepdevade arv saldokuupéeva seisuga;

Valuuta — mis valuutas algsaldode summad on;

Puhkusetasude arvutamiseks:

+ Eelmise 6 kuu brutotasud ja tasuliigid;

+ Eelmise 6 kuu kalendripdevad.

- Eelmise 6 tasu valuuta

- Eelmise 6 brutotasude liik

Keskmiste tasude arvutamiseks:

+ Eelmise 6 kuu brutotasud (kui erineb puhkusetasu arvutamise omast);
Eelmise 6 kuu kalendripdevad (kui erineb puhkusetasu arvutamise omast).
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+ Maksuvaba tulu arvestuse jaoks:
Maksuvaba tulu viljamaksetelt alates — kuupédev, millest alates tehtavatel
védljamaksetel (palgaorderitel) maksuvaba tulu arvestatakse;
Edasikantud maksuvaba tulu summa — kasutamata maksuvaba tulu summa algseis.
Valuuta — mis valuutas maksuvaba summad on (pohivaluutas st EUR);
NB! Selle vahelehe ajalugu isikukaardi muutmisel ei sdilitata!

Vaheleht “Palgapaketid”
Palgapaketide vahelelel mddratakse isikule palgapaketid, mille jargi kdib isikule palga

arvestus.

+ PaketilD — palgapaketi ID-kood. Valikut palgapakettidest vaata 2.8, Palgapaketid;
PalgaPakett — palgapaketi nimi;
PalgaAste — voimalik kasutada palgapaketi valemites;
KehtibAlates — palgapaketi kehtivuse alguskuupéev;
KehtibKuni — palgapaketi kehtivuse 16ppkuupdev (voib jatta tiihjaks);
Tovaeg sisestatakse kasitsi — kas isiku tddajad on vajalik késitsi sisestada ja
kontrollida/ kinnitada.
NB! Selle tabeli ajalugu isikukaardi muutmisel ei sdilitata, st tabeliridadel peab kajastuma
kogu palgapakettide muudatuste ajalugu!

Vaheleht “Makseviisid”
Vahelehel madratakse viisid, kuidas isikule tasud vilja makstakse.

+ Pangakontole/ Sulas — kas maksmine toimub iilekandega pangakontole voi kassast
sularahas.

+ Lepinguline maksepdev — ainult kui erineb iildisest. Pdeva number
palgaarvestuskaartidele eeldatava makseaja arvutamiseks: palgaperioodi 16pust edasi
14him kuupéev. Uldine maksepéev vaata 2.1, Siisteemi seaded.

+ Pangakonto(d): tilekandega maksmise korral:

- Alates — pangakonto isikul kasutuses alates sellest kuupédevast;
Kuni — pangakonto isikul kasutuses kuni selle kuupdevani (voib jétta tiihjaks);
AlusDokument — pangakontole tasude maksmise alusdokument (avalduse nr vms);
Pank — pangakonto pank;
PangaKontoNr — pangakonto number liihendkujul (BBAN);
IBAN - pangakonto number panga poolt antud rahvusvahelisel kujul;
TasudSiiaKontole — kas tasud makstakse sellele pangakontole, arvestades
kasutuseloleku kuupéevi;
KontoOmanikKuiErineb — kui pangakonto omanikuks ei ole tasu saav t6taja, siis
tegeliku omaniku nimi.
NB! Isiku pangakontode ajalugu isikukaardi muutmisel ei sdilitata, st tabeliridadel peab
kajastuma kogu pangakontode muudatuste ajalugu!
NB! Viiljade ,,Ulekandega / sulas“ ja , Lepinguline maksepdev* ajalugu sdilitatakse
isikukaardi muutmisel!

Vaheleht “Klassif”

Voimalus tdiendavalt liigitada isikuid kasutaja defineeritavate siltide ehk klassifikaatorite
ehk omaduste abil, mille abil on hiljem voimalik otsida isikuid vOi isikute gruppe.
Erinevate klassifikaatorite loomisel piiranguid ei ole. Seda on voimalik teha vastavalt
vajadusele.

* 6 6 0 o
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Armet(id) Hariduzstee Ulalpeetayvad Toolepingu peatamised Palgapak.etid M akztud tazud
M aksuvaba tulu Lepingud Yarad M ak seviizid Pahipubkus &lgsaldod Klaszif
= = e M = a7
Flaz=iflD FlazzifHimi Selgituz

i Ozakond 1

Seizund: KEHTIV Yerzioon: 2
ﬂ .
Q/ 23 Koostatud: K3 16.08.2007 18:38:32
Klassifikaatorite kirjeldamist vaata 2.11, Isikukaartide klassifikaatorid.
NB! Isiku klassifikaatorite ajalugu isikukaardi muutmisel ei sdilitata!

2.11. Isikukaartide klassifikaatorid

Isikute tdiendaval liigitamisel kasutatavad klassifikaatorid ehk sildid ehk omadused. Vormi
avab peameniiii valik “Baasandmed” | “Isikukaartide klassifikaatorid”. Isikukaartide
klassifikaatorid on moeldud ettevotte personali voi ettevotte jaoks tootavate isikute
tdiendavaks grupeerimiseks erinevate iihiste tunnuste abil. Klassifikaatorite hulk ja liigitus
on vaba. Mingeid piiranguid nende loomisel ei seata. Nditeks vOib personali jagada
todlepinguga, t66votu lepingu voi muu lepingu alusel téotavateks, osakondade voi t66
piirkondade jérgi, autokompensatsiooni saajad jne.

Kasutatakse isikukaartide juures, vaata 2.10, Isikukaardid.

2.12.Isikute kinnipidamiste kirjeldused

Isiku kinnipidamised arvutatakse ja ndidatakse vastavate isikute palgaorderitel.

Isiku tootasust kinnipidamised, nagu elatised jms kirjeldatakse vormil “Kinnipidamiste
kirjeldused”, mis avaneb peameniiii “Isikud” alt avanevast rippmeniiii valikust “Isikute
kinnipidamiste kirjeldused”.

= Kinnipidamiste kirjeldused

Filter: | lzik: A ...|| Periood: -

1D |l=ik |KinnipidamKirieldus Blates K.uni Aryutust alem |EnneTqumaksu| S aajalzik | -
[ 2 Helle Heeringas| Laenu tagasimakse 1000.- 1 1.06. 2007 31.08.2007 1000 Ei
2 Kalle Kazlikaz | elatiz 159% neto 1.01.2007 BaaS SUMMA 015 Ei Maimu Maazikas
w

- 0] () (o e ] (= ) (S mwss) 2

Kinnipidamise kirjeldamine
Kinnipidamise kirjelduse lisamiseks v0i muutmiseks on vormi “Kinnipidamiste

kirjeldused” allosas nupud “Lisa” ja “Muuda”. Nendele vajutades kuvatakse vorm
“Kinnipidamise kirjeldus”, kus saab tdita jargmised valjad:
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= Kinnipidamise kirjeldus
Isik.
Kalle K.aalikas

Kinnipidamize kirjelduz

elatiz 15% neto

Blates F.uni

1.00.2007 | [ ] Erme makse
Yalem

BAAS_SUMMA * 015 (]
Saaja izik

M aimu Maazikaz

|~./ galvestaﬂ[ x Jata ]

o Isik — isik, kelle tasudest kinnipidamist arvestatakse. Valikuks avaneb vorm

“Isikukaardid”;

Kinnipidamise kirjeldus — vdli kinnipidamise kirjeldamiseks, selgitus;

Alates — kinnipidamise alguskuupdev. Valikuks kuvatakse “Kalender”;

Kuni — kinnipidamise 16ppkuupdev. Valikuks kuvatakse “Kalender”;

Enne makse — kui on tdhistatud, siis arvestatakse kinnipidamist enne maksude

arvestust; vastasel korral pdrast;

+ Valem - valem kinnipidamise summa suuruse arvutamiseks. Kasutada saab
konstante, lihttehteid, muutujaid. Muutujate valikuks kuvatakse rippmeniiiid, kus
saab valida sobivaid. Kinnipidamise valemi koostamise kohta vaata tdpsemalt 11,
Palgamooduli arvutusvalemid.

Palgamaar. ..
Maksurndar. .,

| Isiky omadused  » EIMMIP_EMME_MAKSE
ERUTO_EMME_MAKSE
KIMMIFEETUD _MAKSUD
MaksUYaBA_TULU
METO_SLIMMA
KIMMIP_PARAST _MaKSE
Valla MAESTA
Dinaamilised surmmad k
Sama kalendrikuu teistel orderitel  * KIMNNIP _SAMAS_KUUS
VaLla MAKSTA_SAMAS KIS

L 2R JER 2NN 2

o Saaja isik — isik, kellele kinnipidamist tasutakse. Valikuks avaneb vorm
“Isikukaardid”.
+ Saaja partner - Fiisiline voi juriidiline isik, kellele kinnipidamist tasutakse.

Valikuks avaneb vorm “Partnerid”.
Kinnipidamiste kirjelduste kustutamiseks on nupp “Kustuta”.
Kinnipeetavad summad arvutatakse isiku palgaorderile, vaata 6.3, Palgaorderi vorm,
Kinnipidamised.
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2.13.Toolepingu lopetamise liigid

Toolepingu 10petamise liigid avatakse peameniiii valiku “Baasandmed” alt avaneva
valikuga “To6d6lepingu 16petamise liigid”. Valikud kirjeldatakse keskselt, siin lisada ega
muuta ei saa. Saab ainult vaadata.

2.14.Riigipiihad

Riigipiihade vaatamiseks kuvatakse peamentiiii valiku “Baasandmed” alt avaneva valikuga
“Riigipiihad” vastav vorm. Piihad kirjeldatakse keskselt, siin lisada ega muuta ei saa.

2.15.Haigushiivitise vabatahtliku osa seaded

Tdiendava vabatahtliku haigushiivitise paevatasu koefitsientde vaikevdartuste seadistamine
(firma tldised, iga tootaja kaupa eraldi): meniiiivalik "Siisteem", "Haigushiivitise
vabatahtliku osa seaded".

A Haigushivitise vabatahtlik osa o[- ||
H_HYWIT_ARVUT_SKEEM ISIK_KOGUMIMI KEHTIV_ALATES KEHTIV_KUNI H_HYVIT_KOEF_ALUS
b TTOSE12 (firma dldseadistus) 1.01.2019 juhatuse otsus "
Pievatasu koefitsiendid: 4 4 » » § = a o
PievadeVahemnik Pievatasukoef ~
1. pdeva eest 0
2.-3, pdeva eest 0.8
b 4.-8. pdeva eest 1 v
| - = | ® Lisa | | == Kustuta EMuuda Salvesta Jata

Firma ildiste seadistuste mddramisel jdtta veerg ,, ISTK_KOGUNIMI” tiihjaks.

Kui tdiendavat vabatahtlikku haigushiivitist ei ole soov maksta, siis ei pea seda tabelit
tditma.
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Peatiikk 3.
To60- ja puhkusegraafikud

Isikute toograafikud on voimalik sisestada kasitsi vOi arvutada automaatselt, vastavate
graafikukirjelduste abil.

3.1. Toograafikud

Toograafikute sisestamiseks on peameniili valiku “To6protsess” alt avanevas rippmentiiis

S=E3

valik “Toograafikud”. Kuvatakse vorm “Toograafikud”:

i Toograafikud

Filter: Isik:| | F'eriu:ucu:l:| . | - | |

TDDGHAFFIK_ID|ISIK_KEIGLINIMI _____________ TG_LOPP | f_\
L 4| Maimu Maasikas 05,2007 2:00:00 1.05.2007 17-00:00
|| 5 Mairmu Maazikaz 2.05.2007 &:00.00 2052007 17:00:00 M0
n B kaimu Maazikaz 3.05.2007 8:00:00 3052007 17:00:00 R
Toograafiku pausid: =7 =7 = » 4 = & 7 5 (@

TG_P ALGUS |TI3_F'_LEIF'F' |
t 1.08. 2007 120000 1.05.2007 13:00:00

il i EE] [ + Lisa ”- Eustutal @Muuda] v 3%

Vormil esitatakse eelnevalt sisestatud/genereeritud todgraafikud. Vaata ka 4.2, Perioodi
toograafikute genereerimine. Graafikuosad, mis kattuvad isiku t66lepingu peatumisega,
esitatakse ldbikriipsutatuna ning veerus “TL_PEAT_LIIK_KOOD” niidatakse neil
toolepingu peatumise liik.

Uue toograafiku rea késitsi lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”, sellele vajutades
lisatakse tabelisse tiihi rida. Tehes veerul “ISIK_KOGUNIMI” hiirekldpsu kuvatakse nupp,
millele vajutades avaneb vorm “Isikukaardid”. Sealt tuleb valida sobiv isik, kellele
toograafikut sisestada soovitakse.

- B

a5 Isikukaardid

o: | Nimi

| u': Otz ” A Euhasta]

Maita ainult kehtivad
[ ] Palgapakett masramata
ID |Eesnimi Perenimi
3 [ M airnu
2| Helle

L [

Heeringaz

[ Maita tgilt lahkunuid

[ ] Todgraafiku lik. m&Esramata
| zikukood

47204216015

48512266015

Sinniaeg |zikuT LUip T elefan
21.04.1972

25121335

|F>

Toictaja

Tootaja

54

| ok || % Cancel || 4 Lisa |

Pérast isiku valimist tuleb veergudesse “TG_ALGUS” ja “TG_LOPP” kirjutada vastavalt
toograafiku algus- ja 10ppaeg.
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Toograafiku pauside (16una jms) sisestamiseks tuleb méédrata pausi algus- ja 10ppaeg.

3.2. Isikutele toograafikute kirjeldamine

Isikutele t66graafikute kirjeldamine
Isikutele toograafikute méadramiseks ja mddrangute muutmiseks on peameniiii valiku

“Isikud” alt avanevas rippmeniiiis valik “Isikute toograafiku kirjeldused”.

i1 Isikute toograafiku kirjeldused E‘E|E|
Filter:  [=ik: .|| Penood: - .|| Taoograafik:

I_GR_ID]I5Ik Graafikukineldus |KEHTI\-’_.-‘-‘«L.*‘-‘I.TE5 |KEHTIV_KLINI | -~
E-A.800-17:00 1.01. 2005

L[] ][] [ 4 Lisa J[= Kustuta] [ ¥ Muuda] 3¢

Isikule toograafiku kirjelduse lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”, sellele vajutades
lisatakse tabelisse tiihi rida. Tehes veerul “ISIK” hiireklopsu kuvatakse nupp, millele
vajutades avaneb vorm “Isikukaardid”. Sealt tuleb valida sobiv isik, kellele todgraafiku
kirjeldust lisada soovitakse.

Samalaadselt tuleb veergu “GraafikuKirjeldus” valida sobiv todgraafiku kirjeldus, selleks
avaneb vorm “Todograafiku kirjeldused”, vaata ka 2.9, Toograafiku kirjeldused.
Veergudesse “KEHTIV_ALATES” ja “KEHTIV_KUNI” tuleb kirjutada vastavalt
toograafiku kehtivuse algusaeg ning vajadusel todgraafiku kehtivuse 16ppaeg.

Toograafikute genereerimine
Perioodi toograafikud arvutatakse graafikukirjelduste alusel vastava protseduuriga, vaata

4.2, Perioodi toograafikute genereerimine.

3.3. Puhkusegraafikute koostamine

Puhkusegraafikute koostamiseks on mooduli peamentiii valiku “T6dprotsess” alt avanevas
rippmeniiiis valik “Puhkusegraafikud”. Kuvatakse vorm “Puhkusegraafikud”:

i Puhkusegraafikud E‘Elgl

Filter:  l=ik: .| Perioad: -
o} 151K _KOGLMIMI |F'UHKUSE_LIIK_KEIEID|F'UHKUSE_LIIK_NIMI |F'_G_ALI3LIS|F'_I3_LEIF'F' |F'_G_KDMMENT
» Helle Heeringas KORRALIME Karraling puhkus 11.06.2007  1.07.2007

= || - E]E l + Liza ”- Eustutal @Muudal Qf 2@

Uue puhkusegraafiku rea lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”, sellele vajutades
lisatakse tabelisse tiihi rida. Tehes veeru “ISIK_KOGUNIMI” parasjagu aktiivsel real
hiireklopsu kuvatakse nupp, millele vajutades avaneb vorm “Isikukaardid”. Sealt tuleb
valida sobiv isik, kellele puhkusegraafikut koostada soovitakse.

Pérast isiku valimist tuleb veergudesse “PUHKUSE_LIIK” ja“PUHKUSE_LIIK_NIMI”
sisestada andmed, selleks kuvatakse vastavalt vorm “Puhkuseliigid”. Veergudesse
“P_G_ALGUS” ja “P_G_LOPP” tuleb kirjutada vastavalt puhkusegraafiku algus- ja
16ppkuupéev.

Allosas asuv nupp “Isik puhkusele” kuvab aktiivse ja salvestatud puhkusegraafiku rea
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andmetega eeltdidetud vormi “Isik puhkusele”, kuhu sisestatakse vajalikud andmed. Vaata
ka 7, Puhkusele saatmine.

Palgamooduli kasutuselevotu ajaks kdttesaamata puhkusepdevade algseisu saab kirja panna
isikukaardile, vaata 2.10, Isikukaardid, vaheleht “Algsaldod”.

Tegelikud puhkused pannakse kirja vastavasse tabelisse, vaata 4.3.2, Tegelikud puhkused.
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Peatiikk 4.

Tooprotsess

Palga arvestamine toimub vastavas moodulis palgaperioodide kaupa. Perioodi pikkuseks
on reeglina iiks tdiskalendrikuu, kuid voib vajadusel olla erinev.

Enne uue palgaperioodi moodustamist tuleb vajadusel sisestada uued isikud (t66tajad) ja
ile kontrollida muutunud isikute andmed, samuti tuleb enne uue palgaperioodi
genereerimist kontrollida ning wvajadusel sisestada riigipiihad (see toimub moodulis
“Admin”), viia vajadusel sisse muudatused palgamaarades, -valemites ja -pakettides. Juhul
kui on muutunud maksumadédrad, siis uuendada ka need.

4.1. Uue palgaperioodi moodustamine (genereerimine)

Uue palgaperioodi genereerimiseks on peameniiii valiku “Todprotsess” alt avanevas
rippmentiiis valik “Palgaperioodid”, mille alt valitakse “Uus palgaperiood”.

23 Lus palgaperiood |z|@@

Perioodi algus Pernoodi [Epp
1.05.2007 31082007
L/ ok | [ X sas |

Perioodi algus- ning loppkuupdevade madramiseks kuvatakse nupule vajutades kalender,
kust saab valida sobivad kuupdevad. Vaikimisi pakutakse uue perioodi alguseks eelmise
palgaperioodi 16pp + 1 pdev, uue perioodi 16pukuupédevaks uue perioodi alguskuu 16pp
+uue perioodi alguspdeva number — 1.
Tulemusel moodustatakse uus palgaperiood ja kopeeritakse sinna eelmisest asjad, mille
juures margitud “Kordub perioodides™.

4.2. Perioodi toograafikute genereerimine

Perioodi toograafikute genereerimiseks on peameniiii valiku “Todprotsess” alt avanevas
rippmeniiiis valik “Palgaperioodid”, mille alt valitakse “Genereeri perioodi todgraafikud”.
Avaneval dialoogil tuleb ndidata arvutatav palgaperiood, lisaks voib vajadusel ndidata isiku
voi isikute grupi (klassifikaatori); isiku tiilibi (t66tajad/ muud); isiku liikmelisuse.
Toograafiku genereerimisega koostatakse iga isiku kohta vastavalt tema juurde kinnitatud
toograafikule todaja plaan jargnevaks kuuks, kus ndidatakse, mis ajal too6taja graafiku
jargselt peab t66l olema. Iga toopdeva kohta genereeritakse oma rida. Té6graafiku rea jargi
arvestatakse hiljem vilja todtaja todaeg, mida vajadusel korrigeeritakse kui on olnud
muudatusi.

Kui monele isikule ei ole toograafiku liiki lisatud (vaata 3.2, Isikutele toograafikute
kirjeldamine), siis antakse hoiatus ning jdetakse need isikud vahele.
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Hoiatus g]

"_-. Isikukel tadgraafiku ligid masramata:

!

21 Helle Heetingas

1atame need isikud vahele?

[ Ok H Cancel ]

Genereeritud toograafikute ndgemiseks ning vajadusel kasitsi korrigeerimiseks on
peamentiii valiku “Td6protsess” alt avanevas rippmeniiiis valik “Té6graafikud”. Vaata ka
3.1, Toograafikud.

4.3. Perioodi andmete sisestamine ja arvutamine

Palgaperioodi kohta té6aega puudutavate andmete sisestamiseks tuleb mooduli peameniiii
“Tooprotsess” alt avanevast rippmentiiist valida “Palgaperioodid”. Sealt omakorda “Sisesta
perioodi andmed”. Esitatakse loetelu, mida on voimalik sisestada.

Sisesta bddvdimetusiehed

Sisesta muud kdlepingu peatumised

Sisesta kodajad
kKopeeti khdajad taograafikust

Sisesta kehtud tooted
Sisesta kehtud tadihikod

Voimalik on samu andmeid sisestada ka peameniiii valiku “T60protsess” alt avanevas
rippmentiiis olevate valikute abil:

Todgraafilud

Todajad

Tadajad kokku

Pubkuseqgraafikud

Isiky pubkusele saatmine, puhkusetasy

Tegelikud pubkused
Puhkusetasu eraldised

Todvdimetuslehed
Tadlepingu peatumised

Tehtud tocked

Tehtud tadihikod
Palga arvestuskaardid »
Palgacrderid 3

Isiku kadlepingu [Gpetamineg: [Gpparve

4.3.1. Toovoimetuslehed

Vormil “Toovoimetuslehed” esitatakse loetelu juba sisestatud tdoovoimetuslehtedest.
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Konkreetse toovoimetuslehe leidmiseks asub vormi iilaosas filter “Isik”, kuhu isiku ID
sisestades kuvatakse vaid vastava isiku toovoimetuslehed.

## Tagvoimetuslehed

Bz il
I |ISIK |HL_NH |HL_‘-".-’-‘«LJ;5'I.ST_KLILIF' HL_LIIK |ESM.~'1'«NE_JAF|I3 HL_K.OMMEMT |HL_S.*3-.-'-‘~TE_DEIK_ID

[ 3 Maimu Maazikaz & 22.068.2007 Haiguzleht Ezmane Haige

Toolt wvabastuze perioodid: [ =7 = w4 = & -7 i

|HL_RID&_ALGUS|HL RIDA_LOPP|HL RIDA_KOMMENT |
p|22.05.2007 24.05.2007

| 0] () [ ase ) (= ose] (S bse] _

Uue toovoimetuslehe lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”, sellele vajutades lisatakse
tabelisse tiihi rida. Tehes veeru “ISIK” parasjagu aktiivsel real hiireklopsu kuvatakse nupp,
millele vajutades avaneb vorm “Isikukaardid”. Sealt tuleb valida sobiv isik, kellele
toovoimetuslehte lisada soovitakse.

Veergudesse “Liik” ning “Esmane_Jarg” tuleb valida sobivad andmed, selleks avatakse
vastavad rippmeniitid. "Alates", "Kuni" ja "PdeviKokku" veergude info sisestatakse
alumisest "T606lt vabastuse perioodid" aknas.

+ DokNr - Dokumendi number;
TooandjaleEsitatud - Margi Jah (1) voi Ei (0);
TooandjaleEsitamKuup - Té6andjale esitamise kuupdeva;
MakstaHaigusHiivit - Margi Jah (1) voi Ei (0);
MittehiivitPohjus - selgitus;
PalgaAkNr - Palga arvestuskaardi number;
HLSaateDokID - Haiguslehe saatedokumendi number.

L 2R 2B 2NN R 2NN 4

Toolt vabastuse perioodid ridadele pannakse kirja toovoimetuslehe t66lt vabastuse
periood(id):

+ Alates — td6lt vabastuse perioodi alguskuupéev;

+ Kuni- perioodi 16pukuupéev. Kui pole veel teada, saab jdtta tiihjaks;

+ Selgitus— rea selgitus.
Iga t606lt vabastuse perioodi rida tekitab vastava td6lepingu peatumise, vaata 4.3.3, Muud
todlepingu peatumised.
Toovoimetuslehe kustutamiseks on nupp “Kustuta”. Sellele vajutades kustutatakse vastav
rida tabelist. Toovoimetuslehe muutmiseks on nupp “Muuda”, seejdrel saab tabelis muuta
vastava toovoimetuslehe andmeid.

Haigushiivitise arvutus ja maksmine:
Nupp ,,Arvuta hiivitis” kdivitab hiivitise arvutuse. Esmalt kiisitakse, mis seisuga pdevatasu

summa arvutada (vaikimisi pakutakse tddandjale esitamise kuupdeva):
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Isiku haigushvitis o

Mis kuupdeva seisuga arvutada?

|24.04.2019

Cancel

Seejdrel kuvatakse hiivitise summade eelvaade.

NB! Kui isikul on mingid haigushiivituse pdevatasu arvutust mojutavad
palgaarvestuskaardid kinnitamata, siis esitatakse siin sellekohane hoiatusteade!

Pdevatasu koefitsientide vaikevddrtused voetakse todtaja mddrangutest / firma
tildmaarangutest, kui on (vt ,,Siisteem”, ,,Haigushiivitiuse vabatahtliku osa seaded”). Kui
pole médratud, siis pakub programm {ildiseid seadusega maaratud miinimumkoefitsiente.
Vajadusel saab siin pdevatasu koefitsiente muuta:

A lsiku haigushivitis | >
Haigusleht 22.04.2018 - 26.04.2018, 5 péeva A
Péevatasu maar: 12,09 EUR
v

Hivitis ja selle tipsustamine:
Alates p Kuni p Paevi Paevatasu koef Summa ”

1 1 1 0 0
Alates p Kuni p Paevi Paevatasu koef Summa

2 3 2 0 0
Alates p Kuni p Paevi Paevatasu koef Summa

4 5 2 07 1693 |
I I | e

Hiwvitise surnma kokku: | 16,93

«" Koosta palgaarvestuskaart X Cancel

,Koosta palgaarvestuskaart”: koostatakse palgaarvestuskaart. Palgaarvestuskaardi number
pannakse t6ovoimetuslehe juurde Kkirja.

4.3.2. Tegelikud puhkused

Puhkuste ndgemiseks on mooduli peameniiii valiku “T66protsess” all valik “Tegelikud
puhkused”. Sellel vajutades kuvatakse tabel “Tegelikud puhkused”, kus esitatakse
puhkuste loetelu.

Reeglina ei peaks siia tabelisse otse kirjutatama. Isiku puhkusele saatmise vormistamiseks
on eraldi vastav protseduur, kus arvutatakse lisaks ka puhkusetasud jms, vaata 7,
Puhkusele saatmine ja ka 3.3, Puhkusegraafikute koostamine.

4.3.3. Muud téélepingu peatumised

Vormil “T66lepingu peatumised” esitatakse loetelu juba sisestatud t66lepingu peatumistest
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(kaasa arvatud toovoimetuslehed ja tegelikud puhkused). Konkreetse peatumise leidmiseks
asub vormi tilaosas filter “Isik”, kuhu isiku ID sisestades kuvatakse vaid vastava isiku
toovoimetuslehed ning filter “Periood”, mille abil saab leida perioodile vastavat td66lepingu
peatumist.

' Toolepingu peatumised E| E| El

Filker: Isik:| | F'ericu:u:l:| | | |

{10 1sik |TL PEAT Lik_K0OD|TL PEAT Lk MM |TL P aLGUS|TL P LOPP|TL P KOMMENT| TEGELIK_Pl ~
1 Maimu Maasikas TOOVOIMTUS togvdimetus TLS 855 pd4 | 14.05.2007 | 20.05.2007 | haige
4 Maimu Maasikaz TOOTESIND toatajate esindamine TLS 5.06.2007 7062007 esindus

b| 3 Kalle Kaalkas  TOOWOIMTUS

BEROD | 4 Lisa || = Kustuta] | £2 Muuda| 7 5%

Uue peatumise lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”, sellele vajutades kuvatakse vorm
“Toolepingu peatumine”.

boowiimetus TLS §55 pd JeRuapeig 6.05.2007  Haige

= Todlepingu peatumine E|[E|E|

| =ik Alatez K.uni
Maimu Massikas .| Eo62007 || 7052007 |
Peaturnize liik Aluz pukkusz Aluz: haigusleht

|ti:ii:itaiate egindamine TLS 856 p | | | | | |

k.ommentaar
| ezindus |

|¢ galvestaﬂ[ x Jata ]

o Isik — isiku ees- ja perekonnanimi. Nupulevajutus kuvab vormi “Isikukaardid”, kust
saab valida sobiva;

+ Alates — to6lepingu peatumise alguskuupdev. Nupulevajutus kuvab kalendri, kust
saab valida sobiva kuupédeva;

+ Kuni — tédlepingu peatumise 16ppkuupdev. Nupulevajutus kuvab kalendri, kust saab
valida sobiva kuupédeva. Voib esialgu jatta tithjaks, kui pole teada;

+ Peatumise liik — t66lepingu peatumise liik. Nupulevajutus kuvab vormi “Té6lepingu
peatumise liigid”, kust saab valida sobiva;

¢ Alus: puhkus — niitab, et toolepingu peatumise aluseks on puhkus, vaata 4.3.2,
Tegelikud puhkused;

+ Alus: haigusleht — nditab, et td6lepingu peatumise aluseks on téovoimetusleht, vaata
4.3.1, Toovoimetuslehed;

+ Kommentaar — selgitus t66lepingu peatumise kohta.

+ TOR_Ti_Peat Kood - ????

Too6lepingu peatumise kustutamiseks on nupp “Kustuta”. Sellele vajutades kustutatakse
vastav rida tabelist. Toovoimetuslehe muutmiseks on nupp “Muuda”, seejdrel kuvatakse
vorm “Todlepingu peatumine”, kus saab vastavaid andmeid muuta. Kustutada ja muuta
saab siin selliseid peatumisi, mille aluseks ei ole tdévoimetusleht voi puhkus ning millega
seotud palgaperiood(id) on kinnitamata. TéovOimetuslehe / puhkusega seotud t66lepingu
peatumist saab muuta ainult vastavat aluskannet muutes.
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4.3.4. Tooajad

1 Tddajad
Filter:  lzik: .|| Periood: | 1.06.2007
|T00AEG_ID [151K_KOGUNIMI Ta_ALGUS T4_LOPP | A
b 157 | Maimu Maasikas 1.05,2007 &00:00 1,05, 2007 12,00:00
185 | Maimu Maasikas 1.05.2007 1300:00 1,06, 2007 17,00:00
189 | Kalle K.aalikas 1.05.2007 2:00:00 1.08,2007 12:00:00
190 | Kalle K aalikas 1.05.2007 13:00:00 1.05 2007 17.00:00
197 | Maimu Maasikas 4.05,2007 %00:00 4,05, 2007 12,00:00 J
- ) ) () (= ) (S| o] [ 8

Tooaegade tabelisse saab tootajate tegelikke tooaegu sisestada nii kdsitsi kui ka kopeerida
toograafikust.

Tobaegade kasitsi sisestamine
Kasitsi sisestamisel tuleb todaja alguse ja 16pu lahtrisse kirjutada nii t66aja kuupdev kui ka

kellaaeg. Kui kellaaega ei sisestata, siis loetakse selle vadrtuseks automaatselt 00:00:00.
Kui td6taja on pidanud téoajal pausi (I16una vms), siis tuleb see t6dpdev kajastada tbodaja
tabelis mitmel real.

Todoaegade kopeerimine tdéograafikust
Tovaegade kopeerimiseks toodgraafikust tuleb teha valiku ,, ToOprotsess“ alt avanevast

mentiiist valik ,,Palgaperioodid®. Seejdrel ,,Sisesta perioodi andmed* alt avanevast mentiiist
valik ,,Kopeeri todajad toograafikust“. Seejdrel kiisitakse kinnitust, kuna kopeerimisel
kirjutatakse koik isikule eelnevalt kasitsi sisestatud perioodi tddajad iile. Nousolekul
kuvatakse jdrgmisena vorm ,Arvutuste parameetrid“, kus maddratakse, kellele tddajad
kopeeritakse. Toiming sooritatakse ainult neile isikutele, kellel pole margitud t6oaja késitsi
sisestus, vaata 2.10, Isikukaardid.

4.3.5. Tooajad kokku

Tobaegade kokku arvutamine
Tovaegade kokku arvutamiseks tuleb eelnevalt méarkida arvutuse parameetrid, milleks on

palgaperiood (kohustuslik, valikuks kuvatakse tabel ,Palgaperioodid: kinnitamata“), isik,
isiku tiitip ning isiku liikmelisus.

= Arvutuste parameetrid E][E|E|

Palgaperioad:
|

| ik wealik:
(kik izikud] W
| il bUiLip:
(kik tilibid]
Juhatuze / ndukogu likmelizus:

[l huvita) L

Lok | [ X e |
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Seejdrel teostatakse arvutused, aluseks on toograafikud ja tegelikud todajad. Vajadusel
teatatakse, milliste isikute t6daegu on kontrollida ja kinnitada vaja, vaata 2.10,
Isikukaardid.

ABC-ABC Aktsiaselts

Jargmiseks on vaja kontrolida | kinnitada isikute tadajad:
31 Mairu Maasilas

To6ajad kokku tabel
Todoajad ja todtatud aja jagunemine erinevateks osadeks (iiletunnid, to6tamine ohtusel,
oisel, riiklikel piihadel ja puhkepdevadel) esitatakse tabelis “T60ajad kokku”:

i Todajad kokku

Filter: | lzik; w4 ... | Penood; | [ aialik kasitsizizestuz £ kinnitamine
ik |F'F'erID |PalgaF'err-‘~Igus PalgaPerlépp| MormT unnid GraafikuTunnidlTegelikudTunnid UleT umniddlg |UIeTunnidF‘er| L

|| Ralle Kaalikas 11.06.2007 .05 2007 184,00 162,00 173,00 500
|| Falle Kaalkas 21.06.2007 30062007 168,00 168,00 168,00 5.00 0.0o
| |Falle Kaalkas 2311.07.2007 .07.2007 176.00 176.00 176.00 5.00 0.00
| |Falle kaalkas 41.08.2007 21.08.2007 184,00 184,00 184,00 5,00 0.00
|| Falle Kaalikas 51.09.2007 30.09.2007 160,00 160,00 160,00 500 0.00
|| Falle Kaalkas 61.10.2007 .10.2007 184,00 184,00 184,00 5.00 0.0o
| |Falle Kaalkas 61.10.2007 1.10.2007 184,00 184,00 200,00 5.00 16,00

b |kalle Kaalikas 21.11.2007 a0.11.2007 176.00 176.00 176.00 2.00 EI,EIDi
— w
< >
E]E]E]E] [ Liza ][- Eustutal [S Muudal Q/ 2@

Tabel koosneb jargmistest veergudest:

+ Isik —isiku ees- ja perekonnanimi;

PPerID — palgaperioodi ID-kood;

PalgaPerAlgus — palgaperioodi alguskuupéev;

PalgaPerL.opp — palgaperioodi 16ppkuupéev;

NormTunnid — téograafiku normtundide arv ilma peatumisteta;

GraafikuTunnid — tundide arv t66graafiku jargi (sisaldab haiguspdevi)

TegelikudTunnid — tegelikult to6tatud tundide arv, tabelist “Td6ajad”;

UleTunnidAlg — varasemate perioodide iiletundide (vaegtundide) saldo;

UleTunnidPer — perioodil tehtud iiletundide (negatiivsed: vaegtundide) arv;

UleTunnidTasuda — perioodil viljamaksmisele maératud iiletundide arv, vaikimisi

arvutatakse siia perioodil tehtud iiletundide arv (vaegtundide korral 0);

o UleTunnidTiihist — perioodil tithistamisele méératud iiletundide arv. Tiihistatakse
nditeks sellised {iletunnid, mis on tekkinud t66taja enda hooletusest (praagi
parandamine jms);

+ UleTunnidAndaVabaAeg — perioodil vabaks ajaks maératavate iiletundide arv;

UleTunnidJdik — iiletundide (vaegtundide) jddksaldo, kandub edasi jirgmisesse

perioodi algsaldoks;

RiigipiihaTunnid — piihade ajal td6tatud tunnid;

PuhkepédevaTunnid — puhkepéevadel t66tatud tunnid;

O6Tunnid — disel ajal to6tatud tunnid;

OhtuTunnid — Shtusel ajal to6tatud tunnid;

L 2BR 2ER 2ER JEE JEE 2K K R 4

*

* 6 o o0
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+ PdevasedTunnid — pédevasel ajal téotatud tunnid;
+ ToodaegKontrollida — kas t6oaeg on vaja iile kontrollida (kasitsisisestuse korral);
+ TooaegKontrollitud — kas kasitsi sisestatud tddaeg on korras/ kinnitatud.

Tabeli veergude tditmiseks tuleb eelnevalt vajutada vormi allosas asuvat nuppu ,,Muuda“,
seejdrel saab méddrata nditeks iiletundide arvu jagunemist vastaval real.

Palgaperioodi kokku-téoaegade lilearvutamisel kirjutatakse siin tabelis koik veerud uute
vddrtustega lile, vdlja arvatud TooaegKontrollitud, UleTunnidTiihist,
UleTunnidAndaVabaAeg.

Tobaegade kinnitamine
Peale tt0aja arvutamist tuleb need kinnitada, et edasi moodustada palgaarvestuskaardid.

Tooaja kinnitamiseks on kaks voimalust. Lihtsama viisi korral tuleb vajutada vormi allosas
asuvat nuppu “Kinnita” ning seejdrel vastav todaeg kinnitatakse. Teisel juhul tuleb tabeli
“Tooajad kokku” viimasesse veergu “TOOAEG_KASITSI_OK” kirjutada 1 (Jah), voi
kinnituse mahavotmiseks O (Ei). Eelnevalt tuleb vastav rida aktiveerida ning vajutada
vormi allosas olevale nupule “Muuda”.

Tooaegade kontrollimiseks ning kinnitamiseks on ka mooduli peameniiiis valik
, Looprotsess” | ,,Palgaperioodid® | ,,Kontrolli / kinnita t66ajad kokku*.

4.3.6. Tehtud tooted ja to6iihikud

Tehtud tooted
Kui tootasu arvestamine kdib tiikitod alusel tuleb palgaperioodil tehtud tooted sisestada
tabelisse “Tehtud tooted”.

& Tehtud tooted

Filker:  lzik: ... || Periond: ... || Tootelhik:
|TT_ID|TDDTE_YHIK_KDDD|TDDTE_YHIK_NIMI ik ITUS|P_PER_ID F'_F'EF!_ﬁi‘-.LGUS|P_PEH_LDPPlTT_K[
H 1 KaRP K.arp Helle Heeringasz 2 1.08.2007 30,06, 2007

- >
] [ Lisa [ = kustua] 3 [ Salvesta] [ X Loobu |

Toodete otsimiseks on vormi iilaosas filtrid “Isik”, “Periood” ning “Tooteiihik”. Esimesega
saab leida konkreetse isiku poolt tehtud tooted. Teisel juhul ndidatakse vastaval perioodil
tehtud tooted ning viimasel juhul esitatakse andmed kindla tooteiihiku kohta.

Uue toote sisestamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”. Sellele vajutades tekitatakse
tabelisse  uus rida. Topeltklops veergudes “TOOTE_YHIK_KOOD”  voi
“TOOTE_YHIK_NIMI” toob ndhtavale nupu, millele vajutades kuvatakse vorm
“Tooteiihikud”, kust saab valida sobiva. Samalaadselt toimub isiku ning perioodi (algus- ja
16ppkuupédeva) valik. Teistesse lahtritesse tuleb andmed kirjutada.

Tehtud tooted kantakse perioodi arvutuste kdigus tehtud tooiihikute tabelisse, vastavalt
tooteiihiku juures kirjeldatud reeglitele.

Tehtud t66iihikud
Palgaperioodil tehtud t66iihikud sisestatakse tabelisse “Tehtud t66ithikud”.
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it Tehtud tooyhikud

il sl || Petioad: | Tasiihik:
[TTv_ip|To0_vHiIk_KkoOD| TO0_vHIK_NIMI[ISIK_KOGUNIM{TTY_kDGUS|TTY_SELGITUS|P_PER_ID|P_PER_ALGUS|P_PER_LOP|~
» 17K Tuikk Kalle Kaalikas 3 tegi tiod 1.06.2007 30.06.2007
2/ TUND Tund Helle Heeringas 2 tegia 2/1.06.2007 30082007 .,

¥

Ll 0] () [ Lo ) (= postte] [ ] 7 %

Tooiihikute otsimiseks on vormi iilaosas filtrid “Isik”, “Periood” ning “To66iihik”.
Esimesega saab leida konkreetse isiku poolt tehtud t66ithikud. Teisel juhul ndidatakse
vastaval perioodil tehtud td6tihikud ning viimasel juhul esitatakse andmed kindla t66iihiku
kohta.

Uue tooiihiku sisestamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”. Sellele vajutades tekitatakse
tabelisse uus rida. Topeltklops veergudes “TOO_YHIK_KOOD” voi “TOO_YHIK_NIMI”
toob ndhtavale nupu, millele vajutades kuvatakse vorm “T6d6iithikud”, kust saab valida
sobiva. Samalaadselt toimub isiku ning perioodi (alguse- ja 16ppkuupédeva) valik. Teistesse
lahtritesse tuleb andmed kirjutada.

Perioodil tehtud toodete kandmine t66iihikuteks
Kuna tooteiihikuid palgavalemites ei kasutata, tuleb need timber arvestada tooiihikuteks,
mis on kasutusel tootasuarvutusvalemites. Selleks on mooduli peameniiiis “T66protsess”
valik “Palgaperioodid” | “Kanna perioodi tooted to6iithikuteks”. Kuvatakse vorm “Arvutuse
parameetrid”, kuhu tuleb sisestada vastav palgaperiood ning kirjeldada isikud nende nime,
tiitibi voi liikmelisuse jargi. Pdrast seda arvutatakse vastaval perioodil etteantud isikute
poolt tehtud tooted timber t66iihikuteks ning neid saab kasutada té6tasuarvutusvalemites.

Tehtud t6oiihikute import tekstitabelist
Impordi kéivitamine: , Tooprotsess”, ,Palgaperioodid”, ,Impordi perioodi andmed”,
,Impordi tehtud t66iihikud”.
Impordil on voimalik valida (programm kiisib), kas varemimporditud sama perioodi tehtud
tootihikud kustutada, voi sdilitada.

Impordifaili kohustuslikud veerud:

*"EXT_I_K_ID" voi ,,Code” (isiku viline id), voi "I_K_ID" (isiku programmisisene id),

* "EXT_TOO_YHIK_KOOD" (tooiihiku viline kood) voi "TOO_YHIK_KOOD"
(to6iihiku programmisisene kood),

*"TTY_KOGUS" (tooiihikute kogus).

Mittekohustuslikud veerud:

*"TTY_SELGITUS" (to6iihikute selgitus),

*  "OBJKL_KOOD", "OBJKL_KOOD_2", "OBJKL_KOOD_3", "PROJEKT_ID",
"LEPING_ID" (dimensioonid),

* "P_PER_ALGUS_ERI", "P_PER_LOPP_ERI" (kui on vajalik alamperiood / eriperiood,
siis selle otspunktid),

* "ISIK_KOGUNIMI" (v0i "Name": isiku nimi infoks, impordil otseselt ei kasutata, ainult
veateadete lisainfona kuvamiseks).
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4.4. Palgaarvestuskaartide arvutamine

Perioodi palgaarvestuskaartide arvutamiseks tuleb teha wvalik ,Tooprotsess” |
,Palgaperioodid® | ,,Arvuta perioodi arvestuskaardid“, misjdrel kuvatakse vorm “Arvutuse
parameetrid”. Seal valitakse sobiv palgaperiood (valik kinnitamata perioodidest), vajadusel
saab lisaks ette anda isiku/ isikute klassifikaatori.

Uhele konkreetsele isikule palgaarvestuskaardi arvutamiseks on mooduli peameniiiis valik
“Tooprotsess” | ,,Palga arvestuskaardid® | ,,Arvuta isikule perioodi kaart*.

Arvutusprotsessi sammud
+ Kontrollitakse, et isikutel oleks madadratud palgapaketid. Kui monel isikul on

palgapakett maddramata, antakse vastav hoiatus ja kiisitakse jatkamiseks kinnitust,
jattes sellised isikud vahele.

+ Arvutatakse perioodil tehtud toodetest to6iihikud.

+ Kontrollitakse, et perioodi todajad kokku oleks arvutatud ja lisaks kinnitatud isikutel,
kellel on méédratud tdoaja kasitsi sisestus. Kui oli tddaeg kontrollimata/ kinnitamata,
siis kiisitakse tegevuse jatkamiseks kinnitust.

+ Koostatakse vajalikud palgaperioodi pohiarvestuskaardid (olemasolevad kinnitamata
pohiarvestuskaardid arvutatakse iile) ning kantakse neile palga brutosummad
vastavalt palgapakettides kirjeldatud valemitele ning perioodil tehtud td6iihikutele/
todajale. Olemasoleva pohiarvestuskaardi iilearvutamisel kasitsisisestatud read
sailitatakse, arvutuslikud (seotud palga valemiga) read kirjutatakse iile.

4.5. Palgaarvestuskaartide kontrollimine/ taiendamine/ kinnitamine

Perioodi palgaarvestuskaartide kontrollimine/ tdiendamine/ kinnitamine: vaata 5, Palga
arvestuskaardid.

4.6. Perioodi tasude vdljamaksmine

Kinnitatud palgaarvestuskaartidest moodustatakse viljamakseorderid ehk palgaorderid,
vaata tdpsemalt 6, Palgaorderid.

4.7. Perioodi puhkusetasu eraldiste arvutamine

Vajalik, kui soovitakse ndha v&i raamatupidamises kajastada tulevikus védljamaksmisele
kuuluvaid puhkusetasusid, perioodi l6pukuupdeva seisuga. Vaata tdpsemalt 10,
Puhkusetasu eraldised. Eelduseks on arvutatava perioodi palgaarvestuskaartide kinnitatus.

4.8. Palgaperioodi kinnitamine

Kui koik perioodi palgaarvestuskaardid on valmis ja kontrollitud-kinnitatud, siis saab
palgaperioodi kinnitada. Selleks on mooduli peameniiii valiku “T6dprotsess” alt avaneva
meniiii “Palgaperioodid” alt avanevas meniiiis valik “Kinnita palgaperiood”. Kuvatakse
vorm “Palgaperioodid: kinnitamata”, kust tuleb valida sobiv periood. Enne kinnitamist
kiisitakse nousolekut:

38(65) Ver1.0.0 KatA



Account Studio OU Account Studio palgamooduli Tooprotsess
kasutajajuhend

ABC-ABC Aktsiaselts

kKinnitame palgapetiondi 1,07, 2007-31.07.2007%

[ Ok H Cancel ]

Kui osad vastava perioodi palga arvestuskaardid on kinnitamata, siis teavitatakse sellest
ning palgaperioodi ei kinnitata.

ABC-ABC Aktsiaselts

0zad petiondi palga arvestuskaardid on kinnitamata!

Kinnitatud palgaperioodi jadvaid palgaarvestuse alusandmeid ning palgaarvestuskaarte
enam muuta ei saa. Kinnitatud perioodi maksmata tasude kohta palgaorderite tegemine
ning nende muutmine on voimalik. See tdhendab, et palgaperioodi voib kinnitada ka enne
palgaorderite koostamist.

4.9. Palgaperioodi kinnituse mahavotmine

Kui peaks ikkagi olema vaja juba kinnitatud palgaperioodis muudatusi teha, siis tuleb
perioodi kinnitatus maha votta. Selleks on peameniiii valiku “T6dprotsess” alt avaneva
meniiii “Palgaperioodid” alt avanevas meniiiis valik “V&ta palgaperioodi kinnitus maha”.
Kuvatakse vorm “Palgaperioodid: kinnitatud”, kust tuleb valida sobiv periood.

2 Palgaperioodid: kinnitatud [Tl [E| [g|

_ PalgaPertlgus| PalgaPerldpp| Kinnitatud

................. e 1,06, 2007 30,08, 2007 Jah
31.07.2007 31.07.2007 Jah

I & OK H xgancel]

Enne kinnituse mahavotmist kiisitakse ndusolekut:

ABC-ABC Aktsiaselts

Wotame palgaperioodi 1.07.2007-31.07.2007 kinnitatuse maha?

[ ok H Cancel ]

4.10. Palgaperioodiga mitteseotud vdljamaksed (puhkusetasud jms)

Programm voimaldab lisaks palgaperioodi pohiarvestuskaardile tekitada piiramatu arvu
lisakaarte, nditeks puhkusetasu kaart. Oluline on, et lisakaardi periood oleks kinnitamata —
kinnitatud perioodidesse ei saa palgaarvestuskaarte juurde tekitada.

Puhkusetasu palgaarvestuskaardi koostamise kohta vaata tdpsemalt 7, Puhkusele saatmine.
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Peatiikk 5.

Palga arvestuskaardid

Palgaarvestuskaart on koondleht, kuhu koondatakse koik tootajale palgaperioodil vilja
arvestatud tasud ning temalt kinnipeetud summad.

Koostatud arvestuskaarte ndeb tabelis “Palga arvestuskaardid”, mis avaneb peameniiii
valiku “T60protsess” alt avaneva rippmentiii valiku “Palga arvestuskaardid” alt.

Palga arvestuskaardid E][El El

Filter:  lzik: ... | Periood:| 3 | Kinnitatud: w [#] &iruilt kehtivad
|KaardiNr|Isik |F'a|gaF'erAIgus PalgaPerLEpp|LisaKaart| Pertlgusz_Eri| PerLépp_Eri |KDrdubPeriDodideslSeisundlKousta ~
| 7 Helle Heeringas | 1.07 2007 31.07.2007 Ei Ei KEHTI 21.06.:
8 Mairu Maasikaz 1.07.2007 31.07.2007 Ei Ei KEHTM 21.06.2
9 kalle Kaalikasz | 1.07.2007 31.07.2007 Ei Ei KEHTIV 21.06.2
< »
- []m] “Baa ] [ ke | [ Kinniakaik] [ Taiki ][ i keik |

Konkreetse palga arvestuskaardi avamiseks on vormi allosas nupp “Ava”. Sellele vajutades
kuvatakse parasjagu aktiivne palga arvestuskaart. Kaart avatakse ka siis, kui sellel hiire
topeltklops teha.

' Palga arvestuskaart nr. 9 - Kalle Kaalikas - 1.07.2007-31.07.2007 M=
K.aardi rr. I zik: Per.algus Per l3pp [10n lizakaart
9| | Kalle Kaalkas 1.07.2007 stozz007 (L] [ Kordub perinadides

Fead | Kokku
ikkood | TasuLikNimi | Summaval |val | Selgius KordubPerinodides |arvutusik | PalgavalemiD |4

] O Fhipalk 880000 EEE. | Tunnitazu Ei Jah 3

LISATASU  lisatazu 150000 EEK | Lizatasu Ei Ei

LISATASL  lisatasu 500,00 EEE  Lizatasu Ei Ei

W

= - Seizund: KEHTIY Versioon: 4 .
i 28 gor Muuda || Kinnita | onoapg e 21.06.2007 12:28:16

+ Kaardi nr. — palga arvestuskaardi number;

+ Isik —isik, kellel palga arvestuskaardiga tegemist on;

+ Per.algus — palgaperioodi alguskuupéev;

+ Per.1opp — palgaperioodi 16ppkuupéev;

+ On lisakaart — kas palga arvestuskaart on lisakaart voi palgaperioodi pdéhikaart.
Lisakaardid on muude tasude (nditeks puhkusetasude) vidljamaksmiseks. Phikaardile
kantakse arvutuste kdigus arvutatud tasud;

+ Kordub perioodides — kas palga arvestuskaart kordub perioodides. See tdhendab, et
uue palgaperioodi moodustamisel tehakse sinna isikule uus tiihi palgaarvestuskaart;

+ Read —ridadel esitatakse erinevate tasude andmed. Veergude selgitused:

« TasuLiikKood — tasuliigi kood;

« TasuLiikNimi — tasuliigi nimi;

+  SummaVal — tasusumma;

«  Val —tasu valuuta;

+ Selgitus — selgitus tasumise kohta;

+ Arvutuslik — kas vastav tasu on arvutatud palga valemite abil voi kasitsi
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lisatud. Arvutuslikke ridu ei saa késitsi muuta;

« AlusTasuliik — rea aluseks oleva tasuliigi kood (puhkusetasudel ja
puhkusekompensatsioonidel);

« Obkl, Projekt, Leping - Margi kui tasu on seotud Objekti klassifikaatori,
projekti ja lepinguga. Viljale klikkides avanevad vastavad eeltdidetud
valikud.

- Kogus, Uhik — t66iihikute kogus (tuletada meelde, kust tuleb iihik?

+ Potentsiaalne-

«  KordubPerioodides — kas vastav tasu kordub perioodides. See tdhendab, et
uue palgaperioodi moodustamisel tehakse uude perioodi isikule
palgaarvestuskaart ja kopeeritakse sinna see palga arvestuskaardi rida;

*

+ PalgaValemilD — palga arvestuse valemi ID;

Palga arvestuskaardile saab tasusid (ridu) juurde lisada. Selleks tuleb kaart eelnevalt viia
muutmise seisu, vajutades arvestuskaardi allosas olevale nupule “Muuda”.

“i Palga arvestuskaart nr. 9 - Kalle Kaalikas - 1.07.2007-31.07.2007

F.aardi rr. |5k, Fer.algus Perlapp [] O lisakaar
3| |Kalle Kaalikas 1.07.2007 072007 (] [ Kerdub perioadides

Read K.okku

| T asuLikKood| T asuLikMimi |arvestatudial  [Makstudval  [val | A
M|POHIPALK. | pihipalk 8 800,00 5 800,00 EEK

LISATASU | lisatasu 2 000,00 2000,00 EEK v
Qf 23 =) Seisund: KINNITATUD Versioon: 4

%7 Koostatud: MAILE 21.06.2007 13:2816

+ Kokku — sellel vahelehel esitatakse erinevate tasuliikide andmed kokku. Veergude
selgitused:

+ TasuLiikKood - tasuliigi kood;

+ TasuLiikNimi — tasuliigi nimi;

« ArvestatudVal — arvestatud tasusumma;

«  MakstudVal — makstud tasusumma. Siin ndidatakse summa, mille kohta on
koostatud palgaorder;

+ Val — tasu valuuta;

o AlusTasuliik — aluseks oleva tasuliigi kood (puhkusetasudel ja
puhkusekompensatsioonidel).

+ Obkl, Projekt, Leping - Margi kui tasu on seotud Objekti klassifikaatori,
projekti ja lepinguga. Viljale klikkides avanevad vastavad eeltdidetud
valikud.

+ Potentsiaalne-

Kokku-read arvutatakse automaatselt lile kaardi muudatuste salvestamisel.
+ Seotud palgaorderid — nditab palgaordereid, millega on kaardi tasusummasid
(MakstudVal) védlja makstud. Hiire topeltklikk nimekirja real avab vastava
palgaorderi.

Palga arvestuskaardi kinnitamine
Vormi “Palga arvestuskaart” allosas olev nupp “Kinnita” kinnitab palga arvestuskaardi.

Pérast seda médrgitakse palga arvestuskaardi seisundiks “Kinnitatud”.
Vormi “Palga arvestuskaardid” allosas on nupud “Kinnita” ja “Kinnita koik”. Esimesel
juhul kinnitatakse parasjagu aktiivne arvestuskaart, teisel juhul koik.
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Palga arvestuskaartide kinnitamiseks on peameniiii valiku “Téoprotsess” alt avaneva
mentiili “Palgaperioodid” alt avanevas meniiiis valik “Kinnita palga arvestuskaardid”.
Seejdrel esitatakse samuti vorm “Palga arvestuskaardid”.

Palga arvestuskaartide kinnitamisega koostatakse tasude arvestuse konteeringud
raamatupidamisse. Selleks peab olema maééaratud vastav tehinguliik ja selle juures vastav
konteering. Vaata ka 2.1, Siisteemi seaded.

Kinnitatud palgaarvestuskaarti enam muuta ei saa.

Palgaarvestuskaardist palgaorderi koostamine
Reeglina koostatakse palgaorderid korraga koigi palgaarvestuskaartide kohta, vaata 6,

Palgaorderid. Meniiiivalik ,,Dokument” — ,Koosta palgaorder“ voimaldab koostada
palgaorderi ainult selle konkreetse kaardi kohta.

Palga arvestuskaardi kinnitatuse mahavotmine
Kui kinnitatud palgaarvestuskaarti on siiski vaja muuta, siis on peameniiii valiku

“Dokument” alt avanevas rippmeniiiis valik “Kinnitus maha”.

Palga arvestuskaardi kinnituse mahavotmisega konteeringut raamatupidamises koheselt ei
muudeta. Pédrast arvestuskaardi uuesti kinnitamist kustutatakse raamatupidamises algselt
tehtud konteering ning tehakse uue kandenumbriga konteering.

Palga arvestuskaardi tiihistamine
Ekslikult koostatud (mittevajalikud) kaardid saab tiihistada. Selleks on mooduli peamentiii

valiku “Dokument” all avanevas rippmeniiiis valik “Kustuta”. Kinnitatud kaarti ei saa
kustutada, eelnevalt tuleb kinnitatus maha votta. Kustutamisel kustutatakse ka
raamatupidamises vastavad konteeringud.
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Peatiikk 6.
Palgaorderid

6.1. Palgaorderite koostamine

Palgaorderite koostamine palgaarvestuskaartide alusel
Palgaarvestuskaartidel arvestatud summade vdlja maksmiseks tuleb eelnevalt koostada

palgaorderid. Palgaorderite koostamiseks on peameniiii valiku “Td0protsess” alt avaneva
mentiiii “Tasude vdljamaksmine” alt avanevas mentiiiis valik “Koosta palgaorderid”.

“## Palgaorderite koostamine

WAL [I5IK TASULIK |PERIDOD ARVESTATUD|MAKSTUD |MAKSMATA  |MAKSAME |~ .
= |sik

| [EEK HelleHesringas  péhipak  1.07.2007-31.07.2007 3825.00 0.00 3 825,00
= Palga ak

P|EEK MaimuMasskas  pihipalk | 1.05.2007-30.05.2007 720000 360000 3 600,00 SN

| [EEK MaimuMaasikas  pikipak  1.07.2007-31.07.2007 8 500,00 0,00 5 800,00

| |EEK KalleKaalkas  lisatasu  1.07.2007-31.07.2007 2 000,00 0,00 2 000,00

| |EEK KalleKaslkas  pahipak | 1.07.2007-31.07.2007 8500,00 0,00 5 800,00

| |EEK KOKKU: 3062500 360000 27 025.00 3

[ & Koosta ] [ x Jata ]

Vormi paremal kiiljel asuvad nupud “Isik” ja “Palga ak”, millele vajutades kuvatakse
parasjagu aktiivse isiku voi tasu kohta kéiv isikukaart voi palga arvestuskaart.

Vormil “Palgaorderite koostamine” saab otsustada, millises summas vdljamakseid tehakse.
Selleks voib veeru “MAKSAME” lahtritesse kirjutada vastavad summad voi
topeltkldpsuga avanevast valikust mdadrata kas “koik” voi “ei maksa”. Palgaorderid
koostatakse ainult nende palgaarvestuskaartide kohta, millele on veerus ,MAKSAME®
lisatud, kas summa voi mddrangutest ,koik“ voi ,,ei maksa“. Kui lahter on tiihi, siis
palgaorderit ei koostata.

Palgaorderite koostamiseks on nupp “Koosta”, sellele vajutades kuvatakse vorm “Koosta
palgaorderid”, kus tuleb méaérata vastavad kuupéevad:

Koosta palgaorderid |:|@Ig|

Dakurnendi kuupaey: | 21.06.2007

b ak sekuupaey: 30.08. 2007
M akzta kuupaeval

[plaaniline]:

o] [ X age |

Palgaorderi késitsi koostamine
Uute palgaorderi kasitsi koostamiseks on mooduli peameniili “Tdoprotsess” all valik

“Palgaorderid” | “Uus tiihi order”. Kuvatakse vorm “Palgaorder-UUS”, kuhu tuleb
sisestada vajalikud andmed.
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6.2. Palgaorderite loend

Koostatud palgaorderite avamiseks v0i uute tegemiseks on peamentiii valiku “Td6protsess”
all valik “Palgaorderid” | “Ava (otsi)”. Sellele vajutades kuvatakse tabel, kus esitatakse
loetelu orderitest:

' Palgaorderid
Filter:  lzik: ...|| Periond: .| Seizund: w [ [#] dinult kehtivad

FalgaOrdhr| | zik FalgaPerlgus|PalgaPerLdpp| Dokkuup | Makstakuup| M akzekuup |MakseSeisund |Véliah-1aksta| L
kalle Kaalkaz | 1.08.2007 30062007 | 20.08.2007 21.06.2007  Makse teostatud, 7 E18,32
13 Helle Heeringas | 1.07. 2007 AN.07.2007  21.08.2007 20062007 | Pole makstud 197455
14 taimu Maazikaz 1.06.2007 30062007 21.08.2007 28082007 |Pole makstud 1024314«
< ¥

- - ][] | Triiki [ Trikikaik |

Konkreetse orderi avamiseks on vormi allosas nupp “Ava” (samuti toimib ka topeltklops
vastava orderi real). Kuvatakse vorm “Palgaorder”, kus nédidatakse vastava tasu kohta koik
andmed.

6.3. Palgaorderi vorm

Palgaorderi péis
+ Palgaorderi nr. — palgaorderi number;

+ Isik —isik, kelle palgaorderiga on tegemist;

PalgaPeriood — palgaorderi palgaperiood (palgaorderite genereerimisel pannakse siia
ajaliselt viimase aluseks oleva palgarvestuskaardi palgaperiood);

DokKuup — palgaorderi koostamise kuupéev;

MakstaKuup — kuupéev, millal tuleb orderile vastav tasu vélja maksta;
TegMakseKuup — kuupdev, millal orderile vastav tasu tegelikult vélja maksti;
MakseSeisund — makse seisund, variandid: pole makstud, makse t66s, makse
teostatud;

Makseviis — orderile vastava tasu vdljamaksmise viis. Voetakse isikukaardilt,
voimalik vajadusel kdsitsi muuta;

Meie pangakonto — konto, kust orderile vastavat tasu vélja makstakse;

Viljamakse dok. — véljamakset tdestava dokumendi nimi;

-nr — véljamakset tdestava dokumendi number;

-kuupéev — viljamakset toendava dokumendi kuupédev.

* * & ¢ o0 *

* & ¢ o
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i Palgaorder nr. 13 - Helle Heeringas - 1.07.2007-31.07.2007

Palgaorden rr. laik PalgaFenoond

13| |Helle Hesringas 1.07.2007-31.07.2007 v
DakKuup M ak stakuup Tegh aksebuup MakseSeisund
21.06. 2007 25062007 Pale makstud b

Palgacrderiread | Kinnipidamized | Maksud

|TDDTASU_LIIGID_KDDDlTDDTASU_LIIGID_NIMI Summaty'al PalgaskMr
ﬂ POHIPALE. phipalk. 382500 7

FahiTasubaar ToopPer  Toopdrvest Tasudkokku  Maksuvaba  Kinnipidamized Kinniphdaksud Valiakaksta Valuota
382500 0.00 100000 850,45 137455 EEK

. Seisund: KEHTIV Wersioor: 1 B
o 5 Kinnits | ¢ aastatud: 1z 21.06.2007 14:30:30

Vaheleht ,,Palgaorderi read*

Siin esitatakse tasude brutosummad tasuliikide kaupa.

+ TasuLiikKood — tdétasu liigi kood;

+ TasuLiikNimi — td6tasu liigi nimi;

+ SummaVal — té6tasu summa;

+ PalgaAkNr — aluseks oleva palgaarvestuskaardi number; hiire topeltklikk sellel
lahtril avab vastava palgaarvestuskaardi;

¢ AlusTasuliik —  aluseks oleva tasuliigi kood  (puhkusetasudel ja
puhkusekompensatsioonidel);

+ Obkl, Projekt, Leping - Margi kui tasu on seotud Objekti klassifikaatori, projekti ja
lepinguga. Viljale klikkides avanevad vastavad eeltdidetud valikud. Vaikevéaartused
tulevad aluseks olnud palgaarvestuskaardilt, siin kdsitsi muuta ei ole soovitatav;

+ PalgaAkSum - Palga arvestuskaardi summa;

+ PalgaAkVal - Palga arvestuskaardi valuuta.

Vaheleht ,Kinnipidamised*
Siin kirjeldatakse kinnipidamiste pohjusi ning summasid, mis palgast maha arvestatakse.

+ KINNIPIDAM_ID - kinnipidamise kirjelduse ID-kood (tabelist 2.12, Isikute
kinnipidamiste kirjeldused; seal mdératakse muuhulgas ka, kas kinnipidamine
tehakse bruto -v0i netotasust);

+ KINNIPIDAM_KIRJELDUS - kinnipidamise kirjeldus;

+ KINNIPIDAM_SAAJA_ISIK — kinnipeetud summa saajaisik, valik isikukaartidelt.
Vaikevdartus tuleb kinnipidamise kirjelduse juurest;

+ KINNIPIDAM_SAAJA_PARTNER - kinnipeetud summa saaja, valik partnerite
vormilt. Vaikevaartus tuleb kinnipidamise kirjelduse juurest;

+ Selgitus — selgitus kinnipidamise kohta;

+ SummaVal — kinnipeetav summa.

Palgaorderi read | Kinnipidamized | b aksud

| KIMMIPI Dk _ID | FINMIFIDAR _KIRJELDUS | FIMMIPIDAR _Sdub b, Selgituz Summatal
ﬂ 1 Laenu tagasimakse 1000.- Laenu tagasimakse 1000 1 000,00

6.3.3.Vaheleht ,,Maksud“
Viimasel Vahelehel “Maksud” esitatakse loetelu maksudest ja maksusummadest, mida
palga pealt arvestatakse.
+ MaksuLiik— maksuliigi kood;
+ MaksuLiikNimi — maksuliigi nimi;
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o AlusSummaVal — maksu alussumma

+ MaksuSoodustSummaVal — maksusoodustuse summa
+ MaksuSummaVal - maksusumma.

Palgaorderi read || Kinnipidamized | Maksud

ML_EOOD [ kL_MIMI | Summatyal .
(30003 K.innipeetud tootuzkindiuztuzmakzed [1 11.48
o039 Arvestatud tootuskindlustuzmakeed [1: 22.95
00o& Sotziaalmalks [115) 1 288,46
am Finnipeetud tulumals [011] 938,93

6.3.4. Vaheleht "Tasusummad ja maksud TSD tasuliigiti"
Viimasel vahelehel “Tasusummad ja maksud TSD tasuliigiti” esitatakse loetelu TSD

tasudest ja TSD maksudest.

Palgaorderi jalus
+ PohiTasuMaéar — pohitasu maéar vastaval perioodil;

+ ToopPer — toopdevade arv perioodis;
+ ToopArvest — arvestatud toopdevade arv;

+ TasudKokku — tasude kogusumma;

+ MaksuVaba — maksuvaba tulu summa (2017: arvutusse voetakse maksuvaba tulu
summad varasematelt palgaorderitelt, mille maksekuupédev jadb vahemikku aasta
algus kuni arvutatava palgaorderi kuupédev; alates 2018: arvestab sama kalendrikuu
varasemaid palgaordereid);

Kinnipidamised — kinnipidamiste summa;

KinnipMaksud — kinnipeetud maksude summa;

ViljaMaksta — vdljamakstava summa suurus;

Valuuta — véljamakstava summa valuuta.

* 6 o o0

Muuta saab vaid selliseid palgaordereid, mis ei ole vdlja makstud (see tdhendab, et nende
seisund on “Makse t66s” voi “Pole makstud”). Kinnitada saab selliseid palgaordereid,
mille seisund on “Makse teostatud”.

Palgaorderi summade kdsitsi muutmine

Vajadusel saab palgaorderi ridade summasid kasitsi muuta: summade muudatused
kanduvad automaatselt seotud palgaarvestuskaartidele. Samuti saab ridu kasitsi lisada
(tasud, mille kohta palgaarvestuskaarti ei koostata). Palgaarvestuskaartidega seotud ridu
otseselt kustutada ei saa, kiill aga saab panna rea summa nulliks: nullsummadega read
kustutab programm peale palgaorderi salvestamist automaatselt.

Palgaorderi summade muutmine on lubatud ainult makseseisundi "Pole makstud" korral.
Peale ridade kasitsi muutmist saab lasta iile arvutada palgaorderi maksud, kinnipidamised
ja kokku-summad: meniiiivalikuga ,,Dokument®, ,,Arvuta iile“.

Palgaorderile tasude lisamine palgaarvestuskaartidelt

Olemasolevale  palgaorderile  saab lisada juurde maksmata tasusid isiku
palgaarvestuskaartidelt: meniiiivalikuga ,,Dokument*, »2Summade lisamine
palgaarvestuskaartidelt”. Palgaorderi makseseisund peab selleks olema "Pole makstud",
palgaorder peab olema salvestatud seisus. Sel viisil ridade lisamise kdigus arvutatakse
automaatselt {ile ka palgaorderi maksud, kinnipidamised ja kokku-summad.
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6.4. Palgaorderite valjamaksmine

Palgaorderite véljamaksmiseks on peameniiii valiku “Td0protsess” alt avaneva meniiii
“Tasude vdljamaksmine” alt avanevas mentiiis valik “Palgaorderite vdljamaksmine”.
Vormi esimesel viljal “Pangad/ kassa:” esitatakse viljamakstavad tasusummad kokku
grupeerituna kassa/ isikute pangakontode pangad (see véli on ndhtav ainult siis, kui on
vidljamakseid ka erinevatesse pankadesse, voi siis korraga kassast ja pangast)

Ulekandega tasumiste korral ndidatakse pank ning voimaldatakse olemasolevate
arvelduskontode hulgast valida, milliselt kontolt tasusid makstakse. Selleks kuvatakse
pdrast lahtris tehtud topeltkldpsu rippmeniiii kontodest, kust saab valida sobiva.

' Palgaorderite summade viljamaksmine

Pangad / kassa:
|Va| |Ulek_8ulas |F'ank |K0kku I eiePangakonto
E‘EEK {Jlekandega 20 (RE, 30 2515648, SEB Eesti

>

< <
¥
z i
w
g
[=h

b aksmata

EEK.  Sularshas 1974 55 Makse toos
b akztud
lzikud / makzed: M&ita walitud pangaskassa kaupa
|Va| |Ulek_5ulas |F'ank |Isik M aksetuup |V aliat aksta | Pangakonto Fangak.ontoOmanik, | M akseSeisund | MeieF A ik

EEK, Ulekandega Hansapank Maimu Maasikas 21.06.2007 2 973,82 b2E73I5422697481 Maimu Maasikas Pole makstud 2515 &

b|EEK, Ulekandega Hanzapank Kalle Kaslikas | 25.06.2007 7 440,02 2546851365 Kalle Kaalikas Pole makstud 2515
EEK, Ulekandega Hansapank Maimu Maasikas 25062007 1024314 526795422697481 Maimu M aazikas Pole makstud 2515

Makse toos
b
< > b akgtud
Sumnmad kokku |MeieF‘angaKonto_Kassa |Va| |POIeMakstud MakseToos | Makstud e
B Sularahas EEK. 1974.55
2515643, SEE Eesti Uhispank EEK | 20F56.98 Makse tiids

b akgtud

’ & Kinnita ” X Loohu ]

Vilja paremal serval asuvad nupud véimaldavad koik sama vidljamakse tiilibiga tasud
korraga maddrata, kas “Makse t66s “voi “Makstud” olevaks. Need kirjeldused esitatakse ka
teistel vdljadel. Nendele nuppudele vajutades tuleb maddrata védljamaksedokumentide
parameetrid. Vaata alajaotist ,,Makse seisundi muutmine®.
Vormi viljal “Isikud/ maksed” ndidatakse koik tasud. Kui valik “Néita valitud panga/ kassa
kaupa” on madrgitud, siis esitatakse siin vaid sellised tasud, mille védljamakse toimub
esimesel viljal parasjagu aktiivsena margitud valikuga. Kui valik on mérkimata, siis
ndidatakse esimesel viljal parasjagu aktiivsele voimalusele vastavad kanded siin vdljal
rohelise taustaga.
Veergudes ndidatakse jargmised andmed:

+ Val — makse valuuta;
Ulek_Sulas — kas makstakse iilekandega voi sularahas;
Pank — tilekandega tasumise korral pank, kust makset tehakse;
Riik -
Isik — isik, kellele tasu makstakse;
MakseKuup — makse tegemise kuupdev;
ViljaMaksta — vdljamaksmisele kuuluv summa;
Pangakonto — pangakonto number, kuhu tasu makstakse;
PangaKontoOmanik — pangakonto omaniku nimi;
MakseSeisund — makse seisund. To6s olevad maksed esitatakse heledana, seisundiga
“Makstud” olevad maksed esitatakse labikriipsutatuna;
+ MeiePangaKonto — pangakonto, kust véljamakse sooritatakse. Méératud kontot on

L 2BR 2ER 2ER JEE JEE 2K K R 4
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siin voimalik muuta;
+ MakseSelgitus — makse selgitus;
+ VmDokNr - viljamaksedokumendi number;
+ VmDokNimi — védljamaksedokumendi nimetus;
+ VmDokKuup — viljamaksedokumendi kuupéev.

Vilja paremal kiiljel asuvad nupud “Isik” ja “Palgaord”, mis avavad parasjagu aktiivse
isiku kohta kdiva isikukaardi voi palgaorderi.

Nuppudega “Maksmata”, ”"Makse t66s” ja “Makstud” saab méérata iikshaaval vastavate
maksete seisundit.

Viimasel viljal “Summad kokku:” esitatakse erinevate véljamaksete vOimaluste kohta
koondandmed, grupeerituna kassa/ oma pangakonto. Kui valik “Ndita valitud panga/ kassa
kaupa” viljal “Isikud/ maksed” on markimata, siis ndidatakse viimasel véljal parasjagu
aktiivsele voimalusele vastavad kanded keskmisel viljal rohelise taustaga.

Paremal asuvate nuppudega “Maksmata”, “Makse t60s” ning “Makstud” on voimalik
muuta kodikide sama viljamakse tiiiibi (ja pangaga) maksete seisundit.

Makse seisundi muutmine
Vajutades nupule ,,Makse t66s“ voi ,,Makstud“ kuvatakse vorm, kus saab seadistada
vdljamaksedokumendi parameetreid.

Mirgi aktiivse kokku-rea kiik maksed “Makse tdis™ E|

Waljamakzedokumentide atribuudid

"W aljamak zedokumend nr
(%) Palgaorderi nr
() Mumnmerda

W aliamak zmize kuupaesy
(%) Tanane kuupaey

) Siseta

() Palgaorderi mak sekuupaey

Y aljamak zedak. nimi
[palgaorderile]:

| \/EE__J[ xiéita]

+ Viljamaksedokumendi number — maédratakse, kas dokumendi numbriks on
palgaorderi number voi nummerdatakse need jérjest. Viimasel juhul saab méérata ka
arvu, millest alates nummerdama hakatakse;

+ Viljamaksmise kuupdev — mddratakse kuupédev, millal toimub viljamakse. Valida
saab kdesolevat kuupdeva, ise sisestada sobiva kuupdeva ning mddrata vdljamakse
kuupéevaks palgaorderi kuupéeva;

+ Viljamaksedokumendi nimi — siia kirjutatakse vdljamaksedokumendi nimi, vaikimisi
on vili tdidetud sobiva nimetusega (sularahas véljamakse puhul Kvo (kassa
vdljamineku order), iilekandega makse puhul Mk (maksekorraldus)).

Maksekorralduste eksport

Ko
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Palgamoodulist on véimalik koostada elektroonne fail palkade vdljamaksmiseks. Vdimalik
on seda teha ldbi Swedbank'i, SEB Panga ning Sampo panga internetipanga.
Maksekorralduste ekspordiks asub vélja vasakus osas nupp “Maksekorr.”, sellele vajutades
kuvatakse vorm “Maksekorralduste eksport™.

' Maksekorralduste eksport

Fanga walik,

() Hanzapank.

(") SEE Eesti Uhizpatk:
() Sampo pank

kargi eksporditud read "M akze toos"'
Y aljamak zedokumentide atribuudid
" aljamak zedokumend nr

(%) Palgaorderi rr
() Mumnmerda

Wallamakzmize kuupagy
(%) Tahane kuupdey

() Sizeta

(") Palgaorden maksekuupaey

Waljamakzedok nimi bk
[palgacrderile]:

Lok | [ X |

Vormilt valitakse, millisesse panka maksekorraldusi eksportida soovitakse. Kui valida
“Margi eksporditud read “Makse t66s””, siis maérgitakse eksporditud ridadel olevate
maksete seisundiks “Makse t66s”. Sularaha vdljamakse puhul margitakse makse seisundiks
“Makse to0s” siis, kui kassaorder on kassasse esitatud. Edasi on voimalik maérata
vdljamaksedokumendi atribuudid. Vaata alajaotist ,,Makse seisundi muutmine®. Vajutades
nupule ,,OK*“ moodustatakse véljamaksmisele kuuluvate orderite alusel ekspordifail.

Faili nimi moodustatakse kujul <firma kood>-<panga liihendnimi>-<pangakonto nr>-
<jooksev kuupdev kujul aaaa-kk-pp>-<faili jrk nr kuupdeva siseselt>.txt. Failid
salvestatakse firma dokumentide kataloogi alamkataloogi ,,\Maksekorr\*“.

Ekspordifaili salvestamise kohta antakse teade:

ABC-ABC Akisiaselts :: Account Studio ... g|

Maksekorraldused eksporditud Faili;
CDaklABC Maksekarrihansa-18684-2008-02- 18 kxt

Kui pangavéljavote nditab, et tasu on dra makstud / kassaorderi alusel on sularahas makse
tegelikult tehtud ja ka saaja allkirjaga kinnitatud, siis margitakse vastavate tasude
seisundiks “Makstud”. Selle markega koostatakse viljamaksete konteeringud
raamatupidamisse.

Viljamaksmiste kinnitamine
Pérast maksekorralduste tegemist kinnitatakse muudatused vormi allosas asuva nupuga
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“Kinnita”. Kinnitamise kdigus kantakse vastavatele palgaorderitele makse seisundid ja
tilekandega maksmistel ka oma pangakontod, millistelt makstakse. Lisaks kantakse
palgaorderile viljamaksedokumendi atribuudid.
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Peatiikk 7.

Puhkusele saatmine

Puhkusetasude arvestamine toimub moodulis automaatselt kasutades eelnevate perioodide
tasude andmeid. Juhul kui moodulit on kasutatud vdhem kui kuus kuud, siis oleks eelnevalt
vaja sisestada Isikukaardile puhkusepdevade jadk kasutuselevotul ning eelnevate kuude
brutosummad ning arvestuse alla kuuluvate pdevade arv. Vaata 2.10, Isikukaardid ja
2.10.1, Palgamooduli seisukohalt olulised isikukaardi andmed.

Isiku puhkusele saatmiseks avaneb peameniiii valiku “Tdoprotsess” alt valik “Isiku
puhkusele saatmine, puhkusetasu”. Kuvatakse vorm “Isik puhkusele”.

' Isik puhkusele |:|@@

2k
F.alle k.aalikas

Alates kuup: Fumi kuup:
25.06.2007 22,07 2007

Puhbuzeliil:
F.araling puhkuz

Alus;
Pubkuzeavaldus

Selgitus:
Pahipubk s 28 paevd

Arvutugte kuupagy:
22.06.2007

Puhkusetazu maksekuup [eeldatay]):
22.06.2007

Lok | [ X e |

Sama vorm avaneb eeltdidetult ka eelnevalt koostatud puhkusegraafiku real nupu “Isik
puhkusele” alt, vaata 3.3, Puhkusegraafikute koostamine.

Siin arvutatakse tasustatava puhkuse korral isikule puhkusetasu kohta palga arvestuskaart,
mille perioodiks pannakse puhkuseperiood. Puhkusetasu summad arvutatakse
alustasuliikide kaupa.

Puhkuse pdevatasu arvutatakse parameetriga ,,Arvutuste kuupdev* etteantava kuupdeva
kalendrikuule eelneva 6 kalendrikuu tasude ja pdevade alusel. Pdevatasu tlimardatakse
arvutamisel 2 kohani pdrast koma.

Lisaks pannakse puhkus kirja tabelisse “Tegelikud puhkused”.

NB! Puhkusetasu palgaarvestuskaardi kustutamisel ei kustutata kirjapandud tegeliku
puhkuse rida, see tuleb vajadusel eraldi kdsitsi kustutada!

Puhkusetasu viljamaksmiseks tuleb puhkusetasu arvestuskaart esmalt kinnitada, edasi
vaata 6, Palgaorderid.
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Peatiikk 8.

Lopparve

Toolepingu lopetamiseks on mooduli peameniiii valiku “T6éoprotsess” all valik “Isiku
todlepingu l0petamine: lopparve”. Sellele vajutades kuvatakse vorm “T66lepingu
16petamine”, kuhu tuleb sisestada isiku nimi ning lepingu l0petamise kuupdev, alus ja
16pparve eeldatav maksekuupdev.

i Taolepingu lopetamine |Z”E|g|
[sik:

Kalle Kaalikas |

Leping [dpetam. kuup

1.03.2007

Lepingu [Bpetamize aluz
||:u:u:u|te kokkuleppel TLS 75 |

L/ ok | [ X sa |

Pédrast andmete sisestamist arvutatakse ja kuvatakse wvastava isiku kohta palga
arvestuskaart, kus esitatakse tasud, mida té6andja peab isikule tasuma. Kaardi perioodi
16pukuupédevaks pannakse lepingu 10petamise kuupéev, totajad kokku arvutatakse ka ainult
selle kuupéevani.

Lisaks arvutatakse saamata puhkuse kompensatsioon (alustasuliikide kaupa).
Puhkusekompensatsiooni  pdevatasu  arvutatakse lepingu lopetamise  kuupdeva
kalendrikuule eelneva 6 kalendrikuu tasude ja pdevade alusel.

i Palga arvestuskaart nr. 14 - Kalle Kaalikas - 1.09.2007-1.09.2007 FEX
K.aardi nr. Isik, Per.algus Per.l3pp ERI ] On lizakaart
| 14| |Kalle Kadlikas | |1.09.2'3'3?' | |1-09-2E'U?' | E] [] Eordub perioodides

Read | Kokku

od| TasuLikMimi | Summaiial |Val |5 elgitus | KordubPeriodides| Arvutuslik] Palgal/alsmilD
RIE puhkusehiiviiz 32 312,44 EEK  Puhkuzekompenzatzioon 233 paeva eest Ei Ei

4 &5 £ o Kimnits | et EEHW 25 06 00 08316
Pérast kontrollimist tuleb vastav arvestuskaart kinnitada.

Lopparve vdljamaksmise kohta vaata 6, Palgaorderid.

Toolepingu 1opetamise kuupédev tuleb kirja panna ka isikukaardile, kui seal seda juba ei
ole, vaata 2.10, Isikukaardid.
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Peatiikk 9.
Aruanded

9.1. Isiku to6aeg kokku

Isiku todaja aruande vaatamiseks kuvatakse vorm “Kuupdevavahemik”, kuhu tuleb

sisestada soovitud perioodi algus- ja 16ppkuupéev.
Kuupidevavahemik

Alguskuupdey: |01.05.2007
Lépu kuupaey | 31.05.2007

[ o OF ” xl:anl:el]

Parast seda kuvatakse vorm “Isikukaardid”, kust tuleb valida isik, kelle kohta aruannet
soovitakse.

Tulemusena kuvatakse vorm, kus tuuakse vélja jargmised andmed:

+ Isik —isiku ID-kood ja nimi;

+ Periood — aruande periood;

ABC-ABC Akisiaselts :: Account Stu... E|

R ——— . Norm_tooa.eg — graafikujargne normtéoaeg
Perinod: 1,05,2007..,31,05,2007 (tundides);

Mormtooaed graafikust: 184, araafikulikidest: 154 + Planeeritud téoaeg — graafikujargne

?fg‘iggg’gtﬂ%‘?g 144 todaeg, vilja  arvatud  to6lepingu
Uletunnid perioadil; -14 peatumised (puhkused jms);
E"'Jhifghéde e o . + Teg.todaeg — tegelik tooaeg;

,:-;-,'}'ne a':;‘ag'fvlan i ¢ Uletunnid - tehtud ﬁletqndide aeg (=

Ohtune aeg: 16 Teg.tobaeg —  Planeeritud t6oaeg).

FEEE EET8 LTS Negatiivne number néitab siin vaegtunde.

> | Uletundide algsaldo nditab

ok kompenseerimata tiletundide arvu

arvutusperioodi alguseks (ei ole 100%

oige, kui arvutusperioodi algus pole palgaperioodi alguses vOi varasema perioodi
todajad on arvutamata);

Riigipiihade aeg — riigipiihade ajal tehtud t66 aeg;

Puhkepéevade aeg — puhkepdevade ajal tehtud t66 aeg;

Oine aeg — disel ajal tehtud t60 aeg;

Ohtune aeg — 6htusel ajal tehtud t66 aeg;

Pédevane aeg — pdevasel ajal tehtud t66 aeg.

* 6 6 ¢ o
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9.2. Isiku puhkuse seis

Isiku puhkuse seisu vaatamiseks kuvatakse vorm “Isikukaardid”, kust tuleb valida isik,
kelle kohta aruannet soovitakse. Pdrast isiku valimist kuvatakse vorm, kuhu saab sisestada,
millise kuupéeva seisuga arvutused teostatakse (vaikimisi pakutakse jooksev kuupdev).

Isiku puhkuse seis

iz kuupaeva seizuga arvutada’?
1802 2008

[ ]S H Cancel ]

Paringu tulemusena kuvatakse vorm, kus esitatakse jargmised andmed:

*

L 2B 2K 2N 2N 2N 2R 2R R R 2R R R 2R 2R R 4

Isik — isiku ID-kood ja nimi;

Kuupédev — aruanne arvutatud selle kuupéeva seisuga;

Todosuhe alates — todsuhte alguskuupdev. Tuuakse ka vélja ligikaudne tédkuude arv;
Algsaldo — palgaprogrammi kasutuselevotu hetkel saadaolevate puhkusepéevade arv;
Pohipuhkuse pikkus — pohipuhkuse kestvus(ed);

TTP — tegelikult toimunud puhkused);

TTKP — tegelikult toimunud korralised puhkused;

KMP - kinnimakstud puhkused;

VTP — vdljateenitud puhkused;

VTP aluskuude arv- ?

PPP — planeeritud puhkused;

PPK — planeeritud korralised puhkused;

VVP — veel vaja planeerida puhkused;

VMK - vaja maksta kompensatsiooni pdevad,;

TPP - keskmine to6pdevatasu

KPP — keskmine pédevapalk;

PT — puhkuse keskmine kalendripdevapdevatasu.
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ABC-ABC Aktsiaselts :: Account Studio Palk

I=ik ID=3 Maimu Maasikas, kuupaewal '15.02,2008";
Tadsuhe alates '01,05, 200"

Algsaldo '31.07.2006" saada pubkust paevi=15
[tddkuude ary = 200

Pohipubkus: 28 paeva

Tegelikult toimunud pubkused: TTP=14

Tegelikult toimunud korralised puhkused: TTEP=14

Kinnimakstud pubkused: KMP=14

Wajateenitud puhkused: YTP=5&

Planeeritud puhkused: PPP=0

Planeeritud korralised puhkused: PPE=0

Weel vaja planeerida pubkused: YWwP=44

%aja makska kompensatsiooni paevad: YME=44

keskmine paevapalk: KPP=a4,7a (tasud kokku=15600, paevi=154)
Puhkuse paevatasu; PT=21,76 (tasud kokku=15600, pievi=170)

Puhkusearyutusse tasud detailselt:

* 1,08, 2007-31.08, 2007 9200

*1,11,2007-30.11,2007; 6400

Puhkusetasu arvut, alusperiood 1,08, 2007-31.01. 2008 (paevi kokku=1584): pvhad=0, tadlep. peatum=14

9.3. Arvestatud tasude koond

Koikide arvestatud tasude koondi vaatamiseks tuleb teha meniiiivalik ,, Aruanded” |
»Arvestatud tasude koond“, misjdrel kuvatakse vorm ,Arvestatud tasude koond“, kuhu
tuleb sisestada aruande parameetrid. Kui parameetreid ei seadistata, siis esitatakse tulemus
koikide perioodide ning isikute kohta.

#i1 Arvestatud tasude koond Q@@

Palgaperiond: K.k perioodid
|

[zl walik:
(kik izikud)
| =ik tLiLip:
[kidik tLibid]
Juhatuze ¢ ndukogu likmelizus

[&i huevita) LY

Lok | [ X Jaa |

Tulemusena kuvatakse vorm, mille esimesel vdljal on ndha parameetritele vastavad
palgaperioodid. Keskmisel véljal kuvatakse isikud ning palgaperioodid. Samuti vastavale
isikule vastaval perioodil arvestatud tasude kogusumma.

Tulemusvormi alumisel véljal ndidatakse vastaval perioodil vastavale isikule arvestatud
tasude liike ning summasid.
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=i Arvestatud tasude koond |Z||E|[E|

lsikID | IsikuMimi |P_PER_sLGUS|P_PER_LOPP|val |4RVESTATUD vaL| A
| 3 Maimu Maasikas 1,07.2007 3.07.2007  EEK 8 00,00
|| 3 Mainu Maasikas 1.08.2007 31.08.2007  EEK 9 200,00
| 3 Maimu Massikas 1.11.2007 30112007 EEK 540000
D == K aalikas 1.06.2007 30062007 EEK 340000
TOOTASU_LIK| TOOTASU_LIK_NIMI ARVESTATUD_VAL A
B|POHIPALE.  pEhipalk 8 400,00
: FREEIA preemia 1 000,00
W
—

9.4. Viljamakstud tasude koond

Koikide vdljamakstud tasude koondi vaatamiseks tuleb teha meniiiivalik ,,Aruanded” |
,Vdljamakstud tasude koond“, misjdrel kuvatakse vorm ,Viljamakstud tasude koond“,
kuhu tuleb sisestada aruande parameetrid. Kui parameetreid ei seadistata, siis esitatakse
tulemus koikide perioodide ning isikute kohta.

% Vdljamakstud tasude koond [= |[B][X]
Alates kuup: Founi kuup:

[zikus walik:
(ki iskud) v || |

| ikt tLiLip:
[kik tilibid]
Juhatuse / ndukogu likmelzus:

(e huvital) v |

riaaErs

Tulemusena kuvatakse vorm, mille esimesel véljal on ndha parameetritele vastavad isikud
Teisel viljalkuvatakse vorm, millel ndidatakse parameetritele vastavatele isikutele
vastavatel perioodidel tehtud vidljamaksete summasid. Samuti kinnipeetud makse, muid
kinnipidamisi ning véljamakstud summasid. Alumisel véljal on eraldi vahekaartidel vélja
toodud valitud isiku maksud ja kinnipidamised.

% Viljamakstud tasude koond (=13

[IskiD[IskuNimi [val |MakseKuup| TASUD_KOKKU |KINNIPEETUD_MAKSUD | KINMIPIDAMISED_KOKKU|VALIA MAKSTA |MAKSUD_KOKKU| A

4 Falle Kaalkas EEK | 21.08.2007 3400,00 1781638 0.00 7E18.32 418623
4 Falle Kaalkas EEK | 25.08.2007 10 800,00 2047.03 132595 7 440,02 41809.78
4 4 Falle Kaalkas EEK | 27.06.2007 3 200,00 2 286,73 1 036,93 5 876.28 5454 52 o
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Peatiikk 10.

Puhkusetasu eraldised

Palgamoodul ei arvesta automaatselt tasude arvestamisel 1/12 palgast puhkusetasu
eraldiseks. See on vaja mingi kindla palgaperioodi 16pu seisuga teha. Arvutatakse saamata
puhkusepdevade arv palgaperioodi 16puks ja sellele paevade arvule vastavad ennustuslikud
puhkusekompensatsiooni summad: tasuliikide kaupa, pohivaluutas. Arvutatud summade
alusel on voimalik koostada vastavad raamatupidamiskanded.

10.1. Puhkusetasu eraldiste arvutamine

Palgaperioodi puhkusetasu eraldiste arvutamiseks tuleb kdivitada vastav toiming “Arvuta
perioodi puhkusetasu eraldised”, mis avaneb mooduli peamentiii valiku “T66protsess” alt
avaneva valiku “Palgaperioodid” alt. Kuvatakse vorm “Arvutuste parameetrid”.

= Arvutuste parameetrid g@@

Palgaperiond:
1.05.2007-31.05.2007

[zikr walik:
| 5ile: w || F.alle Kaalikaz
| Lok || X e |

+ Palgaperiood — palgaperiood, mille 16pu seisuga puhkusetasu eraldiste summasid
teada tahetakse. Valikuks kuvatakse kinnitamata palgaperioodid vormil
“Palgaperiood: kinnitamata”;

+ Isiku valik — rippmentiiis kuvatakse variandid, mille jargi leida vastavat isikut, kelle
kohta puhkusetasu eraldiste summat teada tahetakse. Variandid:

- Koik isikud
- Isik:
- Isikuklassif:

+ Kahel viimasel juhul muutub aktiivseks korvalolev vili, kus saab valida isiku nime
voi isikuklassifikaatori jargi, kelle kohta puhkusetasu eraldiste summasid teada
soovitakse. Selleks kuvatakse vastavalt vormid “Isikukaardid” voi “Isikukaartide
klassifikaatorid”;

+ Isiku tiilip - rippmeniiiist saab valida sobiva parameetri;

+ Juhatuse / ndukogu liikmelisus- rippmeniiiist saab valida sobiva parameetri.

Pérast parameetrite sisestamist arvutatakse isikutele seisuga palgaperioodi 16pp + 1 pdev
saamata puhkusepdevade arvud ja puhkusekompensatsiooni summad arvutuskuupdevale
eelneva 6 kuu tasude ja pdevade alusel.

Enne arvutust peavad perioodi palgaarvestuskaardid olema kinnitatud. Samuti peavad
olema kinnitatud palgaorderid, mille maksekuupdev jadb arvutatava palgaperioodi sisse.
Arvutatav periood ise peab olema kinnitamata.
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10.2. Puhkusetasu eraldiste tabel

% Puhkusetasu eraldised

Filter: ||sik: v" | F'eriood:l | [ dirwlt konteerimist vajavad

[isik |P_PER_ID |P_PER_ALGUS|P_PER_LOPP|PUHK_KOMP_
| Kalle Kaalikas 1 1.05,2007 41.05.2007

IR (@0 () [ s () e 58

Arvutatud puhkusetasu eraldised salvestatakse tabelisse “Puhkusetasu eraldised”, mis
avaneb mooduli peameniiii valiku “Todprotsess” alt avaneva valiku “Puhkusetasu
eraldised” alt.

fA| WAL |PUHK_KOMP_PAEVI|LAST_MOD |KANDE_HEAD_ID
ilif EEF. 186 23.05.2007 135549

10.3. Puhkusetasu eraldiste konteerimine

Arvutatud puhkusetasu eraldistest moodustatakse konteerimisel vastavad raamatupidamis-
kanded. Selleks on puhkusetasu eraldiste vormil nupp “Konteeri”. Enne konteerimist
kiisitakse kinnitust.

Samuti kiisitakse kinnitust, kas konteerida ka juba konteeritud read.

Puhkusetasu eraldiste konteering mddratakse palgamooduli seadistustes vastava
tehinguliigiga.
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Peatiikk 11.

Palgamooduli arvutusvalemid

Kasutatakse palgadokumentide (palga arvestuskaart ja palgaorder) arvutustes.
Pal

aperioodi tooajad ja tooiihikud (palga arvestuskaardi arvutamisel):

*

* 6 ¢ ¢ o

TOOYHIKUTE_KOGUS - parajasti arvutatava palga valemi sobivate tooéiihikute
kogus;
KOGUS - parajasti arvutatava palga valemi juurest ,,Koguse valem® arvutustulemus;

TOOAEG_KOKKU_TG_NORM_TUNDE -  palgaperioodi (graafikujdrgne)
normaaltodaeg kokku tundides, t66lepingu peatumised on sisse arvatud;
TOOAEG_KOKKU_TG _KOKKU TUNDE — palgaperioodi plaaniline

(graafikujargne) to6aeg kokku tundides, vélja arvatud t66lepingu peatumised;
TOOAEG_KOKKU_TA_KOKKU_TUNDE - palgaperioodil tegelikult tehtud
todaeg kokku tundides;

TOOAEG_KOKKU_TA_YLE_TUNDE - perioodi iletunnid (alatunnid, kui
negatiivne): TOOAEG_KOKKU_TA_KOKKU_TUNDE-
TOOAEG_KOKKU_TG_KOKKU_TUNDE;

TOOAEG_KOKKU_TA_YLE TUNDE_TASUDA - tasumisele médédratud iiletunnid
(vaikimisi perioodi positiivsed iiletunnid);
TOOAEG_KOKKU_TA_YLE_T TYHIST - tithistamisele m&aratud tiletunnid;
TOOAEG_KOKKU_TA_YLE_T_AJA_KOMP - vaba ajaga hiivitamisele
planeeritud tiletunnid;

TOOAEG_KOKKU_TA_PYHAD_TUNDE - riigipiihade tunnid;
TOOAEG_KOKKU_TA_PUHKEP_TUNDE - puhkepdevade tunnid;
TOOAEG_KOKKU_TA_OO_TUNDE - 66tunnid;

TA_OHTU_TUNDE - 6htutunnid;

TA_PAEV_TUNDE - péevased tunnid.

Ndide: Fikseeritud kuutasu summa, proportsionaalselt tédajale = FIKS_KUUTASU_X *
TOOAEG_KOKKU_TA_KOKKU_TUNDE / TOOAEG_KOKKU_TG_NORM_TUNDE.

PER KESKM TASU ALUSTASUD KOKKU

Summa isiku palgaperioodi tasudest, mille juures tasu iildlilk on maérgitud ,,Sisaldub
keskmises”, vilja arvatud seda muutujat ennast kasutavate palga valemitega arvutatud
tasud. Votab sisse ka parajasti arvutatava palgaarvestuskaardi enda tasud + muud sama
perioodi arvestuskaardid, mis on kehtivas seisus, st pole parajasti muutmisel (kaardi
kinnitatust ei vaadata). Seda muutujat kasutavad palga valemid arvutatakse alati kodige
viimastena. Erinevalt keskmise pédevatasu arvutusest ei vaadata siin kaardi eriperioodi
(keskmise pdevatasu arvutus votab eriperioodi ja palgaperioodi osalisel kattumisel
kattumisega proportsionaalse osasumma ainult)!

Palgaméddr: PALGA MAAR <palgamddra kood>
Palga arvestuskaardil palgaperioodi alguskuupdeva seisuga.

Palgaorderil maksekuupéeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.

Isiku palgaaste: ISIKU PALGA ASTE
Isiku palgapaketi lisaomadus, kasutatav ainult palgaarvestuskaardi arvutamise ajal.
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Maksumddr: MAKSU MAAR <maksumaéaéra kood>

Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupdeva seisuga (erandina ,,MIINIMUMPALK* ja
»SOTSM_KUUMAAR®: need on palgaarvestuskaardil palgaperioodi alguskuupdeva
seisuga).

Palgaorderil maksekuupéeva seisuga.

Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.

NB! Konteeringutes saab lisaks kasutada funktsiooni $MAKSU_MAAR(<maksumaara
kood>; <kuupaev>)!

Palgamooduli valemites maksumddra kiisimine etteantava kuupdeva seisuga, kujul
MAKSU_MAAR_<maksumddra kood>(<kuupdev>). Palgaarvastuskaardi kuupdevad:
P_PER _ALGUS, P_PER_LOPP, P_PER_ALGUS_USE, P_PER_LOPP_USE,
MAKSTA_KUUP. Palgaorderi kuupdevad: P_PER _ALGUS, P_PER_LOPP,
DOK_KUUP, MAKSTA_KUUP, MAKSE_KUUP (VM_DOK_KUUP ei ole siin kasutatav,
kuna see pole palgaorderi arvutamise ajal tdidetud, tdidetakse alles vdljamaksmise
kinnitamisel).

Aktiivsed isikud (kellele palga arvestuskaart koostatakse):
Need, kellel toosuhte 10pp on mddramata (tithi) voi tdéosuhte 16pp >= palgaperioodi
alguskuupdev.

Isiku aktiivne palgapakett:
Sobilikuks loetakse palgapaketid, mis on isiku juures kasutuses arvutatava palgaperioodi

ajal (ka osaline kattuvus loetakse sobivaks). Ka mitu paketti samaaegselt lubatud:
arvutatakse jarjest 1dabi, summad liituvad.

Aktiivne palga valem:
Sobilikuks loetakse palgavalemid, mis on kehtivad arvutatava palgaperioodi ajal (ka

osaline kattuvus loetakse sobivaks).

Isik on liitunud kogumispensioni siisteemiga: ISIKUL KOGUM PENSION
Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupédeva seisuga.

Palgaorderil maksekuupéeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.
1=Jah, O=Ei.

Isik esitanud avalduse 2010 aastal kogumispensioni maksete jdtkamiseks:
ISIKUL_KOGUM PENS AVALD 2010

Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupdeva seisuga.
Palgaorderil maksekuupéeva seisuga.

Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.
1=Jah, O=Ei.

Isik esitanud avalduse 2014...2017 aastatel kogumispensioni maksete suurendamiseks:
ISIKUL KOGUM PENS AVALD 2014 2017

Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupédeva seisuga.
Palgaorderil maksekuupéeva seisuga.

Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.
1=Jah, O=Ei.

Isik esitanud avalduse kogumispensioni maksete ajutiseks peatamiseks 01.12.2020 —
31.08.2021: ISIKUL. KOGUM PENS AVALD 2020

Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupdeva seisuga.
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Palgaorderil maksekuupdeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi l16pukuupéeva seisuga.
1=Jah, 0=Ei.

Isik on pensiondr: ISIK ON PENSIONAR
Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupdeva seisuga.
Palgaorderil maksekuupéeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.
1=Jah, 0=Ei.

Isik on t66voimetuspensiondr: ISIK ON TOOVOIMETUSPENSIONAR
Nii palga arvestuskaardil, palgaorderil, kui ka puhkusetasu eraldisel vaadatakse, kas isiku
toovoimetuspensiondriks oleku kattumist palgaperioodiga, ka osaline kattumine loeb.
1=Jah, 0=Ei.

Isiku t66voimetuspensiondriks  oleku palgaperioodiga kattumise proportsioon:
ISIKU TOOVOIMET PENS P PER PROP

isiku palgaperioodil t6ovoimetuspensiondriks oleku pédevade arvu ja palgaperioodi
kalendripdevade arvu suhe (0...1).

ISIK_ON_RESIDENT, ISIK ON_TOOKOHT RIIGIS, ISIK ON JUHATUSE LIIGE,
ISIK ON NOUKOGU LIIGE

Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupdeva seisuga.

Palgaorderil maksekuupdeva seisuga.

Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi l16pukuupéeva seisuga.

1=Jah, 0=Ei.

Isiku seose liik (tiiiip): ISIK SEOS LIIK
Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupdeva seisuga.
Palgaorderil maksekuupdeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.
0=tdo6taja, 1=muud.

Isiku osaluse méaar %: ISIKU OSALUSE MAAR
Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupédeva seisuga.
Palgaorderil maksekuupéeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.

Isiku vanus aastates: ISIKU _VANUS_A
Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupdeva seisuga.
Palgaorderil maksekuupéeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.

Isiku osalise t6aja méaar (0.01...1, vaikimisi 1): ISIKU TOOAJA MAAR

Palga arvestuskaardil palgaperioodi alguskuupdeva seisuga.
Palgaorderil maksekuupéeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.

Isiku A1 (E101) tdendi véljastanud riigi kood: ISIKU A1 E101 TOEND RIIGI KOOD
Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupdeva seisuga.
Palgaorderil maksekuupdeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi 16pukuupéeva seisuga.

Isiku A1 (E101) tGendi riik kas on valisriik: ISIKU A1l E101 TOEND VALISRIIGIST
Palga arvestuskaardil eeldatava maksekuupdeva seisuga.
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Palgaorderil maksekuupdeva seisuga.
Puhkusetasu eraldisel palgaperioodi lI6pukuupéeva seisuga.
1=Jah, O=Ei.

Palgaorderi arvutuses kasutatavad summad:

*

* & o

* ¢ ¢ ¢ o

BRUTO_SUMMA - brutosumma: ridadelt tasud kokku;

KINNIP_ENNE_MAKSE - kinnipidamised kokku enne makse;
BRUTO_ENNE_MAKSE — brutosumma peale maksude-eelseid kinnipidamisi;
MAKSUVABA_TULU - maksuvaba tulu summa; arvutatakse vaid siis, kui isikul
maksuvaba tulu arvestamine;

NETO_SUMMA - summa peale makse;

KINNIPEETUD_MAKSUD - kinnipeetud maksud kokku;
KINNIP_PARAST_MAKSE — maksudejargsed kinnipidamised kokku;
VALJA_MAKSTA - viljamakstav summa: peale maksudejargseid kinnipidamisi;
TMV_MIN_ALUS_SUMMA - tulumaksuvaba miinumumi valemi arvutamise ajal
arvutava tootasu liigi TSD kokku-summa;

KINNIP_SAMAS_KUUS - kinnipidamise valemi arvutamise ajal: sama
kinnipidamise kirjelduse summad kokku sama kalendrikuu (maksekuupédeva
jargi)teistel palgaorderitel, arvutatava palgaorderi valuutas. Kasulik, kui vaja
kalendrikuus kinni pidada mingi fix summa ja mitte rohkem. Ndide: kalendrikuus

peetakse kinni 2000.- “MAX(MIN(2000 - KINNIP_SAMAS _KUUS;
BAAS_SUMMA); 0)”;
KINNIP_EELM_SALDO - kinnipidamise valemi arvutamise ajal: sama

kinnipidamise kirjelduse summad kokku varasematel (st sama ja varasema
maksekuupdevaga) palgaorderitel, arvutatava palgaorderi valuutas. Kasutatav
avansside, laenude jms kéasitlemisel. Ndide 1: avansi andmine kantud ldbi negatiivse
kinnipidamisega, avansi tagastuse valem ,,KINNIP_EELM_SALDO<0 ? MIN((-
1)*KINNIP_EELM_SALDO; BAAS_SUMMA) : 0%; siin MIN garanteerib et tulemus
ei Idheks miinusesse; Ndide 2: kokku peetakse kinni 10000, isikule jéidb igakuiselt
kdtte 4350, valem ,» MAX(MIN(10000 - KINNIP_EELM_SALDO;
VALJA_MAKSTA_SAMAS_KUUS + BAAS_SUMMA - 4350); 0)“;

KINNIP_SALDO - kinnipidamise valemi arvutamise ajal: sama kinnipidamise
kirjelduse summad kokku kdigil teistel palgaorderitel, arvutatava palgaorderi
valuutas. Kasutatav avansside, laenude jms kdsitlemisel. Ndide: avansi andmine
kantud  ldbi  negatiivse  kinnipidamisega,  avansi  tagastuse  valem
, KINNIP_SALDO<0 ? MIN((-1)*KINNIP_SALDO; BAAS_SUMMA) : 0*; siin MIN
garanteerib et tulemus ei ldheks miinusesse;

VALJA_MAKSTA_SAMAS_KUUS - véljamaksmisele kuuluvad summad kokku
sama kalendrikuu (maksekuupdeva jdargi) teistel palgaorderitel, arvutatava
palgaorderi valuutas.

Diinaamilised (arvutusetappide kaupa muutuvad) summad:

Siin arvutusetappide jdrjestus: brutosumma kokku, kinnipidamised enne makse, maksud
enne maksuvaba tulu, maksuvaba tulu summa, maksud peale maksuvaba tulu,
kinnipidamised peale makse.

*
*

BAAS_SUMMA - alussumma arvutusetapi alguses;
BAAS_SUMMA_JAAK - alussumma jddk arvutusetapi sammu jarel;

Palgadokumentide konteerimisel kasutatavad muutujad:

*

Kasutatavad veerud ja muutujad: vaata allpool ja ka vastavad konteeringupohjad
Disaineris.
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*

*

*

*

*

Isiku allkonto: <isikukaardi ID>.ISIKUKAART_AK (kui isikul allkontot pole,
tagastab tiihja véartuse).

Isikukaardilt objekti klassifikaator: ISIKU_OBJKL_KOOD,
$ISIKU_K_OBJKL(<isikukaardi ID>).

Isikukaardilt projekti ja lepingu klassifikaatorid: ISIKU_PROJEKT_ID ja
ISIKU_LEPING_ID.

Isiku omadused, palga- ja maksumaéérad: vaata iilalpool.

Palga arvestuskaardi veerud:
pdis PALGA_AK_HEAD:
PALGA_AK_HEAD_ID, P_PER_ID, P_PER_ALGUS, P_PER_LOPP,
P_PER_ALGUS_ERI, P_PER_LOPP_ERI, P_PER_ALGUS_USE,
P_PER_LOPP_USE,
[_K_ID, ISIK_KOGUNIM]I,
KORDUB_PERIOODIS, MADE, MADE_BY, DELETED, DELETED_BY,
STATE, VERSIOON, KANDE_HEAD_ID, P_PER_ALGUS_ERI,
P_PER_LOPP_ER], PALGA_AK_NR, KINNITATUD, KINNITAJA,
LISAKAART, MAKSTA_KUUP, OBJKL_KOOD, PROJEKT_ID, LEPING_ID;
read PALGA_AK_READ:
PALGA_AK_READ_ID, PALGA_AK_HEAD_ID, TOOTASU_LIIGID_KOOD,
TOOTASU_LIIGID_NIMI, PALGA_VALEMID_ID, SUM_VAL, VAL_KOOD,
SELGITUS, MASINA_TEHTUD, KORDUB_PERIOODIDES,
TOOTASU_LIIGID_TSD_KOOD, TOOTASU_LIIGID_PSEAD_KOOD;
koondread PALGA_AK_KOOND:

PALGA_AK_KOOND_ID, PALGA_AK_HEAD_ID, VAL_KOQOD,
ARVESTATUD_VAL, MAKSTUD_VAL, TOOTASU_LIIGID_KOOD,
TOOTASU_LIIGID_NIMI, TOOTASU_LIIGID_TSD_KOOD,
TOOTASU_LIIGID_PSEAD_KOQOD, PROJEKT_ID, LEPING_ID,
OBJKL_KOOQOD;

Palgaorderi veerud:

pdis PALGAORDERI_HEAD:
PALGAORDERI_HEAD_ID, L_K_ID, ISIK_KOGUNIMI, P_PER_ID,
P_PER_ALGUS, P_PER_LOPP, DOK_KUUP, MAKSTA_KUUP,
MAKSE_KUUP, MADE, MADE_BY, DELETED, DELETED_BY, STATE,
VERSIOON, KANDE_HEAD_ID, TOOPAEVI_PERIOODIS,
TOOPAEVI_ARVESTATUD, POHITASU_MAAR, TASUD_KOKKU,
MAKSUVABA_TULU, KINNIPEETUD_MAKSUD,
KINNIPIDAMISED_KOKKU, VALJA_MAKSTA, MAKSE_SEISUND,
PALGAORDERI_NR, KINNITATUD, KINNITAJA, VAL_KOOD,
MAKSE_YLEK_SULAS, OMA_PKONTO_NR (, OMA_PKONTO_ID - ei ole
kasutatav!), VM_DOK_NIM]I, VM_DOK_NR, VM_DOK_KUUP,
MAKSUD_MVT_REA_KAUPA (kas maksud ja mvt on ridadele tagasi jagatud 1/0);

read PALGAORDERI_READ:

PALGAORDERI_READ_ID, PALGAORDERI_HEAD_ID,
TOOTASU_LIIGID_KOOD, TOOTASU_LIIGID_NIMI, TOOTASU_LIIK_ALUS,
SUM_VAL, PALGA_AK_NR, TOOTASU_LIIGID_TSD_KOOD,
TOOTASU_LIIGID_PSEAD_KOQOD, OBJKL_KOOD, PROJEKT_ID,

LEPING_ID, MAKSUVABA_TULU_R (ridadele tagasi jagatud mvt);
palgaorderi ridadele tagasi jagatud maksud PALGAORDERI_MAKSUD_R,
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konteerimisel tuleb neid kiisida funktsioonidega
$FIRSTDETAILCPALGAORDERI_MAKSUD_R’),
$SNEXTDETAILCPALGAORDERI_MAKSUD_R’) ja

$DETAILVALUE(CPALGAORDERI_MAKSUD_R_<veerunimi>);

maksude koond PALGAORDERI_MAKSUD:
PALGAORDERI MAKSUD _ID, PALGAORDERI_HEAD_ID, SUM_VAL,
ML_KOOD, ML_NIMI;

maksude koond TSD-tasuliigi kaupa PALGAORDERI_MAKSUD_TSD: ...

tasude koond TSD-tasuliigi kaupa PALGAORDERI_TASUD_TSD: ...

kinnipidamised PALGAORDERI_KINNIPIDAMISED:
PO_KINNIPIDAMISE_ID, PALGAORDERI_HEAD ID, KINNIPIDAMISED_ ID,
KP_KIRJELDUS, KP_SAAJA I K ID (kui saajaks on isik),
KP_SAAJA_KOGUNIMI (kui saajaks on isik), KP_SAAJA_PART_ID (kui saajaks
on partner), KP_SAAJA_PART_NIMI (kui saajaks on partner), SELGITUS,
SUM_VAL;

¢ Puhkusetasu eraldise veerud:
o Pidis: PUHK_TASU ERALD ID, I K ID, ISIK_KOGUNIMI, P PER_ID,

PUHK_KOMP_SUMMA, VAL_KOQOD, PUHK_KOMP_PAEVI],
PUHK_KOMP_SUMMA_EP, LAST MOD, P_PER_ALGUS, P_PER_LOPP.
+ RIDA: TOOTASU_LIIGID_KOOD, TOOTASU_LIIGID_NIM]I,
PUHK_KOMP_SUMMA, PUHK_KOMP_SUMMA_EP,
PUHK_TASU_MAKSTUD, PUHK_KOMP_MAKSTUD,
PUHK_TASU_ARVEST, PUHK_KOMP_ARVEST,

TOOTASU_LIIGID_PSEAD_KOOQD, TOOTASU_LIIGID_TSD_KOOD,
RIDA_OBJKL_KOQOD, RIDA_OBJKL_KOQOD, RIDA_PROJEKT_ID,
RIDA_LEPING_ID.

64(65) Ver1.0.0  KatA



Account Studio OU Account Studio palgamooduli Eritoimingud
kasutajajuhend

Peatiikk 12. Eritoimingud

12.1. Tootajale avansi / laenu andmise vormistamine: variandid

12.1.1. Avansi / laenu andmine: hetkel (04.12.08) tuleb vormistada valjaspool
palgaprogrammi.

Erivariant on avansi / laenu andmiseks teha kdsitsi palgaorder: sisestada tuleb seal
kinnipidamise rida, kinnipidamise summaks antud avansisumma / laenusumma
miinusmdrgiga. Lisaks tuleb kdsitsi tdita vdljamakstav summa ,,Vilja maksta“: avansi
/laenu summa. Sel juhul saab kinnipidamise valemi kirjeldamisel kasutada muutujaid
KINNIP_SALDO, KINNIP_EELM_SALDO.

Avansisumma / laenusumma voetakse maha jargmis(t)elt palgaorderi(te)lt, kirjeldades
isikule vastava kinnipidamise (netosummast).

12.1.2. Kasutades vastavaid tasuliike ,,AVANSS_PLU“ ja ,,AVANSS_MII“: koostada
palgaarvestuskaart, ndidata antava avansisumma (bruto) tasuliigiga ,,AVANSS_PLU",
sama summa miinusmargiga ndidata tasuliigiga ,,AVANSS_MII“, avansi andmisel
koostada palgaorder ainult tasuliigi ,,AVANSS_PLU®“ summale, palgapdeval kanda
palgaorderile ka ,,AVANSS_MII“ summa.
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