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12. PALK JAPERSONAL

Palgaarvestus voimaldab koostada erinevaid viljamakselehti (tasu liigiti, vahepealseid palgalehti,
kuu 16pp-palgalehti, vdljamakselehti toovotulepingute alusel) ja nende lehtede alusel erinevaid
aruandeid ja deklaratsiooni TSD lisa 1, lisa 2, isikliku sdiduauto hiivitise deklaratsioon INF14.
Riigieelarveline asutus saab koostada ka abikaasatasude deklaratsiooni ESD. Viljamakselehtede
alusel saab moodustada maksekorraldusi, mis salvestada panga moodulisse. Palgaarvestuse osas
saab koostada erinevaid aruandeid, samuti printida erinevaid tdendeid.

Palgaarvestus pohineb jargmistel andmetel: tootajate ja teiste isikute (t06votulepinguga seotud
isikud, elatise saajad jne) andmed, tasu liikide ja kinnipidamiste liikide kirjeldused, tootajate
tootabelid, kuu hidlestuse andmed ja erinevad abimentiiid (alliiksused, ametid, kulukohad jne).
Personaliarvestus vOimaldab palgaarvestuses sisestatud tootajate pdhiandmetele lisada
personaliarvetuseks vajalikud andmed. Andmetesse saab sisestada info toolepingu, hariduse,
keeleoskuse, tdiendkoolituste, tervisekontrolli, tddohutuse viljadppe kohta ning samuti tdotaja
perekonna kohta. Sisestatud andmedvoimaldavad koostada erinevaid raporteid.

Palga ja personali pohiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Palk voi

peamentiiiiribalt Verp — Palk

i51]
~Péhiandmed ~Kuu andmed ~Yaljamaksed ~Aruanded ~Abitegevused
. Tootajad | Kuukaardid | Liikide Igikes TSD lisa 1 | Kuu haalestus |
Tasu liigid | Tasu liigid | Yahepealne TSD lisa 2 | Neto-bruto palk |
Kinnipidamised Tootabel | Léapp-palgaleht | TSM tdend | Eelnevad tasud |
Isikud | Kuukoond | Palgalehed | Muud tiendid | Isiku palgalehed |
“Lepingulised Kinnipidamised Maksud | Ametivhingud | Paevatasu arvutus
Lepingud Kulukohad | Maksude jaotus Isikukontod | Liikide liikes |
Masspuudumised |
~Tiikitoin Maksekorraldus | TsD
Puhkusereserv | Andmed | MK kustutamine Abitegevused |
INF14
P | | Kuu tasud | alj | . |
ersonal uu tasu Valjamaksed Statistika
Sots.andmik |
P6hiandmed:

- Tootajad — tootajate andmete sisestamine ja printimine.

- Tasuliigid — tasuliikide kirjeldamine

- Kinnipidamised — kinnipidamiste kirjeldamine.

- Isikud - teiste palgaarvestusega seotud isikute andmete sisestamine (elatise saajad,
toovotulepingulised).
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Lepingulised:

Lepingud — toovotulepingute andmete sisestamine.

Puhkusereserv — tootajate puhkusereservi arvestuse andmete sisestamine ja puhkusereservi
aruande koostamine.

Kuu andmed:

Kuukaardid — todtajate kuukaartide loomine, kuu arvestatud tasude ja kinnipidamiste
kirjeldamine, palga arvutamine.

Tasu liigid — kuu tasude sisestamine liikide loikes.

Tootabel — t661t puudumiste sisestamine.

Kuukoond — tasude ja kinnipidamiste kuukoond.

Kinnipidamised — kinnipidamiste nimekirjad tootajate 1oikes.

Kulukohad — tasude jaotamine kulukohtadele.

Tiikitoo:

Vilja

Andmed - tiikit66 kuu andmete sisestamine.
Kuu tasud - tiikit66 kuu andmete printimine.

maksed:

Liikide 16ikes — palgalehtede koostamine liikide I15ikes.

Vahepealne — vahepealsete palgalehtede koostamine.

Lopp-palgaleht — 10pp-palgalehtede koostamine.

Palgalehed — palgalehtede koostamine, printimine ja salvestamine.

Maksud — tulumaksu, to6tuskindlustusmakse, sotsiaalmaksu ja kogumispensioni makse
summade kuukoond kassapohiselt.

Maksude jaotus — maksude jaotus kulukohtadele.

Maksekorraldus — maksekorralduste ja massmaksete koostamine.

MK kustutamine — maksekorralduste kustutamine.

Viljamaksed — viljamaksete nimekirjad.

Aruanded:

TSD lisa 1

TSD lisa 2

TSM téend — residendist fiilisilisele isikule tehtud viljamaksete, kinnipidamiste ja
arvutuste toend.

Muud téendid — to6tukassa tdend, bruto- ja netopalga tdend.

Ametiithingud — ametiiihingu litkmemaksud.

Isikukontod

TSD - tulu- ja sotsiaalmaksu ning kohustusliku kogumispensioni makse ja
tootuskindlustusmakse deklaratsioon.

INF14 — isikliku sdiduauto hiivitise deklaratsioon.

Statistika — igakuise statistikaaruande "Palk" koostamine.

ESD - Abikaasa — eelarvelisel asutusel vilisteenistuse seaduse alusel abikaasatasu
saavate isikute maksudeklaratsioon.

Abitegevused:

Kuu héilestus — kuu andmete sisestamine: todpdevade arv, kuu tulumaksuvaba summa,
sotsiaalmaksu arvutamisel kasutatav kuuméiir, autokompensatsioon, tulumaksuprotsent,
sotsiaalmaksuprotsent, tdotuskindlustusmakse protsendid, kogumispensioni makse
protsent, kogumispensioni makse protsent 2010.a makseid mittejdtkajaile, tdiendava
lapsepuhkuse summa péevas.

Neto-bruto palk — netopalgale vastava brutopalga ja maksude arvutamine.

Eelnevad tasud — andmed kuude kaupa keskmise todtasu ja puhkuse arvutamiseks enne
kui alustati t66d programmiga VERP.
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Isiku palgalehed — isiku palgalehtede vaatamine valitud vahemikus.

Pidevatasu arvutus — puhkuse péevatasu, keskmise t0Opdeva tasu ja haigusraha
arvutamine valitud kuule eelneva 6 kuu tasude ja pdevade alusel.

Liikide 16ikes — valitud tasu liikide viljavote iihele voi mitmele valitud tootajale.
Masspuudumised — tootabelisse iihesuguse puudumise vahemiku lisamine valitud
tootajatele, néiteks kollektiivpuhkus.

Abitegevused — palga andmebaaside tithjendamine.
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12.1. HAALESTUS

Palga hialestatavad andmed |

Uldandmed |Dek|aratsiuunid I Alusta I Tﬁendidl Lausendidl Tiikitao I Tasude ja maksude jaotus Palgalehedl

Palga tildandmete hailestamiseks tuleb valida

Hailestus — Palk

¥ Puhkusereserv I 10 %

[T Eraldi puhkusetasu lausendid

Puhkuse paevatasu

- IK'u'sida asendamist j

~Umardamine

Arvutatud tasu/kinnipidamine |0.01 -

Ametiuhingumaks 0,01 <

v Maksekorraldused saadetakse pangasidega!

[~ Kasutada tunnitasusid kuukaardil

JSgIvestal x&atkestal

Lehel "Uldandmed”

Puhkusereserv ja % — mirkida puhkusereservi arvestamiseks. Puhkusereserv arvutatakse
koigilt tasudelt, mis maksustatakse sotsiaalmaksu ja tootuskindlustusmaksega, v.a. tasud
erinevate puhkuste tunnustega.

Eraldi puhkusetasu lausendid — saab mérkida, kui on mirgitud tunnus puhkusereservi
arvestuseks. Tunnuse markimisel tuuakse palga kuukoondis puhkusetasud ja nendelt
arvestatud sotsiaalmaksu ja tootuskindlustusmakse read eraldi vilja ja automaatsete
lausendite tegemisel tehakse puhkusetasu lausendid eraldi vastavalt puhkusetasude
automaatsete lausendite hiilestusele (vt p 5.2).

Puhkuse péevatasu arvutamisel — valida kas andmete muutumisel varem arvutatud puhkuse
pdevatasu asendada uuega voi mitte.

Arvutatud tasu/kinnipidamine — arvutatud tasu ja kinnipidamise {imardamise tdpsus: 0,01;
0,05; 0,1 voi 1.

Ametiithingumaks — ametiiihingu maksu iimardamise tipsus: 0,01; 0,05; 0,1 voi 1.
Maksekorraldused saadetakse pangasidega — maérkida, kui palgast tehtavad
maksekorraldused saadetakse pangasidega.

Kasutada tunnitasusid kuukaardil — mérkida kui soovitakse kasutada kuukaardil tundide
arvust sOltuvaid tasuliike.
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Lehel "Deklaratsioonid”

Palga hidlestatavad andmed =

Uldandmed Deklaratsioonid |Alusta | Tﬁendidl Lausendidl Tiikitia | Tasude ja maksude jaotus Palgalehedl

—Deklaratsioonid

Maidata deklaratsiooni lisamise valiku akent |v

Lopp-palgaleht on arvestuskuus: r

Teha deklareerimata maksude lausendid [

TSD lisa 1 printimise lihivormi valik [~

e Niidata deklaratsiooni lisamise valiku akent — mérkida kui soovitakse, et uue TSD
lisa 1 lisamisel saaks valida kas deklaratsioon arvutatakse vOi luuakse tithi deklaratsioon,
kuhu saab andmed kisitsi kanda (vt p 12.9.1).

o Lopp-palgaleht on arvestuskuus — mairkida tunnus kui soovitakse 10pp-palgalehte
arvestuskuus. Seda tunnust kasutatakse TSD lisa 1 sotsiaalmaksu arvutamisel.

e Teha deklareerimata maksude lausendid — maérkida tunnus, et koostatakse maksude
koondis lausend ka sotsiaalmaksu ja arvutatud to6tuskindlustusmakse kohta ning kuukoondi
kinnipidamiste  lausend  tulumaksu,  kogumispensioni makse ja  kinnipeetud
tootuskindlustusmakse kohta.

e TSD lisa 1 printimise liihivormi valik — soovitav kasutada kui ettevottes on rohkem kui 3
toOtajat.

Lehel "Alusta”

Palga hadlestatavad andmed x|

Uldandmedl Deklaratsioonid  Alusta. |Tﬁendid| Lausendid I Tiikitao I Tasude ja maksude jaotus Palgalehedl

Palgaarvestuse alustamise kuu/faasta |1 IEDM

Puhkusereservi arvestuse alustamise aasta I 2014

Puhkusereservi aegumisi mitte arvestada I
alates aastast

o Palgaarvestuse alustamise aasta/kuu — kuu ja aasta, millest algab programmis VERP
palgaarvestus, samuti tulumaksuvabade summade arvestus.

e Puhkusereservi arvestuse alustamise aasta

e Puhkusereservi aegumisi mitte arvestada alates aastast — sisestada aasta, millest alates
soovitakse puhkuse aegumisi mitte arvestada, kehtib korraga kdigile toGtajatele.
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Palga haalestatavad andmed

Uldandmed | Deklaratsioonid I Alusta  Tdendid |Lausendid I Tiikitaad | Tasude ja maksudejaotusl Palgalehedl

[T Tootukassa kasutaja hadlestus

—Tdotukassa tiend - todandja esindaja

[T TSM kasutaja haalestus

~TSM koostaja

Nimi IPiretTamm Nimi IPiretTamm

Amet Iraamatupidaja J;l Telefon |8854-222

Telefon |6654—222 E- Post Ipiret@jonne.ee
mlhdotukassa toendikasutaja haglestus) mIeMl koostajalkasutaya haalestusy

Nimi Nimi

Amet I J lelefon I

lelefon I = Past I

Palk ja Personal

xgatkestal

o Tootukassa kasutaja héilestus — mérkida, et iga kasutaja/tookoht saaks ise hiélestada

tootukassa toendi andmeid.

e Tootukassa toend — tooandja esindaja nimi, amet ja telefon.
e TSM kasutaja haidlestus — markida, et iga kasutaja/tookoht saaks ise hdilestada TSM

koostaja andmeid.

e TSM koostaja nimi, telefon ja e-post

Lehel "Lausendid”

e Arvestatud tasude ja maksude lausendid
- KOoik arvestuskuu 16ppkuupievaga
- Puhkuse tasud puhkusekuu 16ppkuupievaga

Lehel "Tiikitood"
e Tiikitoo kasutamine
e Tiikitoo tasu tipsus
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Lehel "Tasude ja maksude jaotus"

Palga haalestatavad andmed
Uldandmed | Deklaratsioonid | Alusta. | Téendid | Lausendid | Tukitgs Tssude ja maksude jactus | Palgalehed |

Tasude ja maksude jaotus

Kulukohtade arv |2 YI Grupp 1 |1 YI
Grupp 2 |2 YI
Erupp 3 I YI

Kontode kasutamine————— Uuele reale viljad{kasutaja hadlestus)

" Ei kasuta

# Konto

" Konto-allkonto

xgatkestal

Tasude jaotuse aruande (vt p 12.4.6) koostamiseks saab hiilestada eelnevalt:

e Tasude ja maksude jaotus — ndidata kulukohtade arv ja viljades grupid kulukohtade
summeerimise jarjekord.

e Kontode kasutamine — lisaks kulukohtadele saab tasusid jaotada ka Kkontodele voi
kontodele ja allkontodele.

e Uuele reale viljad (kasutaja hiilestus) — mérkida véljad, mis tdidetakse tasude jaotuse
tabeliosas uue rea lisamisel.

Lehel "Palgalehed”

Palga haalestatavad andmed
Uldandmed | Deklaratsioonid | Alusta | Téendid | Lausendid | Tiikitis | Tasude ja maksude jaotus  Palgalehed |

¥ Palgalehe printimise kasutaja haalestus

Juhid{kasutaja haalestus)

Tippjuhi ametinimetus |Direktur

Raamatupidamise eest

vastutava isiku ametinimetus IRaam stupidaja

e Palgalehe printimise kasutaja hédlestus — mirkida tunnus kui tahetakse mdiérata
palgalehtede ja toovotulepinguliste palgalehtede allkirjastaja andmed. Kui kasutaja héélestust
ei kasutata, siis need andmed voetakse iildandmete héélestusest lehelt "Juhid" (vt p 5.1.3).

e Juhid (kasutaja hiilestus) — palgalehtede allkirjastajate ametinimetused.

Lisaks saab palga andmeid hiilestada ka punktis 12.10.1.
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12.2. ABIMENUUD

12.2.1. PALGA ABIMENUUD

Palga abimeniilidesse saab sisestada andmed, mille hulgast palga arvestamisel saab valida
konkreetse tegevuse jaoks vajaliku.

Andmete abimenitiiidesse sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiild — Palk

[ Abimendiiid - Alliiksused o ] o4
Uldrmeniiiid | Finantsraamatupidamine | Pangadokumendid | Miiligiarsed
arad Palk. | Dstuarsed | Ladu
Mirnetus - |Juhataja | A Menuu
Adrnin Harald Erm TR
— - Alliksused
|| Info Fein Rebane Amaticl
| |Miiiik Maris Roos Falgalehe grupid _
il Paicald Madis Sild Palgakoondi grupid
SRt ot =l ISCO 08 koodid
Asutused
Araoleku pBhjused
Pangagrupid
Tiikitod tariifid
Kl

+|—|/|\/|X| éPrintl ﬂgulgel

Avanenud aken on jaotatud kahte ossa: parempoolses osas on abimentiiide nimekiri, vasakpoolses
valitud abimeniiii sisu.

Abimeniiiidesse saab sisestada jairgmiseid andmeid (vt p 18.2):

e Alliiksused — alliiksuse nimetus ja juhataja nimi (kuni 20 siimbolit).

Ametid — ameti nimetus (kuni 15 siimbolit).

Palgalehe grupid — palgalehe grupi nimetus (kuni 15 stimbolit).

Palgakoondi grupid — palgakoondi grupi nimetus (kuni 15 siimbolit).

ISCO 08 koodid — ISCO 08 kood (kuni 4 siimbolit) ja Kirjeldus (kuni 65 siimbolit).

Asutused — registri kood (kuni 12 siimbolit) ja asutuse nimetus (kuni 50 siimbolit),

kasutatakse ametiiihingute ja pensionifondide valimisel..

e Araoleku pdhjused — draoleku péhjus (kuni 35 siimbolit), tunnus ja tihis. Tunnuseid
kasutatakse tootabelis draolekute arvestamisel ja tdhist tootabeli printimisel (vt. p 12.4.3).
Stimbolid "#", "*" ja "%" on reserveeritud.

e Pangagrupid — pangagrupi kood (1 siimbol) ja nimetus (kuni 50 siimbolit)

o Tikit6o tariifid
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Abimeniiiis "Tiikitoo tariifid" uue tariifi lisamiseks valida nupp

Palk ja Personal

*  muutmiseks teha topeltkldps

real, mida soovitakse muuta.

Tariif - muutmine

Kood 1

Nimetus IKeevitus maagpinna

Tasu I 35

o 100

Tasu liik I 12 I Keevitamine
maapinnal

Uhik [n

XEatkestal

Avanenud aknas "Tariif — lisamine" saab sisestada jargmised andmed:

Kood — tariifi kood (kuni 16 siimbolit).

Nimetus — tariifi nimetus (kuni 40 siimbolit).

Tasu — tariifi tasu, iimardamise tdpsust saab maddrata hidlestuses lehel "Tiikit6o"
(vtp 12.1)

% — tariifi protsent voimaldab suurendada vdi vdhendada tariifi kirjelduses ndidatud tasu.
Niiteks kui tavaline tasu antud tariifiga on 3,5 eurot (kirjelduses ndidata 100%), siis tiikitoos
tasude sisestamisel saab antud tariifiga méérata ka suuremat tasu, kui sisestada andmetes muu
protsent.

Tasu liik — tasu liik, millele kantakse summeeritult antud tariifi kuu andmed. Tasu liik peab
olema eelnevalt kirjeldatud tasu liikides (vt p 12.3.3).

Uhik - tariifi iihik.

Lisaks nendele abimeniiiidele kasutatakse palgaarvestuse tegevuste juures ka abimeniiiisid
kulukohad (vt p 7.3) ja pangad (vt p 6.2) ning kontoplaani (vt p 7.4).

Abimeniilidesse andmete lisamine, nende muutmine, kustutamine ja printimine on kirjeldatud
punktides 6.3 ja 18.1.
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12.2.2. PERSONALI ABIMENUUD

Personali abimeniiiidesse andmete sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Personal

¥ Abimeniiiid - Dokumendi liigid o =] B3

Uldrmeniiiid | Finantsraamatupidamine | Fangadokumendid I Miiligiarsed
Warad I Falk Fersonal | Ostuarved | Ladu

Kood |Nimetus | Meniiii
1 Pass

Lw

Dokumendi ligid
Dokurnendi waljaandjad
Lepingu liigid
Haridustasemed
Oppeasutused

Erialad

Keeled

Keeleoskused
Koolituste ligid
Koolitused
Kavalifikatsioonid
Tooohutuse valjadppe ligid
Tootaja mistude ligid
Toowvahendid
Taowvahendiliigicd

<] | |

&b Print | j"L Sulge |

TSN

Palk ja Personal

Avanenud aken on jaotatud kahte ossa: parempoolses osas on abimeniitide nimekiri, vasakpoolses

valitud abimeniiu sisu.

Abimeniitidesse saab sisestada jargmiseid andmeid (vt p 18.2):

Abimeniilisse uue rea lisamiseks valida nupp

Dokumendi liigid — dokumendi nimetused.

Dokumendi viljaandjad — dokumendi véljaandja asutuse nimetused.

Lepingu liigid — liigi nimetused.

Haridustasemed -  alusharidus, pohiharidus, iildkeskharidus, kutsekeskharidus,
keskeriharidus, korgharidus.

Oppeasutused — dppeasutuste nimetused.

Erialad — erialade nimetused.

Keeled

Keeleoskused — viga hea, hea, keskmine, vihene, napp

Koolituste liigid

Koolitused — koolituse teema nimetus, korraldaja asutus, lektor, lisainfo, maksumus, maksja.
Kvalifikatsioonid - koolituse ldbimisel saadud kvalifikatsiooni nimetus.

Tooohutusalase viljadppe liigid — liikide nimetused.

Tootaja méotude liigid — nditeks jalandude number, miitsi number, kitli number jne
Toovahendid — to6taja kasutusse antud todvahendid.

Toovahendite liigid — to6vahendite grupeerimise liigid.

* ., muutmiseks teha topeltkldps real, mida

soovitakse muuta. Abimeniiiide sisureale saab sisestada kuni 50 siimbolit.

Abimeniiiidesse andmete lisamine, nende muutmine, kustutamine ja printimine on kirjeldatud
punktides 6.3 ja 18.1.
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12.3. POHIANDMED

Palgaarvestuse pohiandmetesse on koondatud to6tajate andmed, samuti saab kirjeldada tasude ja
kinnipidamiste liigid. Lisaks nendele sisestatakse siin ka toovotulepinguga seotud isikute, elatise
saajate ja muude isikute andmed.

12.3.1 TOOTAJATE PALGAARVESTUSE POHIANDMED

Enne to6tajate andmete sisestamist on soovitav kirjeldada tasude ja kinnipidamiste liigid, aga
seda voib teha ka t66 kdigus.

Tootajate andmete sisestamiseks tuleb valida

Palk — Podhiandmed — Tootajad

fiij Tootajad ESSIECE o
& TOOTAJAD " LAHRUNUD TOSTAJAD " KEIK TEATAMD
Lisa | Muuda | Kustuta | Eilter | Thdvaha | =) | I}| &) Print | j"L Sulge
Tabeli - |Eesnimi |Perskonnanimi  |Alliksus  |amet Isikukood Tiidle  |Palgaleht |Kulukoht! |Tédldpp |-
1 Harald Erm Adrmin miiligijuht 35408070239 03.08.2007 |4 O5AKT
| 5 Rein Febane Adrmin tegewvjuht 35312210262 03.08.2010 |4 O5AKT
] B Kalle Karu Info programmeerija 37510070248 0308200 |B D5AK2
B slene fkiss Mk konsultant | 47512130553 06.102016 0! ]
16 |Piret Tamm Admin raamatupidaja 47402050685 03.08.2010 |A DSAKI
] 21 |Karl Klein Info prograrmmeetija 37705120268 pz.oz.ezomn B DSAK2
] 23 Maris Foos hidiik kansultant 46612120286 nznzzml B D5AKS
] 24 hadis Sild Paigaldus ehitaja 36002080168 07032011 B D5AK3
: 26 Katrin Erm Ml kaonsultant 46601010220 01.042011 A OSAKT

Avanenud aknas "Todtajad" on ndha koik ettevotte todtajad. Akna tdoribal oleva valikuga saab
valida todtajaid, toolt lahkunud voi koiki tootajaid. Tootajate andmeid saab jirjestada koikide
ekraanil ndhtavate viljade jargi hiireklopsuga vastava veeru nimetusel. Parema hiireklikiga
avaneb meniiii, kus valida nimekirja aknasse lisavélju (kulukohad ja ISCO kood).

Otsimiseks on nupp I—L?'| (vt p 18.2). Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis
12.11.8.

Vorgus toGtamise korral on andmete virskendamiseks nupp ‘# , mida kasutatakse kui mitu
kasutajat korraga lisavad vdi muudavad tootajate andmeid. Vérskendamine toob ekraanile ka

teise kasutaja poolt lisatud, muudetud andmed. Nupuga ™vaha | gaab masstegevusena
nimekirjas muuta tootajate ja ka lepinguliste tulumaksuvaba summat
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Uue td6taja andmete lisamiseks tuleb tddtajate nimekirja aknas valida nupp - Lisa

1l Tostaja pohiandmed ¥
Eesnimi Perekonnanimi Isikukood

. Fot
Maris IRoos [6a1z1z0286] | 23 o

v Amet |k0nsu|tant J Alliiksus |M'u"u'k
Lepinguline I
Resident = Kogumispension Tooaja maar 1
Sots.maks kuumaéralt ¥ Algus 0401 2008 ] Palgakoond [0sa.3 =[S

Tootuskindlustus [

Lopp - 4 Palgaleht E B

Jatkas makseid 2010 v
2014 -2017 makse 3% I

Yanaduspension [12.12.2031 E Fensionikeskus

Puhkusetasu |Tﬁﬁta5u sailitamine j

Tasud Kinnipidamised Yahenenud todwvdime | Tulumaksuvaba l
Liik |Tasu |Summa % |Alguskuupéev|LﬁppkuupéevlSéilita| | A
Ld 1 Tddtasu 750,00 09.02.201 31122015 Jah
| 1 Tadtasu 950,00 01.01.2016
| 5 Lisstasu 10,00 02.02.2011 Jah

I« | > | + | - | | | Maita | | XKatkesta|

Avanenud aknas saab sisestada:
e Eesnimi

e Perekonnanimi

o Isikukood

Paremal ndidatakse tootaja unikaalset tabelinumbrit. Selle numbri genereerib programm ja
kasutaja seda muuta ei saa, viljatriikkkides seda ei ndidata. Kui uue to6taja lisamisel on isikukood

sisestatud, siis muutub nupp _22P3

kopeerida tema varasematest andmetest.

aktiivseks ja saab vajadusel selle tootaja pohiandmed

Edasi téita viljad jargmistel lehtedel:

12.3.1.1 Palga andmed

Lehel "Palga andmed"

o Tootaja — ettevotte tootaja (kas todlepinguga, juhatuse litkme lepinguga, kdsunduslepinguga)

e Lepinguline — mirkida kui antud isikule tahetakse koostada t6ovotulepingut (vt p 12.6).

e Resident — tunnust kasutatakse tulumaksu arvutamisel ja sotsiaal- ja tulumaksu deklaratsiooni
TSD lisade 1 ja 2 koostamisel.

o Sots.maks kuumiiralt — kas arvestada sotsiaalmaksu kuumaééralt. Kuumaaralt ei arvestata,
kui tootajal on veel teine todandja, kes tema eest kuumdidralt maksab voi tédtaja on
sotsiaalmaksu erand (vastavalt sotsiaalmaksuseadusele on sellisteks isikuteks vanemad, kes
kasvatavad alla kolmeaastast voi kolme vOi enamat last, Opilased, pdevase Oppevormi
iiliopilased). Ka vanaduspensioniridelt ei tule maksta kuumaéiralt, seda arvestab programm
automaatselt.
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Tootuskindlustus — tunnus, mille alusel isikut loetakse todtuskindlustusega seotuks ja
arvestatakse  tooandja  kohustusliku  tootuskindlustusmakset  (nendeks on  ka
vanaduspensiondrid) ning tasudelt kinnipeetava tootuskindlustusmakse —arvutamisel
(vanaduspensionéridel kontrollitakse automaatselt vanaduspensionile jddmise kuupieva,
sellele jargneval kuul enam kinni ei peeta).

Amet

Alliiksus

Tooaja midr— tdiskohaga 1, poole kohaga 0,5 jne, kasutatakse nii TSD Lisal kui ka
statistikaaruandes.

Kogumispension — kuupiev, millest alates hakatakse kogumispensioni makset kinni pidama.

Kui kuupéev puudub, siis kogumispensioni makset kinni ei peeta. Nupuga FEnsionikeskus g,

avada Pensionikeskuse lihtparingu akna ja sisestades isikukoodi, saab kontrollida, kas tootaja
on liitunud kohustusliku kogumispensioniga ja kas ta jitkab makseid 2010.aastal. To6taja
isikukoodi voib votta andmetest Copy-Paste kdskudega (Ctrl+C ja Ctrl+V voi parema
hiireklahvi kldpsuga Copy ja Paste).

Jitkas makseid 2010 — mairkida tunnus, kui tootaja jitkas 2010.aastal kohustusliku

kogumispensioni makseid. Nupuga Fensionikeskus caqh avada Pensionikeskuse lihtparingu

akna ja sisestades isikukoodi, saab kontrollida, kas todtaja jatkas makseid 2010.aastal.
Tootaja isikukoodi voib votta andmetest Copy-Paste kdskudega (Ctrl+C ja Ctrl+V voi parema
hiireklikiga Copy ja Paste). Tunnus on ainult informatiivne, palga arvutuses seda t enam ei
kasutata.

2014-2017 makse 3% - maérkida tunnus, kui to6taja suurendas kogumispensioni makset

2014-2017 aastaks. Nupuga Fensionikeskus qoah avada Pensionikeskuse lihtpiringu akna ja
sisestades isikukoodi, saab kontrollida, kas tdotaja suurendas kogumispensioni protsenti.
Tootaja isikukoodi voib votta andmetest Copy-Paste kidskudega (Ctrl+C ja Ctrl+V voi parema
hiireklikiga Copy ja Paste).

Vanaduspension — sisestada vanaduspensionile jddmise kuupdev, kasutatakse tasudelt
kinnipeetava tootuskindlustusmakse arvutamisel, alates sellele kuule jargnevast kuust
tootuskindlustusmakset enam kinni ei peeta.

Palgakoond — palgalehekoondi numbrit kasutatakse palgaarvestuse kuukoondi tegemisel
arvestatud tasude ja kinnipidamiste jaotamiseks.

Palgaleht — ndidata palgalehegrupp.

Puhkusetasu — kas puhkusetasu arvestatakse 6 kuu jargi voi tootasu séilitamisega (jatkatakse
palga maksmist) vOi parima puhkusetasu leidmisega (valitakse tdotajale soodsam, kas 6 kuu
jargi voi tootasu séilitamisega). Parima leidmisel on 2 varianti, erinevus ilmneb siis, kui
puhkusperiood on iile mitme kuu. Variant “Parima leidmine” arvutab parima tulemuse iga
kuu jaoks eraldi ja variant “Parima leidmine ver2” arvutab parima tulemuse kogu perioodile.

Lehel Tasud, kinnipidamised

Tasud | Kinnipidamised ] Yahenenud taowdime ] Tulumaksuvaba ]
Liik |Tasu Summa |°/o |Alguskuupéev|Lﬁppkuup'ﬁiev|8'ﬁiilita| | ol
Ld 1 Taotasu 750,00 09.02.2011 3a2.:2ms Jah
n 1 Taotasu 950,00 01.01.2016
5 Lisatasu 10,00 02.02.2011 Jah

Liik — tasu liigi vi kinnipidamise kood.
Tasu — tasu liigi voi kinnipidamise nimetus.
Summa
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e % — saab kasutada nende tasu liikide ja kinnipidamiste korral, mille kirjelduses on toodud ka
koostis (koosneb teistest litkidest, vt p 12.3.3). Mitu % arvestuslikust summast (1dhtuvalt liigi
kirjeldusest, s.t. milliste teiste tasu liikide alusel) to6tajale arvestada voi kinni pidada.

e Alguskuupéev — pole kohustuslik, tdita kui tasu voi kinnipidamise liiki arvestatakse teatud
kuupédevast.

e Loppkuupiev — pole kohustuslik, tdita kui tasu voi kinnipidamise liiki enam ei arvestata.

e Siilita (lehel "Tasud") — vilja ndidatakse, kui todtajal on véljas Puhkusetasu valitud
"Tootasu sdilitamine". Kui antud tasuliiki sdilitatakse puhkuse ajal, siis valida "Jah".

o Kellele (lehel "Kinnipidamised") — elatise real isiku nimi, valida isikute abimeniiiist voi
asutuse nimetus ametitihingu liikmemaksu v3i pensioni III samba real, valida asutuste
abimentitist (vt p 12.2.2).

¢ Rea niitamise tunnus — kui antud tasu voi kinnipidamise liigi rida ei taheta aknas enam néha
(néiteks liigi kehtivusaeg on 16ppenud voi aja jooksul on tekkinud palju kehtivuse kaotanud
likke) saab topeltklikiga rea viimasele védljale miérata tunnuse "A". Nupuga ' Nata " need
read kas peidetakse vOi tuuakse uuesti ndhtavale.

Kuukaardid loomisel tuuakse pohiandmetes kirjeldatud tasud ja kinnipidamised kuukaardile.

Tasude ja kinnipidamiste ridu saab siin lisada ja kustutada. Tootaja kaardi loomisel voetakse
nende ridade tunnused tasude ja kinnipidamiste kirjeldustest (vt p 12.3.3, 12.3.4)

Lehel "Vihenenud toovoime” saab sisestada vidhenenud todvOimega toodtajale vdhenenud
toovoime kehtivuse aja algus- ja 10ppkuupédeva. Vihenenud to6voimega todtajal vahendatakse
sotsiaalmaksu kuuméiiralt arvutatud sotsiaalmaksu vorra, seejuures vOetakse arvesse nii toole
tuleku kui ka to6olt lahkumise kuupdev ning vdhenenud t66voime alg- ja Ioppkuupdev. Summat
naidatakse eraldi reana nii kuukoondis, kulukohtade koondis kui ka maksude koondis.

Lehel “Tulumaksuvaba”

Tasud ] Kinnipidamised ] Yahenenud toowvdime

Kehtib alates aasta,r’kuu|Kehtib kuni aastafkuu|Tqumaksuvaba SUMIma,
2018/M 500,00

Ed

peab igale tootajale sisestama alates 01.01.2018.a kuu tulumaksuvaba summa. Sisestada tuleb
perioodi algus ja kui summa muutub, siis perioodi 18pp ja uus summa uue algusega. Perioodi saab
sisestada kujul 201801 voi 1801 voi1 181,ekraanil ndidatakse seda kujul 2018/01. Kui tootaja
tulumaksuvaba ei soovi kasutada, siis sisestada Summa véljale null. Palgalehe arvutamise kdigus
kontrollitakse, et antud kuule oleks sisestatud kehtiv tulumaksuvaba summa. Kui see puudub, siis
antakse vastav teade ja palgalehte ei arvutata. Kui palgaleht on salvestatud, siis selle kuu
tulumaksusummat enam muuta ei saa.
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12.3.1.2 Isikuandmed

Kui kasutusel on ainult palgamoodul, siis lehekiilje nimetus on “Elukoht”,

¥ Toiitaja pdhiandmed

Eesnimi Perekonnanimi Isikukood Tabeliinumber,
|Roos [4g612120288 | 23

Falga andmed Tﬁﬁle | Fank I uuc IAuth | Lisaim‘ul Puhkusl

Siinniaeg |12.12.1985 E

Aadress IKraavi 3

wald.linn ITaIIinn j linn Harju Maakond
Indeks W

E-post Imaris@jonne.ee

Taitelefonid | | Skype

Isiklikud telefonid | |

e Siinniaeg

e Aadress — prinditakse vormile TSM.

e Vald, linn — prinditaks vormile TSM, saab valida abimeniitist.

e Indeks

e E-post — e-posti aadress. Tdita, kui tootajale saadetakse koondlipik e-postiga (vt p 12.8.6).
o Tootelefonid (2), Skype.

e Isiklikud telefonid (2).

12.3.1.3 Tooleping

Palga andmedl lsikuandmed |REELIEY Fank I huud IAuth I Lisaim‘DI Puhkusl

Tuli tBéle [oz0z2011 ¢ Lahkus téélt [ .. ¢

v Arvestada tulumaksuvaba summa esimesel kuul Lahkumise pdhjus I

Leping ITL5 Puhkusekompensatsiooni paevi I— ApyUtE pEEyEL

Ametid/Alliiksused |

Amet - |Alliiksus Toiaja maarlISCO kood|Alus Algus Lipp | ]
M kansultant Miiiik 1.00 422 02.02.2011 *
] | = | + | - | | | cKehtestal JSglvestal XEatkestal Kaopia |

e Tuli toole
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e Arvestada tulumaksuvaba summa esimesel kuul — tunnuse mirkimisel arvestatakse
esimesel todloleku kuul tulumaksu arvutamisel tulumaksuvaba summat. Kui viljamakset ei
toimunud esimesel tooleoleku kuul, siis arvestatakse jargmise kuu tulumaksu arvutamisel
kahe kuu tulumaksuvaba summat.

e Leping — lepingu number, muu lisainfo.

e Lahkus toolt — viimane kuupéev, mille eest palka arvutatakse.

e Puhkusekompensatsiooni pédevi — kasutamata jddnud puhkusepdevade arv todtaja toolt

lahkumisel. Kui puhkusereservi on programmiga arvestatud, siis nupuga _ Arulapaevad
arvutatakse automaatselt pdevade arv, mida saab vajadusel korrigeerida. Samuti voib pidevade
arvu ise sisestada.

e Lahkumise pohjus

Lehel “Ametid/Alliiksused”

Tabelisse registreeritakse toolepingu muudatused seoses ameti, alliiksuse, tooajamiira ja

ISCO koodi muutumisega. Uus rida lisada nupuga ‘¥ ja valida amet, alliiksus, ameti ISCO

kood ning sisestada alusdokument, kehtivuse algus- ja loppkuupiev ning téodaja norm.

Nupuga &sFREhiEstE  galyestatakse amet, alliiksus ja todaja norm lehele “Palga andmed”,
kehtestatud rea tunnuseks on “*” pealkirjata veerus.

12.3.1.4 Pank

Palga andmed | Elukoht| Tédle Muud | Autod | Lisainfo | Puhkus |

Osaline summa
W Tasu panka panka vbi kassasse ID’DD j
Pank ISEB JLI rsalise summa saaja andmed
Konto |1DD105211958 Summa saaja I J

Fangagrupp |2 l

Jv Tasu panka

Pank I - JLI

Konto I

Pangagrupp I l

e Tasu panka — tunnus mérkida tasude kandmiseks panka.

e Pank
e Konto — kuni 35 siimbolit.
e Pangagrupp - pangagruppi saab kasutada todtajate grupeerimiseks maksekorralduste

tegemisel, nditeks tootajatele tasude iilekandmiseks asutuse erinevatelt pangakontodelt
(nditeks pangagrupp 1 — asutuse konto Swedbank’is, pangagrupp 2 — asutuse konto
SEB-s).
Riigieelarvelised asutused, kes teevad maksekorraldusi e-Riigikassa kaudu, peavad
arvestama, et iihe massmaksega saab iile kanda ainult {ihte panka, s.t iihes pangagrupis peavad
makse saajate kontod olema iihes pangas (nditeks pangagrupp 1 — Swedbank’is kontosid
omavad todtajad, pangagrupp 2 — SEB’s kontosid omavad todtajad).

e Osaline summa panka voi kassasse — saab kasutada todtaja viljamakse osaliseks
véljamakseks kassasse vOi pangaiilekandeks tootaja teisele pangakontole vdi teise isiku
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pangakontole. Summa véljamaksmiseks kassast on vajalik ainult sisestada summa. Kui
summa kantakse t00taja enda pangakontole, siis peab Summa saaja vili tiihi olema ja
pangaiilekandeks tuleb mirkida tunnus Tasu panka, sisestada pank, konto ja pangagrupp.
Kui summa kantakse teisele isikule, siis eelnevalt peab sisestama selle isiku andmed palga

pohiandmetes (nupp Isikud ), ka konto, pank ja pangagrupp. Osaline summa makstakse

kassast vOi kantakse teise panka ainult siis, kui selleks on olemas piisav véljamaksmisele
kuuluv summa. Palgalehel ndidatakse see summa eraldi reaga.

12.3.1.5 Muud andmed

Lehel "Muud" saab sisestada:
e Kulukoha(d) — kasutatakse palgakoondites td6taja palga jaotamisel.
e Riik A1/E101 — vormi A1/E101 véljastanud riigi (k.a. Eesti) 2 kohaline kood.

Statistikaaruande jaoks sisestada:

e Sugu

e Maakond — vajalik téita, kui aruannet tehakse maakondade 16ikes.
e ISCO 08 kood — ametikood, mille saab valida abimeniiiist.

12.3.1.6 Autod

Isikliku soiduauto tootlesanneteks kasutamise deklaratsiooni INF14 koostamiseks sisestada
tootaja auto kohta jargmised andmed:

e Auto number - auto registreerimise number, mille kasutamise eest makstakse
autokompensatsiooni. Auto vahetamisel lisada uus rida uue auto numbriga ja kasutamise
vahemik.

e Alguskuupiev ja Loppkuupéev — auto kasutamise algus- ja 10ppkuupéev.

12.3.1.7 Lisainfo

Lehel "Lisainfo" saab sisestada iga tooOtaja kohta tekstikujulist lisainfot. Jargmisele reale
litkumiseks vajutada korraga Ctrl ja Enter klahve.

12.3.1.8 Mitteresidendi andmed

Leht "Mitteresidendi andmed" on nihtav, kui ei ole méargitud tunnus Resident, TSD lisa 2 jaoks
sisestada:

¢ Residendiriigi kood

e Residentsuse kuupiev

e Registrikood Eestis — registrikood viljastatakse Maksu- ja Tolliametis.
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12.3.1.9 Puhkus

Palga andmedl Isikuandmed | Tﬁﬁlepingl Pank | tuud | Autod | Lisainfo ReUGCER Personal
Aasta |Aasta nurm|Puhkusepéevi|Aegumine | =]
Kuni 30.06.09 5 5 2013 Puhkuse pﬂEVI aastas
Alates 1.07.09 3 3 2010 I 28
a 2010 28 28 2011
A 2011 28 28 2012
— ez 28 28.00 203 Fontralli ja muudal
L4 2013 28 28,00 2014
| | =]

Lehel "Puhkus" sisestada tootajale lepingu jargi ettendhtud Puhkuse pdevade arv aastas.

Tabelisse sisestada puhkusereservi arvestamiseks kasutamata puhkusepédevade algsaldod seisuga
31.detsember kehtivusaegade loikes. Hiljem lisanduvad sellesse tabelisse jdrgnevate aastate
andmed.

e Aasta — ndidatakse arvestusperioodi.

e Aasta norm — td6tajaga sdlmitud lepingus médratud puhkusepdevade arv.

e Puhkusepéevi — puhkusepdevade arv konkreetsel aastal (nditeks kui todtaja tuli todle antud
aasta veebruari kuus, siis puhkusepdevade arv on proportsionaalselt viiksem aastas ettendhtud
pdevade arvust).

e Aegumine — nididatakse antud aasta kasutamata puhkusepdevade kehtivuse 16pp. Kehtivus
16peb jargmise kalendriaasta 31.detsembril, vdlja arvatud enne 01.07.2009 eest kasutamata
jaanud puhkusepidevade kehtivus (2013.a).

Rea lisamiseks valida nupp “* . Kuna alates 01.07.2009 muutus kasutamata puhkusepievade
kehtivuse arvestus, siis esimese rea lisamisel lisatakse automaatselt veergu "Aasta" "Kuni
30.06.09" ja veergu "Aegumine" "2013", veergu "Aasta norm" tuleb sisestada kasutamata
puhkusepdevade arv, mis on arvestatud kuni 01.06.2009 tootatud aja eest. Teise rea lisamisel
lisatakse automaatselt veergu "Aasta" "Alates 01.07.09" ja veergu "Aegumine" "2010", veergu
"Aasta norm" tuleb sisestada kasutamata puhkusepidevade arv, mis on arvestatud perioodi
01.07.2009 kuni 31.12.2009 too6tanud aja eest. Jargmiste ridade lisamisel lisatakse jirgmise aasta
rida.

Nupuga Rentrallijamuuda gaab kontrollida puhkusepdevade arvu, niiteks seoses tddletuleku
kuupidevaga voi selle muutmisega.

Uue aasta lisamisel korraga kdigile todtajatele valida palga pohiaknas nupp | itruseresen

(vt p 12.9.9).
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12.3.1.10 Tootaja palgaandmete printimine

Too6taja andmete printimiseks valida

Palk — Podhiandmed — Tootajad

Palk ja Personal

Tootajate andmete printiming 5[
Kuupaev IDEI.DS.ED15 E
~Grupeerimine rGrupl wvalik
@ Uldine
 Alliksused I
" Palgakoondigrupid
" Palgalehegrupid —Jarjestus
 Ametid " Eesnimi
i CSV fail ' Perekonnanimi
~ Tootajad
" Kulukoht 1
% Todtajad I Amet I Kulukoht 2
[~ Alliksus " Kulukoht 3
" Lahkunud téGtajad [~ Tasud I”| Palgalehe grupp
" Kinnipidamised [” Taituvus
€ Koik toitajad [” Lisainfoga [~ Telefen
[~ Toodle-todlt
[ Aadress
 Nimekirjas filtreeritud
M 1SCO kood
[~ Jattawalja lapsehoolduspuhkusel olijad
& pim | & cav | FL sulge

Tddtajate nimekirja aknas valida nupp - & Brint ja madrata aruandevorm.
e Kuupiev — kuupdev, mille seisuga tahetakse todtajate nimekirja.
e Grupeerimine — médirata, mille jargi tootajad grupeeritakse.
- Uldine - ei grupeerita.
- Alliiksused
- Palgakoondigrupid
- Palgalehegrupid
- Ametid
- CSV - tddtajate pdhiandmed salvestatakse nupuga & C5¥ | csv-faili, mille saab
avada Excel’iga ja vajadusel edasi toodelda.
e Grupi valik — saab méadrata grupi, mille kohta tootajate véljavote koostatakse. Grupi voib
valida abimeniiist.
e Jirjestus — valida kas t66tajad jirjestada eesnime vOi perekonnanime jargi.
e Tootajad
-  Tootajad
- Lahkunud todtajad
- Kaoik tootajad
- Nimekirjas filtreeritud
Mairkida, mida aruandesse tuuakse:
e Isikukood
e Amet
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Alliiksus

Tasud
Kinnipidamised
Lisainfoga
Toole-toolt
Aadress

ISCO kood
Kulukohad
Palgalehe grupp
Tooaja norm
Telefon

Tunnuse “Jitta viélja lapsehoolduspuhkusel olijad” mérkimisel jéetakse nmekirjast vélja todtajad,
kes koostamise kuupédeval oli vanemabhiivitisega lapsepuhkusel voi lapsehoolduspuhkusel (info
saadakse tootabelist puudumise liigist).

Nupuga - £ Erint | saab printida todtajate nimekirja, prinitmist on kirjeldatud punktis 18.2.

12.3.1.11 Tulumaksuvabade summade muutmine masstegevusena
Tootajate ja lepinguliste tulumaksuvabade summade muutmiseks masstegevusena valida

Palk — Pohiandmed — Tootajad

Avanenud aknas valida nupp T*vaha |
fiifi Tulumaksuvabade muutmine m} *
Aliiksus i 730 [Jaanuar 2018 |
Gugp [ CIRIGL

& ilma lepingulisteta

Tabelinr [Eesnimi_[Perekonnanimi|lsikukood  [TMveba  [Kehiib alates|Kehtib kuni |UUS ThivabaUUS Kehib alates|UUS Kehtib kunil | & ainult lepingulised
i 1 Harald  Erm 35408070298 50000  2018/01 ¢ koos lepingulistega
» ERein  Rebane 3/I1Z210262 50000 2018/01  2018/02 400,00 2018/03 N
] BKale Kanu 37510070248 50000  2018/01
| 15 Ene Kirss 47012130663 Eikasuta 201801
] 16 Pirst  Tamm 474020850885 50000  2018/01
] 21 Karl Klein 37705120268 Eikasuta|  2018/01
] 23 Matis  Roos 46612120286 50000  2018/01
] 24 Madis |Sild 36002080168 Eikasuta|  2018/01
] 26 Karin  |Erm 46601010220 Eikasuta|  2018/01

v
tMuuda ThVaba summad | -~ ﬂ Sulge

Koigepealt valida avanenud aknas Kuu ja Aasta, mis toob nimekirja ainult selles kuus t661 olevad
tootajad ja lubab muuta sellel kuul kehtivat tulumaksuvaba summat (kui palgaleht antud to6tajale
on juba selles kuus tehtud, siis muuta enam ei saa). Tabelis saab filtreerida alliiksuse ja palgalehe
grupi jargi, samuti saab valida kas koik (koos lepingulistega) vOi ainult todtajad (ilma
lepingulisteta) voi ainult lepingulised. Iga to6taja kohta ndidatakse selles kuus kehtivat summat,
sisestada tuleb uus tulumaksuvaba summa (veerg “UUS Tmvaba”) ja uus kehtivusaeg (veerg
UUS kehtib alates”) ning soovi korral ka uue summa kehtivuse 10pp (veerg UUS kehtib kuni”).
Kehtivuse algust ja 10ppu néidatakse ekraanil kujul aasta/kuu (nditeks 2018/01), aga sisestada
saab ilma sitimbolita “/” (nditeks 201801 voi 1801 voi 181). Kui td6taja tulumaksuvaba ei kasuta,
siis vOib véljale valida hiire parema klikiga “Ei Kasuta” voi sisestada nulli.

23



Palk ja Personal

Kui kdik muudatused on sisestatud, siis valida nupp  Muuda TMvabasummad | Tylymaksuvabad
summad on ndhtavad ja saab ka iiksikult sisestada todtajate pdhiandmetes lehel “Palga andmed”-
“Tulumaksuvaba”.

12.3.2. TOOTAJATE PERSONALIARVESTUSE ANDMED

Tootajate andmete sisestamiseks tuleb valida

Palk — Podhiandmed — Tootajad

Avanenud aknas "Tod6tajad" on ndha koik ettevotte todtajad. Akna tdoribal oleva valikuga saab
valida todtajaid, toolt lahkunud voi koiki tootajaid. Tootajate andmeid saab jéarjestada koikide
viljade jargi hiireklopsuga vastava veeru nimetusel.

Otsimiseks on nupp I“3"| (vt p 18.2). Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis
12.11.8.

Vorgus toGtamise korral on andmete virskendamiseks nupp ‘&, mida kasutatakse kui mitu
kasutajat korraga lisavad voi muudavad tootajate andmeid. Virskendamine toob ekraanile ka
teise kasutaja poolt lisatud, muudetud andmed.

Téotaja andmete muutmiseks tuleb todtajate nimekirja aknas valida nupp - Muuda
m Tootaja pohiandmed
Eesnimi Perekonnanimi Isikukood abeli numbe -,
e
[Harald| |Erm (5408070299 | 1 ' T }
Palga andmed | Isikuandmed] Todleping | Pank l buud | Autod ] Lisainfa | Puhkus | Personall
oota)e v Amet | il bt =1 Aliiksus [ Admin
Lepinguline ]
Basidint [ ~Kogumispension Tooaja maar 1
Sots.maks kuumaaralt v Algus i # Palgakoond |Osa T o
Tootuskindlustus [« ~ ﬂ
LGpp e Palgaleht [A o
as maksee cRie Ir: Puhkusetasu 16 kuu jargi LJ

Vanaduspension |07.08.2013 _'E] Pensionikeskus

| Kinnipidamised ] Wahenenud todvEime ] Tulumaksuvaha ]

Liik: |Tasu JSumma 1% lAIguskuup'ﬁievlLﬁppkuup'ﬁievl J
14 1 Tddtasu 300,00 01.01.201 |
] 4 Preemia (lihekordne) 50,00 30.04.2011 |30.04.2011
] b Lisatasu 10.00/03.08.2010
T4 I = ‘ + ‘ - J I : ‘ M Eita ‘ ‘ XKatkestal Foapis

Avanenud aknas saab lisada tootaja foto, selleks teha topeltklikk véljal Foto ja valida avanenud
aknas foto fail. Fail voib olla kas jpg-, jpeg- voi bmp-vormingus. Andmetest foto eemaldamiseks
teha hiire paremklikk ja valida Tiihjenda foto.
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12.3.2.1 Palga andmed

Lehel “Palga andmed” personaliarvestusega seotud tdiendavaid andmeid ei ole, tootaja Ameti ja
Alliiksuse saab sisestada lehel “Todleping” (vt p 12.3.2.3).

12.3.2.2 Isikuandmed

¥ Todtaja péhiandmed y x|

Eesnimi Ferekonnanimi Isikukood Jdiabeli number

Harald |Erm 35408070289 | 1

Isikuandmed Tﬁﬁlepingl Pank I huud | Autod | Lisainful Puhkusl Persunall

Falga andmed

Sinniaeqg |D?.DB.1954 E Sinnikoht I

Kodakondsus IEesti Wabariik JLI Perekonnaseis |Abie|us j
Aadress IMustamée tee 17-36
vald. linn ITaIIinn ;’ linn Harju Maakond
Indeks IW
E-post |harald@jonne.ee Skype I|
Taitelefonid |5E54225 [BE54321
Isiklikud telefonid [5174442 058803
~Dokumendid
Liik [riumber [atiaandia Walia antud ~ [Kkettin kuni
MPass K543289 KhA, 16.05.2006 16.05.2016
I | > | + | - | f”l ¥ | v’SﬁIvestal XKatkestal Kampia |
e Siinniaeg
e Siinnikoht
e Kodakondsus
e Perekonnaseis — valida kas vallaline, abielus, vabaabielus voi lesk.
e Aadress
e Vald, linn — valida abimeniitist.
e Indeks
e E-post — e-posti aadress.
e Skype
o Tootelefonid (2 numbrit)

Isiklikud telefonid (2 numbrit).
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12.3.2.3 Tooleping

¢ Toitaja pohiandmed x|

Eesnimi Perekonnanimi Isikukood Tabeli number

Harald |Erm [5aE070293 | | 1

Palga. andmedl Isikuandmed [REEEEN Pank I Muud | Autod | Lisaim‘ol Puhkusl Persunall

Tuli toole |DS.DB.2DD? E Katseaja lopp | 48 E Lahkus toolt | 8 E

" Arvestada tulumaksuvaba summa esimesel kuul Puhkusekompensatsiooni paevi | Anvuls paevad
Lepingu nr ITI_' Lahkumise pohjus I

Lepingu liik |Tdh|epmg i "I

Lepingu tahtaeg |Mt’1arama-‘a ;! I i]

Lepingu kuupaev |[|3_DH 2007 ,,l

Uldine tibstaaZ | aastat | kuud | paeva
Erialane tﬁﬁstaail aastat | kuud | paeva

Ametid/alluksused | Lepingud | Lepingu tekstid I

Amet |i5c0 kood | liiksus [ 1us Algus Liipp Taitwus | |
direktor 1330 o Admin TLI 03 08 2007 1,00/

| =

v Sglvesta' X Katkesta |

e Tuli toole
e Lahkus toolt — viimane kuupéev, mille eest palka arvutatakse.

e Puhkusekompensatsiooni pievi — kasutamata jadnud puhkusepédevade arv, téita to6taja toolt
lahkumisel.

e Lahkumise pohjus

e Leping — lepingu number, muu lisainfo.

e Lepingu liik — valida abimentiiist.

e Lepingu tihtaeg — valida Méératud vo1 Maddramata.

e Uldine té6staaz — iildine to6staaz todle tulles (aastat, kuud, paevi).

e Erialane toostaaz — erialane t60staaz toole tulles (aastat, kuud, paevi).

Lehel “Ametid/Alliiksused”

Tabelisse Ametid/Alliiksused lisada uus rida nupuga ‘* ja valida amet, alliiksus, ameti ISCO
kood ning sisestada alusdokument, kehtivuse algus- ja loppkuupidev ning téooaja norm.

Nupuga &sREhESE  galyestatakse amet, alliiksus ja todaja norm lehele “Palga andmed”,
kehtestatud rea tunnuseks on “*” pealkirjata veerus.

Lehel “Lepingud”

Tabelisse Lepingud lisada uus rida nupuga '* ja valida lepingu liik, sisestada lepingu number,
tihtaja tiilip (médramata, midratud), méiératud téhtajaga lepingu tihtaeg ja lepingu sdlmimise
kuupiev.

Nupuga &=iEhtEstE galvestatakse amet ja alliksus lehele “Palga andmed”, kehtestatud rea
tunnuseks on “*” pealkirjata veerus.
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Lehel “Lepingu tekstid”
Tabelisse Lepingu tekstid lisada uus rida nupuga '* ja valida lepingu tiiiip (Leping vdi Lisa),
sisestada kuupéev ja valida arvutisse salvestatud tooleping. Vdimalik on koostada eelnevalt
toolepingu pohi ja seda siis lepingu sisestamisel korrigeerida. Toolepingu pohjas voib kirjeldada
osa andmeid koodsonadega, siis lepingu esmasel avamisel asendatakse koodsonad programmis
sisestatud tootaja andmetega. Lepingu pohi tuleb salvestada *.rtf formaadis ja tekstis saab
kasutada koodsdnu, mis tuleb sisestada lepingu pohja jargnevalt esitatud kujul:
e Asutuse nimi - #&ASUTUS#&
Asutuse aadress - #& ASUTUSE_AADRESS#&
Asutuse driregistri kood - #& ARIREGISTRI_KOOD#&
Toovotja eesnimi - # &K EESNIMI#&
Toovotja perekonnanimi - #& PERENIMI#&
Toovotja isikukood - #&ISIKUKOOD#&
Toovotja foto - #&FOTO#&
Toovotja aadress - # & TOOVOTJA_AADRESS#&
Lepingu number - #&LEPINGU_NR#&
Lepingu sd6lmimise kuupéev - #&SOLMIMISE KP#&
Tooleasumise kuupdev - # & TOOLE_KUUPAEV#&
Lepingu kehtivus - #&« LEPING_TAHTAEG#&
Amet - #&AMET#&
Puhkusepdeva arv - #&« PUHKUSEPAEVI#&

12.3.2.4 Muud andmed

Lehel "Muud" saab lisaks palgaandmetele mirkida Kaitseteenistuse kohustuse. Ameti ISCO
kood valitakse lehel “T66leping” (vt p 12.3.2.3).

12.3.2.5 Lisainfo

Lehel "Lisainfo" saab sisestada iga tOdtaja kohta tekstikujulist lisainfot. Jiargmisele reale
litkumiseks vajutada korraga Ctrl ja Enter klahve.
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12.3.2.6 Personaliandmed

x
Eesnimi Perekonnanimi Isikukood Tabeli number
[Harald| |Erm EFTE R 1
Palga. andmedl Isikuandmed | Tﬁﬁlepingl Park | hduud |Aut0d | Lisainfbl Puhkus Jisd 1
Oppaasutus ¥ IDipIDm nr,-"Kuup.lSisseastum. kuupéevILﬁpetamise kuulEriaIa |Haridustase Stastus |Kaart|
Ei?;iiiﬁ”s M Tallinna Poliftehriline Instituut 57 01.09.1973 1978/06 infotdotlus |kdrgharidus L8petatud T

Taiendkoolitused
Tervisekontrall
Todohutus
Tootaja mEddud
Todwahendid

o el I IS

v Bale Slﬁl x&atkestal

Lehel “Haridus” sisestada oppeasutused, mille todtaja on Iopetanud voi milledes veel opib. Uus

dppeasutus lisada nupuga ¥ | olemasolevat saab muuta nupuga = vdi topeltklikiga.

x
Oppeasutus ITaIIinna Folutehniline Instituut J
Diplom nrfKuupaev |46?68?EIBT 24.06.1989
Sisseastumise kuupaev |U1.09.1985 E
Lipetamise aeg IJUUN| j |1999|
Eriala Iinfutehnuluugia J
Haridustase Ikﬁrgharidus J
Staatus ILﬁpetatud j

¥ Printida isikukaardile
v Sglvestal x&atkestal

e Oppeasutus — valida abimeniiiist.

¢ Diplom nr/Kuupiev — andmed dppeasutuse 1opetamise dokumendi kohta.
e Sisseastumise kuupéiev

e Lopetamise aeg — valida kuu ja aasta.

¢ FEriala — valida abimeniiiist.

e Haridustase — valida abimeniiiist

e Staatus — valida kas Lopetatud vdi Opib
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Lehel “Keeleoskus” sisestada andmed tdotaja keeleoskuse kohta. Uus keel lisada nupuga '+,

olemasolevat saab muuta nupuga * vdi topeltklikiga.

Keeleoskus - Harald Erm - muul x|

Keel Iinglise

Suuline Iv'&iga hed|

Kirjalik vaga hea

Lef Lel Lef Lol

Lugemine Iv'aga hea

V4 Sglvestal X Katkesta |

e Keel — valida abimeniitist.
¢ Suuline, kirjalik, lugemine — valida abimeniiiist.

Lehel “Perekond” sisestada andmed too6taja perelitkmete voi ldhedaste kohta. Uus isik lisada

nupuga ¥, olemasolevat saab muuta nupuga * voi topeltklikiga.

Perekond - Harald Erm - lisamine x|
Suhe IAbikaasa vl

Eesnimi IKatrin

Perekonnanimi IErm

Isikukood I
Sunnikuupaev |15.UE.1QEU| E

Telefon [5421843

[” Puudega laps

/Sglvestal xgatkestal

Suhe — valida kas Abikaasa, Elukaaslane, Laps v6i1 Muu.
Eesnimi

Perekonnanimi

Isikukood

Siinnikuupiev

Telefon

Puudega laps

Lehel “Tiiendkoolitused”  sisestada libitud tiiendkoolitused. Uus koolitus lisada nupuga ‘*

olemasolevat saab muuta nupuga * vdi topeltklikiga.
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Taiendkoolitused - Harald Erm - muutming x|

—Kursus

Algus |1B.05.2012 E Tundide ary I 14
Lipp |1?.05.2n12| E

Koolituse liik ISeminar J

Teema IKuidas karraldada e-kaubandust J
Lisainfo I

Korraldaja IT&TKDnsuItatsiDDnid J

Lektor IMart Kask

Maksumus I 350,00
Maksja IOmafirma '|

—Tulemus
Kvalifikatsioon I J

Tunnistus I

Protokolli nr I Kuupaewv I . E Kehtib kuni I . E

~Hinnang

Kuupaev I . E

o Salve Stal h 4 Eatkestal

e Algus, Lopp - sisestada koolituse aeg.

e Tundide arv

¢ Koolituse liik — valida abimeniitist.

e Teema - valida abimeniitist.

e Lisainfo

¢ Korraldaja — valida asutuste abimeniiiist.

e Lektor

e Maksumus

e Maksja — valida kas Oma firma, Muu firma, To6taja ise vdi Oppelaen.

Sisestada andmed koolituse ldbimise kohta:

e Kbvalifikatsioon — valida abimeniiiist.

e Tunnistus — sisestada tunnistuse number.
Protokolli nr, kuupiev

Kehtib kuni

Hinnang

Kuupiev

Lehel “Tervisekontroll” sisestada andmed tootaja tervisekontrolli l&bimise kohta. Uus kontroll

lisada nupuga '* , olemasolevat saab muuta nupuga * vdi topeltklikiga.
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x|
Kuupaewv |13.12.2D13 E
Kontrolli liik [Nagemiskontral ¥
Kontrolliv asutus IMustam'ae Silrmakliinik J
Prillide huvitis I
Kannab prille, ndgemine korras -l
Otsus
=
[~
Markus
[~
[~
Ettepanek
|-
Taiendav kontroll
Jargmine kontroll |1E.12.2D12 E ’7 Liik I j Kuupaewv I . E
\/Sglvestal xgatkestal

e Kuupiev

¢ Kontrolli liik — valida abimeniiiist.

e Kontrolliv asutus — valida asutuste meniiiist.

e Prillide hiivitis - sisestada summa, mille asutus hiivitas prillide ostmisel.
e Otsus

e Ettepanek

e Mirkus

e Jirgmine kontroll

e Tiiendava kontrolli liik ja kuupaev

Lehel “Téoohutuse viljaopped” sisestada andmed todtaja tooohutusealase véljadppe labimise

kohta. Uus viljadpe lisada nupuga ' ¥, olemasolevat saab muuta nupuga * vdi topeltklikiga.

Tdoohutusalane waljadpe - Harald Erm - muutmine ﬂ
Kuupaewv Im
Liik IKuvariga tddtamine J
Dokument I

Kehtib kuni IDE.DS.ED13 E

" Salve Stal X ﬁatkestal

e Kuupiev

e Liik — valida abimeniiiist.
e Dokument

e Kehtib kuni
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Lehel “Toétaja moodud” sisestada andmed tootaja tooriiete jaoks vajalikud mdddud/numbrid
(néiteks pea imbermddt, jalandude number, pluusi number, seeliku number jne).

Tiistaja mdddud - Harald Erm - mu x|

Liik [Tacialatsidl =

Mdot, suurus |43

q/SgIvestal xgatkestal

e Liik — valida abimeniitist.
e MOoot, suurus

Lehel “Toovahendid” sisestada andmed to6taja kisutusse antud todvahendite kohta.

x
Toowvahend ISSiduautD OpelVectra J
Liik |S@iduautod =

Kuup@ev |1 5.05.2012 E
Kogus I 1
Maksumus I 1950000

Kehtib kuni I .. E
Tagastatud I . E

Lisainfo

¥ Kuulub tagastamisele

" Salve Stal X Katke Stal

e Toovahend — valida abimentiiist.
Liik — valida abimeniiiist.
Kuupiev

Kogus

Maksumus

Kehtib kuni

Tagastatud

Lisainfo

Kuulub tagastamisele
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12.3.3. TASU LIIGID

£¥ Tasu liikide kirjeldamine - |E||l|

Tasu liikide kirjeldamiseks tuleb valida

Palk — Pohiandmed — Tasu liigid

Liik |Nimetus =

2 Puhkusetasy Nimetus ITi:ii:'ltasu ¥ Aktiivne

3 Wanemapuhkus Liihend ITﬁﬁtasu

4 Preemia (Uhekordne)

Lisainfo I
5 Lisatasu

6 “allandamishiitis

7 Autokompensatsioon v Pihiandmetesse ISeotudtﬁbpéevade ansuga j
11 Lepingutasu Eritunnus I- j
12 Keevitamine maapinnal Tulu kood 2014 |”1 j
13 |Keevitamine 5m kirgusel
14 Valve fine Tulu kood 2015 [10- palgatulu [

15 valve paevane Tulumaksu % IHééIestusest vl

16 | Abikaasatasu

B 17 | Autak tsi 1 Puhkuse ja keskmise arvestuses
| 24 H:izuz:;iznsasmon - (Arvestuskuude arvy l_ Siltuvus arvestuskuust I_
: 28 Lisapuhkus
| | 28 Uletunnitasu Fahitunnused | Koostis | Kontod | Statistikal
|| kil Tunnitasu Hl Hl —|f”| 5<|
32 Uletunnid
B 33 Otunnid MNimetus |KastunnuslAnguupéevlLﬁppkuup'&iev -l
| 34 Riigipihad | Téstuskindlustus Jah
B 47 | Aastapreemia n Kogumispension Jah
: 55 Juhatuse likme tasu |_|Keskmise arvestusse | Jah _|
| | 58 Lisatasu protsendiga palgast || Tulumaks Jah
| | 52 Puudegalapse tasustatud puhkus |_|Sotsisalmaks Jah
Tlfl El ﬂ LI

w|r| e =] x|  Lsawsisiaee | I Ainult aktiivsed ligid L Suige |

Avanenud aknas "Tasu liikide kirjeldamine" on vasakul pool tabel tasu liikidega. Tabeliosas saab
andmeid jérjestada ja otsida (vt p 18.2). Igal tasu liigil on unikaalne kood, mille genereerib

programm. Paremal pool on valitud tasuliigi kirjeldus. Uue tasu liigi lisamiseks valida nupp ' ¥ .

Nimetus — tasu nimetus, ndidatakse tasu liikide abimentiiis ja prinditakse koondites.
Liihend — prinditakse palgalehele, palgalipikule.
Lisainfo
Aktiivne — kui tunnus ei ole mairgitud, siis antud liiki tasuliikide valimise nimekirjas ei
ndidata (to6taja andmetes, kuukaardil, todvotulepingu lisamisel)
Pohiandmetesse — tunnuse mirkimisel lisatakse tasu uue todtaja kirjeldamisel tema
pohiandmetesse.
Seotud toopidevade arvuga — tunnuse mirkimisel arvestatakse toopdevade arvu véljamaksete
arvutamisel. Kui palga hiilestuses lehel “Uldandmed” on mirgitud tunnus “Kasutada
tunnitasusid palgakaardil”, siis saab valida kolme eritunnuse hulgast: “Ei ole seotud
toopdevade arvuga”, “Seotud tOOpdevade arvuga” ja “Seotud tundide arvuga”. Tunnuse
“Seotud tundide arvuga” mérkimisel saab antud tasuliigile sisestada todtaja pohiandmetes
tunnitasu ja kuukaardil tundide arvu.
Eritunnus — tasu liigi eritunnuse saab valida abimentiiist.

- Autokomp. arvestuseta — tOOtajale makstav isikliku sdiduauto hiivitis, mille

maksmise lile arvestust ei peeta ja mis on todtajale tulumaksuvaba. Ettevote maksab
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hiivitise pealt erisoodustuse tulu- ja sotsiaalmaksu ning see summa tuleb kajastada
ettevotte tulu- ja sotsiaalmaksu deklaratsiooni vormi TSD lisas 4. Auto-
kompensatsiooni summad kantakse deklaratsioonile INF14. 2015.a tulukoodiks valida
999 — deklaratsiooniviline.

Autokomp. arvestusega — tootajale makstav isikliku sdiduauto hiivitis, mille
maksmise iile peetakse arvestust ja mis on todtajale tulumaksuvaba. Ettevote maksab
iile rahandusministri mairusega ettendhtud summa (2015.aastal 355 eurot) iiletava
hiivitise pealt erisoodustuse tulu- ja sotsiaalmaksu ning see summa tuleb kajastada
ettevotte  tulu- ja  sotsiaalmaksu deklaratsiooni vormi TSD lisas 4.
Autokompensatsiooni summad kantakse deklaratsioonile INF14. 2015.a tulukoodiks
valida 999 — deklaratsioonivéline.

Kalendripéevades — tasu arvestatakse kalendripdevades.

Puhkusetasu — kuukaardile tekib see tasuliik automaatselt, kui tootabelis on todtajal
ndidatud draoldud aeg tunnusega "Puhkus" (vt p 12.4.3).

Tiiendav lapsepuhkus — puhkuse tasu, mis makstakse tdiendavate puhkusepdevade
eest lapsevanemale vastavalt laste arvule. See makstakse sotsiaalkindlustuse
vahenditest, eelnevalt tuleb pdevatasu kanda kuu héélestusse (vt p 12.11.1).
Kuukaardile tekib tasuliik automaatselt, kui tootabelis on todtajal ndidatud draoldud
aeg tunnusega "Tdiendav lapsepuhkus" (vt p 12.4.3). 2015.a tulukoodiks pakub
programm automaatselt 16.

Oppepuhkus — kuukaardile tekib tasuliik automaatselt, kui todtabelis on tootajal
ndidatud draoldud aeg tunnusega "Oppepuhkus alates 01.07.2009", "Oppepuhkus
(tasuta)", "Oppepuhkus (miinimum palgaga)" (vt p 12.4.3).

Keskmise siilitamine — kuukaardile tekib tasuliitk automaatselt, kui t66tabelis on
tootajal ndidatud draoldud aeg tunnusega "Keskmine tasu" (vt p 12.4.3).

Haigusraha — kuukaardile tekib tasuliitk automaatselt, kui tootabelis on tdotajal
ndidatud draoldud aeg tunnusega "Haigus alates 01.07.09" (vt p 12.4.3). 2015.a
tulukoodiks pakub programm automaatselt 24.

Toovoimetuspensioniri puhkus — kuukaardile tekib tasuliik automaatselt, kui
tootabelis on todtajal ndidatud draoldud aeg tunnusega "TOGvOimetuspensiondri
puhkus". See on todlepingu seadusega ettendhtud toovoimetuspensionéri pohipuhkuse
pikendamine 7 pdeva vdrra, pédevatasu arvutus toimub analoogiliselt pdhipuhkuse
pdevatasu arvutamisega. Tasult peetakse kinni ainult tulumaks ja selle summa saab
todandja sotsiaalkindlustuse vahenditest tagasi. 2015.a tulukoodiks pakub programm
automaatselt 16.

Puhkusekompensatsioon — tasu liik tekib kuukaardile automaatselt t66lt lahkumise
kuule, kui too6taja pohiandmetes lehele "Toole" on kantud lahkumiskuupédev ja
kasutamata puhkuse pdevade arv. Pdevade arv vdib olla ka negatiivne. Pédevatasu
arvestatakse lahkumisele eelneva 6 kuu andmete alusel

Miinimumpalk — tasu liik tekib kuukaardile automaatselt, kui todtaja pdhiandmetes on
antud tasuliik ndidatud (ilma summata). Programm votab arvesse kuukaardi arvutusel
antud kuu arvestatud tasud, tooletuleku aja, tootabelisse kantud puudumised ja toolt
lahkumise aja ning vajadusel lisab antud tasuliigi rea summaga, mis jddb puudu
miinimumpalgast.

Pensioni III samba sissemakse — tooandja poolt tehtava sissemakse brutosumma
tootaja kogumispensioni III sambasse. Summasid (netosummasid), mis ei iileta
kalendriaastas 6000 eurot ega 15% tootajale selle aasta jooksul makstud ja
tulumaksuga maksustatud véljamaksete summast, ei maksustata tulumaksuga.
Sissemakse maksustatakse analoogiliselt palgaga kdigi maksude ja maksetega. 2015.a
tulukoodiks pakub programm automaatselt 25.

Puudega lapse puhkus - tasu liik tekib kuukaardile automaatselt, kui tootabelis on
tootajal ndidatud draoldud aeg tunnusega "Puudega lapse puhkus". Todlepingu seaduse
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alusel on puudega lapse emal voi isal digus saada lapsepuhkust iiks t66pdev kuus kuni
lapse 18-aastaseks saamiseni, mille eest tasutakse keskmise todtasu alusel. Puhkusetasu
hiivitatakse riigieelarvest ja tasult peetakse kinni ainult tulumaks. 2015.a tulukoodiks
pakub programm automaatselt 16

- Isapuhkus - tasu liik tekib kuukaardile automaatselt, kui tootabelis on toGtajal
ndidatud draoldud aeg tunnusega "Isapuhkus". T66lepingu seaduse alusel on isal digus
saada kokku 10 tdopdeva isapuhkust perioodil, mis algab 2 kuud enne arsti voi
dmmaemanda méératud eeldatavat siinnituse tédhtpdeva ja 10peb lapse 2 kuu vanuseks
saamisel. Puhkusetasu hiivitatakse riigieelarvest ja tasult peetakse kinni ainult
tulumaks. 2015.a tulukoodiks pakub programm automaatselt 16.

Eritunnusega liigi kirjeldamisel tasu liigi nimetuseks voib olla kasutajale sobiv tekst, oluline on,
et eritunnus oleks digesti madratud. Eritunnusega tasu liigid on seotud draoldud pédevade arvuga
(vt p 12.4.3), seetottu liigi tunnust "Seotud toOpdevade arvuga" ei saa kasutada, v.a
autokompensatsioon, puhkusekompensatsioon ja pensioni Il samba sissemakse. Samuti ei saa
kasutada tunnust "Pohiandmetesse", kuna programm genereerib tasuliigi rea kuukaardile
automaatselt, v.a. autokompensatsioon, kalendripdevade seotud tasu ja pensioni III samba
sissemakse.

e Tulu kood 2015 - tulu kood valida abimentiiist, kasutatakse vormi TSD lisas 1, lisa 2 ja
eelarveline asutus ka vormil ESD. Muude mittemaksustatavate tasude korral valida
tulukoodiks valida 999 — deklaratsioonivéline (nditeks autokompensatsioon).

e Tulumaksu % — sisestada, kui % erineb kuu hailestuses olevast.

e Arvestuskuude arv — tasuliik, mille summa tuleb keskmise arvutamisel jagada mitmele
kuule (niiteks "Aastapreemia" tuleb jagada 12 kuu peale laiali). Uldjuhul on need preemiad
(aasta-, kvartalipreemia), aga need vdivad olla mingid eritasusid, mida makstakse mitme kuu
eest korraga.

e Soltuvus arvestuskuust — number, mis néiitab millisest kuust arvestuskuu suhtes hakatakse
kuid tagasi voi ka edasi lugema. Néiteks kui tasuliigi kirjelduses on "Arvestuskuude arv" = 3,
siis detsembri kuukaardile kantud tasu jagatakse jargnevalt:

"Soltuvus arvestuskuust" = —1 korral novembri, oktoobri ja septembri kuule,

"Soltuvus arvestuskuust" = 0 korral detsembri, novembri ja oktoober kuule ning

"Soltuvus arvestuskuust" = 1 korral jaanuari, detsembri ja novembri kuule.

NB! Kui tasuliiki on juba kasutatud, siis seda vilja enam muuta ei saa. Vajadusel tuleb
kirjeldada uus tasuliik.

Lehel "Pohitunnused"
e Nimetus — maksustamise tunnuse nimetus. Tunnused on programmis fikseeritud ja kasutaja
neid muuta ega lisada ei saa.
- sotsiaalmaks
- tulumaks
- keskmise arvestusse — kasutatakse puhkusetasu ja keskmise tasu arvutamisel.
- kogumispension
tootuskindlustus
e Kas tunnus — tunnus arvutamiseks, valida "Jah" voi "Ei".
e Alguskuupédev — tunnuse kehtimise alguskuupédev, pole kohustuslik. Tiita, kui tunnus
muutub.
e Loppkuupiev — tunnuse kehtimise 10ppkuupéev, pole kohustuslik. Tdita, kui tunnus muutub.

Lehel "Koostis"

Koostise all moeldakse seda, et iiks tasu liik koosneb teistest tasu liikidest, iildjuhul mingi
protsent, mis sisestatakse pdhiandmetesse (vt p 12.3.1.1) vai kuukaardile (vt p 12.4.1). Naiteks,
kui kuupreemia on protsent pdhipalgast, siis ndidata kuupreemia kirjeldamisel lehel "Koostis"
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tasu liik "PShipalk" ja kui protsent on piisiv, siis sisestada to0taja pdhiandmetesse, vastasel korral
igakuiselt kuukaardile.

e Kood

e Nimetus

e Alguskuupiev
e Loppkuupiev

Lehel "Kontod"
¢ Konto — palga kulukonto.

e Klassifikaator — eelarve  koostamise  klassifikaator, mis on ndhtav  kui
finantsraamatupidamise héailestuses on tema kasutamine mirgitud; kantakse automaat-
lausendisse.

Eelarvelisel asutusel on:

e Partner, Tegevusala, Allikas, R.voog

e Kilassifikaator, Artikkel, Eelarve allikas, Objekt — on ndhtavad kui finantsraamatupidamise
hiidlestuses on nende kasutamine margitud (vt p 7.2); kantakse automaatlausendisse.

Lehel "Statistika”

Igakuise statistikaaruande "Palk" ja "Palk lisa oktoobrikuu kohta (2004)" koostamiseks méérata
Tunnusl ja Tunnus2. Eelarveline asutus saab sisestada ka tasu grupi tasude grupeerimiseks
palgaandmikus.

Tasu liigi lisamine tootaja pohiandmetesse

Tasu liigi lisamiseks tootajate podhiandmetesse tuleb aknas "Tasu liikide kirjeldamine" vastaval
liigil valida nupp ' Lisatootajatele’

Ef Tasu ligi lisamine tootaja pShiandmetesse - Lisatasu

IMirmi ~ | Tabelinr Summa | Protsent | Alates Kuni

[]Erm. Harald 1 olemas 03.08.10

[Karu, Kalle i olemas 03.08.10

[1Klein, Karl 21

[1Rebane, Fein 5 olemas 03.08.10

[ Roos. Maris 23

[ Tamm, Piret 16 olemas 03.08.10

1| | »l
“Warskenda | L=z | @ Lisa mitmele | Q/Sglvestal x Katkestal

Uue tasu liigi lisamiseks valitud tootajale tuleb teha tema real topeltkldops voi valida nupp

Lisa | Mitmele tdotajale lisamiseks valida nupp ¥ Lisamitmele ja mirgistada vajalikud todtajad.
Mitmele todtajale tasu/kinnipidamise liigi lisamisel voib aknasse tuua vaid osa todtajatest, valides
alliiksuse ja/voi grupi. Seejirel saab sisestada tasu liigi véljadesse Summa, Protsent ja/voi
kehtimise vahemik.
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Tasu liigi lisamine todtaja pohiandmetesse [valitud grupile]

Alluksus I l
Lisatasu
Grupp I l

Klein, Karl
Foos, Maris

Summa I
Tasu liigi andmete muutmine Protsent Imi
Roos, Maris
Wahemik
Algus IUE.UE.H E
Summa I
Lopp I - E
Protsent |1 i
Yahemik
Algus IDE.DE.H E
Lapp | E
C 0K antkesta| o Margi kﬁikl x ﬁatkestal

Kui mérgitud tootajatel oli valitud puhkusetasu arvestuseks "TooOtasu sdilitamine", siis tuleb
nende tootajate pohiandmetes tasuliigi real veergu "Siilita" lisada tunnus "Jah" (vt p 12.3.1.1).

Tunnuse “Ainult aktiivsed liigid” mérkimisel ndidatakse antud aknas tasuliikide nimekirjas
ainult neid tasuliike, mille on méargitud tunnus “Aktiivne”.

12.3.4. KINNIPIDAMISED

Kinnipidamiste kirjeldamiseks tuleb valida

Palk — Pohiandmed — Kinnipidamised

,[-.‘.‘.r Kinnipidamise liikide kirjeldamine _ | E||i|

S ——— Nimetus IAm etiihingumaks v Aktiivne
3 Elafis Liihend [A0maks

10 Laen

45 Elatis taiturile kst |

51 Taitleht

[” Tootaja pohiandmetesse

Eritunnus IAmeti'u'hingu maks j

Koostis | Kontod I

.|.|_|,/‘|5(| |

Kood |Nimetus |AlguskuupéevlLﬁppkuup'ﬁev' j

1 Tootasu

[»

4 | Preemia (Uhekordne)

= -
I | > | + | - | ff“l b4 | Lisa todtajatele | [T Ainult aktiivsed liigid j"L Sulge |

Avanenud aknas "Kinnipidamise liikide kirjeldamine" on vasakul pool kinnipidamised. Igal liigil
on unikaalne kood, mille genereerib programm. Paremal pool on andmed valitud kinnipidamise
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liigi kohta. Tabeliosas saab andmeid jérjestada ja otsida (vt p 18.2). Uue kinnipidamise liigi

lisamiseks valida nupp ‘¥ .

e Nimetus — kinnipidamise nimetus.

e Liihend — prinditakse palgalehele, palgalipikule.

e Tekst — tdiendav info.

e Aktiivne — kui tunnus ei ole mérgitud, siis antud liiki kinnipidamise liikide valimise
nimekirjas ei ndidata (t06taja andmetes, kuukaardil)

e Tootaja pohiandmetesse — tunnuse mirkimisel lisatakse kinnipidamine todtajate
pohiandmetesse.

¢ FEritunnus — saab valida abimentiiist.

- Elatis2011 — valida elatise korral. Elatis ei vdhenda alates 2011. aastast maksja
tulumaksustatavat tulu ja saajal ei peeta kinni tulumaksu. Kui elatis on protsent
tooOtasust, siis protsent sisestada tootaja pohiandmetesse ja kinnipidamise kirjeldamisel
lisada lehele "Koostis" tasud, millest arvestatakse elatise summa.

- Elatis tiiturile2011 — kohtutditurile iilekantav elatis. Eraldi vdljamakselehte vilja ei
prindita, nimekirja kohtutditurile iilekantavast elatistest saab printida kinnipidamiste
nimekirja alt (vt p 12.4.5).

- Elatis, Elatis tiiturile ja Mitteres. maksuvaba elatis — kasutati kuni 31.12.2010.a
elatise kirjeldamisel. Alates 2011.aastast on elatis maksuvaba tulu selle saajale ja
elatise maksjal ei vihenda tulumaksustavat summat ehk see arvestatakse maha palga
netosummast.

- Ametiiihingumaks — ainult ametiithingumaksu korral. Protsent sisestada tddtaja
pohiandmetesse.

- Pensioni III samba sissemakse - tooandja poolt tehtava sissemakse netosumma
tootaja kogumispensioni Il sambasse. Netosummad, mis ei iileta kalendriaastas 6000
eurot ega 15% tootajale selle aasta jooksul makstud ja tulumaksuga maksustatud
viljamaksete summast, vihendavad tulumaksuga maksustatavat tulu.

- Taiteleht — valida tditelehe alusel summa kinnipidamiseks, palgalehe tegemisel
moodustatakse tditelehtedest eraldi vdljamakseleht ja sellelt saab koostada automaatselt
maksekorralduse tditelehe saajale.

Lehel "Koostis"

Lehel "Koostis" tuleb nédidata tasu liigid, millest arvutatakse kinnipidamine. Niiteks elatise
arvestatakse tootasult ja lisatasult, siis sisestada need tasud lehele "Koostis", samuti ametitihingu-
maksu puhul. Kui protsent on piisiv, siis sisestada kirjeldatud kinnipidamise liigi protsent todtaja
pohiandmetesse, vastasel korral igakuiselt kuukaardile.

Lehel "Kontod"

¢ Konto — konto "Muud nouded".

e Kilassifikaator — eelarve koostamise klassifikaator, mis on ndhtav kui finants-
raamatupidamise haddlestuses on tema kasutamine maérgitud; kantakse automaat-lausendisse.

Eelarvelisel asutusel on:

e Partner, Tegevusala, Allikas, R.voog

e Klassifikaator, Artikkel, Eelarve allikas, Objekt — on nihtavad kui finants-
raamatupidamise hédlestuses on nende kasutamine mairgitud (vt p 7.2); kantakse
automaatlausendisse.

Kinnipidamise liigi lisamine tootaja pohiandmetesse

Kinnipidamise liigi lisamine tddtaja pdhiandmetesse on analoogiline tasu liikide lisamisega
(vtp 12.3.3).
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Tunnuse “Ainult aktiivsed liigid” markimisel ndidatakse antud aknas kinnipidamise liikide
nimekirjas ainult neid liike, mille on mirgitud tunnus “Aktiivne”.

12.3.5. ISIKUD

Isikuteks on t6ovotulepinguga seotud isikud ja elatise saajad, sisestamiseks tuleb valida

Palk — Pohiandmed — Isikud

& Isikud M=l B3
+ LEPINGUGA © MUUD KK I
Lisa | Muuda I Kustuta, | Filter | ) | 1}»' j-'L Sulge |
Eesnimi Perekonnanirmi  |lsikukood | Takelinr [Tod 1Gpp -
47512130553
hadis Sild 36002080168 24
Merike Soon 47711050287 25

||

Akna "Isikud" tooriba all oleva valikuga saab valida lepinguliste todtajate, muude (niiteks
elatiste saajad) ja koikide isikute nimekirja. Isikute andmeid saab jérjestada kdikide véljade jargi
hiirekldpsuga vastava veeru nimetusel.

Otsimiseks on nupp I“3"| (vt p 18.2). Filtreerimine, jdrjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis
12.11.8.

Vorgus toGtamise korral on andmete virskendamiseks nupp ‘# , mida kasutatakse kui mitu
kasutajat korraga lisavad vdi muudavad isikute andmeid. Virskendamine toob ekraanile ka teise
kasutaja poolt lisatud, muudetud andmed.

Lisamine
x
Eesnimi Perekonnanimi Isikukood Tabeli number
|Ene |Kirss [a7s12130883 | 15
Falg
:Tﬁﬁt&j& I~ Alliiksus I - |v|
Leping I
Resident ~ Kogumispension
Tulumaksuvaba [~ Algus I - E Palgakoond I - ]
Lopp I - E Palgaleht I - |'|

Jatkas makserd 20000 [
2014/- 2017 makse 3% [T

Yanaduspension |13.12.204U E Pensiunikeskusl

I | L] | + | — | f”l 57 | Maita \/Sglvestal XEatkestal Koopia |
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Aknas "Isiku pdhiandmed" sisestada lehtedel "Palga andmed", “Isikuandmed”, “Pank”, “Muud”

analoogselt tootajate andmete sisestamisega (vt p 12.3.1.1). Viljade “Tod6taja” ja “Lepinguline”

mirkimisel tuleb arvestada jargmist:

e Tootaja — kui lisatav isik on ka asutuse to6taja, siis tuleb tunnus mérgistada. Selle tulemusena
muudetakse lisamisaken tootaja lisamisakna kujule (vt p 12.3.1.1). Tunnust ei mérgistata, kui
isik on seotud ainult t6ovotulepinguga voi on elatise saaja.

e Lepinguline — mirkida kui antud isikule tahetakse koostada t6ovotulepingut (vt p 12.6).
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12.4. KUU ANDMED

Selles osas saab arvestada tootajatele palka todtajate ja tasu liikide ldikes, sisestada tootabelisse
toolt puudutud pédevi ja koostada koondeid arvestatud tasude ja kinnipidamiste kohta valitud
kuus. Kuu andmete aluseks on todtajate kuukaardid, millel kajastatakse arvestuslikud tasud ja
vastavad kinnipidamised, v.a maksud. Samuti toimub kuukaartidel toGpdevade arvuga ja
koostisega seotud tasude ning koostisega seotud kinnipidamiste arvutamine. Salvestatud
palgalehtede alusel saab jaotada tasusid kulukohtadele, kusjuures iihe to6taja tasusid saab jaotada
mitmele kulukohale.

Enne kuukaartide koostamist tuleb sisestada tasude ja kinnipidamiste liikide kirjeldused
(vt p 12.3.3, 12.3.4) ja tootajate pohiandmed (vt p 12.3.1.1). Samuti sisestada andmed kuu
hdidlestusse (vtp 12.11.1).

12.4.1. KUUKAARDID

Kuukaardid tuleb luua enne vastava kuu esimeste véljamaksete tegemist, v.a juhul kui antud kuus
soovitakse vilja maksta ainult varasemates kuudes viljamaksmata tasusid. Enne esmakordset
kuukaartide loomist tuleb kindlasti hédélestuses (vt p 12.1) méérata alustamise kuu ja aasta.

Kuukaartide koostamiseks tuleb valida

Palk —» Kuu andmed — Kuukaardid

_loix

I}_Ots"l AT I :I I\feebruar 2014 j Kuukaardidl Anduta | V'ﬁrskendal
H|4| P|H| Grupp I l

— — - Harald Erm

Eesnimi Ferekonnanimi  |[Tabeli -
» Apsuta | Euhkus | Eérskendal kustuta |
|_|Rein Febane 5

Kalle Karu 6 TASUD
B Piret Tamm 16 \-"l Liik. |Nimetus |Summa |Z |Aw8umma |ATP|Tunnid | -
u Karl Klein 29 : _ 1 Tootasu 400,00 710063 15 j
[ haris Foos 23 | || 2 Puhkusetasu 3318 165.90| &
W hWadis Sild 24 - 5 Lisatasu 0.a0 10 71.05 0
I Katrin Erm 26 LI
B KINNIFPIDAMISED |

VI Litk. INimelus |Sumrna |°/o |Arv8umma I
d
=l
L Sulge

Paremal pool {iileval pakutakse vaikimisi jooksvale kuule eelnevat kuud ja aastat, vajaliku kuu
saab valida. Kui vajalikku kuud valikus ei ole, siis saab valida “Lisa kuu késitsi”. Esmakordsel
100 alustamisel avaneb kuu valikuks eraldi aken, kus vaikimisi ndidatakse héilestuses toodud
alustamise kuud ja aastat: sellest varasemat kuud hiljem jooksva t66 kdigus valida ei saa. Vasakul
ndidatakse valitud kuu tootajad. Valides alliiksuse ja/voi grupi saab tuua aknasse vaid osa
nendest tootajatest. Otsimiseks on nupp &% 9881 (vt p 18.2). Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing on
kirjeldatud punktis 12.11.8.
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Uhele tootajale kuukaardi loomiseks mirgistada todtaja ja valida allpool olev nupp | Buukaart | ja
salvestada avanenud kuukaart nupuga ¥ Sshesta Kgigile tootajatele kuukaartide koostamiseks
tuleb valida nupp Ruukaardid  Kyi tootajatele on osaliselt juba kuukaardid loodud, siis iilejaidnud
tootajatele kuukaartide {ihekorraga loomiseks valida samuti nupp ' Ruukaardid |

1B/
Harald Erm Tabelinr. 1
Toopaewvi kuus 19 Tool 15 tdopaeva Puudunud 4 tdopaewva
s - Tﬁﬁtabell
22  kalendripaeva 6 kalendripgeva
|| #|=]|:|[TASUD | m|#| =] | knnPIDAMISED
\»’lLiileasu = |Summa |% |ANSummaIATPITPITunnid |;| VLleinnipidamine ISumma |°/o |Ar\.f8umma
5 Lisatasu n.oo 1o 71.05 ] 4 8 Ametilihingumaks 20.00 20.00

|| 2 Puhkusetasu 3314 165490 &
M 1 Todtasu 900,00 710,63 15

b | - | q/SgIvestal XKatkestal

Kuukaardile tuuakse andmed t66taja pohiandmetest, vajadusel vdib siin tasusid ja kinnipidamisi

lisada nupuga '* | kustutada nupuga "™ vdi muuta neid.

T661t puudutud péevi saab lisada vdi vaadata nupuga < T88tRel kuid neid voib lisada ka eelnevalt
valides Palk — Kuu andmed — Tdé6tabel (vt p 12.4.3).
e V —tasu voi kinnipidamine:

- —eiole vilja makstud voi kinni peetud.

- 0o —on osaliselt vdi rohkem vilja makstud voi kinni peetud.

- * —on tdielikult vélja makstud vai kinni peetud.

Andmed viljadesse Tasu, Kinnipidamine, Summa, %, Liik tuuakse pohiandmetest.
% saab sisestada ainult sellisele tasu voi kinnipidamise liigile, millel on kirjeldatud koostis, s.t.
mis koosneb teistest liikidest.

e ArvSumma — summa arvutatakse peale salvestamist (vOi limberarvutamist aknas "Kuu
andmed" nupuga | AMuta )

e ATP — pidevade arv, mille eest makstakse pdevadega seotud tasu liiki (sdltub t661 oldud
pdevade arvust ja tasu kehtivusajast tootaja pdhiandmetes). Uldjuhul on tddpdevade arv,
kalendripdevad on puhkusetasu korral ning tasu korral, mille eritunnuseks (vt p 12.3.3) on
"Kalendripdevades".

e TP — tdidetud, kui tasu liik kehtib vahem kui kogu kuu voi to6taja tuleb todle voi lahkub too1t
kuu keskel.

e Tunnid — veerg on nihtav, kui palgaarvestuse hiilestuses lehel “Uldandmed” on mirgitud
tunnus “Kasutada tunnitasusid kuukaardil”, viljale tuleb sisestada tundide arv. Tundide arvu
tdpsus on 2 kohta peale koma. Kuukaardi arvutamisel korrutatakse tundide arv viljale
“Summa” sisestatud tunnitasuga.

Kui tootatakse iihe tootaja andmetega, siis peale muudatuste tegemist kuukaardil, salvestada need
nupuga « Solvesta

Kui soovitakse avada jérjest mitme to0taja kuukaardid, siis kasutada vasakul all olevate nuppe
< ja * | millega saab liikuda eelmise ja jargmise tootaja kuukaardile. Kui kuukaardil tehti

muudatusi, siis edasi liikumiseks ei kasutata nuppu ¥ S2hesta vaid valida nupud = <, = *  ja
kiisimusele "Andmete muutmine on pooleli! Kas salvestada?" vastata "Jah". (Salvestamisel
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nupuga ¢ Sahesta gyletakse kuukaart ja jirgmise toGtaja kuukaardi avamiseks tuleks uuesti
valida todtaja ja nupp | Kuukaart )

Kui tootaja pdhiandmeid muudetakse peale kuukaartide loomist, siis kuukaarte ei muudeta. Kui
muutub tasu/kinnipidamise summa voi lisandub/kaob vastav liik, siis vOib muudatuse viia otse

kuukaardile voi vérskendada antud tOotaja kuukaardil nupuga arskends  Samuti kui muutub
tasu/kinnipidamise kehtivuseaeg voOi todtaja todletuleku/toolt lahkumise kuupidev, siis tuleb

kasutada nuppu ¥erskenda  Juhul kui on vaja paljude to6tajate kuukaarte vérskendada, siis voib
valida nupp 2arskenda akna {ilemisest osast (real, kus on ndha kuu nimetus).

Tasu voi kinnipidamise liiki saab palgakaardil kustutada ainult siis, kui seda ei ole osaliselt voi
taielikult vdlja makstud.

Kui muudetakse tootabelis to6taja draoldud aega véljaspool kuukaarti (Kuu andmed — Too6tabel),
siis valida aknas "Kuu andmed" vastav to6taja ja nupp - A™4a " kuukaarti ei pea avama.

Nupuga = Bufkus aryutab programm etteantud andmete alusel erinevate puhkusetasu liikide ja
keskmise sdilitamisega tasude summad. Nende tasude arvutus on tdpsemalt kirjeldatud punktis
12.5.2.

Nupuga = kustuta " gaab kustutada kuukaarti, kui selle kaardi alusel ei ole tehtud véljamakseid
(ei ole salvestatud palgalehti).

12.4.2. TASU LIIGID

Andmete sisestamiseks kuukaardile tasu liikide 10ikes valida

Palk —» Kuuandmed — Tasu liigid

£ Kuu tasud liikide ldikes i =]
Hl - | (S | (8 | = 015i| IVeebruar 2015 j Lisatasu
Liigid > Osi | Aliksus | -

KDGdINimetus I;I Hl - | . | Hl & Iﬁ
2 Fuhkusetasu PP

|| 3 Yanemapuhkus WM. ~ |Perekannanimi Eesnimi Summa % |Arvsummal ~
| 4 Preermia {uhekordne)
Li:z:a.ta.:z:l.l _ 5 Rehane Rein 0.0op 10 90.00
| | & Vallandamishiivitis - _ 6 Karu Kalle 0,00 10 90,00
| | 7 Autokompensatsioon _ 1B Tamm Piret 0.oo 1o 8600
11 Lepingutasu _ 21 [Klein Kar 0.0op 10 86.00
| | 12 keevitamine maapinnal _| 23 Roos haris 0,00 10 75.00
13 Keevitamine Bm kirgusel = =

Lisa | Muuda | j-'L Sulge |

Selleks, et sisestada kuu tasusid liikide ldikes, peavad kuukaardid olema loodud. Kirjeldatud

tasuliikide nimekiri tuuakse akna vasakusse ossa. Otsimiseks on nupp =08 (vt p 18.2).
Filtreerimine, jarjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8.

Nupp = H58 " toob ekraanile uue todtajate nimekirja, kuhu saab sisestada summad. Kui tasuliik
on koostisega tasu (protsent teistest tasuliikidest), siis saab nupuga Ml lisada kdigile

sama protsendi. Selle nimekirja hilisemaks tiiendamiseks valida kindlasti nupp = Muuda
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Muutmisaknas nupuga Lisa puudvad tyuakse aknasse ka need tootajad, kellel seda tasu liiki pole.

Tasu liigi kustutamiseks tuleb viirtus viljas Summa kustutada. Nupp =~ 52 tuleb valida
ainult sel juhul kui tahetakse sisestada sama tasu liiki teist korda. Kui sisestatud tasu liiki
soovitakse maksta véljamakselehega "Tasud liikide 1dikes", siis tuleb eelnevalt vastava kuu

kuukaartidel valida nupp = #rauta

12.4.3. TOOTABEL

Puudumiste vaatamiseks ja uute sisestamiseks tuleb valida

Palk —» Kuu andmed — Tootabel

MR
=t 015i| Alliiksus I l
Hldlb—lHl Grupp I l

Eesnimi Perekonnanimi Takeli = =
4
| Rein Rebhane 5
n Kalle karu G
n Firet Tamm 16 |
| Karl Klein 1
| haris FRoos 23
|_|Madis Sild 24
Katrin Erm 26
- ||
Puudumised I & Iﬁﬁtabell = Pugdumisedl fL Sulge |

Aknas on tootajate nimekiri. Valides alliiksuse ja/vdi grupi saab tuua aknasse vaid osa

tootajatest. Otsimiseks on nupp i} Otsi (vt p 18.2). Filtreerimine, jdrjestus ja kiirotsing on
kirjeldatud punktis 12.11.8.

Topeltkldpsuga tootajal voi nupuga - Euudumised | gyatakse aken, milles saab sisestada puudumisi
valitud to6tajale.

¥ Araoldud aeg x|

Harald Erm

Algus |Lepp |Pahjus [ Auskuu | =l Jkuu |Taap'aeui|i|
| [e5.07.2011 31.07.2011 Puhkus 2011/06 [ 2 4
01022013 14022013 Puhkus 2013401

| |01.03.2013 31.03.2013  Pdhjuseta
10.04.2013 Muud pBhjusega
A 25022015 |Puhkus 2015401

[4]

[ |

i

14 | P | + | - | 7 Q/Sglvestal x&atkestal

Avanenud aknas "Araoldud aeg" on valitud té6taja puudumised, paremal niidatakse puudutud

toopdevade arv.

e Algus, Lopp

e Pohjus — draoleku pohjuse tuleb valida abimeniiiist, mille saab avada topeltkldpsuga véljal
"PShjus". Pohjuse tunnusteks saavad olla: haigus (ei arvesta tddandja haigushiivitist), haigus
alates 01.07.09 (arvutatakse to0andja poolt 5 pdeva haigushiivitis), muud pdhjusega,
pohjuseta, palgata puhkus, puhkus, lisapuhkus, dppepuhkus, dppepuhkus (tasuta), keskmine
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tasu, Oppepuhkus (miinimum palgaga), tdiendav lapsepuhkus, rasedus- ja siinnipuhkus,
lapsehoolduspuhkus ja  vanemahiivitisega lapsepuhkus, puudega lapse puhkus,
toovoimetuspensiondri puhkus, rasedus- ja silinnituspuhkus, isapuhkus, kasutatud puhkus
(saab kasutada nende pohipuhkuste sisestamiseks, mis olid enne programmi VERP
kasutamist), ajateenistus.

Seos tasu liikidega

Araoleku pohjused “Puhkus”, “Lisapuhkus”, “Oppepuhkus”, “Keskmine tasu”, “Tdiendav
lapsepuhkus”, “Haigus alates 01.07.09”, “Té6voimetuspensiondri puhkus”, “Isapuhkus” ja
“Puudega lapse puhkus” on otseselt seotud tasu liikidega, mille eritunnusteks on puhkuse tasu
(pOhjused: puhkus ja lisapuhkus), tdiendav lapsepuhkus, dppepuhkus, dppepuhkus (miinimum
palgaga), keskmise sdilitamine, haigusraha, toovoimetuspensiondri puhkus, isapuhkus ja puudega
lapse puhkus (vt p 12.3.3).

Seos puhkusega

PShipuhkuse andmise diguse aluseks oleva aja hulka ei arvata puudumisi, mille pdhjuseks on
"Lapsehoolduspuhkus", "Vanemahiivitisega lapsepuhkus", "Palgata puhkus",  “Pdhjuseta
puudumine” voi “Ajateenistus”.

Araoleku pdhjused "Lapsehoolduspuhkus"”, "Vanemahiivitisega lapsepuhkus", “Ajateenistus”,
“Rasedus- ja siinnituspuhkus™ liikkkavad edasi pShipuhkuse aegumist.

Seos sotsiaalmaksu arvutamisega

Kui draoleku pohjuse tunnuseks on "POhjuseta" voi "Palgata puhkus", siis see aeg loetakse
sotsiaalmaksu arvestamisel tootatud aja hulka ja vajadusel arvestatakse todtaja eest tdiendavat
sotsiaalmaksu.

Ef Araoleku pShjused

Hldlthl +|—|A|rf|$(i| X Katkesta

Fahjus

| |Fuhkus Fuhkus

|_|Palgata puhkus Falgata puhkus
|_|Taiendav lapsepubkus  Taienday lapsepuhkus
| |tuud piihjusega Muud p@hjusega
|_|FBhjuseta Fghjuseta

|_|<eskmine tasu Keskmine tasu

Lapsehoolduspuhkus Lapsehoolduspuhlkus

: Lisapuhkus Lisapuhkus

|_|*Yanemahiivitisega Yanemahiivitisega lapsepuhkus

| Bppepuhkus Bppepuhkus

a Bppepuhkus tasuta) Sppepuhkus tasuta)

| Bppepuhkus (minimum  Oppepuhkus (miinimum palgaga)

| |Haigus UUS Haigus alates 01.07.09

|| TodwBimetuspension&ri | Tadvdimetuspensionari puhkus =
[l i

e Aluskuu — pohjuste korral, mille tunnuseks on puhkuse tasu, Oppepuhkuse, keskmise
sdilitamine, toovoimetuspensiondri puhkus voi haigus 01.07.09, ndidatakse kuu ja aasta
numbrit, millest alustatakse vastava tasu arvutamisel kuude tagasi lugemist (ehk arvutamise
vajaduse tekke kuust eelnevad 6 kuud). Vajadusel saab seda korrigeerida, néiteks kui puhkus
algab 3.augustil, aga puhkuseraha makstakse juba 29.juulil, siis peab aluskuu olema 2014/6,
programm aga pakub vaikimisi 2014/7, kuna puhkus algab augustis. Sama kehtib ka
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haigusraha maksmise korral, aluskuu on viljamaksmise kuule eelnev kuu, sdltumata sellest,
millal too6tajal 10ppes haigusleht (programm pakub vaikimisi haiguse viimasele kuupéevale
eelneva kuu).

Aknas "Araoldud aeg" paremal ndidatakse puudutud tédpdevade arvu valitud puudumisel. Kui
puudutud on terve kalendrikuu, siis véljas "To0pédevi" on "*", vastasel juhul puudutud t6opdevade
arv, mida vajadusel saab ka muuta.

Printimine (vt p 18.2)

Nupuga & Toitabel | gaah printida kuu to6tabeli valitud kuule.
Prinditud to6tabelis téhistatakse:
- "%" —riigiptihad
"#" — niddalavahetused
"*" — pdevad enne toole tulekut ja pérast lahkumist

Muud puudumised tdhistatakse vastavalt draoleku pohjuste tabelis néidatud tdhisega. Need
tihised tuleb sisestada enne esmakordset todtabeli printimist koigile draoldud aja pohjustele
draoleku pdhjuste abimeniilisse (vt p 12.2.1). Tundide arv leitakse puudumisi arvestades ja
eeldusel, et toonddal on 40-tunnine.

Nupuga (& Puumised g1, printida valitud tootaja etteantud vahemiku puudumised.

Kui sama puudumine on vajalik lisada mitmele tootajale (nditeks kollektiivpuhkus), siis saab
kasutada abitegevust Masspuudumine (vt p 12.11.7).
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12.4.4. KUUKOOND

Kuukoond koostatakse salvestatud palgalehtede alusel.

Arvestatud tasude voi kinnipidamiste kuukoondite printimiseks tuleb valida

i

Palk —» Kuu andmed — Kuukoond

Algus I.Jaanuar 2015 j

Liipp IJaanuar 2015 |

&+ Arvestatud tasud & Koond

 Arvestuskuu koond

" Kinnipidamised " Valjamaksekuu koond

~Grupeerimine—— [ Grupi wvalik

 Uldine I J

& Alliiksused

" Palgakoondigrupid [~ Jérjestus nimede jargi

" Palgalehe grupid I~ Printida kokkuvite

 Kulukohtl

¢ Kulukoht2 & ilma lepingulisteta

" Kulukoht3 " ainult lepingulised

 1SCO kood " koos lepingulistega
& Print | Lausend | I Sulge |

Aknas "Kuukoond" valida vahemiku algus ja l1opp, seejarel:

Arvestatud tasud voi kinnipidamised — koondisse vdetakse andmed valitud vahemikus
koostatud palgalehtedelt — koik vahepealsed ja tasu liikide jdrgi koostatud palgalehed,
lepingulised palgalehed (kui ei ole margitud tunnust "ilma lepingulisteta") ning valitud
vahemiku 10pp-palgalehed. NB! Kui vahepealne véi tasuliigiti palgaleht koostati 16pp-
palgalehega samal kuupéieval, siis kuukoondis niidatakse ka selle palgalehe andmed,
isegi kui see koostati peale selle kuu 16pp-palgalehte.

Arvestatud tasud ndidatakse arvestuskuude ja tasu liitkide 16ikes. Kui palga hiilestuses lehel

"Uldandmed " on mirgistatud tunnus "Puhkusereserv" ja miiratud protsent, siis
ndidatakse eraldi ridadel puhkusetasudelt (tasud eritunnusega "Puhkusetasu" ja "Puhkuse-
kompensatsioon") arvestatud sotsiaalmaks ja tootuskindlustus ning arvestatud
puhkusereservi summa koos sotsiaalmaksu ja todtuskindlustusega (reserv arvestatakse
tasult, millel on tunnus "Keskmise arvestusse"). Kui palga hiilestuses lehel "Uldandmed"
on lisaks margistatud veel tunnus "Eraldi puhkusetasu lausendid", siis niidatakse
puhkusetasud ja eraldi ridadel. Kui sotsiaalmaksu arvutamisel on tddtajaid, kelle eest on
vajalik maksta tdiendavat sotsiaalmaksu, siis ekraanile kuvatakse nende todtajate nimed.
See vdoimaldab kontrollida pdhjuseid, miks antud to6tajatele tekib tdiendava sotsiaalmaksu
vajadus (nditeks, kas t06lt puudumise pdhjused on digesti kirjeldatud). Nii sotsiaalmaks
kui ka todandja todtuskindlustusmakse arvutatakse iga todtaja kohta eraldi, alates 2015.a
arvestatakse ka erinevaid tululiikide koode.

Kuukoondisse tuuakse kinnipeetud maksud (tulumaks, tootuskindlustus, kogumis-pension),

mis vastavad antud kuukoondi arvestatud tasudele, ja muud kinnipidamised.
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e Arvestuskuu koond — tunnuse mirgistamisel arvestatakse tasude koondisse ainult valitud
arvestuskuu koik tasud, mis on 10pp-palgalehel ja koigil talle eelnevatel palgalehtedel. Koond
sisaldab ka eelmistel kuudel ette makstud puhkusetasu.

e Viljamaksekuu koond — tunnuse méirgistamisel arvestatakse tasude koondisse ainult valitud
kuu palgalehtedel olevad tasud.

e Kokkuvote — arvestatud tasusid ja kinnipidamisi ei jagata arvestuskuude jérgi, vaid
prinditakse ainult kokkuvote.

Seejérel saab valida grupeerimise aluse (alliiksus, palgakoondi grupp, kulukoht, ISCO kood)
ja grupi, jiarjestuse nimede jidrgi ning kas koondisse tulevad lepingulised t66tajad. Grupi
valikus vOib kulukohtade jdrgi grupeerimisel kasutada kokkulangevad slimboleid ja "*" —
ithesuguse alguse (ABC*), iihesuguse 16pu (*ABC) voi sisaldavuse jargi (*ABC*) — kulukohtade
leidmiseks.

Lausendid pdevaraamatusse (vt p 18.2)

Nupuga = L=usend’ saab koostada arvestatud tasude, sotsiaalmaksu ja tootuskindlustuse voi
kinnipidamiste lausendid pievaraamatusse. Kui palga hilestuses lehel "Uldandmed" on valitud
tunnus "Puhkusereserv" ja mdiidratud protsent, siis saab koostada ka puhkuserereservi ja
puhkusetasude ja nendelt arvestatud sotsiaalmaksu ja tootuskindlustuse lausendid. Eelnevalt tuleb
aga tasu liikide ja kinnipidamiste (vt p 12.3.3, 12.3.4) kirjeldamisel nédidata kontod, hiilestada
automaatsed lausendid ja nididata héélestuses (vt p 12.1 leht "Lausendid"), millise kuupdevaga
lausendid koostatakse.

Nupuga | Lausend’ gyanenud aknas saab sisestada automaatse lausendi dokumendi numbri,
vaikimisi koosneb number kuu ja aasta numbrist.

Palga lausendite koostamisel avanevad eelvaate aknad jérjest: arvestatud tasude, sotsiaalmaksu ja
tootuskindlustuse ning kinnipidamiste aknad. Igas "Automaatsete lausendite eelvaate" aknas on
osa vilju tdidetud vastavalt automaatse lausendi hdilestusele (vt p 5.2). Lausendeid saab lisada
nupuga | Hsa | Nupp ' Hsakdik' salvestab lausendi eelvaateta ja eelvaateaken avatakse vaid siis,
kui lausendis on viga.

Kuukoondis tehakse lausendid arvestatud tasude, arvestatud, kuid deklareerimata sotsiaalmaksu
ja tootuskindlustuse ning kasutaja poolt kirjeldatud kinnipidamiste (elatis, ametiiihing jm) kohta.

Arvestatud tasude automaatse lausendi kirjeldamisel valida "Palk tasud":

e Register — saab sisestada hédlestuses.

e Dokum. — saab sisestada héélestuses.

e Konto valik — valida Kreedit.

¢ Kireeditkonto-allkonto — saab sisestada hiélestuses. Valida passivakonto "Td6tasu
volgnevus".

e Deebetkonto-allkonto — kui vilja "Kirjeldus" on sisestatud koodsona <koopia>, siis
konto voetakse tasu liikide kirjeldustest lehelt "Kontod" (vt p 12.3.3).

e Kirjeldus — sisestades koodsona <koopia>, koostatakse erinevatele kontodele voi
kulukohtadele erinevad liitlausendi read. Kui koodsdnale <koopia> lisatakse ka koodsona
<sisu>, siis tuuakse lausendi vélja "Kirjeldus" ka konto nimetus kontoplaanis. Kui summa
jaotamist kontodele voi kulukohtadele ei soovita, siis tuleb kirjeldada deebet- ja kreeditkontod
ning tekib iiks lausend iildsummaga.

e Summa — valida "Summa".

Sotsiaalmaksu _ja tootuskindlustuse automaatse lausendi kirjeldamisel wvalida "Palk
sotsiaalmaks" voi "Palk arv. tootuskindlustus":
e Register — saab sisestada héélestuses.
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e Dokum. — saab sisestada héélestuses.

e Konto valik — valida Deebet

e Deebetkonto-allkonto — saab méiirata héélestuses. Valida kulukontod "Sotsiaalmaks
tasudelt ja toetustelt" voi "To6tuskindlustusmakse".

e Kreeditkonto-allkonto — saab sisestada hdilestuses. Kui 10pp-palgaleht on samas
kuus, siis valida passivakonto grupist "Maksuvolad" (eelarvelisel asutusel valida
kontod "Sotsiaalmaksu kohustus" ja "Too6tuskindlustusmakse kohustus"), kui on
jargmises kuus, siis "Deklareerimata sotsiaalmaksu kohustus" ja "Deklareerimata
kinnipeetud ja arvestatud to6tuskindlustus".

e Kirjeldus — kui tahetakse sotsiaalmaksu ja tootuskindlustuse summasid jagada erinevatele
kulukohtadele, siis tuleb sisestada koodsdna <koopia> ja kuukoondi koostamisel
grupeerimiseks markida kulukoha number.

¢ Summa — valida "Summa".

Kinnipidamiste (v.a kinnipeetud maksud) automaatse lausendi kirjeldamisel valida "Palk

kinnipidamised":

e Register — saab sisestada hédlestuses.

e Dokum. — saab sisestada héélestuses.

e Konto valik — saab mairata hailestuses (Deebet).

¢ Deebetkonto-allkonto — saab sisestada héilestuses. Valida passivakonto "Tdo6tasu
volgnevus".

e Kreeditkonto-allkonto — kui vélja "Kirjeldus" on sisestatud koodsdna <koopia>, siis
konto vdetakse kinnipidamise liikide kirjeldustest lehelt "Kontod" (vt p 12.3.4).

e Kirjeldus — sisestades koodsdna <koopia>, koostatakse erinevatele kontodele voi
kulukohtadele erinevad liitlausendi read. Kui koodsonale <koopia> lisatakse ka koodsona
<sisu>, siis tuuakse lausendi vilja "Kirjeldus" ka konto nimetus kontoplaanis. Kui summa
jaotamist kontodele voi kulukohtadele ei soovita, siis tuleb kirjeldada deebet- ja kreeditkontod
ning tekib iiks lausend iildsummaga.

¢ Summa — valida "Summa".

Deklareerimata tulumaksu, kogumispensioni ja Kinnipeetud tootuskindlustuse automaatsed
lausendid saab teha siis, kui 10pp-palgaleht tehakse arvestuskuule jargnevas kuus. Palga
hailestuses lehel "Deklaratsioonid" on wvalitud tunnus "Kas teha deklareerimata maksude
lausendid".

Kinnipidamiste lausendid tehakse koondis toodud arvestatud tasudele vastavate kinnipeetud
tulumaksu, kinnipeetud tootuskindlustuse ja kogumispensioni kohta deklareerimata maksude
kontole kandmiseks arvestuskuu viimase kuupievaga.

Lausendite kirjeldamisel valida "Palk dekl-mata tulumaks", "Palk dekl-mata kogumispension" ja
"Palk dekl-mata kinnip. to6tusk":

e Register — saab sisestada hédlestuses.

e Dokum. — saab sisestada hailestuses.

e Konto valik — saab mairata hailestuses (Deebet).

¢ Deebetkonto-allkonto — saab sisestada héilestuses. Valida passivakonto "Tdo6tasu
volgnevus".

e Kreeditkonto-allkonto — saab sisestada hailestuses. Valida passivakonto
"Deklareerimata kinnipeetud tulumaks", "Deklareerimata kinnipeetud kogumis-
pension" ja "Deklareerimata kinnipeetud ja arvestatud toStuskindlustusmakse".

e Kirjeldus — sisestades koodsona <koopia>, koostatakse erinevatele kulukohtadele erinevad
liitlausendi read. Kui koodsdnale <koopia> lisatakse ka koodsdna <sisu>, siis tuuakse
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lausendi vélja "Kirjeldus" ka konto nimetus kontoplaanis. Kui summa jaotamist
kulukohtadele ei soovita, siis tekib {iks lausend {ildsummaga.
Summa — valida "Summa".

Puhkusereservi saab arvutada kui palga hiilestuses lehel "Uldandmed" on valitud tunnus

"Puhkusereserv" ja méératud protsent. Lausendi kirjeldamisel valida "Puhkusereserv":

Register — saab sisestada hddlestuses.
Dokum. — saab sisestada hédlestuses.
Konto valik — valida Kreedit.
¢ Kreeditkonto-allkonto — saab sisestada hiilestuses. Valida passivakonto "Puhkuse-
tasude kohustus".
e Deebetkonto-allkonto — valida kulukonto (eelarveline asutus kulukonto "Puhkuse-
tasud").
Kirjeldus — kui tahetakse puhkusereservi summasid jagada erinevatele kulukohtadele, siis
tuleb kasutada koodsdna <koopia>.
Summa — valida "Summa"'.

Puhkusereservi_sotsiaalmaksu ja tootuskindlustuse automaatse lausendi kirjeldamisel valida

"Puhkusereservi sotsiaalmaks" voi "Puhkusereservi tootusk":

Register — saab sisestada hddlestuses.
Dokum. — saab sisestada hédlestuses.
Konto valik — valida Kreedit.

e Kreeditkonto-allkonto — saab sisestada hiilestuses. Valida passivakonto "Puhkuse-
tasude kohustus".

e Deebetkonto-allkonto — saab sisestada hiailestuses. Valida kulukonto (eelarvelisel
asutusel valida grupist "Toojoukuludega kaasnevad maksud ja sotsiaal-
kindlustusmaksed" kulukontod "Sotsiaalmaks toGtasudelt ja toetustelt" ja " Todtus-
kindlustusmakse").

Kirjeldus — kui tahetakse sotsiaalmaksu ja todtuskindlustuse summasid jagada erinevatele
kulukohtadele, siis tuleb kasutada koodsdna <koopia>.
Summa — valida "Summa".

Puhkusetasu kohta saab koostada tiiendavad lausendid kui palga hilestuses lehel "Uldandmed"
on valitud tunnus "Puhkusereserv" ja mdiédratud protsent. Lausendi kirjeldamisel valida
"Puhkusetasu":

Register — saab sisestada hddlestuses.
Dokum. — saab sisestada hédlestuses.
Konto valik — valida Kreedit.
¢ Kreeditkonto-allkonto — valida passiva konto "To6tasu volgnevus" .
e Deebetkonto-allkonto — valida passivakonto "Puhkusetasude kohustus".
Kirjeldus — kui tahetakse puhkusetasu summasid jagada erinevatele kulukohtadele, siis tuleb
kasutada koodsdna <koopia>.
Summa — valida "Summa"'.

Puhkusetasu sotsiaalmaksu ja tootuskindlustuse automaatse lausendi kirjeldamisel valida

"Puhkusetasu sotsiaalmaks" voi "Puhkusetasu tootuskindlustus':

Register — saab sisestada hddlestuses.
Dokum. — saab sisestada hiilestuses.
Konto valik — valida Kreedit.
¢ Kireeditkonto-allkonto — saab sisestada héélestuses. Valida passivakonto "Puhkuse-
tasude kohustus".
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e Deebetkonto-allkonto — saab sisestada hdilestuses. Kui 1dpp-palgaleht on samas
kuus, siis valida passivakonto grupist "Maksuvolad" (eelarvelisel asutusel valida
kontod "Sotsiaalmaksu kohustus" ja "Tootuskindlustusmakse kohustus"), kui on
jargmises kuus, siis "Deklareerimata sotsiaalmaksu kohustus" ja "Deklareerimata
kinnipeetud ja arvestatud todtuskindlustus".

e Kirjeldus — kui tahetakse sotsiaalmaksu ja todtuskindlustuse summasid jagada erinevatele
kulukohtadele, siis tuleb kasutada koodsdna <koopia>.
e Summa — valida "Summa".

Kui antud perioodi kohta on juba salvestatud automaatsed lausendid, siis sama perioodi kohta
uuesti lausendite moodustamisel nupuga = L2usend. avaneb aken, milles on niha olemasolevad ja
uued moodustatud lausendid.
Lausendeid saab muuta kolmel viisil:
- Asendada olemasolevad lausendid uute lausenditega (lehel "Uued lausendid" nupp
Asenda ki) Jausendite kande numbrid siilitatakse. Kui uusi lausendeid on vihem siis,

kiisitakse kinnitust iilejdénud lausendite kustutamise kohta ja need kande numbrid
jddvad kasutamata.

- Muuta olemasolevaid lausendeid pdevaraamatus (lehel "Olemasolevad lausendid" nupp

huuds. ) ja yusi mitte lisada.

- Kustutada olemasolevad (lehel "Olemasolevad lausendid" iihekaupa nupuga = Kustuta
vOi koik lausendid nupuga Kustutakaik') ja lisada uued (lehel "Uued lausendid" nupp
Lisa " voi - Lisakdik') Kustutatud lausendite kande numbreid hiljem ei kasutata.

Kui aknas "Automaatse lausendi eelvaade" on lausendeid lisatud, muudetud voi asendatud, siis
need lausendid tOstetakse esile teise vérviga ja neid saab ndha, kui on maérgistatud tunnus Néita
lisatud/muudetud/asendatud lausendeid.

Nupuga - Fint " gaab printida valitud lehe lausendid.

51



Palk ja Personal

12.4.5. KINNIPIDAMISED

Arvestatud kinnipidamiste nimekirja printimiseks todtajate 10ikes tuleb valida

Palk —» Kuu andmed — Kinnipidamised

¥ xinnipidamiste nimekiri 10| x|
Taitelsht Jaanuar 2015 j
Elatis taiturile
Laen
Elatis
|4 Amatilihingumaks
~Grupeerimine———— | rupi wvalik
« Uldine
" Alliksused J

" Palgakoondigrupid
" Kulukohtl
¢ Kulukoht?
" Kulukoht3

& Print | J1 Sulge |

Aknas "Kinnipidamised" valida kuu ja aasta, akna vasakust osast kinnipidamine ja seejérel:
e Grupeerimine — méadrata, mille jargi kinnipidamised grupeeritakse.
- Uldine — ei grupeerita.
- Alliiksused
- Palgakoondigrupid
- Kulukohad
e Grupi valik — véljatriiki hédélestuses tehtud valikutest sdltuvalt saab méddrata grupid, mille
kohta nimekiri koostatakse. Grupi leidmiseks voib valida kas grupi tdisnime voi sisestada
grupi algussiimbolid ja "*". Kokkulangevate algussiimbolite korral saab leida mitme grupi
kinnipidamised.

Kinnipidamiste nimekiri koostatakse palgakaartide alusel.

12.4.6. TASUDE JAOTUS KULUKOHTADELE

Kuu tasude kulukohtadele jaotuse aluseks on salvestatud palgalehed. Palga héélestuses lehel
"Tasude ja maksude jaotus" (vt p 12.1) tuleb eelnevalt ndidata kulukohtade arv ja jirjekord,
samuti saab ndidata kas kasutatakse kontosid ja allkontosid ning millised viljad tdidetakse
tabeliosas uue rea lisamisel. Tasude jaotuses saab iihe tO0taja palga jaotada erinevatele
kulukohtadele, lisaks ka kulukontodele ja allkontodele ning teha automaatsed lausendid
arvestatud palga, sotsiaalmaksu ja todtuskindlustuse kohta. Jaotuse kohta saab koostada ka
koondi (vtp 12.4.4).

Tasude jaotamiseks kulukohtadele tuleb valida

Palk —» Kuu andmed — Kulukohad
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Lisa | tuuda I Kustuta | Uuenda | il 1?' %l j-'L Sulge |
B

Aasta |Kuu |Ku|uk0had|KDnthe kasutamine'PuhkusereseNi°/o
2011 1 1 10,00

I N N S N T

Aknas "Tasude jaotus kulukohtadele" on ndha tasude jaotus kuude Idikes. Kui tasud jaotati
kontodele, siis on veerus "Kontode kasutamine" tunnus "Kontod" vai "Kontod-allkontod". Veerg
"Puhkusereservi %" on nédhtav, kui palga hédlestuses on mérgistatud "Puhkusereserv". Viimases
veerus olev stimbol "*" niitab, et tasude jaotuselt on pidevaraamatusse kantud vastav lausend.

Lisamine

Lisamisel avaneb aken "Tasude jaotuse lisamine", kus saab valida kuu ja aasta. Tunnuse Kas
tasud kohe kulukohtadele jaotada? markimisel kantakse tabeliosasse todtajate pohiandmetes
ndidatud kulukohale tasude tildsummad ja kui hédélestuses mairgistati ka kontode kasutamine, siis
ka tasuliigi kirjelduses nédidatud kontodele ja allkontodele. Kui tunnust ei mérgita, siis tabeliosas
tasusid ei ole.

_ioix
Harald Tasud |Maksud | Tasude i.ildsummadl Maksude iildsummad
Erm
Uldsumma 590,00 0,00
= OISil Alliiksus I l Sots.maksu ja tootuskindlustusega 990.00 0.00
il [l N (N Grupp I l Sots.maksuga 0.oo 0.00
Eesnimi |Perek0nnanimi - |Tabe|i nr| 1l Taotuskindlustusega 0.00 0.00
| |Katrin Ertn cb Taotuskindlustuse ja sots maksuta 0.oo 0.00
Breeg  Em | 1| _
Puhkusereservi alus 390.00 0.00
] Kalle Karu [
n Ene Kirss 15
| |Karl klein 21
] Rein Rebane 5
| |Maris Foos 23
| |Madis Sildd 24
Firet Tamm 16 - -
— Kulukoht 1 |Kulukoht 2 |K0nt0 |Summa Puhkusereservi alus|Sotsmaks TDDtuskde' -
|_|D5AK HapaLlD BT 250,00 250,00 Jah Jah
|_|DO5AKE HamalD B 325.00 325,00 Jah Jah [
:OSAKS HaRALD BT 415,00 415,00 Jah Jah
=l =
/Sglvestal XKatkestal 14 | 2] | + | - | | RE

Akna vasakul poolel liikuda tootajale, paremal sisestada tabeliosasse kulukoht, konto, allkonto,
summa, puhkusereservi alus, méidrata hiireklopsuga tunnused sotsiaalmaksu ja
tootuskindlustuse arvutamise kohta. Tabeliosas uue rea lisamisel tdidetakse viljad vastavalt
héélestuses viljas "Uuele reale véljad" mérgitud viljadele (vt p 12.1, leht "Tasude ja maksude
jaotus").

Lehel "Tasud" on ndha valitud tootaja tasud, punased summad néditavad jaotamata (tabeliosas
salvestamata) tasusid.

Lehel "Maksud" on to6taja sotsiaalmaksu(de) ja toStuskindlustuse summad.

Lehtedel "Tasude iildsummad" ning "Maksude tildsummad" on kdigi tootajate tasud ja maksud.
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Uuendamine

Koostatud tasude jaotust saab uuendada kui muudeti hédilestuses kulukohtade jirjestust
(kulukohad jéid samaks) voi kui muudeti palgalehtedel toodud tasusid. Kui aga tahetakse muuta
kulukohtade arvu, siis tuleb tasude jaotus kustutada ning lisada uuesti. Uuendamisel ndidatakse
tasude ja maksude uued tildsummad, parempoolses tabeliosas tuleb summad uuesti jaotada.

Lausendid pievaraamatusse (vi p 18.2)

Arvestatud tasude automaatse lausendi kirjeldamisel valida "Palk tasud":

e Register — saab sisestada héilestuses.

¢ Dokum. — saab sisestada héélestuses.

e Konto valik — valida Kreedit.

e Kreeditkonto-allkonto — saab sisestada hiilestuses. Valida passivakonto "Tddtasu
volgnevus".

¢ Deebetkonto-allkonto — valida palga kulukonto. Kui tasud jaotatakse ka kontodele (ja
allkontodele), siis jitta deebetkonto tiihjaks, sest konto voetakse tasude jaotusest ning
véljas "Kirjeldus" sisestada koodsdna <koopia>.

e Kirjeldus — sisestades koodsona <koopia>, koostatakse erinevatele kontodele voi
kulukohtadele erinevad liitlausendi read. Kui koodsdnale <koopia> lisatakse ka koodsona
<sisu>, siis tuuakse lausendi vilja "Kirjeldus" ka konto nimetus kontoplaanis.

e Summa — valida "Summa".

Sotsiaalmaks ja tootuskindlustus, puhkusereserv ning puhKkusereservi sotsiaalmaks ja
tootuskindlustus

Automaatsete lausendite kirjeldamine on kirjeldatud punktis 12.4.4.

Printimine (vt p 18.2)

x
Algus I.Jaanuar 2015 j Al I j
Lapp I.Jaanuar 2015 j Gt I :I
EIE e Loniod Eesnimi | Ferekannanimi |
Harald
Fein Eebane
Aruanne | Kulukoha grupp Kalle Karu
" Tasude jaotus [ talle Maasikas
P ! 1 2 3 OEne Kirss
* Tootaja :
O PFiret Tamm
Okarl Klzin
Kulukoht 1 Kulukoht 2 Kulukoht 3 [ tdaris Roos
| HARALD O tadis Sild
I J I J I J O tderike Soon
O Katrin Erm
O tdadis Tamm

& pint | W Margi ki | T sulge |

Tasude jaotuse koondi printimiseks valida aknas "Tasude jaotus kulukohtadele" nupp &,
seejdrel valida aruande algus- ja 1oppkuud. Aruande saab koostada kas tasude jaotusena voi
valitud téotajate kohta.

Tasude jaotuse korral saab maérgistada tunnuse "Printida kontod" ning valida kulukohad.
Kulukohtade valikus vdib kulukohtade leidmiseks kasutada kokkulangevad siimboleid ja "*" —
ithesuguse alguse (ABC*), iihesuguse 16pu (*ABC) vai sisaldavuse jargi (*ABC*).
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Tootajate valikul saab mirkida tihe voi mitu todtajat, valida kulukoha grupi numbri ja valitud
kulukoha grupis konkreetse kulukoha v4i kasutada eelkirjeldatud kokkulangevaid stimboleid.

Koondis toodud sotsiaalmaksu ja tootuskindlustuse iildsummad vastavad koondi arvestatud
maksude summadele. Vajadusel on korrigeeritud {iksikute kulukohtade maksude summasid. Kui
palga hédlestuses on margistatud "Puhkusereserv", siis prinditakse ka igale kulukohale
puhkusereservi ja selle sotsiaal- ja todtuskindlustuse maks.

12.4.7. PALGAANDMIK RIIGIEELARVELISELE ASUTUSELE

Palgaandmik on aruanne, kus iga to6taja kohta ndidatakse etteantud vahemikus saadud tasud kas
tasu litkide gruppide (grupp néidatakse tasu liigi kirjelduses lehel "Statistika") voi kdigi tasu
liikide 161kes. Lisaks nédidatakse ka todtaja isikukoodi, ametit, alliiksust ja to6loleku vahemikku.

Palgaandmiku printimiseks tuleb valida

Palk —» Kuu andmed — Palgaandmik

Nii tasu liikide gruppide kui ka koigi tasu liikide 16ikes koostatud aruannet saab salvestada
CSV-failina (saab avada Excel-is), printida saab ainult tasu liikide gruppide aruannet.
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12.5. TASUDE ARVUTAMINE

12.5.1. TOOTASU ARVUTAMINE

Enne viljamakselehtede (vt p 12.8) koostamist tuleb teha kuukaardil arvutamine. Selleks valida
Palk —» Kuu andmed — Kuukaardid

Koigi tootajate palga arvutamiseks valida iilemine nupp = #Muta {jhe tootaja korral liikuda
tootajale ja valida alumine nupp | Anuta

Tasude ja kinnipidamiste arvutamine toimub ka kuukaardil muudatuste salvestamisel nupuga
V'Salvesta Kyi muudeti tootaja tootabeli (vt p 12.4.3), siis tuleb viljuda samuti nupuga
¥ Salvesia of toimuks kuukaartide arvutamine.

Arvutatud tasud ja kinnipidamised timardatakse vastavalt hddlestusele (vt p 12.1) ja nad on nédha
vastavas veerus "ArvSumma".

Kui peale kuukaartide tegemist (ja arvutamist) on muudetud todtaja pohiandmeid (lisatud,
muudetud voi kustutatud tasusid voi kinnipidamisi, muudetud todle tuleku voi lahkumise
kuupéeva), tuleb enne arvutamist kuukaarte virskendada nupuga ¥8rskenda ja arvutada palgad
nupuga | Anuia

Selleks, et viltida voimalust, kus modnele todtajale jddb palk arvutamata, on soovitav enne

palgalehtede koostamist arvutada kdigi tootajate palgad iilemise nupuga - A& Selline olukord
voib tekkida kui kuukaardid loodi korraga koigile tootajatele, kuid need jéeti arvutamata voi kui
arvutati gruppide vai lihe tootaja kaupa.

12.5.2. KESKMISE TOOTASU ARVUTAMINE

Tasuliigi kirjeldamine

Keskmise todtasu maksmiseks tuleb esmalt kirjeldada aknas "Tasu litkide kirjeldamine"
(vt p 12.3.3) uus tasu liik, tasu liigi nimetuseks vdib olla kasutajale sobiv tekst. Oluline on liigi
kirjelduses valida eritunnus "Keskmise sdilitamine".

Tasu arvutamine

Jargnevalt kanda andmed tootabelisse (vt p 12.4.3), valides &draoleku pdhjuseks pdhjuse, mille
tunnuseks on "Keskmine tasu" ja tasu arvutamiseks valida kuukaardil (Palk — Kuu andmed
— Kuukaardid, vt p 12.4.1) nupp = #™uta . Tootabelis oleva puudumise eritunnuse "Keskmise
sdilitamine" alusel moodustab programm arvutuse kdigus kuukaardile tasuliigi rea, kus veerus
"Summa" on ndha iihe pdeva tasu ja veerus "ArvSumma" iildsumma. Keskmise toopdevatasu
arvutamiseks liidetakse kuue kuu téotasud (tasuliigid, mille kirjelduses on mdirgitud tunnus
"Keskmise arvestusse") ja jagatakse sama ajavahemiku kalendaarse toOpdevade arvuga.
Keskmise todpdevatasu arvutamise aluseks olevat toOpdevade arvu vdhendatakse todpdevade
vorra, millal tootajale ei arvestatud todtasu toOst keeldumise korral (vastavalt "Todlepingu
seaduse" § 19 alusel).

Kui tasu liikides on kirjeldatud mitu sama eritunnusega tasu liiki, siis avaneb arvutusel tasu liigi
valiku aken, milles valida kuukaardile lisatav tasu liik.
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Eelnevate tasude sisestamine

Eelnevate kuude tasud enne t60 alustamist programmiga VERP tuleb sisestada eelnevate tasude
tabelisse (vt p 12.11.3).

12.5.3. PUHKUSETASU ARVUTAMINE

Tasuliigi kirjeldamine

Puhkusetasu maksmiseks tuleb esmalt kirjeldada aknas "Tasu liikide kirjeldamine" (vt p 12.3.3)
uus tasu liik, tasu liigi nimetuseks voib olla kasutajale sobiv tekst. Oluline on liigi kirjelduses
valida eritunnus "Puhkusetasu" voi "T66voimetuspensiondri puhkus".

Tootaja pohiandmete kirjeldamine

Tootaja pohiandmetes (vt p 12.3.1.1) tuleb nédidata puhkusetasu arvutamise viis:

- "Siilita tootasu" - jatkatakse kehtiva palga maksmist — todtaja pohiandmetes lehel
"Tasud" veerus "Sdilita" panna nendele tasudele, mis siilitatakse puhkuse ajal, tunnus
"Jah" (topeltklopsuga).

- "6 kuu jirgi" - 6 viimase kuu tasude alusel — arvutamisel voetakse need tasud, mille
tasu liigi kirjeldamisel on pdhitunnusel "Keskmise arvestusse" ndidatud "Jah".

- "Parima leidmine" — tootajale leitakse soodsam puhkusetasu (kas 6 kuu jdrgi voi
tootasu sdilitamisega).

Eelnevate tasude sisestamine

Eelnevate kuude tasud (kuud enne t66 alustamist programmiga VERP) puhkusetasu arvutamiseks
tuleb sisestada eelnevate tasude tabelisse (vt p 12.11.3).

Puhkusetasu arvutamine

Kui andmed on té6tabelisse (vt p 12.4.3) kantud, siis puhkusetasu arvutamiseks valida kuukaardil

(Palk - Kuu andmed — Kuukaardid, vt p 12.4.1) nupp | Aruta . yoi - Buhkus | Tootabelis
oleva puudumise eritunnuse ("Puhkus", "Lisapuhkus" voi "TodvOimetuspensionédri puhkus')
alusel moodustab programm arvutuse kdigus kuukaardile puhkusetasu tasuliigi rea. Kui to6tajale
arvutatakse puhkusetasu kuue viimase kuu jirgi (tunnus "6 kuu jérgi"), siis selle rea veerus
"Summa" on ndha tlihe kalendripdeva tasu, kui valitud on tunnus "T66tasu sdilitamine", siis on
veerus “Summa” ndhtav antud kuus puhkuse ajal sdilitatava todtasu summa. Puhkusetasu rea
veerus "ArvSumma" on puhkusetasu tildsumma. Kui puhkus kestab iile iithe kuu, siis vastavad
tasuliigi read moodustatakse eraldi igasse arvestuskuusse. Nditeks, puhkus kestab 21.02.151—
04.03.15, siis veebruari kuukaartide arvutamisega tekivad puhkuse read vastavalt veebruari ja
mirtsi kuukaartidele.

Kui tootajal séilitatakse puhkuse ajal todtasu maksmine (tunnus "ToOOtasu sdilitamine"), siis
arvutatakse puhkuse pievatasu nende tasu liikide alusel, millele on td6taja pohiandmetes ndidatud
veerus "Séilita" tunnus "Jah".

Kui tootajale arvutatakse puhkusetasu kuue viimase kuu jérgi (tunnus "6 kuu jirgi"), siis
arvutatakse puhkuse pdevatasu nende tasude alusel, milledel on kirjelduses lehel "Pohitunnused"
tunnus "keskmise arvestusse" (vt p 12.3.3). Nupu ' Euhkus korral ndidatakse eelmiste kuude
tasusid. Keskmise kalendripdevatasu arvutamiseks liidetakse kuue kuu to6tasud ja jagatakse sama
ajavahemiku kalendripdevade arvuga, millest on maha arvatud rahvuspiihad ja riigipiihad.
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Puhkusetasu arvutamise aluseks olevat kalendripdevade arvu vidhendatakse samuti kalendri-
pdevade vorra, millal tootajale ei arvestatud tootasu toOst keeldumise korral (vastavalt
"To6lepingu seaduse" § 19 alusel).

Kui tootajale on pohiandmetes valitud tunnus "Parima leidmine", siis vorreldakse todtasu
sdilitamist puhkuse ajal ja puhkusetasu kuue viimase kuu jirgi ning valitakse tootajale soodsam.

Kui tasu liikides on kirjeldatud mitu sama eritunnusega tasu liiki, siis avaneb arvutusel tasu liigi
valiku aken, milles valida kuukaardile lisatav tasu liik. Nupuga & dsh’ lisatakse {ihesuguse

eritunnusega tasud iikshaaval, nupuga =¥ Kk k3ik iihesuguse eritunnusega tasud korraga.
Tootabelis puhkusega seotud draoldud aja pdhjuse muutmisel (teise pdhjuse valimisel) avaneb
arvutusel samuti tasu liigi valiku aken, milles valida tasu liik, millega asendatakse kuukaardil
olev tasu liik.

Puhkuse tasu liigi valik - Karl Klein

Puhkusetasu

Number | Tasu liik
28 Lisapuhkus

Puhkusetasu

& Jah | o Kok | Xkekesta|

Kui puhkuse arvutamiseks sisestatud summasid muudeti, siis tuleb uuesti puhkusetasu arvutada.

Vastavalt palga héélestuses (vt p 12.1) ndidatud tunnusele Puhkuse pievatasu arvutamisel
asendatakse, pdevatasu ei asendata voi tuleb teade: "Kas tdotajal "nimi" asendada "tasu liigi"
pdevatasu?".
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R=TEY
23.02.2015-28.02.2015 |
FuufAas. . | Tasu liik I Summal Faewvi | Alus |AN.kuud| FPeriood I Ardper, I Kuu,’AastaI Liik. I Summa |;|
0s 2014 1-Todtasu 900,00 30 08 2014 1 900,00
0a 2014 b - Lizatasu QD,DD u 08 2014 5 QD,DD
03 2014 1-Todtasu 900,00 30 =
09 2014 5-Lisatasu a0.00 | 09204 ! 900.00
10 2014 1-Thitasu 80000 31 | | 09 2014 5 50.00
10 2014 5 - Lisatasu 30.00 | | 102014 1 300.00
11 2014 1-Todtasu 900,00 an 10 2014 5 90,00
11 2014 5 - Lisatasu 30.00 W
12 2014 1-Todtasu 900,00 28 || 112074 ! 300.00
12 2014 5-Lisatasu 30,00 | | 112014 5 50.00
01 2015 1-Todtasu 900,00 30 || 12 2014 1 900,00
01 2015 b-Lisatasu 90,00 12 2014 5 90,00
| | 012018 1 900,00
| | 012018 b 90.00
| | 022018 1 71053
| | 02 z018 2 165.90
L p2 2015 5 71.05 —
Summa Paevi Paeva tasu
5940.00 179 33.18
&b Brint |

Tootaja puhkuse pdevatasu vaatamine ja printimine

Tootaja puhkuse pédevatasu vaatamiseks ja printimiseks valida (Palk — Abitegevused —
Pievatasu arvutus). Avanenud aknas valida kuu ja aasta, mirkida Puhkusetasu ja akna
vasakus osas liikuda soovitud tootajale ja valida nupp | @rutus . Ekraanile tuuakse valitud kuule
eelneva kuue kuu tasud ja pdevad. Vasakpoolses tabelis on ndha kuude ja tasu liikide loikes
summad, mida arvestatakse pdevatasu arvutamisel ja parempoolses tabelis on koik arvestatud

tasud. Nupuga = & Print | saab printida nimekirja kdigi to6tajate paevatasudega (vt p 12.11.5).

12.5.4. PUHKUSEKOMPENSATSIOONI ARVUTAMINE

Puhkusekompensatsiooni all modistetakse todlepingu 16ppemisel tootajale kasutamata jaddnud ja
aegumata pdhipuhkuse hiivitamist.

Tasuliigi kirjeldamine

Puhkusekompensatsiooni maksmiseks tuleb esmalt kirjeldada aknas "Tasu liikide kirjeldamine"
(vt p 12.3.3) uus tasu liik, tasu liigi nimetuseks voib olla kasutajale sobiv tekst. Oluline on
molema liigi kirjelduses valida eritunnus "Puhkusekompensatsioon".

Tasu arvutamine

Jargnevalt kanda to6taja podhiandmetesse kasutamata jaéinud puhkusepédevade arv, selleks valida
Palk —» Pohiandmed — Tootajad ja lehel 760le (voi Tooleping) sisestada pidevade arv. Kui
puhkusereservi on programmiga arvestatud, siis nupuga _ Arutapaevad | aryytatakse automaatselt
pdevade arv, mida saab vajadusel korrigeerida, kusjuures pdevade arv voib olla ka negatiivne (vt
p 12.3.1.3 ja 12.3.2.3). Tasu arvutamiseks valida kuukaardil (Palk — Kuu andmed —
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Kuukaardid, vt p 12.4.1) nupp = A3 Arvutuse kdigus moodustab programm kuukaardile
tasuliigi rea, kus nii veerus "Summa" kui ka veerus "ArvSumma" on ndhtav iildsumma ning
veerus ATP hiivitatavate pdevade arv. Keskmine kalendripdeva tasu arvutatakse analoogiliselt
puhkusetasu arvutamisega, vt p 12.5.3. Kuukaardil saab vajadusel programmi poolt arvutatud
summat korrigeerida (veerus "Summa").

Eelnevate tasude sisestamine

Eelnevate kuude tasud enne t66 alustamist programmiga VERP tuleb sisestada eelnevate tasude
tabelisse (vt p 12.11.3).

12.5.5. OPPEPUHKUSE ARVUTAMINE

Tasuliigi kirjeldamine

Oppepuhkuse ajal tasu maksmiseks tuleb esmalt kirjeldada aknas "Tasu liikide kirjeldamine"
(vt p 12.3.3) uued tasu liigid keskmise kalendripdeva tasu maksmisega dppepuhkuse tasu jaoks
(makstakse 20 kalendripdeva aastas vastavalt "Tdiskasvanute koolituse seaduse" §8 1dige 3
alusel) ja tootasu alammidra maksmise jaoks (makstakse 15 kalendripdeva aastas vastavalt
"Tédiskasvanute koolituse seaduse" §8 ldige 4 alusel). Tasuliigi nimetuseks voib olla kasutajale
sobiv tekst. Oluline on mdlema liigi kirjelduses valida eritunnus "Oppepuhkus".

Tasu arvutamine

Jargnevalt kanda andmed too6tabelisse (vt p 12.4.3), valides draoleku pohjuseks pohjuse, mille
tunnuseks on "Oppepuhkus alates 01.07.2009" vdi "Oppepuhkus (miinimumpalgaga)".
Oppepuhkuse tasu arvutamiseks valida kuukaardil (Palk — Kuu andmed — Kuukaardid,
vt p 12.4.1) nupp | AmuE | Totabelis oleva puudumise eritunnuse "Oppepuhkus alates
01.07.2009" v&i "Oppepuhkus (miinimumpalgaga)" alusel moodustab programm arvutuse kiigus
kuukaardile tasuliigi rea, kus veerus "Summa" on ndha iihe pédeva tasu ja veerus "ArvSumma"
iildsumma. Keskmise kalendripdeva arvutamiseks liidetakse kuue kuu té6tasud (tasuliigid, mille
kirjelduses on mirgitud tunnus "Keskmise arvestusse") ja jagatakse kalendripdevade arvuga,
millest on maha arvatud rahvuspiihad ja riigipiihad. Kalendripdevade arvu vihendatakse kalendri-
pdevade vorra, millal tootajale ei arvestatud tootasu toOst keeldumise korral (vastavalt
"Todlepingu seaduse" § 19 alusel).

Kui t66lt draoldud aeg holmab enamat kui iihte kuud, siis vastavad tasu liigi read moodustatakse
eraldi igasse arvestuskuusse.

Kui tasu liikides on kirjeldatud mitu sama eritunnusega tasu liiki, siis avaneb arvutusel tasu liigi
valiku aken, milles valida kuukaardile lisatav tasu liik.

Eelnevate tasude sisestamine

Eelnevate kuude tasud enne t66 alustamist programmiga VERP tuleb sisestada eelnevate tasude
tabelisse (vt p 12.10.3).
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12.5.6. LAPSEPUHKUSE ARVUTAMINE

Lapsepuhkust (varem ka tdiendavaks lapsepuhkuseks nimetatud) voib maksta lapsevanemale
vastavalt "To6lepingu seaduse" §63—le iihes kalendriaastas sdltuvalt laste arvust ja vanusest kas
kolm vo1 kuus toopdeva.

Tasuliigi kirjeldamine

Lapsepuhkuse ajal tasu maksmiseks tuleb esmalt kirjeldada aknas "Tasu liikide kirjeldamine"
(vt p 12.3.3) uus tasu liik, tasu liigi nimetuseks voib olla kasutajale sobiv tekst. Oluline on liigi
kirjelduses valida eritunnus "Tédiendav lapsepuhkus" ja tulukoodiks "16 Muu véljamakse
tootajale, mis maksustatakse ainult tulumaksuga". Pohitunnuste lehel mirkida ainult "Tulumaks —
Jah".

Tasu arvutamine

Jargnevalt kanda andmed too6tabelisse (vt p 12.4.3), valides draoleku pohjuseks pohjuse, mille
tunnuseks on "Téiendav lapsepuhkus" ja tasu arvutamiseks valida kuukaardil (Palk — Kuu

andmed — Kuukaardid, vt p 12.4.1) nupp | A8 " T§otabelis oleva puudumise eritunnuse
("Taiendav lapsepuhkus") alusel moodustab programm arvutuse kédigus kuukaardile tasuliigi rea,
kus veerus "Summa" on ndha iihe pdeva tasu ja veerus "ArvSumma" ilildsumma. Tdiendava
lapsepuhkuse pédevatasu voetakse kuu hddlestusest (vt p 12.11.1).

Kui t66lt draoldud aeg holmab enamat kui iihte kuud, siis vastavad tasu liigi read moodustatakse
eraldi igasse arvestuskuusse.

Kui tasu liikides on kirjeldatud mitu sama eritunnusega tasu liiki, siis avaneb arvutusel tasu liigi
valiku aken, milles valida kuukaardile lisatav tasu liik.

12.5.7. HAIGUSHUVITISE (HAIGUSRAHA) ARVUTAMINE

Tasuliigi kirjeldamine

Haigusraha maksmiseks tuleb esmalt kirjeldada aknas "Tasu liikide kirjeldamine" (vt p 12.3.3)
haigusraha jaoks uus tasu liik. Tasuliigi nimetuseks vdib olla kasutajale sobiv tekst, oluline on
liigi kirjelduses valida eritunnus "Haigusraha" ja tulukoodiks "24 To6bdandja makstud
haigushiivitis”. PGhitunnuste lehel mérkida ainult "Tulumaks — Jah".

Tasu arvutamine

Jargnevalt kanda tootabelisse (vt p 12.4.3) andmed t66vOimetuse kohta, valides é&raoleku
pohjuseks pdhjuse, mille tunnuseks on "Haigusraha 01.07.09". Tabelisse tuleb kanda kogu
toovoimetuse periood, programm leiab sealt pdevade arvu, mille eest peab tédandja maksma
haigusraha. To6andja peab maksma 4. kuni 8. haiguspdeva eest, aga voib lisaks maksta ka 2. ja 3.
haiguspédeva eest. Kui todandja maksab tdiendavat haigusraha, siis tuleb eelnevalt teha vastav
héélestus. Hiilestuses ndidatakse, mis kuupédevast alates ja kas makstakse 2. voi 3.
haiguspdevast (Palk —» Kuu andmed — Abitegused — Kuu héilestus , vtp 12.11.1).

Haigusraha arvutamiseks valida kuukaardil (Palk — Kuu andmed — Kuukaardid,
vt p 12.4.1) nupp = Amuta . Tootabelis oleva puudumise eritunnuse "Haigusraha 01.07.09"
alusel moodustab programm arvutuse kdigus kuukaardile tasuliigi rea, kus veerus "Summa" on
ndha keskmise kalendripdevatasu, mille arvutamisel liidetakse kuue kuu téotasud ja jagatakse
sama ajavahemiku kalendripdevade arvuga. Pdevatasu arvutamise aluseks olevat kalendripdevade
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arvu vdhendatakse kalendripdevade vorra, millal tddtajale ei arvestatud tootasu toost keeldumise
korral (vastavalt "Toolepingu seaduse" § 19 alusel), riigipiihi maha ei arvata. Veerus
"ArvSumma" on tdodtajale arvestatud iildsumma, mis on vastavalt "To6tervishoiu ja tdoohutuse
seadusele" 70% tootaja keskmisest tootasust. Vajadusel saab seda protsenti muuta Kuu
héélestuses (vt p 12.11.1) veerus "ATP" niidatakse todandja poolt makstavate pdevade arv. Kui
need pédevad langevad eri kuudesse, siis need read kajastuvad ka eri kuude kuukartidel.

Kui tasu liikides on kirjeldatud mitu sama eritunnusega tasu liiki, siis avaneb arvutusel tasu liigi
valiku aken, milles valida kuukaardile lisatav tasu liik.

Eelnevate tasude sisestamine

Eelnevate kuude tasud enne t60 alustamist programmiga VERP tuleb sisestada eelnevate tasude
tabelisse (vt p 12.11.3).

Tootaja haigusraha pdevatasu vaatamine ja printimine

Tootaja haigusraha pédevatasu vaatamiseks ja printimiseks valida (Palk — Abitegevused —
Pievatasu arvutus). Avanenud aknas valida kuu ja aasta, mérkida Haigusraha ja akna vasakus

osas liikuda soovitud todtajale ja valida nupp = A*Utus . Ekraanile tuuakse valitud kuule eelneva
kuue kuu tasud ja pdevad. Vasakpoolses tabelis on néha kuude ja tasu liikide 16ikes summad,
mida arvestatakse pédevatasu arvutamisel ja parempoolses tabelis on kdik arvestatud tasud.

Nupuga = & Erint | saab printida nimekirja koigi tootajate pdevatasudega (vt p 12.11.5).
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12.6. TOOVOTULEPINGUD

Toovotulepingu, kisunduslepingu voi mone muu voladigusliku lepingu alusel tehtavate
viljamaksete andmete sisestamiseks tuleb valida

Palk —» Lepingulised — Lepingud

Avanenud aknas "Lepingud" on ndha juba registreeritud lepingute nimekiri. Viimases veerus olev
"*" niitab, et toovotulepingule on palgaleht koostatud ja salvestatud. Téovotulepingute andmeid
saab jérjestada koikide véljade jérgi hiirekldpsuga vastava veeru nimetusel.

Otsimiseks on nupp I“3"| (vt p 18.2). Lepingute nimekirja printimiseks on nupp = , avanenud
aknas tuleb sisestada lepingute arvetuskuupdevade vahmik. Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing
on kirjeldatud punktis 12.11.8.

Vorgus todtamise korral on andmete virskendamiseks nupp '# , mida kasutatakse kui mitu
kasutajat korraga lisavad voi muudavad lepingute andmeid. Viérskendamine toob ekraanile ka
teise kasutaja poolt lisatud, muudetud andmed.

Lisamine

5
Lepingu nr |2—15 Alliksus I _| _|'
Isik [Ene Kirss ~{~| Palgakoond | -~
Tasu liik ITﬁbvﬁtuIeping -|=|  Palgalehe grupp | -] ~]

—Kulukohad
Lepingu kuupdev |D1.DE.ED15 E 1. IOSAKE J
Summa L2k 2. I J
Arvestuskuupiev |28.02.2015 E 3 | J
Koopia | /Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Lepingud — lisamine" saab sisestada:

e Lepingu nr — lepingu number.

e Isik — valida isikute abimeniilist, uus isik tuleb eelnevalt sisestada (vt p 12.3.5).
e Tasu liik — eelnevalt tuleb tasu liik kirjeldada (vt p 12.3.3).

e Lepingu kuupiev

e Summa — lepingu summa.

e Arvestuskuupiev

Tootaja valimisel tuuakse andmed isikute pdhiandmetest (vt p 12.3.5) voi to6taja pdhiandmetest
(vtp 12.3.1.1) vdljadesse Alliiksus, Palgakoond, Palgalehe grupp, Kulukohad.

Toovotulepingute véljamakselehti saab koostada aknas "Palgalehed" (vt p 12.8.6).

Printimisel voetakse allkirjastava isiku ametinimetus ja nimi ilildandmete héilestusest lehelt
"Juhid" (vt p 5.1.3) kui need ei ole méiratud palga hiélestuses lehel "Palgalehed" (vt p 12.1).
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Muutmine

Kui toovotulepingu palgaleht on salvestatud, siis saab lepingul muuta ainult alliiksust,
palgakoondit, palgalehe gruppi, kulukohti.
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12.7. TUKITOO

Tiikito6 andmete sisestamiseks ja printimiseks tuleb hdélestuses lehel "Tiikit66" mirkida tunnus
Kas kasutada tiikitood (vtp 12.1).

12.7.1. TUKITOO KUU ANDMED

Selles osas sisestatakse tariifide 1dikes igale todtajale antud kuu andmed, mis kuu 16pus kantakse
tootaja kuukaardile. Tariifid summeeritakse tasu liikidele, mis on ndidatud tariifide kirjelduses.

Tukitoo kuu andmete sisestamiseks tuleb valida
Palk — Tikito6 —» Andmed

Avanenud aknas "Kuu tiikito6é andmed" valida kuu ja aasta (vaikimisi ndidatakse viimasena
tehtud kuukaartide kuud ja aastat). Vasakul ndidatakse valitud kuu to6tajaid. Valides alliiksuse

ja/vdi grupi saab tuua aknasse vaid osa nendest tootajatest. Otsimiseks on nupp &% Ofsi
(vt p 18.2), jarjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.9.

Liikuda tootajale, kellele tahetakse sisestada tiikitoé andmed ning valida nupp © Tasud

[ Tootaja tiikitio kaart YEEBRUAR 2015 o ] [
Madis Sild Tabelinr. 24
[ 4| =] ] x| TASUD
| Paey| Taviif| Taviifi lik |Tasu  |kogus [%  |Summakokku|Uhik  [Lik|Tasu ik -
| 13 4 Walve paevane 4.5000 il 100 382,50 h 15 “alve paevane
| 3 2 Keesvitus 5 kirgy 10,0000 5 120 60,00 h 13 Keevitamine 5m kargu
n 2 1 Keewvitus maapinn| 80000 15 100 120,00 h 12 Keewvitamine maapinna

“ | > | /Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Todtaja tiikitod kaart kuu aasta" tuleb sisestada tootaja tiikitéo tasu read.
Tiikitoo tariife saab valida abimeniitist (vt p 12.2.1), abimeniili avamiseks teha topeltklops
viljadel Tariif voi Tariifi liik. Tariifid on soovitav sisestada eelnevalt abimeniiiisse, vajadusel
sisestada t00 kiigus.

[Kiilolsing:l Lz | I}‘—‘: Otsi | ‘/ oK
Hl 4| rl Hlil tuuda | Kustuta. | x&atkestal

Kood|Nimetus Jlik]Tasu % [Onik  [Tasulik |=]
N 1 Keevitus maapinnal 12 4 100k Keevitamine
N 2 Keewvitus 5m kirgusel 13 4 120/h Keewvitamine brr
3 Walve dine 14 X 100/h Yalve dine
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Peale tariifi valimist aknas "To6taja tiikitoo kaart kuu aasta" tuleb sisestada ka Péevi ja Kogus.
Tiikitoo kaardil salvestada andmed nupuga ¢ Salvesta

Esimeses veerus "V" on tunnus, mis néitab kas tasu on viidud kuukaardile ( * ) vdi ei ole ().

Vasakul all olevate nuppudega = ® |, = ® = saab litkuda eelmise ja jirgmise tootaja tiikitoo
kaartidele.

¢ Kuu titkitoo andmed =]
t Otsi ii
Ml Alliiksus IVeebruar 2015 j Kuukaardilel Kuukaardidl Annulleer |
5] | - | » | Hl Grupp I I
— — : Madis Sild
Eesnimi |Perek0nnan|m| |Tabe|| nr| =
|| Harald Erm 1 Kuukaa[dilel Kuukaart | Annulleer | Fustuta |
|_|Katrin Erm 26
|| kalle karu 3 rasun
Karl Klein 21 V] P ] T i T i ke |Tasu  |Koous [ | Summa kakkou | Dbl |~
I Rain Febane L z_ 21 Keewvitus maspinn .00 15 100 120,00 |h
W Maris Foos 23 | |- 3 2 Keewitus 5m kiirgy 10,00 5 120 60.00 h
N m | |- 13 4 Vale paevane 450 85 100 382,50 h
Firet Tamm 16
[ |
j"L Sulge | =

Tiikitoo andmete kandmine kuukaardile

Tiikitoo tasu ridade kandmiseks kuukaardile valida aknas "Kuu tiikit66 andmed" nupp Kuukaardile
koigile tootajatele aknas iilemisest osast nupp Kuukasrdile

Juhul, kui téo6tajatel puuduvad kuukaardid, siis saab need luua aknas "Kuu tiikit66 andmed":
iihele tootajale valida nupp  Buuksart kgigile todtajatele nupp Fuukaardid

Tiikitoo andmete kustutamine kuukaardilt

Tiikit66 andmete annulleerimiseks (kustutamiseks) kuukaardilt valida {ihe to6taja korral nupp
annulleer. | k3igilt kuukaartidelt akna tilemises osas nupp ‘Amnulieeri  Aknas "Kuu tiikitoo andmed"
asendatakse veeru "V" vastava rea tunnus "*" tunnusega " ".

Tasude kustutamine kuu tiikitoo andmetest

Aknas "Kuu tiikitoo andmed" saab kustutada korraga kdik tasud nupuga = Kustita " kyi nad pole
kantud kuukaardile (veerus "V" on tunnus " ").

Uksikute tasu ridade kustutamiseks tootaja kuu tiikitod andmetest valida nupp © Tas4d . ning
aknas "To06taja tiikitoo kaart kuu aasta" litkuda tasule ja valida nupp ™=
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12.7.2. TUKITOO ANDMETE PRINTIMINE

Palk —» Tukito6 —» Kuu tasud

Tiikit6o kuu andmete printimiseks tuleb valida

=T
Aliieus I :| I\feebruar 2015 j
Grupp I |
Eesnimi | FPerekonnanimi
OHarald Erm ¥ Summa arvutada tariifitasu alusel
O Katrin Erm
Okalle Karu
Okar Klgin
ORein Rehane
O tdaris Foos
Mitadis Sild
OFiret Tamm
1] |
5 print | o Mérgi ki | A Sulge |

Palk ja Personal

Avanenud aknas "Tiikit66" on paremal pool iileval viimasena tehtud kuukaartide kuu ja aasta.
Vasakul ndidatakse valitud kuu tootajaid. Valides alliiksuse ja/voi grupi saab tuua aknasse vaid
osa nendest tootajatest. Kldpsates hiirega veeru nimetusel, saab tootajaid jarjestada ees- voi
perenime jargi. Kui tiikitoo tariifide tasud on sisestatud tariifide tabelisse, siis mérkida tunnus
“Summa arvutada tariifitasu alusel”.

Printimiseks mirkida vastavad to6tajad voi koik todtajad nupuga @ Mérikiik ning valida nupp
& Print
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12.8. VALJAMAKSED

Selles osas saab koostada, salvestada ja printida palgalehti tasu liikide 16ikes ning vahe- ja 15pp-
palgalehti, samuti to6votulepingute ja elatise saajate vdljamakselehti. Elatise saaja vdljamakseleht
koostatakse koos elatise maksja lehega.

Viljamakselehtede printimise kidigus toimub ka tulumaksu, tootuskindlustuse ja kogumis-
pensionimakse arvutamine. Alates 2015.a arvutatakse kdik nimetatud maksud ja maksed tululiigi
koodide 16ikes. Arvutamine voetakse arvesse kinnipeetud tootuskindlustust, kogumispensioni ja
tootaja médratud maksuvaba summat (vt p 12.3.1.1). Maksuvaba summat arvestatakse ainult
viljamaksekuus, kasutamata summat hiljem arvesse ei voeta. Oluline on, et to6taja maksuvaba
summat saab jooksvas kuus muuta nii kaua, kuni ei ole salvestatud tema esimest palgalehte.
Mitteresidendi tulumaksu arvutamisel ei vihendata tulumaksustatavat summat to6tuskindlustuse
summa vorra.

Uhe kuu piires vdetakse maksude arvutamisel arvesse juba selles kuus varem viljamakstud
palgalehtedel olevad maksud, millega tagatakse, et antud véljamaksekuu maksude summad
vastavad antud kuu tildsummade maksudele.

Pohiaknas olevate nuppude "Liikide 16ikes", "Vahepealne" ja "Lopp-palgaleht" alt (vt p 12.8.1,
12.8.2, 12.8.3) saab koostada ja salvestada palgalehti, nupu "Palgalehed" (vt p 12.8.6) alt aga
lisaks sellele ka printida palgalipikuid, palgalehti ja 16petada kuud.

Nupuga "Maksud" (vt p 12.8.7) saab salvestatud palgalehtede alusel printida kuu maksude
koondi, kus nédidatakse kinnipeetud tulumaks, toGtuskindlustus ja kogumispension ning
arvestatud sotsiaalmaks ja tootuskindlustus tootajate, toovotulepingute ja elatise saajate 1dikes.
Nupuga "Maksekorraldus" (vt p 12.8.8) saab koostada maksekorraldusi ja massmakseid, nupuga
"MK kustutamine" (vt p 12.8.9) need kustutada, nupuga "Viljamaksed" (vt p 12.8.10) printida
véljamaksete nimekirja.
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12.8.1. VALJAMAKSED LIIKIDE LOIKES

Liikide Idikes véljamakseid saab teha ainult nendele liikidele, mis ei ole seotud todpdevade
arvuga.

Viljamaksete printimiseks valitud liigile tuleb valida

Palk — Viljamaksed — Liikide loikes

& Palgaleht liigiti 8]

|Liik| Mimetus |:I

1 Tootasu
> B - Palgaleht liigiti nr 4

3 Wanemapuhkus

4 Preermia (uhekordne)
5 Lisatasu

- Arvestuskuu IVeebruar 2015 vl

|| 6 Wallandamishilvitis
7 Autokompensatsioon Yaljamakse kuupﬁevl1?.[|3.2tl15 E

|| 11 |Lepingutasu _l Palgalehe grupp I—_,Mééramata =
12 [Keewvitamine maapinnal

|| 13 Keevitamine bm kiirgusel 7 S arlens

14 “alve dine

15 Walve paevane

| 15 Abikaasatasu Arvuta/Eelaade |

17 |Autokompensatsioon arvestusega
24 Haigusraha

| | 28 Lisapuhkus -

& Print | q/SgIvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Palgaleht liigiti" on vasakul pool tasude liigid, paremal saab sisestada:
e Arvestuskuu

e Viljamakse kuupiev

e Palgalehe grupp

Nupuga Amuta/Eelvaade  arvutatakse maksud ja kinnipidamised — arvutuse aluseks on kuu
hdidlestuses (vt p 12.11.1) sisestatud andmed antud véljamakse kuu kohta — ning koostatakse
palgaleht valitud liigile. Arvutatud palgaleht tuleb salvestada nupuga ¥'Salvesta  a0a alles siis, kui
on veendutud andmete digsuses. Palgalipikute printimiseks valida pdhiaknast nupp "Palgalehed"
(vt p 12.8.6). Printimisel voetakse allkirjastava isiku ametinimetus ja nimi {ildandmete
hiélestusest lehelt "Juhid" (vt p 5.1.3) kui need ei ole méiédratud palga hédlestuses lehel
"Palgalehed" (vt p 12.1).

Salvestatud palgalehti saab hiljem vaadata, printida ja kustutada (vt p 12.8.6).

Kui salvestatud palgalehte on vaja uuesti muudatuste tottu koostada, siis tuleb palgaleht eelnevalt
kustutada (kui ta ei ole viimane leht, siis ka tema jargnevad lehed) ja koostada uuesti.
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12.8.2. VAHEPEALNE PALGALEHT

Vahepealse palgalehe koostamiseks tuleb valida

Palk — Viljamaksed — Vahepealne

ﬂ

Alliksus I l Tasuliik ILisatasu J
Grupp I l Yahepealne palgalehtnr 13

Eesnimi Perekannanirmi R | =

Arvestuskuup@ev |24_Dg_2015 El

Harald Erm

Katrin Erm e .

O Kalle Karu Yaljamakse kuupaev ng_gg_gm 5 El

OKarl Klzin

EE‘::S EE:?”E ¥ Summeerida maksud

O tadis Sild

I Piret Tamm Areuta/Eelvaade |

o Margi kiik |
&b Erint | %Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Vahepealne palgaleht" on vasakul pool ndha téotajate nimekiri. Valides
alliiksuse ja/v0i grupi saab tuua aknasse vaid osa tdotajatest.

Akna paremal pool saab valida Tasuliigi, kui tasuliiki ei valita, siis vOetakse palgalehte koik vilja

maksmata tasud. Seejirel sisestada:

e Arvestuskuupiev

e Viljamakse kuupiev

e Summeerida maksud — mérkida tunnus, kui soovitakse erinevate tasuliikide koodidega
makse summeerida.

Seejirel mirgistada tootajad, koigi todtajate valimiseks on nupp @ Mamikdk  Nupuga
AratefBelvaade . arvutatakse maksud ja kinnipidamised — arvutuse aluseks on kuu héédlestuses
(vt p 12.11.1) sisestatud andmed antud viljamakse kuu kohta. Kui sellel palgalehel on to6tajaid,
kelle tootasust peetakse kinni elatist, siis ndidatakse eelvaates ka elatise saajate viljamakselehte.

Arvutatud palgaleht tuleb salvestada nupuga ¥ Savesia  aoa alles siis, kui on veendutud andmete
oigsuses. Palgalipikute printimiseks valida pdhiaknast nupp "Palgalehed" (vt p 12.8.6).
Printimisel voetakse allkirjastava isiku ametinimetus ja nimi ilildandmete héilestusest lehelt
"Juhid" (vt p 5.1.3) kui need ei ole méiratud palga hiélestuses lehel "Palgalehed" (vt p 12.1).

Salvestatud palgalehti saab hiljem vaadata, printida ja kustutada (vt p 12.8.6).

Kui salvestatud palgalehte on vaja uuesti muudatuste tdttu koostada, siis tuleb palgaleht eelnevalt
kustutada (kui ta ei ole viimane leht, siis ka tema jérgnevad lehed) ja koostada uuesti.
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12.8.3. LOPP-PALGALEHT

Lopp-palgalehe koostamiseks tuleb valida
Palk — Viljamaksed — Ldopp-palgaleht

Lipp-palgaleht x|

Lépp-palgaleht nr 4
Arvestuskuu “Yeebruar 2015.

Yaljamakse kuupaev |ERiERATIE
Palgalehe grupp IMééramata 'I

¥ Summeerida maksud

Arauta/Eelvaade |

=] Erintl q/SgIvestal xgatkestal

Avanenud aknas "LOpp-palgaleht" sisestada:

e Viljamakse kuupiev

e Palgalehe grupp — kui ei valita, tehakse koigile.

e Summeerida maksud — mérkida tunnus, kui soovitakse erinevate tasuliikide koodidega
makse summeerida.

Nupuga ~ArtalEelsade. arvutatakse maksud ja kinnipidamised — arvutuse aluseks on kuu
héélestuses (vt p 12.10.1) sisestatud andmed antud véljamakse kuu kohta. Kui arvestatud tasud on
kogusummas miinussumma, siis palgalehel ndidatakse seda isikut, aga palgalehe koondsummas
ja palgakoondis need miinussummad ei kajastu. Neid miinussummasid kantakse niikaua edasi
jargmistele palgalehtedele, kuni 10puks tekib posititvne summa. Kui viljamakstav summa tekib
miinusega seoses sellega, et kinnipidamiste summa on suurem kui arvestatud summa, siis
arvestatakse niipalju kinnipidamisi, et 10ppsumma oleks null ja ilejddnud kinnipidamised
kantakse edasi jargmisele palgalehele.

Kui sellel palgalehel on todtajaid, kelle tootasust peetakse kinni elatis, siis ndidatakse eelvaates
ka elatise saajate vdljamakselehte.

Arvutatud palgaleht tuleb salvestada nupuga ¥'Sshesia aga alles siis, kui on veendutud andmete
Oigsuses. Lopp-palgalehte saab koostada alles siis, kui eelmine kuu on ldopetatud
(vt p 12.8.6). Kui andmeid soovitakse muuta, siis tuleb 1dpp-palgaleht eelnevalt kustutada ja
koostada uuesti.

Printimisel vdetakse allkirjastava isiku ametinimetus ja nimi lildandmete hailestusest lehelt
"Juhid" (vt p 5.1.3) kui need ei ole médratud palga hailestuses lehel "Palgalehed" (vt p 12.1).

Salvestatud palgalehti saab hiljem vaadata, printida ja kustutada, palgalipikute printimiseks valida
pohiaknast nupp "Palgalehed" (vt p 12.8.6).

Kui salvestatud palgalehte on vaja uuesti muudatuste tdttu koostada, siis tuleb palgaleht eelnevalt
kustutada (kui ta ei ole viimane leht, siis ka tema jérgnevad lehed) ja koostada uuesti.
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12.8.4. ELATISE VALJAMAKSELEHT

Elatise saajate véljamakseleht prinditakse koos elatise maksja vahe- voi lopp-palgalehe
printimisega (vt p 12.8.2, 12.8.3). Samuti saab printida koos salvestatud palgalehega
(vtp 12.8.6.).

12.8.5. TOOVOTULEPINGU VALJAMAKSELEHT

Toovotulepingu viljamakselehe printimiseks ja salvestamiseks valida
Palk —» Viljamaksed — Palgalehed

Avanenud aknas valida nupp - 58 ja aknas "Uus viljamaksuleht" valida Leping.
x

Lepingute palgalehtnr 4

Arvestuskuupaev |28.02.2015 E
Yiljamakse kuupgev |28.02.2015 E
Palgalehe grupp IM'a'aramata 'I

[~ Summeerida maksud:

Arsuta/Eelvaade |

= Erintl Q/Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas saab méérata:

e Arvestuskuupieva — kuupieva, mille alusel koostatakse palgaleht. Palgalehele koostamisel
arvestatakse koik need véljamaksmata lepingud, mille arvestuskuupdev on varasem voi
vordne antud kuupdevaga.

e Viljamakse kuupieva

e Palgalehe grupp

e Summeerida maksud — mirkida tunnus, kui soovitakse erinevate tasuliikide koodidega
makse summeerida.

Nupuga Amuta/Eeilvaade  arvutatakse maksud ja kinnipidamised — arvutuse aluseks on kuu
hdidlestuses (vt p 12.11.1) sisestatud andmed antud véljamakse kuu kohta. Arvutatud palgaleht

tuleb salvestada nupuga ¥ Sshesta 403 alles siis, kui on veendutud andmete digsuses.

Printimisel vdetakse allkirjastava isiku ametinimetus ja nimi {ildandmete hédilestusest lehelt
"Juhid" (vt p 5.1.3) kui need ei ole médratud palga hailestuses lehel "Palgalehed" (vt p 12.1).
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12.8.6. PALGALEHED

Palgalehtede, palgalipikute, todvotulepingute ja elatise saajate viljamakselehtede ja varem
salvestatud palgalehtede printimiseks valida

Palk — Viljamaksed — Palgalehed

L=
Lisa | Muuda | Kustuta | Eilter | KDDndIlplkudl_l_l_l IL Sulge |
Aasv'Number'Kuup'&iev |Liik |Grupp |Arvestuskuupaev|
|| 204 Autoraatne kuu [8pp 30.09.2014
| | 2014 10/31.10.2014 Lepp-palgaleht 31.10.2014
|| 204 Autornaatne kuu [Gpp 31.10.2014
|| 2014 11 28.11.2014 Lepp-palgaleht 3011.2014
|| 204 Autoraatne kuu [8pp 30.11.2014
| | 2014 12 31.12.2014 Lpp-palgaleht 31122014
|| 204 Autornaatne kuu [Gpp 31.12.2014
|| 2015 116.01.2015 “Yahepealne 16.01.2015
2015 230.01.2015 Leping 30.01.2015
2015 3 30.01.2015 Lépp-palgaleht 31.01.2015
m-- Autornaatne kuu [Gpp _ 31.01.2015 4

Avanenud aknas "Palgalehed" on salvestatud palgalehed. Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing on
kirjeldatud punktis 12.11.8.

Vorgus toGtamise korral on andmete virskendamiseks nupp ‘# , mida kasutatakse kui mitu
kasutajat korraga lisavad v0i muudavad palgalehti. Vérskendamine toob ekraanile ka teise
kasutaja poolt lisatud, muudetud palgalehed.

Filtreerimine (vt p 18.2)

Palgalehtede hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp =~ Eilter = vt p 18.2) vdi
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb palgalehtede nimekirjal
parema hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "Koik", "Avatud periood", "Aasta algusest", "3
kuud" voi "6 kuud".

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja sulgemisel.
Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud t66kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Lisamine

Uue palgalehe koostamiseks valida aknas "Palgalehed" nupp - Y58 avanenud aknas saab
valida viljamakselehe liigi.

Uus valjamaksuleht
~¥Yaljamaks
 Liikide l&ikes
 Yahepealne palgaleht
& Lipp-palgaleht
 Leping

" Kuu l&petamine
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Valiku jédrel avaneb vastav palgalehe lisamisaken (vt p 12.8.1, 12.8.2., 12.8.3, 12.8.5).

Kuu lopetamine

Selleks, et koostada digeid palgakoondeid ja deklaratsioone, on vajalik et kdigile todtajatele oleks
koostatud ja salvestatud 16pp-palgalehed.

Programm 10petab kuu automaatselt koos palgalehe salvestamisega ja tekitab palgalehtede
nimekirja rea "Automaatne kuu 16pp", kui 10pp-palgalehe salvestamisel ei méddrata palgalehe
gruppi.

Kui 16pp-palgalehe salvestamisel médratakse palgalehe grupp, siis kasutaja peab ise kontrollima,
et 10pp-palgalehtedel kajastuksid koik todtajad ning seejérel 1opetama kuu késitsi, valides aknas
"Uus viljamaksuleht" Kuu Ildpetamine. Programm tekitab palgalehtede nimekirja rea
"Manuaalne kuu 16pp".

Kuu peab 1dpetama késitsi ka juhul, kui antud kuus ei olnud iihtegi palgalehte voi kui olid ainult
toovotulepingute palgalehed. Kui mitu kuud jérjest ei olnud palgalehti, siis saab kuu 1dpetamise
teha kohe kogu vahemikule, valides ldpetamise kuuks viimase kuu.

Muutmine

Palgalehe uuesti arvutamiseks valida aknas "Palgalehed" nupp = Muuda ' Uuyesti saab arvutada
ainult sellist palgalehte, kus iihelgi td6tajal ei ole hilisemalt tehtud palgalehti.

Kustutamine

Kustutada saab viimast palgalehte. Kui palgaleht ei ole viimane, kontrollitakse kuu lopetamise
rea olemasolu, kui on olemas, siis enam kustutada ei saa.

Koondlipikute printimine ja e-postiga saatmine

Uhe vdi mitme palgalehe alusel (niiteks iihes kuus oli mitu palgalehte) palgalipiku printimiseks
vOi e-postiga saatmiseks valida aknas "Palgalehed" nupp eendlipikud

_iaix
Palgaleht Eesnimi I Perekannanimi 'I Vahemik———
N |Kuupgev ~[Lik  [Gupp  |[AHaral Erm Al
: us
O 16.01.2015  “ahe Katrin Erm I—EW
O2 30012015 Leping B Kalle Karu 01.01.2015
s 30.01.20M5  Lapp [A Karl Klein LA
O4 28.02.2018  Leping Rain Rebane m
s 28.02.2015  LEpp A [ tdaris FRoos ——
(m ] 28.02.2015  La@pp B Madis Sild
oz 31.03.2015  La@pp [ Firet Tarnm [~ Alliksus

O8 30042015 Lépp |
O9 31052015  Lépp

O10 30062015  Lipp I Palgagru
011 31.07.2015  Lipp 2291PP

B12 31082015 Lipp |

I E-post

IAadress olemas 'I

[ Maksuprotsendiga
[” Meilida koopiata

W Marg kik | W Mg kﬁikl
G print | @ weii | L suige |
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Avanenud aknas sisestada vahemik, mérkida palgalehed ja tootajad, kelle andmeid soovitakse
printida. Aknasse saab tuua osa tootajatest, valides alliiksuse, palgagrupi ja/voi e-posti ning
mirkides vastava tunnuse. Mirkides tunnuse Maksuprotsendiga, prinditakse kinnipeetud
maksude ette ka maksu protsent, mérkides tunnuse Meilida koopiata, ignoreeritakse e-posti
hédlestuses médratud tunnust ja ei saadeta e-posti saatja aadressile meili koopiat (vt p 5.1.4).
Kldpsates hiirega veeru nimetusel, saab tootajaid jarjestada ees- vOi perenime jargi.

Printimiseks mirkida vastavad palgalehed ja t66tajad ning valida nupp & Print.

E-postiga saatmiseks tuleb aga eelnevalt sisestada andmed:
- koondlipiku saatjale — kasutaja andmed (vt p 5.5),
- koondlipiku saajale — téotaja andmed leht "Elukoht" voi “Isikuandmed” (vt p 12.3.1.2 voi
12.3.2.2),
- koopia saajale (vajadusel) — iildandmete hiilestus leht "E-post" (vt p 5.1.4).

E-postiga saatmiseks mirkida vastavad palgalehed ja todtajad ning valida nupp @ Ml
Avanenud aknas saab muuta meili teemat ja sisu, lisada manuseid ning soovi korral salvestada
meili sisu teksti mallide nimekirja (vt p 6.7).

Salvestatud palgalehe printimine

Salvestatud palgalehe printimiseks tuleb aknas "Palgalehed" liikkuda palgalehele, teha topeltkldps

voi valida nupp & v5i klahv Enter. Avanenud aknas saab valida milliseid valjunddokumente
(palgaleht, viikesed lipikud, suured lipikud, palgalehe piis) soovitakse printida. Kui
palgalehel oli ka elatise maksja, siis prinditakse ka elatise saajate véljamakseleht.

Palgalehe allkirjastavate isikute ametinimetused voetakse palga hadlestusest lehelt "Palgalehed"
kui on mirgitud tunnus Palgalehe printimise kasutaja héilestus (vt p 12.1), kui seal ei ole
madratud, siis ettevotte lildandmete hiilestusest lehelt "Juhid" (vt p 5.1.3). Kui héiilestuses ei ole
midagi sisestatud, siis prinditakse "Direktor" ja "Pearaamatupidaja".

12.8.7. MAKSUD

Kuu maksude koond koostatakse vastava viljamaksekuu palgalehtede alusel. Koondis
ndidatakse kinnipeetud tulumaks, tootuskindlustus ja kogumispension ning arvestatud
sotsiaalmaks ja tootuskindlustus tootajate, todvotulepingute ja elatise saajate 10ikes. Naidatud
maksude summad peavad olema vordsed sama kuu TSD lisa 1 (vt p 12.9.1) toodud summadega.

Maksude printimiseks tuleb valida
Palk — Viljamaksed —» Maksud
Avanenud aknas valida kuu ja aasta, soovi korral saab grupeerida jargmiselt: alliiksused,

palgakoondigrupid, kulukohad, arvestuskuud.

Printimine (vt p 18.2)

Maksude koondi printimiseks valida nupp = & Erint .

Lausendid pievaraamatusse (vi p 18.2)

Nupuga - Lausend: saab koostada kinnipeetud maksude (kinnipeetud tulumaks, tootuskindlustus ja
kogumispension) kohta lausendid pédevaraamatusse. Eelnevalt tuleb héélestada automaatsed
lausendid. Lausendite koostamine kinnipeetud maksudest toimub samamoodi nagu on kirjeldatud
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kuukoondis (vt p 12.4.4). Avanenud aknas saab sisestada automaatse lausendi dokumendi
numbri, vaikimisi on numbriks kuu ja aasta number.

Kinnipeetud maksude automaatse lausendi kirjeldamisel valida "Palk tulumaks", "Palk
kogumispension", "Palk kinnip. to6tuskindlustus":
e Register — saab sisestada hailestuses.
e Dokum. — saab sisestada hailestuses.
e Konto valik — saab méérata hailestuses (Deebet).
e Deebetkonto-allkonto — saab sisestada hédlestuses. Valida passivakonto "Tdo6tasu
volgnevus".
¢ Kreeditkonto-allkonto — saab sisestada hédlestuses. Valida passivakonto grupist
"Maksuvdlad", eelarvelisel asutusel valida passivakonto "Uksikisiku tulumaksu
kohustus", "Kogumispensioni maksete kohustus" ja "Tootuskindlustusmakse
kohustus".
e Kirjeldus — sisestada kirjelduse tekst. Kui makse tahetakse jagada kulukohtadele, siis
sisestada koodsona <koopia> ja maksude grupeerimiseks markida kulukoha number.
¢ Summa — valida "Summa".

Deklareerimata _sotsiaalmaksu ja arvestatud toétuskindlustuse automaatsed lausendid
koostatakse kui hédlestuses on valitud tunnus "Kas teha deklareerimata maksude lausendid".
Nende lausendite kirjeldamisel valida "Palk sotsiaalmaksu volg" ja "Palk arv.todtuskindl. volg":

e Register — saab sisestada héélestuses.

¢ Dokum. — saab sisestada héélestuses.

e Konto valik — saab méaérata hailestuses (Deebet).

e Deebetkonto-allkonto — saab sisestada hiilestuses. Valida passivakonto "Deklaree-
rimata sotsiaalmaksukohustus" ja "Deklareerimata kinnipeetud ja arvestatud tootus—
kindlustusmakse".

e Kreeditkonto-allkonto — saab sisestada hdilestuses. Valida passivakonto "Sotsiaal-
maksu kohustus" ja "Té6tuskindlustusmakse kohustus".

e Kirjeldus — sisestada kirjelduse tekst. Kui makse tahetakse jagada kulukohtadele, siis
sisestada koodsona <koopia> ja maksude grupeerimiseks markida kulukoha number.
¢ Summa — valida "Summa".

12.8.8. MAKSUDE JAOTUS KULUKOHTADELE

Maksud saab kulukohtadele jaotada ainult siis, kui 10pp-palgaleht koostatakse arvestuskuus.

Kuu maksude jaotuse aluseks on salvestatud palgalehed voi tasude jaotus kulukohtadele
(vt p 12.4.6). Palga héailestuses lehel "Tasude ja maksude jaotus" (vt p 12.1) tuleb eelnevalt
ndidata kulukohtade arv ja jarjekord, mis tdidetakse tabeliosas uue rea lisamisel. Maksude
jaotuses saab ilihe todtaja maksud jaotada erinevatele kulukohtadele ning teha automaatsed
lausendid arvestatud tulumaksu, pensionikindlustuse ja to6tuskindlustuse kohta.

Maksude jaotamiseks kulukohtadele tuleb valida

Palk — Viljamaksed — Maksude jaotus
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Lisa | Muuda | Kustuta | Lyenda
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=101

Aasta |Kuu |Ku|uk0had| |

_ED'H 1 1.2
HE N
Davis |1 lio |

| 2|xi| & i gmgeL

Aknas "Maksude jaotus kulukohtadele" on ndha maksude jaotus kuude 16ikes. Viimases veerus
olev siimbol "*" nditab, et maksude jaotuselt on padevaraamatusse kantud vastav lausend.

Lisamine
=

IJaanuar 2015

Lisamine

" Kasitsi

& Maksud kulukohtadele jaotada:

" Tasude jaotuse alusel

o OK

X Katkesta |

Lisamisel avaneb aken "Maksude jaotuse lisamine", kus saab valida kuu ja aasta.

e Kiisitsi

Maksud kulukohtadele jaotada — kulukohad tdidetakse maksude tildsummadega vastavalt

tootajate pdhiandmetes lehel "Muud andmed" ndidatud kulukohtadele. Tédidetavad kulukohad
madratakse palga hidlestuses lehel "Tasude ja maksude jaotus".

kulukohtadele (vt p 12.4.6).

Tasude jaotuse alusel — maksud jaotatakse proportsionaalselt tasude jaotuses olevatele

1ol
Harald Maksud |Maksude iildsummadl
Erm
Tulumaks 167.2 0.00
1= Otsil Alliksus I | Tootuskindlustus ] 0.00
B S S S Grupp I | Pensionikindlustus 0 0.00
Eesnimi |Perek0nnanimi > |Tabe|i nr| *
| M Harald Erm 1
u Fatrin Erm 26
n Kalle karu 3
n Ene Kirss 15
n Karl Klein 21
Figin Eiebane 5 Kulukoht1 [Kulukoht2 |Tulumaks |[Todtuskindlustus|Pensionikindlustus| =
B haris Foos 23 ! QSAK] HARALD 110.02
N hadis Sild 24 | |osAK2 HARALD 57.18
n Firet Tarnm 16
= =l
\/Sglvestal x&atkestal I | > | + | - | -'”l 5
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Akna vasakul poolel liitkuda tootajale, paremal poolel sisestada tabeliosasse kulukohad ja
maksude summad. Tabeliosas uue rea lisamisel tdidetakse véljad vastavalt hddlestuses véljas
"Uuele reale viljad" margitud véljadele (vt p 12.1, leht "Tasude ja maksude jaotus").

Lehel "Maksud" on tootaja tulumaks, tootuskindlustuse ja pensionikindlustuse summad, punased
summad nditavad jaotamata (tabeliosas salvestamata) makse.

Lehel "Maksude tildsummad" on kdigi tootajate maksud.

Uuendamine

Koostatud maksude jaotust saab uuendada kui muudeti hédlestuses kulukohtade jérjestust
(kulukohad jdid samaks) voi kui muudeti palgalehtedel toodud tasusid ja seoses sellega muutusid
ka maksud. Kui aga tahetakse muuta kulukohtade arvu, siis tuleb maksude jaotus kustutada ning
lisada uuesti. Uuendamisel ndidatakse maksude uued tildsummad, parempoolses tabeliosas tuleb
summad uuesti jaotada.

Lausendid pdevaraamatusse (vt p 18.2)

Kinnipeetud maksude automaatse lausendite "Palk tulumaks", "Palk kogumispension", "Palk
kinnip. to6tuskindlustus" hddlestamine on kirjeldatud punktis 12.8.7 "Maksude koond".

Printimine (vt p 18.2)

x
Algus I.Jaanuar 2015 j
Lapp I.Jaanuar 2015 j
Kulukoht 1 Kulukoht 2 Kulukoht 3
H feran | j

&5 Print | j"L Sulge |

Maksude jaotuse koondi printimiseks valida aknas "Maksude jaotus kulukohtadele" nupp &,
seejérel valida aruande algus- ja 16ppkuud ning kulukohad. Kulukohtade grupi valikus vdib
kulukohtade leidmiseks kasutada kokkulangevad siimboleid ja "*" — iihesuguse alguse (ABC*),
ithesuguse 16pu (*ABC) voi sisaldavuse jargi (*ABC*).

Koondis toodud maksude tildsummad vastavad koondi arvestatud maksude summadele.
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12.8.9. MAKSEKORRALDUSED

Palgalehtedelt maksekorralduste koostamiseks ja saatmiseks programmi panga osasse tuleb
palgalehed kindlasti salvestada ja valida

Palk —» Viljamaksed — Maksekorraldused

x
Palgaleht Eesnimi 'l Perekonnanimi | Summal
Ne [ Kuupgev | [@Ene Kirss 259,78
[ [ 30.01.2015 EAHarald  Erm 120,00 Pangagrupp |"’1Elf"f“’”EltEl :I'
M3 30.01.2015 Harald  Emn 70280
Ekale  Kau 792,13 UL |
EZ{:m E'rfr:” gjggg Konto 594787 07 10007
[ Madis Sild 785,00 Pank 77
[ tAaris Foos 575.81 .
[ Firet Tamm 775,49 Makse tahtaeg |31.EI1.2015 E
Rein Rebane 259,78
Makse tuup
' Massmakse
" Eraldi makse

o Marg kﬁikl W Margi kdik | # Tasud C Elatised ¢ Taitelehed SDDritatehingl
L Sulge |

Aknas saab valida:

e Pangagrupp — valida pangagrupp nimekirjast, mis on koostatud tddtajate ning elatise ja
tditelehe saajate pdOhiandmetes sisestatud pangagruppidest. Valiku "Maédramata" korral
ndidatakse kdiki valitud palgalehtedel olevaid tootajaid ja isikuid.

e Pank — panga valimisel kuvatakse konto number, millelt palk kantakse.

e Makse tihtaeg — médrata lilekande kuupdev

e Makse tiiiip

- Massmakse — koostatakse iiks maksekorraldus iildsummaga ja nimekiri.
- Eraldi makse — igale to6tajale koostatakse eraldi maksekorraldus

Mirgistada palgalehed ja valida makse saajate grupp (Tasud — tootajate ja t06votu- voi muude
lepingute tasud, Elatise saajad voi Tiitelehe saajad). Aknasse tuuakse valitud palgalehtede ja
pangagrupi tOOtajate, elatise voi tditelehtede saajate mimed, mérgistada vajalikud isikud kas

nupuga ¥ Margikdik vai iiksikult..

Nupu =oaritatehing’  yalimisel koostakse maksekorraldus, pangakonto vdetakse ettevdtte
pangarekvisiitidest (vt p 5.3). Avanenud maksekorralduse aknas tuleb tdita vajalikud véljad ja
maksekorraldus salvestada. Kui on valitud Eraldi makse, siis tuleb iga maksekorraldus eraldi
salvestada. Palgaosas koostatud maksekorraldustele lisatakse vilja "Selgitus" tekst vastavalt kas
"Tootasu", “Elatis” voi “Téiteleht” ja kui valiti Eraldi makse, siis ka palgalehe number.
Maksekorralduse selgitust saab muuta, kuid tekstis ei tohi kasutada koolonit.

Massmakse korral ei tdideta vdlja Saaja, Viitenr ning Tekst. Panga moodulis massmakse
avamisel ndidatakse lehel "Maksekorralduse info" tootajate andmed. Vilja Eesnimi ja
Perekonnanimi saab valida isikuid abimentiiist "Kliendid".

79



Palk ja Personal

B
Number I 1 Kuupaev |31.D1.2015E

Uldinfo  Masskomalduse info |

Eesnimi Perekannanimi |Pangakood |Pangakonto v |Summa I =]
|_|Karl Klein 401 EE131010022062540000 74464
MEEYE Foos 401 EE131010022062540013 57581
|_|Madis Sild 401 EE131010022062540075 785
|_|Firet Tamm 401 EE361010002043970004 775,44

Massmakse e-Riigikassale

Riigieelarvelised asutused, kes arveldavad e-Riigikassa kaudu, koostavad massmaksed
analoogiliselt tavaliste massmaksetega. Selleks tuleb eelnevalt nididata ettevotte panga-
rekvisiitides asutuse konto Riigikassas (vt p 5.3) ning tuleb ka arvestada, et iihe massmaksega
saab iile kanda ainult {ihte panka, s.t ithes pangagrupis peavad makse saajate kontod olema iihes
pangas (nditeks pangagrupp 1 — SEB Pank, pangagrupp 2 — Hansapank).

MKD3 - lizamine
Number I 2  Kuupaev |29.02.DB E Eelarveaasta IZDDB
allikas klassifikaator objekt
Eelarve osafjagu [60910 = [o0 o000 -] [s002 []] =
Riigikassa wvitenumber 2008.6.09.10.00.0000.5002.
Tehingupartner R.voog Artikkel Eelarve allikas
Klassif. pikkus [ 5 [300699 = N =
Kulukoht 1. | 2] =3 =
Easnimi |Perek0nnanimi v|PangakDDd |Pangak0nt0 |Summa =
| MHarald Erm 401 10022056249586 643245
| |Kalle Karu 401 | 10052038530008 379.00
|_|Rein Febane 401 10022001 186554 300330

Peale maksekorralduste koostamist on nad ndha osas "Pank" (vt p 8.2), vajadusel saab
moodustada faili pangaside jaoks.
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12.8.10. MAKSEKORRALDUSTE KUSTUTAMINE

Maksekorralduse kustutamiseks valida

Palk — Viljamaksed — MK kustutamine

=
Falgaleht m— Palgalehed

N |Kuupgev | [FRein Rebane 201500001 Algus

M1 16.01.2015 |u1 01.2015 E

L&
|31.D1.2015 E

& Tasud " Elatised " Taitelehed o Meérgi kﬁikl SDD“tﬂ‘Bhingl

M1 Sulge

Aknas tuleb nédidata vahemik, milles koostatud palgalehe jérgi tehti véljamaks. Seejérel
mérgistada soovitud palgaleht ja need tootajad, elatise ja tiitelehe saajad, kelle

maksekorraldused tahetakse kustutada. Nupuga o Meérgi kiik mirgistatakse kdik isikud.

Nupuga =eortatehing kystutatakse maksekorraldus panga osast ja isikutele pannakse tunnus, et
maksekorraldus on koostamata.

Kui maksekorraldus on varem kustutatud osas "Pank", siis tuleb seda teha kindlasti ka osas
"Palk", sest vastasel juhul muudeta palgalehel viljamaksmise tunnust ja maksekorraldusi ei saa
uuesti koostada.
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12.8.11. VALJAMAKSED

Viljamaksete nimekirja printimiseks tuleb valida

Palk — Viljamaksed — Viljamaksed

L=
Palgaleht Nirni - [ Summa [ “vahemik—
e | Kuupgey || Ene Kirss 258,78 Al
O1 31012014 Harald Erm 822,50 I_EUSW
Oz 28022014 Kalle Karu 792,13 01.01.2014
O3  31.03.2014 Karl Klgin 74489 L&
O4 30042014 Katrin Erm £40.00 I—Epﬁ
Os5 30052014 Madis Sild 785.00 91.01.2018
ac& 30.06.2014 kdaris Foos 576.81
O7  31.07.2014 Firet Tamm 775.49 kuh
Os 29.08.2014 Fein Bebane 268,78 =
09 30092014 # Panka
O10 31102014  Kassasse
Ot 2311.2014 —
Otz 31122014 ~Grupeerimine
Ot 16.01.2015 " Uldine
2 30.01.201%  Pankade Idikes
[3 30.01.2015 & Palgalehtede |&ikes
" Palgalehtede koond
—Filter
& Ksik
" Makstud
= Maksmata

o WMargi kik |
& Print | ¥ Sulge

Aknas tuleb sisestada vahemik (palgalehe kuupiev) ning mairgistada palgalehed ja to6tajad.
Nupuga & Marmikiik mirgistatakse koik palgalehed.

Viljatriiki koostamisel saab nédidata ka:
e Kuhu - kas palk kantakse panka vdi kassasse.
e Grupeerimine

- Uldine - ei grupeerita.

- Pankade loikes

- Palgalehtede 16ikes

- Palgalehtede koond
o Filter

- Kaoik

- Makstud

- Maksmata

Vasakul pool mirkida milliseid palgalehti ning tootajaid voi isikuid printida. Nupuga
o Margikiik miirgitakse koik.

82



Palk ja Personal
12.9. PALGAARVESTUSE ARUANDED

Aruannete osas saab koostada igakuise deklaratsiooni vormi TSD lisa 1 (residendist fiilisilised
isikud) ja TSD lisa 2 (mitteresidendist fiiiisilised isikud), tdendit vorm TSM, printida isikukontot,
erinevaid palgatdendeid, deklaratsiooni TSD, INF14, ESD (ainult eelarvelistel asutustel) ja
statistikaaruannet "Palk".

12.9.1. TSD LISA1

Deklaratsiooni vormi TSD lisa 1 koostatakse salvestatud palgalehtede alusel. Lisa 1 koosneb 2
osast: A osa - véljamakstud tasud ja B osa - tagasiarvestused osast.

Enne TSD Lisal koostamist tuleb sisestada hédélestusesse:

- TSD koostaja nimi, telefon ja e-post — ettevotte iildandmete hadlestuses (Haédlestus —
Uldandmed — Deklaratsioonid, vt p 5.1.5).

- Niita deklaratsiooni lisamise akent — soovi korral mirkida tunnus palga hiilestuses
lehel "Deklaratsioonid" (vt p 12.1).

- Deklaratsiooni TSD Lisa 1 printimisel liihivormi valik — {ildjuhul soovitame kasutada
lihivormi, mis paremini loetav. Tdisvormi peaks kasutama juhul, kui soovitakse Lisal
esitada paberkujul (eeldab et on ainult 5 t66tajat). Lithivormi printimiseks mérkida palga
héélestuses vastav tunnus lehel "Deklaratsioonid" (vt p 12.1).

Vormi TSD lisa 1 koostamiseks tuleb valida

Palk —» Aruanded — TSDlisa 1

_ioix
Lisa | tuuda | Kustuta | Apvuta | & | = | = | fL Sulge |

Aasta |Kuu |Kuup'aev |Koostas |ANutatud| =

| |24 (B 10.09.2014  Piret Tamm *

| |2014 8 10102014 Firet Tamm *

| |2014 10 1011.2014  Firet Tamm *

| 2014 10.12.2014  Firet Tamm *

| 204 12 10.01.2015  Piret Tamm *

Qeos |1 J10022015 |Piret Tamm :I

Avanenud aknas "Deklaratsioonid — Lisa 1" on koostatud TSD lisa 1-de nimekiri. Otsimiseks on
nupp I}"‘ (vtp 18.2)..

Deklaratsioonide hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp = Eilter " vt p 18.2) vdi
parema hiireklahvi perioodifiltrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb deklaratsioonide
nimekirjal parema hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "K&ik", "Avatud periood", "Jooksev
aasta", "Kaks aastat".

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja sulgemisel.
Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud t66kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8

Vorgus tootamise korral on andmete virskendamiseks nupp © , mida kasutatakse kui mitu
kasutajat korraga lisavad voi muudavad andmeid. Viarskendamine toob ekraanile ka teise kasutaja
poolt lisatud, muudetud andmed.
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Varasemate kuude deklaratsioonide lisamine

Kui on vaja lisada deklaratsioone kuude kohta enne programmiga VERP t66 alustamist, siis saab
need kuud lisada kisitsi. Palgaarvestuse hailestuses margistada tunnus Néidata deklaratsiooni

lisamise valiku akent (vt p 12.1). Nupuga ﬁ avatakse aken "Deklaratsioonide lisamine",
kus valida deklaratsiooni kuu ja aasta ning jétta tunnus “Lisada arvutades” mirkimata.

Deklaratsiooni lisamine x|

[VEEBRUAR =] 2115 2 e

[ Lisada arvutades

QK I X Katkesta |

Sellele jiargneb kiisimus “Kas arvutada tdiendav sotsiaalmaks?”. Kui vastata “Jah”, siis
arvutatakse deklaratsiooni salvestamisel tdiendav sotsiaalmaks. Avanenud aknas on vasakul kdoik
antud kuul olnud t66tajad ja paremal tiihi deklaratsioon. Andmete sisestamise jdrel salvestada

deklaratsioon nupuga ¥ Sahvesta

Kui deklaratsioone ei ole vaja enam luua kaisitsi, siis vOib palgaarvestuse hiilestuses
tunnuse Niidata deklaratsiooni lisamise valiku akent mirgistuse maha votta.

Koostatud maksudeklaratsioonide muutmiseks teha topeltklops deklaratsioonil voi valida nupp
Muuda " K ssitsi koostatud deklaratsioone ei saa arvutada (nupuga - Aruta ),

Deklaratsiooni lisamine

Deklaratsioon koostatakse vastava viljamaksekuu palgalehtede alusel. Uue deklaratsiooni
lisamiseks valida aknas "Deklaratsioonid" nupp - L8 . Esimese deklaratsiooni salvestamisel
tuleb aknas "Deklaratsioonide lisamine" valida kuu ja aasta. Nupuga = 558 [yuakse koigile
tootajatele deklaratsioonid. Kui vastavas kuus salvestatud palgalehti ei ole, tuleb teade:
"Puuduvad antud kuu palgalehed! Kas luua tiihjad deklaratsioonid?”. Kui selles kuus kindlasti
puuduvad véljamaksed, siis vastata tithjade deklaratsioonide loomiseks "Jah", vastasel puhul
vastata "Ei" ja salvestada palgalehed. Kui vastati “Jah” (vdljamaksed antud kuus puudusid), siis
tuleb teade “Kas arvutada tdiendav sotsiaalmaks?”, vastuse “Jah” korral arvutatakse tootajatele
vajadusel tdiendav sotsiaalmaks.
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_ia/x]
Harald Riik A1/E101 Tédaja maar Koostas Koostatud
Erm I I 1.00 Piret Tamm Im
Tak~ |Eesn|m| |Perek0nnan|m||; KDDd|VaIJamakseIuk |Summa|TM%|TMVaba|Tqumaks |Sotsmaks Taotusk. Tv|Tootusk. TA|K0gum|{i|
I 1 Harald Emm M10 palgatulu 792,000 20 170,00 124.40 261,36 0.00 6,34
| 5 Fein Rebane ] 24 todandja makstud haigushiivitis| 2267 20 0.00 453 0.00 0.00 0.00
| 6 Kalle Karu B

16 Piret Tamrm
23 Maris Foos

| 24 Madis  Sid . _’I;I

26 Katrin Erm —
Y

Tagasiarvestused

Kood|véliamakseliik [vM Aasta/Kuu|P8hjus |Summa = [ Th%| TMvaba|Tulumaks [Sotemake| Taitusk, Tv|Tasusk, TH

=

Loty Fwime il
‘ L] | ] | /Sglvestal xgatkestal I | e | + | = | r”l S |

Avanenud aknas on todtajate nimekiri, paremal ndidatakse valitud todtaja andmeid, kuna iihe
tootaja tasuliigi rida on védga pikk, siis on siin juhendis kuvatud kahe pildina). Palgalehtedelt
voetud andmed on arvestatud tasude tasuliikide koodide 1dikes. Igas reas on nédidatud arvestatud
tasu, kasutatud tulumaksuvaba summa, tulumaksuvaba summa kood, kinnipeetud tulumaks,
tootuskindlustusmakse, kogumispensioni makse, sotsiaalmaksuga maksustatav summa ja seda
mojutavad summa (t60vOoimetuspensiondri riigi poolt tasutav osa, eelmises kuus ette makstud
summa, tdiendava sotsiaalmaksustav summa) ning arvutatud sotsiaalmaks ja todandja
tootuskindlustus. Kuumédrast véiksematelt tasudelt sotsiaalmaksu arvutamisel kontrollitakse
isikuliselt ka aruandekuule eelnevatel kuudel selle kuu eest arvestatud tasudelt arvutatud
sotsiaalmaksu ja korrigeeritakse aruandekuu sotsiaalmaksu (nt puhkusetasu ettemaksed).

Tootaja Riik A1/E101 (tdendi védljaandja riik) ja Too6aja norm voetakse tootaja pohiandmetest
(vtp12.3.1.1ja 12.3.1.5).

Lisal koostamisel voetakse alates 01.01.2016 arvesse asjaolu, et tuleb deklareerida ka need
tootajad, kellel leping kehtib, aga viljamakset ei tehtud. Erandina ei deklareerita to6tajaid,
kellel td6leping on TOR-is peatatud jargmisel pdhjusel:

- lapsehoolduspuhkus (Verp-is puudumised tunnusega ‘“Lapsehoolduspuhkus” vai
“Vanemabhiivitisega lapsepuhkus™)

- ajateenistus (“Ajateenistus”)
- palgata puhkus (“Palgata puhkus”).

Kui peatamise pdhjus on palgata puhkus ja tootaja eest makstakse miinimummaédralt
sotsiaalmaksu, siis tuleb see to6taja deklareerida.

Kui td6aja madr muutub kuu keskel, siis arvutatakse kuu keskmine t66aja madr. Kui véiljamakse
tehakse isikule, kellel antud kuul enam leping ei kehti (vdljamaksed peale t661t lahkumist), siis
to0aja madraks pannakse 0.

Vilja Koostas tuuakse hédélestuses (vt p 12.1) méératud isik.

Andmed tuleb salvestada nupuga o Salvesta  Deklaratsioonide vaatamiseks teha topeltklops
deklaratsioonil voi valida nupp = ¥&sta
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Arvutamine

Kui peale deklaratsioonide koostamist on palgalehtede andmeid muudetud, saab nupuga
anita " valitud deklaratsiooni iimber arvutada.

Printimine

Salvestatud deklaratsioonide printimiseks valida nupp =3 koostaja andmed vdetakse
ildandmete héélestusest lehelt "Deklaratsioonid" (vt p 5.1.5). Lithivormi printimiseks tuleb
eelnevalt mérgistada palga hiilestuses lehel "Deklaratsioonid" vastav tunnus (vt p 12.1).

12.9.2. TSD LISA 2

TSD lisa 2 koostatakse mitteresidendist todtajatele (to6taja pdhiandmetes ei ole mérgitud tunnust
Resident), pohiandmetes lehel "Mitteresidendi andmed" tuleb sisestada residendiriigi kood,
residentsuse kuupiev ning registrikood Eestis (vt p 12.3.1.8). Vormi TSD lisa 2 koostatakse
salvestatud palgalehtede alusel analoogiliselt TSD lisa 1 (vt p 12.9.1).

Vormi TSD lisa 2 koostamiseks tuleb valida

Palk —» Aruanded — TSD lisa 2

¥ Deklaratsioonid - lisa2 0] x|
Lisa | tuuda | Kustuta | Ansuta | &) | El @l j"L Sulge |
Aasta IKuu IKuupéev |KDDstaS - IAwutatudI =
| 201 2 07.03.2011  Piret Tamm *
201 3 07.04.2011  Piret Tarmm *

Em_ 10.03.2015 |Piret Tamm

Avanenud aknas "Deklaratsioonid — lisa 2" juba koostatud TSD lisa 2-de nimekiri.
Otsimiseks on nupp I“3"| (vtp 18.2).

Deklaratsioonide hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp = Eilter " vt p 18.2) vdi
parema hiireklahvi perioodifiltrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb deklaratsioonide
nimekirjal parema hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "K&ik", "Avatud periood", "Jooksev
aasta", "Kaks aastat".

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja sulgemisel.
Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud t66kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8.

Vorgus tootamise korral on andmete virskendamiseks nupp © , mida kasutatakse kui mitu
kasutajat korraga lisavad voi muudavad andmeid. Véarskendamine toob ekraanile ka teise kasutaja
poolt lisatud, muudetud andmed.
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Deklaratsiooni lisamine, arvutamine ja, printimine

Deklaratsiooni lisamine, arvutamine ja printimine toimub analoogiliselt Lisal lisamisega (vt p
12.9.1)

12.9.3. TSM TOEND

Tootajatele tehtud véljamaksete, kinnipidamiste ja arvestatud sotsiaalmaksu tdendi vorm TSM
"Residendist flisilisele isikule tehtud véljamaksete, kinnipidamiste ja arvutuste tdend"
koostatakse TSD Lisa 1 alusel.

TSM printimiseks tuleb valida
Palk —» Aruanded — TSM tdend

=
= Olsil Alliiksus I l
Wahemik————
Hl - | > | Hl Grupp I l
Algus IEI'I.U'I.EIJ'IE E
Farekonnanimi i
L |31.03.2EI'|5 E
4 Harald 1|0 on? =L
|_|Katrin Erm 26 |01.04.2011
| |kalle Karu B 03.08.2010 —alik
| En? Kirss 15 & TSM
| Rein Rebane 5 03.08.2010
| aris Roos 2302022011  Kuude liikes
| |Madis Sild 24/07.03.2011
a Mierike Soon 25
_|Piret Tamm 16]03.08.2010 Koostatud: |EiNIKER4INES
Il I Summeerida isikukoodide alusel
<1 | _>l_I
& Frint | J1 Sulge |

Vasakule on todtajad. Valides alliiksuse ja/vdi grupi saab tuua aknasse vaid osa tdotajatest.
Otsimiseks on nupp =2 Disl (vt p 18.2). Jirjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8.

Paremal on viljad:
e Ajavahemik — TSM koostamise vahemik.
e Valik
- TSM
- Kuude l6ikes — andmed esitatud kuude 16ikes.
e Koostatud — TSM koostamise kuupéeva.
e Summeerida isikukoodide alusel — markida, kui soovitakse summeerida sama isiku erineva
tabelinumbriga tasud ja kinnipidamised.

Printimisel voetakse maksukohustuslase/juhi nimi ettevotte iildandmete héélestusest lehelt
"Juhid" (vt p 5.1.3), koostaja andmed palgaosa héélestusest lehelt "Toendid" (vt p 12.1).
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12.9.4. ISIKUKONTOD

Isikukontode printimiseks voetakse arvestatud tasud ja kinnipidamised kuukaartidelt ja maksud
salvestatud deklaratsiooni vormidelt TSD Lisa 1 v&i Lisa 2. Kui tasude véljamaks toimus
arvestuskuust jargmisel kuul, siis nende véljamaksete maksud kajastuvad jiargmise kuu
maksudena.  Lisaks tasudele ja kinnipidamistele prinditakse sotsiaalmaksu ja tddandja
tootuskindlustuse makse. Samuti prinditakse toOpdevade, puhkusepdevade arv ja seal hulgas
olevate riiklike plihade arv ning puhkuse arvestusse minevate pdevade arv. Kui kasutusel olid ka
tunnitasud, siis prinditakse ka tasuliigiti tundide arv.

Isikukontot on vdimalik printida ka lepingulistele (need, kes ei ole todtajate tunnusega ja kellele
on tehtud lepingute alt véljamakseid). Sel juhul vdetakse arvestatud tasud registreeritud
lepingutelt nende arvestuskuupdeva jargi (vt p 12.6) ja maksud salvestatud deklaratsiooni
vormidelt TSD Lisa 1 vai Lisa 2.

Isikukontode printimiseks tuleb valida

Palk —» Aruvanded — Isikukontod

_lo| x|
Alliiksus I I Yahemik

G l—_, Esimene kuu ja aasta |1 IEU'IE
Viimane kuu ja aasta |3 |2D1 5

Eezsnimi | Farekonnanimi '| Tabnr| Tidle
03.08.2007
Eaﬂ'” E”’” 22 g;gggg}é Taotajate valik
alle aru a, e . .
OlKarl Klgin 21 02.02.2011 ® Lol ke zprrieed)
OFein Febane 0308200 " Yahemikus tool
O tdaris Foos 23 0202201 ~ Tootajad
Otdadis Sild 24 07.03201
Oriret Tamm 16 03.08.2010 ' Lahkunud
" Lepingulised
\férskendal
G print | o Margikaik | Fi Sulge

Vasakul mérkida tootajad. Valides alliiksuse ja/voi grupi saab tuua aknasse vaid osa tdotajatest.
Otsimiseks on nupp =2 9isl (vt p 18.2). Jirjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8.

Paremal on viljad:

e Vahemik — vahemik, mille kohta tahetakse isikukontosid. Vahemiku muutmisel tuleb
nimekirja virskendamiseks valida nupp /¥arskenda

o Tootajate valik — saab valida tootajate gruppe voi lepingulisi.

Isikukontole prinditakse kuude 10ikes arvestatud tasud ja kinnipidamised ning vastavate kuude

viljamaksetelt kinnipeetud maksud, samuti todpdevade, puhkusepdevade, haiguspdevade arv.
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12.9.5. MUUD TOENDID

Siin saab printida Eesti Tootukassale esitatavat tdendit "Té0andja tdend kindlustatule" ja
tootajale antavat tdendit vorm TPS "Too6taja eest  tasutud tdiendava kogumispensioni
kindlustusmaksete ja vabatahtliku pensionifondi osakute soetamiseks makstud summade tdend"
ning brutopalga ("Palgatdend") ja netopalga tdendit. Tdendeid saab printida nii tootajatele kui ka
isikutele, kellele on tehtud lepingulisi véljamakseid. Andmed té6tukassa ja brutopalga tdendi
printimiseks voetakse vastava perioodi kuukaartidelt (kuukaardid peavad olema arvutatud) ja
toovaotulepingutelt, netopalga tdendi ja vormi TPS andmed voetakse palgalehtedelt. Kui tootajal
on sisestatud ka leping ning on kasutatud sama tabelinumbrit, siis kuukaardil ja lepingul olevad
tasud summeeritakse.

Tdendi printimiseks tuleb valida

Palk - Aruanded — Muud téendid

R
=i 015i| Alliiksus I l

—Yahemik
ililLlil Grupp I j Esimene kuu ja aasta IT IEDM
- Eesnimi Perekonnanimi | Takeli nr = Viimane kuu ja aasta |3— Iﬁ
Rein Rebane 5
: Kalle Karu 3 ~Kellele
n halle haasikas 10
n Ene Kirss 15
n Firet Tamm 16
k.arl Klein 21
:Maris Roos 23 o  Palgatdend
hadis Sild 24 " Taotukassa
:Merike Soan 25 " Netopalk
| |<atrin Erm 26 " Pensioni lll sammas (TPS)
| Madis Tamm 27
n Feter hdakinen 28

Koostatud |E|3.04.2015 E
=l
& Frint | I Sulge

Vasakul valida tootajad. Valides alliiksuse ja/v3i grupi saab tuua aknasse vaid osa tdotajatest.
Otsimiseks on nupp =2 9isl (vt p 18.2). Jirjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8.

Paremal on viljad:

e Vahemik — vahemik, mille kohta tahetakse tdendit.

o Kellele — sisestada asutuse nimetus, kellele tdend esitatakse (sisestada palgatoendi ja
netopalga toendi saaja asutuse nimetus).

e Valida tdendi vorm — to6tukassa ja pensioni Il samba tdendi allkirjastava isiku ametinimetus
ja nimi voetakse palga héiélestusest lehelt "Tdendid" (vt p 12.1) ning palgatdendi ja netopalga
tdendi allkirjastava isiku ametinimetus ja nimi voetakse lildhddlestusest lehelt "Juhid" (vt p
5.1.3). Palgatdendis ja netopalgatdendis ei vOeta arvesse tasuliike, mille kirjelduses on
koodiks valitud “999 — deklaratsiooniviline”.

e Koostatud — tdendi koostamise kuupéev.
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12.9.6. AMETIUHINGU LIKMEMAKSUD

Ametiiihingu litkmemaksude nimekirjad koostatakse salvestatud TSD Lisa 1 alusel.
Nimekirjad printimiseks tuleb valida

Palk —» Aruanded — Ametiithingud

Ef Ametiiihingu likmemaksud — | ] | ﬂ

Algus I\x’eebruar 2015 j

Lépp I\x’eebruar 2015 j

Grupp 1 Grupp 2
" Uldine  Uldine
= AU © AU
" Kuud " Kuud
[~ Koond
AU valik

&) Print | 1 sulge |

Aknas "Ametitihingu liikkmemaksud" valida vahemiku algus ja 16pp, seejérel:

e Gruppl ja Grupp 2 — saab grupeerida ametiiihingute ja kuude ldikes.

¢ Koond — tunnuse margistamisel prinditakse koondnimekiri.

e AU valik — ametiithingu saab valida abimeniiiist (vt p 12.2.1), kui vili jétta tiihjaks
prinditakse koigi ametitihingute kohta.

Printimine (vt p 18.2)

Ametiithingu liikkmemaksude nimekirja printimiseks valida nupp = & Eint | Ametiiihingu
nimetus prinditakse vaid siis, kui see on ndidatud tootaja pohiandmete lehe "Kinnipidamised"
viéljas "Kellele" ametiithingumaksu real (vt p 12.3.1.1).

12.9.7. DEKLARATSIOON TSD

Eelnevalt tuleb sisestada héélestusesse:

- TSD koostaja nimi, telefon ja e-post — ettevotte lildandmete hédlestuses (Hédlestus —
Uldandmed — Deklaratsioonid, vtp 5.1.5).

- Naita deklaratsiooni lisamise akent — soovi korral mérkida tunnus palga hiilestuses lehel
"Deklaratsioonid" (vt p 12.1).

Deklaratsioon TSD koostamiseks peavad eelnevalt olema koostatud TSD Lisa 1 ja Lisa 2.
Deklaratsiooni TSD koostamiseks tuleb valida

Palk —» Aruanded — TSD
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-l0/x
Lisa | Muuda | Kustuta | Filter |£|£|§| TSD Fail | 1-1 Sulge |
Aasta o+ IKuu |Koostatud I =
n 2014 detsember
D oo -

Avanenud aknas "TSD deklaratsioonide valik" on koostatud TSD -de nimekiri. Otsimiseks on
nupp I}"‘ (vtp 18.2)..

Deklaratsioonide hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp = Eilter " vt p 18.2) vdi
parema hiireklahvi perioodifiltrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb deklaratsioonide
nimekirjal parema hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "K&ik", "Avatud periood", "Jooksev
aasta", "Kaks aastat".

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja sulgemisel.

Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud t66kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8

Vorgus todtamise korral on andmete virskendamiseks nupp ‘&, mida kasutatakse kui mitu
kasutajat korraga lisavad voi muudavad andmeid. Virskendamine toob ekraanile ka teise kasutaja
poolt lisatud, muudetud andmed.

Lisamine (vt p 18.2)

Esimese deklaratsiooni koostamisel tuleb valida kuu ja aasta ning nupp ' ¢ 0K

Avanenud aknas on koostatud deklaratsioonide nimekiri. Uue TSD lisamiseks valida nupp

Lsa | Kui antud kuu Lisal/Lisa2 puudub, siis antakse sellekohane hoiatus. Kui antud kuul
véljamaksed puuduvad, siis tuleb eelnevalt siiski lisada tiihi Lisal, kui aga firmas tootajad iildse
puuduvad, siis saab ka ilma Lisal-ta deklaratsiooni koostada.

Ef - TSD sisestamine - 2015 jaanuar |
Lisa?_0- I Lisa?_D+ I INF1 I Kuupaew, maksuprotsendid
TSD | Lsad4 | Lsa5 | Lsaf | LisshTP | Lisab_Myv | Lisa? | Lisa?.VRTM | Lisa?_vDIV
Fea |L'u'hitekst |Summa I Al
110 Kinnipeetud tulurnaks 117267
| [114 Erijuhtude tulurmaks 0.00
| |T11E | Sotsiaalmaksuga maksustatavad valjamaksed BE3ZT4
|15 Sotsimalmaks 239211
| 116 |Tootuskindlustusmakse 105.08
117 Kohustusliku kogumispensioni makse 12,57 |
| |18 Maksukohustus kokku 368273
119 Kuulub tagastamisele 0.00
il
&b Print | Arsuta | q/SgIvestal xgatkestal

91



Palk ja Personal

Avanenud aknas saab sisestada andmed teistele lisadele ja INF1-le, samuti saab lehel “Kuupéev,
maksuprotsendid” vajadusel muuta koostamise kuupdeva ja maksuprotsente. Parast andmete

Arsuta

sisestamist salvestada andmed nupuga o Satvesta ja arvutada nupuga . maksud nii

lisadele kui ka pohilehele “TSD”.
Printimine (vtp 18.2)

Valides konkreetse lisa aknas nupu | & Bint. saab printida iiksikuid lisasid ja pohilehte. Samuti
saab deklaratsiooni printida deklaratsioonide nimekirja aknas nupu =1

Elektroonilise faili loomine

TSD deklaratsiooni importimiseks e-maksuametisse saab koostada vastava faili deklaratsioonide

nimekirja aknas nupuga M. Avanenud aknas valida faili asukoht ja mirkida kas
koostatakse uut deklaratsiooni (vdi uuendatakse kinnitamata deklaratsiooni) vOi parandatakse
kinnitatud deklaratsiooni. Viimasel juhul tuleb valida ka parandamise pohjuse kood. Koodi Muu
pOhjus korral on vajalik sisestada ka pdhjus.

12.9.8. ISIKLIKU SOIDUAUTO HUVITISE JA KOOLITUSKULUDE
DEKLARATSIOON INF14

Isikliku sdiduauto hiivitise ja koolituskulude 2016.a deklaratsiooni INF14 koostamiseks tuleb
valida

Palk —» Aruvanded —» INF14

Lo
Lisa | tuuda | Kustuta | Apvuta | INF14Fail | =) | El@l 1 Sulgs |
Aasta |Kuu |Kuupéev |Koostas |Arvutatud| [
| j2mt 3 31032011 Firet Tamm *
Qzo1a 12 Jo2m 2015 |Piret Tamm J

Avanenud aknas "Deklaratsioonid — INF14" on koostatud INF14-te nimekiri. Otsimiseks on nupp
=] (vip 18.2)..

Deklaratsioonide hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp = Eilter " vt p 18.2) vdi
parema hiireklahvi perioodifiltrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb deklaratsioonide
nimekirjal parema hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "K&ik", "Avatud periood", "Jooksev
aasta", "Kaks aastat".

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja sulgemisel.

Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud t66kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Deklaratsioon INF14 esitatakse kogu aasta kohta jirgmise aasta 1.veebruariks, aga andmed tuleb
igakuistelt salvestada.

Kuu andmete lisamine

Kuu andmete lisamiseks valida aknas "Deklaratsioonid — INF14" nupp = %3 ja avanenud
aknas saab valida kuu ja aasta ning mérkida tunnuse “Lisada arvutades”. Kui tunnus mairkida, siis
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voetakse isikliku sdiduauto kasutamise hiivitamise andmed vastava kuu palgalehtedelt (tasuliigid
“Autokompensatsioon” voi “Arvestuseta autokomp.”), kui mitte, siis luuakse tiihi deklaratsioon.

x
[saanuar =] feote F e

¥ Lisada arvutades

o 0K xgatkestal
—loixi
Harald Koostas Koostatud
Erm Firet Tamm
afw] - [v]x]
Autokarmpensatsioon | Koaolitused |
Tabkeli~ |Eesnimi |Perekonnanimi Auto number |Anestusegalkuid anvestusegalAnsestusetalKuid arsestusetal 2
X 1 Harald Erm GE3AUT 150,00 1 1
5 Rein Rebane BEERAK 1 1
| 6 Kalle Karu 1 1
|| 16 Firet Tamm 1 1
|| 21 |karl Klein 1 1
|| 24 Madis Sild 1 1 o
|| 26 Katrin Erm 1 1
=

v Sglvestal X Eatkestal

Sisestada koostamise kuupdev, koostaja nimi voetakse iildandmete héadlestusest Ilehelt
"Deklaratsioonid" (vt p 5.1.5).

Deklaratsiooni aknas on eraldi lehed autokompensatsiooni ja koolituskulude kohta:

Leht "Autokompensatsioon”

Kui INF14 kuule luuakse tiihi deklaratsioon, siis antud lehele tuuakse kogu tootajate nimekiri
koos auto numbritega (to6taja andmetest lehelt "Autod"). Kui kuu andmed luuakse arvutusega,
siis lehele tuuakse ainult need tootajad, kellele on antud kuus makstud autokompensatsiooni.
Auto-kompensatsiooni summa kantakse veergu "Arvestuseta" vOi "Arvestusega" vastavalt tasu
liigi kirjelduse eritunnusele (vt p 12.3.3). Alates 2016.a tuleks autokompensatsiooni maksmisel
kasutama tasuliiki, mille eritunnus on “Autokomp. arvestusega”, kuid ka teise tunnusega
“Autokomp. arvestuseta” tasu voetakse deklaratsioonil arvesse, aasta INF14-1 neid ei eristata
enam. Lisaks summale ndidatakse veerus "Kuid arvestuseta" voi "Kuid arvestusega" kuude arv,
mille eest antud summa arvestati. Kui kuukaardile on kantud rohkem kui iithe kuu
autokompensatsiooni summa, siis programm pakub kuude arvuks ikkagi {ihe ja see tuleb siis
parandada. Kui aga varasemate kuude eest arvestatud autokompensatsioon kantakse ka
varasemate kuude kuukaartidele, siis programm leiab ise dige kuude arvu.
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Lehel "Koolitused"

Autokompensatsioon KDD”TUSEdl

Tabelinr - |Eesnimi IPereannanimi Summa Asutus Tuup
: 16 Piret Tamm 350,00 T & T Konsultatzioonid | hMuud liki j

Avanenud aknas saab valida to6taja, sisestada summa, valida haridusasutuse ja koolituse tiiiibi..
Kui kasutusel on personalimoodul ja seal oli koolitus juba registreeritud (vt p 12.10.6), siis
voetakse koolitus deklaratsiooni todtaja andmetest automaatselt.

Printimine (vt p 18.2)

Aastadeklaratsiooni printimiseks valida nupp =] ja avanenud aknas valida aasta.

Elektroonilise faili loomine

Nupuga ' INFI9EalT Jyyakse deklaratsioonist xml-tiiiipi fail, mida saab importida e-maksuametisse.

Avanenud aknas "INF14 elektroonilise vormi salvestamine" valida véljas Save in kataloog, kuhu
fail INF14 NNNN.xml (NNNN on aasta number) salvestatakse.

12.9.9. PUHKUSERESERV

Puhkusereservi arvestamise aluseks on tddtajate pohiandmetes lehele "Puhkus" (vt p 12.3.1.9)
sisestatud kasutamata puhkusepédevade algsaldod jaotatuna kehtivuse 10ikes ja tootaja tootabelis
(vt p 12.4.3) ndidatud puhkuse, lisapuhkuse ja todvOimetuspensiondri pikendatud puhkuse
perioodid. Samuti voetakse arvesse t60lt puudumise pohjuseid, mis liikkavad puhkuse aegumist
edasi (rasedus- ja siinnituspuhkus, lapsendaja puhkus, lapsehoolduspuhkus, ajateenistus ja
asendusteenistus) ja puudumisi, mille eest puhkust ei arvestata (lapsehoolduspuhkus, palgata
puhkus).

Puhkusereservi andmete lisamiseks ja muutmiseks ning puhkusereservi aruande koostamiseks
valida

Palk —» Aruanded — Puhkusereserv
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E’[ﬁ Tootajate puhkuseresery EI@
. Puhkusereserv seisuga
I Otsi Alliiksus

M"Y Grupp Detsember 2017

Eesnimi Ferekonnanimi | Tabelinr ol Valik
> * Inventuur

" Wordlev inventuur

Katrin Etrn 26 " Aegumised
B " Valjavite
fKelle Kar ; C Liihivéljavite
n Ene kirss 15
| |Kar Klein 21 [~ Kaigile
| |Rein Febane b [~ Pdewvatasu koos seisu kuuga
n Maris Roos 23 ]
| |Madis Sild 24 Sotsiaalmaks %
n Firet Tamm 16 Tootuskindlustus %%

il

[~ Maksud tootajate I1&8ikes
Tootaja andmete sisestamine

Muuda | Kantrolli | [ Kontrolli kiiki

Aasta puhkusepaevade lisamine

Lisa kigile | [2017 =

[~ Asenda péevade arv

& Brint I Sulgs

Aruanded

Avanenud aknas saab valida puhkusereservi seisu kuu ja aasta ja aruande vormi:

Inventuur - aruandes niidatakse tO00taja puhkuse pédevatasu summat, kasutamata
puhkusepievade arvu ja puhkusereservi arvestusse minevat summat. Aruandes ndidatakse ka
puhkusereservi ildsummalt arvestatud sotsiaalmaksu ja todtuskindlustusmakse summat. Kui
markida tunnus “Péevatasu koos seisu kuuga”, siis pdevatasu arvutamisel voetakse arvesse
ka seisu kuu (nditeks seisuga 31.detsember on arvutuse aluseks kuud juuli kuni detsember),
vastasel juhul seisu kuule eelnevad 6 kuud. Sotsiaalmaksu ja tootuskindlustuse protsendid
voetakse vaikimisi seisu kuu jérgi kuu héélestusest, vajadusel saab neid muuta.

Vordlev inventuur — aruande maérkimisel tuleb sisestada 2 kuud ja aastat, esimesena
ndidatakse aruande ja teisena vorreldav kuu ja aasta. Aruandes ndidatakse vorreldavate kuude
inventuuri andmeid ja tuuakse vélja summaline muutus.

Aegumised — aruandes ndidatakse tOGtaja kasutamata puhkusepdevade jaotumist
kehtivusaegade 10ikes, jooksval aastal, jirgmisel aastal.

Viljavote — aruandes niidatakse puhkuse kasutamist puhkuseperioodide 1dikes, igale
perioodile vastavat pdevade arvu ja selle perioodi 10puks kasutamata pdevade saldot.
Kasutamata pdevi ndidatakse kehtivuskuupdevade 16ikes.

Liihivéljavote — aruandes nédidatakse kasutamata puhkusepdevi ja kasutamata lapsepuhkuse
pdevi ning antud aasta vastavaid normpaevi.

Aruande koostamisel saab kehtestada filtriga alliikksuse ja palgagrupi. Kui aruanne koostatakse
koigile tootajatele, siis markida tunnus Koigile.
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Andmete lisamine ja muutmine

Nupuga - Muuda " ayaneb valitud to6taja pdhiandmetes lehel "Puhkused" olev puhkusepidevade
arvestuse aken, vajadusel saab siin andmeid muuta (vt p 12.3.1.9).

Nupuga | Renfralli saab kontrollida valitud tddtajate puhkusepdevade arvu seost todtuleku
kuupidevaga, kui mirgitakse tunnus Koéik, siis kontrollitakse koigil tootajatel.

Nupuga Lisakdigile saab lisada tootaja pdhiandmetesse lehel "Puhkused" olevasse puhkuse-
pdevade arvestuse tabelisse jargmise aasta puhkusepdevad. Tunnuse Asenda péevade arv
mérkimisel asendatakse tdotaja, kellel on juba lisatava aasta rida olemas, asendatakse antud aasta
puhkusepidevade arv.

12.9.10. STATISTIKA

Enne statistika aruande "Palk" koostamist programmis VERP on soovitav tutvuda Statistikaameti
vormi ja juhendiga.

Statistikaaruande "Palk" koostamiseks on vajalik eelnevalt tiita:
- kuu héilestuses véli "MinPalk" (vt p 12.11.1)
- tootajate podhiandmetes lehel "Palga andmed" vili "T66aja norm" (vt p 12.3.1.1) ja véljad
lehel "Muud" (vt p 12.3.1.5)
- tasu liikide kirjeldamisel véljad lehel "Statistika" (vt p 12.3.3)
- lildandmete hdilestuses asutuse juhi andmed lehel "Juhid" (vt p 5.1.3) ja koostaja andmed
lehel "Deklaratsioonid" (vt p 5.1.5).

Statistikaaruanne koostatakse palgalehtede alusel.
Igakuise statistikaaruande "Palk" koostamiseks tuleb valida
Palk —» Aruanded — Statistika

Avanenud aknas valida kuu viljas Kuu valik, kui aruannet tehakse maakondade 16ikes, siis ka
Maakond.

Nupuga & Bslk koostada aruanne "Palk".

Aruandesse voetakse nende tootajate andmed, kellega antud kuu 16pus kehtis todleping ja kelle
tooajamaar oli nullist suurem. Kuna programm VERP ei ole kdiki vajalikke aruande tditmiseks
andmeid, tuleb osad aruande read téita kasitsi.

Nupuga Taiendused ayanenud aknas saab sisestada tdiendavaid andmeid nendele ridadele, mida
programm ei saa arvutada voi on vajalik programmi poolt arvutatud arvu korrigeerida. Sisestada
tuleb tegelikud summad, programm arvutab summad ise. Korrigeerimisel sisestada ainult
korrigeeritav summa, mitte 1dppsumma.
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¥ Taiendused aruandele 'Palk’ - Veebruar 2011

Maakond IHarju j

|'Maakunna walik

Feanr. |K0kku |Sh.téistﬁﬁajaga|sh.Dsalisetﬁﬁajagal -
1d 1 [T 0,00 0.00
| 2 0.00
n 3 .00
n 9 .00 .00
=l
JSgIvestal |5 xgatkestal

12.9.11. SOTSIAALKINDLUSTUSE ANDMIK

Sotsiaalkindlustusametile esitatava aruande “Andmik riigieelarvest puhkusetasu ja keskmise
tootasu hiivitise taotlemiseks” koostamiseks valida

Palk —» Aruanded — Sots.andmik

ISk
Kuu [Mars 2015 =
Pank [1 =
Konto EE332200221011004044
Pank 767 Sweadbank
&b Print | fL Sulge |

Avanenud aknas valida kuu ja ettevotte pangakonto, kuhu raha {ile kantakse. Andmik
koostatakse tootabeli ja palgalehtede aluse ning eeldab, et on kasutatud digeid puudumise
tunnuseid (toovoimetuspensiondri puhkus, isapuhkus, tdiendav lapsepuhkus, puudega lapse
puhkus) ja nendele vastavaid tasuliitke. Kui kasutusel on ka personalimoodul, siis tuuakse
andmikku ka laste andmed.

Andmiku koostamiseks valida kuu ja aasta ning valida nupp ' & Brint

12.9.12. DEKLARATSIOON ESD - ABIKAASATASUD

Abikaasatasud on need tasud, mida maksavad riigieelarvelised asutused vastavalt vilisteenistuse
seaduse §67 alusel. Selle tasuliigi kirjeldamisel valida tulukood "21-Abikaasatasu'. Maksude
arvestamise pohitunnustes ndidata koik maksud "Jah", v.a. "Keskmise arvestusse". Kuigi riik
maksab ise nendelt tasudelt sotsiaalmaksu, tuleb sotsiaalmaksu arvestamise tunnus kindlasti ka
valida "Jah" (Palk — Pohiandmed — Tasu liigid, vt p 12.3.3). Abikaasatasu saajal nédidatakse
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deklaratsiooni TSD Lisa 1 sotsiaalmaksuga maksustatav summa, aga sotsiaalmaks nullina.
Sotsiaalmaksu arvestamise kohta tuleb koostada nendele deklaratsioon ESD — Abikaasa.

Abikaasatasu saajatele deklaratsiooni ESD koostamiseks tuleb valida

Palk —» Aruanded — ESD — Abikaasa

Lisamine (vt p 18.2)

Deklaratsioon koostatakse vastava viljamaksekuu palgalehtede alusel. Uue deklaratsiooni
lisamiseks valida aknas "ESD — abikaasatasu" nupp - 558 Esimese deklaratsiooni koostamisel
tuleb aknas "ESD lisamine" valida esimese deklaratsiooni kuu ja aasta. Jérgnevate
deklaratsioonide koostamisel saab valida, kas deklaratsiooni lisatakse nimekirja algusesse voi

1oppu.

Nupuga - L8 kantakse kodik abikaasatasu saajad deklaratsioonile. Kui selliseid isikuid ei ole
vOi palgalehed on koostamata, tuleb teade: "Selles kuus pole iihtegi abikaasatasu saajat! Kas
lisada tiihi deklaratsioon?". Tiihja deklaratsiooni tuleb lisada juhul, kui abikaasa tasusid ei ole
makstud jdrjest igal kuul.

Apill 2011 ESD - abikaasatasu
Katrin Erm Koostas  [Piret Tamm Koostatud  [10.0511 8
Eesnimi |Perek0nnanimi|TabeIinr|

| B Katrin Erm 26

Sotsmaks I 99.00

Teenistus antud kuul

A|gu3 |D1D411 E
Lepp oo g

a0 [N e s

X Katkesta |

Avanenud aknas on abikaasatasu saajate nimekiri, paremal ndidatakse valitud isiku abikaasatasult
arvutatud sotsiaalmaksu ja vahemikku.

Vilja Koostas tuuakse hidilestuses (vt p 5.1.5) méératud isik, vélja Koostatud tuleb sisestada
kuupdev. Andmed tuleb salvestada nupuga ¢ Salvesta.

Muutmine (vt p 18.2) ja arvutamine

Deklaratsioonide muutmiseks teha topeltkldps deklaratsioonil voi valida nupp = Muuda " Kyj

peale deklaratsioonide koostamist on palgalehtede andmeid muudetud, saab nupuga = &nia
valitud deklaratsiooni iimber arvutada.

Elektroonilise faili loomine

Nupuga  ESDEail" Juyuakse deklaratsioonist txt—tiitipi fail, mida saab importida e-maksuametisse
vOi saata meiliga.
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Avanenud aknas "ESD elektroonilise vormi salvestamine" valida viljas Save in kataloog, kuhu
fail esd 1.txt salvestatakse.

Printimine (vt p 18.2)

Salvestatud deklaratsioonide printimiseks valida nupp . Asutuse registrikood ja deklaratsiooni
koostaja voetakse ildandmete hédlestusest (vt p 5.1.1 jap 5.1.5).

Viirskendamine

Vérgus tootamisel saab andmeid virskendada nupuga & .
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12.10. PERSONALIARVESTUSE ARUANDED

Personaliaruannete printimiseks valida

Palk — Personal

mpersonaliaruanded | || (=) @

Taiendkoolitusad I Tervisekantrall | Todohutuse kehtivus } ~Kulukohad
Mimekitjad | Haridus | Keeleoskus ] Lepingud | Tadvahendid
l | | ] Alluksus | _J 1] J 3 | J

Grupp 2 —J

-Aruande valik

@ Tootajate telefoninumbrid
" TobstaaZ Andmed seisuga R .
= r
“ Tasjuubelid !El —ohit B Jatta walia lapsehoolduspuhkusel olijad
" Sinnipaevad 3
" Pensionéaride nimekiri Algu Eesnimi ] Ferekonnanimi | Tabnr{
" Pensioniea saabumine [i11z.2016 4] ¥ Harald Erm 1
" Laste nimekiri ¥ katrin Erm 26
= Puudega Iggsed o’ [ Kalle Katu 3
(Lontaamandnd I 16122016 3] [ Ene Kirss 15
" Tadviiimetuspensionarid [ Karl Klgin 29
" Koosseis [¥l Fein Rebane 5
e M taris RBoos 23
I Koos lepingulistega [ Madis Sild 24
- : [l Firet Tamm 16
Tingimuse valik
Yaljunddokument
Grupeerimine | J&rjestikku j
= Rear Veert Alluksus J
P
& Print ‘ = We I j_L Sulge

Avanenud aknas saab valida erinevate aruannete lehti. Soovi korral saab aruannetest vélja jitta
tootajad, kes on lapsehoolduspuhkusel (t6dtabelis on mérgitud vastav puudumine). Selleks
maérkida tunnus “Jétta vélja lapsehoolduspuhkusel olijad”.

12.10.1. TOOTAJATE NIMEKIRJAD

Lehel “Nimekirjad” valida aruande vorm:
e Tootajate telefoninumbrid
Toostaaz

Toojuubelid

Siinnipievad

Pensionéride nimekiri

Pensioniea saabumine

Laste nimekiri — valida vanuse vahemik.
Puudega lapsed

Tootaja méodud
Toovoimetuspensionirid

Koosseis
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Todjuubelite ja Todtaja modtude puhul saab vajadusel valida konkreetse liigi, grupeerida saab
alliilksuste 10ikes. Koosseisu aruandes niidatakse tootajate koosseisu ISCO koodide jargi.
Tdiendava tingimusena saab valida kas alliiksuse, grupi, kulukohad vo&i tootajad. Aruande

printimiseks valida nupp = &# Brint

12.10.2. HARIDUS

Tootajate haridusega seotud aruannete printimiseks valida

Palk — Personal — Haridus

1o/
Taiendkoalituzed | Tervisekantrall | Tadohutuse kehtivus B I—_, l—_,
Mimekijad ~ Haridus | Keeleoskus | Lepingud | e | A iksus Kullkoht]
Grupp I l Kulukaoht? I l
Aruande valik . o .
 Haridustase ; [T J&ta waljs lapsehooldus puhkusel olijad Kulukoht3 I l
- Andmed seisuga
" Oppeasutused 16.03.2015 Eesnimi | Perekonnanimil Tabnrl
" Eriala [ Harald Erm 1
- - [ Katrin Erm 26
~Tingimuse valk—————— FkKalle Karu 5
= l—_, [ Karl Klein 21
Oppeasutus | [ Rein Rehane 5
Haridustase I l [ Maris Foos 23
i [A tdadis Sild 24
Eriala I :I [ Firet Tamm 16
Staatus I 'l

~Yaljunddokument

Grqpeerimine
 Uldine

¢ Haridustase
¢ Oppeasutused
 Eriala

& Print | o Margi kﬁikl

Avanenud aknas valida aruande vorm:
e Haridustasu

e Oppeasutused

e Eriala

Vajadusel valida lisatingimus ja grupeerimine.
Aruande printimiseks valida nupp | & Brint

12.10.3. KEELEOSKUS

Tootajate keeleoskusega seotud aruannete printimiseks valida

Palk — Personal —» Keeleoskus
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Taiendkoolitused | Tervisekantrall | Todohutuse kehtivus

Mimekifiad | Haridus ~ Keseleoskus

| Lepingud | Taévahendid

Andmed seisuga |18.03.2015 E

Tingimuse valik

Keel Iinglise l
Suuline Ivéga hea l

Kirjalik hea

Lugemine |hea

Palk ja Personal

=10l x|

Allliksus I l
Grupp I l

[T J&tta valja lapsehoolduspuhkusel olijad

Kulukohtl I l
Kulukoht2 I l
Kulukoht3 I l

Eesnimi | Ferekonnanimi | Tabnrl
[ Harald Erm 1
M Katrin Erm 26
M kalle Karu [
Mkarl Klein 21
[ Rein Febane 5
[ taris Foos 23
[ tadis Sild 24
[ Firet Tamm 16

o Margi kﬁikl

Avanenud aknas valida tingimused, aruande printimiseks valida nupp = & Erint

12.10.4. LEPINGUD

Tootajatega sdlmitud lepingute aruannete printimiseks valida

Palk — Personal — Lepingud

[ Personali aruanded

Taiendkoolitused | Tervisekantroll | Todohutuse kehtivus

MNirnekirjad | Hariclus | Keeleoskus

Lepingud | T&svahendid

=10l

rAruande valik

& Lepingute nimekiri

¢ Lahkunud tootajad

¢ Téahtajalised lepingud
¢ Liéppevad katseajad
" Dokumendi kehtivus

Andmed seisuga

Algus

|15.09.201 4 ;l

Liipp

|15.09.201 4 ;l

~Tingi valik

=

Lepingu liik [Tadleping

Lepingu tahtaeg I 'l

Dokumendiliik |

Alliiksus I l
Grupp I l

[T Jatta valja lapsehoolduspuhkusel olijad

Kulukohtl I l
Kulukoht2 I l
Kulukoht3 I l

~Yaljunddokument

Grupeerimine IJérjestikku

Eesnimi | Ferekonnanimi | Tabnrl
[ Harald Erm 1
[ Katrin Erm 26
M kalle Karu [
[ Karl Klein 21
[ Rein Fehane 5
[ taris Foos 23
[ tadis Sild 24
[ Firet Tamm 16

& Brint |

o Margi kﬁikl
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Avanenud aknas valida aruande vorm:

e Lepingu liigid
e Lepingu kehtivus
e Dokumendi kehtivus

Palk ja Personal

Vajadusel valida lisatingimus ja aruande printimiseks valida nupp | & Erint

12.10.5. TOOVAHENDID

Tootajatele véljaantud todvahenditega seotud aruannete printimiseks valida

Palk — Personal > Toovahendid

[ Personali aruanded

Taiendkoolitused | Tervisekontroll | Tadoohutuse kehtivus |

Mirnekirjad | Haridus | Keeleoskus | Lepingud

Todwahendid

Andmed seisuga |18.03.2015 E

-0l =l
Alliksus I l Kulukaohtl I l
Grupp I l Kulukaoht2 I l
[ Jatta valjia lapsehoolduspuhkusel olijad Kulukaht3 I l

. ) Eesnimi | Perekonnanimil Tabnrl
Ting valik [#l Harald Erm 1

" — [ Katrin Erm 2B
Liik Siduautod| J B Kalle Karu B
MKar Klein 21

[ Rein Febane 5

[ taris Foos 23

~valjunddokument ';‘if‘;t's ?!“:nm 122

Grupeerimine |Tdotajate ISikes j

& Print | o Mari kﬁikl

Avanenud aknas sisestada andmete seisu kuupdev, vajadusel valida lisatingimus ja grupeerimine.

& Brint

Aruande printimiseks valida nupp

12.10.6. TAIENDKOOLITUSED

Tootajate tdiendkoolituste aruannete printimiseks valida

Palk — Personal —» Tiaiendkoolitused
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L=
Mirmekirjad | Haridus | Keeleoskus | Lepingud | Todwahendid B
Taiendkoolitused | Tervisekontrall | Tadohutuse kehtivus AHUkSUSI :I Kullkoht] I :I
Grupp | - Kulukoht? | -

~Aruande valik————————
Algus [T J&ta waljs lapsehooldus puhkusel olijad Kulukoht3 I l
* Taiendkoolituste kehtivus |U1_n1_2n15 E
Eesnimi | Ferekonnanimi | Tabnrl
Lipp [# Harald Erm 1
" Labitud tdiendkoolitused |31_03_2015 E ¥ Katrin Erm 26
M kalle Karu [
[ Karl Klein 21
[¥] Fein Fehane 5
~Ting valik [ taris Foos 23
[A tdadis Sild 24
Liik [serminad [ & Piret Tamm 16

~Yaljunddokument

Grupeerimine |Jarjestikku j

& Print | o Margi kﬁikl

Avanenud aknas sisestada kuupdevade vahemik, valida aruanne ja vajadusel lisatingimus ning

grupeerimine. Aruande printimiseks valida nupp | & Brint
12.10.7. TERVISEKONTROLL

Tootajate tervisekontrolli aruannete printimiseks valida

Palk — Personal — Tervisekontroll

L=
Mirnekirjad | Haridus | Keeleoskus | Lepingud | Todwahendid B I—_, I—_,
Taiendkoolitused Tervisekontroll | Taoohutuse kehtivus glliksus Kulukahtl

Grupp I l Kulukoht2 I l
~Aruande valik—————————— ;
?gté;n;ﬂt:ssmsugﬁ [T Jatta valja lapsehooldus puhkusel olijad Kulukoht3 I l
& “iimane ja jargmine kontroll —
Algus Eesnimi | Ferekonnanimi | Tabnrl
|n1.n1.2n14 | [ Harald Erm 1
" Tervisekontrolli kehtivus [ Katrin Erm 26
Lipp Kalle Karu [
[31 122014 & Karl Klein 21
[ Rein Fehane 5
~Tingi valik [ Maris Foos 23
[ tadis Sild 24
Liik Magemiskontroll =l & Firet Tamm 16
~Yaljunddokument
Grupeerimine |Alliksuste [Sikes j

& Print | o Margi kﬁikl
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Avanenud aknas sisestada kuupdev voi kuupdevade vahemik, valida aruanne ja vajadusel
lisatingimus ning grupeerimine. Aruande printimiseks valida nupp = & Brint_

12.10.8. TOOOHUTUSE KEHTIVUS

Tootajate todohutusalase véljadppe ja tdiendoppe aruannete printimiseks valida

Palk — Personal > Tooohutuse kehtivus

SE=
Mirnekirjad | Haridus | Keeleoskus | Lepingud | Todwvahendid | B I—_, I—_,
Taiendkoolitused | Tervisekaontrall Tddohutuse kehtivus llliksus Kulukohil

Grupp | - Kulukaht2 | -

Algus 01.01.2014 [T Jétta vélja lapsehoolduspuhkusel olijad Kulukoht3 I l
Lipp |31.12.2014 E Eesnimi | Perekonnanimil Tabnrl
[ Harald Erm 1
— . [ Katrin Erm 26
Ting valik Kalle Karu ]
Liik IKuvarigatﬁétamine J M Karl Klein 21
[ Rein Febane 5
M tdaris Roos 23
[ tadis Sild 24
- [ Piret Tarmm 16

—Yaljunddok t
Grupeerimine |Jarjestikku j

& Print | o Mari kﬁikl

Avanenud aknas sisestada kuupdev vdi kuupdevade vahemik, valida aruanne ja vajadusel

lisatingimus ning grupeerimine. Aruande printimiseks valida nupp = & Brint
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12.11. ABITEGEVUSED

Palga abitegevustes tuleb enne t66 alustamist sisestada andmed iga kuu kohta, mida kasutatakse
kuukaartide loomisel, tasude ja maksude arvutamisel (Kuu héélestus). Kuu héélestuse tabelite
tdiendamine toimub koos programmi uuendusega detsembrikuus, aga vajadusel saab tabelid ise
tdiendada.

Abitegevustes saab samuti leida etteantud netopalga alusel vastav brutopalk ning sisestada
andmeid programmiga VERP todle asumisele eelnevate kuude tasude kohta puhkusetasu ja
keskmise arvutamise jaoks, saab vaadata valitud vahemiku isiku palgalehti.

12.11.1. KUU HAALESTUS

Kuu héilestuses saab sisestada jargmised andmed:
riiklikud piihad;

- maksude ja monede tasude arvutamiseks vajalikud andmed,;

- pensioni Il samba aasta tulumaksuvaba summa ja tulumaksu protsent,
- tooandja poolt tdiendavalt tasustavate haiguspdevade arv.
Andmete sisestamiseks toOpdevade kalendrisse tuleb valida

Palk — Abitegevused — Kuu héilestus

EﬁTﬁépﬁa\vade kalender ‘E“E”El
Toopaevade kalender |
asta| Kuu | Tooptevi]Maksuvabal Kuumas  [MinPalk | Tulimaks®%|Sots. maks?| TrictuskTv| Tobtusk Ta[K pension’z| Kpens, ei jatka % Kpens 2014-2017 %|Tdiend lapsepubkus|Haigus¥  [Nomtunnid | ~
20181 22| BOD.OO 47000 50000 20 3300 1.60 0.80 2.00 200 2.00 2362 70,00 176
B EEGE 200 50000, 470,00 500,00 20 33.00 1.60 0,80 2,00 2.00 2,00 2362 70,00 157
BEEE 21 GO0OO, 470,00 50000 20 33.00 1.60 0.80 2.00 2.00 2.00 2362 70,00 168
_EDTE 4 21 50000 470,00 500,00 20 33.00 1.60 0.80 2.00 200 2.00 2362 70,00 168
:EDTE 5 22/ &OOOD 470,00 500,00 20 33.00 1.60 0.80 2.00 2.00 2.00 2362 70,00 176
M2018 8 21 ED0OO 47000 500000 20 33.00 1.60 0.80 2.00 200 2.00 23,62 70,00 165
v
- ‘ gl ‘ = | | | + Algusesse + Lippu J
Riiklikud piihad Tédandja haigusraha Fensioni Il samba tulurmaksuvaba piirm&arad
Fuup8ey |N\melus |Nadalapéev ~ |A\gu5 Mitrnendast paevast Aasta Fension |l piirprotsent|Pension |l piitsumma) ~
Moimzos  Uusaasts E !J 4 2012 15,00 E 00000
[ |eanze0is  Eestivabarigi sastapsey L I 2013 15,00 £ 000,00
:BU.US.ZEHB Suur Reede R : 2014 15.00 500000
| |01.04.2018 Ulestiusmispiihade 1.piha F: H 2015 15,00 B 000.00
01.05:2018 | Kevadpiiha T 2016 15.00 5 000.00
:20.05.2018 Melipiihade 1.piha F : 2017 15.00 500000
| [23.06.2018  Waidupliha L | | 2018 15,00 6 000,00
v v
walnfe]=[ ] e o]
7 Selive I Sulge

Tabeli tditmist tuleb alustada riiklike piihade sisestamisest. Seejirel sisestada andmed iga kuu

kohta. Uue kuu lisamiseks nimekirja algusesse valida nupp #*#lgusesse [ isatavasse ritta

kopeeritakse eelmise esimese kuu andmed (v.a toopdevade arv). Nupu - * L3RRU " valimisel

kopeeritakse lisatavasse ritta viimase rea andmed. Sisestada andmed véljadesse:

o Toopdevi — arvutatakse automaatselt arvesse vottes riiklikke piihi. Kui hiljem muudetakse
riiklike piihade tabelit, siis tuleb ka toopdevade arvu muuta késitsi.

e Maksuvaba — kuu tulumaksuvaba summa.

e Kuumiir — kasutatakse sotsiaalmaksu arvutamisel.

e MinPalk — kasutatakse ainult statistikaaruandes.
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e Autokomp — tooétajale tulumaksuvabalt hiivitatav summa isikliku sdiduauto ametisditudeks
kasutamise kulude katteks.

Tulumaks % — kinnipeetava tulumaksu protsent.

Sots.maks % — arvestatava sotsiaalmaksu protsent.

TootuskTV — kinnipeetava tootuskindlustusmakse protsent.

TootuskTA — arvestatava tootuskindlustusmakse protsent.

Pensionik % — kinnipeetava kohustusliku kogumispensioni makse protsent.

Kpens 2014-2017 % - kinnipeetava kohustusliku kogumispensioni makse protsent nendele
tootajatele, kes suurendasid oma protsenti aastateks 2014-2017.

e Tiiend. lapsepuhkus — tdiendava lapsepuhkuse pieva tasu.

e Haigus % — to6andja poolt makstava haigusraha protsent keskmisest tootasust (70-100%).

e Normtundide arv

Toodandja haigusraha tabelisse saab sisestada kuupdeva, millest alates t6dandja maksab
tdiendavalt toovoimetushiivitist ja teise saab sisestada, kas makstakse 2., 3. v0i 4.pdevast alates.

12.11.2. NETO-BRUTO PALK

Siin saab leida etteantud netopalga alusel vastava brutopalga. Selleks valida

Palk — Abitegevused — Neto-bruto palk

{i Neto-bruto palk [E=0 ol ==
Lisa | tuuda | Kustuta. | | L Sule
Aasta |Kuu |Resident|Netu |E|rutu Tulumaks |T66tusk. |Pensi0n |TMvaba| A~
| |2018 1 * 1200.00 146445 211,73 2343 29.29 *
2018 1 * 1800,00 2334.02 450,00 3734 46,68
Bzos 1 [ ]
|_|2018 1 * 875,00 1004,93 9375 16,08 20,10 *
| |ema 1 * 500,00 548,34 125,00 10,37 12,97
W

Avanenud aknas on juba salvestatud andmed kuude kohta. Otsimiseks on nupp I“3"| (vt p 18.2).
Jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8.

Vorgus tootamise korral on andmete virskendamiseks nupp © , mida kasutatakse kui mitu
kasutajat korraga lisavad voi muudavad andmeid. Vérskendamine toob ekraanile ka teise kasutaja
poolt lisatud, muudetud andmed.
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Lisamine

Neto - bruto palk X

¥ Resident v Tootuskindlustusega

v Kogumispensioniga

Tulumaks
* Tulumaksuwvaba

" Tulumaksuwvaba ei arvestata

" Tulumaks puudub

TkM¥aba 500,00

JAANUAR | 2018 3 a

Soovitud netotasu  |375,00)

Brutotasu 1004.93
Tulumaks 93.75
Kogumispension 20.10
Todtuskindlustus 16.08
Netotasu 875.00

o Salvesta X Katkesta

Lisamisel médrata tingimused, mille alusel arvutada brutopalk, valida kuu ja aasta ning sisestada
netopalk; vastava kuu vaikimisi tulumaksuvaba vdetakse kuu héélestusest (vt p 12.11.1).

12.11.3. EELNEVAD TASUD

Eelnevate kuude tasude (kuud enne t66 alustamist programmiga VERP) sisestamiseks
keskmise toOpdevatasu, puhkusetasu ja haigusraha arvutamiseks tuleb valida

Palk —» Abitegevused — Eelnevad tasud

17 Andmed keskmiste pievatasude arvutamiseks [H[=] E3
= OISil Alliiksus I I
Hldlhlb‘ll Grupp I I

i Andmed keskmiste pievatasude arvutamiseks

Rein Rebane

Eesnimi |Perekunnan|m| |Tabe||nr| B Aastal Kuu|8umma|Kal.péevi,fpuhkus'Téépéevi |Kal.p'aevi,"haigus| =
| |kalle Karu B 2 960 1 o5 a1
| {arl Kizin 2010 8 945 30 21 31
lm 2010 9 855 30 22 30
| |Maris  Foos 23 2010 10 990 1 21 T
_'F‘)"_ad's i"d 12: 2010 11 94D 30 22 30
iret amim
u 2010 12 945 26 22 3
| | |
Andmed | I'L Sulge | = | * | + | - | f/“l i | q/SgIvestal xgatkestal
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Aknas on tootajate nimekiri. Valides alliiksuse ja/vdi grupi saab tuua aknasse vaid osa
tootajatest. Otsimiseks on nupp I—L?'| (vt p 18.2). Jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis
12.11.8.

Valitud tootajale kuude 16ikes summa, puhkuseraha arvutuses kasutatavate kalendripidevade (ei

sisalda piihi ja pohjusega &draoldud péevi), keskmise toOpédevatasu arvutamisel kasutatavate

toopidevade ja haigusraha arvutamisel kasutatavate kalendripievade sisestamiseks valida nupp
Andmed

12.11.4. ISIKU PALGALEHED

Uhe isiku palgalehtede vaatamiseks tuleb valida
Palk — Abitegevused — Isiku palgalehed
P |= [

= Olsil Alliksus I l Algus |D1.D1.2014 E
[~ Ainultlepingulised
Hl « | » | Hl Grupp I l Lapp |31.D?.2015 E ping

Eesnimi Perekonnanimi - | Tabeli nr -
» A - |Number| Kuupges |Lii|< IGruppIANestuskuupéev Koondi kuupéevl;l
K atrin Erm 26 | |2014 5 30.05.2014 Ldpp-palgaleht 31.05.2014 30.05.2014
kale Karu g | |2014 & 30.06.2014 Ldpp-palgaleht 30.06.2014 30.06.2014
iar Klein 21 | [z014 7 31.07.2014 Ldpp-palgaleht 31.07.2014 31.07.2014
Rein Fiehana 5 | |2014 @ 24.08.2014 Ldpp-palgaleht 31.08.2014 29.08.2014
N haris Foos 23 204 9 30.09.2014 Ldpp-palgaleht 30.09.2014 30.09.2014
T iadis Sild 24 | |z014 10 31.10.2014 Ldpp-palgaleht 31.10.2014 31.10.2014
B E™ Tamm 16 HEIERN 28.11.2014 Ldpp-palgaleht 30.11.2014 28.11.2014
B | [2014 12 31.12.2014 Lidpp-palgaleht 31122014 31122014
2015 |3 30.01.2015 Ldpp-palgaleht 15 30.01.2015
Qovis s | 015 |Lgpp-palgale
hd| KT

Avanenud aknas valida vahemik ja tootaja. Valides alliiksuse ja/voi grupi saab tuua aknasse

vaid osa nendest tootajatest voi ainult lepingulisi. Otsimiseks on nupp I} Otsi (vt p 18.2).
Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8. Isiku palgalehtede

printimiseks valida nupp | & Erint

12.11.5. PAEVATASUDE ARVUTAMINE

Puhkuse paevatasu, keskmise toopédeva tasu ja haigushiivitise pdevatasu arvutamiseks valida

Palk — Abitegevused — Péevatasu arvutus
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- (ol x|
I O'gsil Allliksus | |
qulblul Grupp I |

m— m— - ' Puhkusetasu

Eesnimi Perekonnanimi ~ [Takeli nr =
> ~ Keskmine tbopéevatasu
|_|Katrin Erm 26 " Haigusraha
n Kalle Karu 6
n Karl Klein 21

Rei Reh 5
— 8”,1 Enane Faevatasu kuu valik
n haris Roos 23 —
|_|Madis Sild 24
n Piret Tamm 16

= Arvutus |
& Mimekiri | 1 sulge |

Avanenud aknas on too6tajate nimekiri. Valides alliiksuse ja/v3i grupi saab tuua aknasse vaid osa

tootajatest. Otsimiseks on nupp i} Otsi (vt p 18.2). Jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis
12.11.8.

Valida puhkusetasu, keskmine toopéevatasu voi haigusraha ning viljas Pidevatasu kuu valik
valida kuu. Pdevatasu arvutamine toimub valitud kuule 6 kuu tasude ja pdevade alusel. Uhe
tootaja pievatasu printimiseks valida nupp - AMUs . Avanenud aknas on vasakpoolses tabelis
ndha kuude ja tasu litkide 1dikes summad, mida arvestatakse pédevatasu arvutamisel ja
parempoolses tabelis on koik arvestatud tasud.

R
Kuu/Aas... | Tasu ik | Summal Paevi | Alus |Arv.kuud| Feriood | A er, | Kuu,a'Aastal Liik | Summa |;|
08 2014 1-Taodtasu 800,00 30 ng 2014 1 900,00
0g 2014 5 -Lizatasu 90,00 B 08 2014 5 90,00
0g 2014 1-Tadtasu 800,00 30 —

09 2014 5-Lisatasu 30,00 || 092014 ! 900.00
10 2014 1-Tdbtasu 90000 31 | | 092014 5 50.00
10 2014 b - Lisatasu 90,00 || 10 2014 1 900,00
11 2014 1-Tddtasu 900,00 an 10 2014 5 90,00
11 2014 b-Lisatasu 90,00 B
12 2014 1-Taotasu 300,00 28 — 112014 ! A00.00
12 2014 5-Lisatasu 90,00 || 11 204 5 80.00
01 2015 1-Taotasu 900,00 30 o 12 2014 1 500,00
01 2016 5 -Lisatasu 40.00 12 2074 5 90,00
n 01 205 1 300,00
|| 01 2015 b 90.00
n 02 205 1 71053
|| 02 2015 2 165.40
M 02 2015 5 71,06
Summa Paevi Paeva tasu
5 940,00 179 33.18
& Print |

Kdigi nimekirjas olevate to6tajate pievatasude nimekirja printimiseks valida nupp - & Erint .
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12.11.6. LIIKIDE LOIKES

Tootajate kuukaartide andmete vaatamiseks liikide 16ikes tuleb valida

Palk — Abitegevused — Liikide l6ikes

i
Liik. 'I MNimetus = Alliiksus Iﬁ Vahemik——
1 Tédtasu
2 Puhkusetasu Grupp I I IJaanuar 20ms j
a3 “anemapuhkus
04 Freemia (ihekordne) Eeshimi Perekannanimmi - | IVeebruar 2015 j
s Lisatasu Harald Erm
a& Yallandamishibvitis K atrin Erm
ar Autokompensatsioon Kalle Karu
011 Lepingutasu = Karl Kiein
012 Keevitamine maapinnal Fugin Fiebane
O13  Keevitamine 5m kdrguseal baris Fioos
014  “alve dine — Firat Tamm

O15  “alve paevane

016 Ahikaasatasu

017  Autokompensatsioon arvestuseqgs
024 Haigusraha

O28 Lisapuhkus

023  Ulstunnitasu =
- : ;IJ
W Margi kﬁikl &b Frint | o Mérgi kﬁikl 1 sulge

Avanenud aknas valida vahemik, tasu liik (liigid) ja tootaja (tootajad). Valides alliiksuse

ja/voi grupi saab tuua aknasse vaid osa nendest tootajatest. Otsimiseks on nupp I} Otsi (vt p
18.2). Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8. Valitud tasuliikide

printimiseks valida nupp | & Erint .

12.11.7. MASSPUUDUMISED

Tootajate kuukaartide vaatamiseks liikide 16ikes tuleb valida
Palk — Abitegevused — Liikide 15ikes

Avanenud aknas valida vahemik, tasu liik (liigid) ja tootaja (tootajad). Valides alliiksuse
ja/voi grupi saab tuua aknasse vaid osa nendest tootajatest voi ainult lepingulisi. Otsimiseks on

nupp &% O8si (vt p 18.2). Filtreerimine, jirjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 12.11.8. Isiku
palgalehtede printimiseks valida nupp - & Erint |

Mitmele tootajale sama vahemiku ja puudumise lisamiseks (néiteks kollektiivpuhkus) valida

Palk — Abitegevused — Masspuudumised
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Al I :l Puudumise vahemik

Grupp I | Alguskuupaev |23.I33.2EI'|5 E

[T Jatavélja lapsehoolduspuhkusel olijad Loppkuupaev |29.I33.2EI'|5 E

Palk ja Personal

Pihjuse valik

Puhkus

Aluskuu [2  [2015

Eesnimi | Perekonnanirmi |
Harald Erm

Fiain Rebane

Kalle Karu

O Firet Tamm

Okarl Klein

O tdaris Roos

[ kadis Sild

O Katrin Erm

Lisa puudurnised |

o Wargi kﬁikl

Hl Sulge

<1

I+

Avanenud aknas sisestada puudumise vahemik ja valida puudumise pohjus. Kui valitud pdhjuse
puhul programm arvutab ka pédevatasu (nditeks puhkus), siis sisestada aluskuu, see on kuu ja
aasta number, millest alustatakse vastava tasu arvutamisel kuude tagasi lugemist ehk arvutamise
vajaduse tekke kuust eelnevad 6 kuud (vt p 12.4.3). Vasakpoolses tabelis markida tootajad, kelle

tootabelisse antud puudumine lisatakse. Puudumise lisamiseks valida nupp

12.11.8. ABITEGEVUSED

Lisa puudumised

Administraatori Oigustega kasutaja saab enne tegeliku t60 alustamist sisestatud andmeid

kustutada.

Andmebaaside tiihjendamiseks tuleb valida

Andmebaaside tuhjendamine
I Palgalehed, kuukaardid

[~ Tasu liigid

[ Piisitasud

[~ Tootajad. isikud

& Tiihjenda

Palk — Abitegevused — Abitegevused

(=] @ )

Avanenud aknas saab méidrata andmebaasid, milledesse on varem andmeid sisestatud ja mida
soovitakse teha tiihjaks tegeliku t66 alustamisel.

NB! Mdrgistatud andmebaasides kustutatakse koik andmed ja neid ei saa hiljem taastada!

Kui andmebaasid on mérgistatud valida nupp & Tiihienda,
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12.12. MUUD TEGEVUSED

Filtreerimine

Filtreerimine nupuga "Filter"

Nupp - Eilter " avab akna, kus saab kehtestada tingimused ainult osade kirjete viljatoomiseks.

Filtreerimine

Filtri valik |Tai:i| enne jaan 2012, va programmesijad j Uus filtter | ruuda nimel Kustutafilterl

Andmebaasi valjad

Filtreeritavad valjad

~Tingimused
Taole <"01.01.12"

Perekonnanimi  ¥ahemik « Virdne Amet <> "programmeerija’’
Alliksus " Suurem  Waiksem
Arnet
Isikukood Yordub Iprogrammee I
Todle
Palgaleht [ Wirdne algus
Tahkeli nr ¥ Ei
Too l8pp

= Feale |

<= hiaha

<= Kk |

X Katkesta |

Uue filtri lisamiseks valida nupp I Uusfiter = " sisestada filtri nimetus ja seejirel miirata:
o Filtreeritavad viljad — viljad, mille vdirtuste jérgi kirjeid otsitakse. Nende médramiseks
tuleb tabelis ""Andmebaasi viljad" soovitud véljal teha topeltklops voi mérkida vili ja valida

nupp ~*Eesle Valitud vili ilmub tabelisse "Filtreeritavad viljad". Mittevajaliku vilja
mahavotmiseks filtrist tuleb maérkida vili tabelis "Filtreeritavad véljad" ja valida nupp
* Maha | k3igi viljade mahavdtmiseks valida nupp == Koik .
e Tingimused — filtreeritavast véljast otsimise tingimus. Igale tabelis "Filtreeritavad viljad"

olevale viljale tuleb valida tingimus ja sisestada vastavad suurused:

- Vahemik — "Alampiir" ja "Ulempiir"

- Vordne — "Vordub". Tekstivdljade jargi filtreerimisel saab kasutada ka lisatingimust

"Vordne algus'.

- Suurem - "Suurem"

- Viiksem — "Viiksem".

Tingimuste méddramisel saab tootajate nimekirjas valida alliiksust ja ametit abimeniitist.
Tunnuse "Ei" mirkimisel saab iga tingimuse kohta kehtestada tingimuse eituse.

Nupu ¢ 0K valimisel tuuakse ekraanile need andmebaasi kirjed, mis vastavad kéikidele
filtri tingimustel. Néiteks tootajate nimekirja korral teha topeltklops viljal "T66le", markida
"Viiksem", sisestada kuupdev ning véljal "Amet" maérkida "Vordne", sisestada amet, mérkida
"E1". Naidatakse tootajaid, kes olid t661 enne sisestatud kuupédeva, v.a sisestatud ametis olevad.

Kui filtreid on varem kirjeldatud, saab véljas Filtri valik valida juba kirjeldatud filtri.

Nupuga ' Mudanme’ saab muuta filtri nimetust ja nupuga Kustisfiter kystutada filter. Kui tahetakse
ndha koiki kirjeid, siis valida viljas Filtri valik "Filtreeri ei ole aktiivne".
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Filtreerimine parema hiireklahviga

Palgalehtede aknas saab vihendada nédidatavate palgalehtede arvu kasutades parema hiireklahvi
filtrit.

Selleks tuleb palgalehtede nimekirjal avada parema hiireklahviga meniiii ja valida sobiv
pakutavatest valikutest ("Kdik", "Avatud periood", "Aasta algusest", "6 kuud" véi "3 kuud").

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja akna
sulgemisel.

Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud td6kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Jdrjestus ja kiirotsing

Tabelist kirje kiireks otsimiseks klopsata hiirega vastava veeru pealkirjal (kirjed jérjestatakse
tahestiku jargi vOi kasvavas jdrjekorras, teise klopsu korral tagurpidi jirjekorras), seejérel
sisestada otsitava kirje algussiimbol voi siimbolid klaviatuurilt.
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Jonne OU

Palgalehe grupp: B Lk 1
Palgaleht nr 1
Jaanuar 2018.
Viljamakse kuupgev: 31.01.2018
Pangaiilekandeks: 515422
Kassasse véliamaksmiseks: 120,00
Direktor e Pearaamatupidaja =0 o-----------ooioiioooooooooooo-
Arvestatud tasud Kinnipidamised Kassa Pank
1. Harald Erm /miiiigijuht / 120,00 641,39
14 Tootasu 572,73 Tulumaks 65,35
Lisatasu 57,27
7 Haigusraha 196,74
To6o6pdevi kuus: 14 826,74 65,35 Allkiri
2. Kalle Karu /programmeerija/ 861,33
22 Tootasu 900,00 Tulumaks 94,83
Lisatasu 90,00 Tootuskindlustus 15,84
AUmaks 18,00
Toopdevi kuus: 22 990,00 128,67
3. Ene Kirss /konsultant/ 867,40
17 Tootasu 757,27 Tulumaks 216,85
7  Puhkus 344,61 Tootuskindlustus 17,63
Toopdevi kuus: 17 1101,88 234,48
4. Karl Klein /programmeerija/ 1 039,10
22  Tootasu 1 200,00 Tulumaks 259,78
Lisatasu 120,00 Tootuskindlustus 21,12
Too6pdevi kuus: 22 1 320,00 280,90
5. Madis Sild / ehitaja/ 1 745,00
Juh.liige 2 200,00 Tulumaks 440,00
Tiiteleht 15,00
To66pdevi kuus: 22 2 200,00 455,00
Kokku 6 438,62 1164,40 120,00 5154,22
To6tasu 3 430,00 Tulumaks 1 076,81
Puhkus 344.61 Té@tuskmdlustus 54,59
Li 26727 AUmaks 18,00
1satasu ’ Tiiteleht 15,00
Haigusraha 196,74
Juh.liige 2 200,00
Koostas: ~ ----------ooae o

Kassast vilja makstud:

Kassapidaja -



24.01.18
Lk 1

Elatise viljamakseleht

Arvestuskuupéev: 31.01.2018

Viljamakse kuupéev: 31.01.2018

Pangaiilekandeks: 100,00

Kokku vilja maksta: 100,00

Direktor Pearaamatupidaja

Ees- ja perekonnanimi Arvestatud summa Tulumaks Viljamakstav summa
kassasse panka

Ene Kirss 100,00 0,00 100,00

Kokku: 100,00 0,00 100,00

Koostas:
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Jonne OU 26.03.15
Lk 1

Puhkuse pievatasu arvutus

Rein Rebane

Arvestusperiood:  01.09.14 - 28.02.15

Summa Pievi

Tasud kuukaartidelt 5 329,62 161

Péevatasu 33,10

Kuu/aasta  Tasu liik Summa Paevi

kood nimetus

09/2014 1  Tootasu 900,00 30
09/2014 5 Lisatasu 90,00
10/2014 1  Tootasu 900,00 31
10/2014 5  Lisatasu 90,00
112014 1  Tootasu 900,00 30
11/2014 5  Lisatasu 90,00
12/2014 1  Tootasu 900,00 28
12/2014 5 Lisatasu 90,00
01/2015 1 Tootasu 771,43 27
01/2015 5  Lisatasu 77,14
02/2015 1 Tootasu 473,68 15
02/2015 5  Lisatasu 47,37
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Jonne OU 24.01.18
Lk 1

Arvestatud tasude koond

Jaanuar 2018
Ilma lepingulisteta

Admin Info Miiiik Paigaldus Kokku

Tootasu 233273 2 100,00 757,27 5 190,00
Puhkusetasu 344,61 344,61
Lisatasu 233,27 210,00 443,27
Haigusraha 196,74 196,74
Juhatuse liikme tasu 2 200,00 2 200,00
Kokku 2762, 74 2 310,00 1101,88 2 200,00 8374,62

Tédiendav sotsmaks 155,10 155,10
Sotsiaalmaks 846,78 762,30 249,90 726,00 2 584,98
Puhkuse sotsiaalmaks 113,72 113,72
Tootuskindlustus 20,53 18,48 6,06 45,07
Puhkuse tootuskindlustus 2,76 2,76
Sotsiaalmaksuga maksustatav tulu 2 566,00 2 310,00 757,27 2 200,00 7 833,27
Puhk. sotsm. maksustatav tulu 344,61 344,61
Tootuskindl. maksustatav tulu 2 566,00 2 310,00 757,27 5 633,27
Puhk. to6tusk. maksustatav tulu 344,61 344,61
Tootasud kokku 2 566,00 2 310,00 1101,88 2 200,00 8177,88
Muud tasud kokku 196,74 196,74
Toopidevad 58 44 17 22 141
Puhkuse pievad 7 7
Haiguspdevad 10 10
Tasulised haiguspdevad 7 7
Puhkusereserv 256,60 231,00 75,73 563,33
Puhkusereservi sotsiaalmaks 84,68 76,23 24,99 185,90
Puhkusereservi tootuskindlustus 2,05 1,85 0,61 4,51
Kokku 343,33 309,08 101,33 753,74

Tulu, millelt arvut. puhkusereserv 2 566,00 2 310,00 757,27 5 633,27
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Jonne OU

TSD lisa 1
Jaanuar
Viljamakse Sots- Mabha arvatud Juurde Sotsiaal- | Kogumis- Tootus- Tootus- Tooandja Maksuvaba tulu Osalise
maksuga maksab eelmised | miinimum maks pension kindl-ga kindl tootus- Tulumaks | tOdaja Riik
liik summa summa riik kuud kohustus summa makse kindl liik summa maar
1020 1030 1060 1070 1080 1090 1100 1110 1120 1130 1140 | 1150 | 1160 1170 | 1040 | 1050
Ene Kirss 47512130553
10| 110188 | 110188 | | | 36362 | 110188 | 1763 | 882 | | | 216585 | |
Piret Tamm 47402050685
10| 94600 | 946,00 | | | 31218 94600 | 1514 | 757 10| s0000| 8617 | |
Maris Roos 46612120286
10 | 0,00 | | | 47000] 15510 | | | | | |
Katrin Erm 46601010220
10 | | | | | | | | | | | |
Kalle Karu 37510070248
10 99000 | 990,00 | | | 32670 | 99000 | 1584 | 792 10| s0000 | 9483 | |
Madis Sild 36002080168
10
21| 220000 | 220000 726,00 440,00
Harald Erm 35408070299
10 630,00 630,00 207.90 504|610 500,00 26,00
24 196,74 39,35
Rein Rebane 35312210262
10 990,00 990,00 | | 326,70 792 | 610 | 500,00 98,00
1200 1210 1220 1230 1240 1250
705462 | 685788 | | 47000] 241820 3037.88 | 4861 37,27 1 001,20
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Maksu- ja Tolliamet Vorm TSM

MAKSUKOHUSTUSLANE

Nimi voi ees- ja perekonnanimi Registri- voi isikukood

Jonne OU [1]o]o]of1]2]3]5]1]1]1

Asu- voi elukoha aadress (maakond, sihtnumber, kiila, talu voi tdnav, maja nr, korteri nr, vald, asula voi linn)
Akadeemia tee 21 12618 Tallinn

Telefon e-post

6654 221 Tiina@evm.ee

RESIDENDIST FUUSILISELE ISIKULE TEHTUD VALJAMAKSETE, KINNIPIDAMISTE JA MAKSUDE TOEND

FUUSILISE ISIKU (TOENDI SAAJA) ANDMED

Isikukood
[3]5[4]o[8]o0]7]0]2]9]9

Ees- ja perekonnanimi
Harald Erm

Elukoha aadress (maakond, sihtnumber, kiila, talu voi tdnav, maja nr, korteri nr, vald, asula vai linn)
Mustamée tee 17 - 35 12618 Tallinn

Telefon ePOSt parald@ jonne.ee

Ajavahemikul
1. jaanuar 2018 kuni 31. jaanuar 2018

I. TEHTUD VALJAMAKSED, VALJAMAKSETELT KINNIPEETUD TULUMAKS,TOOTUSKINDLUSTUSMAKSE JA KOHUSTUSLIKU
KOGUMISPENSIONIMAKSE NING ARVUTATUD SOTSIAALMAKS

Sotsiaal- Kinnipeetud To6tus- .. III samba
Tulumaksuga . . . Kinnipeetud .
Viljamakse maksustatud Kinnipeetud maksuga Sotsiaalmaks kohustus‘hku kindlustus- t55tUs- sissemakse
liik villjamakse tulumaks maksustatud kogumis- maksega Kindlustus- maksuvaba
véljamakse pensioni maksustatud osa
summa . makse
summa makse viljamakse
1 2 3 4 5 6 7 8 9
10 630,00 26,00 630,00 207,90 0,00 0,00 0,00 0,00
24 196,74 39,35 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1. KUNI KOLME AASTASE LAPSE KASVATAMISEL KOGUMISPENSIONI TAIENDAV SISSEMAKSE
lll. SOTSIAALMAKSUSEADUSE §6 ALUSEL SOTSIAALMAKSU RIIGI, VALLA VOI LINNA SOTSIAALMAKSU MAKSMISE KOHUSTUSE
Tekkimise kuupédev kuu 16ppemise kuupdev kuu
| | | 20 a | | | 20 a
Ees- ja perekonnanimi Allkiri | Kuupéev
Maksukohustuslase / Piret Tamm 31.01.18
allkirjadigusliku isiku Telefon | e-post
6654-222 piret@jonne.ee




Jonne OU

Isikukonto
Harald Erm, isikukood 35408070299
Jaanuar 2015 - Aprill 2015
Jaanuar  Veebruar Mirts Aprill Kokku
Tasud
Puhkusetasu 0,00 165,90 0,00 0,00 165,90
Lisatasu 90,00 71,05 90,00 90,00 341,05
Tootasu 900,00 710,53 900,00 900,00 3410,53
990,00 947,48 990,00 990,00 391748
Toopievi 21 15 22 21 79
Puhkus 0 6 0 0 6
Sealhulgas riigipiihad 0 1 0 0 1
Pievi puhkusetasu arvestusse 30 22 31 28 111
Kinnipidamised
Ametiithingumaks 0,00 20,00 0,00 0,00 20,00
0,00 20,00 0,00 0,00 20,00
Maksud
Sotsmaks 326,70 312,67 326,70 326,70 1292,77
Tulumaks 167,20 158,70 167,20 167,20 660,30
Tootuskindlustus 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Kogumispension 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
493,90 471,37 493,90 493,90 1 953,07
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Jonne OU 26.03.15
Lk 1

Haridus

Seisuga 18.03.2015

Nimi Eriala Haridustase Lopetatud

Tallinna Poliitehniline Instituut

1. Harald Erm infotootlus korgharidus 01.06.1978
Tallinna Reaalkool

1. Maris Roos tildkeskharidus 01.05.2009
Tallinna Tehnikakorgkool

1. Karl Klein infotootlus korgharidus 01.06.2007
Tartu Ulikool

1. Kalle Karu infotootlus ildkeskharidus opib
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Jonne OU 26.03.15
Lk 1

Tootajate keeleoskus

Seisuga 18.03.2015

Nimi Suuline Kirjalik Lugemine

eesti

1. Harald Erm viga hea véga hea véga hea

2. Rein Rebane viga hea viga hea viga hea

3. Kalle Karu hea hea hea

4. Piret Tamm viga hea viga hea viga hea

5. Karl Klein véga hea hea viga hea

6. Katrin Erm viga hea viga hea viga hea
inglise

1. Harald Erm hea hea hea

2. Rein Rebane viga hea hea viga hea

3. Kalle Karu véiga hea hea véiga hea

4. Katrin Erm hea keskmine hea
saksa

1. Karl Klein hea hea hea
soome

1. Piret Tamm keskmine keskmine keskmine

2. Katrin Erm hea keskmine keskmine
vene

1. Rein Rebane keskmine vihene keskmine

2. Piret Tamm hea keskmine hea
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Jonne OU 26.03.15
Lk 1

Tootajate siinnipaevad

Vahemik: 01.01.2015 - 31.12.2015

Nimi Amet Siinnipiev Vanus

Admin

1. Piret Tamm raamatupidaja 05.02.74 41

2. Harald Erm miitigijuht 07.08.54 61

3. Rein Rebane tegevjuht 21.12.53 62
Info

1. Karl Klein programmeerija 12.05.77 38

2. Kalle Karu programmeerija 07.10.75 40
Miiiik

1. Katrin Erm konsultant 01.01.66 49

2. Maris Roos konsultant 12.12.66 49
Paigaldus

1. Madis Sild ehitaja 08.02.60 55
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