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Luhidalt TAAVI palgaprogrammist

TAAVI palgaprogramm on mdeldud ettevotte tootajatele tootasu arvestamiseks ning
maksuaruannete (s.h. elektroonilise faili) koostamiseks Maksuametile. Palgaprogrammi
viljundiks on nii td6tajate isiklikud palgalipikud, kui ka mitmesugused koondid (iile 400 )
ning aruanded vastavatel blankettidel.

TAAVI palgaprogrammi on vdimalik kasutada ka vorguversioonina, milles on voimalik

arvutada tootajatele todtasu mitmelt todkohalt korraga.

Palgaprogramm toetab Eestis pankade poolt kasutusele voetud elektroonilisi
pangaprotokolle.

TAAVI palk koostab kanded erinevatele raamatupidamisprogrammidele, nditeks Hansa, Taavi,
Solomon, Scala, Concord XAL, Exact, Navision, Sun jt.

TAAVI palgaprogramm sisaldab automaatset puhkustasu arvestamist ning ajutise
toovoimetuse korral paevade arvestust.

TAAVI palgaarvestusprogrammi on vilja tootanud TAAVI TARKVARA OU 1997.
aastal. Palgaprogrammi dos versiooni, mis on win versiooni aluseks, on arendatud aastast 1992.



Sissejuhatus

Palgaarvestusprogramm TAAVI on ette ndhtud toStasude (aja-, tiiki- ja tunnitasude)
arvutamiseks ettevotte tootajatele.

TAAVI palgaprogramm koostab palgakanded Eestis enimlevinud
raamatupidamisprogrammidesse (Hansa, Raama 5, SAF, SOLOMON, TAAVI).

Selleks peavad TAAVI palgaprogramm ja vastav raamatupidamisprogramm asuma samas arvutis
voi olema tihendatud arvutivorgu abil.

Kui TAAVI palgaprogramm to66tab koos TAAVI raamatupidamisprogrammiga,
kasutatakse tihiseid registreid, nagu Alliiksused, Pangad.

TAAVI palgaprogramm sisaldab automaatset puhkuse ja ajutise toovoimetuse
arvestamist. Samuti on voimalik kasutada enamlevinud elektroonilisi pangaprotokolle to6tasude
panka kandmisel.

TAAVI palgaprogramm to6tab nii iihekasutaja reziimis, kui ka vorguversioonina mitmekasutaja
reziimis.

Programm voimaldab:
1. Arvutada kasutaja poolt koostatud tasuliikide ja nendele omistatud algoritmide
jargi ning arvutisse sisestatud algandmete alusel erinevaid todtasusid tootajatele.
Tasude tildarv on programmis piiratud 999-ga.

2. Arvutada tootasusid kolme pohi algoritmi alusel:

kuupalk / kuu tootunnid * tegelikult tootatud tunnid

kuupalk / kuu téopdevad * tegelikult tootatud pievad

aeg* tariif voi tiikid * tariif

Koigile pohialgoritmidele on vdimalik arvestada juurde lisaprotsente, néiteks iiletunni ja 66t66
eest.

3. Maksta tasusid valmissummadena voi protsendina mingist tasust.

4. Arvutada totasudest kinnipidamisi valmis summadena voi protsentuaalselt

véljamaksu summast (sh kaupluste iilekanded, kommunaalmaksud, alimendid, kinnipidamised
taitelehtede alusel jne).

5. Arvutada isiklikke palgalipikuid. Palgalipikutele kantakse koik tootajale kas jooksvas

arvestuses voi kuu jooksul arvestatud tasud ja kinnipidamised kuude kaupa, tasude ja
kinnipidamiste summa, jirgmisse kuusse iilekantud sendid, volg ja viljamaksusumma.

6. Triikkkida vGi vaadata ekraanil palgalehti eraldi igale alliiksusele voi
palgalehe numbrite jérgi (sisaldab inimese tabeli numbri, nime ja
véljamaksusumma).

7. Triikkkida vGi vaadata ekraanil tulumaksuteatisi eelneval ja jooksval aastal
makstud tasude ja kinnipeetud tulumaksude kohta.

8. Jooksva kuu 16pus triikkida koondaruanded alliiksuste, kulukontode, tdotajate kategooriate
jargi, kus on &ra toodud arvestatud tasud ja kinnipidamised tasuliikide kaupa.



9. Jooksva kuu 16pus koostada auanne iilekantavate summade kohta, nditeks
viljamaksusummade iilekanded pankade kaupa, kus on toodud t66taja nimi, pank,
arvelduskonto number ja iilekantav summa. Aruande pdhjal on vdimalik triikkida (voi saata)
maksekorraldusi panka.

10. Koostada TSD fail Maksuametisse importimiseks.

11. Arvestada automaatselt td6tasu tootajatele pankadesse kandmiseks. Tootajate tootasud saab
panka importida programmi poolt koostatava faili abil.

12. Arvestada puhkus- ja ajutise to6vdimetuse tasu.
13. Kanda koik vajalikud palgaarvestuskanded raamatupidamisse.

Sisestatud tasude pdhjal genereeritakse tootajale palgalipik voi palgaleht. Arvutatud
palgalipikute alusel koostatakse aruanded erinevate tunnuste jérgi (osakond, konto, tasuliik).

Palgaprogramm genereerib raamatupidamisse lausendid, mida on vdimalik vaadata
palgaprogrammist. Samuti on véimalik korduv palgalipikute arvestus ja lausendite
genereerimine.

Palgaprogramm genereerib lausendid raamatupidamisse nii klientide kui ka isikute
analiiiitilisse arvestusse. Nditeks palk panka lausend genereeritakse raamatupidamisse kliendi
‘pank’ arvestusse.



Programmi t66 uldpohimétted

Programmi t60 tugineb iga inimese kohta arvutis sdilitatavatel piisitasudel, igal
konkreetsel kuul sisestatavatel lisatasudel ja iga inimese tooajatabelil. Lisaks to6tajate andmetele
ja jooksva arvestuse sisendandmetele séilitatakse arvutis informatsioon kdigi vdimalike tasude
kohta (tasuliikide tabel) ja ettevdtte arveldustes figureerivate objektide (arveldusobjektid, néiteks
tootasu panka) ja allitksuste kohta.

Palgaprogrammi tooperioodiks on kuu, st. palgapdeval koondatakse td6tajale kuu jooksul
makstud tasud kokku. Erinevalt raamatupidamisprogrammist, pole palgaprogrammis voimalik
arvutada timber eelmisi kuid, kuna palgaarvestuse tulemusena makstakse tootajale vélja tasu ning
eelmistes kuudes tekkinud vead tuleb korrigeerida jargmistes kuudes korrektsioonkannetega.
Aruandeid v0ib aga koostada kogu ajaloo kohta, samuti on voimalik vaadata eelmistes kuudes
koostatud palgalipikuid (meniiti Aruanded- Eelmised kuud).

Tasuliikide tabel on laiendatav, s.t. alati voib toGtajatele arvestatavaid tasuliike juurde
defineerida. Uhele too6tajale voib kuu arvestusse lisada 10pmatu arv tasuliike. Too6tajale voib
sisestada ka tihesuguse tasuliigi numbriga mitu rida, mis erinevad niiteks tariifi, summa voi aja
poolest.

Palgaarvestamiseks tootajatele tuleb tootajad sisestada tootajate nimekirja ning siis igale
tootajale sisestada piisitasud (vajadusel sellele kuule iseloomulikud lisatasud) ning koostada
palgalipikud. Palgalipikuid voib korduvalt {imber arvutada ja vigu parandada. Lisatabeleid tuleb
kasutada vastavalt vajadusele, nditeks palkade panka kandmisel objektide register, kus seotakse
tasuliik, to6taja pank ja arveldusarve jne.

Toome siinkohal loetelu té6etappidest, mis tuleb 14bi teha igal juhul:

Arvestuse sisestus (kontroll) - pannakse paika, millist liiki arvestusega on tegemist / avanss,
vahearvestus voi 10plik arvestus / ning kontrollitakse kalender (t60péaevade, kalendripdevade ja
tootundide arv kuus). Arvestuse kaardile tuleb kindlasti markida véaljamaksukuu.

Tootajate piisitasude kontroll - korrigeeritakse piisitasudes tasuliigiti iga to6taja summad ja
tootamise aeg selles kuus, kui see on vajalik.

Selle kuu lisatasude (iihekordsete) tasude sisestamine - lisatakse lisatasude tabelisse
tootajatele ainult sellele kuule iseloomulikud tasuliigid (nditeks puhkustasu arvestamiseks
ajavahemik).

Tasude arvutamine - PALGALIPIKUD - kuu todtasu arvestamine toimub palgalipikute
arvutamise ajal, mille I6ppedes tuuakse ka igale tootajale arvutatud lipik ekraanile ning
selle(need) voib vilja triikkida.

Palgalehtede triikk - kui palgalipikud on to6tajatele arvutatud ning tulemused kontrollitud, siis
vOib palgalehed triikkida. Palgalehti on vGimalik triikkida kas alliiksuste voi palgalehe numbrite
jérgi.

Aruanded - koostatakse ja triikitakse koondaruanded erinevate tunnuste (osakond, konto,
tasuliik) jargi.

Piisitasudesse tuleb sisestada tasud, mis t66tajal iga kuu eksisteerivad, s.t. jargmisel kuul on see
tasuliik tootajal olemas, korrigeerida on vaja vaid summat ja aega. Tasuliigi tabelis on voimalik
iga tasuliigi kaardil mérkida, kas kuuvahetusel nullitakse aeg v6i summa.



Niiide. To6tajal on iga kuu kindel tariif, kuid aeg muutub.

Sel juhul tuleks tasuliigiga rida sisestada piisitasudesse, kuid tasuliigi kaardil markida, et kuu
vahetusel nullitakse aja vili. Siis ei ole vaja iga kuu tdo6tajale lisada selle tasuliigiga rida, vaid on
voimalik sisestada ainult aeg.

Lisatasudesse sisestatakse tootajatele need tasud, mis on iseloomulikud vaid sellele kuule, s.t.
seda tasu ta ei saa iga kuu. Lisatasude tabel tiihjendatakse kuu vahetusel, st. jargmisel kuul on see
andmetabel tiihi.

Téoajatabeliga Korrigeeritakse piisitasudesse voi tootaja kaardile sisestatud tasude aega.

Korralikult sissetootatud siisteemis (kus piisiv info on sisestatud ja ei muutu) jadb éra
plisiandmete sisestamine ja suurimaks t60ks kujuneb muutuvate tasude sisestamine pohi
arvestuseks. Aegandudvaimaks t66ks arvestuses on seejuures palgalipikute triikk, mis suuresti
sOltub printeri kiirusest.

Tavaliselt on kuus kaks arvestust - AVANSS ja LOPLIK ARVESTUS e. palgapiev (kui
avanssi ei maksta, v0ib kasutada ainult 16plikku arvestust). Lisaviljamaksete korral (puhkuste
perioodil) on vdimalik teostada mitu VAHEARVESTUST, millega makstakse tasusid ainult
osale tootajatest, kuid kuu viimaseks arvestuseks peab jaiama alati LOPLIK ARVESTUS. Peale
10plikku arvestust ei saa avatud kuus rohkem arvestusi teha.

Pérast 10pliku arvestuse teostamist ja aruannete kontrollimist, tuleb koostada palgaarvestuse
kanded raamatupidamisse. Lausendeid voib koostada korduvalt, st. programm kontrollib, et nad
raamatupidamisse topelt ei satuks (seda TAAVI raamatupidamisprogrammi korral). Koostatud
raamatupidamislausendeid TAAVI raamatupidamisprogrammi on vdimalik vaadata
palgaarvestuse programmist.

Juhul, kui kasutatakse mdnd teist raamatupidamisprogrammi, nditeks HANSA, siis vdib samuti
palgaprogrammist mitu korda lausendeid genereerida. Kuid, kui neid raamatupidamisprogrammis
sisse loetakse mitu korda, siis on neid seal ka topelt. Sel juhul tuleks eelmised kanded
raamatupidamisprogrammist dra kustutada ja siis uuesti sisse lugeda.



Programmi kaivitamine

Programm kaivitub kdsuga WPALK.EXE, mille tulemusena avaneb tarkvara TAAVI
kéivitusekraan.

Kuupievaks pakub programm arvuti kuupdeva, kui see pole dige, tuleks arvuti kuupédev
parandada - litkuda kuupéeva véljale ja triikkkida dige kuupdev. Esmakordsel programmi
kasutamisel on kasutajanimeks TAAVI. Pérast kasutaja nime triikkkimist tuleb teha hiireklops
votmesoOna véljal ning triikkkida sinna votmesona. Esmakordsel programmi kdivitamisel on selleks
kuus X -tahte. Ekraanile tuuakse térnid, et keegi teine juhuslikult ei ndeks votmesona.
Programmis on vdimalik igale kasutajale eraldi defineerida nii kasutajanimi kui tema salasona.
Kuid esmakordsel kdivitamisel on nendeks vastavalt TAAVI ja kuus x-tihte.

Parast votmesona tritkkimist, tuleb vajutada klahvile ENTER vai teha hiirekldps nupukesel
‘Alustame t60d’, et programm saaks kdivituda.

Ekraanile tuuakse programmi peameniiil.
Ulemises ekraani servas on meniiiide pealkirjad, millest igaiihest avaneb alammeniiii.
Meniiiidel saab litkuda, kui teete hiirekldpsu sobival meniiiil.

Aktiivse peameniiii voi alammeniili taust on tume (...sinine).

Hiirekldps sobival peameniiiil avab alammeniiii.

Meniitidel litkumiseks tuleb kasutada hiirt ning liigutada teda mentiiil iiles - alla. Peameniiiil olles
voib hiirt liigutada vasakule-paremale, mille tulemusena avatakse ekraanil jargmine alammentiii.

Meniiii kdivitamiseks tuleb hiire nooleke viia soovitud meniiii reale ja teha {iks hiire kldps , mille
tulemusena avatakse vastav andmetabel vGi kéivitub dialoog voi alustatakse mingit tegevust.



Peamenuude kirjeldus

Meniiiid on programmis iiles ehitatud pohimottel - vasakult paremale - andmete sisestuselt
aruanneteni. Kaks kdige parempoolsemat meniiiid on tavalised windows programmi mentiiid File
ja Edit, milledes on vdimalik seadistada programmi, muuta kirjakuju ja milledes asuvad
vihemkasutatavad registrid, nagu printerid voi kasutajate defineerimine. Ekraanil paremal pool
on:

e registrid,

e tasud — piisi- ja lisatasude sisestamine,
e arvestus — lipikute arvutus,

e aruanded

ning nende jirel vihemkasutatavad meniiiid:
e aken,

e abi.

Toome siinkohal peameniiiide sisulise kirjelduse:
File - seadistused, andmete hooldus, arvestuste vahetamine.
Seadistused:
o kalender - saab vaadata kuude infot e. kuude t66pdevade, - tundide ja kalendripdevade arvu
e kasutajad - palgaprogrammi kasutajate registreerimine
o Kkirjakuju - tabelite, sisestustekstide ja piisitekstide kirjakuju (inglise keeles font) muutmine

e maksud — tulumaksu, sotsiaalmaksu, t66tuskindlustuse, kohustusliku pensionikindlustuse
arvestamise reeglite sisestamine (nditeks maksuvaba miinimumi muutmine juhul, kui
seadusandlus muutub)

e printerid - t66ks kasutatava printeri kirjeldamine

e virvid - programmi virvide muutmine

Arvestus: arvestuste valimine - jargmine - eelmine arvestus ning
jargmise kuu alustamine voi ajutiselt jirgmisesse kuusse litkumine
Andmete hooldus:

e andmebaasi koopia

e uued indeksid

e Dbaaside korrastus

e Dbaaside kontroll

Lopeta: t606 10petamine programmiga

Edit - taasta, kopeeri, 16ika, aseta ning esimene, jargmine, eelmine, viimane kaart
Registrid - programmi t60ks vajalike registrite sisestamine, muutmine :
téotajad - to6tajate lisamine, kustutamine

uued téotajad - uute toGtajate kandmine palgaarvestusse
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téotajate arhiiv - kustutatud ehk lahkunud to6tajad
filiaalid - filiaalide registri koostamine
alliiksused - alliiksuste registri koostamine
analiiiitika - analiititika koodide registri koostamine
elukohad - elukohtade registri koostamine
maakonnad — maakondade registri koostamine
residentriigid — residentriikide registri koostamine
ISCO ametirithmad - registri koostamine
EW ametirithmad - registri koostamine
tervishoiutootajate ametikoodid registri koostamine
ametikohad - registri koostamine
ametinimed - registri koostamine
kontod - kontode registri koostamine
ametikohtade kulukontod - registri koostamine
filiaalide kulukontod - registri koostamine
objektid - arveldusobjektide (kui raha kantakse kellelegi teisele iile,
nditeks kindlustus, palk panka, kohtutditur)
registri koostamine
palgalehed - palgalehtede registri koostamine
pangad - pankade registri koostamine
ametiithingud - registri koostamine
tasuliigid - tasuliikide registri koostamine
erisoodustuste liigid - registri koostamine
toéd - registri koostamine

arvestused - arvestuste kontroll ja vaatamine, siin saab muuta arvestuse nime ja
véljamaksukuupéeva, kuid muutmise jirel on vaja vastav arvestus uuesti peale valida meniitist
file- arvestus- vali arvestus

Tasud - pusivate tasude ja lisatasude sisestamine ja

parandamine tootajate kaupa

o lisatasud - lisatasude lisamine ja parandamine

e piisitasud - to6tajate kuu piisitasude korrigeerimine ja lisamine

e piisitasude ajad — piisitasude aegade sisestamine voi imporditud aegade vaatamine
o t50d — todde sisestamine

e t00ajaarvestus — to0ajaarvestuse programmi tootundide importimine (programmi olemasolul)

o tdoajakontroll — TAAVI personaliprogrammis sisestatud puhkuste, haiguste, komandeeringute ja

kuu t6dajatabeli info ja andmete iilekandmine palgaprogrammi



normtunnid — vdimalus sisestada normtunde kui peaks tildistest normtundidest erinema
soidukid — sdidukite sisestamine, vajalik INF 14 koostamise jaoks

viljamaksud - vahepealsete arvestuste viljamaksete vaatamine(korrigeerimine)

volad - todtajate eelmiste kuude volgade vaatamine (korrigeerimine)

deponeerimised

erisoodustused

maksustamine — maksustamise tabel

Arvestus - palgalipikute arvutamine ja triikk. Palgalehtede triikk.
Arvuta palgalipikud - to6tajatele palgalipikute arvutamine (trikkimine)
arvutamismeetodi valimine

palgalehed - palgalehtede triikkkimine

arvutusarhiiv — erinevate keskmiste tasude arvutuskaik

kanded - palgakannete koostamine raamatupidamisse

palgakanded - palgakannete kontrollimine

puhkusevdlakanded — puhkusevolakannete koostamine

andmevahetus — erinevate tasude ja aegade import

Aruanded - aruannete koostamine

pangaiilekanded — pangaiilekande failide koostamine

maksuamet — maksuameti aruanded ja tsd faili koostamine maksuametile
statistikaamet — statistikaameti aruanded

pensionikeskus — pensionikeskuse paring

palgaaruanded kontode, osakondade, tasuliikide loikes

vOlgnike aruanne

tasuliigi ja brutopalga aruanne

eelmised kuud- eelmiste kuude lipikud

lisaaruanded

Aken - akende juhtimine, niiteks:
aknad kinni - sulgeb koik lahti olevad aknad
aknad ikoonideks - paneb alla kinni kdik ekraanil olevad lahti olevad aknad

Abi - juhised programmiga to6tamiseks, kaughooldusega iithenduse vétmine ja info programmi

autori kohta.
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Too andmetabelitega

Andmete sisestamine programmi toimub alati kindlate tihesuguste reeglite
alusel. Programmis tuuakse kdik andmed ekraanile tabeli kujul, mida edaspidi
nimetame andmetabeliteks. Naiteks tootajate andmetabelis on toodud koik firma
tootajad tabeli kujul. Tabeli kujul on andmeid ekraanil vdimalikult palju ning nad on

ulevaatlikud.

Andmetabelisse andmeid sisestada (andmeid muuta voi lisada) pole voimalik.
Andmete sisestamine toimub programmis 14bi ekraanide, mille kéivitab hiire klops
Muuda nupukesel.

Andmetabelit v3ib kasutada mingi kindla rea otsimiseks ja vaatamiseks.

Andmetabelites on vdimalik otsida andmeid tabeli veergude jargi. Nditeks asute Te
veeru nimi kdige esimesel real. Selles veerus saate otsingut teostada tootaja nime
jargi. Kui vajutate tdhe klahvile, nditeks © T°, avaneb otsingu vili, kuhu saate
triikkida otsitava todtaja nime ning pérast hiireklopsu jaib programm otsitud

tootaja nime reale.

NB! Kéiki andmetabeleid saab sorteerida veergude jirgi, millede veeru
pealkiri on SINISE KTRJAGA!!! Otsida alla poole saab koikides
veergudes.

Andmetabelis on voimalik kasutada nn. kiirklahve litkumiseks andmetabeli esimesele
vOi viimasele reale, need on tihistatud nupukeste real nooltega - ‘Algus’, ’Edasi’,

‘Tagasi’, Lopp’.
Andmete sisestamine toimub nn. ekraanidesse, mitte andmetabelitesse.

Andmete sisestamisel kasutatakse programmis nn. nupukesi, mis asuvad

nupukeste ribal. Néiteks nupuke, millel on kiri lisa, lisab andmerea, kui teha nupukesel
hiirekldps. Enne nupukestel - Vaata, Muuda, Kustuta, Valik, Lisa - hiirekldpsu, tuleb avada moni
andmetabel, kuna vastasel korral ei ole andmerida kuhugi lisada.

Avatud andmetabelis saab kasutada jargmisi nupukesi:

Lisamine - lisab uue andmerea , niiteks tootaja, tasu, jne.
\Vaata - saab vaadata rida, millel andmetabelis asuti.
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Muuda — saab andmeid muuta

Kustuta - kustutab tabelist rea (vt. kustutamise protseduur), millel asuti.

Ekraani viljadel saab liikuda kas TAB klahvi kasutades voi tehes hiire klops sobival
viljal (voib kasutada ka nool-alla klahvi). SHIFT-TAB klahv viib eelmisele véljale.
Valik - avab registri, millest saab andmeid valida. Kui asutakse numbri véljal, avab

Valik kalkulaatori, kui asutakse kuupéeva viljal, avatakse kalender.
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Uldkasutatavad funktsionaalsed nupud

Programmiga to6tamisel kasutatakse iihesuguste tegevuste sooritamiseks

alati samu nupukesi voi klahve/klahvikombinatsioone. Tegevuste nupukesed on

toodud andmetabelite iilaservas nupukeste ribal - nupukesel on ka kiri, mida selle nupukesega

teha saab.

Programmis TAAVI kasutatakse jargmisi nupukesi ja klahve:

Tootaja lisab uue too6taja kiirvaliku nukuke, mis annab vdimaluse
lisada kohe uus t66taja ilma tootajate
registrit enne avamata

Palgalipik palgalipiku koostamine | koostatakse to6tajale palgalipik

Palgaleht palgalehe koostamine koostab palgalehe arvutatud lipikute alusel

Vaata vaatamise nupuke avab ekraani vaatamiseks

Muuda muutmise nupuke avab ekraani andmete muutmiseks

Uus lisamise nupuke lisab andmerea tabelisse, mis avatud on

Kustuta kustutamise nupuke kustutab andmerea, millel asutakse,
enne kustutamist kiisib programm - ‘Kas
olete kindel, et soovite andmerida
kustutada’ - vastates JAH kustutatakse rida,
millel asutakse, El katkestab kustutamise

Prindi triikkali nupuke triikib aruande andmetabelist, mis avatud
on

Lisatasu lisab uue lisatasu kiirvaliku nukuke, mis annab vdimaluse
lisada kohe uus lisatasu ilma lisatasude
tabelit enne avamata

Piisitasu lisab uue piisitasu kiirvaliku nukuke, mis annab vdimaluse

lisada kohe uus piisitasu ilma piisitasude
tabelit enne avamata

Esimene, eelmine, hiireklops viljal nii mentiiidel kui ekraani véljadel
jérgmine, viimane: edasi- TAB esimesele viljale
tagasi litkumiseks . o
. . SHIFT-TAB eelmisele viljale
meniiiidel ja viljadel . .
nool-alla jargmisele viljale
nool-iiles viimasele viljale
Aruanded aruannete nupuke avab aruannete nimekirja
Help Programmi juhendid
Kalkulaator kalkulaator avaneb, kui numbri véljal olles

teete Vali kide nupukesel hiire klopsu. Edit-
>Copy salvestab soovitud numbri ning
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CTRL->V (Paste) toob ta programmi
viljale

Valik avab registri registrist andmete valimiseks viljale
avab kalkulaatori numbri véljal
avab kalendri kuupéeva viljal
Kalender kalender avaneb, kui olete kuupdeva viljal

ja teete Vali nupukesel hiire kldpsu.
Sobival kuupéeval olles tehke OK
nupukesel hiireklops. Kuupdeva véli
tdidetakse kalendrist valitud kuupdevaga

Salvestamine, tagasi, vilja

sulgemise nupuke

sulgeb ekraani, tabeli

NB! Alati on ekraani kdige iillemisel real toodud nupud, mida antud hetkel on

voimalik kasutada !

Nupukesed on dubleeritud ka hiire parema klahviga. Olles andmereal ja vajutades paremat

hiireklahvi, on vdimalik kasutada jargmisi tegevusi:

muuda
lisa
kustuta
tabel kinni

Olles ekraanil monel viéljal ja vajutades hiire paremat klahvi, on voimalikud jargmised

tegevused:
Cut

Copy
Paste
Delete
Select all

Vali - avab registri, millest saab viiljale sobiva viidrtuse valida
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Kustutamise ja muutmise protseduurid

Andmetabeli rea e. iihe t66taja, tasuliigi, tasu jne. kustutamiseks tuleb andmetabelis
liikuda hiirega sobivale reale ja teha Kustuta nupukesel hiirekl&ps.

Programm alustab terve rea kustutamisega. Ekraanile tuleb

kiisimus:

Kas soovite kindlasti seda rida kustutada?

Enne kustutamist programm hoiatab, et JAH valik kustutab terve andmerea. Enne
JAH valimist tasub alati kontrollida, kas Te olete ikka sellel real, mida kustutada
soovite. Rida, millel asute on teistsuguse vérviga, kui iilejadnud. JAH valimiseks
tuleb teha hiirekldps JAH peal. Andmerida kaob andmetabelist. Kui Te ei soovi

andmerida kustutada, siis tehke hiireklops vastusevariandi EI peal.

Andmete parandamiseks tuleb andmetabelis olles liikuda parandada soovitud reale
(tootaja, tasuliik, tasu jne.) ja teha Muuda nupukesel hiire klops

Programm avab andmete ekraani, millel voib andmeid parandada.

TAB (SHIFT-TAB) voi hiirega tuleb liikuda viljale, mida soovitakse parandada
ning triikkkida sinna uus véirtus.

Tagasi eelmisele viljale saab SHIFT-TAB klahve kasutades.
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Trukiprotseduuri kirjeldus

Aruannete ja teatmike triikkkimine programmis koosneb kahest osast:
1. aruanne koostatakse ja tuuakse ekraanile
2. ekraanil olev aruanne saadetakse printerisse

Enne aruande triikkalisse saatmist tuuakse ta tavaliselt ekraanile, et oleks voimalik ta

iile vaadata ja kontrollida.

Aruannete koostamiseks kasutatakse programmis aruande-
generaatorit, milles on voimalik aruandeid salvestada erinevatesse
formaatidesse, néiteks tabel jne. Enne aruande koostamist saab valida, kas aruannet

soovitakse ekraanile, printerile voi eksportida.

Kui ekraanil olev aruanne sobib printerisse saatmiseks, siis pange printer téokorda ja tehke
hiirekldps printeri ikoonil. Kui kasutusel on mitu printerit, siis tuuakse ekraanile loetelu
printeritest, kuhu on voimalik aruannet trilkkida. Sobivale printerile triikkimiseks tuleb liikuda
selle printeri rea peale ja teha seal hiire klops.

Enne aruannete koostamist tuuakse ekraanile dialoogiaken, milles saab maérata printimise
mooduse - mitu eksemplari, kas ekraanile v3i kohe printerisse jne.

Programm salvestab aruannete parameetrid faili rrwaru_kasutajanimi.ini kasutajapShiselt ja ka
peale programmi uuesti sisenemist tulevad automaatselt viimased vairtused aruande koostamisel.
Kui aruande koostamisel muudetakse etteantavaid parameetreid, siis Kirjutakse failis eelmised
vaartused uutega iile.
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Aruannete selekteerimine

Programmi juurde kuulub palju erinevaid aruandeid, mida saab kéivitada meniitist
Aruanded -> ‘Lisaaruanded ‘ vdi nupukesest ‘Aruanded’. Aruannete hulgast on vdimalik
vilja valida need, mis sobivad t66ks kdige enam. Kdik aruanded on esialgu tdhistatud
rohelise ringikesega, mis tdhendab, et nad kdik on lubatud. Kdikide aruannete ekraanile
toomiseks tuleks teha tépike lahtrisse ‘Kdik’.

Aruande keelamiseks tuleb liikuda aruande nimetuse peale nii, et ta muutub tumesiniseks
ning teha parem hiire klops. Ekraanile tekib meniiii, millest tuleb valida ‘Keela’ , mille
tulemusena kaob aruanne ‘Minu omad’ nimekirjast dra. Kui teha tapike lahtrisse ‘Koik’
tekib nn. ‘keelatud aruanne’ nimekirja punase ringikesega. Aruande lubamiseks tuleb
jéllegi litkuda aruande nime reale ning teha parem — hiirekldps ja valida ‘Luba aruanne’,
mille tulemusena ilmub aruande ette roheline tépikene.

Meniiii ‘Triiki’ vdimaldab koostada aruannete nimekirja ning selle ka printerile
véljastada.

Meniiili ‘Kopeeri eelistused’ voimaldab iihe kasutaja poolt vilja valitud aruandeid
kopeerida teistele kasutajatele. Selleks tuleb programmi siseneda teise kasutaja nime ja
vOtmesonaga. Parem hiirekldps toob ekraanile kiisimuse: ’Kopeerime jooksvad eelistused
kasutajalt‘. Lahtrisse tuleb sisestada kasutaja nimi, kelle aruannete eelistusi soovitakse
jooksvale kasutajale kopeerida. Hiirekldps OK nupukesel toob ekraanile kiisimuse, :’Kas
kopeerime kasutajanimele [kasutaja kaks e. jooksev kasutaja | kasutaja [kasutaja iiks ]
aruandeelistused?’. Hiirekldps OK nupukesel kopeerib aruandeeelistused. Kui mérkida
lahtrisse ‘Kdik’ tépike, siis on punase ringiga mérgitud samad aruanded, mis on punase
ringiga margitud kasutaja tliks poolt.
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Aruannete tingimuste muutmine

Aruannete kdivitamistingimusi on vdimalik kasutajal ise muuta. Selleks tuleb viia kursor
aruande nimele nii, et aruande nimi muutub tumesiniseks ning teha linnuke lahtrisse
‘Muudame aruande tingimusi’ . Hiireklops ‘Triiki’ nupukesel kéivitab aruande. Pérast
aruande parameetrite sisestamisest tuleb ekraanile lisatabel, kus on kirjas aruande
kaivitamise tingimused. Naiteks voib olla aruanne piiratud kuupievade vahemiku,
alliiksuse numbri, kontode vahemiku, tasuliikide vahemiku vm. tunnuse jérgi.

Tingimust saab muuta, kui lilkuda muuta soovitud rea peale ning teha ‘Edit’ nupukesel
hiire klops. Tingimuse muutmise ekraanil on jargmised lahtrid:

And/or - jah/voi

Field - andmebaasi vili voi aruande jaoks spetsiaalne véli

Comparision - suurem/véiksem/vordne/viiksem vordne/suurem vordne jne.
Comparedto - vorreldav millega? e. andmebaasi véli vim. aruande jaoks loodud véli

Hiirekldps OK nupukesel salvestab tingimuse tingimuste tabelisse.
Tingimusridu saab lisada, kui valida ‘Append’ valik. Vahele saab ridu panna
‘Insert’ nupukest kasutades ning kustutada saab ‘Delete’ nupukest kasutades.
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Aruannete eksportimine

Koiki programmis olevaid aruandeid on voimalik eksportida teistesse andmeformaatidesse, naiteks :
Excel

Word

RTF

Aruannete kaivitamise avaekraanil (vt. naiteks Registrid->To6tajad -> Prindi ), millel saab maarata lehekulgede ja
koopiate arvu, on vdimalik ka markida, kas aruannet soovitakse tuua ekraanile, printida voi eksportida. Eksportimise
lahtris tuleb teha hiirekldps nii, et ring taitub ja siis ‘“Truki’ nupukesel hiirekldps. Taitke aruande parameetrid soovitud
andmetega ning hiireklops ‘Trikime’ nupukesel. Jargmisel ekraanil tuleks uuesti teha Eksport lahtris hiirekldps. Mille
jarel tuuakse ekraanile menuu, millest tuleb valida ekspordi tulp. Toome siinkohal naited kahe lihtsama variandi jaoks
(teiste tllpide puhul tuleb maarata andmebaasi valju jm., s.t. vdimalused on laiemad, kuid kasutamine keerulisem).

Tekst — sobilik formaat Wordi eksportimiseks — tavaline tekstifail. Tehke valikul Tekst hiire kldps, seejarel nupukesel
Edit hiire kldps. Jargmisel ekraanil tuleb sisestada nimi, mille all aruanne salvestatakse arvutis, naiteks Aruanne ning
Eksport nupukesel hiirekldps. Aruanne salvestatakse tekstifailina Taavi Palgaprogrammi kataloogi. Faili saab avada
mistahes tekstiredaktoriga (my computer, my briefcase, write jne.), Wordiga (text files) vdi Exceliga (text files).

Worksheet — sobilik formaat Excelisse eksportimiseks. Tehke valikul Worksheet hiireklops, seejarel Edit nupukesel
hiirekldps. Jargmisel ekraanil tuleb sisestada aruande nimi, mille all aruanne arvutis salvestatakse. Seejarel tuleb
teha Select Band ekraanil valik, millise tasemeni eksportida soovitakse, kas Uksikuid ridu — Record , 1- TABN —
(tabeli numbri footer) tabeli numbri jargi summaridu véi ainult Idppsummasid — Summary. Tasemed, millel on marge
GH (grupp header) on tabeli numbri jargi summaridade algusread ja neid ei ole métet valida. Tavaliselt tuleb valida
kdige suurema numbriga vahesummarida. Naiteks, kui aruanne on koostatud summeerimistasemetega

Tasuliik + tabelinumber, ehk tasuliikide kaupa to6tajate summad, siis aruandes on valikud:
1- TL, mis tahistab vahesummasid tasuliikide jargi
2- TABN, mis tahistab tdotajate tabelinumbrite jargi vahesummasid

Samulti ei ole suuremas osas aruannetes motet valida Record, kuna iga rida aruannetes tavaliselt valja ei tooda, vaid
ikka mingi tunnuse (kas tasuliik, tabeli number, konto jne.) jargi vahesummasid.

Fail salvestatakse Taavi Palgaprogrammi kataloogi laiendiga wks, naiteks aruanne.wks.

Worksheet formaati eksportimisel ei kanta Ule pealkirju. Pealkirjadega eksportimiseks tuleb kasutada varianti Eksport
RTF’I -> Word -> avada fail -> Select all -> excel -> Paste

Aruannete eksportimisel salvestatakse viimane formaat ja kataloog faili

taavi.ini, nditeks:
[Aruanded]
kasutajanimi_R&R_EXPDIR=C:\TAAVINWPALK\

kasutajanimi_R&R_EXPFORMAT=rtf

Jargmine kord pakutakse samale kasutajale sama kataloogi ja formaati.
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Aruande kaivitamine ikoonist

Programmi kéivitamisel saab kiivitada aruannet, selleks tuleb programmi ikoonil valida
parema hiire kliki meniiiist Properties ja lisada Target andmevélja Idppu exe jérele

ARUANNE=Aruande nimi ARUANDEFAIL=aruandefaili nimi EISULGE

*) kui panna 16ppu EISULGE, siis jadb programm t66le peale aruande kdivitamist

Naiteks:
....... exe ARUANNE=TG6tajate nimekiri ARUANDEFAIL=WPALK.RP5
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Programmi toosse rakendamise kirjeldus

PALGA programmiga t66 alustamiseks on kdigepealt vajalik sisestada registrid, to6tajate
nimekiri ja tasuliikide kataloog.

Programmiga t66 alustamiseks on vaja 1dbi moelda, millist analiiiitilist arvestust
soovitakse kasutada, kas osakondade voi palgalehtede 16ikes voi ka

analiititika koodide 1dikes. Sellest, millist analiiiitikat kasutada soovitakse, sdltub programmi
héilestamine.

Kui TAAVI palgaprogrammi kasutatakse koos raamatupidamisprogrammiga HANSA seeriast
ning seal on kasutusel objektid, siis TAAVI programmi tuleks samad objektid sisestada
Analiiiitika koodide registrisse. HANSA raamatupidamisprogrammi tehakse palgalausendid
analiiiitika koodide 16ikes - ka maksud.

Esimese toona sisestatakse tootajate nimekiri. Teise toona tasuliikide tabel,
mille pdhjal tuleb programm héélestada t66ks vastavalt tasuliikide koodidele.
Naiteks, tuleb programmile ette anda teatud tasuliikide vahemikud, mille jérgi

programm oskab tasusid voi kinnipidamisi digesti arvestada.

PALGA programmi to6sse rakendamisel tuleks jargida jargmisena toodud

praktikas viljakujunenud t66 etappe ja nende jérjekorda ning sulgudes on toodud programmi
meniiii, millest vastavat tegevust saab sooritada:

1. TOOTAJATE register (‘Registrid’ -> *Tootajad’).

Esimene t66 programmiga tootamisel on tootajate nimekirja sisestamine.
Tootaja kaardile tuleb sisestada mitmed téhtsad tunnused, niiteks tulumaksu
arvutamise tiilip, ametitihingu maksu arvutamise tunnus jne. Igale td6tajale tuleb

omistada oma tabeli number.

2. TASULIIKIDE tabel ( ‘Registrid’ -> Tasuliigid’ ).

Teine tdhtis andmetabel palgaarvestuse jaoks on tasuliikide register.
Tavaliselt installeeritakse koos programmiga ka tasuliikide andmetabel. Tuleks
tasuliikide tabel iile vaadata, kas koik vajalikud tasud, mida ettevotte todtajatele
soovitakse arvestada, on ka tasuliikide tabelis olemas ning vajadusel sinna lisada

uued tasuliigid voi muuta olemasolevate nimetusi voi algoritme.

Pérast eelpool toodud registrite koostamist, on voimalik alustada tasude

sisestamisega tdotajatele.
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3. KALENDER ( ‘File’ -> ’Seadistused’ -> ’Kalender ° ).
Tuleks kontrollida, kas programmi kalender on korrektne, st. kas

toopdevade ja tootundide arv nii jooksvas kuus kui eelmistes ja jargmistes kuudes on dige ja
vastab tegelikule kalendrile.

4. ARVESTUS (‘File’ -> ’Arvestus’ ).

Programmis tuleb valida arvestus, mida soovitakse teostada. Pérast
installeerimist on tavaliselt arvestuseks 10plik arvestus. Kui see sobib, siis v0ib
alustada 1opliku kuutdotasude vilja maksmisega. Kui soovitakse alustada avansi — voi
vahearvestusega , tuleks valida ‘Eelmine arvestus’ .

P.S. Arvestuse ekraanil on lahter ‘Viljamaksu kuupédev’, kuhu tuleb mérkida t66tasude tegelik
véljamaksu kuupdev, mille alusel summeeritakse tootasud Maksuametile esitatavatesse
aruannetesse (vt. Aruanded -> Maksuamet ).

5. TASUDE sisestamine (‘Tasud’ -> ’Piisitasud’).

Igale t66tajale tuleb sisestada piisivad tasud, nditeks kuupalk, vajadusel kinnipidamised
jne. Piisivad tasud on tasud, mis arvestatakse tootajale iga

kuu. Tod6tajal vaib olla ka tasusid, mis on iseloomulikud ainult sellele kuule, néiteks puhkustasu.
Lisatasud on tasud, mis kuust kuusse ei kordu, vaid neid arvestatakse tootajale ainult sellel kuul.

Tootajale tuleb sisestada iga tasu (nii arvestatava kui ka kinnipeetava) kohta
eraldi rida.

6. LIPIKUTE arvutamine (‘Arvestus’ -> ’Arvuta palgalipikud’).
Sisestatud tasude alusel tuleb igale toGtajale arvutada isiklik palgalipik ning

see iile kontrollida. Parandused tuleb teha tasude (piisi- voi lisatasude) korrigeerimisega ning
uuesti tdotajale lipik arvutada.

Lipikuid vdib arvutada nii iihe to6taja kaupa, tabelinumbrite vahemikule

kui ka kd&ikidele tootajatele korraga. Arvutusmeetodit saab arvutamise kdigus alati muuta.

7. ARUANDED (‘Aruanded’).

Tootajatele arvutatud lipikute alusel koostatakse palgaaruanded.
Aruandeid voib koostada mitmesuguste tunnuste alusel, osakondade 16ikes, kontode
16ikes, tasuliikide 16ikes.

Sobivad aruanded tuleb koostada ja kontrollida. Vea avastamisel tuleb viga
parandada to6taja tasude korrigeerimisega ning uue lipiku arvutamisega. Parast
lipiku arvutamist tuleb aruanne uuesti koostada.
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8. PALGAKANDED (‘Arvestus’ -> ’Tee palgakanded; ’Palgakanded’).
Kui aruanded on koostatud ja kontrollitud, voib koostada palgakanded

raamatupidamisse. Koostatud palgakandeid on vdimalik palgaarvestusprogrammist

vaadata ja kontrollida.
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Kuidas arvestada palka

TAAVI palgaprogrammiga to6tajale palga arvutamiseks tuleb to6taja lisada tootajate
registrisse ja koostada talle palgalipik. T66tajaid saab lisada todtajate registrisse meniilist
REGISTRID -> TOOTAJAD. Toétaja kaardil on hulk vilju, mis tuleks andmetega tiita.
Palgaarvestuse jaoks on olulisimad kaks vélja, mis tuleks kindlasti tdita:

o tabeli number palgaarvestuses

o tulumaksu arvutamise tiiiip

Kui t6otaja on lisatud, siis tuleks sisestada talle tootasu (ja ka muud tasud sh. kinnipidamised,
nditeks palk panka) kas piisitasudesse (lisatasudesse) voi kuupalk tdotaja kaardile. Piisitasusid
saab sisestada meniiiist TASUD-> PUSITASUD vbi otse tootaja kaardilt ekraan Piisitasud’.

Naiteks: Tootajal on kuupalk 1000.- . Ta to6tas 15 paeva selles kuus. Piisitasudesse tuleb sel
juhul lisada jargmine rida (juhul muidugi, kui sellist rida piisitasudes sellel tootajal pole) :

o tasuliigi kood - 020 - Kuupalk , algoritm 20 (vt. tasuliigi kaardil)
e summa - 1000.00

e protsent - 0.00

e aeg-15.00

Kui to6taja on nimekirjas ja talle on ka moni tasu sisestatud, siis vdib arvutada tootajale
palgalipiku. Enne lipiku arvutust tuleks kontrollida, kas arvestus on sobiv, s.t., kui on avansi
arvestus, siis tO0tasu ei arvestata. Arvestuse nimi on ndha programmi ekraani alumisel hallil
ribal (vt. ekraani alla). Kui arvestus ei sobi, tuleks meniiiist FILE-> ARVESTUS valida
JARGMINE ARVESTUS ning valida siis sobiv arvestuse tiiiip - vahearvestus (andmed
voetakse lisatasude tabelist) voi 16plik arvestus (andmed vGetakse nii lisatasude kui piisitasude
tabelist).

Tootajale saab palka arvestada ja lipikut triikkida meniitist ARVESTUS -> ARVUTA
PALGALIPIKUD. Ekraanile tuuakse meniiii, milles saab maérata, kellele lipik arvutada.

Hiire klops nupukesel ‘Alustame arvutamist’ kdivitab lipiku arvutuse. Ekraanile tuuakse
tootaja palgalipik, kus paremal pool on arvestatud tasud ja vasakul pool on kinnipidamised,
nditeks tulumaks.

Aruandeid voib koostada parast palgalipikute arvutust.

NB! Andmete lisamiseks voib kasutada ka kiirvaliku nupukesi - ‘Tootaja’,
’Lisatasu’, ’Piisitasu’, ’Lipik’, ’Leht’.
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Arvestuse kontroll

Palgaprogrammis on voimalik kasutada kolme erinevat tiilipi arvestust, mistdttu enne
tootajatele palgalipikute arvutamist kontrollige, mis arvestuses Te asute. Juhul, kui Te olete
mittesoovitud arvestuses, siis valige, kas jargmine voi eelmine arvestus. Arvestusi saab valida
peameniiiist FILE, sealt ARVESTUS.

Arvestuse ekraanil olevasse lahtrisse Viljamaks tuleb sisestada kuupdev, millal
makstakse vilja selle arvestusega arvestatud to6tasud. Selle kuupédeva alusel summeeritakse
andmed maksuametile esitatavatesse aruannetesse (vt. meniiii Aruanded -> Maksuamet ).

Juhul, kui olete mittesoovitud kuus, siis tuleb eelpool toodud meniiist valida
JARGMINE KUU.

Arvestuste omadused:

avanss - avansiarvestuses makstakse vélja ainult avansi tasuliiki, mis tavaliselt on tasuliik nr. ’iga
‘001°. Avansiarvestust kasutada sellisel juhul, kui toimubki igakuine avansiarvestus ettevotte
koigile tootajatele. Kui avansi maksmist esineb harva ja iiksikutele todtajatele, siis kasutada selle
jaoks vahearvestust.

vahearvestus - vahearvestuses makstakse vilja vahearvestuses sisestatud lisatasud, sisestatakse
meniitist TASUD -> LISATASUD

10plik arvestus - makstakse valja koik kuu jooksul sisestatud tasud. Loplikus arvestuses voetakse
arvesse nii kuu jooksul vélja makstud avanss avansi arvestuses, kui ka kdikides vahearvestustes
(voib olla kuu jooksul mitu) viljamakstud tasud
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Tootaja kaart

Palga arvutamiseks tootajale, tuleb tootaja lisada todtajate registrisse. To0tajaid saab lisada
tootajate registrisse meniilist ‘Registrid’ - > ‘Téotajad’. Ekraanile tuuakse tootajate
andmetabel, mis esmakordsel programmi kdivitamisel on tiihi. Uue t66taja lisamiseks tuleb
lisamise nupukesel teha hiirekldps. Ekraanile tuuakse tiihi tootaja kaart. Tditke valjad sobivate
andmetega. Kindlasti on vaja tdita jirgmised véljad:

o tabeli number personaliarvestuses - sisestage sobiv number (vdivad ka tdhed olla)
o tabeli number palgaarvestuses - sisestage sobiv number (vdivad ka tdhed olla)

¢ tulumaksuga maksustamine - valige sobiv maksustamise kategooria; hiire klops lahtri taga
oleval noolekesel ning siis sobival tulumaksukategoorial

Kui eelpool toodud viljad on tdidetud, voib tdotajale arvutada palgalipiku juhul, kui to6tasu on
sisestatud kas tootaja kaardile, plisitasudesse voi lisatasudesse.

Ulejadanud viljad todtaja kaardil on vajalikud kas aruannete koostamiseks, vaikimisi viirtuste
saamiseks juhul, kui tasudesse pole sisestatud néiteks kontosid voi alliiksust. Tépsemalt véljade
taitmist vaata ‘Andmete sisestamine ’- ‘Registrite koostamine ’- ‘T66tajad’.
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Pusitasu sisestamine

Tootaja tasud, mis kuust kuusse korduvad, néiteks kuupalk, avanss, palk panka, tuleb sisestada
tootajale piisitasudesse. Piisitasusid tootajale on voimalik sisestada nii to6taja kaardilt, kui ka
peameniiiist TASUD-> PUSITASUD.

Tasud, mis t66tajal on arvestuses ainult sellel kuul, tuleb sisestada lisatasude tabelisse.
Lisatasude tabel tehakse kuu vahetusel tiihjaks. Lisatasude sisestamine toimub tépselt sama
moodi, nagu piisitasude sisestaminegi. Lisatasusid saab sisestada nii to6taja kaardilt, kui ka
meniiiist TASUD -> LISATASUD.

Piisitasudesse tootajale tasu sisestamiseks tuleb teha lisamise nupukesel hiirekldps ning tdita
tithjad véljad :
e tO0taja ; tabeli nr. - tootaja tabeli number. To6taja valimiseks kasutage nupukest Vali .
o tasuliik - to6tajale arvestatava tasuliigi kood, nditeks 020- ajatdotasu
e summa - sisestage summa , mis erinevate tasuliikide puhul on erineva tdhendusega, nditeks:
*algoritmi 20 korral ,on summaks kuupalk
*algoritmi 40 korral on summaks tariif
*algoritmi 10 korral kuupalk jne.

* protsent - protsendi vili jaetakse tavaliselt tithjaks. Protsendi lahtrisse tuleb sisestada
protsent, kui kasutatakse vastavat tasuliiki ja algoritmi, mis oskavad protsenti arvestada,
nditeks algoritm 20 puhul protsent 0.20 vdtab summast 20%.

Protsent 2.00 tdhendab tavaliselt programmis, et summa makstakse vélja nagu konstant, s.t. ei
rakendata mingeid algoritme. Tasuliigi ‘Palk panka’ korral tuleks protsendi vélja sisestada 1.00,
mis tdhendab, et 100 % too6tasust kantakse panka todtaja arvelduskontole.

*aeg/hulk - ajat6o korral tuleb viljale sisestada aeg, kas tundides voi paevades sdltuvalt
tasuliigi algoritmist. Tiikit66 korral tuleb sisestada hulk e. tiikid, millega summat korrutatakse.

*konto - konto raamatupidamises, mille arvestusse tasuliigiga arvestatav summa kantakse. Kui
konto tiihjaks jdetakse, vGtab programm konto tasuliigi kaardilt, kui ka seal konto puudub, siis
tootaja kaardilt palgaandmete lehelt palgakulu konto.

*algus - 16pp - ajavahemik , mille jooksul tasuliigiga tootasu tootajale arvestatakse. Naiteks
voib olla vajalik arvestada tasuliigiga tasu mingil ajavahemikul.

*alliiksus - osakond e. kulukoht, mille arvestusse tasu arvestatakse. To6taja voib saada toGtasu
erinevate osakondade arvestusest, kuid palgalipik koostatakse talle iiks. Iga tasuliigi reale, mis
tootajale on piisi- voi lisatasudesse sisestatud on, saab sisestada erineva kulukonto. Valimiseks
registrist teha lahtris topeltklops.

*analiilitika kood- e. kuluiihik, mille arvestusse tasu arvestatakse. Kui palgaprogrammist
koostatakse kandeid teistesse raamatupidamisprogrammidesse, nditeks HANSA seeriast, siis
on analiilitika kood objekti tdhenduses, s.t. kanded koostatakse analiiiitika koodide ldikes.
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Palgalipiku arvutus

Tootajale palgalipiku arvutamiseks tehke nupukesel ‘Palgalipik’ hiire klops. Palgalipikuid
saab arvutada ka meniiiist ARVESTUS-> ARVUTA PALGALIPIKUD. Programm pakub vélja
tootaja, kelle kaardil olite. Tehke hiireklops nupukesel ‘Alustame arvutust’.

Programm toob ekraanile to6taja palgalipiku. Kui soovite lipikut printida, siis tehke
printeri nupukesel hiirekldps.

Ekraanil oleva palgalipiku peal tuleb kontrollida, kas kdik tasud on todtajale digesti
arvutatud, kuna palgalipikud on aruannete aluseks. Kui midagi on lipikul valesti, siis tuleb
parandused teha kas piisitasudes vdi lisatasudes ning siis kindlasti uuesti arvutada tdo6tajale
palgalipik, kui diget palgalipikut ei arvutata, siis jdéb kehtima eelmine arvutatud palgalipik, mis
selles situatsioonis ei olnud dige.

NB! PARANDUSTE TEGEMISE LOPPEDES ARVUTAGE ALATI UUS PALGALIPIK!!! .
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Registrite koostamine

Koiki registreid on vdimalik programmis koostada mentitipunktist

registrid. Registrite meniiiis esimesed kolm punkti puudutavad to6tajaid.

Tootajate sisestamisel nimekirja omistatakse neile alati mitmeid tunnuseid, nt konto, alliiksus,
elukoha kood ja palgalehe number. Seetdttu oleks enne todtajate sisestamist

nimekirja vaja sisestada nimetatud registrid, siis on voimalik tootaja kaardile
vastavad andmed valida.
Selline tegevuste sooritamise jarjekord lihtsustab edasist to6tajate sisestamist. Kuid
keelatud pole ka alustamine todtajate nimekirja sisseviimisest. Pérast voib tdotajate
kaardid parandada ja vastavad andmed lisada.

Registreid voib alati igal ajal tdiiendada. Niiteks voetakse kasutusele uus osakond vai
kulutihik. Siis tuleb ta lihtsalt lisada vastavasse registrisse ja teda saab valida tasude

sisestamisel vOi tootaja kaardi tditmisel.
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Tootajad

Tootajate sisestamiseks tuleb valida mentiti Registrid ja sealt Tootajad.
Ekraanile tuuakse tootajate andmetabel (esmakordsel programmi kasutamisel tiihi tabel).

Uue tootaja sisestamiseks tuleb teha lisamise nupukesel (mérgitud + méargiga — Uus )hiire klops .
Ekraanile tuleb tithjade véljadega tabel.

Registritest andmete valimiseks tehke tiihjal véljal hiireklops, avaneb sobiv register, kust saab
valida véértuse sellele viljale, néiteks allitksuse véljal avab hiirekldps alliiksuste registri, millest
tuleb liikuda sobivale alliiksusele ja teha Vali nupukesel hiirekldps, mille tulemusena tdidetakse
alliiksuse vili valitud alliiksuse numbriga.

Tootaja kaart koosneb viiest ekraanist - Uldandmed ja Palgaandmed ning Lisatasud, Piisitasud,
Objektid.

Viimasel kolmel ekraanil ndidatakse kas varem sisestatud andmeid objektide, lisatasude voi
piisitasude tabelitest, samas saab nendelt ekraanidelt ka andmeid sisestada.

Uldandmete ekraanil tuleb tiita tiihjad viljad jargmiselt:

TOOTAJA PEREKONNANIMI - t66taja nimi,
EESNIMI — to6taja eesnimi,

SUGU - tehke hiirekldps sobival variandil nii, et véli tdituks kas sonaga Mees v4i sdnaga Naine.
Tunnust kasutatakse nditeks aruande ‘Ametirithmade jérgi’ koostamisel.

TABELI NR. personaliarvestuses — maksimaalselt seitse tdhte voi numbrit. Personaliarvestuses
vOib tdotajal olla teistsugune number, kui palgaarvestuses. Kui voimalik, siis voiks need kaks
tabelinumbrit olla ihesugused nii personaliarvestuses, kui palgaarvestuses, siis on todtaja
fikseeritud mdlemas siisteemis ithe numbriga ja teda on lihtne leida.

TABELI NR. palgaarvestuses- tabeli number, mida kasutab palgaprogramm t66tajale tasude
arvestamisel.

ISIKUKOOD - tootaja isikukood, programm arvestab ise isikukoodi alusel to6taja stinnipdeva
ning tdidab siinnipdeva vilja. Peale isikukoodi sisestamist kontrollib programm automaatselt
internetist isiku kogumispensioniga liitumist.

SUNNIPAEV- tootaja siinnipdev, juhul kui isikukoodi pole sisestatud ning programm pole ise
siinnipdeva saanud arvestada.

ELUKOHT — elukoha kood kehtestatud registrist. Kui elukoha kood on kaardil tiihi, siis
maksuameti aruande koostamisel kantakse tootaja mitteresidentide aruandele, seetdttu tuleks
tootajatele kaardile valida elukoha kood elukohtade registrist.

AADRESS - to6taja aadress.
PANK- panga number, kus t66taja arvelduskonto asub.

ARVELDUSKONTO- to6taja arvelduskonto number, mis on avatud eelmises véljas asuvas
pangas.

To6o6taja kaardil asuv pank ja arvelduskonto on vajalikud, kui soovitakse totajate
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nimekirja triikkkimisel néha ka toGtaja panka ja arvelduskonto numbrit. T66taja palga
panka kandmisel kasutatakse panga ja arvelduskonto numbrit ‘Objektide’ tabelist.

ISIKU NR. raamatupidamises - Isikuid saab sisestada Taavi raamatupidamisprogrammis
meniilist Registrid -> Isikud, kus omistatakse isikule ka vastav number.

Isikute registrisse tuleb sisestada koik isikud, kellega firma raamatupidamislikult suhtleb,
nditeks aruandvad isikud, kellele kantakse iile / makstakse firma kassast vilja komandeeringu
avansse vOi muud raha kuludeks. Isikute register on analoogne klientide registriga, kus kaardil
ndidatakse jooksvat isiku saldot.

E-maili aadress - tootaja emaili aadress, kuhu saab palgalipikut saata.
Telefon - tdotaja telefoni number.
Liitunud kogumispensioniga - kogumispensioniga liitumise kuupéev.

Pensionimakse alates - kogumispensioni makse alguskuupéev. Isikukoodi lahtri tditmisel
tdidetakse lahter automaatselt, kui td6taja on liitunud kogumispensioniga. Kui tootaja ei ole
liitunud, jé&b lahter tiihjaks. Automaatse kontrolli saab vilja liilitada, kui faili taavi.ini lisada rida
sektsiooni [MAIN]

Pensionikeskus=El
Palgaandmete ekraanil tuleb tiita tithjad véljad jargmiselt:

AMETIKOHT - tootaja ametikoha kood; kui ametikohtade register on eelnevalt tdidetud, siis
vOib valikute avamise nupukesel teha hiire klopsu (ka enter klahv) ning ekraanile tuuakse
ametikohtade loetelu, millest voib valida sobiva ametikoha todtaja kaardile.

Koodi kasutatakse aruande ‘Ametikohtade jargi’ koostamisel.

AMETIRUHM - td6taja ametiriihma kood (ISCO kood) mirgitakse todtaja kaardile ametikoha
kaardi jargi. Ametikoha kaardile tuleb valida ISCO ametriihma kood.

TULUMAKSUGA MAKSUSTAMINE - tehke sobival tulumaksu variandil hiirekldps nii, et vli
taituks dige variandiga, tavaliselt ‘Pohitookoht’ e. maksuvaba arvestatakse.

KUUPALK, TUNNITARIIF - ajatoolistel voib sisestada kuupalga, tunnitdolistel tunnitariifi,
siis pole vaja piisitasudesse neile eraldi rida sisestada. Variandis, kus enamustel tootajatel tuleb
tasusid piisitasudesse nagunii sisestada, voiks kdik tasud sisestada piisitasudesse, ka kuupalga ja
tunnitariifid.

PALGAKULU KONTO- raamatupidamises palga kulukonto, millele td6taja arvestatud palk
kantakse. Seda kontot kasutatakse juhul, kui pole kontot sisestatud ei piisitasudesse ega
lisatasudesse ega tasuliigi kaardile.

AVANSIPROTSENT- protsent kuupalgast, mille alusel arvestatakse kuupalgast td6tajale avanss.
PUHKUSEARVESTUSMEETOD - hiirekldps noolekesel annab vdoimaluse valida, kas :

o Kuupalga séilitamine

e 6 kuu keskmine puhkuspievatasu
BAASTOOPAEYV - baastdopieva pikkus tundides, mida kasutatakse todtasu arvestamisel
algoritmidega 66 ja 67.

FILIAAL —tootaja filiaal. Valige sobiv filiaal filiaalide registrist kasutades enter klahvi voi
paremat hiireklopsu.
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ALLUKSUS — tddtaja pohialliiksuse number.

KOORMUSKOEFTSIENT — tootaja koormuskoefitsient, nditeks 0.5 — poole koormusega.
Koefitsienti kasutatakse néiteks aruande © Statistika kuuaruanne’ koostamisel.

P.S. Koormuskoefitsient 0 tdhendab tdiskohta ,s.t. todtajatele, kellel on koormuskoefitsient 1,
pole vaja seda kaardile markida.

PALGALEHT- palgalehe number. Palgalehe numbrit programmis tuleks mdista lisakoodina, mis
vOimaldab too6tajaid rithmitada.

Kuulub ametiiithingusse - tehke hiirekldps nii, et tiihi kastike tditub linnukesega juhul,
kui to6tajal tuleb kinni pidada ametiiithingu maksu. Linnukest saab likvideerida,
kui teete uuesti kastikesel hiireklopsu.

Sotsiaalmaks alammididrata — to6tajale arvestatud sotsiaalmaksu aluseks on alati tegelik
arvestatud tootasu (sotsiaalmaksu alused summad) — ei vorrelda sotsiaalmaksu kuu alammééraga.

Sotsiaalmaks alati alammddralt — to6tajale arvestatud sotsiaalmaksu aluse leidmisel
vorreldakse arvestatud tootasu sotsiaalmaksu kuu alammaééiraga.

Sotsiaalmaks alammdidrata alates kuni — programm arvutab sotsiaalmaksu tegeliku tasu alusel
margitud perioodis. Alates 1.juulist 2010 jdustus sotsiaalmaksuseaduse (SMS-i) muutmise
seadus, mille alusel vabastatakse iliheks aastaks sotsiaalmaksu miinimumkohustusest t66andja,
kes votab todle todtuna arvel olnud isiku.

Kui on tdidetud algus ja/voi 10pp, ldhtutakse nendest kuupédevadest, kusjuures piisab, kui ainult
tiks on tdidetud (algus voi 16pp puudu). Kui kuupédevad on tditmata, kontrollitakse, kas on
madratud linnuke "Sotsiaalmaks alati alammaéralt" voi "Sotsiaalmaks alati alamméérata". Ilma
kuupéevade ja linnukesteta toimib programm nagu alati - pdhikohaga to6tajale ja/voi
maksuvaba tulu arvestamisega arvestatakse sotsiaalmaksu kuumééra kontrolliga.

Kui on linnuke "sotsiaalmaks alammaérata" voi kuupédevad tdidetud, siis iildiselt ei rakendata
sotsiaalmaksu alammaééra sellel to6tajal juhul, kui ta on pohikohaga to6taja.

Linnukest "Sotsiaalmaks alati alammaééralt" tuleks kasutada, kui programm ei rakenda
automaatselt alammééra seal, kus seda vaja peaks olema.

Palga analiiiitika — analiilitika kood, mille arvestusse t66taja kuulub (pdhikood, igal tasul saab
analiiiitika koodi eraldi méérata).

Tuli toole — todtaja todletuleku kuupiev.
Lahkus toolt — td6taja toolt lahkumise kuupiev.

Too6taja todle tuleku ja lahkumise kuupdevi kasutatakse aruande ‘Statistika kuuaruanne’
koostamisel.
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Too tootajate tabeliga

Tootajate andmetabelis on voimalik teha mitmesuguseid tegevusi, nditeks

koostada tootajate nimekirja, sorteerida to6tajaid nimede voi tabeli numbrite jargi ning otsida
tabeli veergude jargi.

Tootajate nimekirja tritkkkimiseks tuleb tootajate andmetabelis teha printeri nupukesel hiire kldps.

Andmetabeli sorteerimiseks tuleb teha hiirekldps veeru pealkirjal, mis on SINISE kirjaga,
nditeks TABELI NUMBER voi NIMI.

Andmetabelit on vdimalik igal kasutajal ka kujundada, lisades v&i kustutades sobivaid
andmeveerge. Andmeveerge saab lisada, kui teha mdne veeru pealkirja peal parem - hiireklops.
Ekraanile avatakse dialoog:

lisa veerg
kustuta veerg
veeru pealkiri jne

Lisa veerg valik toob ekraanile nimekirja andmebaasi véljadest, mida on vdimalik antud tabelisse
lisada. Sobiva vilja valimiseks liikuge reale ja triikkkige Pealkirja aknasse sobiv veeru pealkiri
ning tehke OK nupukesel hiire kldps. To6tajate andmetabelisse lisatakse Teie poolt kirjeldatud
andmeveerg andmetabeli viimaseks veeruks.

Tabeli veergude jirjekorra muutmiseks tuleb muuta soovitava veeru pealkirja kohal vajutada
vasakut hiire klahvi ning viia hiir kohale, kuhu soovitakse veergu salvestada ning siis hiire
klahv lahti lasta. Veeru asukoht muutub. Selleks, et tabeli veergude jirjekord ja kujundus
sdiluksid tuleb teha parem hiireklops ning liikuda reale ‘Salvesta veerud’ ning teha hiireklops.

Kustuta veerg kustutab veeru , mille pealkirjal asute. Kui soovite kujundust salvestada, tehke
hiirekldps ‘Salvesta veerud’ peal.

Veeru pealkiri nupukese abil saate muuta veeru pealkirja, millel asute. Triikkige uus veeru
pealkiri ja tehke OK nupukesel hiire klops.

NB! Tabeli veergude kujunduse salvestab ‘Salvesta veerud’ !!!!

Tootajate tabelist otsimiseks tuleb otsitavas veerus olles hakata triikkkima otsida soovitud nime,
osakonda vm. Niiteks asute osakonna veerus, siis tuleks triikkida osakonna number klaviatuurilt,
mille tulemusena avaneb otsingu véli, kuhu tuleb triikkida otsitav vaartus ning OK nupukesel
hiire klops viib teid otsitud reale.
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NB! EELPOOL KIRJELDATUD ANDMETABELITEST OTSIMINE JA TABELITE
KUJUNDAMINE KEHTIB KOIKIDE PROGRAMMIS OLEVATE
ANDMETABELITE KOHTA I
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Uued tootajad

Uute tootajate meniili punkti on vajalik kasutada juhul, kui palgaprogramm t66tab koos
TAAVI personaliprogrammiga. Sel juhul kantakse personaliprogrammist sisestatud uued tootajad
automaatselt palgaprogrammi ning nad kogunevad meniiiipunkti Uned toétajad.

Uute téotajate meniilist tuleb tootajad kanda Todtajate andmetabelisse. Selleks tuleb
soovitud todtaja real teha parempoolne hiirekldps ning klikkida real ‘Kanna iile’. T66taja
kustutatakse uute td6tajate nimekirjast ning kantakse to6tajate nimekirja. Nii on uute td6tajate
nimekirjas ainult need, keda pole td6tajate nimekirja kantud.

Personaliprogrammist lisatud uusi to6tajaid on vdimalik vaadata meniitist Registrid ja
sealt Uued toitajad.

Ekraanile tuuakse personali programmi lisatud uued tootajad.

‘Kanna iile’ valikul hiirekldps kustutab todtaja uute todtajate nimekirjast ning kannab ta
tootajate nimekirja. Juhul, kui uue to6taja tabeli number on juba todtajate nimekirjas kasutusel,
hoiatab programm, et selline tabeli number on juba olemas ning ei kanna uut t6dtajat tootajate
nimekirja. Juhul, kui uus td6taja on tdo6tajate nimekirja edukalt kantud, tuleb ekraanile ka teade,
et tootaja on kantud palgaarvestusse.

Edaspidi néeb tootajat meniitist Registrid ja sealt Téotajad.
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Tootajate arhiiv

Too6taja kustutamisel nimekirjast ei kustu tdotaja 10plikult, vaid ta kantakse Todtajate
arhiivi. Kui to6taja kustutada ka tootajate arhiivist, kustub ta 16plikult. To6tajate arhiivis on
tootajad, kes on kustutatud tavalisest tootajate nimekirjast.
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Tasuliigid

Tasuliigi tabelis kirjeldatakse tasuliigid, mida makstakse tdotajatele, nditeks

ajatootasu, preemiad voi tasuliigid, mida peetakse kinni, nditeks kohtutditurite nduded, volad
jne. eraldi reana. Programmiga on kaasas ka tasuliikide tabel, kuid seda peab

korrigeerima vastavalt iga firma vajadustele. Tasuliigid tuleks koostada pohimottel,

et aruannetes oleks néha iga soovitud tasu eraldi, s.t. arvestatud ja kinnipeetud tasude aruandes
toimub summeerimine tasuliikide jérgi,

nditeks tasuliiki 020 kokku 2 000.- .
Tasuliike saab juurde lisada, kustutada ja korrigeerida. Igale tasuliigile omistatakse

ka algoritmi number, mille jirgi antud tasuliiki arvutama peab.

Tasuliigi tabelit saab korrigeerida meniitist Registrid ja sealt Tasuliigid.

Ekraanile tuuakse tasuliikide tabel, mida on vaja korrigeerida vastavalt konkreetse
firma vajadusele.

Tasuliike voib kokku olla kuni 999. Tasuliigi koodis on voimalik kasutada kas 3
numbrit voi 2 numbrit ja 1 tdht. Niiteks 020 ja 02A.

Arvestatud tasuliikide numbrid on esialgselt 0...059 ja kinnipidamiste numbrid 060...999,
mida pole soovitav muuta.

Uue tasuliigi lisamiseks tuleb lisamise ikoonil teha hiirekldps, mille tulemusena tekib
tithi tasuliigi kaart, mis tuleb vastavalt selle tasuliigi omadustele tdita. Eelnevalt
sisestatud tasuliigi parameetrite korrigeerimiseks tuleb vastaval tasuliigil olles teha

‘Vaata‘ ja seejdrel ‘Muuda‘ nupukesel hiire kldps, mille tulemusena on ekraanil tasuliigi
kaart.

Tasuliigi kood - number 001....999-ni, vastavalt sellele, kas tasuliik kuulub
arvestatud voi  Kinnipeetavate tasude hulka,

Nimetus - tasuliigi nimetus, mis vajadusel triikitakse ka palgalipikutele,

Algoritm - topeltkldps andmeviljal toob ekraanile loetelu voimalikest
algoritmidest, mida antud programmiversioon vdimaldab. Sobiva algoritmi valimiseks
tuleb liikuda algoritmi numbrile ja fikseerida valik, mille tulemusena tditub algoritmi
véli tasuliigi kaardil Teie poolt valitud numbriga (vt. ka tasude
arvestamise algoritmid).

Jargnevate tuunuste markimiseks tuleb tiihjal ruudukesel teha hiireklops nii, et tekiks linnuke,
mis tdhendab jaatavat vastust. Linnukese likvideerimiseks tuleb uuesti teha kastikesel hiirekldps
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ning linnuke kaob dra. Jargnevas kirjelduses tdhendab sona JAH, et linnuke on ruudukese ja EI
sOna, et ruuduke on tiihi e.

JAH - linnuke
El - linnukest pole - ruuduke on tiihi.

Tiikitoo tasuliik - JAH - tasuliiki kasutatakse tiikit6o arvutamiseks, El - tasuliiki ei
kasutata tiikit6o arvutamiseks,

Arvestatakse tundides - JAH - tasuliiki kasutatakse tunnitasu arvutamiseks, EIl - tasuliiki ei
kasutata tunnitasu arvutamiseks,

Kasutusel lisatasuna -
JAH - tasuliiki saab kasutada lisatasude sisestamisel,
El - tasuliiki ei pakuta lisatasude sisestamisel ehk ta pole tasuliikide loetelus
lisatasude sisestamise puhul,
Kasutusel piisitasuna -
JAH - tasuliiki on vdimalik loetelust valida piisitasude sisestamisel,
El- tasuliiki ei tooda piisitasude sisestamisel tasuliikide loetelusse,
Kuu vahetusel nullib aja - kuu vahetusel nullitakse piisitasudes
tasuliigi aeg viljal olev aeg (vt. ka Piisitasud), JAH- linnuke , EI - tiihi,
summa - kuu vahetusel nullitakse piisitasudes tasuliigi summa véljal olev summa,
JAH - linnuke , El- tiihi, sarnaselt ka protsendiga.

Tariif - tikitoo (tikid * tiiki hinne voi tunnid * tunni hinne) korral vaikimisi pakutav
tariif,
Lisaprotsent - protsent, mis arvutatakse tasuliigile juurde,
Analiiiitika kood - analiiiitika kood, mille arvestusse tasuliigiga makstav tasu kantakse,
Kulukonto - konto, mille arvestusse tasuliigiga makstav summa kantakse. Tasuliigilt voetakse

konto juhul, kui piisitasudesse, lisatasudesse ja tootaja kaardile on jddnud mingil
pOhjusel konto méarkimata,

Klient - kliendi kood raamatupidamisest. Kliendi kood tuleb valida juhul, kui
kontoks on sisestatud raamatupidamiskonto, millel peetakse kliendi analiiiitilist arvestust

ning palgaprogramm td6tab koos TAAVI raamatupidamisprogrammiga.
Kuulub ....... Linnuke Kastikeses tihendab, et tasuliik kuulub

vastavasse keskmisse vOi on mingi tasu arvutamise aluseks.

Tiihi kastike tdhendab, et tasuliik ei kuulu vastavasse keskmisesse.

40



Toome siinkohal mdned tdhtsamad tunnused:

Puhkuskeskmisse - tasuliik ldheb puhkustasu arvutamisel keskmise tasu arvestusse

Haiguskeskmisse - tasuliik 1dheb ajutise toovoimetuse arvutamisel keskmise tasu
arvestusse.

Maksustatav tulumaksuga - tasuliigiga arvestatud tasu maksustatakse
tulumaksuga

Statistikaaruandesse - tunnus puudutab statistikaametile esitatavat
aruannet todtajate kategooriate jargi ning kui tasuliigi jérgi arvestatud
summat ndidatakse statistika aruandes, siis tuleb teha linnuke, kui ei nédidata,
siis tuleb kastike tiihjaks jatta.

Viljamaksukood TSD Lisa 1 jargi — arvestatud tasude puhul tuleb valida vastavad viljamaksu
koodid.

Tasu sisestamisel antavad parameetrid - tunnus, mida kasutatakse tasuliigi sisestusvéljade
madramiseks, linnuke tdhendab jargmist :

summa kastikeses, et tasuliigi sisestamisel saab sisestada summat, kui linnukest kastikeses pole,
hiippab kursor summa viéljast iile.

Naiteks kui mdnele tasuliigile on sisestatud linnuke

summa, protsendi, aja ja ajavahemiku kastikesse, linnukest ei ole aga konto kastikeses, siis
tasuliigi mddramisel to6tajale hiippab kursor konto viljalt iile,

s.t. kontot sisestada ei saa.

Statistika aruande rida — Arvestatud tasude korral tuleb valida statistika aruande rida juhul, kui
soovitakse tasuliigiga arvestatud tasu kanda statistika kuuaruandes sellele reale. Tavaliste
tasuliikide korral tuleb jétta ‘Madramata’.
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Tasude arvestamise algoritmid

Programmis arvestatakse iga tasuliigiga tasu kindla algoritmi alusel. Programmis on kolm pd&hilist

algoritmi:

1. Kuupalk paevade alusel.
Algoritm toimib valemi jargi

kuupalk/kuu toopievad * tegelikult toél oldud péievad

Programmis tuleb sel juhul kasutada tasuliigi puhul algoritmi 20.

2. Kuupalk tundide alusel.
Algoritm toimib valemi alusel
kuupalk / kuu tootunnid * tegelikult to61 oldud tunnid

Programmis tuleb kasutada algoritme 10 ja 11.

3. Tiikitoo tariifi ja aja voi hulga alusel.
Algoritm toimib valemi alusel
tariif * aeg véi tariif * hulk

Programmis kasutatakse algoritmi 40.

Koikidele nendele pdhilistele algoritmidele v3ib juurde arvutada lisaprotsente, mis
tuleb tasuliigi kaardil dra ndidata. Tasuliigid v3ib koostada niiteks nii:

tasuliik 020 — kuupalk - algoritm 20

tasuliik 021 - kuupalga alusel lisatasu lisaprotsendiga 20% t66 eest riiklikel piihadel -
algoritm 20

tasuliik 022 - kuupalga alusel lisatasu lisaprotsendiga 30% t60 eest pérast todaega -
algoritm 20

Niide.

Tootaja kuupalk 900.- , kuu toopievade arv 21, riiklikel pithadel

tootatud 1 piev

Tasuliik 020 arvestatud tasu 900.- / 21 * 21 = 900.-

Tasuliik 021 arvestatud tasu 900.- /21 * 1 + 20% = 51,43.-

Sel kombel on vdimalik kasutada iihte ja sama algoritmi erinevate tasuliikide puhul.
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Toome siinkohal kirjelduse algoritmidest, mida programmis on véimalik kasutada:
00 Valmissumma kinnitus (prots:=2, aeg nullitakse)

Tasu makstakse valja ilma mingit algoritmi kasutamata.

Palgalipikule kantakse ainult summa.

Protsent 2 toob palgalipikule ara ka aja.

(Protsent 2 vdi muu protsent File->Seadistused->Parameetrid->Kataloogid kaardil)

OA  Aja ilekanne (prots:=2, summa nullitakse)

Tasu makstakse valja ilma mingit algoritmi kasutamata.
Palgalipikule tuuakse aeg.
Protsent 2 toob summa palgalipikule.

0B Ei arvesta seda tasu, summa ja aeg nullitakse)

Selle algoritmiga programm nullib lisa- voi pusitasul oleva summa, aja ja protsendi ja ei
arvuta palgalipikule midagi.

Protsenti 2 kasutades arvutab sarnaselt algoritmiga 00 ja naitab palgalipikul vastavalt
summat ja/voi aega.

01 Summa, protsendi ja aja kinnitus

Tasu makstakse valja iima mingit algoritmi kasutamata.
Palgalipikule tuuakse ara lisa- voi pUsitasule lisatud summa, aeg ja protsent.

02 Summa korrektsioon tooajatabeli jargi

Kuupalk / kuu td6paevade arvuga x tegelikult 661 oldud paevad.

Tegelikult t66l oldud paevad tuleb sisestada todajatabelisse, kuupalk pusitasude
tabelisse.

03 Summa korrektsioon protsendi alusel
Summa x protsent

Naide: 1000.- summa ja protsent 30%
1000.- x 30% = 300.-

Summa tuleb sisestada pusi- voi lisatasude summavalja ja protsent plsi- voi lisatasude
protsendivélja.
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04

05

06

10

Loplik palganumber arvestades maksuvaba
NB! Kasutatakse ainult avansi maksmiseks!!!

Piisitasudesse (lisatasudesse) summaviljale sisestatakse summa, mille tootaja kdtte peab Saama
(alates 01.07.2002 véljamaksust koos kogumispensioniga).

Ndide koos kogumispensioniga: Toodtajale peab valja makstama 2500.- eurot.
Lipikule arvutab programm brutotasuks 3391.-eurot. Tulumaks 789.-, t66tuskindlustus
34.-, kogumispension 68,- ja valjamaks 2500.- eurot.

Maksuvabaga leitakse lipikule brutosummaks 2838.-, tulumaks 253.-, t6otuskindlustus
28.-, kogumispension 57.- ja véljamaks 2500.- eurot.

Summa korrektsioon protsendiga TL kaardilt
Summa * protsent tasuliigi kaardilt.
Aega ei arvestata. Summa vdib olla nii pisitasus kui lisatasus.

Summa véljamaks kui t66pédevi on rohkem kui 1

Kui aeg = 0, siis palgalipiku arvutamisel summa nullitakse ega maksta.
Protsent 2 toob summa palgalipikule.

Palgalipikule trikitakse summa lisatasult, seda Umber ei arvutata.Kasutada lisatasuna.
Kui lisada pusitasusse ja aeg=0, siis ajana vbetakse arvesse kuu t66paevad.

Ajat66 tunnitariifiga + lisaprotsendid

Kuupalk / kuu td6tundide arv x tegelikult t661 oldud tundide arv + lisaprotsent
Naide: kuupalk 4 500.- eurot, kuu t66tundide arv 184, tegelikult toétatud 8 tundi,
lisaprotsent 30%.

4 500 + 184 x 8 + 30% = 254.- eurot kuupalk, tegelikud tunnid ja protsent sisestatakse
plsitasude tabelisse.

Kuupalga arvutamine koormuskoefitsendi alusel :

Nédide: koormuskoefitsent todtaja kaardil 0,50; kuupalk 3000.- eurot; kuu
normté6tundide arv 168 [koormusele 0,50 normtunnid 84 (168 x 0,5)].

Kui té6taja on tootanud terve kuu vastavalt enda normtundidele, leitakse lipikule tasu
3000.- ja tunnid 84.

Kui tootaja tegi t66d vdhem kui tema normtunnid ette ndevad (ndit. 50 tundi), siis
sisestatakse tootatud tundide arv aeg/hulk véljale ning tasu leitakse jargmiselt:

3000/ 84 x 50 = 1785.70. Lipikul 50 tundi ja tasu 1785.70.

NB! Parameetrites > ekraan “T66aeg” - kui linnuke “Nulltariifi korral vétame tasude
arvutamisel tariifi to6taja kaardilt” on peal, siis vOetakse kuupalga summa tootaja
kaardilt ekraanilt “Palgaandmed”.

NB! Kui lisaprotsent panna tasuliigi peale(30.00), siis protsent liidetakse tasule juurde.
Kui lisaprotsent panna lisa- vdi pustitasudesse(0.3), siis protsent korrutatakse tasuga
[8bi. Kui lisa- vbi plsitasudesse sisestada 1.3 protsendivaljale, siis korrutatakse
samamoodi, aga tulemus oleks nagu 30% liitmine.
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Protsent tunnitasust
Kuupalk / kuu t66tundide arv x tegelikult té6tatud tunnid x lisaprotsent

Naide: kuupalk 2 000.-, kuu té6tundide arv 184, tegelikult téotatud 6 tundi korda
protsent (30%).

2 000.- + 184 x 6 x 30% = 20.-

Kuupalk, tegelikult téétatud tunnid ja lisaprotsent sisestatakse lisa vdi pusitasude
tabelisse.

NB! Kui lisaprotsent panna tasuliigi peale(30.00), siis protsent korrutatakse tasuga labi.
Kui lisaprotsent panna lisa- voi plsitasudesse(0.3), siis korrutatakse protsent tasuga
1abi.

Protsent pohitasu alusest

Tasuliigi kaardil peab olema linnuke ’Arvestatakse tundides’. Protsent sisestatakse
plsitasudesse.

Algoritm leiab protsendi pdhitasude koondsummadelt, mis on sisestatud pulsitasude alla.
Tasuliikidel (Registrid-> Tasuliigid) peab olema peal linnuke “Kuulub péhitasusse”.

Algoritmiga 22 arvutatud pohitasust arvutab algoritm 12 protsendi ainult juhul, kui tasul
(algoritmiga 22) on peal protsent, mis ei vordu nulliga.

Protsent 3 kuu pohitasu alusest

3 kuu puisitasud / 3 kuu normtunnid x toétatud tundide arv ja (vastavalt soovile)
lisaprotsent

Protsent sisestatakse tasuliigi kaardile vdi konkreetsele pusi- voi lisatasule.

Naiteks Uletunnitasu tunnitasust 1.5 % vastavalt tasuliigi kaardil 150 voi lisa- voi
pusitasul 1.5.

Arvesse voetakse palgalipiku arvestamise kuu ja kaks eelmist.

Arvesse voetakse kehtivate pusitasude (algoritmiga 10 vdi 20) summad, mille tasuliigil
on linnuke p&hitasusse kuulumise kohta.

Summa jagatakse nende kolme kuu normtundidega.

Kui Normtundide tabelisse on sisestatud tdotajale erinevad normtunnid, siis voetakse
arvesse need vastava kuu eest.

Tunnitasu Ioppsummana

NB! Kasutatakse ainult avansi maksmiseks!!!

Etteantud neto tunnitasu arvutamiseks.

Naide: tunnitasu netosummas 50.- ja t66tatud tunnid 100 (sisestada ajavaljale).
Saadud summa 5 000.-.

Tdotaja palgalipikule arvutab programm 6783.- eurot, tulumaks 1579.-, té6tuskindlustus
68.-, kogumispension 136.-, katte 5 000.-.

Maksuvabaga brutosumma lipikul 6229.-, tulumaks 1042.-, to6tuskindlustus 62.-,
kogumispension 125.-, kitte 5000.- e
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Pohitasu tariif * tunnid

Pdhitasude tariifid x tunnid x protsent
Jooksva kuu pusitasudest protsendi ja aja alusel tasu arvutamine.

Tasuliigi kaardil peavad olema linnukesed “Kuulub pdhitasusse” ja ,Arvestatakse
tundides®.

Protsent sisestatakse tasuliigi kaardile.

Ajat6o paevatariifiga + lisaprotsenDID

Kuupalk / kuu té6péevad x tegelikult tootatud péevad ja (vastavalt soovile) lisaprotsent

Naide: kuupalk 2 000, kuu tdopaevade arv 22, tegelikult to6tatud 8 paeva, lisaprotsent
20%.

2 000.- = 22 x 8 + 20% = 873.- eurot. Kuupalk, tegelikult td6tatud paevad ja lisaprotsent
sisestatakse pusitasude tabelisse.

NB! Parameetrites > ekraan “Té6aeg” = kui linnuke “Nulltariifi korral vbtame tasude
arvutamisel tariifi to6taja kaardilt” on peal, siis vOetakse kuupalga summa tootaja
kaardilt ekraanilt “Palgaandmed”.

NB! Kui lisaprotsent panna tasuliigi peale(30.00), siis protsent liidetakse tasule juurde.
Kui lisaprotsent panna lisa- vdi pistitasudesse(0.3), siis protsent korrutatakse tasuga
[8bi. Kui lisa- vbi plsitasudesse sisestada 1.3 protsendivéljale, siis korrutatakse
samamoodi, aga tulemus oleks nagu 30% liitmine.

Summast protsent * toopdevad / kuupdevad

Summa / kuu tddpaevadega x tegelikult téotatud pdevadega x protsent

Néide: summa 15 000.-, kuu td6paevade arv 20, tegelikult to6tati 15 paeva x protsent
10%.

15 000.-+ 20 x 15 x 10% =1 125.-

Aeg ja hulk on tegelikult tootatud paevad. Kui see vili tiihjaks jaib, arvestab programm td6tatud
paevade arvuks kuu todpédevade arv

NB! Protsent sisestatakse tasuliigi kaardile (10.00).

Algoritm 20 nullprotsendi korral summa 0

Arvutus toimub samamoodi nagu algoritm 20 puhul. Erinevuseks: tasu ei arvutata, kui
protsent on null. Protsendiga 1 arvutatakse nii nagu alg. 20 -ga.
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Pievatasu kalendripieva alusel

Summa korrutatakse ajaga. Tasuliigil ei tohi olla linnukest “Nullaeg tdhendab tdiskuud”,
sest siis arvestatakse toopdevi. [lma linnukeseta voetakse kalendripdevad.

Kalendrist leiab programm jooksva kuu kal.pdevad ning korrutab summaga, mis on
sisestatud lisa —v&i piisitasude tabelisse.

Arvutuse juures voetakse arvesse kdik kal.pdevad (vilja ei ja4 piihad, puhkus ega ka
haigus).

Pdevatasu kalendripdeva alusel
Summa Kkorrutatakse ajaga.

Kui Aeg on null, siis kalendrist leiab programm jooksva kuu kaledripdevad ning korrutab
summaga, mis on sisestatud lisa— voi piisitasude tabelisse.

Arvutuse juures vOetakse arvesse koik kalendripdevad (vilja ei jaa piihad, puhkus ega ka
haigus).

Sama, mis algoritm 23, aga kui summa on null, siis vOetakse summa tasuliigi kaardilt
Tariif lahtrist.

Pdevatasu alusega piisitasude baasist
Summa / Kuu kalendripdevad x Kalendripidevad lisatasult

Summa vdetakse arvesse tootaja kaardilt palgaandmete lehe andmeviljalt Kuupalk voi
Tunnitariif.

Lisaks vOetakse arvesse summa kehtivalt piisitasult.

Arvutuse juures voetakse arvesse kdik kalendripdevad (vélja ei jaa piithad, puhkus ega ka
haigus).

Kalendripaevatasu alusega pisitasude baasist

Summa / Kuu tédpaevade arv x Kalendripédevad lisatasult.

Summa voetakse arvesse todtaja kaardilt palgaandmete lehe ameviljalt Kuupalk voi
Tunnitariif.

Lisaks vOetakse arvesse summa kehtivalt piisitasult.

Arvutuse juures voetakse arvesse kdik kalendripdevad (vélja ei jaa piihad).

Toopaeva tasu
Summa x Aeg x Protsent.

Kui Aeg on null, siis programm leiab kalendrist jooksva kuu vdi etteantud perioodi
toopéevad ning korrutab summaga, mis on sisestatud lisa— vdi piisitasude tabelisse.
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Ajatoo kalendripievades

Summa / kuu kalendripievad x aeg.

Kui aeg/hulk on null ja tasuliigi kaardil on méargitud ,,Nulltariif tdhendab tiiskuud®, siis
jagatakse kuu kalendripdevadega, millal piisitasu kehtib. Puudutud péevi arvesse ei voeta.

Kui lisa- voi piisitasudes on % antud, siis korrutatakse summa sellega 14bi.
Kui tasuliigi peal on %, korrutatakse sellega ja lisatakse see summale.

Kui summa on lisa- voi piisitasudes 0 ning parameetrites on linnuke "Nulltariifi korral
voetakse summa todtaja kaardilt", siis leitakse summa tootaja kaardilt palgaandmetest
(,,Kuupalk®).

Ajat6o kalendripidevad-puudumised +lisaprotsenDID
Kuupalk / kuu kalendripdevad x Aeg

Kuupalga summa vdetakse to6taja kaardilt Palgaandmete ekraanilt (,,Kuupalk®).

Kui tasuliigil on linnuke “Nullaeg tdhendab tdiskuud”, siis arvutatakse ajaks kuu
kalendripdevad — puudutud kalendripdevad.

Kui lisa- voi piisitasudes on % antud, siis korrutatakse summa sellega 1abi.
Kui tasuliigi peal on %, korrutatakse sellega ja lisatakse see summale.

Tikit66 (summa x aeq) + lisaprotsenDIDdid

Summa x aeg + lisaprotsent

Naide: tariif 4.-, aeg 7 tundi, lisaprotsent 20%

4.-x 7+ 20% = 34.- eurot

Tariif, aeg ja lisaprotsent sisestatakse lisa-vdi pUsitasude tabelisse.Véimalik

ka vaikimisi tariifi ette anda (tasuliigi kaardil ).

NB! Parameetrites > ekraan “Tdédaeg” -> linnuke “Nulltariifi korral votame tasude
arvutamisel tariifi tootaja kaardilt”, kui t66taja kaardile, ekraanile “Palga andmed” on
sisestatud tariif, siis tasu saab arvutada ka nii, et lisa- ja pusitasule pannakse ainult aeg/
hulk.

Tariifi saab sisestada tasuliigikaardile, kui “ Arvest. tundides “ linnuke on peal.

NB! Kui lisaprotsent panna tasuliigi peale(30.00), siis protsent liidetakse tasule juurde.
Kui lisaprotsent panna lisa- voi pustitasudesse(0.3), siis protsent korrutatakse tasuga
labi. Kui lisa- vbi pusitasudesse sisestada 1.3 protsendivaljale, siis korrutatakse
samamoodi, aga tulemus oleks nagu 30% liitmine.
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Algoritm 40 aja kiimnendosa minutites

Summa x aeg (komakohad minutites) + lisaprotsendid.
Naide: tariif 10.-, aeg 5,40 (5 tundi ja 40 minutit)

10 x 5,40= 56,65

Sentide teisendus:

0,40/ 60 x 100= 0,6666

10 x 0,666= 6,66~ 6,65

10 x 5=50

6,65+ 50= 56,65

Algoritm 40 ainult lisaprotsent

Tariif ja lisaprotsent sisestatakse tasuliigi kaardile(Registrid->Tasuliigid). Tasuliigil
peab olema linnuke “Arvestatakse tundides”.

Lisa-piisitasudesse sisestatakse rida, millele méargitakse tasuliigi number ja aeg/ hulk.
Tariif x aeg/ hulk x lisaprotsent

Niide: Tariif 10.- ja protsent 20 sisestatud tasuliigile. Aeg/ hulk 150 sisestatud lisa- voi
pusitasudesse. Tulemus 10 x 150= 1500 x 20%= 300.-

NB! Parameetrites - ekraan “Té6aeg” - linnuke “Nulltariifi korral vétame tasude
arvutamisel tariifi to6taja kaardilt”, kui téotaja kaardile, ekraanile “Palga andmed” on

sisestatud tariif, siis tasu saab arvutada ka nii, et lisa- ja pusitasule pannakse ainult aeg/
hulk.

Algoritm 41 korda protsent tasuliigilt
Sisult valem 41. Tasuliigi kaardile sisestatud protsent korrutatakse tulemiga

(‘algoritm 41 puhul liidetakse protsent juurde).

Kvartaalne tasu korrigeerituna tegeliku toé6aja jargi

Summa / viimase 3 kuu té0paevade arv x viimase 3 kuu jooksul t66l oldud paevadega
(s.t td6péevad — haigus - puhkuspédevad). Pisitasude
kaardil tuleb taita summa lahter.

(Sisult nagu algoritm 20, aga 3 kuu tasude kohta)

Tegelike tooajatabeli to6tundide alusel makstav lisatasu

Tariif x tundide summa x lisaprotsent

Tunnid summeeritakse piisitasu aegade tabelist.

Tunnitariif voetakse to0taja kaardilt palgaandmetest.

Lisaprotsent sisestatakse lisa- voi piisitasule.

Kui on lisatud piisitasuks, siis tasuliigi kaardil peab olema maérgitud ,,Nullaeg tdhendab tdiskuud*.

Lisa-piisitasudesse sisestatakse rida, millele méargitakse tasuliigi number ja protsent.
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Toolepingu peatamine

Piisitasuks lisatakse ajavahemik, mil t66leping on peatatud.

Peatamist arvutatakse jooksva kuu kohta. Kui t66lepingu teatamise ajavahemikku muudetakse, siis
muuta ajavahemik ka piisitasul, et palgaprogramm arvutaks jooksval voi jirgnevatel kuudel
todlepingu peatamist dige perioodi kohta.

Haigustasu arvutus
Kuni 30.06.2009
Sisestatakse ainult haigusperioodi vahemik. Salvestab ainult aja.

Alates 01.07.2009

Kuue kuu keskmine tootasu / sama perioodi kalendripdevadega (millest on maha lahutatud
haiguspaevad) x haiguspaevad (kalendripdevad) x protsent.

Protsent sisestatakse tasuliigi kaardile.

Arvesse voetakse tasud, mille tasuliigi kaardil on linnukesega margitud, et kuulub
Haiguskeskmisse.

Sisestatakse ainult haigusperioodi vahemik (sisestada tuleb haiguslehele margitud
paevad, mitte ainult hiivitatavad paevad). Kui on jargnev haigusleht, peab sisestama ka
esmase haiguslehe alguskuupaeva.

Haigushuvitist arvestatakse ainult 4.-8. paeva eest alates esmase haiguslehe
alguskuupaevast (alates 01.07.2009).

Haigushuvitise arvutamine sdltub sellest, kuidas on selle algoritmiga tasuliik seadistatud
File->Seadistused-Parameetrid — Tasuliigid:

Margitud andmevaljale ,Tavaline haigusleht* — arvestatakse hivitise summa.

Margitud andmevéljale ,Haigekassa poolt tdies mahus kompenseeritav haigusleht,
»ounnituseelne puhkus®, ,Lapsehoolduspuhkus® - salvestatakse ainult aeg, hivitist ei
arvestata.

Alates 01.01.2017.

Haigushuvitise arvutus sarnaselt varasemaga, lisandus hivitise maksmine 2. ja 3.
paeva eest.

Kui té6andja maksab haigushivitise ka 2. ja/vbi 3. paeva eest, peab lisama protsendi
File->Seadistused->Parameetrid — Kontod vastava p&eva juurde. Kui protsendi lahtrisse
jaab null, siis programm selle paeva eest hiivitist ei maksta.

Naiteks:
Haiguslehtede 1.paev 0 2.paev 100 3.paev 70 %

Kui tootajale makstakse haiguse 2. - 8. paeva eest rohkem kui 100 % Uletavat keskmist
paevatasu, siis peab Ule 100% rohkema summa eest maksmiseks kasutama tasuliiki,
mis on maksustatud kdikide t66jdumaksudega.

1. haiguspaeva eest makstav tasu tuleb maksustada koigi té6jdumaksudega.
Loe I&hemalt Maksu- ja tolliameti kodulehekiiljelt:

https://www.emta.ee/et/ariklient/tulu-kulu-kaive-kasum/kinnipeetud-tulumaks/tooandja-
haigushuvitise-maksustamisest-ja
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Voimaliku haigustasu paevade reserveerimine

Kasutatakse haiguspdevade reserveerimiseks palga arvutamisel, kui todtaja teatab haigestumise
tottu puudumisest, kuid haiguslehte pole veel vormistatud.

Lisatasusse sisestakse eeldatava puudumise kuupidevad jooksvas kuus ning programm arvutab
todtasu aja eest, millal tdotaja ei puudunud.

Puhkustasu arvutus tootaja kaardil maaratud meetodil (puhkusealgoritm)

Uldine puhkustasu algoritm kutsub vastavalt té6taja kaardil olevale tunnusele vélja kas
tukitoolise voi ajatddlise puhkuse arvutamise algoritmi. Lisatasude tabelisse margitakse
ainult puhkuse ajavahemik.

Puhkustasu arvutus 6 kuu keskmise alusel kuupalga séilitamise kontrolliga
Kuue kuu keskmine palk/ sama perioodi kalendripdevadega (millest on maha
lahutatud riiklikud puhad ja haigus- ning puhkuspaevad, mis on kalendripaevad)
x puhkuspdevad (mis on samuti kalendripaevad).

Naiteks:
PALK i ElI TOOTANUD Arvessevdetavad
KUU KAL.PAEVAD Kal.paevad. Kal.paevad
JUuLl 21
AUGUST 2700 31 10 30
SEPTEMBER 5200 30 i 25
OKTOOBER 31
NOVEMBER 3600 30 5 30
DETSEMBER 16
5200 31 -
5200 30 -
2200 29 13
KOKKU 24
100 181 28 153

PAEVATASU = 24100 : 153 = 157,50

Kui palk pole kuue kuu jooksul muutunud, siis sailitatakse puhkuse ajaks kuupalk.

Puhkustasu arvutus ajatoolistele kuupalga jirgi (puhkusealgoritm)

Jooksva kuu palk / kuu todpaevade arv x puhkuspievade arv (t66paevad)

* lisatud ka vOimalus anda summa kohal ette tunnitariif .Tasuliigile tuleb panna linnuke
“Arvestatakse tundides”. Programm korrutab tariifi td6tundide arvuga ning votab saadud tulemi
aluseks puhkustasu arvutamisel.
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Lisatasu pohitasu tariifi alusel

Jooksva kuu piisitasudest (mille tasuliigi kaardil on linnuke pdhitasusse) protsendi ja aja alusel tasu
arvutamine.

Protsent sisestatakse piisitasude tabelisse.

Puhkustasu alusega piisitasude baasist (puhkusealgoritm)

Jooksva kuu koik piisitasud / ajatoolisel kuu todpdevadega [ tiikitodlisel kal.pdevadega (t66taja
kaardilt , palgaandmetest)] x puhkuspdevade arv (vastavalt siis, kas todpédevad voi kal.pdevad ),
mis sisestatakse ajavahemikuna .

NB! Parameetrites - ekraan “T66aeg” —> kui linnuke ‘“Nulltariifi korral vGtame tasude
arvutamisel tariifi tootaja kaardilt” on peal, siis vOetakse kuupalga summa to6taja kaardilt
ekraanilt “Palgaandmed”.

Palgata puhkus aja arvestamiseks

Igal arvestusperioodil sisestatakse kuupidevade vahemik .

Puhkustasu ajatoodlisele kuue kuu keskmisega (puhkusealgoritm)

Jooksva kuu palk / kuu té6pdevade arv x puhkuspdevade arv + 6 eelmise kuu
lisatasude keskmine x puhkuspievade arv (arvutusmeetod sama , mis tiikitodliste

puhkustasu arvutus ). Kuupalgalt tuleb dra votta linnuke “Puhkusekeskmisse”.

Oppepuhkustasu alampalga alusel.

Miinimumpalk / kuu kalendripdevadega x dppepuhkusel olevate kalendripdevade arv.
Riigipiihade pdevad on kaasa arvatud.
Miinimumpalk sisestatakse File->Seadistused->Maksud.

(Enne 30.06.09 arvutas toopidevade pohjal, alates 01.07.09 kehtiva T66lepingu seaduse jérgi on
tehtud muudatus, arvutatakse kalendripdevade pdhjal.)

Oppepuhkustasu 6 kuu keskmise alusel (puhkusealgoritm)

Kuue kuu keskmine téotasu / sama perioodi kalendripdevad (maha arvatud puhkuse- ja haiguse
pédevad) x puhkuse kalendripdevad.

Riigipiihade pievad on kaasa arvatud.

Arvesse voetakse tasud, mille tasuliigi kaardil on linnukesega mérgitud, et kuulub
Puhkuskeskmisse.

(Alates 01.07.09 kehtiva To6lepingu seaduse jérgi arvutatakse kalendripdevade pdhjal.)
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PuhKkustasu arvutus tiikitoolistele kuupalga kontrolliga.

Arvutab puhkust tiikitodlisele algoritmi 54 jargi ehk 6 kuu tasude pohjal. Seejirel vordleb, kas
kasulikum tuleb kuupalga sdilitamine vdi 6 kuu keskmise pohjal ning maksab vilja suurema
summa.

Osaliselt tasustatav puhkus alampalga ja kalendripievade alusel.

Miinimumpalk / kuu kalendripdevad * puhkuse kalendripdevad * protsent.
Miinimumpalk leitakse maksutabelist (File/Seadistus/Maksud).

Kui aluseks on miinimumpalgast suurem summa, saab selle tasu sisestamisel summa viljale ette
anda.

Protsendi voib sisestada kas tasuliigi kaardile voi lisatasu protsendivéljale.

Puhkustasu korrutatuna protsendiga tasuliigi kaardilt (puhkusealgoritm)
Kuue kuu keskmine palk / sama perioodi kalendripaevadega (millest on maha

lahutatud riiklikud piihad ja haigus- ning puhkuspaevad, mis on kalendripaevad)
x puhkuspaevad (kalendripdevad) x protsent.
Paevatasu leitakse sarnaselt algoritmile 54.

Protsent voetakse tasuliigi kaardilt.

Puudumine miinimumpalgaga toopaevades

Miinimumpalk / kuu normtdopaevadega x pidevade arv X protsent.
Miinimumpalk sisestatakse File->Seadistused->Maksud.
Protsent sisestatakse lisa- voi piisitasule vai tasuliigi kaardile.

Kui Aeg on null, siis programm leiab kalendrist jooksva kuu vdi etteantud perioodi to6pdevad ,
palgalipikule triikitakse perioodi kalendripdevade arv. Miinimumpalga asemel voib alussumma
sisestada lisa— voi piisitasude tabelisse.

T66luus (aja arvessevotmiseks)

Tooluusi tottu pohjuseta puudumise palgalipikule triikkimiseks ja tdotasu arvutamisel arvesse
votmiseks.

Tootasu selle perioodi eest ei arvestata.

PShjusega puudumisena tasude baasis arvesse ei lihe ja kuue kuu keskmise tasu arvutamisel
puudumisena arvesse ei ldhe.

Puhkustasu toopaevades.
Eelmise 6 kuu keskmine toopédevatasu x puhkuse perioodi todpaevade arv x protsent.

Protsent sisestatakse lisatasule voi tasuliigi kaardile.
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Puhkustasu tootasu sailitamata.

Arvutab eelmise 6 kuu keskmise kalendripdevade tasu x kalendripidevade arv x protsent.

Kuue kuu keskmise arvutus sarnaselt algoritmile 54, kuid ei kontrolli td6tasu muutumist eelmise 6
kuu jooksul ega sdilita tootasu.

Protsent sisestatakse lisatasule voi tasuliigi kaardile.

Vilislahetuse pdevaraha arvestus.

Esimese 15 pdeva eest makstakse 50 eurot ja iga jargneva paeva eest 32 eurot.

Puhkusetasu kuupalga jargi analiiiitikate ja alliiksuste kaupa.

Keskmise paevapalga arvutusmeetod.

Eelmisel kuuel kuul kehtinud piisitasude summad / eelmise kuue kuu kalendripdevad (maha
lahutatakse haigus- ja puhkuspéevad) + protsent,

Protsent sisestatakse lisatasule voi tasuliigi kaardile.

Puhkustasu kuupalgalisele 6 kuu keskmiste alusel.

Arvutab eelmise kuue kuu keskmise toopaevatasu

Eelmise 6 kuu tasud / eelmise 6 kuu to6tunnid tasudelt x puhkuseperioodis toopdevade arv x
protsent.

Tasu tasuliigi kaardil peab olema linnukesega margitud “Kuulub puhkuskeskmisse”.

Protsent sisestatakse lisatasule voi tasuliigi kaardile.

Pievatasu 2 eelmise kuu keskmise alusel

2 eelmise kuu tasude summa / 2 eelmise kuu to6pdevade arv x tegelikult to6tatud paevad (sisestada
ajaviljale) + protsent. Protsent tuleb sisestada protsendivéljale.

Tunnitasu 2 eelmise kuu keskmise alusel

2 eelmise kuu tasude summa / 2 eelmise kuu toétundide arv x tegelikult todtatud tunnid + protsent.
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Puhkuspievatasu 6 viiljamaksule eelneva kuu keskmise alusel (puhkusealgoritm)

Keskmise pievapalga arvutusmeetod.

6 eelmise kuu tasude summa / 6 eelmise kuu to6pdevade arv (maha lahutatakse haigus-ja
puhkuspdevad) x puhatud perioodi kalendrijirgsed tédpéevad + protsent. Protsent tuleb sisestada
protsendiviljale.

Kasutatakse isapuhkuse tasu arvestamisel. Kui tdotaja isapuhkuse pdev on kalendrijargne
puhkepéev (kuid see on todtaja graafikujirgne toopaev), siis peab lisatasule Aeg/Hulk véljale
sisestama pédevade arvu, mille eest peab puhkusetasu arvestama. Isapuhkuse tasuliik peab olema
sisestatud File -> Seadistused -> Parameetrid -> Tasuliigid kaardile isapuhkuse lahtrisse.

Alates 01.07.2020. maksab isapuhkust Sotsiaalkindlustusamet:
https://www.sotsiaalkindlustusamet.ee/et/lapsed-ja-pere/perehuvitiste-liigid#lsale

Pievatasu 6 eelmise kuu keskmise alusel

Keskmise pievapalga arvutusmeetod.

6 eelmise kuu tasude summa / 6 eelmise kuu toOpdevade arv (maha lahutatakse haigus-ja
puhkuspievad) x tegelikult tootatud padevad (sisestada ajaviljale voi ajavahemikuna) + protsent.
Protsent tuleb sisestada protsendiviljale.

Tunnitasu 4 eelmise kuu pohitasu alusel

4 eelmise kuu pohitasude summa / 4 eelmise kuu tootundide arv x tegelikult toStatud tunnid +
protsent.

Aluseks voetakse tasud, kus tasuliigi kaardil on linnuke kuulub ,,pShitasusse”.

Kuutasu 6 eelmise kuu keskmise alusel

Keskmise kuupalga arvutusmeetod (sobib koondamishiivitise arvestamiseks).
6 kuu keskmine pdevatasu leitakse nagu algoritmiga 6A :

6 eelmise kuu tasude summa / 6 eelmise kuu toOpdevade arv (maha lahutatakse haigus-ja
puhkuspievad).

Arvestatud paevatasu korrutatakse 6 kuu keskmise toopaevade arvuga :
6 eelmise kuu téopdevade summa / 6 kuu arvesse voetud kuude arv x 6 kuu keskmine pievatasu.

Lisatasusse sisestada aecg/hulk véljale kuude arv, mille eest peab to6tajale tasu maksma.

Tunnitasu 4 viimase kuu s.h. jooksev kuu pohitasu alusel

4 kuu pohitasude summa / 4 kuu t66tundide arv x tegelikult to6tatud tunnid + protsent
Aluseks voetakse tasud, mille tasuliigi kaardil on linnuke kuulub ,,pdhitasusse”.

Sarnane algoritmiga 6B, kuid vahe on selles, et algoritm 6L arvestab 4 viimast kuud koos jooksva
kuuga (jooksev ja 3 eelmist kuud), algoritm 6B arvestab 4 eelmist kuud.
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Tunnitasu 3 eelmise kuu keskmise alusel.

3 eelmise kuu tasude summa / 3 eelmise kuu to6tundide arv x tegelikult todtatud tunnid + protsent.

Tunnitasu 6 kuu ja statistikatundide alusel.

6 eelmise kuu tasude summa / 6 eeclmise kuu té6otundide arv x tegelikult to6tatud tunnid

Tunnitasu 6 eelmise kuu keskmise alusel

6 eelmise kuu tasude summa / 6 eelmise kuu toopdevade arv (lahut. Haigus-ja puhkuspievad) x
norm. toopédeva tund (8 h) x tegelikult to6tatud tunnid + protsent.

Tunnitasu 6 eelmise kuu puhkuskeskmiste alusel, aeq tasudelt.

6 eelmise kuu tasude summa / 6 eelmise kuu tegelikult toStatud tunnid x protsent.

Aluseks voetakse tasud, mille tasuliigi kaardil on linnuke kuulub ,,puhkuskeskmisse”.

Protsent pohitasust staazhi alusel

Pohipalk x staazhi jérgi tootatud aastate protsent.
Vaikimisi  5-10.a.= 3%

10-15.a.= 5%

tile 15.a.=8%
Aluseks voetakse kdik tasud, millel peal linnuke “ Kuulub pShitasusse”
Tasu arvutamiseks piisab, kui lisada vastava tasuliigiga rida lisatasudesse.
Loomulikult peab olema to6tajal ka todletuleku kuupéev.
Niide: Too6taja tuli todle 01.01.1990. Seisuga 31.01.2002 on tal tootatud aastaid
12. Piisitasudes pShipalk 10 000.-. Lisatasudes rida tasuliigiga (millel algor. 64)
ning lipikule leitakse: 10 000 x (12.a.=5%) = 500.-

Protsent pohitasust

Kuu pohitasude summa x protsent

Pohitasude hulka kuuluvad tasud, mille tasuliigi kaardile on mérgitud kuuluvus pohitasude hulka .
Protsent tuleb méarkida piisitasude tabelisse .

Niide: Kuu pdhitasude summa on 4500.- , protsendiks 30 % (protsendi viljale )
Saadud summa 1350.- eurot lisandub palgale.

Protsent jooksva kuu arvestatud tasust deponeerimiseks

Protsent jooksva kuu kdikidest tasudest, sh. ajutine td6voimetus, puhkus. Lahutatakse
maha kdik eelnenud vahelahendustes valja makstud summad.
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Protsent eelmise 12 kuu pohitasust

12 eelmise kuu pdhitasude summa / 12 x protsent
Aluseks voetakse tasud, mille tasuliigi kaardil on linnuke kuulub ,,pShitasusse”.
NB! Protsent sisestada tasuliigi kaardile.

Protsent jooksva kuu pohitasust

Protsent jooksva kuu tasudest, millel on 'pdhitasusse’ linnuke tasuliigi kaardil margitud,
tundide alusel.

Pdevatasu 6 eelmise kuu keskmise alusel kalendripdevades.

6 eelmise kuu tasude summa / 6 eelmise kuu kalendripaevade arv x tegelikult to6tatud
paevad (sisestada ajavaljale) + protsent.

Aluseks voetakse tasud, kus tasuliigi kaardil on linnuke kuulub ,keskmise palga
alusesse*

Protsent jooksva kuu arvestatud tasust

Protsent jooksva kuu kdikidest tasudest, sh. ajutine t66vdimetus, puhkus.

Protsent eelmise 12 kuu aastapreemia alusest.

Eelmise 12 kuu tasude summa / 12 x protsent. Protsent sisestatakse tasuliigi kaardile.
Aluseks vdetakse tasud, kus tasuliigi kaardil on linnuke kuulub , aastapreemia alusesse*

Protsent pohitasust tootaja kaardilt tundide alusel + lisaprotsent tasuliigi kaardilt

Kuupalk / (tunnid t66taja kaardilt x jooksva kuu tédpaevad) x tegelikud tunnid + lisaprotsent.

NB! Kuupalk tuleb sisestada toGtaja kaardile voi pisitasudesse, kuid mitte samale tasuliigi
kaardile.

Niide: Kuupalk on 10 000.- (mis on pisitasude summa), tunnid t66taja kaardilt 6 h, jooksva kuu
toopdevad 22, tegelikult todtatud tunnid 8 h (ajavéljale) ning protsent on 50% (protsendiviljale).

10 000.- + 132 (6 x 22) x 8 h + 50% = 909,10.- eurot.
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Protsent tasuliigi summast. Tasuliigid taavi.ini [Main] Alg6Gtl=
Kuupalk / jooksva kuu normtunnid x tegelikud tunnid x lisaprotsent.

Faili taavi.ini peab lisama [Main] alla rea tasuliigi numbriga, mille pdhjal arvutatakse summa
algoritmiga 6G:

Alg6Gtl= tasuliigi number

Kuupalga summa leitakse piisitasult v3i todtaja kaardilt.
Jooksva kuu normtunnid on tdiskohaga t66taja normtunnid.
Tegelikud tunnid ja protsent lisatakse lisatasule.

Niaide: Kuupalk on 1000.00 todtaja kaardil), tootunde pdevas 8, jooksva kuu todpdevi 23.
Lisatasule tasuliik algoritmiga 6G, tegelikult todtatud tunnid 9 ajavéljale ning protsendiviljale
40%.

1000.00 / 184 (8 x 23) x 9 x 40 /100 = 19,57.00 eurot.

Protsent summast tootaja kaardilt tundide alusel

Summa / (tunnid ametikoha kaardilt x todpdevad) x tegelikud tunnid + lisaprotsent
NB! Summa tuleb sisestada tasuliigi kaardile.

Niide: Summa 10 000.- (summavdéljale), tunnid to6taja kaardilt 7 h, jooksva kuu téopédevi 22,
tegelikult tootatud tunnid 10 h (aja véljale) ja protsent 50% (protsendiviljale).

10 000.- / 154 (7 x 22) x 10 h + 50% = 974.- eurot.

Algoritmid 66 & 67 vaatavad baastunde esiteks Baastundide tabelist (Tasud -> Baastunnid ) ,
kui andmeid sealt ei leita voetakse Baastoopdeva tunnid Tootaja kaardilt .

Algoritmid 66 & 67 : Aeg leitakse baastddpédeva jéargi, kui to6taja kaardil on koormuskoefitsent
null. Aeg leitakse kuunormi jérgi, kui koormus # 0.

Protsent ametitasust

Kuu ametitasude summa x protsent. Ametitasude hulka kuuluvad tasud, mille tasuliigi kaardile on
margitud “ kuulub ametitasusse”. Protsent mérgitakse kas lisa- v3i piisitasude tabelisse.

Niide: kuu ametitasud kokku 10 000.00, protsent 5%
10 000 x 5% = 500.-

NB! Algoritm 68 : tasuliigi kaardil peavad olema linnukesed “Nullaeg tasul tdhendab tdiskuud” ja
“Tiikitoo tasuliik”( et lipikule ei arvestataks paevi).

Protsent eelmise kuu pohitasust

Eelmise kuu pohitasude summa x protsent. Pohitasude hulka kuuluvad tasud, mille tasuliigi
kaardile on mérgitud “ kuulub pdhitasusse”. Protsent margitakse kas lisa- vOi piisitasudesse.

Niide: Eelmisel kuul saadud piisitasud kokku 15 000.-,protsendiks 5
15 000 x 5% = 750.-
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Tasu miinimumpalga ja toopievade alusel alusel.
Sama mis algoritm 5A, kuid ei ole puhkusealgoritm.

Miinimumpalk / kuu kalendripdevadega x tegelikult t661 oldud paevadega.
Miinimumpalk sisestatakse File->Seadistused->Maksud.

Tasu miinimumpalga ja normtundide alusel.

Miinimumpalk / kuu normtundide arv x tegelikult to6tatud tundide arv x lisaprotsent.
Miinimumpalk sisestatakse File->Seadistused->Maksud.

Protsent summast * tootatud paevad

Sarnane algoritmiga 21, aga summa ja aeg leitakse pusitasudest kuupalga tasuliigi
poéhjal.

Summa x protsent / kuu té6paevadega x tegelikult téotatud paevadega

Naide: pulsitasudes kuupalga summa 10 000.-,

kuu td6paevade arv 22, tegelikult tootati 15 paeva,

vajalik protsent 10%.

10 000.- x 10% + 22 x 15 = 682.-

Sobib preemia arvutamiseks kuupalga pohjal.

Tunnitasu 6 eelnenud kuu aastapreemia keskmise alusel

6 eelmise kuu tasude summa / 6 eelmise kuu to6tundide arv x Aeg x protsent
Aluseks voetakse tasud, mille tasuliigi kaardil on linnuke kuulub ,,aastapreemia alusesse”.
Sisestatakse Aeg voi kuupdevade vahemik.

Protsent sisestada protsendivéljale voi tasuliigi kaardile.

Protsent 6 viimase kuu aastapreemia alusest summast

6 eelmise kuu tasude summa x protsent
Aluseks voetakse tasud, mille tasuliigi kaardil on linnuke kuulub ,,aastapreemia alusesse”.

Protsent sisestada lisa- vdi piisitasule.
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3 eelmise kuu keskmine tasu.
3 eelmise kuu tasude keskmine tasu x protsent

3 kuu hulka vGetakse arvesse jooksva kuu ja 2 eelmise kuu tasud.
Arvutuse kiiku ndeb Arvestus->Arvestusarhiiv vdi Arvutusarhiivi ajalugu.
Protsent sisestada lisa- vdi piisitasule (antud naites 50%).

Naide: Juulis arvestatakse tootajale tasu:

Tootaja tootasu kuus on 615.00. Juulis arvestatakse lisaks lisatasu 300.00 ja 3 eelmise kuu
keskmine tasu algoritmiga 7A, 50% protsenti lisatakse lisatasule.

(Mai 615.00 + Juuni 615.00 + Juuli 615.00 + 300.00) / 3 x 0,50 = 357.00

Pievatasu 11 viimase kuu keskmise alusel.

Leitakse viimase 11 kuu keskmine tasu (vélja jadvad puhkusrahad) toopdevadega (lahut. haigus-ja
puhkuspievad) x 5/7 x kal.pdevadega (et saada keskm.

kuupalk ) x lisaprotsent x tooétatud aastad (aeg/hulk véljalt)

Taiendav lapsepuhkus ja hoolduspuhkus

(3 voi 6 tdiendavat lapsepuhkuse paeva)

Lapsepuhkuse tasuliik peab olema sisestatud File -> Seadistused -> Parameetrid -> Tasuliigid
kaardile lapsepuhkuse lahtrisse.

Lisatasule sisestatakse lapsepuhkuse kuupdevade vahemik. Kui todtaja lapsepuhkuse pdev on
kalendrijargne puhkepdev, kuid see on td6taja graafikujdrgne toOpdev, siis peab lisatasule
Aeg/Hulk viljale sisestama todpdevade arvu, mille eest puhkusetasu arvestada.

Perioodi sisse jadvad kalendrijargsed toopdevad voi Aeg/Hulk véljale lisatud graafikujérgsete
toopaevade arv korrutatakse toOpdevatasuga, mis on arvutatud jargmise médruse alusel:

https://lwww.riigiteataja.ee/akt/129062018095?leiaKehtiv.

Isapuhkus.

Isapuhkuse tasuliik peab olema sisestatud File -> Seadistused -> Parameetrid -> Tasuliigid
kaardile isapuhkuse lahtrisse.

Lisatasule peab sisestama puhatava isapuhkuse tasuliigi, perioodi ning palgalipikule 1dbi arvutama,
et programmis oleks isapuhkus arvesse voetud.

Kuni 30.06.2020. arvestas ja maksis isapuhkust td6andja 10 tdopdeva algoritmiga 62.

Alates 01.07.2020. arvestab ja maksab todtajale isapuhkust sotsiaalkindlustusamet 30
kalendripéeva:

https://www.sotsiaalkindlustusamet.ee/et/lapsed-ja-pere/perehuvitiste-liigid#lsale.

Protsent brutopiisitasust.

Pohitasude summa x protsent.
Tasuliik algoritmiga 81 lisada lisa- vi piisitasusse,

Protsent lisada lisa- vdi pisitasule voi tasuliigi kaardile,
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Faili taavi.ini peab lisama [Main] alla rea tasuliigi numbritega, mille pdhjal arvutatakse summa
algoritmiga 81:

Tasuliik_XXX_alussumma_tasuliigid=

Niide: Tasuliik_030_alussumma_tasuliigid=010,020

Tootaja pisitasus on tasuliigiga 020 summa 1000.00,

toGtaja piisitasus on lisaks igakuine lisatasu tasuliigiga 010 summaga 500.00,
lisatasus on tasuliik 030 (algoritmiga 81), protsendi lahtris on 0,10 (10 %),

Tootajale arvutatakse piisitasude summa (1000 + 500) ja korrutatakse protsendiga 0,10 = 150.00,
kokku triikitakse palgalipikule kuu tasuks 1000 + 500 + 150 = 1650.00.

Puhkustasu algoritmiga (54) lisatasu
Sobib puhkusekompensatsiooni arvestamiseks.
Algoritmi valem sisult algoritm 54, kuid ei loeta puhkusealgoritmide hulka,

s.t selle tasu péevi ei loeta puudumiseks edaspidistes arvestustes.

Lisatasule sisestatakse ,,Aeg voi Hulk® viljale hiivitatavate pdevade arv.

Puhkuspievatasu 6 arvestuskuule eelneva kuu keskmiste alusel.

Puhkusetasu arvutatakse puhkuseperioodi sisse langevate toopaevade eest.

6 eelmise kuu tasude summa / 6 eelmise kuu toopdevade arv x puhatavate paevade arv x protsent
Puhkuspéevade periood vdi arv lisada lisatasu kaardile.

Protsendi voib lisada tasuliigi kaardile vai lisatasule
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Objektid

Objektide andmetabelis seotakse kinnipidamise tasuliik to6tajaga nn. objektiks

e. tasuliik seotakse to6taja ja kinnipidamise objektiga, milleks on néiteks pank,
mis omakorda on raamatupidamislik klient. Naiteks kui to6tajal 1aheb palk panka,
siis objektides seotakse tootaja, panga tasuliik (t6dandja pank), pank ja arvelduskonto.
Kohtutdituri kinnipidamise korral tuleb objektides siduda tdo6taja, kinnipidamise tasuliik ja

kohtutéituri nimi, pank ja arvelduskonto.

Objekte saab defineerida meniiii punktist Registrid ja sealt Objektid.

Ekraanile tuuakse objektide andmetabel.

Uue objekti lisamiseks tuleb teha lisamise nupukesel hiireklops. Ekraanile toodud

tithjad véljad tuleb tiita jairgmiselt.

Tootaja nr. - todtaja tabeli number. Valikute avamise nupukesel hiireklops avab akna,

millesse tuleb sisestada td6taja nimi ning nimekirjast valida to6taja. Vali (ka jairgmine
tabeli numbri vili) tdidetakse tootaja tabeli numbriga.

Tabeli number - to6taja tabeli number. Vili taitub eelmise vélja tabeli numbri
taitmisega.

Tasuliik - tasuliigi kood, millele objekti soovitakse kirjeldada. Valikute avamise
nupukesel hiirekldps avab tasuliikide nimekirja, millest tuleb valida sobiv
tasuliik.

Selgitav tekst maksekorraldusele — pangaiilekannete faili kantakse kirjeldavaks tekstiks mitte
arvestuse nimetus, vaid arveldusobjekti kaardil olev kirjeldus.

Peetakse kinni kliendile number - raamatupidamislik klient, kelle ees tekib pérast
tasu arvestamist volg. Vili tuleb tiita juhul, kui palgaprogramm t66tab koos
TAAVI raamatupidamisprogrammiga. Valikute avamise nupukesel hiirekldps
avab raamatupidamisest klientide nimekirja, millest tuleb valida sobiv klient.

Pank - panga jarjekorranumber. Valikute avamise nupukesel hiirekldops avab
pankade nimekirja, millest tuleb valida sobiv pank.

Arvelduskonto - to6taja arvelduskonto number eelmisesse vélja valitud pangas.
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Pangad

Pankade andmetabelisse tuleb kirjeldada kdik pangad, kuhu
tootajate tootasu kantakse. Kui palgaprogramm to6tab koos
raamatupidamisprogrammiga, siis pankade andmetabelis on pangad, mida
kasutab ka raamatupidamisprogramm (seda juhul, kui programm t&6tab koos
TAAVI raamatupidamisprogrammiga).

Pankade andmetabelit saab t66delda mentiii punktis Registrid ja sealt
Pangad.

Ekraanile tuuakse pankade nimekiri. Kui soovite panga andmeid muuta,
liikkuge sobivale reale ja tehke ‘Vaata’ nupukesel hiireklops.
Uue panga lisamiseks tuleb lisamise nupukesel hiirekldps. Ekraanile toodud

tithjad véljad tuleb tiita jargmiselt.

Panga jirjekorra nr. - panga jarjekorra number pankade nimekirjas. Programm
pakub jargmise numbri, kui see ei sobi, voib numbrit ka
muuta. Kuid juhul, kui palgaprogramm t66tab koos
raamatupidamisprogrammiga, tuleb panga numbri osas

ndu pidada ka raamatupidajaga.

Panga SWIFT kood - pangakood, vilismaksetel SWIFT kood.
Nimetus - panga nimetus.
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Alluksused

Alliiksustena on palgaprogrammis mdeldud kasutada osakondi e. kulukohti,
millede 16ikes raamatupidamises peetakse eraldi arvestust. Kui palgaprogramm
tootab koos TAAVI raamatupidamisprogrammiga (ithes arvutis voi arvutitite vorgus),
siis tehakse pédrast palgapdeva raamatupidamiskanded alliiksustele kulukontode ja
analiilitika koodide 1oikes ning palgaprogrammis kasutatakse samu alliiksuseid nagu
raamatupidamisprogrammis (ithine andmebaas). Kui palgaprogramm t66tab eraldi,
on voimalik koostada ka eraldi alliiksuste teatmik palgaprogrammi juurde.
Konkreetne alliiksuse kood tuleb sisestada piisi - ja lisatasude iga tasuliigi reale.

Igale tasule, mida t66tajale kuu jooksul makstakse, on voimalik sisestada
eraldi osakonna kood, st. liks to6taja saab tasusid erinevate osakondade alt, aga
palgalipik triikitakse sellele tootajale iiks.

Osakondade e. alliiksuste kaupa on vdimalik programmis triikkida ka
palgalehti. Kui mone osakonna palgalehel on liiga palju to6tajaid, siis voib osakonna
tootajad jagada nn. palgalehtedeks (vt. palgalehed).

Alliiksuste sisestamiseks tuleb valida meniiiist Registrid ja siis
Alliiksused.

Osakondi saab lisada ka palgaprogrammist, lisatud osakonnad kanduvad
automaatselt ka raamatupidamisse (TAAVI).

Kui alliiksusi pole enne sisestatud, siis on tabel tiihi.

Kui palgaprogramm t66tab koos raamatupidamisprogrammiga, siis tuuakse
ekraanile raamatupidamises sisestatud osakondade nimekiri.

Uue alliiksuse lisamiseks tuleb lisamise nupukesel teha hiirekldps, mille

tulemusena tekib ekraanile tiihjade véljadega sisestusekraan.
Tihjad viljad tuleb tdita jargmiselt:

Alliiksuse number - allilksuse number,

Nimetus - alliksuse nimetus.

Tagasi alliiksuste tabelisse ja meniiiisse saab sulgemise nupukest kasutades.
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Ametiruthmad

Toodtajate ISCO ametiriihmade jargi koostatakse programmis aruanne, mida

esitatakse statistikaametile. Iga to6taja kaardile tuleb sisestada to6taja ametikoha kood, mille
kaardile on Registrid- Ametikohad registris mérgitud ISCO ametiriihma kood.

ISCO ametiriihmade andmetabel on iihine palga - ja personaliprogrammile.
Ametiriihmade registri koostamiseks tuleb valida mentiiist Registrid
ISCO Ametiriihmad .

Kui personali (voi ka palgaprogrammist) on eelnevalt juba sisestatud
ametirithmad, tuuakse ekraanile sisestatud ametirithmade nimekiri.
Uue ametirithma lisamiseks tuleb lisamise nupukesel

teha hiirekldps, mille tulemusena tekib ekraanile tiihjade viljadega
sisestusvorm.

Ametirithma kood - tuleb sisestada isco ametirithma kood,

ning nimetuse valjale tuleb triikkida sisestatud koodi nimetus. Uue koodi
sisestamiseks vOib kohe teha lisamise nupukesel hiireklopsu,

mille tulemusena ilmub ekraanile uus tiihjade véljadega ekraan. Kui

kdik soovitud koodid on sisestatud, vdib koodide andmetabelisse

tagasi poorduda kasutades selleks sulgemise nupukest.

Teatmiku viljatriikkkimiseks kasutage aruande nupukest (tahistatud printeri
tahisega) ning kui aruanne on ekraanil, siis trilkkkimiseks triikkali nupuke.
Tagasi meniiiisse poordumiseks tuleb kasutada sulgemise nupukest.
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Kontod

Kontode nimekirja tuleb palgaprogrammis sisestada palgakulukontod voi muud kontod,
mida kasutatakse nditeks kinnipidamiste konteerimisel. Ehk need kontod, mida on vaja kasutada

lisa — voi piisitasude korral, voi mérkida t6taja voi tasuliigi kaardile. Juurdearvamise korral on
kontodeks kulukontod, kinnipidamiste korral muud kontod, niiteks passiva kontod. Kontode
nimekirja tuleb sisestada koik muud kontod, mida kasutatakse. Konto palgaprogrammis tihendab
raamatupidamise kontot, mille jargi koostab palgaprogramm finantstarkavarasse palgalausendid
ning mille 16ikes on voimalik koostada aruandeid. Naiteks arvestatud palk, volg kindlustuste
kasuks jne. Kui palgaprogramm t66tab koos finantsprogrammiga TAAVI (iihes ja samas arvutis
vOi arvutivorgus), siis kanded koostatakse palgapdeva moodudes automaatselt mentiiist Arvestus
-> Kanded -> Taavi.

Teiste finantstarkvarade korral koostab palgaprogramm vastava tarkavara formaadis faili,
mis tuleb finantstarkvarasse importida.

Igale tootajale tuleb sisestada kaardile kulukonto. Kulukontode sisestamiseks tuleb
meniiiist valida Registrid ja sealt Kontod.

Kui programmi kéivitatakse esmakordselt, siis on kulukontode andmetabel tiihi. Kui eelnevalt on
kulukontosi sisestatud, tuuakse nad kdik ekraanile. Uue kulukonto sisestamiseks tuleb
andmetabelis olles teha lisamise nupukesel hiirekldps, mille tulemusena tuuakse ekraanile tiithjad
véljad.

Tiihjad valjad tuleb tiita jargmiselt:

Konto nimetus - kulukonto nimetus, nditeks arvestatud tasu.
Vana konto — linnuke tuleb lahtrisse méarkida, kui kontod muutuvad. Vanu kontosid ei tohi dra
kustutada, vaid tuleb mérkida lahtrisse linnuke. Uued kontod tuleb lisada juurde.
Arvestatud téokuus - konto number, kuhu kantakse jooksva kuu arvelt makstavad
tootasud.
Arvestatud tulevaste perioodide arvelt - konto number, kuhu kantakse tasud, mida
makstakse jargmiste perioodide arvelt, nditeks jargmise kuu
puhkustasu.

Sotsiaalmaksu konto - kulukonto, kuhu kantakse arvestatud sotsiaalmaks.
Tootuskindlustusmaksu Kulukonto — kulukonto, kuhu kantakse firma
tootuskindlustusmaks.

Palgavolgnevuse konto — lahtrit tiidetakse ainult sel juhul, kui on vajalik kasutada mitut
palgavdla kontot / konto ‘volg tootajate ees < médratakse programmi parameetrites / ning sel
juhul ka mitut tulumaksu vola kontot. Tavaliselt kasutavad sellist siisteemi ainult riigieelarvelised
asutused.

Puhkusevola kulukonto — kulukonto, kuhu programm kannab igakuiselt to6tasult arvestatud
puhkusereservi summa. Puhkuse reservi protsent tuleb méadrata programmi parameetrites.
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Sotsiaalmaks , tootuskindlustusmaks puhkusevélalt — kulukontod, kuhu kantakse arvestatud
maksud puhkuse reservilt. Kui need lahtrid on tditmata, kannab programm puhkusevola
kulukontole puhkusevdla summa koos maksudega.

Kas maksustatav sotsiaalmaksuga - tehke kastikesel hiireklps nii,

et JAH vastuse korral téitub kastike linnukesega.
Kulukonto maksustamine tihendab, et tasuliigiga makstav tasu,
millele on mérgitud konto, maksustatakse eelpool nimetatud
maksudega.

Igale todtajale kuu arvestusse sisestatud tasuliigi reale mérgitakse konto ning sotsiaalmaksu
arvestamine toimub konto peal oleva tunnuse alusel.

Kas kuulub brutopalga hulka - tehke kastikesel hiirekldps nii,

et JAH vastuse korral téitub kastike linnukesega.

Kas raamatupidamises arvestatakse kliendile - tehke kastikesel hiirekldps nii,
et JAH vastuse korral téitub kastike linnukesega, mis tihendab, et.

kontol peetakse raamatupidamises kliendi analiiiitilist arvestust.

Niiiteks kindlustuse tasu kinnipidamise korral voib panna tasu reale konto, millel

peetakse raamatupidamises kliendi analiiiitilist arvestust (néit. muud arveldused).

Tekkinud volg kindlustusfirma ees kantakse TAAVI raamatupidamisse kontole ja iihtlasi ka
kindlustuse kui kliendi saldosse. Kindlustuse kliendi number tuleb mérkida tasuliigi
kaardil.

Kas raamatupidamises arvestatakse isikule - kontol peetakse raamatupidamises

isiku analiiitilist arvestust.

Riigi tehingupartneri kood - riigieelarveliste asutuste puhul tuleb mérkida konto puhul
kasutatav riigi tehingupartneri kood.

Pole tegevusala koodi deebet poolel - riigieelarveliste asutuste puhul tuleb méarkida linnuke

lahtrisse juhul, kui konto puhul ei ole vaja mérkida tegevusala koodi deebet poolele.

Kui konto deebet ja kreedit poolele on vajalik mérkida ettevotte Tegevusala kood, tuleb

ta sisestada programmi parameetritesse ( Hansa finantstarkvara kannete korral).
Pole tegevusala koodi kreedit poolel - riigieelarveliste asutuste puhul tuleb mérkida linnuke
lahtrisse juhul, kui konto puhul ei ole vaja méarkida tegevusala koodi kreedit poolele.

Kui konto deebet ja kreedit poolele on vajalik mirkida ettevotte Tegevusala kood, tuleb

ta sisestada programmi parameetritesse ( Hansa finantstarkvara kannete korral).
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Kulukonto korral tuleb tiita enamus konto kaardil olevatest lahtritest vastavalt vajadusele.
Kindlasti lahtrid :

Arvestatud tookuus
Sotsiaalmaksu kulukonto - kui kontoga makstav tasu on sotsiaalmaksuga maksustatav

Tootuskindlustusmaksu kulukonto - kui kontoga makstav tasu on to6tuskindlustusmaksuga
maksustatav

Puhkusevola kulukonto — kui igakuiselt arvestatakse to6tasult puhkusereservi
Maksustatav sotsiaalmaksuga - kui kontoga makstav tasu on sotsiaalmaksuga maksustatav

Passiva konto korral tuleb tiita konto kaardil ainult lahter ‘Arvestatud tookuus’. Siia hulka
kuuluvad voéla kontod, nditeks ‘tulumaksu volg’.

Juhul, kui kontod muutuvad, tuleb vana konto kaardile mérkida linnuke lahtrisse ‘Vana konto’.

Uued kontod tuleb lisada juurde. Vanu kontosid ei tohi kustutada, kuna eelmistes perioodides
olid kasutusel vanad kontod ja eelmiste perioodide kohta koostatud aruanded véivad siis hiljem
mitte korrektsed olla. Uute kontode puhul tuleb nad valida uuesti ka vajalikele ekraanidele: lisa-
vOi piisitasudele, to6taja kaardile voi tasuliigi kaardile. Uue konto nimi registris voib jadda
samaks.
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Elukohad

Elukohtade andmetabelisse saab sisestada Eesti VVabariigis kehtivate linnade ja valdade
koodid ja nimetused. Elukoha koodi saab valida to6taja kaardile Uldandmed ekraanile lahtrisse
Elukoht. Elukohtade andmetabel on palga ja personaliprogrammil iihine.

Elukohtade lisamiseks teatmikku tuleb valida meniiiist Registrid
mentiii Elukohad.
Kui elukohti pole varem sisestatud, on andmetabel tiihi. Kui elukohti on
lisatud personali (voi ka palgaprogrammist), tulevad ekraanile varem
sisestatud elukohad.
Uue elukoha lisamiseks tuleb teha lisamise nupukesel hiireklops ning téita ekraanile
tulnud tiihjad véljad.

Elukoha kood - viis numbrit,

Nimetus - elukoha nimetus, vdivad olla nii tdhed kui numbrid.
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Palgalehed

Palgalehe numbreid on vaja kasutada juhul, kui ettevotte alliiksustes tootab
palju tootajaid ning alliiksuse jargi tehtud palgaleht tuleks ebamugavalt pikk voi
juhul, kui alliiksuste sees tahetakse mingis ldikes veel aruandeid koostada, e. teisiti
oeldes, saab alliiksuseid jagada peenemateks osadeks palgalehe numbrite jargi.
Programmi installeerimise kdigus pannakse paika, kas kasutatakse palgalehe
numbreid v4i mitte. Juhul, kui programm on konfigureeritud nii, et palgalehe
numbreid ei kasutata, siis seda meniiii punkti ekraanile ei tule.

Palgalehtede kataloogi on vdimalik koostada mentiiist Registrid ja siis
Palgalehed.

Kui alustatakse esmakordselt palgalehtede sisestamist, on andmetabel tiihi.
Kui palgalehtede kataloogi on eelnevalt koostatud, toob programm ekraanile
palgalehtede teatmiku.

Uue palgalehe sisestamiseks tuleb teha lisamise nupukesel

hiireklops, mille tulemusena ilmuvad ekraanile tiihjad sisestusvéljad.
Tiihjad valjad tuleb tiita jargmiselt:
Palgalehe number - kuni kolmekohaline number,

Nimetus - kuni 40 stimbolit kirjeldust, mis iseloomustab to6tajaid, kes saavad selle

palgalehe numbri alusel to6tasu.
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Analuutikakoodid

Analiiiitikakoodid on nii raamatupidamisprogrammis kui palgaprogrammis
kasutusel moistena kuluiihikud. Neid voib niiteks kasutada ehitusfirmade puhul
objektide kulude jalgimiseks vm. otstarbel. Palgaprogrammis on voimalik td6taja
igale tasule sisestada erineva analiiiitika koodi ning koostada raamatupidamisse
lausendid analiiiitika koodide 16ikes eraldi. Analiiiitika kood on alliiksusest peenem
jaotus, st. toOtaja voib saada kdiki tasusid lihest alliiksusest, kuid tasuliigiti on
analiiiitika kood erinev, st. kulud jaotatakse koodide kaupa laiali.

Kui palgaprogramm t66tab koos TAAVI raamatupidamisprogrammiga, siis
analiiiitika koodide kataloog on programmidel iihine, st. kui palgaprogrammist
lisatakse kood, siis on see ka kasutatav raamatupidamises.

Kui palgaprogrammist soovitakse koostada lausendeid HANSA programmi, siis
analiilitikakoodid on HANSA programmi objektid. Palgaprogramm koostab lausendid analiiiitika
koodide jargi.

Analiititika koodide kataloogi saab koostada meniiiist Registrid ja

sealt Analiiiitikakoodid.

Ekraanile tuuakse varem sisestatud analiiiitika koodid, juhul, kui iihtegi

koodi pole enne sisestatud, on kataloog tiihi.

Uue koodi sisestamiseks tuleb teha lisamise nupukesel hiirekldps. Ekraanile tuuakse

tithjad véljad, mis tuleb tdita jargmiselt.

Kood - analtiitika kood, kas tihed vdi numbrid

Koodi grupp - grupi kood, millesse analiilitika kood kuulub. Grupi koodi vdib jitta
tithjaks. Grupp seotakse koodiga tavaliselt raamatupidamisprogrammis
raamatupidaja poolt.

Nimetus - analiititika koodi iseloomustav tekst e. nimetus.
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Arvestused

Arvestuste kataloogi koondab programm kdikide arvestuste kirjeldused,
mida programmis on kasutatud. Arvestusi sellesse tabelisse sisestada ei ole
voimalik, neid voib ainult siit registrist vaadata.

Arvestuste kataloogi saab vaadata mentiiist Registrid ja sealt
Arvestused.

Ekraanile tuuakse programmis kasutatud arvestuste loetelu.

Vaatamise nupukesel hiirekldps (arvestuse real) avab arvestuse ekraani.

Arvestuse number on programmi poolt pandud jrk. number ja periood arvestusele, nditeks
01.08.2015 tidhendab, et tegu on esimese arvestusega augusti kuust.

NB! Esimesed kaks kohta pole kuupédev, vaid arvestuse number.

Titiip - programmi poolt arvestusele omistatud tiiiip:

1 - avansi arvestus

2 - 10plik arvestus

3 - vahearvestus

Kirjeldus - kirjeldav tekst arvestuse kohta, mis sisestatakse siis, kui valitakse uut
arvestust

Analiiiitika kood - analiiiitika kood, mis kantakse tasule juhul, kui programm ei
suuda tihtki muud analiiiitika koodi leida. Tavalistes versioonides

pole arvestuse kirjeldusse analiiiitika koodi vaja sisestada.

Viiljamaks - kuupéev, millal makstakse selles arvestuses arvestatud todtasu tootajatele vilja.
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Arvestused ja nende kasutamine

Arvestusi vOib programmis moista kui erinevat tiitipi palga
véljamaksmisi. Néiteks avansipdev, vahepeal viljamakstavad tasud -
preemia, puhkustasu jne ja Ioplik palgapdev. Programmis on iga erineva palga
véljamaksmise jaoks eraldi tiiiip.
Arvestuste tiiiipe on kolm: avanss, vahearvestus ja loplik palgapdev.
Iga arvestuse ekraanil saab mérkida tegeliku tootasu viljamaksmise kuupdeva.
Avansiarvestust ja 10plikku arvestust vaib kuu jooksul olla iiks kord, aga
vahearvestusi voib olla mitu.

Arvestuse kirjelduses sdilitatakse:

1. Jooksev aasta.

2. Jooksev kuu.

3. Jooksva arvestuse liik.
Iga kuu peab kindlasti I6ppema Lopliku arvestusega. Nendes andmetes séilub
muuhulgas ka info arvestuste jarjepidevuse kohta, mis ei luba jitta vahele ette

ndhtud arvestusetappe vai terveid kuid.
Ekraanil on alati ndha, milline arvestus parajasti késil on, vt. ekraani alumisel real.

Uhe kuu palgaarvestuse vdib jagada programmis mitmeks erinevaks arvestuseks,
millest igaiithes on vdimalik maksta mistahes tasusid kas kdigile voi osale
tootajatest. POhimotteliselt on voimalik teha selle kuu kalendripdevadega vordne arv
vahearvestusi, kusjuures programm numereerib arvestused kuu piires kasvavalt.

Kuid tavaliselt kasutatakse kahte voi kolme arvestust, nditeks avanss, vahepealsed viljamaksed
ja loplik arvestus, Kusjuures tingimuseks on, et kuu viimaseks

arvestuseks jaéb 10plik arvestus. Arvestuste voimalik suur arv ei tdhenda seda, et
kord kuus ei voiks palka arvestada, st. on ainult iiks arvestus - 1oplik palgapiev.
Kui sisestatakse tasusid, siis programm fikseerib alati ka jooksva arvestuse
ning sisestatud tasu arvestatakse ka jooksva kuu jirgmiste arvestuste ajal vastavalt
arvestustiilibi reeglitele.
Arvestuste fikseerimiseks tuleb kasutada meniiii punkti File -> Arvestus. Kuu
jooksul on vdimalik arvestusi vabalt valida, st. valida eelmine arvestus ja korrata
arvutust.
Kuu jooksul vaib olla iiks avansi ja iiks 16plik arvestus, vahearvestusi voib
olla mitu.
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Erinevate arvestuste omadused

Programmis on vdimalik kuu jooksul arvutada td6tajatele tasusid nn. erinevates
arvestustes, milledel on erinevad omadused, st. iga erineva arvestuse ajal
arvutatakse toGtajatele tasusid erinevate kriteeriumide alusel. Programmis on
voimalik kasutada kolme erinevat tiiiipi arvestust- avanss, vahearvestus ja 10plik
arvestus, milledes igaithes makstakse tasusid erinevate pohimdtete alusel:

e avansi arvestus - makstakse ainult avansi tasuliiki

o vahearvestus - makstakse selles arvestuses sisestatud lisatasusid

e [oplik arvestus - voetakse arvesse kuu jooksul koikides arvestustes makstud tasud

ja pisitasud.

Jooksva arvestuse puhul pole oluline , mis on tema nimetus, vaid oluline on, mis tiiiip tal on:

1 - avansi arvestus
2 - loplik arvestus
3 - vahearvestus.

Arvestuse tiilipi on voimalik kontrollida meniitist REGISTRID -> ARVESTUSED.
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Avanss

Avansi arvestuses makstakse ainult avanssi, st. toimub ainult plisiandmetes voi

ka todtajate nimekirjas antud avansisumma viljamaksmine tasuliigiga, mis on
selleks ettenéhtud, tavaliselt tasuliik '001'. Véljamakstud avansi summa fikseeritakse
tasuliigiga ‘060°, programmi hiélestamisel on véimalik neid tasuliigi numbreid ka
muuta. Kui soovite maksta todtajale avansipdeval tasusid lisaks avansile, tuleb need
sisestada lisatasudesse, nii avanss, kui lisatasu, programm teeb sel juhul
vahearvestuse ning vastavalt programmi héélestusele vdib programm arvestada
lisatasu pealt ka tulumaksu voi mitte.

Kui avansi arvestuses ei maksta lisatasusid, tuleb avansi summa sisestada to6taja
plisitasudesse ning avansipéeval arvutada tdotajale palgalipik.

Kui avansi voi vahearvestuse ajal on tootajale sisestatud puhkustasu, mis
algab jooksvas kuus ja 16peb jargmisel (voi tilejargmisel kuul) (puhkuspdevade
sisestamisel tuleb kasutada ajavahemikku), tehakse to6tajale 16plik arvestus koos
kd&ikide piisitasude ja kinnipidamistega (v.a. pensionid piisivates tasudes, mis
arvestatakse alati ainult 16plikus arvestuses). Avansiarvestust vdib kuu jooksul teha

tihe, ta ei pea olema kindlasti esimene arvestus.

Avansi arvestuse ajal makstakse ainult avansi tasuliiki, mis on sisestatud piisitasudesse avansi

tasuliigiga, nditeks ‘001 voi tootaja kaardile avansi protsendina kuupalgast.
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Vahearvestus

Vahearvestus tuleb teha, kui soovitakse maksta tasusid lisa

palgapéeval (lisaks avansile ja 15plikule arvestusele). Sellist voimalust ldheb vaja
peamiselt suviste puhkuste perioodil vdi tootajale tasu maksmisel 15petatud t66 eest
enne palgapieva.

Vahearvestust v0ib kasutada ka preemiate jm. tasude maksmiseks
enne palgapieva. Arvestus sooritatakse ainult jooksvas arvestuses sisestatud
lisatasude osas ja ainult neile tootajaile, kellele lisatasusid sisestati. Piisitasusid ei
arvestata. Viljamakstud summad fikseeritakse tasuliigiga 097. Panka kantud
vaheviljamaksed fikseeritakse tasuliigiga 098.

Erinevad moodused tasude maksmisel vahearvestusega:

1) konkreetse summa véljamaksmiseks tootasu arvelt voib kasutada tasuliiki 001-
avanss. Summat ei maksustata ning 10plikus arvestuses summa
arvestatud tasude poolele ei tule, kinnipidamiste poolele tekib

vahepealne viljamaks koodiga 097;

2) preemiate jm. toGtasude viljamaksmiseks tuleb kasutada avansist erinevaid
tasuliike, mis 10plikus arvestuses tuuakse ka arvestatud tasude

poolele.

Vahearvestuses toimub arvestus ainult nende inimestega, kellele on midagi

salvestatud lisatasudesse selle vahearvestuse ajal, kusjuures neile kdigile teostatakse tdielik
arvestus koos kodigi kinnipidamiste ja maksudega.

Programmi hiilestamisel madratakse, kas vahearvestustes maksustada tasusid voi mitte.
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Pohiarvestus e. loplik arvestus e. Palgapaev

Pdohiarvestusega 10peb kuu palgaarvutus. Siin teostatakse koigile
tootajatele tdielik arvutus kdigi (k.a. avansi kui vahearvestustes arvutatud tasud )
selle kuu jooksul sisestatud lisatasude, piisiandmetesse sisestatud pdhipalga, tiiki-
ja tunnit6o ning tooajatabeli alusel. Peetakse kinni maksud. Palgalipiku
kinnipidamise poolel ndidatakse ka avansiga ja vahearvestustega véljamakstud
summad.

Tooajatabelisse tuleb sisestada ainult pdevadega arvestatavate
tasuliikide puhul pdevade muutus (paevad voib sisestada ka piisitasudesse). Kui
tasuliigi kirjelduses on 6eldud, et ta on tiikitdo, siis tiikkide (voi ka tundide) tegelik
arv tuleb sisestada piisitasudesse (voi lisatasudesse, kui ainult sellele kuule omane
tasu).

Loplik arvestus peab igal juhul olema kuu viimane arvestus !

7



Kalender

Kalendris asuvad programmi t66 jaoks vajalikud andmed, nagu viie jargmise kuu
kalender, s.h. kahe jargmise kuu to6pdevade, todtundide ja kalendripdevade arvud.

Uus kalender koostatakse kuu vahetuse teostamisega jérgmise kuu jaoks.

Kalendri vaatamiseks tuleb peameniiiist kédivitada mentiii File -> Seadistused -> Kalender,

ekraanile tuuakse andmetabel, kus igal real on kuupéev ja paeva tiiiip.

Vaatamise nupukesel hiirekldps avab kuupdeva ekraani.

Kuupdievade tiiiibid on jirgmised:

Toopiiev

Laupiiev

Piihapdev,

Riiklik piiha,

Piihade eelne.

Kuupievade tiilipe voib muuta, kui sobiva kuupieva peal teha vaatamise nupukesel

hiireklops, siis on ekraanil voimalik kuupéeva tiilip 4ra muuta.

Kuupéeva tiitibi muutmine on oluline juhul, kui t66tasu arvestatakse kuu té6tundide
alusel. Igale kuupieva tiiiibile vastab teatud arv toStunde, niiteks toopdev 8 tundi,
laupdev 6 tundi. Seda palju tunde mingile pdevale vastab, on voimalik muuta .
Muutmiseks tuleb poorduda programmi miitinud firma poole, tavaliselt installeerimise ja

juurutamise ajal pannakse programmi juhtparameetrites paika iga péaeva tiilip ja vastavad tunnid.

Kui tdoajatabelist sulgemise nupukest kasutades viljuda, tuuakse ekraanile
teade, kus on néha, palju kahes eelnenud tookuus ja jargmises kahes kuus

on toopaevi- tunde, kalendripdevi.

Juhul, kui midagi ei ole dige, siis tuleb todajatabelis teha kuupédeva tiiiibis
parandused, néiteks juhul, kui moni ametlikult véljakuulutatud riiklik ptiha on
programmi poolt tddpéevana kirjas, siis programm arvestab seda péeva kui

toopdeva ja tootundidele ldheb juurde toopdeva jaoks midratud tundide arv.

Liikuvaid piihi saab vaadata , kui teha parem hiireklops ja Liikuvad piihad.
Ekraanile tuuakse aastate kaupa liikuvate piihade kuupdevad.

Kalendri kontrollimiseks tuleb teha parem hiirekldps ja valida

Kontrolli kalendrit.
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Eelnenud arvestus

Kuu jooksul on programmis vdimalik valida tagasi ka eelmist arvestust ning
arvutada uuesti to0tajatele eelmisesse vahearvestusse sisestatud tasude alusel uued
palgalipikud.

Eelmist arvestust saab valida meniiiist FILE-> ARVESTUS ja sealt Eelmine
arvestus.

Programm kiisib, kas Te ikka kindlasti soovite valida eelmist arvestust
selles kuus ning kui vastate JAH, tuuakse ekraanile eelmise arvestuse
kirjeldus ning lisatasudes on eelmises arvestuses sisestatud tasud.
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Jargmine arvestus

Kui soovitakse alustada uut arvestust jooksvas kuus, siis

tuleb programmis valida meniiiist FILE-> ARVESTUS meniiii Jargmine arvestus.
Programm kiisib kinnitust, kas Te ikka kindlasti soovite alustada uue

arvestusega ning kui vastatakse JAH, siis pakub programm ekraanile

voimalikud variandid, millest tuleb valida sobiv (valikuks topelt hiireklops).

Kui avansi arvestus on jooksvas kuus juba olnud, siis programm lubab

valida kahe arvestuse tiilibi vahel - vahearvestus voi 16plik arvestus.

Ekraanile tuuakse tithi vali, kuhu tuleb tritkkkida uue arvestuse nimetus. Pérast

nimetuse trilkkkimist tehke OK peal hiireklops. Seejérel tuleb sisestada véljamaksukuupaev.
Programm on valmis arvutama

tootajatele tasusid uues arvestuses, mille rekvisiidid on ka ekraanil niha.
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Loplikult jargmine kuu

Pérast 10pliku arvestusega palgapieva teostamist, tuleb programmis teostada nn.
kuu vahetus. Kuud ei ole vaja palgaprogrammis vahetada enne, kui soovitakse
alustada jargmise kuu mone arvestuse teostamist, kuna palgaprogrammis pole
voimalik valida eelmisi kuid, ega teostada eelmiste kuude arvestusi.

Jargmist kuud on voimalik programmis valida ainult juhul, kui jooksvaks
arvestuseks on Loplik arvestus.

Jargmist kuud on voimalik valida mentiiist FILE -> ARVESTUS ja sealt meniii Loplikult
jérgmine kuu.

Programm kiisib, kas Te olete kindel, et soovite alustada uue kuuga ning
vastates JAH, pakub programm vdimaluse valida koigi kolme arvestuse

vahel jargmises kuus.

Kui teete sobiva arvestuse peal hiireklopsu, tekib ekraanile arvestuse kirjelduse

tarvis tiihi vali. Triikkige arvestuse nimetus.

Programm toob ekraanile kalendri, mida vdib vajaduse korral korrigeerida
(paevad, nende liigid).

Hiirekldps sulgemise nupukesel toob ekraanile informatsiooni eelmiste ja
jargmiste kuude kohta.

Ekraanile tuuakse kiisimus, kas soovite teha andmetest koopiat. JAH valik
alustab koopia tegemisega, El valik katkestab tegevuse. Kui koopia tegemine on
1opetatud, ilmub ekraanile teade, et kuu vahetuse tegevus on lopetatud ning

alustada v&ib uue kuu tasude sisestamisega.

Ekraanile tekib uue kuu ja arvestuse nimetus.

Kuu vahetuse ajal teostatakse jirgmised tegevused:

o lisatakse kalendrisse jargmise kuue kuu andmed
o soovi korral tehakse andmetest koopia
e soovi korral nullitakse 10pparve saanud td6tajate piisitasud

o vastavalt tasuliigi kaardil olevale kirjeldusele nullitakse kas aeg vdi summa piisitasudes



Ajutiselt jargmine kuu

Ajutine kuuvahetus on mdeldud kasutamiseks neile firmadele, kelle kuu 15plik palgapdev on
parast 10.ndat kuupédeva. Samas toimub aga iganddalane to6tasu maksmine tundide, pdevade
lausel.

¢ Loplikult jirgmine kuu ’ programmis 10petab kuu ja nullib piisitasudes ettendhtud tasuliikidel
kas aja v0i summa .

‘Ajutiselt jirgmine kuu ‘ vahetab jooksva kuu nii, et piisitasude ajad ja summad jadvad alles
ning vahearvestuses saab todtajatele sisestada uue kuu tasusid. Samas saab muuta ja sisestada nn.
eelmise kuu piisitasusid. Kui programmis on tehtud ‘ajutine kuuvahetus’ , siis ei ole voimalik
muuta piisitasusid ega lisada 10plikku arvestust.
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Tooaegade import

Tooaegade importimiseks TAAVI T6oaeg programmist, tuleb kasutada meniiiid

Tasud->Tééajaarvestus->Impordi TAP téoajad.

Mentiii muutub aktiivseks, kui faili taavi.ini sektsiooni [MAIN] lisada rida
TAP=JAH

Valige arvutisiisteemist eelnevalt TAAVI T66aeg programmi poolt koostatud xml faili asukoht
ning OK nupukesel hiirekldps impordib t66ajad.

Enne importi tuleb héélestada tasuliigid, kuhu t66ajad palgaprogrammis kantakse.

Hailestada saab programmi parameetrite meniiiis lehel ‘T60ajaarvestus’.

Imporditud té6aegu saab vaadata lisa- voi piisitasudest.
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Tootajate eksport TAAVI Tooaeg programmi

Tootajate nimekirja lilekandmiseks TAAVI Todaeg programmi tuleb kdivitada meniiii
Tasud->Tédéajaarvestus->Salvesta TAP eksportfail .

Meniiii muutub aktiivseks, kui faili taavi.ini sektsiooni [MAIN] lisada rida

TAP=JAH

Palgaprogrammist tuleb andmed tilekanda juhul, kui puudub TAAVI personaliprogramm.

Faili eksporditakse to6tajate andmed palgaprogrammist.

Fail salvestatakse TAAVI palgaprogrammi jooksvasse kataloogi nime all
"TAP'+jooksev aasta+'_'+jooksev kuu.txt

Naiteks:

TAP2005_08.txt

Faili kantakse tootaja:
e eesnimi
e perenimi
o tabeli number
e isikukood
o alliiksuse kood
o alliikksuse nimetus
e ametikoha nimetus
e koormus reaalarvuna vahemikus 0 < .. <=1
e kuupidev (yyyy-mm-dd) millest alates to6leping kehtib.
e kuupédev milleni todleping kehtib (vdib olla tiihi)
e diletundide algsaldo minutites (tdisarv)

e kvartaalne Uletundide arvestus - 1, siis kvartaalne tiletundide arvestus, kui O siis
igakuine

e brigaad

Koostatud fail tuleb importida TAAVI T66aeg programmis.
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Kaughooldus

Meniiiist Abi -> Kaughooldus on vdimalik ithendust votta Taavi Tarkavara OU
arvutiga selleks, et konsultant saaks Klienti abistada selliselt, et ndeb Kliendi arvutit.

Uhendus on kriipteeritud ega vdimalda "pealtkuulamist”. Kaughooldus kasutab Netop
Remote Control ja OnDemand tarkvara.

Lisainfo aadressilt

http://www.netop.com/remote-support.htm
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Tootajatele tasude sisestamine

Tootajatele tasude arvutamisel votab programm algandmeid neljast allikast:
1. Lisatasud.

Jooksvas arvestuses sisestatud tihekordsed ainult sellele kuule iseloomulikud tasud.

Lisatasusid saab sisestada meniilist Tasud -> Lisatasud. Lisatasud on tasud, mis iseloomustavad
ainult jooksvat kuud, nditeks ajutine toovoimetus ja puhkus, samuti nditeks preemia. Lisatasude
tabel on jargmisel kuul tiihi.

Kogu kuu viltel on véimalik valmistuda pShiarvestuseks, valides Tasud- Piisitasud
meniiii ja sisestades tasusid, mis peaksid tulema arvutustesse
alles kuu 16pus pohiarvestuse ajal — piisitasude meniiiist sisestatud tasud

muudele arvestustele moju ei avalda.

Lisatasude oluline erinevus piisitasudest on see, et jargmisel kuul neid to6tajatel ei
eksisteeri. Kui mingi tasuliik on inimesele méiératud mitmeks kuuks, siis tuleks ta

sisestada piisitasudesse.
2. Piisitasud.

Et viltida kuust kuusse korduvate tasude ja kinnipidamiste igakuist sisestamist,
tuleks nad lisatasude asemel sisestada piisitasudesse. Pisitasudes lisatud tasude

alusel arvutatakse tootasu igakuiselt perioodi ajal, mis on méératud alguse ja 15puga.

Valmissummadena arvestatakse tasuliigid, millel on algoritm 0 v&i protsendi kohal
on 2 vdi mingi muu selleks otstarbeks méiédratud number.

Kui protsent arvelduskirjes ei ole vordne kahega, loetakse arveldus protsendi jérgi
vOi algoritmi jargi teostatavaks ja sooritatakse koigi arvestustes osalevate kuude
jaoks, mis jddvad arvelduskirjes mérgitud ajavahemikku (méiratakse alguse ja
16puga).

Kui arveldus 16peb kuu keskel, on summa proportsionaalne sellest kuust vahemikku

jaavate padevade arvuga.

Piisitasudesse tuleks sisestada koik tasud, mis to6tajal voivad esineda ning vastava tasuliigi
kaardil méarkida, et kuu vahetusel nullitakse kas aeg voi summa.

86



Piisitasudesse tuleb sisestada ka ‘Palk panka’ tasuliik, tavaliselt tasuliigiga 101.
Protsendiks 1.00, kui soovitakse 100% viljamaksu panka kanda.

Kui seda tasuliiki piisitasudesse ei soovita sisestada, tuleb programmi parameetrites panna
linnuke ‘Pangad’ ekraanil olevasse lahtrisse ‘Kanname viljamaksud automaatselt panka‘, sel
juhul vatab programm parameetritest esimese ‘Palk panka’ tasuliigi ja kannab sellele kogu
véljamakstava to6tasu. Palgalipikul on see tasuliik ka nédha. Selle tasuliigi alusel koostatakse
panga fail.

Niiiteks to6tajal voib olla olenevalt kuust tiletunnitdo. Sel juhul voib iiletunnitdd tasuliigiga rea
plsitasudesse tdotajale sisestada, aga tasuliigi kaardil oleks moistlik markida, et kuu vahetusel
nullitakse aeg, st. juhul, kui tal jargmisel kuul {iletunde pole, siis ajaks jadbki null ning juhul, kui
on iiletunnid, siis pole vaja uut rida lisada , vaid aja viljale tuleks ainult tunnid méarkida.

3. Piisitasude ajad.

Iga kuu alguses paneb programm koigile totajatele tdispalgal oldud pidevadeks selle
kuu toopdevade arvu. Kui inimene pole tervet kuud tdispalgal, tuleb korrigeerida

kuutdotasu aega juhul, kui kuupalk on mérgitud t66taja kaardile.
4. Tootaja kaardi palgaandmed.
Tootaja kaardilt palgaandmest voetakse ajatooliste korral kuupalk (avanss avansi arvestuse

ajal) juhul, kui piisitasudesse pole neile kuupalka sisestatud. Sel juhul tuleb paevade

arv sisestada to0ajatabelisse. Juhul, kui kuupalk on sisestatud piisitasudesse, tuleb aeg mérkida
aja viljal.
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Pusitasud

Piisitasudesse tuleb igale toGtajale sisestada koik tasud, mis tal on kuust

kuusse korduvad, s.t. nii arvestatud tasud (kuupalk, toetused, lisatasud jne)

kui ka kinnipidamised (ndit. kindlustusele, kohtutditurile jne). Kinnipidamistest
ei tule eraldi reana sisestada tulumaksu. Kui t66taja kogu palk ldheb

panka ja parameetites pole seadistatud, et vdljamaksud automaatselt panka kantaks, siis voib
plsitasudes eraldi reana sisestada panka

kantava tasu tasuliik (ndit.101) ning protsendiks panna 1(st. 100%).

Piisitasude sisestamiseks peab olema todtajate nimekiri koostatud, sest sealt
valitakse to6tajaid piisitasude tabelisse. PUSITASUSID saab sisestada, kui
valite mentilist Tasud ning sealt Piisitasud.

Kui Te alustate t66d esmakordselt, on piisitasude tabel tiihi, kui ei, siis

tuleb ekraanile varem sisestatud piisitasude andmetabel.

Tootajale uue tasu sisestamiseks tuleb teha lisamise nupukesel hiirekldps, mille

tulemusena 1lmub ekraanile tditmiseks tithi ekraan.

Téidetud viljadel on andmed sellelt andmerealt, millel asuti enne, kui vajutati
lisamise nupukesele, kui need ei sobi, siis tuleb teha korrektuurid ning tiihjad véljad

tdita jirgmiste andmetega:

Isiklik number firmas - valikute avamise nupukesel hiireklops avab
tootajate nimekirja, millest tuleb liitkuda sobivale to6tajale ja vajutada kas
OK nupukest voi teha tootaja real topelt hiirekldps, mille tulemusena

taidetakse tabeli numbrite véljad ja tuuakse td6taja nimi ekraanile.

Tasuliigi véljale voib liikuda kas TAB klahvi vdi hiirt kasutades. Tasuliigi
valimiseks tuleb kasutada valiku tegemise nupukest, mille tulemusena
tuuakse ekraanile loetelu tasuliikidest.

Tasuliigi valimiseks tuleb liikuda vajalikule tasuliigile ja valimiseks
kasutada topelt hiirekldpsu voi OK nupukest., mille tulemusena tuuakse
tasuliik ka ekraanile.

Summa vili tuleb téita vastavalt tasuliigi algoritmile, nditeks ajatdo ja tunnitasu
korral kuupalk, tiikitod puhul tiiki hinne voi valmissumma, kui

tahetakse maksta mingit kindlat summat.

Protsendi véljale tuleb sisestada protsent, millega soovitakse tasu korrigeerida,
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néiteks tiikitdo korral (juhul, kui tasuliigi kaardile pole lisaprotsenti mérgitud)1.50
e. makstakse 50 % juurde.

Programmi juurutamise ajal kooskolastatakse protsent, mille korral

tasu tdlgendatakse kui konstanti ning tema arvutamisel ei arvestata

paevade ega tundidega, see protsent voib olla nditeks 2 voi 3 vm.

Aeg/hulk viljale tuleb sisestada:

*ajatoo (algoritm 20) korral paevade arv, mis tootaja tegelikult t60l oli, kui véli
jétta tditmata, siis programm arvestab vaikimisi, et oldi kogu kuu
tool e. pdevade arvuks voetakse juhtandmetest kogu kuu
toopdevade arv.

* tunnitasu korral tundide arv, mis to6taja tegelikult t6ol oli, kui vili jatta tditmata,
siis programm arvab vaikimisi, et oldi kogu kuu t661 e. tundide
arvuks vdoetakse juhtandmetest kuu té6tundide arv.

* titkitoo korral vastavalt tiikitoo sisule, kas tiikkide voi tundide arv, mida
korrutatakse tariifiga.

Kulukonto vili tuleb igal juhul tdita kulukontoga. Kulukonto jargi
koostatakse aruanne kulukontode 16ikes ning genereeritakse kanded
raamatupidamisse. Kulukonto sisestamiseks tuleb kasutada valiku avamise
nupukest (kde mérk), mille tulemusena tuuakse ekraanile kulukontode
loetelu, mis on varem sisestatud kulukontode tabelisse.

Kulukonto valimiseks tuleb liikuda sobivale kulukontole ja fikseerida valik.

Kui on tegu juurdearvamistega, siis tuleb kulukontoks sisestada kulude konto, kuhu
kantakse palgakulud (arvestatud palk, preemiad, lisatasud jne.). Kui on tegu
sotsiaalfondist makstavate toetussummadega, nagu lastetoetus v3i matusetoetus, siis
tuleb sisestada maksude volakonto. Kui on tegu haigusrahaga, siis
tervisekindlustuskonto.

Kinnipidamiste korral tuleb sisestada pohiliselt kas kliendi konto (muud arveldused)
voi isikukonto. Kui programm t66tab koos

raamatupidamisega, siis tasuliigi kaardile saab mérkida, millisele konkreetsele
kliendile see kinnipidamine tehakse. Kui programm td6tab ilma raamatupidamiseta,

siis saab markida lihtsalt kliendi voi isiku konto.

Kulukonto mérkimine tasule on oluline, kui tehakse automaatselt kandeid

pearaamatusse. See kas teha kanne konto deebetisse voi kreeditisse, otsustab



1)

programm selle jargi, kas tasu on juurdearvamine voi kinnipidamine.

Arvestada alates, kuni, sisestatud arvestuses - need viljad tdidab programm

automaatselt ise, juhul, kui on vaja muuta, siis voib neid ka muuta. Niiteks, kui tahetakse

tasu arvutada mitte 1. kuupdevast,

vaid 5.-ndast, siis vdib muuta vilja arvestada alates.
Alliiksuse vilja taitmise vajadus soltub sellest, kuidas programm on héélestatud.

Programmi on voimalik Addlestada kahte moodi:

alliiksuse number omistatakse to6tajate nimekirjas (kataloogis) ning piisitasudesse
ega lisatasudesse pole rohkem vaja alliiksust sisestada, st. kui piisitasudes jaab
alliiksuse number nulliks, siis programm podrdub tdotajate nimekirja poole ja saab
sealt tootaja kaardi pealt alliiksuse numbri ning teeb selle jargi aruande. Selle
variandi puhul ei ole vGimalik t6Gtajal saada tasu mitmest alliiksusest, kuna tootaja
kaardil on ainult iiks alliiksus. Sellise programmi hiélestamise korral pole alliiksuse

vilja tiitmine pusitasudes ja lisatasudes vajalik.

2) alliiksuse numbri votab programm igal juhul piisitasude voi lisatasude
kaardilt, st. kui seal jaab alliikksus mérkimata e. nulliks, siis ka aruannetesse
ja ka kannetesse pearaamatusse tulevad summad alliiksusele numbriga null.
Selle programmi hailestamise korral on voimalik maksta tdotajale tasu
erinevatest alliiksustest (erinevatel tasuliikidel erinevad alliiksused).
Alliiksuse valimiseks tuleb kasutada valiku avamise nupukest, mille
tulemusena tuuakse ekraanile alliiksuste nimekiri, mis on sisestatud

alliiksuste kataloogi.

Alliiksuse valimiseks tuleb liikuda sobivale alliiksusele ja fikseerida
valik -vajutada ENTER-ile voi teha alliiksuse real topelt
hiireklops voi teha hiireklops OK peal, mille tulemusena tdidetakse alliiksuse vali

ptsitasude kaardil.

Analiiiitika koodi vilja tuleb sisestada analiiiitika kood, mille arvestusse tasuliigiga
tootajale makstav tasu kantakse. Palgaprogramm teeb kanded raamatupidamisse
analiiiitika koodide kaupa (juhul, kui programm on selleks hiilestatud). Uhele tasule
tuleb sisestada iiks analiiiitika kood.

Analiititika koodi valimiseks tuleb kasutada valikute avamise nupukest, mille

tulemusena avatakse analiiiitika koodide nimekiri, millest tuleb valida sobiv
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kood.

Analiiiitika kood on oluline, kui kasutatakse HANSA raamatupidamisprogrammi ja seal objekte,
sel juhul HANSA objekt = TAAVT analiiiitika kood.

Piisitasude andmetabelit saab sorteerida tabeli numbrite, tasuliigi koodide,

alliiksuste, tootajate nimede voi palgalehe numbrite jargi, selleks tuleb sobival tabeli veeru
pealkirjal teha hiireklIops.

Niiteks hiirekldps veeru pealkirjal Nimi sorteerib piisitasud to6tajate nimede jargi.
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Lisatasud

Lisatasude tabelisse tuleb sisestada tasud, mis on todtajatele iseloomulikud vaid sellel
kuul, niiteks ajutine td6voimetus voi puhkus. Jargmisel kuul on andmetabel tiihi. Lisatasude
sisestamiseks tuleb valida meniiti Tasud ja sealt Lisatasud.

Ekraanile tuuakse andmetabel, kus on toodud eelnevalt sisestatud lisatasud, juhul, kui sellel kuul
pole tasusid lisatasudesse sisestatud, on tabel tiihi.

Tasude sisestamine tdotajatele toimub lisatasudes tépselt sama moodi nagu piisitasudes (vt.
plsitasud). Ajutise toovoimetuse ja puhkuse ajavahemiku sisestamisel voib kasutada kalendrist
pdevade valimist. Kui Te asute kuupédeva viljal, nditeks Algus ja vajutate valikute avamise
nupukest, siis tuuakse ekraanile kalender, milles vdite vabalt lilkuda. ~ Kuupideva valimiseks
tuleb sobival kuupideval olles vajutada ENTER klahvi ning valitud kuupdev satub alguse véljale.
Kui soovite 16pp kuupéeva valida, siis peate kursoriga olema 18pp viljal ja uuesti vajutama
valikute avamise nupukest (kde mérk) ning kalendrist valima 16pu kuupéeva e. kuupédeva, milleni
tootaja kas oli ajutiselt toovoimetu voi hoopis puhkas, kuid igal juhul t66l1 ei kdinud.

Kalendrit saab kasutada ka piisitasude, lisatasude kuupdevade vahemike madramiseks. Kui asute
programmis kuupéeva véljal ja teete valikute avamise nupukesel hiirekldpsu, siis avatakse
ekraanile kalender, millest vdite sobiva kuupdeva valida viljale.
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Lisatasude import

Lisatasudesse saab andmeid importida tavalisest tekstifailist, dbf formaadiga failist voi
Exceli failist.

Naiteks arvestatakse to0tasu vilja mingis teises slisteemis ning sealt on vaja andmed
Taavi programmi sisestada. Késitsi sisestamise asemel tuleb koostada fail ning see importida.
DBF ja Exceli failis peavad andmed olema eraldi kirjetes/ridadel ja véljades, védljade nimed
pole olulised, oluline on jérjekord. Tekstifail on tavaline CSV formaadis fail. Andmed peavad
asuma eraldi ridades ja rea lopetavad ACII koodid 13 ja 10. Viljade eraldajatena voib kasutada
nii koma kui semikoolonit. Rea 16petab samuti kas koma voi semikoolon. Importida on
voimalik ka Exceli failist, laiendiga XLS. Faili formaat on jirgmine :

Tabeli number — kohustuslik - tootaja tabelinumber palgaprogrammis
Tasuliik — kohustuslik - tasuliigi kood palgaprogrammis - 3 siimbolit
Summa — soltuvalt tasuliigi sisust, kas tunnitasu, kuutasu v6i pidevatasu
Alliiksus — alliiksuse kood, mis kirjeldab kulukohta raamatupidamise programmis
ja alliiksust palga programmis

Aeg - soltuvalt tasuliigi sisust (e. algoritmist), kas pidevade arv voi tundide arv
Analiiiitika kood - tavaliselt 10 siimbolit, mis kirjeldab

kuluiihikut (Hansa majandustarkvara puhul objekti kood )

Konto - kulukonto , kuni 10 siimbolit

Protsent - protsent jagatud 100-ga , protsendi

vajadus voi mittevajadus soltub tasuliigi

sisust (e. algoritmist )

Algus — tasu arvestamise algus , formaadis Pp.KK.AAAA

Lopp - tasu arvestamise 16pp , formaadis PP.KK.AAAA

/algust ja 1dppu on vaja néiteks puhkuse voi ajutise toovoimetuse korral, teiste tasude puhul ei
ole vajalikud /

Projekt — projekti kood

Palgaleht — palgalehe number

Mirkused- mistahes tekst

Esmase haiguslehe KP- Esmase haiguslehe alguskuupéiev
Lahendus- Lahenduse number

Viljamaksu hetk- Puhkustasu villjamaksu hetk

Txt faili formaat:
TABN ; TL ; SUMMA ; ALLYKSUS ; AEG ; ANALKOOD ; KSIF ; PROTSENT ; ALGUS ; LOPP ; PROJEKT ; PALGALEHT
MARKUSED ; Esmase haiguslehe KP; Lahendus; Véljamaksu hetk
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Koodid ‘Viljamaksu hetk’ lahtrisse:

{"Puhkustasu sisestamisel™ ," "};

{"Peale puhkuse 16ppu palgapdeval" ,"2"};
{"Peale puhkuse 16ppu vahelahenduses" ,"3"};
{"Palgapéeval arvestuskuu osa" ,"4"};
{"Loplikus lahenduses" ,"7"}

Naiteks tekstifail nimega TAAVIL.TXT

0000001;014;2400.00;063;150; TOODE1;30001;0.60;;;ESIMENE;001;
0000001;054,0.00;000;000; ;30001;0.00;15.08.2003:15.09.2003;
0000002;014;3600.00;055;145; TOODE?2;30001;0.00;

Naiteks dbf ja Exceli faili veerud - taavi.dbf voi taavi.xls :

Tabn TI SUMMA ALLYKSUS  AEG

0000001 032 1250.00 111 150.00

ANALKOOD KSIF PROTSENT  ALGUS LOPP
Aaa,bbb,ccc,dddd 30001 0.00 15.08.2003 15.09.2003
PROJEKT PALGALEHT MARKUSED Esmase haiguslehe KP
Esimene 001 aaa, 111 15.05.2018

Lahendus Viljamaksu hetk
01.05.2018 4

/algust ja 16ppu on vaja nditeks puhkuse voi ajutise toGvdimetuse korral, teiste tasude puhul ei
ole vajalikud /

Juhul, kui on vaja importida ainult aega, s.t. Summa =0, siis tuleb faili taavi.ini lisada rida
[MAIN]
NULLSUMMAIMPORT=JAH

Sellist slisteemi voib vaja minna naiteks juhul, kui imporditakse tunde ja arvutamisel voetakse tariif tasuliigi kaardilt.

Faili saab importida mentiiist Arvestus -> Andmevahetus -> Lisatasude import . Ekraanil
avatavast aknast tuleb leida fail oma arvutisiisteemist , teha tema peal hiireklops ning pérast ok
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nupukesel hiirekldopsu tuleb ekraanile teade, mitu rida programm failist importis. Kontrollimiseks
tuleb avada lisatasude tabel. Kui importida korduvalt, siis tekivad lisatasude tabelisse topelt read.
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Tooajatabeli import

Mentiiisse Tasud->Piisitasude ajad saab andmeid importida tavalisest tekstifailist voi
dbf formaadiga failist.

Naiteks koostatakse tooajatabelid tootajatele mingis teises silisteemis ning sealt on vaja andmed
Taavi palgaprogrammi sisestada. Kisitsi sisestamise asemel tuleb koostada fail ning see
importida meniiiist Arvestus -> Andmevahetus -> Tédajatabeli import .

DBEF failis peavad andmed olema eraldi kirjetes ja véljades, véljade nimed pole olulised, oluline
on jarjekord . Tekstifail on tavaline CSV formaadis fail. Andmed peavad asuma eraldi ridades
jarea lopetavad ACII koodid 13 ja 10. Viljade eraldajatena peab kasutada semikoolonit *“;”.Rea
16petab samuti semikoolon. Faili formaat on jérgmine :

Tabeli number — tootaja tabelinumber palgaprogrammis

Tasuliik — tasuliigi kood palgaprogrammis - 3 siimbolit

Aeg - soltuvalt tasuliigi sisust (e. algoritmist), kas pidevade arv v6i tundide arv.
Algus — tasu algus

Lopp — tasu lopp

Allyksus — alliiksuse kood

Niiteks
o Tekstifail nimega tootab.txt:

0000001,020;170;;;100
0000001;021;160;01.01.2009;31.12.2009;101
0000002;040;155;01.01.2009;31.12.2009;102

e dbf fail nimega tootab.dbf :

Tabn Tl AEG ALGUS LOPP ALLYKSUS
0000001 032 150.00 01.01.2009 31.12.2009 100
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Normtundide import

Kui t66tajatel on igakuiselt erinevad normtunnid, siis normtundide importimiseks kas
tekstifailist voi dbf failist tuleb kasutada mentiiid Arvestus -> Andmevahetus -> Normtundide
import.

Importfailis peab olema 2 veergu :

Tabelinumber Normtunnid

Tekstifaili ndide :
0000001,155.00
0000002,145.00

vol
0000001;155.00
0000002;145.00

Dbf faili naide:

Tabn Aeg
0000001 155.00
0000002 145.00

97



Pusitasude parameetrid

Kehtivaid piisitasusid, néiteks, kui té6tasu muutub, saab muuta piisitasude
importimisega failist - tavalisest tekstifailist voi dbf formaadiga failist.

Failiformaat on :
TABN ; TL ; PROTSENT ; AEG

, kus

Tabn — tootaja tabelinumber

TI - tasuliigi kood

Protsent — protsent , 1.00 = 100 %

Aeg — todaeg (vajadusel) — toStunnid voi todpaevad

DBEF faili véljad :

TABN - tootaja tabelinumber

TL — tasuliigi kood

PROTSENT - protsent , 1.00 = 100 %

AEG - tooaeg (vajadusel) /paevad voi tunnid/

Importida saab meniiiist Arvestus -> Andmevahetus -> Piisitasude parameetrid.
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Pusitasude import

Uusi piisitasusid koos vanade 1dpetamisega saab importida mentiiist Arvestus ->
Andmevahetus -> Piisitasude import . Importimiseks tuleb koostada exceli tabel jargmiste
veergudega :

TABN TL SUMMA  PROTSENT  KSIF ALGUS LOPP ALLYKSUS  PALGALEHT  ANZA
0000001 10 0 01 1.10.2008 30.11.2018
0000002 10 0 02 1.10.2008 30.11.2008

*) tabn — tabelinumber
*) tl -tasuliik
*) ksif - kulukonto
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Pusitasude ajad

Piisitasude aegade tabelisse tuleb sisestada ajatodlistele, kellele on kuupalk sisestatud
ainult tootajate nimekirja, paevade korrektsioon, st. pdevade arv, kui nad

pole kogu kuud t661 olnud. Piisitasude aegade sisestamiseks tuleb

valida mentiii Tasud ning sealt Piisitasude ajad.

Ekraanile tuleb andmetabel ( kui sisestatakse sellel kuul esmakordselt andmeid, on
tabel tiihi).

Andmete sisestamine toimub analoogselt piisitasude ja lisatasude
sisestamisele.

Tabelisse tuleb todtajale sisestada vajaliku tasuliigiga aeg.
Uue rea sisestamiseks tuleb kasutada lisamise nupukest, mille tulemusena
ilmub ekraanile tiihjade viljadega tabel. Tabeli numbri véljal ENTER
(valikute avamise nupukesel hiireklops) avab tootajate nimekirja, millest
tuleb fikseerida valik.
Tasuliigi viljal ENTER (valikute avamise nupukesel hiirekldps)avab
tasuliikide nimekirja, millest valige sobiv.

AEG viljale triikkige paevade arv (voi tundide arv).
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Normtunnid

Juhul, kui td6taja kuu normtunnid erinevad tildistest kuu normtundidest, siis tuleb to6taja
normtunnid sisestada meniiiisse Tasud-> Normtunnid. Vajalik nditeks juhul, kui t66taja to5tab
tundide alusel ja tootasu arvutatakse algoritmi alusel kuupalk / normtunnid * t66tunnid.

Normtundide importimiseks kas tekstifailist v3i dbf failist tuleb kasutada mentiiid
Arvestus -> Andmevahetus -> Normtundide import. Importfailis peab olema 2 veergu :

Tabelinumber
Normtunnid

Tekstifaili ndide :
0000001,155.00
0000002,145.00

vol
0000001;155.00
0000002;145.00

Dbf faili naide:

Tabn Aeg
01 155.00
02 145.00

Kui iihe alliiksuse kdigil tootajatel peavad olema iihesugused iildisest erinevad kuu
normtunnid, saab neid korraga sisestada, valides parema hiireklahviga meniiiist "Lisa
alliiksuse normtunnid".
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Valjamaksud

Viljamakstud summade andmetabelis séilitatakse tootajatele sellel kuul
erinevates arvestustes véljamakstud summasid. Sellel kuul véljamakstud
summasid saab vaadata, kui valite peamentiiist Tasud ja sealt meniiii
Viljamaksud.

Ekraanile tuuakse andmetabel, kus on arvestuste jarjekorras toodud to6tajad,
viljamaksu summad ning tasuliigi number, millele vdljamaks omistati.
Andmetabelis voib andmeid korrigeerida ja kustutada juhul, kui on toesti
midagi viga valesti ldinud, kuid arvestama peab seda, et need summad on

siiski vahearvestustes tootajatele vilja makstud! Andmetabelis toodud

summad on 16plikus arvestuses tootaja kaardil kinnipidamiste poolel

tasuliigi numbriga, mis on toodud véljamakstud summade tabelis (niites
060-véljamakstud avanss vdi 097-vahearvestuse védljamaks). Andmereal ‘Vaata’
nupuke avab ekraani (voib ka ENTER ja siis ‘Vaata’), siis tuuakse ekraanile ka

arvestuse nimi, kus see viljamaks tekkis.

Triikkida pole seda andmetabelit motet, nii et sulgemise nupukest kasutades voite

meniilisse tagasi minna.
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Volad

Volgade andmetabel sisaldab infot tootajate kohta, kes jdid eelmisest kuust
vOlgu ning siia tuuakse ka sendid, mida eelmine kuu vélja ei makstud e.
sellesse andmetabelisse tekivad andmed kuu vahetuse momendil. Eelmisest
kuust {ilekantud summasid e. volgu jidnud summasid saab vaadata, kui
valite peamentiiist Tasud ning sealt Volad.

Ekraanile tuuakse andmetabel, kus on toodud t66tajad, vola summad ning
tasuliigi number, millega see volg kinni peetakse sellel kuul, tilekantud
sendid arvestatakse tasudele juurde, kuid ei maksustata.

Andmeid voib ka korrigeerida (andmereal olles ‘Vaata’ nupuke) ning lisada
(lisamise nupuke).

Triikkida pole neid andmeid motet, tagasi meniiiisse saate sulgemise nupukest
kasutades.
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Maksuinfo algseis

Palgaprogrammi t60sse rakendamine ei pruugi alati toimuda jaanuari kuu viljamaksete ajal,
vaid nditeks hoopis juulikuus. Seetottu voib sageli tekkida vajadus sisestada tootajate tdendite
(vorm TSM ) andmeid ka eelmiste kuude kohta, eesmirgiga aasta lopus koostada tdend kogu
aasta véljamaksete kohta.

Eelmiste perioodide maksuandmeid tootajate kohta saab sisestada meniitist

Tasud -> Maksuinfo algseis .

Summad, mis tabelisse tuleb sisestada on kogu eelneva perioodi (aasta ) koondsummad .
Niiteks, kui alustatakse t60d alates martsikuu véiljamaksudest, siis tabelisse tuleb sisestada
jaanuari ja veebruari summad kokku (arvestatud tasu , tulumaks jne. ) e. kui todtajal peeti
jaanuarikuus kinni 100.- tulumaksu ja veebruarikuus 110.-, siis antud tabelisse tuleb sisestada
210.- tulumaksu.

Perioodiks tuleks valida veebruarikuu, sest programm mérgib iga to6taja reale arvestuse
numbriks jooksva kuu 16pu kuupéeva, antud juhul 28.02.2015 ning lisab ka registrisse
arvestused sellise numbriga arvestuse , mille kaardile mérgib viljamaksukuupéevaks samuti
28.02.2015 (selle arvestuse viljamaksukuupédeva voib muuta ), mis tdhendab , et andmed

satuvad antud juhul veebruari aruannetesse. Arvestuse nimetuseks margib programm
‘Automaatselt lisatud’ .

Tootaja lisamiseks tuleb lisamise nupukesel teha hiireklops ning tiita tiihjad valjad.
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Erinevate tasude arvestamine

Programmis on voimalik arvutada mitmesuguseid tasusid, millede
arvestamine erineb tavaliselt arvutatavatest, néiteks palk panka v3i puhkusetasu
kuust kuusse iilekandumise korral voi ajutine toovoimetus. Selliste tasude
sisestamine erineb programmis tavaliste tasude sisestamisest. Seetdttu toome
monede tasude arvestamise kohta eraldi néite (vt. eraldi tasude arvutamine, nditeks

puhkus, ajutine todvoimetus jne).
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Puhkustasu arvestamine

Puhkusetasu sisestatakse lisatasudesse, kuna puhkus pole kuust kuusse korduv tasu, vaid
ainult sellele kuule iseloomulik. Lisatasudesse tuleb lisada uus tiihi rida ning valida t66taja ja
puhkuse tasuliik, millele on omistatud puhkuse arvutamise algoritm.

Lisatasu ekraani lilemises paremas servas on valikud:
Puhkusele minekul — puhkustasu arvestatakse palgalipiku koostamisega

Peale puhkuse 16ppu palgapieval — puhkustasu arvestatakse puhkuse 1opule
jargneval palgapédeval

3. Peale puhkuse l1oppu vahearvestuses — puhkustasu arvestatakse puhkuse 16pule
jargnevas vahearvestuses. Arvutatakse selles vahearvestuses, mille
viljamaksukuupéev on puhkuse 16pukuupédevale jargnev. Kui on mitu
vahearvestust, siis arvutab ainult selles, mille vdljamaksu kuupdev on ldhim
jargnev lopukuupéevale.

4. Palgapieval arvestuskuu osa - puhkustasuks arvestatakse 10plikus arvestuses
ainult jooksva kuu sisse jddvate puhkusepéevade tasu.

Kui puhkus kandub jirgmisesse kuusse (voi ka iihe kuu piires), tuleb sisestada kuupdevade
vahemik, millal to6taja puhkusel on. Kuupdevade vahemiku sisestamiseks, tuleb vélja algus
triikkida kuupéev, millal puhkus algas ja véljale Iopp sisestada kuupdev, millal puhkus 16ppes.
Kuupéevi on voimalik ka kalendrist valida, selleks tuleb vajutada valikute avamise nupukest
ning ekraanile toodud kalendrist fikseerida sobiv kuupiev.

Jargmisesse kuusse iilekanduva puhkuse korral tuleb triikkkida kuupdevade vahemik, st. tdotajale
sisestatakse iiks rida puhkuse tasuliigiga ning kuupdevade vahemikuga fikseeritakse puhkuse aeg.

Too6taja lipikule toob programm eraldi vilja jooksva kuu puhkuse tasu ja jargmise kuu puhkuse
tasu.

*) Juhul, kui puhkusearvutuse aluseks on vaja votta nditeks 10 kuu keskmine , tuleb faili taavi.ini
sisestada rida sektsiooni [MAIN]:

PUHALUSKUIDxxx=10 , kus xxx on tasuliigi number
voi

PUHALUSKUID=10 (mdjub koikidele tasuliikidele)

Kui alustatakse t66d programmiga, siis pole andmeid to6tajate kuue eelmise kuu tasude kohta.
Sel juhul tuleb tiikitdolistel arvutada puhkuse paevatasu vilja ja sisestada see summa véljale ,
ajavahemikuks tuleb sisestada dige ajavahemik. Kui puhkus on iileminev, s.t. 1aheb ka
Jargmisesse kuusse, siis aja vahemikuks tulebki sisestada pikk periood , mis algab {ihe kuuga ja
10peb jargmise / tilejargmise kuuga . Palgalipikule toob programm sel juhul eraldi vélja nii
jooksva kuu puhkuse, kui ka jairgmise kuu puhkuse.

Programmis on voimalik ka vaadata, milliste kuude tasud ja kui suured on vdetud
aluseks puhkuse tasu arvestamisel. Selleks tuleb valida meniiiist Arvestus meniiii Arvutusarhiiv.

Ekraanile tuuakse puhkuse - ja ajutise t6ovdimetuse arvestamise nn. arhiiv, millest on voimalik
vaadata, mille alusel programm arvutas puhkus- voi haigustasu (vt. arvutusarhiiv).

Kui muutuva tasuga tootajatel pole programmiga arvutatud palka kuus kuud, s.t.
programmiil ei ole alussummasid aluseks voimalik votta, voib summa lahtrisse sisestada 6 kuu

106



keskmise puhkuse pdevakeskmise. Kui selle tulemusena arvutatud puhkustasu mingil pohjusel
ei sobi, voib summa lahtrisse sisestada ka vilja arvestatud puhkusetasu ning perioodiks
puhkusperioodi (peab olema {ihe kuu piires), protsendiks valmissumma protsent (tavaliselt 2).
Juhul, kui puhkus on lileminev, siis tuleks sisestada mitu rida ning arvestusse lahtrisse
sisestada kuu ja aasta, mis perioodi puhkus ldheb. Oluline on, et lipiku peale tekiks erinevate
kuude kaupa puhkuste read koos ajaga, et programmil oleks edaspidi voimalik korrektselt
puhkustasu arvestada.
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Puhkuste ulekandmine lisatasudesse

Juhul, kui puhkused kantakse iile personaliprogrammist, tuleb failis taavi.ini méérata tasuliik
millele puhkus iile kantakse.

Sektsiooni [PUHKUSED] tuleb lisada read kujul:

x=tasuliik
,kus x on puhkuse tiiiibi tdhis (tdht) puhkuste andmebaasis

Juhul kui mingile tiitibile pole taavi.ini failis tasuliiki antud, paneb programm parameetritest
tasuliigid invaliidsuspuhkusele (tiilibid I ja G), palgata puhkus (A ja B), lapsehoolduspuhkus
(L). Kdigile muudele tiitipidele pannakse tavaline puhkuse tasuliik.

2

108



Ajutise toovoimetuse arvestamine

Alates 01.07.2009

Lisatasudesse sisestatakse vastavale tasuliigile ainult haigusperioodi vahemik (sisestada tuleb
haiguslehele mérgitud pdevad, mitte ainult hiivitatavad pdevad). Kui on jargnev haigusleht, peab
sisestama ka esmase haiguslehe alguskuupideva.

Haigushiivitist arvestatakse ainult 4.-8. pdeva eest alates esmase haiguslehe alguskuupéevast
(alates 01.07.2009).

Haigushiivitise arvutamine soltub sellest, kuidas on selle algoritmiga tasuliik seadistatud File-
>Seadistused->Parameetrid — >Tasuliigid:

Mirgitud andmevéljale ,,Tavaline haigusleht* — arvestatakse hiivitise summa.

Mairgitud andmeviljale ,,Haigekassa poolt tdies mahus kompenseeritav haigusleht®,
,»Stunnituseelne puhkus®, ,,Lapsehoolduspuhkus‘ - salvestatakse ainult aeg, hiivitist ei arvestata.

Kuupdievi véoib valida kalendrist, selleks kasutage valikute avamise nupukest.
Ekraanile tuuakse kalender, millest fikseerige kuupédev. Kalendrist kuupédevade
vahemiku sisestamisel tuleb tootajale ajutise todvoimetuse kohta lisada tiks rida,

millel kirjeldatud ka eelmise kuu ajutise toovdimetuse aeg. Programm toob lipikule
eraldi vélja jooksvas kuus arvestatud ajutise toovoimetuse paevad ja eelmise kuu arvelt

arvestatud ajutise toovOimetuse paevad.

Ajutise toovoimetuse korral tuleks kontoks sisestada konto, millel puudub konto kaardil linnuke
‘maksustatakse sotsiaalmaksuga’ voi jatta konto tiihjaks.
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Haiguslehed ja haigushuvitised alates 01.07.2009

Taavi Palgaprogrammi tuleb seadistada selleks, et programm hakkaks haigushivitisi arvestama
vastavalt seadusele alates 1.07.2009 .

1. Tasuliigid.

Esmalt tuleks seadistada haiguslehtede tasuliigid meniiiist Registrid->Tasuliigid :

Haigusleht, millega peab hiivitist maksma - algoritm 52.Vaikimisi protsendiks sisestada 70 (vastavalt
seadusele). Vastavalt seadistada maksudega maksustamine ja véljamaksukood Vorm TSD Lisal jérgi
read. Soovitav lisada ka vaikimisi konto, kui palgakannetes kasutatakse iihte kontot haigushiivitise

konteerimiseks. Haigushiivitise arvutamisel algoritmiga 52 v3etakse arvesse tasud, mille tasuliigi kaardil
on linnukesega margitud, et kuulub Haiguskeskmisse.

Haigusleht, millega ei maksta hiivitist - algoritm 52.Seda peaks kasutama kdikide muude
toovoimetuslehtede ja ka lapsehoolduspuhkuse tasuliigil.

2. Parameetrid.
Meniiiis File->Seadistused->Parameetrid—>Tasuliigid tuleb mérkida :
Tavaline haigusleht - tasuliik, millega tddandja peab hiivitist maksma.

Haigekassa poolt tiies mahus kompenseeritav haigusleht - tasuliik, mis ei arvuta hiivitist. Saab
mérkida mitu tasuliiki, eraldajaks koma.

3. Haiguslehtede arvestamine palgalipikuga.

Haiguslehed, mis on sisestatud Personaliprogrammist, on ndha meniiiis Tasud->T66ajakontroll-
>Haiguslehed. Véljamaksmiseks kandmisel arvestatakse Haiguslehtede liiki ja pohjust ja kantakse
lisatasuks nende tasuliikidega, mis on médratud parameetrites.

Kui lehe litk on Haigusleht ja T66vabastuse pdhjus : Haigestumine, Olmevigastus,
Liiklusvigastus, Karantiin, siis kantakse lisatasusse tasuliigiga, millega to6andja maksab hiivitist. Muudel
juhtudel kantakse lisatasuks tasuliigiga, millega Haigekassa maksab hiivitist.

Jargneva haiguslehe korral kantakse lisatasule ka esmase haiguslehe alguskuupiev, mis on
Personaliprogrammis sisestatud haiguslehe kaardile. Kui kasutatakse ainult Palgaprogrammi ilma
Personaliprogrammita, siis saab ise jirgneva haiguslehe lisatasule sisestada esmase haiguslehe kuupieva.
Esmase haiguslehe kuupdeva andmevili on aktiivne ainult siis, kui kasutatakse tasuliiki, millega to6andja
peab arvestama haigushiivitist.

4. Tootajale haigushiivitise arvestamine algoritmiga 52

Arvestatakse 4.-8. kalendripdeva eest 6 kuu keskmise kalendripdeva tasu alusel. Kui 4.-8.pdeva eest on
esmase haiguslehega juba hiivitis arvestatud, siis jdrgneva lehe pdevade eest enam hiivitist ei arvestata.
Kui esmane haigusleht oli lithem, siis jargneva haiguslehega arvestatakse iilejddnud pdevade eest.

5. Kulukonto haigushiivitusel.

Palgaprogrammis on olemas lisavdimalus, kus haiguslehtede vdljamaksmisel kantakse lisatasule
haigushiivitise konto vastavalt sellele, milline palgakulu konto on td6taja kaardil maératud.
Palgaprogrammi kataloogis asuvasse faili Taavi.ini peab lisama read:

[Haiguslehekontod]
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Kulukonto xxxxx=yyyyy

kus:

XXXXX - to0taja kaardil vaikimisi palgakulu konto,

YYYyy - haigushiivitise konto sellise palgakulu kontoga todtajate jaoks.
(nii palju ridu, kui on erinevaid palgakulukontosid)

Sellise seadistuse korral toimitakse nii, kui Tasud->T66ajakontroll->Haiguslehed ekraanil kantakse
haigusleht véaljamaksmiseks, siis lisatasule lisatakse konto selle seadistuse alusel. Siis on dige konto
kasutusel juba palgalipikut arvutades.

6. Haiguslehe reserveering.

Lisavdoimalusena saab sisestada haigusperioodi reserveeringu juhul, kui td6taja teatas haigestumise tottu
puudumisest ja see info on vajalik jooksva kuu téotasu arvutamise ajaks. Kuna sel hetkel ei ole veel
haigus- vdi hoolduslehte vormistatud, ei saa lisatasuks sisestada konkreetset haiguslehe tasuliiki.

Haigusehe reserveeringu kasutamiseks programmis tuleb mentitis Registrid->Tasuliigid luua uus tasuliik
algoritmiga

5X - "Voimaliku haigustasu pievade reserveerimine". Nimetuse v3ib méérata oma soovi jargi.
Lisatasusse lisada tasuliik ja jooksva kuu eeldatava puudumise kuupédevad.

Kui Palgaprogramm on tihendatud Personaliprogrammiga ja seal on Haiguslehtede tabelis sisestatud
haigusperioodi reserveering, siis on see ndha Palgaprogrammis Tasud->Td06ajakontroll->Haiguslehed
tabelis. Valjamaksmiseks valides kantakse see lisatasuks esimese tasuliigiga, millel on méaratud
algoritm 5x.

Kui todtaja esitab hiljem dige haigus- voi hoolduslehe, saab selle sisestada lisatasusse dige tasuliigiga ja
palgalipik arvutada. Kui dige haigusleht on sisestatud Personaliprogrammi, saab selle Tasud-
>Tobajakontroll->Haiguslehed tabelis vdljamaksmiseks valida.

Kui reserveeritud on pikem periood kui on tegeliku haiguslehe kuupéevad, siis soltub palgalipiku arvutus
parameetrite seadistusest. Kui File->Seadistused->Parameetrid - Maksud ekraanil on linnukesega
margitud "Eelnenud kuu haiguslehe sissepanekul korrigeeritakse (eelnenud kuu) pdhipalka", siis
kontrollib programm, kas peab tagantjargi reserveeritud pdevade eest siiski to6tasu arvutama. Ilma selle
linnukeseta eelmiste kuude to6tasu ei korrigeerita.
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Kinnipidamine kohtutaiturile

Sellisel juhul tuleb td6taja lisa- voi piisitasudesse sisestada tasuliik, millega peetakse kinni kohtutdituri
nduet. Jalgida tuleks, et tasuliik jadks vastavasse kinnipidamiste vahemikku, mis on méaratud programmi
parameetrites.

Tootaja objektides sisestatakse kohtutdituri pank, arvelduskonto, arve omaniku nimi ja kinnipidamise
kirjeldus. Andmeviéli “Peetakse kinni tabelinumbrile” jdetakse tiihjaks.

Programmi parameetrites (File -> Seadistused -> Parameetrid) ekraanil “Pangad” lisada kasutatud
tasuliik vastava panga juurde tasuliikide andmeviljale.

Naiteks :
Hansapank 101,303

(tasuliikide eraldajaks vdivad olla nii koma, kui semikoolon)

Siis lisatakse ka kohtutditurile kinnipeetav summa vastava panga importfaili viljamaksmiseks.

Aruandes Pangaiilekanded -> Uldaruanne triikitakse to&taja kinnipeetud summa saajaks Kohtutiituri
nimi ja arvelduskonto.
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Palga kandmine panka

Palgaprogrammis on vdimalik kanda t6Gtajate palgad pankadesse. Selleks
voib kasutada kindlaid tasuliigi koode, néiteks 101-palk SEB panka, 102- palk
Swedbank i, vib ka kasutada tihte ja sama tasuliigi koodi erinevate pankade
jaoks. Igale tootajale, kellel palk kantakse panka, tuleb piisitasudesse (iga kuu
kantakse panka) sisestada rida panka kandmise tasuliigiga. Protsendiks tuleb
mdrkida 1 e. 100% . Kui soovitakse kanda vihem, kui 100%, siis 0.50, kantakse
50% tootasust panka (vOi mingi muu protsent). Ajaks tuleb jitta null ja summaks ka
null. Kontoks tuleks sisestada muude arvelduste konto raamatupidamises, millel
teostatakse ka kliendi analiiiitilist arvestust, kuna pérast tootasu kandmist panka,
tekib firmal panga ees volg.

Kui 100% kantakse to6tasust panka, siis vdljamaks tuleb td6taja kaardile null, st.
arvestatud tasude pool ja kinnipeetud tasude pool on lipiku peal vordsed.
Lipikule tuuakse panka kantav summa kinnipidamiste poolele. Kui 100%
tootasust kantakse panka, siis vdljamaksu summa on null.

Objektides tuleb siduda t66taja, tasuliik ja pank, et programm oskaks

koostada pankadesse iilekantavate to6tasude kohta aruannet.

On olemas ka voimalus parameetrites dra mérkida, et koik tasud automaatselt panka kantaks, siis
pole tingimata vajalik piisitasude alla lisada palga panka kandmise tasuliiki ega seda siduda
objektides vastava tasuliigiga.

Panka kantavate to6tasude kohta koostab programm ka kanded raamatupidamisse.
Pérast tootasu panka kandmist tekib firmal volg panga, kui kliendi ees, siis tuleb
kasutada kontot, millel peetakse kliendi analiiiitilist arvestust raamatupidamises,
néiteks muud arveldused. Kliendi kood tuleb palgaprogrammis mérkida tasuliigi
kaardile. Kliendi analiititikat saab kasutada ainult TAAVI
raamatupidamisprogrammi korral.

Palgaprogramm teeb raamatupidamisse kanded kontode ja klientide 16ikes, nditeks

: DEEBET: arvestatud tdo6tasu - KREEDIT muud arveldused + kliendi kood (pank),
summaks panka kantud kokku to6tasu summa.
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Avansi kandmine panka

Avansi summat on vdimalik tootajale kanda panka. Selleks tuleb
pusitasudesse kirjeldada tasuliik avanss, number 001 ning teine rida,
tasuliigiga palk panka, number niiteks 101 ning protsendiks sisestada -2
(voi muu protsent selleks otstarbeks).
Lipikule toob programm nii arvestatud avansi summa, kui ka kinnipidamiste poolele
summa, mis kantakse panka iile.

Viljamakstud tasudesse tekib todtajale rida véiljamakstud summaga ja tasuliigiga
098.
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Vahearvestuse tasude panka kandmine

Vahearvestustes véljamakstavaid tasusid on vdimalik kanda panka.
Selleks tuleb tootajale lisatasudesse sisestada vajalikud tasud, mida
vahearvestuses soovitakse vilja maksta ja lisaks sisestada rida tasuliigiga
palk panka, number niiteks 101 ning protsendiks sisestada 1.00. Sel juhul
ei teki lipikule vdljamakstavat summat, vaid kinnipidamiste poolele tuuakse
vélja panka kantav summa tasuliigiga 101.

Teine voimalus on seadistada vahearvestuste tasude panka kandmine parameetrites. Siis pole
vajalik panka kandmise tasuliiki sisestada lisatasudesse.

Vahearvestustes panka kantavate summade kohta teeb programm kanded
raamatupidamisse juhul, kui palgaprogramm on selleks hailestatud, st. juurutamise
ajal on vaja programmi hédlestuspunktis panna paika, kas vahearvestustes panka

kantud summasid on vaja raamatupidamisse konteerida v4i mitte.

Viljamakstud tasudesse tekib todtajale rida vdljamakstud summaga tasuliigiga 097.
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Ametiihingumaks

Kui on vajalik kinni pidada ametiithingumaksu protsent, aga mitte rohkem kui x summa ,
siis tuleb faili taavi.ini lisada rida sektsiooni

[Main]
Maksimaalne ametiiihingumaks=x

kus x on vastav summa.

Ning piisitasu kaardile panna vajalik protsent..
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Tooonnetus ja kutsehaigushuvitis

To60nnetus- voi kutsehaigushiivitise maksmisel voib tulumaksu arvestamisel arvata
tdiendavalt maha maksuvaba tulu, mis nditeks 2015 aastal on 768.- aastas (64.- kuus).

Selleks, et Taavi palgaprogramm seda arvestaks, peab programmi seadistama jargnevalt:
1) Maksude hidlestus meniiiist File/Seadistus/Maksud:

"To660nnetus- voi kutsehaigushiivitise maksuvaba kuus:" 64.-

2) Tasuliigi loomine mentiiiist Registrid/Tasuliigid:

Uldjuhul kasutatakse algoritmi 00.

Mirkida linnukesega, et kuulub tulumaksu alusesse.

Valida vastav viljamaksukood TSD Lisa 1 jérgi.

3) Parameetrite seadistamine meniiiist File/Seadistus/Parameetrid —
Tasuliigid:

Loodud tasuliik sisestada jargmistele andmevéljadele:
"Tooonnetustoetus"” (selle jérgi kajastatakse Statistikaaruandes PALK),

"Tdiendav maksuvaba" (sellelt arvestatakse Maksutabelis miiratud maksuvaba summat).

Taiendavat maksuvaba arvestatakse ainult selle {ihe hiivitise tasuliigiga makstavalt summalt.

Kui to6taja, kes pole enam pohikohaga t661, soovib kasutada lisaks ka iildist maksuvaba
summat, siis valida talle tootaja kaardil Palgaandmetes tulumaksuarvestuse tiiiibiks
"Mittepohitodkoht maksuvabaga". Kui tootajale makstakse ainult to60nnetus- voi

kutsehaigushiivitist ja arvestama peab ainult tdiendavat maksuvaba, siis valida talle to6taja

kaardil. Palgaandmetes tulumaksuarvestuse tiiiibiks "Mittepdhitdokoht".

Kui peab arvestama ainult tdiendavat maksuvaba ("Mittepdhitodkoht"), kuid parameetrites on

maksude lehel maératud linnukesega "Tulumaksu arvutamisel arvestatakse maksuvaba
summat aasta algusest”, siis peab faili TAAVLINI lisama sektsiooni [Main] alla rea:

Lisamaksuvaba=ALATI

Viljavote Tulumaksuseadusest:

§ 233. Taiendav maksuvaba tulu t660nnetus- voi kutsehaigushiivitisekorral T660nnetus- voi

kutsehaigushiivitist saava residendist fiitisilise isiku tulust arvatakse tdiendavalt maha
maksuvaba tulu nimetatud hiivitise ulatuses, kuid mitte rohkem kui 768 eurot
maksustamisperioodil. Kui td60nnetus- voi kutsehaigushiivitis makstakse
kindlustushiivitisena, tdiendavat maksuvaba tulu ei rakendata.
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Deponeerimine

Todtasu viljamaksmise edasi lilkkamise korral saab kasutada deponeerimise voimalust, selleks
on vajalikud jargmised seadistused.

1. Registrid->Tasuliigid luua tasuliik tasude arvestuse poolele. Algoritmiks sobib 6W.

Maksud seadistada sarnaselt to6tasu tasuliigile. Kontoks médrata deponeerimise konto
raamatupidamises (passiva konto). Registrid->Kontod peab selle konto kaardil olema
sotsiaalmaksuga maksustamise tunnus.

2. File->Seadistused->Parameetrid->Tasuliigid méirkida loodud tasuliik lahtrisse 'Brutotasu
deponeerimine'.
3. Tasuliigi kasutamine:

a. Kui kogu arvestatud tasu deponeeritakse - lisatasu kaardil lisada protsendi viljale

'-1'. Kui deponeeritakse niiteks 50% tootasust- lisatasu kaardil lisada protsendi
viljale '-0,5".

b. Kui deponeeritakse teatud summa arvestatud to6tasust - lisatasu kaardil lisada
summa miinusega ja protsendi véljale '2'.

c. Palgalipiku arvestamisel triikitakse lipikule summa miinusega ja sama summa on
néha programmi mentiiipunktis Tasud- >Deponeerimised.

d. Kui on soov deponeeritud summa vélja maksta, siis valitud arvestuses valida
Deponeerimiste tabelis parema hiirekliki mentiiist "Valjamaksmiseks" - summa
kantakse lisatasudesse ning rida kaob deponeerimiste nimekirjast.
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Toovoimetuspensionaride sotsiaalmaks

Toovoimetuspensiondride eest maksab riik sotsiaalmaksu kehtestatud alammééralt. Selle vorra
vaheneb firma sotsiaalmaksu kohustus.

Programmi seadistamiseks on vaja luua todvoimetuspensioni tasuliik ja sisestada see meniiiist
File -> Seadistused -> Parameetrid ekraanil ‘Tasuliigid’ andmeviljale "T66vdimetuspension”. Seejérel
lisada see tootaja piisitasudesse kuupdevadega, millal toovoimetuspension kehtib.

Seepeale hakkab programm arvestama riigipoolset sotsiaalmaksu tasumist ja palgalipiku

arvestamisel salvestab vastavad summad to6taja maksusummadesse. Palgalipikule triikitakse eraldi
riigipoolse sotsiaalmaksu summa.

Kui t6dleping voi todvdimetuspension ei kehti terve kuu, siis arvestatakse sotsiaalmaks
alammaéadralt proportsionaalselt.

Maksuameti deklaratsioonile triikitakse kogu sotsiaalmaksu alussumma (palga jirgi), aga
sotsiaalmaksust ainult see osa, mida firma peab maksma (ilma riikliku osata).

Kontrollimiseks voib kasutada ka aruannet Vorm TSD Lisa 1 kontr.riigiSM. Seal triikitakse eraldi
veergudes iildine SM 33%, riigi SM osa ja firma SM osa.

Kuna Tasude ja Palgakannete aruanded arvutavad kdik 33% ning raamatupidamiskannetes ka ei
vihendata sotsiaalmaksu summat riigi poolt makstava osa vorra, siis saab eelpool toodud aruandest
teada vahe , mille vOrra sotsiaalmaksu korrigeerida tuleb.

https://www.tootukassa.ee/content/toovoimereform/sotsiaalmaksu-huvitamine-vahenenud-
toovoimega-inimese-eest
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Tooandja sissemaksed tootaja kehtivasse pensioni lll

sambasse

Alates 1. jaanuarist 2012 kehtima hakanud tulumaksuseaduse muudatusega vdimaldatakse
todandjal teha tootaja eest tdiendava kogumispensioni kindlustusmakseid ja/voi soetada
vabatahtliku pensionifondi osakuid. Muudatuse eesmirk on anda tédandjale vdimalus teha
tootaja eest tulumaksusoodustust kasutades sissemakseid isiku III sambasse, vdimaldades
seeldbi fiitisilisel isikul juba aasta kestel saada tulumaksuvabastus oma III samba
sissemaksetele.

Lahemalt saab lugeda Maksu- ja Tolliameti kodulehelt:

"To6andja poolt III sambasse sissemaksete deklareerimine deklaratsiooni vormi TSD lisal 1"

http://www.emta.ee/index.php?id=31751&tpl=1026

TuMS § 13 Ig 3 tdiendati punktiga 15, mille kohaselt ei maksustata tulumaksuga avaliku teenistuja,
todtaja voi juriidilise isiku juhtimis- v0i kontrollorgani liikkme eest tasutud TuMS §-s 28 sitestatud
tdiendava kogumispensioni kindlustusmakseid ja vabatahtliku pensionifondi osakute soetamiseks

makstud summasid, mis ei iileta kalendriaastas 6000 eurot ega 15% talle selle aasta jooksul makstud ja

tulumaksuga maksustatud véiljamaksete summast. Enne kinnipeetava tulumaksu arvutamist arvatakse

residendist fliiisilisele isikule TuMS § 41 punktis 1 nimetatud summast maha tema eest tasutud I11 samba

sissemakse maksuvaba osa. Arvestust maksuvaba piirmédira tditumise kohta peab pidama viljamakse
tegija summeeritult kalendriaasta algusest (TuMS § 42 1g 7).

Taavi Palgaprogrammis saab arvutada pensioni 11l samba sissemakseid todtajatele, kelle

kaardil palgaandmetes on valitud tulumaksuarvestuse kategooriaks selline, mis lubab arvesse

votta tulumaksuvaba summat. T66taja 16pliku arvestuse palgalipiku arvutamisel triikitakse
palgalipikule 111 samba sissemakse brutosumma ja Il samba teenusepakkujale tilekantav
summa ilma maksudeta. To6taja maksud arvestatakse ja deklareeritakse eespool toodud
maksu- ja Tolliameti juhendi jérgi.

Jargnevalt juhised Taavi Palgaprogrammis to6andja III samba sissemaksete arvutamise
seadistamiseks.

1) Tootajale makstav 111 samba sissemakse brutotasuna.

Tasuliikide registris luua uus tasuliik (tasude vahemikus), millele on valitud véljamaksu

kood TSD lisa 1 jargi "22: To6taja eest tasutud Il pensionisamba sissemakse

brutosumma". Tasuliigi kaardil peab olema linnukestega mérgitud kuulumine tulumaksu,

tootuskindlustuse ja kogumispensioni alusesse. Tasuliigile peab valima vaikimisi konto,

millel on linnukesega mérgitud maksustamine sotsiaalmaksuga (kontode registris).
Arvutusalgoritm méérata vastavalt vajadusele, muutumatu summa korral 00. Tasuliik
lisada tootajale piisitasusse vastava kehtivuse perioodiga.

2) Tooandja Il samba sissemakse iilekanne 11 samba teenusepakkujatele.

Tasuliikide registris luua uus tasuliik kinnipidamiste vahemikus. Tasuliik ei tohi kuuluda

juba méaratud kinnipidamiste vahemikkudesse. Soovitav luua suurema tasuliigi
numbriga, mis jidb peale midratud kinnipidamiste vahemikke. Algoritmiks valida 00.

Programmi parameetrites (File -> Seadistused -> Parameerid) lisada loodud tasuliik:
Tasuliigid lehekiiljel "T66andja 3.samba sissemakse lilekanne" lahtrisse. Pangad

lehekiiljel vastava panga tasuliikide veergu komaga eraldatult peale to6taja tootasu panka

120


http://www.emta.ee/index.php?id=31751&tpl=1026

viljamakse tasuliiki. Sel juhul voetakse vastava panga lilekandefaili koostamisel arvesse
ka III samba viljamakse teenusepakkujale.

Tootaja kaardil lisada see tasuliik objektidesse. Objekti kaardil lisada III samba
teenusepakkuja pangakood, arvelduskonto, arve omaniku nimi ja vajadusel viitenumber.
Ulekande selgituse saab kirjutada "Kinnipidamise kirjeldus" lahtrisse. Sel juhul mérkida
linnukesega "Kirjeldus ldheb maksekorraldusel ainult seletuseks".
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Mitteresidendi maksustamine

Mitteresidentidele tootasu maksmisel voib tekkida vajadus kinni pidada tdiendavaid
makse, nditeks tootuskindlustuse ja sotsiaalmaksu omavastutuse osa.
Selleks tuleb palgaprogrammi parameetrites sisestada tasuliigi vahemik lahtritesse

‘Brutotasust kinnipidamised’. Jdlgima peab, et tasuliigid ei oleks ka vahemikus ‘Muud
kinnipidamised’. Protsent tuleb sisestada piisitasu (vdi lisatasu) kaardile , nditeks 0,054.
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Aasta vahetusel muutuvad maksud soodsamaks

Aasta vahetusel voivad muutuda Eesti Vabariigi poolt kehtestatud palga maksude suurused
tootajatele soodsamaks. Sel juhul vaib tekkida olukord, kus detsembri kuus ei toimu palga

vilja makseid.

Naide:
Novembri tootasu makstakse vélja 30.11.
Detsembris palga vilja makseid ei toimu.

Detsembri tootasu makstakse vélja 01.01 jargmisel aastal.

Kuigi detsembris todtasu véljamakseid ei toimu, peab sotsiaalmaksu tasuma alammaééralt.

Pohikohaga toGtajatel peab iga kuu arvestama sotsmaksu vidhemalt alammaééralt ja
deklareerima selle vdljamaksmisest jargmisel kuul.

Kohustust arvestatakse selle jargi, milline palga maksmise tahtaeg on maaratud
(toolepingus voi sisekorraeeskirjades).

Kui moni kuu jééb palk vélja maksmata, siis peab maksuametile deklareerima ja
maksma vihemalt alammaiéralt.
Kui palk makstakse vilja maksmise tihtajale jargneval kuul, siis on digus varem

deklareeritud sotsmaks alammaéaralt tildisest sotsmaksust maha arvata.

Kuna detsembris véljamakseid ei toimu, ei koosta programm ka deklaratsiooni.

Selleks, et programm detsembri kohta deklaratsiooni koostaks, tuleb kdikidele tootajatele

detsembris arvestada avanssi (vm.tasu) vastavalt miinimumile kas vahe- voi avansi arvestuses.

Sotsiaalmaksuks tuleb vajalik summa, tulumaksu ei arvestata , kuna detsembri maksuvaba on

kasutamata, iilejadnud palgalt voetakse I6pparvestuses maksud jaanuari jargi.
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Tootuskindlustusmaksu maar muutub

Kui aasta vahetusel muutub ettevotte tootuskindlustuse maksuméér, arvutab programm

uue maksumaéidraga tootuskindlustuse alates uue aasta arvestusest, mitte vélja maksu kuupédevast.

Soovi korral ( kuna vahe on véike, voib maksuametile rohkem tasuda) voib sisse viia
kasitsi korrektsiooni raamatupidamis- kannetesse ja maksuameti faili / aruannetesse.

Variandid :
1. uuel aastal viljamakstud to6tuskindlustuse summa * 3/5 = dige td6tuskindlustuse summa

2. uuel aastal véljamakstud to6tuskindlustuse negatiivne summa * 2/5 = korrektsiooni
summa

Teine voimalus on koostada raamatupidamiskanded arvestuste kaupa. Selleks tuleb lisada faili
taavi.ini sektsiooni [Main] rida

Lahendusekanded=JAH

ja teha lahenduste kaupa kandefailid (igas lahenduses tuleb eraldi
kannetefail koostada).

Programm vétab siis to6tuskindlustusprotsendi vastavalt vdljamaksukuupéevale.
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Palgalipikute, palgalehtede koostamine

Palgaprogrammi kdige tdhtsamaks funktsiooniks on palgalipikute ja
palgalehtede triikkkimine. Palgalipikute koostamine on todtajatele tasude arvutamise
hetk nii avansi, vahe- kui ka 13plikus arvestuses. Igas nimetatud arvestuses saab
tulemuse siis, kui arvutate tootajatele palgalipikud. Ekraanile toodud palgalipikute
jargi saab kontrollida, kas tootajale on kdik tasud sisestatud, mis tal selles
arvestuses peavad olema. Palgaleht erineb palgalipikust selle poolest, et sinna
tuuakse tootaja nimed ja ainult vdljamaksu summad, arvestatud ja kinnipeetud
tasusid ei tooda. Samuti pole palgalehe koostamine programmis todtajatele tasude
arvutamise hetkeks.

Palgalipikuid on voimalik programmis ka kujundada palgalehtedeks. Vt.
eraldi palgalipikute koostamine ja palgalehtede triikk.
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Palgalipikute koostamine ja trilkkkimine

Tootajatele palgalipikute koostamiseks ja tritkkimiseks tuleb
meniilist valida Arvestus ja sealt Arvuta palgalipikud. Voib kasutada kiire
valiku nupukest ‘Palgalipik’.

Ekraanile toodud meniiiist voite valida, kuidas Te soovite palgalipikuid arvutama
hakata, kas iihele konkreetsele tootajale, mingile grupile tdotajatest (tabelinumbrite
vahemik), koikidele todtajatele vai alliiksuste kaupa (palgalehtede kaupa). Vastavalt
sellele, téitke valiku viljad. Arvutamist alustab hiireklops nupukesel - Alustame
arvutamist.

Arvutatud palgalipikud tuuakse ekraanile. Triikkimiseks kasutage printeri nupukest.

Terve alliiksus.

Palgaprogrammis on vdimalik arvutada lipikuid tervele alliiksusele voi
palgalehe numbrile, vastavalt sellele, kuidas on programm héélestatud, s.t.
kui palgalehti triikitakse alliiksuste jirgi, siis saab ka palgalipikuid
alliiksuste kaupa arvutada ning kui palgalehti triikitakse palgalehenumbrite

kaupa, siis ka palgalipikuid saab arvutada palgalehenumbrite jargi.
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Palgalipikute saatmine E- mailiga

Tootaja kaardile tuleb sisestada tootaja e-maili aadress. Palgaprogrammi parameetrite
ekraanile ‘Kataloogid’ tuleb sisestada nii SMTP aadress, kui aadress, millelt mailiga
palgalipikuid saadetakse lahtrisse Programmi emaili aadress , outlook’i kasutamise korral
sona OUTLOOK, ning saatja emaili aadress.

Outlook ‘i kasutamisel peab olema kasutaja td6jaamas installeeritud ja hiélestatud Microsofti
Outlook.

Palgalipiku koostamise ekraanil on lisanupuke ‘Email’. Hiirekldps nupukesel kiivitab lipiku
arvutamise protseduuri ja toob lipiku ekraanile nagu tavaliselt. Lipiku sulgemisel tuleb ekraanile
kiisimus :* Kas saadame lipiku emailiga ?’

Hiirekldps Jah nupukesel kdivitab protseduuri, mis saadab palgalipiku to6taja kaardil olevale
emaili aadressile. Palgalipik jouab adressaadile PDF formaadis, kui failis taavi.ini on rida
sektsioonis [MAIN]

Palgalipiku formaat emailiga=PDF

Kui soovitakse RTF formaadis saata, siis tuleb faili taavi.ini lisada rida sektsiooni [MAIN]
PDF2RTF=JAH

Teine voimalus palgalipikute saatmiseks emailiga on salvestada nad PDF voi RTF
formaadis failidena eraldi kataloogi ning sealt eraldi programmi Taavi Postitaja abil nad
tootajatele korraga laiali saata. Tuleb soetada TAAVI Postitaja, vt. Juhendis peatiikk
‘Palgalipikud E-mailiga korraga - TAAVI Postitaja’.

Failid salvestatakse kataloogi nimega ...\MAILSEND\ , niiteks \TAAVI\WPALK\MAILSEND\
ning faili nimi on [aasta][kuu][arvestuse number]| [tabelinumber].PDF, néiteks
20031203_0000001.PDF

Kui faili taavi.ini lisada rida sektsiooni [MAIN]
PDF2RTF=JAH

, sel juhul koostatakse failid RTF formaadis, muidu PDF formaadis.

Failidesse lipikute salvestamiseks tuleb lipiku arvutuse alustamise ekraanil markida linnuke
lahtrisse ‘Salvesta saatmiseks’. Failidest saab saata palgalipikud E-mailiga kdigile korraga
kasutades eraldi programmi TAAVI Postitaja, vt.juhendi peatiikk ‘Palgalipikud E-mailiga
korraga - TAAVI Postitaja’.

Kui e-maili server on kaitstud parooliga, siis kasutajanime ja votmesdna maaramiseks tuleb faili taav.ini sektsiooni
[MAIN] lisada read:

Blatuser=SMTP serveri kasutajanimi
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Blatpassword=salasona

[ kehtib kdikides Taavi Tarkvara programmides ]
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Palgalipikud emailiga korraga - TAAVI Postitaja

Palgaprogrammis on vdimalik saata palgalipikuid kdikidele tootajatele korraga. Vajalikuks
osutub see juhul, kui ettevotte todtajate arv on suur ja iikshaaval saatmine on viga aegandudev.

Selleks tuleb soetada eraldi programm TAAVI Postitaja ning palgaprogrammis sisestada uus
registreerimiskood, mille tulemusena tekib programmi meniiii Arvestus —> Postita lipikud.

Juhul, kui eelnevalt ei ole palgalipikuid kunagi emailiga saadetud, tuleb koigepealt hdélestada
emailiga saatmine palgaprogrammi parameetrites vastavalt juhendi peatiikile ‘Palgalipikute
saatmine E-mailiga’ .

Programmis tuleb esmalt palgalipikud salvestada failidesse, selleks tuleb lipiku arvutuse
alustamise ekraanil mérkida linnuke lahtrisse ‘Salvesta saatmiseks’.

Kui kdikide todtajate lipikud on failidesse salvestatud ning TAAVI Postitaja installeeritud, voib
kéivitada palgaprogrammi meniiiist Arvestus —> Postita lipikud , to6tajatele palgalipikute
saatmise E-mailiga.

Kui e-maili server on kaitstud parooliga, siis kasutajanime ja votmesdna
madramiseks tuleb faili taav.ini sektsiooni [MAIN] lisada read:

Blatuser=SMTP serveri kasutajanimi

Blatpassword=salasona

[ kehtib kdikides Taavi Tarkvara programmides |
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Palgalipikute kriupteerimine ID kaardi ja Digidoc
tarkvara abil

Palgalipikute kriipteerimiseks Digidoc tarkvara abil tuleb palgaprogrammis
kriipteerimine sisse liilitada, selleks vajaliku registreerimiskoodi saab programmi miiiijalt.

Kriipteerimise aktiviseerimisel ei lisandu programmi juurde uusi meniiiisid, vaid
palgalipik kriipteeritakse enne e-mailile lisamist Digidoc tarkvaraga ja saadetakse
kriipteerituna.

Palgalipiku vaatamiseks on to6taja arvutisse vaja installeerida Digidoc-i klient, kriipteeritud
palgalipiku avamiseks on vajalik to6taja ID kaart ja kiisitakse ID kaardi PIN1-te
isikutuvastuseks.

Lipikute kriipteerimiseks on vajalik palgaprogrammile kittesaadavaks teha tootajate ID kaardi
sertifikaadid. Selleks tuleb palgaprogrammi kataloogile lisada alamkataloog ...\sertifikaadid\ ja
sinna kopeerida tootajate ID-kaardi autentimissertifikaatide failid. Neid faile saab tekitada ID
kaardi utiliidiga, vajadusel paluge siin oma IT spetsialistilt abi.

Iga tootaja jaoks peab tekkima sellesse kataloogi fail [isikukood].cer , néditeks 46503310246.cer.

Juhul kui nimetatud fail puudub, liritab programm sertifikaati laadida internetist, mis votab
umbes 10 sekundit aega.

Palgalipiku e- mailiga saatmine toimub tavalises korras. Kui fail [isikukood].cer on
puudu, annab programm teate ja lipik saadetakse kriipteerimata. Palgalipiku saatmisel emailiga
lisatakse emaili kiilge mitte xxxx.pdf fail , vaid xxx.pdf.cdoc fail, mille lugemiseks kiisitakse ID
kaardi PINT1 ‘te.

Digidoc tarkvara kohta saab lisainfot ID-kaardi kodulehelt http://www.id.ee/.

Taavi palgaprogrammi kataloogis failis

taavi.ini
[Main] sektsioonis

toimivad jargmised hiilestused:

Teade ID kaardi sertifikaadi puudumisel=El

Digidoc sertifikaadi puudumisel jita palgalipik kriipteerimata=JAH
Postita kriipteerimata lipikud=JAH

Vaikimisi annab programm sertifikaadifaili puudumisel teate, {iritab

sertifikaati downloadida ja kui see ei Onnestu, jitab lipiku
postitamata.
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Palgalehtede koostamine ja trilkkkimine

Palgalehtede tritkkimiseks tuleb Arvestus mentiiist valida Palgalehed.

Vastavalt sellele, kuidas programm on konfigureeritud, tuuakse ekraanile kiisimus,
millist palgalehe numbrit soovite koostada. Sisestage palgalehe number ja tehke OK
nupukesel hiireklops. Programm toob palgalehe ekraanile. Triikkimiseks kasutage
printeri nupukest.
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Arvutusarhiiv

Puhkustasude ja ajutise toovoimetuse tasude arvutamisel voetakse aluseks
kahe eelmise kuu to6tasud ning eelmiste kuude todpéevad voi
kalendripdevad, vastavalt tasu arvutamise eeskirjadele. Programm arvutab
tootajatele nii puhkus, kui ajutise todvoimetuse tasusid ning tulemus on
niha palgalipikutel. Kuid kuidas selline tulemus saavutati voi millised tasud
aluseks voeti? Selleks on programmis eraldi aruanne
nimega Arvutusarhiiv, millest v3ib leida vastuse eelpool piistitatud
probleemile. Arvutusarhiivi kogub programm andmed todtajate kohta,
kellele arvutati puhkus- v&i haigustasu. Arvutusarhiivi vaatamiseks tuleb
meniiiist Arvestus valida meniiii Arvutusarhiiv.

Aruande sulgemisel kiisib programm, kas tiihjendada arvutusarhiiv. Péarast
palgalipikute 16plikku koostamist voiks arvutusarhiivi tilhjendada (vastake JAH),
muidu ta paisub liiga pikaks ja pole enam iilevaatlik. Tiithjendada voib alati ka

parast igat vaatamist.
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Luhidalt toode kasutamisest

To6id on voimalik programmis kasutada nii tootmise lisamooduli puhul (vt. Tootmine ->
Péevatasud), kui ka ilma tootmise lisamoodulita. [lma tootmise lisamoodulita vdimaldab
programm :

=> kirjeldada igale toole, millistest tasudest ta koosneb

=> sisestada véi importida igakuiselt inimese kohta, mitu t66d ta on teinud

=> koostada palgalipik, kus on toodud eraldi iga t66 erinevad tasuliigid

ja arvutatud tasu

Niide.

TOO1 koosneb :

Tasuliigist 040 , mille tegemiseks kulub 5 tundi tariifiga 35.-
Tasuliigist 041 , mille tegemiseks kulub 4 tundi tariifiga 40.-
TOO2 koosneb :

Tasuliigist 040 , mille tegemiseks kulub 6 tundi tariifiga 35.-
Tasuliigist 042 , mille tegemiseks kulub 8 tundi tariifiga 45.-

Tootaja teeb kuu jooksul 5 TOOD1 ja 9 TOOD2 .

Programm koostab automaatselt palgalipiku arvestatud tasude poolele:
Tasuliik 040 — TOO1 — 5*5*35.-= 875.-

Tasuliik 041 — TOO1 — 5*4*40.-= 800.-

Tasuliik 040 — TOO2 — 9*6*35.-= 1 890.-

Tasuliik 042 — TOO2 — 9*8*45.-= 3 240.-
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Toode kirjeldamine

T66d tuleb kirjeldada meniitis Registrid -> Tood.

Ekraan T66:

Toode/operatsiooni kood - t66 kood kuni 20 stimbolit.

Nimetus - t66 nimetus.

Tariif - to6 tariif — vali on kasutusel ainult tootmise lisamooduli korral.

Analiiiitika — analiiiitika kood — véli on kasutusel ainult tootmise lisamooduli korral.
Ekraan Tasud:

Tasuliik — tasuliik, millest t66 koosneb.

Summa — summa voi tariif, mida makstakse t66 tegemisel. Kui protsendi véljale sisestada
protsent 2, korrutatakse summa tehtud t66de arvuga 1ébi, vastasel korral ei korrutata ja lipikule
kantakse sama summa. Tariifi kasutamise korral voib summa jétta tithjaks ning tariif tuleb sel
juhul mérkida tasuliigi kaardile.

Protsent — protsent, millega korrutatakse tasu lébi, néiteks tariif 40 * 5 tk. * 5 tundi * 10 % =
100.-. Protsendi viljale tuleb sel juhul sisestada 0.10.

Aeg voi hulk — aja voi hulga kogus, mis kulub t66 tegemiseks.

Konto — konto raamatupidamises, kuhu tasuliigiga arvestatud summa kanatakse / kulukonto/.
Alliiksus — alliiksuse kood, mille arvestusse tasuliigiga arvestatud summa kantakse.
Analiiiitika kood — analiiiitika kood, mille arvestusse tasuliigiga arvestatud summa kantakse.
Vajadusel saab analiiiitika koodi triikkkida palgalipikule /vajab hiilestamist /.

Mirkused — mistahes tekst kantakse.
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Tehtud toode sisestamine

Toode kirjeldamine on programmis ithekordne tegevus. Igakuiselt tuleb

sisestada, kui mitu t60d iga to6taja on teinud. Todde kogust saab sisestada programm kisitsi,
kuid voib ka importida ettevalmistatud failist. Tehtud t66de koguseid saab sisestada meniitist
Tasud -> Téod.

Tootaja — to6taja tabeli number, kes t66d tegi.

T66 — t60 kood, mida tootaja tegi.

Kogus — t66 hulk, mida to6taja kuu jooksul tegi.

Alliiksus — alliiksus, kuhu kantakse tehtud t66. Juhul, kui alliiksus on mérgitud,

ei voeta alliiksust to0 kirjeldusest.

Analiiiitika — analiiiitika kood, kuhu kantakse tehtud t66. Juhul, kui analiiiitika

on maérgitud, ei voeta analiiiitika koodi t606 kirjeldusest.

Miirkused — mistahes selgitav tekst vajadusel.

Toode importimiseks tuleb valida meniiti Arvestus -> Andmevahetus -> Tddde import.
Arvutisiisteemist tuleb valida imporditav fail. Imporditud andmed on ndha meniiiis
Tasud-> Tood.

Imporditava faili formaat peab olema:
Too6taja tabeli number; t66 kood; kogus;
Naiteks:

0000001;TOO1;5;

0000001;TOO2;7;

0000002; TOO1;4;

0000002;TOO2;3;

Kui kuu jooksul tehtud t66d on sisestatud voi imporditud, voib arvutada palgalipikud. Programm
vGtab aluseks tehtud to6de kogused ning korrutab tasuliikide kaupa to6de kirjelduses antud aja
vOi hulgaga (vt. ndide ‘Liihidalt to6de kasutamisest’).

Kui to6taja saab lisaks toddele veel tasusid, tuleb need sisestada kas piisi — vOi lisatasudesse.
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Haalestamine

Todde siisteemi saab programmi hdilestada programmi parameetritest.

Ekraanil ‘Tooaeg’ tuleb mérkida linnuke lahtrisse ‘To6de sisestamise
véimalus palga arvestamisel ‘.

Oluliseks vdivad osutuda ka parameetrid:

= Ekraanil ‘Té6aeg’ -> ‘Tasu kaardil summeerida sama tasuliigiga tasud’ —
Linnuke lahtris tdhendab, et lipikule ei tooda eraldi analiiiitika koodide jérgi
tasuliigi summasid, vaid summeeritakse kdik sama tasuliigiga summad kokku.
Tiihja lahtri korral on voimalik ka lipikule tuua eraldi analiiiitika koodid,

sel juhul tuleb héilestada programmi vastav palgalipiku vorm.

=» Ekraanil ‘Ettevéte’ -> ‘Finantskanded analiiiitika jargi’ —

Linnuke lahtris tdhendab, et kanded koostatakse analiiiitika koodide kaupa.
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Luhidalt honoraridest

Honoraride lisamoodul on mdeldud ajakirjandusega tegelevatele ettevotetele, kes maksavad
paljudele - mitte oma ettevotte to6tajatele- honorare. Honorari kui tasuliigi eripéra seisneb selles,
et tema saaja ei pruugi alati kohe tasule jarele tulla voi soovib saada teatud aja jooksul mitu tasu
korraga. Kuna aga honoraride maksmise alusdokumentideks on honoraride lehed, siis on viga
aega ndudev mitme erineva lehe pealt vilja otsida inimese kdik saada olevad honorari tasud.
Honoraride lisamoodul vdimaldabki registreerida pidevalt honorari lehti ning maksta saajale tasu
mitmel eri ajal (erinevates kuudes) registreeritud honorari lehe pealt. Samuti sisaldab lisamoodul
spetsiaalselt honoraride jaoks koostatud aruandeid, niiteks aruanne vélja maksmata honoraride
kohta. PGhimotteliselt sobib honoraride lisamoodul mistahes analoogse siisteemi jaoks, kus
mingis pikemas perioodis registreeritakse viljamakstavad tasud erinevatele dokumentidele ning
mingil hetkel makstakse nad saajale (korraga) vilja.

Honoraride lisamoodulis tuleb 1dbida ainult moned lisaprotseduurid:
e Lisada honorari saajad nimekirja

e Sisestada honorarilehed

¢ Arvutada palgalipikud

Palgalipikute arvutamise tulemusena tekitab programm lisatasude tabelisse honorarisaajatele
honorari summadega tasude read, mis on sisult analoogsed tavaliselt lisatud lisatasude ridadega
mistahes tootajatele.

Honoraride lisamooduli kasutamiseks peab programmi peameniiiis olema eraldi meniiti Honorar
ning selle all kolm valikut:

e Honorarilehed
e Analiiiitika
e Honorarisaajad

137



Honorarisaajad

Honorarisaajate nimekirja tuleb lisada honorarisaajad. Honorarisaajatele tuleb méairata eraldi
tabelinumbrite vahemik. Programmi parameetrite ekraanil ‘Honorarid” méaratakse
honorarisaajate tabelinumbrite alguspositsioonid ning néidis tabelinumber. Samuti tuleb sellel
ekraanil méérata honoraride maksmise tasuliik ja kulukonto. Honorari saajaid saab lisada
meniitist Honorar -> Honorarisaajad. Ekraanile tuuakse varem sisestatud honorari saajate
nimekiri. Uue honorari saaja lisamiseks tuleb teha hiireklops Lisa nupukesel. Honorari saaja
ekraan koosneb kahest osast :

o Uldandmed
e Honorarid

Andmeid saab lisada ainult Uldandmete ekraanile:

o Tabeli number — programm maérgib tabeli numbriks eelmisest honorari saajast jirgmise
numbri vastavalt programmi parameetrites hiélestatule.

e Eesnimi — honorari saaja eesnimi.

e Sugu - honorari saaja sugu.

e Perenimi - honorari saaja perekonna nimi.

e Elukoht - honorari saaja elukoht.

o Aadress - honorari saaja aadress.

¢ Isikukood - honorari saaja isikukood.

o Siinnipiev - honorari saaja siinnipdev.

e Pank - honorari saaja pank.

¢ Arvelduskonto - honorari saaja arvelduskonto number pangas .

Ekraanile Honorarid koondab programm read erinevatelt honorari lehtedelt, millede peal antud
honorari saaja on esindatud. Sellesse tabelisse andmeid késitsi sisestada ei saa .
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Honorarilehed

Honorari lehed tuleb sisestada meniitisse Honorar -> Honorarilehed . Ekraanile tuuakse kdik
varem sisestatud honoraride lehed. Vaatamiseks kasutage ‘Vaata’ nupukest. Uue honorari lehe
lisamiseks tuleb teha hiireklops nupukesel ‘Lisa’. Ekraanile toodud tiihjad véljad tuleb tiita
jérgmiselt:

e Honorari leht kuupievast — kuupéev

e Number — honorari lehe number

¢ Analiiiitika kood — analiiiitika kood registrist

o Kirjeldus — mistahes kirjeldav tekst

Honorari saaja lisamiseks tuleb tabeli n.6. kehas teha uuesti lisamise nupukesel hiirekldops ning
tithjad véljad tdita jairgmiselt:

e Tabeli number — valige honorari saaja

e Summa — honorari summa

o Alliiksus — valige alliiksus

e Lisainfo — mistahes kirjeldav tekst

Vasakul asuv nupuke ‘Kopeeri leht ¢ kopeerib valitud numbriga varem sisestatud lehelt kdik
saajad antud lehele.

Kui honorari lehed on sisestatud ja soovitakse honorar saajale vélja maksta, tuleb teha honorari
saajale palgalipik meniiiist Arvestus - > Arvuta palgalipikud. Kindlasti peab olema igale
honorari saajale defineeritud objekt meniiiis Registrid -> Objektid (kontrollige!).

Palgalipikule tuuakse honorari summad programmi parameetrites margitud tasuliigi numbriga
ning arvestatud tulumaks. Lisatasude tabelisse tekitab programm honorari saajale sama
tasuliigiga ja honorari lehel olevate summadega read. Juhul, kui soovitakse honorari saaja tasu
kanda panka, tuleb lisada rida puisitasudesse, analoogselt tavalise to6taja palk panka tasuga
(tasuliik tavaliselt 101 jne). Samuti tuleks iile kontrollida programmi poolt automaatselt lisatud
objekt mentiiisse Registrid -> Objektid.

Pérast palgalipiku arvutamist mérgitakse honorari lehel olevale honorarile arvestuse number,
milles honorar vilja maksti, vt. mentiti Honorarisaajad ja ekraan Honorarid (samuti Registrid

->Tootajad -> ekraan Honorarid).
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Palgalipik honorari saajale

Honorari saajale palgalipiku arvutus ei erine teistele tootajatele palgalipiku arvutusest. Honorari
saaja palgalipiku arvutamise ajal toimub kaks protseduuri:

1. Lisatakse jooksva arvestuse lisatasude tabelisse honorari summa.
2. Honorarile mirgitakse maksmise kuupéev e. jooksva arvestuse kuupéev.

Kui arvutuse tulemusena selgub, et tulemus ei rahulda, tuleks lisatasudest arvestatud rida
kustutada ning honorari kaardilt maksmise kuupédev samuti eemaldada. Kui lisatasudesse rida
alles jétta, tekitatakse lipiku arvutamise ajal uus lisatasu rida, s.t. ka lipikule tulevad topelt read.
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Aruanded

Lisamooduli Honorarid juurde kuulub ka eraldi aruannete pakett (fail honorar.rp5 ), mis kiivitub
meniiiist Aruanded -> Lisaaruanded -> Vaheta aruandefail -> Honorar.rp5.
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Luhidalt tootmise lisamoodulist

Tootmise lisamoodul on mdeldud andmete sisestamiseks iga pdev. Tavaversioonis
sisestatakse andmed kogu kuu kohta, voi siis arvestuse kohta. Tootmisliides voimaldab
sisestada andmeid kuu jooksul iga péev. Lipiku arvutus vdtab kuu jooksul sisestatud
andmed kokku, summeerib {ihesugused kirjed. Tootmisliidese olemasolu korral ilmub
programmi Tasud meniiiisse kaks alammentiiid:

Péevatasud — andmete igapédevane sisestus.

Brigaadid — brigaadide ja brigaadi liikmete kirjeldus. Brigaaditasu jagamine liikmete
vahel kahe erineva algoritmi alusel.
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Paevatasud

Péevatasude meniiiisse sisestatakse andmed pédevade kaupa. Programmi sisenemisel
tuleb fikseerida kuupéev, millest eelmise péeva kuupéeva pakub programm
automaatselt paevatasu lisamisel. Pdevatasudesse sisestatavad andmed on

analoogsed lisatasudesse sisestatavatele andmetele, lisaks on véimalik kasutada brigaadi
ja too lahtrit. Pdevatasusid saab sisestada meniitist Tasud -> Pievatasud, ekraanile
tuuakse selle kuu andmed tabeli kujul. Uue rea lisamiseks tuleb teha nupukesel ‘Uus’
hiirekldps ning tiita ekraanil olevad lahtrid. Lahtrid tuleb tiita analoogselt lisatasude
tabelile, lisaks on voimalik tdita lahtrid:

Brigaad — valige sobiv brigaadi kood brigaadide registrist.

To66 — valige sobiv brigaadi kood t66de registrist.

Tunnid tiikitoo6l — tiikitoo tegemiseks kulunud aeg.

Tavaliselt kasutatakse tiikito6 puhul algoritmi number 40, mille puhul tuleb summa
lahtrisse sisestada tariif ja aeg/hulk lahtrisse tehtud tiikid, seega tundide sisestamiseks
on péevatasude ekraanil lisalahter vorreldes lisatasudega.

Palgalipiku arvutamise ajal arvutatakse koikide toGtaja paevatasude ridade kohta vilja
tasu ning summeeritakse kokku sarnaste tunnustega read. Ridadel peavad kattuma:
Brigaad

Tasuliik

Summa e. tariif

Konto

Alliiksus

Analiiiitika kood

Tootmise lisamoodulis v3ib kolme tunnuse vahel jaotada todde ja toodete koodid.
Naiteks voib kasutada T66 lahtrit erinevate t60de markimiseks, naiteks 16ikamine,
ddristamine jne. Ning erinevaid tooteid v3ib mirkida analiilitika koodidega. T66deks
vOib kasutada ka tasuliike, siis peab aga kindlasti iga erineva tariifi jaoks kasutama
erinevat tasuliiki, kuna aruannetes summeeritakse {ihesuguse koodiga tasuliigid kokku.
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Aruanded tootmise lisamooduli juurde

Tootmise lisamooduli juurde kuuluvad aruanded kéivituvad, kui paevatasude tabelis
teha printeri nupukesel hiirekldps vdi meniiiist Aruanded - > Lisaaruanded -> Vaheta
aruandefail -> Tootmine.rp5.
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Brigaadid

Brigaadid on tootmise lisamooduli juures lisavdimalus td6tajatele tasu arvestamiseks.
Brigaadit6o rajaneb pohimdttel, et brigaadi tulemus jagatakse proportsionaalselt tootajate
vahel dra.
Niide: Tootajal nr. 1 on koef. 10.- ning ta to6tas 150 tundi, seega 10.-* 150 = 1 500.-
Tootajal nr. 2 on koef. 11.- ning ta totas 145 tundi, seega 11.- * 145 = 1 595.-
Kokku: 3 095.-

Brigaad kokku teenis 4 500.- .
Arvutus:
Tootajale nr.1 (4 500 : 3 095)* 1 500.- : 150 = uus koef. 14.54 ja tasu 14.54 * 150 = 2 181.-
Tootajale nr.2 (4 500 : 3 095)* 1 595.- : 145 = uus koef. 15.99 ja tasu 15.99 * 145 = 2 319.-

Kokku: 4 500.-
Sellise arvutusmeetodi korral tuleb programmis kasutada tiikit66 algoritmi nr.40, mis korrutab
kas tunnid ja koefitsiendi voi tiikid ja koefitsiendi.
Brigaaditasu jagamiseks tdotajate vahel on programmis vajalik koigepealt lisada Brigaadid
meniitist Tasud-> Brigaadid. Brigaadide ekraani teise ossa ‘Liikmed’ tuleb sisestada selles
brigaadis tootavad tootajad. Iga todtaja ekraanile tasuliik (algoritmiga 40), tariif (summa
viljale) ja aeg (aja viljale), soovi korral ka protsent. Uks tddtaja voib iihes brigaadis olla
kirjeldatud erinevate t66dega (tasuliik/koefitsient), nditeks teeb ta pdevasel ja Shtusel ajal
erinevaid toid.
Kui t66tajad on brigaadidesse kirjeldatud, tuleb minna padevatasudesse mentiiis Tasud ->
Péevatasud ning teha parem hiirekldps nii, et ekraanile tekib lisameniiii:
Kuupiev
Lisa brigaad
Brigaaditasu

Kuupiev.
Ekraanil olevasse lahtrisse tuleb sisestada kuupédev, mille tasusid to6tlema hakatakse.
Programm pakub jooksva kuupdeva, kuid seda saab muuta, s.t. pdevatasusid voib sisestada ka

hiljem, niiteks jirgmise padeva hommikul eelmise péeva kohta.
Lisa brigaad.
Programm lisab paevatasudesse valitud brigaadi to6tajad kuupdevaga, mis sisestati Kuupdeva

meniiiis. Kui protseduuri kédivitada mitu korda, tekivad padevatasude tabelisse topelt read.

Brigaaditasu.

Ekraanil olevasse lahtrisse tuleb sisestada brigaadi poolt véljateenitud summa, mis ldheb
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brigaadi liikkmete vahel jagamisele. Programm arvutab uued koefitsiendid tootajatele (muutub
summa lahter).
BRIGAADITASU KOEFITSENDI JA TUNDIDEGA .

Brigaaditasu jagamist brigaadiliikmete vahel on vdimalik programmis teha kahe erineva

algoritmi jérgi, mille kasutamine sGltub programmi hiélestusest.

Brigaadi to6tajatele tuleb lisada tasu, mille algoritmiks on 40 (summa x aeg). Erinevalt
tavalise brigaaditoo sisestamisest (kus on tariif, koefitsient ja aeg), lisatakse tasukaardile
ainult koefitsient ja acg. Koefitsient sisestatakse vastavalt summa viljale (NB! mitte protsenti
véljale!) ning tunnid/tiikid aja véljale. Antakse brigaaditasu, mis jaotatakse proportsionaalselt

vastavalt koefitsientidele tootajate vahel éra.

Naide :

Tootaja I on todtanud 70 tundi koefitsiendiga 1,0.
Tootaja 11 on todtanud 50 tundi koefitsiendiga 0,75.
Too6taja I on t66d teinud 40 tundi ning tema koefitsiendiks on 0,50.
Brigaadi tootasu on 1000 .-
1. Leitakse tundide ja koefitsientide korrutiste
summa -» 70x1,0=70
50 x 0,75 =37,50
40 x 0,50 = 20

70+ 37,50 + 20 = 127,50

2. Tootajatele arvutatakse uued koefitsiendid -

| tootaja -- (1000: 127,5)x70:70 = 7,843
Il tootaja - (1000: 127,5) x 37,50 : 50 = 5,882
I tootaja - (1000:127,5)x20:40 = 3,922

3. Tootajatele arvutatakse tasu > tootatud tunnid korrutatakse 18bi uue koefitsiendiga
[ tootaja -- 7,843 x 70 = 549
I tootaja - 5,882 x 50 = 249,10
I tootaja - 3,922 x 40 = 156,90
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Palga lausendite koostamine

Palgapédeva 10ppedes ootab tavaliselt ees palgalausendite sisestamine finantstarkvarasse.
Kuigi kandeid ei pruugi palju olla, on see siiski lisatdo ning késitsi sisestamine voib tekitada ka
vigu. Seetottu on mugav, kui palgaprogramm suudab ka kanded finantstarkvarasse automaatselt
genereerida, eriti, kui on vaja jalgida palgakulusid eraldi alliiksuste voi kuluiihikute 15ikes.
Selleks otstarbeks on palgaprogrammis meniiiid — Arvestus -> Kanded-> [finantstarkvara

nimetus] . Juhul, kui mentiii on hele, ehk meniiiid ei saa kasutada, tuleks soetada lisamoodul
nimetusega Liides, vt. hinnakirja.
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Lausendite koostamine

Palgaprogrammist on vdimalik teha automaatkanded finantstarkvarasse juhul, kui programmid
tootavad tlihes arvutis voi on ithendatud vorku. Lausendite faili koostamiseks on vajalik soetada
lisamoodul nimetusega Liides raamatupidamisprogrammidega , vt. hinnakirja. TAAVI
palgaprogrammist on véimalik koostada palgalausendite fail jirgmistele finantstarkvaradele :

e Taavi

e Hansa

e Raama

e Solomon

o Saf

e Exact

e Eva

e Intime

e Concord ja Axapta
o Unikko

e Sun

e Tankmax
e Scala

e Sap

¢ Navision
e MS Dynamics NAVISION
¢ Rapid

o Creat Plains
e Oscar Classik
e Tresoor

o Meritt

e Solteq

e VERP

e Movex

e Oracle

o Wintime

e AccPac

e Visual

e Financials
e Agresso

e Directo
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e Baan
e Tekstifail

Juhul, kui Te kasutate raamatupidamisprogrammi, mida pole antud nimekirjas voi Taavi
programmi mentiiis ning programmil on olemas importformaat, siis tuleks ithendust votta
konsultandiga vdi saata email info@taavi.ee , liides on vdimalik lisada nimekirja.

Palgaprogramm koostab faili TAAVI palgaprogrammi kataloogi, mis tuleb siis vastavas
raamatupidamisprogrammis sisse lugeda. Naiteks HANSA raamatupidamisprogrammi puhul
tekib TAAVI palga kataloogi fail HAN_PALK.TXT fail, mis tuleb raamatupidamisprogrammi
sisse importida. Erinevatel finantsprogrammide failidel on erinevad nimed.

Taavi kannete import kdikidesse Hansa seeria finantsprogrammidesse tuleb teha mooduli
ULDINE alt Fail -> Impordid -> Import, faili otsimisega. Kui teha import mooduli Finants alt,
siis ei sobi formaat ja kanded tulevad valesti {ile.

TAAVI raamatupidamisprogrammi korral koostab palgaprogramm lausendid otse
raamatupidamisprogrammi, st. lausendeid ei ole vaja eraldi sisse lugeda, nad on
automaatlausendite andmetabelis.

Palgaarvestusest tehakse automaatselt jirgmised kanded:
arvestatud toGtasu

arvestatud sotsiaalmaks

arvestatud toStuskindlustuse maks

sots. fondi arvelt tasumised (toetused)

kinnipeetud tiksikisiku tulumaks

kinnipeetud to6tuskindlustuse maks

kinnipeetud pensionikindlustus

arvestatud ajutise toovOimetuse tasu

kinnipidamised isikute analiiiitilisse arvestusse

kinnipidamised klientidele, niit. kindlustus ja té6tasu panka

K&ik eelpool toodud kanded tehakse meniiii punktist Arvestus-> Kanded ->
[finantstarkvara nimetus]. Kodigepealt koostab programm aruande, millest on vdimalik
kontrollida, kas koostatavad kanded on sobilikud ning kui aruanne on korras, siis v3ib lasta
programmil ka lausendid koostada. Lausendeid voib kuu jooksul koostada ka korduvalt, st. vea
avastamisel pérast lausendite koostamist, tuleb viga parandada (t66taja lipik uuesti arvutada) ja
lausendid uuesti koostada.

Palgaprogrammist koostatavad raamatupidamislausendid on kontrollitavad ka
palgaprogrammis meniiii punktis Arvestus-> Palgakanded. Taavi raamatupidamisprogrammi
korral ka mentiiist Arvestus->Kanded -> TAAVI -> Vaata kandeid vai siis juba vastavas
raamatupidamistarkvaras. Palgakannete koostamiseks valige meniitist Arvestus-> Kanded ->
[finantstarkvara nimetus]. Juhul, kui meniiii on hele, ehk meniiiid ei saa kasutada, tuleks
soetada lisamoodul nimetusega Liides, vt. hinnakirja.
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Programm toob ekraanile raamatupidamisprogrammide loetelu, milledesse on voimalik
lausendeid koostada. Liikuge sobivale programmi nimele ja tehke hiireklops. Ekraanile
koostatakse aruanne, mille voib ta printerile triikkida. Kui aruanne sulgeda, kiisib programm ‘Kas
teha eelnenud aruande péhjal palga automaatkanded?’. Kui teha hiireklops JAH peal, siis
koostatakse vastava raamatupidamisprogrammi protokollile kanded. Selleks, et palgaprogrammist
oleks voimalik kandeid pearaamatusse teha, tuleb tiita teatmikud erinevates meniiii punktides -
kulukontod, tasuliigid, td6tajate nimekiri.

Meniiii punktis Kontod tuleb kirjeldada kdik kontod, mida kasutada tahetakse ning tdita
jargmised viljad.
Konto nimetus - konto nimetus, kuhu tasu kantakse.
Arvestuskonto - konto number, kuhu kantakse jooksva perioodi tasu.

Arvestatud tulevaste perioodide arvelt - konto number, kuhu kantakse niiteks jargmise perioodi
(kuu) kohta arvestatud puhkustasu, kui seda kontot eraldi ei arvestata, siis vOib siia sisestada
sama konto numbri, mis on arvestatud tookuus.

Sotsiaalmaksu kulukonto - konto number, kuhu kantakse sotsiaalmaks.
Tootuskindlustusmaksu kulukonto - konto number, kuhu kantakse to6tuskindlustuse maks.
Puhkusevéla kulukonto - konto number, kuhu kantakse puhkusevdla kulu igakuiselt.

Sotsiaalmaks Puhkusevélalt - kulukonto number, kuhu kantakse sotsiaalmaks puhkusevola
kulult.

Tootuskindlustusmaks Puhkusevolalt - kulukonto number, kuhu kantakse to6tuskindlustusmaks
puhkusevdla kulult.

Maksustatav sotsiaalmaksuga — linnuke tdhendab, et kontole kantud summadelt arvestab
programm maksu.

Kuulub brutopalga hulka - JAH - linnuke, EI - tiihi. See tunnus puudutab brutopalga aruannet.
Tasud, millel on kulukontole mérgitud linnuke, liidetakse brutopalga aruandes kokku ja
lahutatakse tulumaks.

Raamatupidamises arvestatakse kliendile - JAH- linnuke, EI - tiihi kastike. Selle tunnuse alusel
saab programm aru, kas tegu on kliente puudutava kontoga. Kui tasuliigi kaardil mérkida konto,
millel on tunnuseks JAH - linnuke, siis saab sinna mérkida ka konkreetse kliendi e.
raamatupidamisprogrammist tuuakse ekraanile klientide andmebaas, kust saab Klienti valida ning
sel juhul saab ka kande TAAVI raamatupidamisse teha konkreetsele Kliendile.

Raamatupidamises arvestatakse kliendile - JAH - linnuke, EI - tiihi kastike. See tunnus on
analoogne eelmise tunnusega, ainult ta puudutab isikuid.

Tasude konteerimiseks, mis makstakse sots. fondi arvelt e. millelt ei arvestata sots. maksu ja
haigekassa maksu, tuleb sotsiaalmaksu konto kirjeldada samas tabelis.

Kui kasutatakse kontosid, mis on seotud isikute arvestusega, siis tuleb konto number ndidata
tasuliigi kaardil (seal isikut ndidata ei saa) ja isik tuleb sisestada To6tajate nimekirjas tootaja
kaardile - Kood raamatupidamises. Palgaprogramm teeb vastavalt tasuliigil olevale kontole ja
tootaja kaardil olevale isiku koodile raamatupidamisse kinnipeetud summa kohta kande isiku
analiiiitilisse arvestusse.

Isiku ja kliendi analiiiitilist arvestust saab kasutada ainult TAAVI raamatupidamisprogrammi
puhul.
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Kontod kannete tegemiseks votab programm PUSITASUDEST ja LISATASUDEST. Seetdttu
peavad kontod olema sisestatud arvestatud tasudel piisi- ja lisatasudes. Tulumaksu konto
voetakse ainukesena tasuliigi kaardilt.

Juhul, kui programm on héélestatud selliselt, et kanded koostatakse analiiiitika koodide kaupa
ja maksukannetele ei soovita analiiiitika koode kanda, tuleb faili taavi.ini lisada:

[Analiiiitika]
Maksuanal=TYHI
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Analuutika koodid Hansa lausendites

Kui Taavi palgaprogramm t66tab koos majandustarkvaraga Hansa seeriast, siis Taavi
programmis analiiiitika koodid on samavéirsed Hansa programmi objektidega.

Analiiiitika koode saab kandele méérata nii kulu kontodele, kui ka passiva kontodele,
néiteks palgavola kontole. Taavi programmis on moned erinevad variandid analiititika
koodide méadramisel kontodele. Erinevaid variante hailestatakse programmi parameetrite
esimesel ekraanil ‘Ettevote’:

1.Kasutusel anal.koodid - annab vdimaluse iildse analiiiitika koode kasutada,
loetakse sisse programmi kéivitamisel registreerimiskoodist.

2.Finantskanded analiiiitika jéirgi - lausendid tehakse analiiiitikakoodide jérgi.

Programm teeb iga erineva analiiiitika koodi kohta erineva
kande.

3.Hansa palgavolal iiks analiiiitika - lausendisse kantakse palgavola kontole alati

analiilitika kood programmi parameetritest (vt. parameetrid
‘Kontod’ , palgavdlg , analiiiitika lahter) .

4.Korraga iiks analiiiitika kood - kui lahtris on linnuke, saab tasule valida ainult iihe
analiititika koodi. Kui lahtris linnukest pole, saab tasule
valida mitu analiiiitika koodi, mis eraldatakse omavahel
komaga.

Kui esimeses kolmes lahtris on mérgitud linnuke, siis lausendisse mirgitakse palgavdla
kontole alati analiiiitika kood, mis on programmi parameetrites ‘Kontod’ ekraanil
palgavdla konto jargmises lahtris. Kulukontodele méargitakse analiiiitika koodid tasude
(piisi- ja lisatasud) kaartidelt. Kui piisi- ja lisatasud puuduvad, siis td6taja kaardilt
ekraanilt ‘Palgaandmed’.

Kui kolmandas lahtris pole linnukest, mirgitakse palgavola kontole analiiiitika
konkreetse tasu (piisi — voi lisatasu) kaardilt. Kui piisi — ja lisatasud puuduvad, siis
tootaja kaardilt ‘Palgaandmed’ ekraanilt.

Kulukonto analiiiitika kood vdetakse konkreetse tasu (piisi- vOi lisatasu) kaardi pealt. Juhul,

kui seal ei ole analiiiitika koodi, voetakse kood tasuliigi kaardilt, juhul, kui seal ka ei ole, siis

tootaja kaardilt ‘Palgaandmed’ ekraanilt.

Juhul, kui to6tajal on kaks tasu, liks piisitasus ja teine kuupalgana todtaja kaardil, siis kulukonto

analiilitika kood vdetakse piisitasu puhul piisitasu kaardilt ja kuupalga korral to6taja kaardilt

‘Palgaandmed’ ekraanilt. Juhul, kui piisitasu kaardil ei ole analiiiitika koodi, siis vOetakse
analiiiitika kood tasuliigi kaardilt, kui tasuliigi kaardil ka ei ole, siis to6taja kaardilt
‘Palgaandmed © ekraanilt.
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Juhul, kui tasule ei ole vaja analiiiitika koodi lausendisse mérkida, tuleb tasuliigi kaardil teha
marge lahtrisse ‘Ei tdida automaatselt analiiiitikat’. Sel juhul ei mérgi programm lausendisse
analiilitika koodi, kui konkreetsele piisi- voi lisatasule ei ole analiiiitika koodi kaardile margitud.
Samuti vaib seda mérget kasutada néiteks tulumaksu tasuliigi korral, kui ei soovita, et programm
teeks tulumaksu kanded analiiiitika koodide kaupa eraldi, ega otsiks lausendisse analiiiitika koodi
tootaja kaardilt. Liithidalt tdhendab lahter seda, et programm ei tdida automaatselt analiiiitika
koodi juhul, kui konkreetse tasu (vdi tasuliigi peal) on kood méarkimata.
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TRESOORI kannete haalestamine

Tresoori raamatupidamisprogrammi kannete koostamiseks tuleb Taavi palgaprogrammi
kataloogis faili taavi.ini lisada jargmised read:
[TRESOOR]
Eksportkataloog=(vaikimisi \taavi\wpalk\tresoor\)
LAUSENDI_ID= (seda taidab programm automaatselt)
KLIENDI_ID=
KLIENDI_KOOD=
KLIENDI_NIMI=
KLIENDI_REGNR=
DOK_NIMETUS=
TEHINGU_SISU=(Vaikimisi "Kanded palgaprogrammist")

Eksportkataloogi moodustatakse 4 faili.
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Navisioni valjundfaili struktuur

TAAVI palgaprogramm koostab finantskannete faili majandustarkvara Navisioni jaoks,
véljundfaili struktuur on jdrgmine (veergude nimekiri):

1 "PALK" /I1 Zurnaali nimetus Fikseeritud tekst
2. Programmi jooksva kasutaja nimi

3. Rea jérjekorranumber * 10000

4. Kande jérjekorranumber (suureneb 1 vOrra iga kannete faili
koostamisega)

5. Konteerimise kuupdev AAAAKKPP

6. Deebetkonto

7. Kande kirjeldus

8. Alliiksuse tihis

9. Analiiiitikakood

10. Summa sentides

11. Kreeditkonto

Kui kandeid tehakse tootajate kaupa eraldi , siis

12. Tootaja tabelinumber

*) veerud on eraldatud TAB siimboliga (ASCII kood 9)
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Pangakannete koostamine

Palgaprogrammist on voimalik koostada kandeid finantsprogrammi ka pangakontodele.
Selleks tuleb faili taavi.ini sektsiooni [Main] lisada rida
Pangaiilekande finantskonto xxx=yyyy
, kus
XXX — pangatasuliik palgaprogrammis , néiteks 101
yyyy — pangakonto finantsprogrammis

Fail koostatakse meniilist Aruanded -> Pangaiilekanded -> [ valitud panga nimi]
voi ka Arvestus -> Kanded -> [ valitud finantsprogrammi nimi]

Fail koostatakse taavi palk programmi kataloogi nimega
[finantsprogrammi nimi]_palk.txt

Valjamaksu summade kanded firmade naitel, kes teevad Hansa kandeid.
Kui kasutatakse muud finantsprogrammi, siis kiisida Taavi klienditoelt.

Taavi.ini [Main] alla read:

Pangailekande finantskandefail=Hansa
Pangailekande finantskonto <valjamakse tasuliik> = <pangaarve raamatupidamiskonto>

Tasuliik peab rea peal olema tapselt see, mis on File->Seadistused-Parameetrid->Pangad
vastava panga tasuliigi lahtris. Kui seda sisu muuta, siis peab muutma ka taavi.ini rida.
Kui kasutatakse mitut panka, siis iga panga kohta rida.

Naiteks makstakse erinevatele td6tajatele kas Swedbankist véi SEB pangast erinevate
tasuliikidega, siis read on:

Pangaulekande finantskandefail=Hansa
Pangatlekande finantskonto 101=1020
Pangaulekande finantskonto 100=1021

Naiteks makstakse (hest pangast, aga parameetrites on ka kinnipidamise tasuliik, siis read on
sellised:

Pangailekande finantskandefail=Hansa
Pangaulekande finantskonto 101,210=10001

Kui koostada programmis pangavaljamaksete fail Aruanded->Pangallekanded -> .... vastava
panga Sepa makse, siis programm koostab pangafaili ja trikib aruande, kes pangafaili arvesse
voeti.

Kui see aruanne trikkida voi sulgeda, siis tuleb teade kannete faili koostamise kohta.
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Kanded tehakse D palgavdlg ja K pangatilekande finantskonto.
Pangakannete faili nimi on - pangakanded_panga tasuliik_kuupaev.txt.

Failid kirjutatakse Ule ainult siis, kui sama panga kohta tehakse samal paeval uus fail.
Failid salvestatakse wpalk vdi kannete jaoks maaratud kataloogi.

157



Puhkusekanded

Taavi Palk programmis on vdimalik koostada puhkusetasu finantskandeid vastavalt ettevotte
vajadustele. Konto nimed héélestatakse samuti vastavalt konkreetse ettevotte kontoplaanile.

Enamlevinud on aga kolm jérgmist varianti:
1. puhkusetasu finantskanded on samad, mis tavalise to6tasu korral:

Deebet ‘palgakulu’ (kulukonto) — Kreedit ‘volg toovotjate ees’ (passiva konto)
Deebet ‘sotsiaalmaksu kulu * (kulukonto) — Kreedit ‘sotsiaalmaksu volg’ (passiva konto)

Deebet ‘tootuskindlustusmakse kulu * (kulukonto) — Kreedit ‘t66tuskindlustusmakse volg’
(passiva konto)

2. puhkusetasu vorra vihendatakse varem arvestatud puhkuse reservi summat:

Deebet ‘puhkuse reserv’ (passiva konto) — Kreedit ‘volg todvotjate ees’ (passiva konto)

Deebet ‘sotsiaalmaks puhkuse reservilt” vai ‘puhkuse reserv’ (passiva konto) — Kreedit
‘sotsiaalmaksu volg’ (passiva konto)

Deebet ‘tootuskindlustusmakse puhkuse reservilt’ voi ‘puhkuse reserv’ (passiva konto) — Kreedit
‘tootuskindlustusmakse volg’ (passiva konto)

Selle variandi korral voib arvestatud puhkusereservi finantskanded koostada igakuiselt
etteantud protsendi alusel:

Deebet ‘puhkuse reserv’ (kulukonto) — Kreedit ‘puhkuse reserv’ (passiva konto)

Deebet ‘sotsiaalmaks puhkuse reservilt” vai ‘puhkuse reserv’ (kulukonto) — Kreedit
‘sotsiaalmaks puhkuse reservilt > voi ‘puhkuse reserv ’ (passiva konto)

Deebet ‘tootuskindlustusmakse puhkuse reservilt’ voi ‘puhkuse reserv’ (kulukonto) — Kreedit
‘tootuskindlustusmakse puhkuse reservilt ¢ voi ‘puhkuse reserv’ (passiva konto)

3. puhkusetasu finantskanded koostatakse eraldi puhkusetasu kulukontole:

Deebet ‘puhkuse kulu’ (kulukonto)— Kreedit ‘volg toovatjate ees’ (passiva konto)
Deebet ‘puhkuse sotsiaalmaksu kulu ’ (kulukonto)— Kreedit ‘sotsiaalmaksu volg’ (passiva konto)

Deebet ‘puhkuse tootuskindlustusmakse kulu * (kulukonto)— Kreedit ‘to6tuskindlustusmakse
volg’ (passiva konto)
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Puhkusevola kanded

Kui palgaprogramm ja personaliprogramm todtavad integreeritult, on voimalik
igakuiselt koostada tdpsed puhkusevola kanded finantstarkvarasse.

Palgalipikute arvutuse ajal kannab palgaprogramm personaliprogrammi puhkusevola
tabelisse puhkuskeskmise pdeva tasu igale todtajale selle kuu reale.

Juhul, kui soovitakse , et aluseks olev keskmine paevatasu arvutus toimuks koikidele
tootajatele iihtmoodi, tuleb faili taavi.ini lisada rida sektsiooni

[Main]
Puhkusevolasaldo algoritm=54

*) puhkuse paevatasu arvutatakse algoritm 54 jargi koigile (ka ajatdolistele). Algoritm 54
arvutab paeva keskmise tasu eelmise 6 kuu alusel.

Puhkusevola kanded finantstarkvarasse koostatakse koos muude palgakulukannetega. Soovi
korral voib koostada eraldi meniiiist Arvestus -> Puhkusevola kanded.

Palgaprogramm koostab igakuiselt kanded puhkusevola saldo muutuse kohta.

Programmi parameetrite 1. lehele tuleb mérkida linnuke lahtrisse ‘Puhkusevdlakanded tegeliku
puhkusevdla alusel’.

Sel juhul tuleb puhkustasu konteerida palgakuludesse, mitte puhkusevdla kontole, kuna
konteeritav muutus sisaldab puhkusetasu.

Puhkusevola kulukonto, sots. maksukonto ja to6tuskindlustuse konto voetakse palgakulukonto
kaardilt, mis on méargitud to6taja kaardile. Juhul, kui to6tajate kaartidel ei ole {ildist palgakulu
kontot margitud, tuleb faili taavi.ini lisada rida sektsiooni

[Main]

Vaikimisi puhkusevdla konteeringu madramise palgakulu konto[palgakulukonto]

,kus palgakulukontoks tuleb panna kulukonto, mille kaardilt voetakse puhkusevola kulukonto,
sots.maksu ja firma to6tuskindlustuse kulukontod.

Kui soovitakse mingist kuust alustada dige saldoga finantstarkvaras, siis tuleb faili taavi.ini
lisada rida sektsiooni

[Main]
Téapse puhkusevdla algsaldokuu=201002
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, kus 201002 on aasta ja kuu, antud ndites veebruar 2010, mille kohta tehakse kanne uue
puhkusevdla saldo summas, edaspidi tehakse ainult muutuse summas kanne iga kuu, ka
sots.maksu ja tootuskindlustuse osa. Eelmine saldo tuleks finantstarkvaras nullida, eraldi
sots.maks ja to6tuskindlustus. Sotsiaalmaksu ja tootuskindlustuse summaks tuleb mérkida aasta
deebetkdibe summa miinusmaérgiga. Puhkusevola konto summaks vana saldo, millest
lahutatakse sots.maksu ja to6tuskindlustuse osa. Antud perioodi puhkusevdla kontole peab
jaama saldoks puhkusevola saldo personaliprogrammist, millele on liidetud juurde sots.maks ja
firma t6otuskindlustus, voib tekkida viike erinevus, mis on tingitud imardustest. Ehk, kui
personaliprogrammi aruandes on saldoks néiteks 79 701.49, siis finantsprogrammis peab
saldoks jadma pluss sots.maks ja to6tuskindlustus sellelt summalt.
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Lausendite kontrollimine

Palgaprogrammist koostatavad raamatupidamislausendid on kontrollitavad ka palgaprogrammis
meniiii punktis Arvestus-> Palgakanded. Taavi raamatupidamisprogrammi korral ka meniiiist
Arvestus->Kanded -> TAAVI -> Vaata kandeid voi siis juba vastavas
raamatupidamisprogrammis finantskannete meniiiis.
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Aruanded

Palgaprogrammist on vdimalik koostada mitmesuguseid koondaruandeid
erinevate tunnuste jargi, nditeks alliiksuste voi kulukontode jérgi, samuti
saab koostada tulumaksu aruande omavalitsuste kaupa voi pankadele
tilekantavate summade kohta jne. Aruandeid saab koostada meniiiist
Aruanded valides sobiva aruande. Meniiiist Aruanded saab valida ka hulga
Lisaaruandeid.

Alliiksuste, kontode, kategooriate, palgalehtede jargi aruannete koostamisel,
tulumaksu ja tasuliigi aruannete koostamisel ning eelmiste kuude lipikute
vaatamiseks on vaja esmalt fikseerida ajavahemik, mille kohta Te aruannet soovite
koostada, tilejddnud aruanded tuuakse ekraanile, ilma kiisimusi esitama. Néiteks,
kui Te valite aruande Alliiksuste jargi, siis programm kiisib kuupdevade vahemikku,

mille kohta Te aruannet soovite. Sisestage alguse ja 16pu kuupéev.

Kui 16pukuu on valitud, koostab programm Teie poolt valitud aruande etteantud aja-
vahemiku kohta ning toob aruande ekraanile.

Triikkimiseks kasutage printeri nupukest .
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Maksuamet

Meniiiist Aruanded -> Maksuamet on voimalik koostada aruandeid esitamiseks
paberkujul, kui ka failina. Maksuameti mentiiis on iga aruanne eraldi meniiii rida. Faili
koostamiseks tuleb kéivitada meniiii * 7.SD XML fail .

Lisaks palga kohta esitatavatele aruannetele ‘Vorm TSD Lisa 1a/1b “ ja * Vorm TSD Lisa
2a/2b’ on voimalik palgaprogrammist koostada ka tilejadnud raamatupidamise aruanded,
nditeks ‘“Vorm TSD Lisa 4 * jne. Selleks tuleb alusnumbrid sisestada meniiiist Maksuamet - >
Alusnumbrid.

Uue rea lisamiseks tehke lisamise nupukesel hiireklops. Iga Lisa kohta (v.a. 1 ja 2 ) on selles
andmetabelis eraldi ekraan, kuhu tuleb vastavad alusnumbrid sisestada, niiteks Lisa nr.5 jaoks
andmete sisestamiseks tuleb teha ekraanil osal, mille pealkiri on ‘Lisa 5  hiireklops ning andmed
sinna sisestada.

Toome siinkohal vilja lisa 5 rea 5120 arvutuskéigu:
Liidetakse kokku aasta algusest sotsiaalmaksu alused summad lisadelt 1 ja 2, korrutatakse 0.02 ja
liidetakse juurde 32 eurot iga kuu kohta.

Ainukesed aruanded, mille kohta ei tule eraldi alusnumbreid sisestada , on ‘“Vorm TSD Lisa
la/1b ‘ ja “Vorm TSD Lisa 2a/2b , milledesse koondatakse andmed palgaprogrammist arvutatud
palgalipikutelt.

Tulumaksutoendite trikkimiseks tuleb valida aruanne ‘Vorm TSM’.

Mentiiis Aruanded -> Maksuamet -> Palgatdendid saab sisestada teisest firmast makstud
tegeliku sotsiaalmaksuga maksustatava tasu,et vihendada sotsiaalmaksu miinimum kuumééralt.

Alates 2010 .a. 1. juulist joustus sotsiaalmaksuseaduse (SMS-i) muutmise seadus (RTI,
30.06.2010, 38, 232), mis annab vdimaluse tooandja sotsiaalmaksu miinimumkohustuse
summeeritud arvestuseks.

§ 2 uue 1dike 2 kohaselt vdib maksuvaba tulu arvestav todandja to6taja eest sotsiaalmaksu
maksta kuumaéira ja teise todandja makstud tasu vahelt, kuid vihemalt summalt, mille ta isikule
kuu eest on maksnud.

Naited:

1. Maksuvaba arvestavast ettevottest saab tootaja tasu 250.- , ettevote maksab
sotsiaalmaksu miinimumkuumééralt 355.- . Teises ettevdttes saab tootaja tasu 300.- . Sel
juhul sisestatakse meniiii punkti uus rida ja Sotsiaalmaksuga tasustatavaks tasuks
margitakse 300.-. TSD faili koostamisel programm liidab 250.- + 300.- = 550.- , mis on
suurem, kui 355.- ning arvestab sotsiaalmaksu 250.- ‘It, mitte 355°1t.
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Maksuvaba arvestavas ettevottes saab to6taja tasu 250.- , ettevote maksab sotsiaalmaksu
miinimumkuumééralt 355.- . Teises ettevottes saab tootaja tasu 100.- . Sel juhul
sisestatakse meniiil punkti uus rida ja Sotsiaalmaksuga tasustatavaks tasuks mérgitakse
100.-. TSD faili koostamisel programm liidab 250.- + 100.- = 350.- , mis on vaiksem, kui
355.- ning arvestab sotsiaalmaksu 355-100=255.- ‘It, mitte 355.-°It.
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Pensionikeskus

Mentiiist Aruanded -> Pensionikeskus-> Masspdringu koostamine on vdimalik
moodustada pensionikeskusele saadetava massparingu fail, mis tuleb pensionikeskusesse saata
kas e-maili teel vm. moel.

Mentiiist Aruanded -> Pensionikeskus-> Masspdringu kontroll on vdimalik importida
pensionikeskusest saadud vastuste fail. Selle tulemusena téidetakse to6taja kaardil andmevéli
‘Pensioni makse alates’.

Juhul, kui Taavi Personali- ja Palgaprogramm on omavahel seotud, muudetakse
Palgaprogrammi pensionikeskuse faili importimisel ka personaliprogrammis to6taja kaardil
olev andmevili "Pensionimakse alates’.

Kui td6taja on esitanud avalduse kogumispensioni sissemaksete jatkamiseks 2010.
aastal, siis mérgitakse linnukesega andmevéli "Esitanud avalduse kogumispensioni maksete
kinnipidamiseks 2010".

Kui tootaja hakkab saama kogumispensioni viljamakseid ja seoses sellega 16peb
kogumispensioni sissemaksete tegemine, siis tdidetakse andmevili "Kogumispensioni makse
kinnipidamise 15pp".
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Vorm INF 14

Taavi palgaprogrammis on loodud véimalus Vorm INF 14 aruande triikkkimiseks ja faili
e- maksuametisse importimiseks.

Meniiiist Tasud->Saidukid tuleb sisestada tootaja poolt sdiduki kasutamise andmed: todtaja
tabelinumber, auto reg.nr, kasutamise alguse ja 10pu kuupédevad, mérkida linnukesega, kui
peeti eraldi kulude arvestamist.

Kui tootaja kasutas sama autot, aga osa aega ei peetud kulude iile arvestust ja osa peeti, siis
tuleb sisestada tema jaoks kaks rida vastavate ajavahemikega. Kui to6taja kasutas erineval ajal
erinevaid autosid, siis sisestada autod vastavate ajavahemikega. Kui sdidukit kasutatakse
edaspidigi, siis voib 10ppkuupéeva tiihjaks jétta. Sdiduki kasutamise kuupdevad sisestada
kasutamise perioodi jargi.

Vorm INF 14 koostatakse tasu viljamaksu jargi. Kui néiteks detsembri autokompensatsioon

maksti vilja jairgmise aasta jaanuaris, siis Soidukite tabelis peaks alguskuupiev olema
vihemalt eelmise aasta 01.detsember.

Meniitis Aruanded ->Maksuamet on valikud ""Vorm INF 14" ja "Vorm INF 14 tekstifail™ .
Aruande valimisel peab méddrama aasta ja tasuliigi, millega autokompensatsiooni maksti.
Tekstifail triikitakse vaikimisi eelmise aasta kohta, médrama peab tasuliigi. Kuigi
deklaratsiooni peab paberil esitama ainult kuni 10 realisena, on aruanne loodud nii, et triikiks
vélja koikide tootajate andmed.
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Alluksuste jargi

Alliiksuste aruande koostamiseks tuleb meniiii punktist Aruanded valida
aruanne Alliiksuste jiirgi.

Sisestage periood, mille kohta tahate aruannet koostada.

Ekraanile tuuakse aruanne alliiksuste jargi, kus on toodud arvestatud ja kinnipeetud
summad tasuliikide kaupa.

Printimiseks kasutage printeri nupukest.
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Kontode jargi

Kontode jérgi saab aruannet koostada, kui valite mentiii punktist Aruanded

meniili Kontode jirgi..

Sisestage ajavahemik, mille kohta Te soovite aruannet koostada. Ekraanile tuuakse
aruanne, kus on toodud arvestatud ja kinnipeetud summad kontode kaupa.

Printimiseks kasutage printeri nupukest.
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Ametirihmade jargi

Aruande koostamiseks valige Aruanded mentiiist aruanne Ametiriihmade jirgi.
Sisestage ajavahemik, mille kohta Te soovite aruannet koostada.

Ekraanile tuuakse aruanne, kus on toodud tootajate ISCO ametiriihmade 16ikes arvestatud
tasu ja tootunnid ning tootajate arv eraldi meeste ja naiste kohta. See aruanne on
moeldud Statistika ametile esitamiseks, kui seda ei tehta, siis voib kasutada aruannet

ka firma vajadusteks.

Printimiseks kasutage printeri nupukest.
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Ametikohtade jargi

Aruande koostamiseks valige Aruanded mentiiist aruanne Ametiriihmade jirgi.

Sisestage ajavahemik, ametikohtade vahemik ja tasuliikide vahemik, mille kohta Te soovite
aruannet koostada.

Ekraanile tuuakse aruanne, kus on toodud arvestatud ja kinnipeetud summad
Ametikohtade ja tasuliikide kaupa.

Printimiseks kasutage printeri nupukest.
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Anal.koodide jargi

Aruande koostamiseks valige Aruanded meniiiist aruanne Anal. koodide jirgi .
Sisestage ajavahemik, mille kohta Te soovite aruannet koostada.

Ekraanile tuuakse aruanne, kus on toodud arvestatud ja kinnipeetud summad

analiititika koodide ja tasuliikide kaupa.

Printimiseks kasutage printeri nupukest.
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Palgalehtede jargi
Palgalehtede jargi saab aruannet koostada, kui valite meniiii
punktist Aruanded mentiii Palgalehtede jirgi. Sisestage periood, mille

kohta Te soovite aruannet koostada.

Ekraanile tuuakse aruanne, kus on toodud arvestatud ja kinnipeetud summad
palgalehtede kaupa.

Printimiseks kasutage printeri nupukest.
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Pangaulekanded

Pangaiilekandefaile on vdimalik koostada mentiiist

Aruanded -> Pangaiilekanded.

Uldaruannet on vaja koostada juhul, kui todtajate tootasud kantakse
pankadesse ilma pangaprogrammi faili importimata, s.t. maksekorraldused
tehakse kas kisitsi voi sisestatakse pangaprogrammi. Pangaiilekannete meniiii
punktist on voimalik ka ettevalmistada elektroonilisi faile, mida on vdimalik
importida erinevate pankade programmidesse.

Ekraanile tuuakse mitu valikut eraldi pankade e. erinevate pangaprotokollide jargi.
Kui soovite aruannet iilekannete kohta, valige meniiii Ulekannete aruanne, kui soovite
ettevalmistada faili pangaprogrammi importimiseks, tuleb valida konkreetne pank, naiteks:
Swedbank :

SEPA tavamakse

SEPA massmakse

jne...

Elektrooniliste failide koostamiseks tuleb programmi parameetrites Pangad ekraanil sisestada
vastava panga reale firma arvelduskonto, millelt pangaiilekandeid tehakse. Samuti tuleb
parameetrites médrata tasuliik, millele programm arvutab panka iilekantavad summad ning mille
alusel koostab ka pangafaili.

Ulekannete aruanne.
Ulekannete aruandesse tuuakse tootajate nimekiri ja arvelduskontod
ning tasud, mis panka on kantud. Programmis tuleb objektide tabelis siduda

tootaja ja pank ning sisestada arvelduskonto, kuhu palk tuleb kanda.

Aruande alusel saab teha iilekanded pankadele.

Pangafaili koostamine Swedbank i niitel

Swedbank i jaoks vdib programm ette valmistada faili, mille saab

importida pangaprogrammis. Selleks valige meniilist Swedbank kas SEPA massmakse, s.t. kdik
tootajad iihe maksekorralduse numbriga voi SEPA tavamakse, s.t. iga tootaja on eraldi
maksekorraldusel.

173



Juhul, kui Taavi Palgaprogrammis kasutatakse eraldi palgamaksmise arvelduskontot (programmi
parameetrite ‘Pank’ ekraanil ....Palgaarve), siis kantakse koondsumma alguses Palgaarvele ning
seejdrel todtajatele laiali.
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Volgnike aruanne

Juhul, kui mdnel t66tajal on kinnipidamisi jooksval kuul suuremas
summas, kui arvestatud tasusid, siis tekib tal volg, mille kohta on vdimalik
koostada eraldi aruanne, kus tuuakse vilja kdik sellel kuul volgu jaédnud
tootajate nimed ning summad, mis nad volgu jéid.

Jargmisel kuul peetakse see volg nende palgast automaatselt kinni.
Volgnike aruande koostamiseks tuleb meniiiipunktist Aruanded valida
Vélgnikud, aruanne tuuakse kohe ekraanile.
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Tasuliigi aruanne

Tasuliigi aruanne on mdeldud kasutamiseks juhul, kui soovitakse teada td6tajaid, kes on
saanud mingil perioodil tasuliikide alusel tasusid. Aruanne koostatakse ajavahemiku, tasuliikide
vahemiku ja to6tajate vahemiku jargi.

Tasuliigi aruande koostamiseks tuleb meniitipunktist Aruanded valida Tasuliigi aruanne.
Sisestage periood, tasuliikide vahemik ja tootajate vahemik, mille kohta aruannet koostada
soovite.
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Brutopalga aruanne

Brutopalgaaruandesse tuuakse to6tajate bruto- ja netopalk alliiksuste
(palgalehtede) kaupa, kusjuures netopalk on brutopalk miinus maksud. Brutopalga
koostamiseks peab kontode teatmikus igale kontole eraldi sisestama tunnuse, kas ta

kuulub brutoaruandesse v&i mitte (JAH - linnuke e. kuulub, EI - tiihi kastike e. ei kuulu).

Brutopalga aruandesse liidetakse koik tasud, millel on 6eldud, et kuulub brutopalga
aruandesse kokku veergu brutopalk ning netopalga veergu tuuakse brutopalk miinus
maksud. Brutopalga aruande koostamiseks tuleb Aruanded meniiiipunktist valida
Brutopalga aruanne, ekraanile tuuakse aruanne, kus on téotajate kaupa toodud bruto-
ja netopalk.
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Uksikasjalik palgaleht

Uksikasjalik palgaleht on mdeldud kasutamiseks koondina tabeli kujul kuu 18pliku arvestuse
kohta. Tabeli ridadeks on to6tajad ning veergudeks tasuliikide vahemikud. Aruande kdivitamisel
ei kiisita mingeid parameetreid, vaid koostatakse aruanne kogu ettevotte tootajate kohta.
Lisaaruannete meniiiist (Aruanded -> Lisaaruanded) leiate analoogilisi palgalehti eraldi
alliiksuste, palgalehtede jne kohta. Jooksva arvestuse ehk vahearvestuse puhul tuleb kasutada
aruannet Uksikasjalik palgaleht jooksev arvestus.
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Statistika kuuaruanne

Statistika kuuaruanne on aruanne, mida peavad osa ettevotteid igakuiselt esitama
Statistikaametile. Osalise td6ajaga on tdotajad, kellel on kaardi peal koormuskoefitsient suurem
nullist ja vdiksem tihest, iilejdénud to6tajad on tdistdoajaga todtajad.

Toome siinkohal aruande iiksikute ridade summade kujunemise kirjelduse:

Statistika kuuaruande “PALK ” koostamine Taavi Palgas.

Lisatud uus menii Statistika kuuaruande tarvis > Aruanded > Statistika - Alusnumbrid. Ettevotted, kes koostavad
aruannet terve firma I6ikes, peavad siia lisama arvestuskuu ning alliiksuse lahtrisse sisestama koodi “0”, mis
tdhendab aruande jaoks vaikimisi “Firma kokku”.

Rida 01 = Tootajate arv aruandekuu 16pul 2>

Veerg 1: Kokku: ei tule to6tajad, kellel on kaardil “Lahkus t66lt” kuupaev vaiksem kui kuupaev, mille seisuga
koostatakse aruanne ning t66votulepinguga toéotajad, s.o. todtajad, kelle tulumaksuarvestuse titp on Té6votuleping
maksuvabata (mkat=6), T66votuleping maksuvabaga (mkat=7) v6i Lepinguline mitteresident 15% (mkat=3).
Aruandest saab valja jatta nimekirjas olevaid t66tajaid, valides nende ametiriihmaks ISCO koodi, mille kaardil on
tunnus “Tootaja jaab statistika aruandest valja”. Valja jaetakse ka tootajad, kel koormuskoefitsendiks 99. Kokku
loetakse ka to6tajad “Kustutatud to6tajate” meniust, s.t. ka seal tuleb kontrollida, et kdigil oleks lahkumiskuupaev
sisestatud (Registrid-> Kustutatud té6tajad). Koormuskoefitsendiga 98 saab realt 01 vélja jatta tootajaid, kelle tasud
peavad aruandesse aga sisse tulema (nait. topelt sisestatud t66tajad).

Veerg 2: samadel tingimustel, mis kokku veerus, loetakse kokku taisté6ajaga to6tajad ning arvatakse maha
lapsehoolduspuhkusel viibivad (leitakse samadel tingimustel, mis rida 02 arvutuses) taistddajaga toétajad.

Veerg 3: samadel tingimustel, mis kokku veerus, loetakse kokku to6tajad, kelle kaardil on koormuskoefitsent >0 voi
<1 ning arvatakse maha lapsehoolduspuhkusel viibivad (leitakse samadel tingimustel, mis rida 02 arvutuses) osalise
toébajaga tootajad.

Rida 02 2 R01V1 aruandekuu I6pul lapsehoolduspuhkusel viibivad tootajad 2> sellesse veergu tulevad tootajad,
kellel on arvutatud lisatasu voi pisitasu, mille alguskuupaev jaab etteantud aruande kuusse ning mis on tasuliigiga, mis
on parameetrites “Lapsehoolduspuhkus”. Samuti ka td6tajad, kellel aruande kontrolireal ‘lapsepv.’ jarel olev arv on
vordne antud kuu kalendripdevade arvuga.

Lapsehoolduspuhkust sisestatakse lisatasudesse — soovitavalt vdiks perioodiks valida esialgu Gihe aasta, nii et lipikule
tekiks ka eraldi kuudesse read. Jargmisel aastal sisestatakse jargmine periood. Selline sisestamine lihtsustab olukorra,
kui inimene tuleb varem lapsehoolduspuhkuselt tagasi. Nii on lihtsam leida perioodi, millele tuleb tagasiarvestus teha.

Rida 03 - RO01 naidatud tootajad, kes ei to6ta voi tootavad ajutiselt osalise to6ajaga to6andja algatusel,
aruandekuu 16pul >

Veerg 1: Kokku: loetakse kokku td6tajad, kes ei ole to6votulepinguga ning kellel on kuu 16pu seisuga arvutatud tasu
tasuliigiga, mille kaardil on maaratud statistikaaruande reaks 03 voi tasuliigiga, mille algoritm on 52, 53, 54, 55, 57, 58
voi millel on tasuliigi kaardil linnuke 'Tasu mittetdotatud aja eest’ ja mille kaardil on maaratud statistikaaruande reaks
15 ja pole linnukest 'Tasu jaab stat.aruandest valja’.

Ehk siia loetakse t06tajad, kellel on té6andja vahendanud té6tasu voi kellele ei anta t60d, aga kellele makstakse
keskmist todtasu

Veerg 3: loetakse kokku tdotajad, kes ei ole t66votulepinguga ning kellel on kuu 16pu seisuga arvutatud tasu
tasuliigiga, mille kaardil on maaratud statistikaaruande reaks 03 ehk t66tajad, kellel on tédandja vahendanud toétasu.

Kuna nad teevad t06d, aga osalise tddajaga, siis nende summa laheb reale 05 veergu 3.
Selle tasuliigi summa laheb statistikaaruandes reale 15 ja veel reale 06.

Rida 04 > Tooétatud tundide arv - summeeritud aeg , kui tasuliigi kaardil “Arvestatakse tundides” = T(siis voetakse
aeg), kui tunnitasu = F, siis aeg x 8 (T=linnuke on peal ; F=linnukest ei ole). Valja jadvad puhkused ja ajutine
toovoimetus (algoritmid 52 ...55 ,57 ,58).
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Aeg JAAB VALJA, kui tasuliigi kaardil EI OLE linnukest “Aeg statistikaaruandesse”.

Juhul, kui tdotaja kaardile (ekraanile “Palgaandmed”) on sisestatud “Baastunnid” >15 ja tasuliigi kaardil ei ole
linnukest “Arvestatakse tundides”, siis korrutatakse aeg baastundidega .Kui tasuliigil ei ole tunnitasu linnukest ja on
linnuke “TUkitd6 tasuliik”, siis korrutatakse jooksva kuu téopaevade arv tddtaja kaardil olevate baastundidega.
Osalise tddajaga to6tajate veerus korrutatakse tunnid 1abi koormus koefitsendiga, kui tasuliigi kaardil ei ole peal
linnukest “Arvestatakse tundides” ja “TUkit60 tasuliik”. Koormusega korrutatakse tunnid labi ka siis, kui linnukest
“arvestatakse tundides” ei ole ja linnuke “TUkitd6 tasuliik” on peal. Koormusega El korrutata |abi siis, kui
“Arvestatakse tundides” linnuke on peal.

Rida 05 2 Tasu tegelikult to6tatud aja eest 2> arvestatud tasu miinus puhkustasu ja ajut. té6véimetus. Siia kuuluvad
tasud, mille arvestamise aluseks on t66tatud aeg (sh naiteks ka kuu-, kvartali-, ja aastapreemiad). Tasusid saab valja
jatta, kui tasuliigi kaardile lisada linnuke “Tasu jaab statistika aruandest valja” [nt. Uhekordsed (juubeli, matuse jne.)tasud,
matriaalsed toetused jne].Realt 05 jaavad valja tasud, millede tasuliigi kaartidel on “Statistikaaruande rida” kood 16.

Rida 06 = Tasu mittetootatud aja eest & puhkused, toetused (nait. matuse- ja juubeli-). Summeeritakse tasud , mille
tasuliigi kaardil on linnuke “Tasu mittetodtatud aja eest”. Liidetakse juurde tasud, mis kuuluvad reale 12 — need summad
omakorda voetakse “Alusnumbritesse” sisestatud valjadelt. Realt 06 jaavad valja ka tasud, millede tasuliigi kaartidel on
“Statistikaaruande rida” koodid 13, 14 ja 16.

Rida 07 = Toéoandja hiivitis haigestumise, to6onnetuse ja kutsehaiguse puhul = Siia tuuakse tasud, mille tasuliigi
number on “Parameetrites” margitud kui ,Tavaline haigusleht” véi “Té66nnetustoetus”.

Rida 08 - Tootajatele vdljamakstud tasu - arvestatud tasu miinus tulumaks ja to6tuskindlustus. Alates 01.07.02
lahutatakse arvestatud tasust maha ka kohustuslik kogumispensionimakse, s.t. makse, mis peetakse kinni to6tajatelt,
kelle on siinniaasta on <= 1983. Realt 8 jaddvad uldse vélja tasud, millede tasuliigi kaartidel on linnuke “Tasu jaab
statistika aruandest valja”. Alusnumbritesse sisestatud rea 12 numbitest (mis liidetakse juurde ka reale 06) leitakse reale
08 rea 12 summa ilma tulumaksuta (12 —(12x20/80)).

Rida 09 = Tootajate keskmine arv, taandatud tiistooajale 2 nait. aruandekuu on oktoober e. 31 kal.paeva :
Veerg 2: Téo6taja 1 oli t66l terve kuu > 1 x 31 =31

Too6taja 2 tuli todle 15.10 > 1 x [31 — (31-15+1)] = 14 paeva 60l

Kokku : (31 + 14 ) : 31 = 1,45 toodtajat todtas okt.-s taisajaga
Veerg 3: to6taja koormus on 0,50 (T66taja kaardil-> Palgaandmetes ) , oli 66l terve kuu

Too6taja koormus on 0,75 ning tuli tédle 16 .10 > 31-16+1 = 16

Kokku : [( 0,5 x 31) + (0,75 x 16) ] : 31 = 0,90 td6tajat todtas okt.-s osalise todajaga

RIDADELE 10 KUNI 18 tuuakse tasud, millede tasuliigi kaartidele on margitud “Statistikaaruande rida”. Ridadele,
mis on seotud reaga 05, tulevad tasud , millel ei ole tasuliigi kaartidel linnukesi “Tasu jaab statistika aruandest valja” ja
“Tasu mittetodtatud aja eest”. Rea 06-ga seotud veergudel peab olema tasuliigi kaartidel linnuke “Tasu mitteté6tatud aja
eest”.

Antud ridadele tuuakse numbrid ka meniiiist Statistika > Alusnumbrid. Read 12, 13, 14, 16. Alusnumbritesse
sisestatakse summad taissummana - aruanne ise teisendab need numbrid tuhandeteks kroonideks kahe
kiimnendkohaga.

Tooandja kohustuslikud, leppekohased ja vabatahtlikud maksed sotsiaalkindlustusskeemidesse

Rida 19 = Sotsiaalmaks = liidetakse tasud ridadelt 05, 06, 13, 14, 16, 21 ning lahutatakse maha rida 18 ning
saadud summa x 33%

Juurde liidetakse “Alusnumbritesse” lahtrisse 19 lisatud summa, mis on sotsiaalmaks erisoodustuselt.
Rida 20 - Toé6andja tootuskindlustusmakse = Too6tuskindlustusmakse alusesse minevad tasud x 0.8%

Rida 21 = Tooandja leppekohased ja vabatahtlikud maksed 2 vajalikud summad sisestatakse Statistika aruande
“Alusnumbritesse”.
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Andmed TOOETTEVOTULEPINGUGA téétajate kohta.

Ridadele 22 kuni 27 tulevad té6tajad, kelle kaardil tunnus “T66véotuleping maksuvabaga” voi “T66votuleping
maksuvabata”.

Ridadele 22 ja 24 kehtivad samad reeglid, mille alusel tulevad numbrid ka ridadele 01, 04.
Real 23 summeeritakse kdik arvestatud tasud, mida on t66votulepinguga t66taja saanud antud kalendrikuus.

Rida 25 = Tooettevotulepinguga todtajate keskmine arv, taandatud taistéoajale > Voetakse todtajate arv realt 22 ning
korrutatakse jooksva kuu normtundidega. Saadud number jagatakse rea 24 tundide arvuga, ning saadakse keskmine.

Rida 26 = Tooettevotulepinguga todtajatelt arvestatud sotsiaalmaks > leitakse samamoodi nagu rida 19 tulemus.

Rida 27 - Tdéoandja totuskindlustusmakse tooettevotulepinguliste tasudelt - aluseks vdetakse arvestatud tasud, mille
kontodel on t66tuskindlustusmakse kulukonto.

Statistikaaruanne alluksuste kaupa.

Koostamine erineb tavalisest kuuaruandest ainult selle poolest, et “Alusnumbritesse” lisatakse mitu rida — kdigil erinev
alliiksuse kood. Aruannet tuleb kaivitada lisaaruannete alt > “Statistika allliiksuste kaupa”.
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Eelmised kuud

Programmis on alati véimalik trikkida ja vaadata tootajatele

eelmistel kuudel arvutatud palgalipikuid. Selleks valige menuust Aruanded
menud Eelmised kuud.

Programm kusib aasta numbrit, kuu nime ja to6tajate vahemikku, kelle eelmise
kuu lipikuid vaadata soovitakse.
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Lisaaruanded

Lisaks eelpool kirjeldatud aruannetele, millede kohta on programmis eraldi
meniii nende kéivitamiseks, on programmi juures veel hulk lisaaruandeid, mida
on voimalik kéivitada meniiiist Aruanded ja sealt veelkord Lisaaruanded.

Ekraanile tuuakse koikide programmi juurde kuuluvate aruannete nimekiri, millest

saab liikuda sobivale aruandele ning teda kédivitada.

Ekraani paremas servas on toodud dialoogiaken, milles saab méérata triilkkimise

reziimi. Hiire klops Tritki nupukesel kdivitab aruande.
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Buroopaketist luhidalt

Taavi PALK Biroopakett on méeldud raamatupidamisteenust osutavatele firmadele. Paketis saab
registreerida mitu firmat ning programmi sisenemisel valitakse firma, millega soovitakse t66d teha.

Buroopakett registreeritakse eraldi registreerimiskoodiga, mille tulemusena tekib programmi kaivitades
tavapaketist erinev ekraanipilt nelja peameniiiiga — file, firmad,aken, abi.

Menliust File saab valida vaid ‘Lopeta’ — Iopetatakse t66 programmiga.
Meniiii Firmad koosneb alammeniiidest:
Kasutajad - lisatakse buiiroopaketi kasutajad, lisamiseks nupuke ‘Uus’
Firmad - lisatakse biiroopaketi firmad, lisamiseks nupuke ‘Uus’

Oigused — masratakse kasutajatele digused, millist firmat mingi kasutaja tohib kasutada, lisamiseks nupuke ‘Uus’.
Uhel kasutajal vaib olla mitu rida eri firmadega, samuti vdib samal firmal olla mitu rida erinevate kasutajatega.

Registreerimine - registreerimiskoodi sisestamine.
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Andmehooldus

Andmehoolduse meniiiid tuleb kasutada alati, kui on olnud voolukatkestus
voi arvuti on seisma jédnud ja te olete pidanud poole programmi t66 pealt tegema

arvutile alglaadimise vdi teile tundub, et programm kéitub imelikult. Igal juhul tuleb pérast
pikemat andmete sisestamist teha andmetest koopia. Programmis on kolm andmehooldusmeniiii
punkti, mis koik on kasutatavad erineval otstarbel:

& Andmebaasi koopia
& uued indeksid

N haaside korrastus
& haaside kontroll

K&iki andmehooldusmentitisid saab kdivitada mentist FILE -> ANDMETE HOOLDUS.
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Andmebaasi koopia

Koopia tegemiseks tuleb valida mendu File -> Andmete hooldus ->
Andmebaasi koopia.

Programm teatab, et hoolduse ajaks peavad kdik teised kasutajad t66 I6petama
programmiga.

Tehke hiirekldps OK nupukesel. Programm teeb koopia ning teatab, kui koopia
tegemine on I6ppenud.

Reservkoopia kasurida tuleb programmile sisestada parameetrite menitiipunktist
File -> Seadistused -> Parameetrid 1l.ekraanil olevasse lahtrisse
Reservkoopiakask

Reservkoopia kasurida soéltub sellest, millist koopia tegemise programmi kasutatakse.

Toome moéned naited:

zip c:\taavi\[programmi nimi]\koopia\koopia -rp *.* -x *.cdx *.exe *.tmp *.txt *.zip *.rp5
*.dll *.hlp *.cnt

[ programm zip.exe on tasuta kasutamiseks ]

Kasurea taha trukitud failide laiendid tdhendavad, et nende laienditega failid jaetakse
koopiast valja — nendest failidest ei ole vaja koopiat teha. Neid faile saab taastada (
(uuesti arvutisse kopeerida).

Loodava koopiafaili nimi voi salvestuskataloogi nimi peab igal programmil olema
erinev, vastasel korral salvestatakse iga kord eelmine koopiafail uuega ule kéikide
programmide korral.

Salvestuskataloog tuleb arvutisse eelnevalt luua.

Oluline on, et koopia tehakse failidest, mille laiendid on :
*.dbf

* fpt

*.mem

*.ini

Naiteks:

zip c:\taavi\koopia\palk%KUUPAEV% *.dbf *.fpt *.ini *.mem

7za a c:\taavi\koopia\palk% KUUPAEV% *.dbf *.fpt *.ini *.mem
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Uued indeksfailid

Programm kasutab oma t60s kahte tiiiipi faile, {ihed on andmebaasid ja
teised indeksfailid. Et programmi t66 oleks kiire, kasutab programm té6tamisel

indeksfaile. Voolukatkestuse korral saavad viga indeksfailid. Programmis on meniiiipunkt, mis
suudab taastada indeksfailid e. programmi protseduur kustutab

indeksfailid ja koostab nad uuesti. Indeksfailide koostamise ajaks peavad koik
kasutajad programmiga t66 16petama. Tehke meniiii punktil Uued indeksid
hiire kldps.

Programm kiisib koigepealt ‘Kas kustutada olemasolevad indeksfailid ?° , tehke JAH
nupukesel hiieklops, mille tulemusel kustutatakse indeksfailid ja programm koostab koik
vajalikud indeksfailid uuesti.

Uusi indeksfaile tuleb koostada ka juhul, kui programmi t66s on tdrkeid, nditeks
lakkavad to6tamast protseduurid, mis tavaliselt tootavad.

Uusi indeksfaile saab koostada menuust File- Andmete hooldus - Uued indeksid.
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Baaside korrastus

Seda meniiii punkti tuleb kasutada juhul, kui programmis on tehtud
suurem andmete kustutamine. Kuna kustutamise protseduur programmis ei kaota
andmebaasist fliiisiliselt kirjeid, vaid teeb nad nn. nullisteks, siis péarast pikemat
kustutamist tekib andmebaasidesse palju iihesuguseid ridu ja need véivad muuta
programmi t66 aeglasemaks. Pakkimise protseduur kdivitub meniitipunktist
File — Andmete hooldus — Baaside Korrastus.
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Printerid

Palgaprogramm kasutab aruannete jm. triikiste triikkkimiseks WIN alla hiélestatud
printerit, mida on voimalik vaadata ja ka hédélestada meniiiist File -> Seadistused ja sealt
Printerid. Ekraanile tuuakse kasutusel oleva printeri kirjeldus.

Programm salvestab faili taavi.ini igale kasutajale tema printeri, selle, mille kasutaja
printerite alt endale valib ning véljundid triikitakse sellele printerile. Juhul, kui kasutaja printer ei
ole kéttesaadav, triikitakse Windowsi all hadlestatud vaikimisi printerile.
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Kasutajad

Kasutajate andmetabelisse kirjeldatakse koik programmi kasutavad inimesed. Igale kasutajale
sisestatakse tema nimi ja votmesdna. Kasutajate andmetabel on mdeldud selleks, et keegi
peale nende, kellel on digus, ei saaks programmi kasutada, et andmed oleks kaitstud.

Kasutajaid saab lisada peamentiiist
File -> Seadistused -> Kasutajad

Uue kasutaja lisamiseks tuleb kasutajate andmetabelis olles teha lisamise nupukesel
hiireklops, mille tulemusel programm kiisib kdigepealt uue kasutaja tdisnime. Sisestage uue
kasutaja nimi ning liikuge jargmisele lahtrile ‘Kasutajanimi programmis’. Sisestage kasutaja
nimi programmis, néditeks TAAVI.

Liikuge jargmisele lahtrile ‘Votmesona’, sisestage votmesona vihemalt 6 (kuus) téhte voi
numbrit. Tehke nupukesel ‘Lisa kasutaja’ hiirekldps.

Ekraanile tuuakse lahter ‘Kasutaja tase’. Kasutaja tasemeks tuleb triikkkida 99 ja teha
SALVESTA nupukesel hiire kldps. Sellega on uus kasutaja sisestatud. Uus kasutaja saab niiiid
oma kasutaja nime ja vétmesOnaga programmi siseneda. Kasutaja tasemega 99 saab
programmis kdike teha — lisada, muuta, kustutada.

Kui on soov lisada piiratud digustega kasutajaid, siis tuleb poorduda programmi konsultandi
poole. Kasutajate kaupa saab piirata ka programmi meniili punktide kasutamist. Selleks on
programmis eraldi meniiii ‘Oiguste silisteem’.
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Maksude andmed

Juhul, kui maksustamise reeglid muutuvad, tuleb need ka programmis muuta. Selleks

tuleb valida menuiist File -> Seadistused mentiti Maksud.

Ekraanile tulevad eelmised eeskirjad tabeli kujul, uute eeskirjade sisestamiseks tuleb

kasutada lisamise nupukest (korrigeerimiseks
muutmise nupukest).

Viiljad tuleb tiita jirgnevalt:

Alates kuupdevast - kuupdev, millest alates hakkab uus eeskiri kehtima,

on maksuvaba tulu - summa, mida ei maksustata tulumaksuga,

Esimeselt - maksustatava summa esimese protsendivahemiku 16pp ja

eurolt - tulumaksuprotsent esimeses protsendivahemikus,

edasi kuni - teise protsendivahemiku 16pp ja

eurolt - maksuprotsent selles vahemikus.

alates - viimasesse positsiooni sisestatakse maksuprotsent summalt, mis iiletab
teise maksuvahemiku piiri.

Tootuskindlustusmaks isikule — protsent

Toéruskindlustusmaks firmale — protsent

Kogumispensioni Il samba maksemddr - protsent
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Parameetrid

Programmi hidlestamine toimub 14bi programmile etteantavate parameetrite muutmise.
Parameetreid saab muuta meniiiist File -> Seadistused -> Parameetrid.

Parameetrite muutmine toob kaasa programmi t66 muutumise. Juhul, kui Te ei tea parameetri
tépset sisu e. seda, mida toob endaga kaasa parameetri muutmine, tuleks ndu pidada
konsultandiga ja kuni selguse saamiseni jitta parameeter muutmata.

Juhul, kui mingit parameetrit on muudetud, tuleks edaspidi kontrollida programmi poolt
arvutatud tulemusi, sest need vdivad erineda sellest, mida programm enne parameetrite muutmist
arvutas.

Ekraan ‘Tasuliigid’ :

Alati loplik lahendus : lahtrisse margitud tasuliikide korral teeb programm vahearvestuses
10pliku arvestuse ( analoogne 16pparve tasuliigile). Tasuliigid peaks eraldama kas koma voi
semikooloniga — programm otsib sisalduvuse jargi.

Ekraan ‘Tooaeg’ :

Nulltariifi korral votame tasude arvutamisel tariifi toétaja kaardilt — linnuke lahtris tdhendab,
et juhul, kui toGtaja piisitasudes on tasuliigid algoritmidega 10 , 20, 40, 42 v6i 57 ning summa
lahter on tiihi, siis vOetakse tariif/kuupalk tdotaja kaardilt vastavalt siis, kas lahtrist tariif —
algoritmid 40 ja 42 voi lahtrist kuupalk, algoritmid 10, 20 ja 57.
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Lopeta

Programmist tuleb alati lahkuda, kasutades seda meniili punkti. Kui teha
hiireklops meniiiil FILE -> Lopeta, suletakse korrektselt andmebaasid ja programm kiisib, kas
soovite to0 10petada ning kui teete vastuse variandil JAH hiire kldpsu, suletakse

programm. Kui Te arvutiga rohkem t66d teha ei soovi, vdite arvuti vélja liilitada.

NB! KUI PROGRAMM ON LAHTI E. EKRAANIL ON TAAVI TOOMENUU
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Info

Info meniiii punkt on informatiivse info jagamiseks programmi
versiooni, autorite, kasutaja jm. kohta. Seda meniiiid on vaja kasutada
juhul, kui programmi hooldajad paluvad teil néiteks 1dbi telefoni ette lugeda,
mis versiooni Te kasutate. Tehke meniitil Taavi info hiire klops ning ekraanile

tuleb tekst, mida voite lugeda info saamiseks.
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Arvuti kalender ja kalkulaator

Palgaprogrammis on vdimalik kasutada kalendrit kuupédevade sisestamiseks. Kalender
avaneb, kui kuupéevalisel viljal teha topelt hiire klops. Ekraanile avatakse kalender, milles tuleb
litkkuda sobivale kuupidevale ja teha OK nupukesel hiireklops. Programm tdidab vélja valitud
kuupéevaga.

Palgaprogrammis on vdimalik kasutada kalkulaatorit numbrite sisestamiseks.
Kalkulaator avaneb, kui numbrilisel véljal teha topelt hiire klops. Ekraanile avatakse kalkulaator,
milles tuleb teha arvutamise vm. sobiv tehe ning Edit mentiiist valida Copy. Programmis tuleb
seejarel vajutada CTRL-V klahvikombinatsiooni numbrilisel véljal. Programm tdidab vélja
kalkulaatori numbriga.
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Luhidalt eelarvelistest asutustest palgaprogrammis

Eelarveliste asutuste palgaarvestuse on pohirdhk lisaks kontodele ka veel eelarve allikatel.
Ehk jélgitakse viga tépselt, milliselt eelarve realt toimus makse. Sageli ei ole voimalik
kasutada programmis allikatena tasuliike, seetdttu on palgaprogrammi juurde voimalik lisada
veel iiks lisalahter - allikas. Samuti kasutavad eelarvelised asutused sageli rohkem kui iihte
palgavdla kontot, mis teeb kontode héélestuse tavafirmadest keerulisemaks.

Allikad on programmi lisatud selleks, et lihtsustada programmi kasutajal keerukate kontode ja

tasuliikide kombinatsioonide maérkimist lisa — ja piisitasude kaartidele.
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Lisa palgavola kontode kasutamine programmis

Eelarveliste asutuste palgaarvestuse konteerimisel kasutatakse mitut palgavola ja tulumaksu
kontot. Lisa palgavola ja tulumaksu konto kasutamiseks tuleb kasutada ka eraldi palga kulu
kontot, mille kaardil mérgitakse lisa palgavdla ja tulumaksu konto. Kui to6tajale makstakse
tasu kulu kontolt, mille kaardil on mérgitud palgavdla konto, ei arvesta programm sellelt
tasult maksuvaba miinimumi. Alati peab olema kasutatud iiks pdhitasu, millelt arvestatakse
maksuvaba miinimum. Lisa tulumaksu konto kasutamisel tuleb kontode registrisse lisada
tulumaksu konto ning kaardile mérkida palgavdla konto.

Naide (aasta 2001 pdhjal, tulumaks 26%).

Tootajale makstakse pohitasu kontolt 60501 10 000.-, palgavdla konto 26501 ja tulumaksu
konto 21507 ning lisatasu kulu kontolt 60508 666.- , palgavola konto 26510 ja tulumaksu
konto 26511.

Programmis tuleb avada kontole 60501 kaart, millele ei mérgita ei palgavdlgnevuse ega
tulumaksu kontot (voetakse programmi parameetritest). Palgalipikul maksustab programm
10000.- tulumaksuga (maksuvaba voetakse arvesse), tulumaksu tasuliigiks votab

programm parameetritest ‘Kontod’ ekraanilt esimese tulumaksu tasuliigi, tavaliselt 063.
Lisatasu konteerimiseks tuleb avada kulukontole 60508 kaart, millele tuleb mérkida lahtritesse
palgavdlgnevuse konto - 26510 ja tulumaksu konto - 26511, lisada tuleb kontode registrisse ka
tulumaksu konto 26511, mille kaardil mérgitakse dra palgavolgnevuse konto 26510. Lisatasu
maksmiseks v3ib kasutada eraldi tasuliiki ning programm maksustab 666.- tulumaksuga ,

e. maksuvaba arvesse ei vOeta, tulumaksu tasuliigiks paneb programm kas:

1) parameetritest ekraanil ‘Ettevote’ lahtris ‘Eraldi kinnipeetav tulumaks eelarvelistel
asutustel’ margitud tulumaksu tasuliigi NB! Mis peab olema ka tasuliigi tabelis ja ‘Tasuliigid’
ekraanil olevas tulumaksu tasuliikide vahemikus.

2) lisatasu kaardil oleva tasuliigi kaardil lahtrisse ‘Eraldi tulumaksutasuliik’ margitud
tulumaksu tasuliik

Kui see lahter on tiihi, vietakse parameetritest ‘Ettevote’ ekraanilt lisatulumaksu tasuliik.

NB! Koik tulumaksu kontod tuleb mérkida tulumaksu tasuliikide ekraanil lahtrisse ‘Vaikimisi

konto’.

Antud néite korral tekivad jargmised raamatupidamiskanded:

1) palgakulu — deebet 60501 kreedit 26501 10 000.- (pohitasu)

2) palgakulu — deebet 60508 kreedit 26510  666.- (lisatasu)

3) iiksikisiku tulumaks — deebet 26501 kreedit 21507 2 392.- (tulumaks pShitasult)
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4) iiksikisiku tulumaks — deebet 26510 kreedit 26511 173.- (tulumaks lisatasult)

Analiiiitikakood tuleb sisestada konkreetse pohi — ja lisatasu sisestamisel (piisitasud, lisatasud).
Analiiiitikakoodi mérgib programm ainult arvestatud tasu kandele, olenevalt
raamatupidamissiisteemist voib kood olla nii kulu, kui ka vdla poolel e. nii deebet kandel, kui
ka kreedit kandel.
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Allikad

Siisteemi tildiseks eesmérgiks on lihtsustada eelarvelistel asutustel kontode sisestamist, kuna

samadel tasuliikidel vOib erinevatest allikatest maksmisel olla erinevad kontod. Andmete
sisestamisel on vaja véga tipselt jdlgida , millal samale tasuliigile tuleb panna iiks konto ja

millal teine. Allikate siisteemi korral seotakse eraldi tabelis kontod ja tasuliigid ning tasu
sisestamisel tuleb valida vaid tasuliik ja allikas ning programm tdidab konto lahtri
automaatselt.

Igale piisitasu ja lisatasu kaardile ei valita mitte kontot, vaid valitakse allikas. Allikad-kontod
register on programmis lisatabel, kus Kirjeldatakse kombinatsioon allikas tasuliik-konto. Kui
pisitasu (lisatasu) kaardile on valitud allikas, siis ‘Allikad-kontod’ registrist leiab programm
vastava konto, niiteks kombinatsioon

ALLIKAS1-tasuliik 042- konto 65011-anal.kood EELARVELIN,33333

tdhendab, et alati, kui tasuliigile 042 valitakse allikas1, siis programm paneb automaatselt
konto 65011 ja analiiiitikakoodi EELARVELINE,33333.

Kui kombinatsioonil muutub moni atribuut, néiteks analiilitika kood /konto, siis piisab, kui
muutus tehakse meniitis Registrid->Allikad->Kontod ja arvutatakse iile palgalipikud nendel
tootajatel, kellel esineb vastav kombinatsioon.

NB! Eelarveallikate siisteemi voivad kasutada ka tavalised firmad, kui on tegu erinevate
analiilitika koodide- ja kontodega. Siisteem voimaldab kirjeldada (ka muuta) kontod -

analtiiitikakoodid tihes tabelis.

Lisaks saab allika kaardil allikate registris méarata tulumaksutasuliigi, (mille kaardil
madratakse tulumaksukonto). Nii saab tulumaksuvolga konteerida allikate 1oikes (lihtsam ja

tilevaatlikum).

Allikate jargi on voimalik programmis koostada ka mitmeid aruandeid, mis asuvad eraldi
aruannete paketis — Allikad.rp5 ning mis kéivituvad meniitist Aruanded - > Lisaaruanded ->
Vaheta aruandefail -> Allikad.rp5.

Kokkuvdttes on stisteemil kolm eesmaérki téita:

e kasutaja saab tasude sisestamisel méérata tasuliigi ja allika — programm paneb
konto ja analiiiitikakoodi automaatselt ise, vastavalt ‘Allikad-kontod’ registris
médratule

o allikate 10ikes eraldi tulumaksutasuliigi (s.h. konto) etteandmise vdimalus — register
‘Allikad’

o tasudel lisatunnus ALLIKAS aruandluse jaoks.

Allikate lisamoodul on programmis kasutatav, kui meniiiis Registrid on olemas kaks
alammeniiiid:
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Allikad
Allikad — Kontod

Programmis tuleb teha jargmised lisaméarked:
1. Juurdearvamiste tasuliikide ekraanil lahtris ‘Eelarveallikas’ panna linnuke juhul, kui sellele
tasuliigile soovitakse edaspidi allikat valida, samas vOiks sellisel tasuliigil keelata konto
madramine, s.t. selle tasuliigi korral voetakse konto alati allika jargi automaastelt. Kui tasude
sisestamisel valitakse kaardile ikkagi ka konto (analiiiitika kood), siis jdéb kehtima késitsi
pandu.
2. Taita allikate register meniiiist Registrid ->Allikad, kusjuures lahtrisse tulumaksutasuliik
tuleb valida tasuliik, millega sellest allikast makstud tasu pealt arvestatakse tulumaksu
(tulumaksukonto tuleb markida tulumaksutasuliigi kaardil).
NB! Kui lisate tulumaksutasuliike, siis tuleb ka parameetrites vastavat vahemikku
suurendada (parameetrid->tasuliigid).

Kui tulumaksutasuliiki ei mérgita allika ekraanile, peab programm tulumaksu kinni vastavalt
tildistele programmi reeglitele, kas parameetrite jargi voi lisapalgavola — tulumaksuvola
konto jérgi (vt. help ‘Lisa palgavdla kontode kasutamine programmis’).

3. Taita vastavustabel allikas-tasuliik-konto meniiiist Registrid->Allikas->Konto.

Raamatupidamiskonteeringutes allikaid ei kajastu, kandesse kirjutatakse ikka kontod —

alliiksused ja analiiiitikakoodid vastavalt konkreetsele raamatupidamisprogrammile.
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Riigikassa massmakse kirjeldus

Vaikimisi paneb programm riigikassa massmakse formaadis faili alati ainult inimese
nime. Kui soovitakse sinna panna teksti arveldusobjektide kirjeldustest nagu tavaliste
maksekorralduste puhul, tuleb faili taavi.ini lisada rida

[MAIN]
Riigikassa massmakses alati nimi=El
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Oiguste siisteem

Programmis on vdimalik igale kasutajale mééirata mentiii punktide kaupa
oOigusi, nditeks keelata meniiiipunkti nditamine iildse éra, vdi lubada
ainult andmeid vaadata, mitte muuta. Selleks, et kasutajatele digusi méairata, tuleb
programm selleks héélestada ning siis iga kasutaja kaupa programmi
siseneda, mille tulemusena tekib eraldi andmetabel, kuhu programm
genereerib valmis koik mentitipunktid, millele saab digusi méérata.

Iga mentiiipunkti kohta on voimalikud jargmised variandid:

e  Koik lubatud

e Kustutamine , muutmine , lisamine

e Muutmine, lisamine

e Ainult lisamine

e Ainult vaatamine

o FEi ndiita andmeid

Andmefiltrid kasutajatele.

Igale kasutaja meniitipunkti mddrangule on vdoimalik panna peale andmefilter. Niditeks on
kasutajal ‘Tootajate nimekirjas’ digus kdike teha e. maddrang on ‘koik lubatud’, kuid alliiksust
numbriga 100 ta niha ei tohi, sel juhul sisestatakse andmefiltriks — ‘allyksus#100°.

Kuna kasutajatele tohib digusi méérata ainult selleks volitatud isik, siis

siinkohal rohkem materjali ei jagata.
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