Palgaprogrammi Merit Palk
pilveversiooni juhend

Merit Palga juhend kirjeldab programmis olevate meniiiide funktsioone ja aruandeid ning
tasude arvestamise voimalusi.

Juhend on jaotatud peatiikkideks ja alapeatiikkideks programmi meniiiide jargi. Néiteks
peatiikis ,,Tasude arvestus* on alapeatiikid, mis kirjeldavad programmis meniiiis ,, Tasude
arvestus ““ olevaid funktsioone ja aruandeid.

Esmakordselt t66 alustamisel vaadake ka ,,Merit Palgaga t66 alustamise juhend®, milles on
samm-sammult kirjeldatud tegevuste jirjekord t66 alustamisel. Kdikvdimalikud Merit Palk
juhendi leiate Merit Tarkvara kodulehelt merit.ee.

Soovitame todtada Merit Palgaga veebibrauseris Google Chrome.

Kui vajate programmi kasutamisel abi, siis helistage meie klienditoele 776 9333 vdi saatke oma
kiisimus klienditugi@merit.ee.

Sisukord

1 Programmi SISENEMINE. ......ceciuiiieiieeieeteese e s e ste et s et e et e s e e ste e b e steesteeeesreesteennesseenseens 3
1.1 Ettevotete haldamine ja [ISAMINE .............ccooiiuiiiiiiiiiiii e 4
L2 TOOLAUA.........cccceeeeeeeeee ettt e e e e e e e e 5
1.3 Ettevotete koondvaade ja kasutajate haldamine t6olaual (Pro paketi lisavéimalus) .... 5

ST T Lo [ ] LU YT ST USSPRR 6
2.1 EHEVOIE QNAME ...............coccveee ettt eabee e e e 8

2.1.1  EttevOtte andmed........ccceiiiiiiiiiieiiii i 8
2.1.2  Minu KasutajaKonto ...........cceiiiiiiiiiiiieeee e 8
2.1.3  KASULAJAU .......ecvieiicie ettt ettt e e reennenreas 9
2.1.4  LItSENTST INTO.....eiiieiiiic et ne e 10
2.1.5 EtteVOtete arvll ArUANNE ......ueeivveeiieeeiieeeiieeessteeesueesssseessssesssssesssssesssssessssssesssseens 11
2.1.6 API seadistus (PRO paketi lisaviimalus)..........cccevvveiieiiiiiiieiiecsec e 11
2.2 Uldised SRAISIUSEU ..............coocererereeeeeeeieeeeeeeee ettt 11
2.2.1 Palgapaeva MEAATAIMING .....c..eoveriieiiiieiieie et nne e 11
2.2.2  KONOPIAAN ...t 13
2.2.3  E-POStI SEAUISTUSEA .....cveiiieiiiieite sttt 16
S e 1T -1 (o] 1] (oo PSPPSR 16
2.2.5  MUU SEAAISTUSEU ......ceveieeeiieiiecieeie ettt e e neenne e 17
2.2.6 Andmete import failist (Pro paketi vOImalus)........cccooeviiiiiiieiiniiiiciicece, 19
2.2.7 Automaatsed teavitused (Pro paketi vOIMalus) ..........covvviviiieiiniiiieiiee e, 19
2.3 DIMENSIOONIA ....oviiiiiiieie ettt ettt beebe e e sreenae e 20
2.3.1 OSAKONNAG ... .cuiitiiiiiiieiieieie ettt bbbttt e e 20
2.3.2 AMEBLIA ...ttt e re e 20
P2 TR T AN 0 1< T (U] ] Lo S 21
2.3.4 Kulukohad ja projekti (Pro paketi lisavdimalus).........cccevviiieiiniiiiiiiiciice, 21

1


https://www.merit.ee/juhend/muud-palk/merit-palgaga-too-alustamise-juhend.pdf
https://www.merit.ee/tugi/palk
mailto:klienditugi@merit.ee

2.4 Personal (Pro paketi liSQVOIMAIUS) ..............ccccuioiiiiiiiiiiiiieiiiee e, 22

2.4.1 Varad javarade grupid .........ccceeeereiieiieieee e 22
TASUAE @IVESTUS ....ecvveiie ettt sttt ettt et et esbe e st e sreesbeentenneesbeebeeneenneas 23
3.1 TASUAR AIVESTUS ...ttt bbbttt bbbt e b s e e e 23
3.2 LEPINGUU ...ttt 27
3.2.1  PalgakoKKUIEPPEA ......c.eeiveeiecie ettt 28
3.3 TOOIAJALE MIMEKITT ... 30
KRR I LT W o (= 1T o RSP 34
3.5 Tasude ja tundide arUBNNE...........cceiiiiiiiiiieie e 38
3.6 Personali aruanded (Pro paketi liSavOimalus) ...............ccccooveiiiiiiniieniiiiesiieesiieeninns 39
3.7 PalgateatiSEA.......c.eeeeiiieiiiiiieeie e 39
3.8 KOONAPAIGALEALIS .......cvveveeiiciie ittt 39
3.9 Keskmiste taSude arUANNE..........ueiuiiieiieiesieseeiesee e ee e sie e et sseesre e e eseenneans 40
310 SEAtIStIKA ArUANNE.........iiiiiieiieieie ettt st 41
3.11  Aasta keskmise td0tajate arvu arUANNE ..........coevuereererieneneeieee et 42
312 PAIQAIENT ... 42
3.13  Pearaamatu KANNE.........ccoiieiieieiiesieeie ettt ettt neenne e 43
TOOKATKESTUSEM .......coovviiiiiie e e e aee s 46
4.1 PUNKUSE Ja t0OKAIKESTUSEA ..ot 47
4.1.1 PuhKuseKOMPENSALSIOON ........c.ccviiiiiieiieeiie e se et sre e sres 49
4.1.2 Kollektiivpuhkus (Pro paketi vOIMalus) .......cccceviiiiiiiiiiiie e 50
4.1.3  PORIPUNKUS ...eiiiiiiiiiie ittt e e 51
414  LaPSEPUNKUS......couiiiiiiiite et 52
415 ISAPUNKUS.....coviieiciice ettt sre e e be e te e ares 53
B.1.6  OPPEPUNKUS........vveivieeciescee ittt esae sttt st s st es st na s 53
Q.17 TOOVOIMELUS ....eeeiiiiitittieeeeeeeseseiitibrreeeeeeessseibbbreeeeeeessssasarbbaeeeeaesssssastbareeeeaeesssasnnrrns 53
R T e Yo ) L0 10 RSP 54
4.1.9  Palgata PUNKUS. ..ot 55
4.1.10  VanemMapPUNKUS .........oiieiiiie ittt snn e e saeennesneas 55
4111  Aja- Ja aSENAUSTEENISTUS ...oueiviieieiieiieieie et 55
4.1.12  MUU tOOKAKESTUS ....vviieiiiiiie e ittt e e s re e e e e nrae e e 56
4.1.13  Puuduming t00andja 10al..........ccoueirriiriiiiiiiisiseee e 56
4.1.14  HOOIAUSPUNKUS .......cooiitiiieciie ittt ene s 56
4.2 TOOKAKeSIUSTE ATUBNNE ......ccciivvieeeeeitiee e e e cteee e e eetre e e s eetbe e e e s sbae e e e seabbeeeeseabaeeeesasbaeeesansreeas 57
4.3 LiSAPUNKUSEE @IUANNE .....cciiiiii ittt ettt e et e et e e te e snn e aeesnee s 57
4.4 PUNKUSEKONUSTUSEU........oivieiiiiie ettt ste e aneenne e 58
4.5 Puhkusekohustuste detailne aruanne ...........ccocoveiiieiie e 59
KINNIPIAAMISEA. ... e bbb 60
5.1 KINNIPIAAMISEA. .. ..ottt e e e be e raeeree e 60
5.2 Kinnipidamiste QIO ........cooiiiiiiiiiiieee e 62
5.3 Kinnipidamiste SAQJAG..........ccueiiiiiieiie et 63
5.4 KiNNIPIdamISte ArUANNE ........cvirieitiriiiiesiisiesie ettt bbbt 63
5.5 Kinnipidamiste viljamaksete Aruanne .................ccccccoooiiiiniiiiiiciiie e, 64
VALJaMAKSE ..o 65
0.1 VAIJAMAKSEA ..ot 65
6.1.1 Vahepealsed valJamaksed ..........ccccceeiiiiiiiiiiiiiii e 66
6.1.2  MaKSeKOITaAldUSEU ........ooieiiiieiiee et 69
6.2 MaksudeKlaratSioon (TSD).......cceiuerieieiiesieie e e et sre e e e nne e 70
6.3 Deklareerimata maksuvolad..............cccoooiiiiiiiiiiiiiiiie e 70



1 Programmi sisenemine

Sisenege Merit Palka aadressil https://www.merit.ee/login/
Meritﬁr,‘r‘i
Merit Palk

Merit Palk arvestab palka 100 000-le tdStajale.

Lihtne, usaldusvadrne ja voimekas.

Loo Meriti konto 2

Sisestage oma kasutaja e-mail ja salasdna.

Merit Palka ja Merit Aktivat saab kasutada sama kasutajanime (e-posti aadressi) ja parooliga.
Seega, kui Teil on Merit Aktivas kasutajakonto juba loodud, saate sama kasutajanimega
siseneda ka palgaprogrammi. Kui Teil kasutajat veel ei ole, saate selle luua klikkides ..L.oo
Meriti konto®.

Kui Teil on kasutajakonto olemas, kuid salasona on ununenud, siis vajutage sisse logimise
aknas real ,, Unustasid salasona? . Teile saadetakse e-mailile link uue salasdna mairamiseks.


https://www.merit.ee/login/
https://www.merit.ee/loo-konto/
https://www.merit.ee/loo-konto/

Logi sisse

Eesti English Pycckuia

1.1 Ettevotete haldamine ja lisamine

Merit Palgas olevate ettevotete haldamiseks klikkige lehe vasakus iilaosas ettevotte nimele.
Avaneb rippmeniiii ettevotete nimedega, mis on seotud Teie kasutajaga.

Uhest ettevdttest teise liitkumiseks leidke nimekirjast ettevdtte nimi (vdi kasutage otsingut) ja
klikkige sellel.

Firma OU [ september 2022 o & Todlaud

o Lisa uus ettevote Sulge @ X
Q  [otsi ettevitet

Ettevite 00

Firma oU

o Lisa uus ettevote

Uue firma lisamiseks klikkige

Ettevotte nimekirjast kustutamiseks peate klikkima priigikasti méargil , mis on ettevotte
nime taga. Enne kustutamist veenduge, et tegemist on mittevajaliku andmebaasiga.
Kustutamise kohta kiisib programm kinnitust (salasona). Ettevotet saab kustutada ainult
andmebaasi peakasutaja.



1.2 Toolaud

Merit Palga programmis konkreetsesse ettevottesse sisenedes avaneb todlaud, kus on ndha
jooksva kuupdeva seisuga aktiivsete lepingute arv ning pdhipuhkusel ja t6ovoimetuslehel
viibivate isikute arv.

Lisaks kuvatakse toolaual jooksva voi eelmise aasta keskmiste arvestatud tootasude graafik
ning kalender. Kalendris on ndha olulised tdhtajad, tddajaméérad ning todtajate siinnipdevad.

Toolauval kuvatav info ei soltu avatud arvestuskuust.

Kalender *

Merit Palgaga t00 alustamine
= 1. Todd alustada on lintne, kui impordite toétajate andmed 16otamise registrist. Men(ist Tasude arvestus > TéGtajate nimekiri vajutage nupule TOR import.

. ~ v
- 2. Sisestage pohitasu kokkulepped tGtajate profilil Lepingud vahekaardil v3i valige lepingute nimekiri meniiist Tasude arvestus > Lepingud. Novambar 202

— 3.Lisage maksuvaba summa arvulamise algus L&8laja profiilil Maksuinfo ja pangakonlo number Kontaktinfo plokis. X
E T K N R L P
Lisatasusid saale lo8lajalele arvesiada tasude arvesluslehel, kiik I5tkalkeslused (sh pohipuhkuse kompensalsicon lepingu Ioppemisel) lisalakse Tookatkesiuste
meniiist ning kaik viljamaksed ja maksekorraldusfailid ning TSD deklaratsiconi saab kooslada Viljamaksete meniis. 12 3 4

Head programmi kasutamist! 7 8 9 10 M

4 15 16 17 18
s
21 22 23 24 25 326
y | Aktivseid e U uhiw | tuslehe ,
Bad ﬁ x 28 209 30
1 2 0

Normlundide arv 176
Normpéevade arv 22

2022 - Keskmised arvestatud t66tasud Eelmine aasta | Jooksev aasla

| s
1000
Selles kuus Uhtegi sinnipdevalist pole.

1.3 Ettevotete koondvaade ja kasutajate haldamine
toolaual (Pro paketi lisavoimalus)

Ettevotete  koondvaade ja  kasutajate  haldamine on  peaasjalikult  vajalikud
raamatupidamisbiiroodes ning suuremates ettevotetes, kus aeg-ajalt on vaja programmile
juurdepéisu kasutajate vahel timber jagada.

Firma OU [ september 2022 29 Toolaud [F] Tasude arvestus (Il) Tackatkestused {3 Kinnipidamised " viljamaksed & 7?2 0 A
Aktiivne ettevite  Ettevtete koondvaade | Kasutajate haldamine
Juhend Litsentsi infa XLS

Ettevotete nimekiri Otsi et

Q Kasutajate nimekiri Otsi kasutajat Q

Erevcts I

Firma 00




Ettevotete koondvaates ndete kasutajana koiki neid ettevotteid, millele on Teie kasutajal
ligipdds olemas. Samuti ndete, millistes ettevotetes olete peakasutaja ja millistes lisakasutaja.
Koondvaate aknas saate iilevaate vélja maksmata tasudest. Veerus ,, Viljamaksmata tasud*
kuvab programm véljamaksmata tasude brutosummat. Kui summal kldpsata, avaneb detailsem
tabel koos kuude nimetuste ja vidlja maksmata brutosummadega. Lisakss ndeb ettevotete
koondvaatest ettevotete kaupa, millal on seal viimati koostatud TSD ja ettevdtte nimel
klopsates, logitakse kasutaja ka vastavasse firma andmebaasi.

Firma OU [] September 2022 2% Taslaud [ Tasude arvestus (il) Toskatkestused {3} Kinnipidamised [ Valjamaksed o 0?7 0O &

Aktiivne ettevote Ettevotete koondvaade Kasutajate haldamine

Viljamaksmata tasud
Ettevotte nimi Kasutaja tiup Viimase koostatud TSD kuupdev
Kuu Summa

Ettevdte Peakasutaja 204228 07.10.2022

Firma 00 Peakasutaia 0

2 Seadistused

Meniiii ,, Seadistused “ on programmist leitav iileval paremas nurgas hammasratta ~  margi

alt. Seadistuste mentiiis saab ja tuleb médrata ettevotte andmed, palgapédev, e-post jpm.




E Firma QU

2. Ettevétte andmed
» Ettevotte andmed

Minu kasutajakonto
Kasutajad

Litsentsi info

Ettevitete arvu aruanne

AP| seadistus

(o) Uidised seadistused
Palgapdeva midramine
Kontoplaan

E-posti seadistused
Pangakontod

Muud seadistused

Andmete import failist

%% Dimensioconid
Osakonnad

Ametid

Ametigrupid
Kulukchad

Projektid

. Personal
Varad

Varade grupid

E] September 2022




2.1 Ettevotte andmed

2.1.1 Ettevotte andmed

Selles mentiiis (Seadistused -> Ettevotte andmed -> Ettevitte andmed) saate ettevotte andmeid
muuta/kustutada/lisada.

S, EttevStte andmed » Etteviitte andmed / EttevBtte andmed
# Ettevotte andmed
Minu kasutajakonto
Kasutajad N
Ettevdtte nim Registrikood

Litsentsiinfo =

Firma QU
Ettevdtete arvu aruanne

APl seadistus O Fuissiisest isikust ettevatia

(o) Uidised seadistused
Palgapieva masramine padress Telefon
Kontoplaan
E-posti seadistused
Pangakontod
Muud seadistused Linn { Asula E-posti aadress
Andmete import failist
Sihtnumber Maakond
¥ Dpimensioonid
Osakonnad
Ametid
Ametigrupid
Maksumaksja / juht Aruannete koostaja
Kulukohad

Projektid

Varad

Varade grupid

Firma andmeid kasutatakse muu hulgas programmis maksudeklaratsiooni koostamisel. Oluline
on sisestada registrikood, sest ilma selleta ei saa TSD andmeid Maksu- ja Tolliametiga
vahetada.

2.1.2 Minu kasutajakonto

Meniiiis Seadistused -> Ettevotte andmed -> Minu kasutajakonto saate muuta oma salasona,
millega programmi sisenete. Sisestage kehtiv salasona ning seejérel kaks korda uus salasona.

Muudatuse kinnitamiseks klikkige



2.1.3 Kasutajad

Merit Palga kasutajad jaotuvad kolme gruppi: peakasutaja, lisakasutaja ja piiratud digustega
kasutaja. Selles mentiiis saab (lisa)kasutajaid juurde lisada ja eemaldada. Kasutajate meniiii on
leitav: Seadistused -> Ettevotte andmed -> Kasutajad.

Peakasutaja saab konkreetsesse firmasse (andmebaasi) juurde lisada uusi kasutajaid. Pane
téhele, et litsentsiga antud digused rakenduvad peakasutaja jargi. See tdhendab, et litsentsi ostja
on programmis peakasutaja.

Uue firma lisaja on alati selles firmas peakasutaja.

Juurde lisatud kasutajad (tdisOigustega, piiratud Oigustega) ndevad programmis ettevotete
nimekirjas ainult neid ettevdtteid, millesse nad on kasutajaks lisatud.

Lisakasutaja (tasuline) saab juurdepddsu kogu programmile selles ettevdttes, millesse ta
lisakasutajaks on mdératud. Téisdigustega kasutaja lisamine on tasuline (tuleb osta vastav
litsents). Merit Palk Pro paketis on peakasutajal voimalus tdisdigustega lisakasutajatele anda
vOi dra votta juurdepédsu digusi erinevatele programmi voimalustele ja mentiii valikutele.

Piiratud 6igustega kasutaja lisamine on tasuta. Piiratud kasutaja ei saa andmeid sisestada,
vaadata ega muuta. Piiratud digustega kasutaja funktsioon on Merit Palgas oleva ettevotte
kasutajate muutmine (andmete iileandmine iihelt kasutajalt teisele).

T N + Uus kasutaja . . :
Uue kasutaja lisamiseks klikkige ning avanenud aknas lisage uue kasutaja

meiliaadress, millega ta on Merit Palga kasutajaks registreerunud. Kui kasutajakontot veel ei
ole, saate selle luua meie kodulehel merit.ee. Kasutaja lisamisel saab kutsutud isik e-Kirja,
milles on ndha, millisesse ettevottesse on teda kasutajaks kutsutud.

Koik lisatud kasutajad kuvatakse kasutajate nimekirjas.

Ettevitte andmed [ Kasutajad
+ Uus kasutaja & HLS
E-posti aadress Kasutajatiip Muuda kasutaja digusi

Peakasutaja

Piiratud kasutaja :#

Kasutajatiitibi muutmiseks klikkige vastavas lahtris ning avanenud aknas maiérake
kasutajadigus ning salvestage tehtud muudatus.


https://www.merit.ee/loo-konto/

.com Sulge ' *

) Peakasutaja
® Lisakasutaja (tasuling)

() Piiratud Gigustega kasutaja (tasuta)

Katkesta

==

Kasutajaid saate kustutada klikkides konkreetse kasutaja rea aktiivseks ning seejirel vajutate

priigikasti nuppu

Lahtris ,, Muuda kasutajadigusi saab peakasutaja tasulisel lisakasutajal soovi korral muuta
ligipadsu digusi programmi erinevate meniiiide osas.

2.1.4 Litsentsi info

Litsentsi info juures ndete Merit Palga peakasutaja e-maili aadressi, litsentsi tiiiipi, programmi
paketti, tdisdigustega kasutajate arvu ning kehtivusaega. Litsentsiinfo leiate: Seadistused ->
Ettevétte andmed -> Litsentsi info.

Litsentsi 6igused rakenduvad ettevétte peakasutaja jargi

dal
095
/ O () O
0 n 0
l"" J‘: !'o

Peakasutaja

egne@merit.ee

Litsentsi tilp 80 tootajat
Programmi pakett PRO pakett
Taisdigustega kasutajate arv 2
Litsents kehtib kuni 3112.2023
Rendi periood Kuu
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2.1.5 Ettevotete arvu aruanne

Aruandes néidatakse sisseloginud kasutaja poolt loodud ettevotteid ehk siis ettevotteid, milles
ollakse peakasutaja. Aruande leiate: Seadistused -> Ettevotte andmed -> Ettevotete arvu
aruanne.

2.1.6 API seadistus (PRO paketi lisavoimalus)

Merit Palgas on véimalik vastu votta tasude ja tookatkestuste andmeid API {ihenduse kaudu
teistest tarkvaradest. API seadistamiseks on meniiii: Seadistused -> Ettevétte andmed -> API
seadistus. Andmete vastuvdtmine API vahendusel on voimalik eeldusel, et teisel programmil
on omakorda véimekus andmeid vilja saata.

Merit Palk tihendatakse teise tarkvaraga, kasutades Palgas koostatud unikaalset API ID ja
votme paari. Uhendus luuakse ettevdttepdhiselt. Igas ettevottes luuakse oma API ID ja votme
paar ning seejdrel eraldi ithendus teise programmiga.

2.2 Uldised seadistused

2.2.1 Palgapdeva midramine

Méirake arvestuse algus ja iildine palgapdev (meniiii Seadistused -> Uldised seadistused ->
Palgapdeva mddramine).

Palgapdev on programmis puhkusetasu arvestamisel keskmise pdevatasu arvestuse aluseks
(vastavalt, kas tootasu on muutunud sissendutavaks voOi ei). Samuti méidrab palgapiev
sotsiaalmaksu deklareerimise kuu. Kui tasud on arvestatud, genereerib programm automaatselt
valjamaksu lehe (meniiiis Viljamaksed -> Viljamaksed) vastavalt palgapdeva méérangule.

11



Uldised seadistused / Palgapieva mésramine

Algus Palgapdev Kuupdev

01.08.2022 = Jargmise kuu esimesel tiopieval + Kuu esimene tadpaev

Veerus ,, Algus “ méirake ettevotte palgaarvestuse alguskuupdev. Vaikimisi on seal mérgitud
kdesoleva kuu esimene kuupédev, mil ettevdtte lisamine toimub. Naiteks, kui olete programmi
lisamas ettevotet 12. jaanuaril, siis vaikimisi on maérgitud alguse kuupdevaks jaanuarikuu
esimene kuupdev. Kui olete lisanud ettevotte, kus soovite palkade arvestust alustada varasemast
perioodist ehk tagasiulatuvalt, tuleb alguse kuupdevaks mérkida vastava perioodi esimene
kuupiev.

Lahtris ,, Palgapdev “ méirake, millal lisataval ettevdttel iildine palgapdev on, kas jargmisel kuu
kindlal kuupédeval, jargmise kuu esimesel to6pédeval voi jooksval kuul.

Valides ,,Jargmisel kuul®, midrake jargmises lahtris mitmendal kuupdeval on ettevotte
palgapdev. Valides palgapédevaks , Jdargmise kuu esimesel téopdeval” paneb programm
ettevotte palgapdevaks alati jargmise kuu esimese todpdeva. Valides palgapdevaks ,,Jooksval
kuul* on vaikimisi margitud kuupdevaks alati kuu viimane kuupiev ja seda kasutaja muuta ei
Saa.

Kui seadistustes mddratud palgapdev ,,Jdrgmisel kuul* mdrgitud kuupdev langeb kalendris
nddalavahetusele voi riigipiihale, siis vilja maksmata tasude lehel on viljamakse kuupdevaks
mdrgitakse palgapdeva kuupdevale eelnev toopdev (to6lepingu seaduse §33 Ig 2 jirgi).

Salvesta
Ettevotte tildise palgapdeva seadistuste salvestamiseks klikkige nupule -

Kui monel téotajal erineb téolepingu jdrgi palgapdev ettevotte iildisest palgapdevast, saate
seda eraldi téotaja lepingu detailvaates seadistada (Tasude arvestus -> Lepingud ->
konkreetse téotaja leping -> Palgapdev). Programm koostab tdiendava palgapdevalehe
(Viljamaksed -> Viljamaksed -> Vilja maksmata tasud) lepingus mdrgitud palgapdeva jdrgi.

12



222 Kontoplaan

Kontoplaanis on méiratud koik pearaamatu kandesse minevad kontod. Kontoplaani leiate:
Seadistused -> Uldised seadistused -> Kontoplaan.

Programmis on vaikimisi seadistatud kontoplaan koos palga kulu, Kinnipidamiste,
maksuvolgade ja maksude viitvdlgade kontodega.

Pearaamatu kandes koostab programm eraldi kanded viitvolgade ja maksuvolgade arvestuse
kohta.

Viitvolaks ehk deklareerimata maksuvolaks nimetatakse jooksval kuul arvestatud ja veel vélja
maksmata tasudelt arvutatud maksuvdlgasid. Need maksud deklareeritakse jargmise kuu (voi
jargnevate kuude) TSD-I, vastavalt palga vdljamaksmisele. Deklareerimata maksude arvestust
néete aruandest ,, Deklareerimata maksuvélad* (Viljamaksed -> Deklareerimata maksuvolad).

Nditeks kui maksate jooksval kuul vilja samal kuul arvestatud puhkustasusid, siis need
viljamaksed deklareerite jooksva kuu maksudeklaratsioonil, nagu ka eelmise kuu palkade
villjamaksed. Nendelt viljamaksetelt arvestatud maksud on maksuvélad (mitte viitvolad), kuna
need arvestatakse ja makstakse sama perioodi jooksul. Kui aga iilejddnud palgad maksate vilja
jédrgmisel kuul, siis deklareerite need viljamaksed jargmise kuu maksudeklaratsioonil ja
nendelt viljamaksetelt arvestatud maksud on viitvolad.

Vajadusel saate muuta olemasolevate kontode koode. Selleks klikite soovitud konto peal ja
muudate koodi ning salvestate.

Kontode koode on vaja muuta vastavalt Teil kasutuses oleva raamatupidamisprogrammi
kontoplaanile, et saaksite Merit Palgas koostatud pearaamatu kannet oma
raamatupidamisprogrammi importida.
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Uldised seadistused | Kontoplaan

B

Puhkusereservi osa palgakulust (%

0,000

Kood MNimetus
Mouded sots.ameti vastu-

1221 \ .
lisapuhkuspaevad

2210 Palga walg

22N Palgast kinnipeetud elatis

2212 Palgast kinnip.trahvid, t3itevamet

2218 Muud kinnipidamised palgast

2280 Puhkusetasu reserv

2320 Sotsiaalmaksu walg

2330 Isikutulumaksu wolg

3340 T?oancua teStuskindlustusmakse
valg

2350 Kogumispensioni makse volg

2460 Sotsiaalmaksu viitvalg

2462 Tulumaksu viitwalg

2464 T?m_aja t8dtuskindlustusmakse
viitwdlg

2464 T?Da_ndja taStuskindlustusmakse
viitwdlg

2466 Kogumispensionimakse viitwalg

PDF

Konto tudp
Sotsiaalkindlustusamet
Palga valg

Kinnipidamine
Kinnipidamine
Kinnipidamine
Puhkuseresery
Sotsiaalmaksu valg
Isikutulumaksu walg
Taotuskindlustusmakse valg
Kogumispensionimakse volg
Sotsiaalmaksu viitwolg

Tulumaksu viitwalg

Tédtaja tdotuskindlustusmakse
viitwdlg

Tédandja tddtuskindlustusmakse
viitwdlg

Kogumispensionimakse viltvalg

XLS

Kontoplaani saate juurde lisada kinnipidamiste ja palga kulu kontosid. Palgavdla kontot

tdiendavalt lisada ei saa. Konto lisamiseks klikkige
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Kontoplaan Sulge

Kood Mimetus

Konto thdp

Salvesta Katkesta

Sisestage pearaamatu konto kood, nimetus ning méaérake konto tiitip. Kontole tiiiibiga ,, Palga
kulu ** lisage kulu konto koodid.

Kontoplaan Sulge
Kood Nimetus
Konto tudp
Palgakulu *
Sotsiaalmaksu kulu konto kood Taowbimetuse kulu konto kood
Puhkuseraservi kulu konto kood Puhkuse kulu konto kood

Puhkusereservi sotsiaalmaksu kule konto kood
Tddandja tootuskindlustuse kulu konto kood

Puhkusereservi todandja téotuskindl. kulu konto kood

Kui pohipuhkuse ja/voi toovoimetuse kulu kajastatakse raamatupidamises pohitasust erineval
kontol, mddrake palgakulu konto kaardil (olemasolev konto kaart) pohipuhkuse ja/voi
toovoimetuse kulukontod. Evaldi to6véimetuse ja puhkusetasu kulu kontosid kontoplaani lisama
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ei pea. Piisab pohitasu konto kaardile vastavate pearaamatu kontode sisestamisest, mis ihtivad
raamatupidamisprogrammi kontoplaaniga.

223 E-posti seadistused

Meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> E-posti seadistused saate seadistada endale
sobiva palgateatiste saatmise viisi.

Uldised seadistused | E-posti seadistused

Kirjade saztmise viis Saatja e-posti aadrass

Kasuta domeeni palk@merit eq +

Kasuta domeeni palk@merit.ee K Annis
Kasuta saatja aadressi (ilma SPF kinnituseta)
Frivaatne SMTP server

Exchange server
g
Salvesta

Exchange Modern Auth

E-kirju saab saata viiel erineval viisil:

1. Kasuta domeeni palk@merit.ee

Kasuta saatja aadressi (ilma SPF kinnituseta)
Privaatne SMTP server

Exchange server

Exchange Modern Auth

vk wnN

Vaikimisi kasutatakse saatja aadressi palk@merit.ee.

Lisades viljale ,, Koopia“ enda e-posti aadressi, saadetakse sisestatud aadressile koopiad
tootajatele saadetud palgateatistest.

Meie soovitame kirjade saatmise viisi valida viimase kolme variandi hulgas. Seadistamine on
monevorra keerulisem, ent tulemus on tookindlam. Ilma SPF kinnituseta kirju ei pruugi saaja
e-posti server vastu votta ja tootaja ei saa kdtte oma palgateatist. Seadistamise juhendi leiate

2.2.4 Pangakontod

Meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Pangakontod saate lisada kdik ettevotte
pangakontod, mida saate kasutada erinevatesse pankadesse maksekorralduste tegemisel.
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https://www.merit.ee/juhend/muud-palk/e-kirjade-saatmine-merit-palgas.pdf

Lisage uus pangakonto kaart klikkides ,, Uus pangakonto . Pangakonto kaardile sisestage oma
ettevottepangakonto number (IBAN). Veergu ,, Nimetus “ margib programm Eestis tegutseva
panga nime, mille IBAN kood sisestatud on. Samuti tdidetakse automaatselt ,,.SWIFT/BIC*
lahter. ,, Kirjeldus “ lahtrisse saate lisada sobiva kirjelduse.

Uldised seadistused / Pangakontod

+ Uus pangakonto &

Pangakonto number
{IBAN)

Panga nimetus Kirjeldus SWIFT/BIC

Pangakontode nimekiri avaneb ka maksekorralduste tegemise aknas ,, Viljamaksed ->
Maksekorraldused “, kui Klikkida rippmeniiii lahtris ,, Makstakse pangakontolt*. Klikkides
pangakontode rippmeniitis nupule ,, Lisa“ avaneb uus pangakonto kaart, mille tditmisel saate
samuti pangakontosid juurde lisada.

2.2.5 Muud seadistused

Meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Muud seadistused saate méirata
puhkusekohustuse aegumise, teha mdarangud TSD saatmiseks Maksu- ja Tolliametisse, liilitada
sisse otseiihenduse ToOOtamisregistriga, et parida tootaja isiku- ja lepingu andmed, teha
seadistuse API teel pearaamatu kande saatmiseks Merit Aktiva testkeskkonda ning liilitada
vélja Merit Aktiva viitenumbri kasutamine maksekorralduse failide tegemisel.
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Uldised seadistused / Muud seadistused

| Pubkusekshustuste Aeguming
Programm arvestab auvtomaatselt POHIPUHKUSE kohustuste segumist
® pahipuhkuse kohustus asgub kohustuse tekke pericodile dlejirgneva aasta 01, jaznuaril
O pshipuhkuse kohustus asgub kohustuse tekke perinodils jErgneva assta 31.dstsembril
Pragramm arvestab auvtomaatselt PIKENDATIUD POHIPUHKUSTE kohustuste aegumist
® pikendatud péhipuhkuse kohustus asgub kohustuse tekke pericodile Glejrgneva sasta 01, jasnuaril

O pikendatud péhipuhkuse kohustus asgub kohustuse tekke pericodile jirgneva aasta 31.detsembril

| TSD sulomaatie saatimine

Siin saate vajaduse| tihistads oma autentimiss, mida kasutatakse maksudeklaratsiooni TS0 sutomaatseks saatmiseks. Samuti saate siin valids, kas
sazdetay TS0 on KINMITATUD wii KINMITAMATA stastusega. Uus isibue autentimine k3ivitub jargmiss TS0 saatmise slguses.

Otsedhendus TS0 saatmiseks on loodud Loo otseldhendus TSD sastmisaks

Otzedhendusega saadetav TS0 on KIMMITATUD staatusega

| Otseihendus Tobtamise reg

Siin saate huwa otsslhendusze vai vajadusel tihistada oma autentimise, mida kasutatakse Todtamise registriga otselhenduse loomiseks.

Otsedhendus Tédtamise registriga on koodud. Loo otseiihendus Tédtamise registriga (TOR)

| Meit Aktiva

[ Pearsamatu palgakanns sasdetakse Merit Aktiva testkeskkonda. (Seadistus ei ole méeldud Aktiva 6-kuu prooviperioodi
kasutajatele)

WMaksekorraldusfailide tegemisel kasutatakse Aktivale vajalikku viitenurmbrit

Puhkusekohustuste automaatset aegumist saate vélja liilitada vottes dra linnukese realt
., Programm arvestab automaatselt pohipuhkuse kohustuste aegumist” ning salvestades
muudatused. Vastav valik on olemas ka pikendatud pohipuhkuse osas.
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Puhkusekohustuste automaatse aegumise vélja liilitamise tulemusena ei loe programm selle
ettevotte puhkusekohustusi aegunuks ning todtaja detailses puhkusekohustuse aruandes ei
kuvata kohustuse aegumise kuupieva ega acgunud paevade veerge.

Kasutajad, kes tootavad Merit Palgas ja Aktivas erinevates keskkondades (st kui ollakse Palga
vOi Aktiva testgrupi liige), saavad saata API teel pearaamatu palgakannet teise keskkonda.
Pearaamatu kande saatmiseks testkeskkonda on vajalik eelnevalt teha vastav méddrangu
muudatus Merit Palgas (Seadistused -> Uldised seadistused -> Muud seadistused ->
Pearaamatu palgakanne saadetakse Aktiva testkeskkonda).

Kui kasutajal on nii Palgas kui Aktivas kasutusel sama keskkond (mdlemad avalikud voi
mdlemad testkeskkonnad), siis selle kasutaja seadistustes muudatusi ei ole vaja teha. Vaikimisi
toimub palgakande saatmine samade keskkondade vahel.

Maksekorralduste ~ tegemisel ~ Merit  Palgas  lisatakse =~ maksekorralduse  faili
raamatupidamisprogrammile Merit Aktiva vajalik viitenumber, mis vdimaldab panga
véljavotte importimisel Aktivas automaatselt siduda to6tasu iilekanded. Merit Palga kasutajatel,
kes ei kasuta Merit Aktiva raamatupidamisprogrammi, on vdimalus see viitenumbri mddramine
vilja liilitada (Seadistused -> Uldised seadistused -> Muud seadistused -> Aktiva viitenumbrit
kasutatakse maksekorraldusfailide tegemisel).

2.2.6 Andmete import failist (Pro paketi voimalus)

Meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Andmete import failist vdimaldab importida
failist dimensioone, palgakokkuleppeid, todtajate  kontaktandmeid, todkatkestusi,
kinnipidamisi, maksuvaba tulu méidranguid ja puhkusekohustuse médrasid. Tdpsem info
importimise kohta on leitav siit: Andmete importimine Merit Palgas t66 alustamisel.

2.2.7 Automaatsed teavitused (Pro paketi voimalus)

Seadistuste meniiiist: Seadistused -> Uldised seadistused -> Automaatsed teavitused saate
sisse/vilja liilitada teavitused tdendite kehtivuse 10ppemise kohta. Enne kui mdne td6taja tdoend
hakkab aeguma, annab programm sellest mérku teadete postkasti (kellukese mirk programmi
paremas iilemises nurgas). Teavitus ilmub 90 pédeva enne tdendi acgumist.
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https://www.merit.ee/juhend/muud-palk/Andmete_importimine_Merit_Palgas_too_alustamisel.pdf

2.3 Dimensioonid

2.3.1 Osakonnad

Merit Palgas saab teha tasude arvestust osakondade 16ikes.

Osakondasid saab tootajale arvestatud tasudele médrata siis, kui osakonnad on eelnevalt
programmi lisatud (Seadistused -> Dimensioonid -> Osakonnad).

Sidekriips eraldab osakonna koodist kulukoha ja projekti

Kood Nimetus
PR Parnu
TLN Tallinn

Osakonnana voib késitleda nditeks geograafilist asukohta (Tallinna osakond, Tartu osakond)
voi tegevusiiksust (miiiigiosakond, administratiivosakond) jne.

Osakonnad vdimaldavad to6tajaid grupeerida véljamaksete tegemisel, palgateatiste,
palgalehtede ja puhkusekohustuste aruande koostamisel.

Osakondade kasutamine vdimaldab pearaamatu kandes kulud jaotada erinevate osakondade
vahel.

Selleks, et koostada raamatupidamisprogrammi importimiseks pearaamatu kanne
osakondadega, peavad osakonna koodid nii Merit Palgas kui ka raamatupidamisprogrammis
olema iihesugused.

Hansa-seeria raamatupidamisprogrammide kasutajad saavad osakonna, kulukoha ja projekti
asemel kasutada vabalt valitud objekti. Objektide (osakonna, kulukoha, projekti) eraldajaks on
koma.

232 Ametid

Lisage tootajate ametid, mida saate tOGtajatele lepingutes médrata. Lisage ametid meniiiis

Seadistused -> Dimensioonid -> Ametid. Klikkige ning tditke

ametikoha kaart. Kirjutage ametinimetus ning kui kasutate ametigruppe valige ametigrupp. Kui
ametid jaotatakse ametigruppidesse, siis esmalt lisage ametigrupid ning seejirel ametid.
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Ametikoha kaart Sulge

MNimetus Grupp Mitteaktiivne

Osakonna juhataja + O

Kui iihel ja samal tootajal on mitu lepingut, siis lepingus ametinimetuse médramisega
niidatakse iile programmi t66taja valiku meniitides to6taja nime koos ametinimetusega.

Ameti midramine tootaja lepingus voimaldab koostada tasude ja tundide aruannet ametite
16ikes.

233 Ametigrupid

Lisage ametigrupid meniiiis Seadistused -> Dimensioonid -> Ametigrupid. Klikkige

.
ning tiaike ametigrupi kaart.

Ametigrupp Sulge =

Mimetus Mitteaktiivne

Juhtkond =

Nagu eelmises peatiikis mainitud, siis programmi lisatud ameteid saate maéérata
ametigruppidesse. Ametigruppide 16ikes on voimalik koostada palgalehti, palgateatisi, tasude
ja tundide aruannet.

234 Kulukohad ja projekti (Pro paketi lisavoimalus)

Merit Palk Pro paketis on vdimalus tootajate tasusid jagada lisaks osakondadele veel ka
kulukohtade ja projektide vahel iihel ja samal tasuarvestuse real.

Dimensioonide jaoks on vaja lisada kulukohad ja projektid meniiiis Seadistused ->
Dimensioonid -> Kulukohad (Projektid).
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Kulukoht Sulge X

Kood MNimetus Mitteaktiivne

O

Kulukoha ja projekti jaotust saab kasutada tootaja lepingus palgakokkuleppe aknas ja tasude
arvestuse lehel konkreetsel tasu real. Jaotuse korral on vaja teha 100% jaotus kogu tasu
summale.

TO Tootmine

Merit Palk Standard pakett ei sisalda eraldi kulukohtade ja projektide arvestust, ent siiski on
selline arvestus voimalik. Kui kulude jaotamisel Standardpaketis on vajadus kasutada kulukoha
ja/voi projekti jaotust, siis tuleb teha teha osakonna koodid sellised, mis sisaldavad lisaks
osakonna koodile kulukoha ja projekti koodi. Sellisel juhul on osakonna — kulukoha — projekti
eraldajaks ,, sidekriips “ ja sisse tuleb liilitada funktsioon ,, sidekriips eraldab osakonna koodist
kulukoha ja projekti*. Mitme osakonna, kulukoha ja projekti olemasolul on vaja sisestada
koikvoimalikud kombinatsioonid, mis voivad tekkida firma palgaarvestuses. Kui Te ei kasuta
kulukohti ja projekte, siis lisage osakonna koodid ilma sidekriipsudeta ehk ainult osakonna
kood.

2.4 Personal (Pro paketi lisavoimalus)

2.4.1 Varad ja varade grupid

Pro paktis on voimalus genereerida personali aruandeid. Sellega seoses on vdimalik seadistustes
koostada varade nimekiri. Varade nimekirjas olevaid seadmeid (pdhivarad voi vdikevarad) saab
seostada tootaja kaardil konkreetse tootajaga/tootajatega.

Varasid saab lisada menuust Seadistused -> Personal -> Varad -> Uus vara. Tiitke vara
andmete kaart ja vajutage ,, salvesta “.

22



Vara Sulge %

Nimetus* Ingliskeelne nimetus Venekeelne nimetus
Samsung Al telefon
Kood* Grupp Kategooria

SAM_AT L Vaikevara +

Vara vaartus

400,00

0 Mitteaktiivne Katkesta

Kui soovite varasid grupeerida, siis looge enne varade sisestamist varade grupid (Seadistused -
> Personal -> Varade grupid -> Uus varagrupp).

3 Tasude arvestus

Tasude arvestuse mentiiis saate lisada to6tajate nimekirja vajalikud isikud, salvestada lepinguid,
teha juurde pdhitasude ja lisatasude liike, arvestada to6tajate to6tasud ning koostada palgateatisi
ja teisi tasude aruandeid. Tasude arvestuse meniiii alla on koondatud koik programmi
funktsioonid, mis on seotud toGtajate andmete, nende lepingute ja neile pohi- voi lisatasude
arvestamisega.

3.1 Tasude arvestus

Tasude arvestuse vaates (Tasude arvestus -> Tasude arvestus) on ndha koik to6tajale maaratud
pohitasud, lisatasud ning tasustatud tookatkestuste arvestused.

: Firma o0 [ september 2022 92 Teslaud [ Tasude arvestus (1) Toskatkestused (3 Kinnipidamised [ valjamaksed o 7?7 0/
e Tasude import PDF XLS
Dokumendi nimetus Ridade jérjestus Tasu grupp
Pohitasud Lisamise jarjestus + Waila kbiki + Ava filter
Tootaja nimi Tasu liik Tasumaar Kogus Summa Osakond o K P Detailid
Mati, Kati +  Kuupalk + 800,00 176,00  tundi 800,00 Parnu B B B
0,00 1,00 0,00 B B B 4

Konkreetse tasu detaile saate vaadata, kui klikite selle rea 10pus asuval ,, detailid*“ ikoonil
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Avanenud ,, Tasu detailid* aknas saate liikuda konkreetse tasu saaja lepingu detailvaatesse
(klikkides tootaja nimele) voi konkreetse tasu liigi kaardile (klikkides tasu liigi nimele). Samuti
on ndha tootaja jooksva kuu normtundide ja normpdevade arv ning arvestuslik tooajaméaar
tundides ja paevades (arvesse voetakse tookatkestusi).

Tasu detailid

Tasu saaja Tasu liik

Mati, Kati Kuupalk
Normtundide arv Tegelikult tadtatud paevade arv
NormtaGaja méaarad

Normtéoaja kuumaar jooksvas kuus

Arvestuslik tédajamaar jooksvas kuus

Kui Teil on tegemist summaarse to0aja arvestusega (mitteautomaatne todtaja arvestus), Siis
,, Tasu detailide aken on see koht, kuhu tuleb sisestada to6taja normtundide arv. Tegelikult
tootatud tunde saab sisestada mitteautomaatse tooajaarvestuse korral tasude arvestuslehele.
Sisestatud tundide arv niidatakse to6taja palgateatisel.

Kui téotaja lepingus palgakokkuleppe juures on mdrgitud, et rakendatakse automaatset t6oaja
arvestust, siis téotaja normtundide ja tegelikult téotatud pdevade arvu mdrgib programm
automaatselt ning seda tasu detailide lehel muuta ei saa.

Tasude arvestuslehti (Tasude arvestus -> Tasude arvestus) on vdimalik endal juurde luua

nupust . Naiteks soovite lisatasude ja pohitasude arvestust hoida

eraldi tasuarvestuslehtedel. Uue tasuarvestuslehe loomisel saate panna ,, Dokumendi nimetus
lahtrisse sobiva nime. Programm vaikimisi lisab dokumendi nimetuseks jarjekorranumbri.

' Firma 00 [ september2022 29 Téslaud Tasude arvestus (1) To8 £} Kinnipidami T @ ? 0 A

Dokumendi nimetus Summa Manused
80,00

880,00
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Uhelt tasuarvestuse lehelt teisele liikumiseks on lehekiilje keskel nupp e . Nupul Kklikkides
avaneb tasuarvestuslehtede nimekiri. Sobival tasuarvestuse lehel klikkides naete vastaval lehel
olevate isikute tasude arvestusi.

: Firma 00 [ september 2022 > & Todlaud [F Tasude arvestus I) Tédkatkestused ) Kinnipidamised T Valjamaksed :
Tasude import POF XLS
4
s
Dokumendi nimetus £ Ridade jarjestus Tasu grupp
4
£
Lisatasud & Lisamise jarjestus . Naita kdiki - m
s
s
’I
Toobtaja nimi Tasu liik Tasumadr o Kogus Summa Osakond o K P Detailid
*
Mati, Kati & Preemia & ’l 80,00 1,00 80,00 Parnu
’l
0,00 100
y r 0,00
‘
’

+
[ i mmao0 | Seprember 2022 J&‘ Tablud T Tasude arvestun Toskarkesnused Kinvipidamised T valamaksed

X

Kui olete teinud tookatkestuse (nditeks isik ldheb puhkusele), siis selle eest arvestatud tasu on

samuti niha tasude arvestuse lehel. Klikkides detailide mirgile ° rea lopus, saate vaadata
tookatkestuste arvestuste detailvaadet. Avanenud tookatkestuse aknas saate vajadusel teha
taiendusi ja parandusi.

Lisatasud saate tasuarvestuse lehele lisada eraldi uue reana. Valite tiihjale reale isiku lahtrisse
,, Tootaja nimi“, seejérel valite lahtrisse ,, Tasu liitk* soovitud tasuliigi (rippmentiiis ndidatakse
vaid lisatasude liike). Edasi médrate tasumaéira, koguse ja vajadusel osakonna, kulukoha ja/voi
projekti.

Kui Teile sobivat lisatasu liiki ei ole rippmeniiiis parasjagu olemas, saate klikkida nupul
Lisa

_ ja luua uue tasuliigi kaardi. Tasuliike saab eraldi luua ka mentiiis Tasude

arvestus -> Tasude liigid.

Isikuid ja nendele arvestatud tasusid saab liigutada iihelt tasuarvestuse lehelt teisele. Selleks
minge tasuarvestuse rea peale (klikkige suvalisel lahtril soovitud rea peal). Aktiivse rea ette
ilmub roheline nooltega mirk.

¢ Firma U [ September 2022 92 Tedlaud [H Tasude arvestus (1) Tadkatkestused (3} Kinnipidamised [ viljamaksed & 7?7 0 A
e Tasude import PDF XLS
Dokumendi nimetus Ridade jarjestus Tasu grupp
Lisatasud Lisamise jarjestus + Naita kdiki * m
Tootaja nimi Tasu liik Tasumaar Kogus Summa Osakond o K P Detailid
au, Kati +  Preemia w 80,00 1,00 80,00 Pamu E B EH & H
- - 0,00 1,00 0,00 «~ B B B p

Klikkides rohelisel noolel avaneb lisaaken, kus saate valida, millisele tasuarvestuse lehele antud
isiku koos tema tasuga tdsta soovite.
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Tasurea viimine teisele dokumendile Sulge

Dokumendi nimetus

Pohitasud

Uue lepingu lisamisel tekib ,, Tasude arvestuse *“ meniiiisse automaatselt uus tasuarvestuse leht
ning lisatud isiku lepingu jdrgne toétasu lisatakse sellele uuele tasuarvestuslehele. Uuelt
tasuarvestuslehelt saate todtaja tosta soovitud tasude arvestuse lehele ning tiihjaks jddnud
tasuarvestuslehel saate soovi korral kustutada. Selleks klikite tasuarvestuslehe aktiivseks (ei

ava) ja vajutate pdises oleva priigikasti mdrgi peal. Jirgmist kuud esmakordselt avades
kopeeritakse kiesolevat tasuarvestuse lehte ning selle téotaja tootasu, kelle tasu Te iimber
tostsite kajastub Teie poolt valitud tasude arvestuse lehel. Kui jirgmine kuu on juba avatud,
siis iihelt lehelt teisele tostmine ei Salvestu juba eelnevalt avatud kuus.

Tasude arvestuse lehel saate ridade jérjestus kuvada kas ,, Lisamise jdrjestuse voi ,, Todtaja
nime jdrjestuse “ alusel. Samuti saate soovi korral kasutada ,, Tasu grupi“ filtrit. Eraldi filtrite
valik avaneb nupust ,, Ava filter“, kust saate tasude arvestuse lehel olevaid tasusid filtreerida
osakonna, kulukoha, projekti, ameti v3i ametigrupi jargi.

¢ Firma 00 [ september 2022 25 Taslaud [ Tasude arvestus (D) Tatkatkestused (3 Kinnipidamised [* Viljamaksed ) ? a 2
e Tasude import PDF XLS
Dokumendi nimetus idade jarjestus | Tasu grupp |

Naita kiki

Téstaja nimi Tasu liik Tasumésr Kogus Summa Osakond | "oRitasud P Detallid

Mat, Kati +  Preemia . 20,00 00 5000 Pamu Toakatkestuse tasud

Lisatasud

80,00

Tasuarvestuse lehti saab salvestada PDF voi XLS formaati ning soovi korral saab
tasuarvestuslehele lisada juurde manuseid (t60aja arvestuse tabel vms).

Tasuarvestuslehel saab importida pohitasude koguseid, lisatasusid ja kinnipidamisi.
Importimiseks on nupp ,, Tasude import . Tépsema juhendi importimiseks leiate siit.
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3.2 Lepingud

Mentiiis Tasude arvestus -> Lepingud saate lisada to6tajatele lepingud. Lepingu lisamine Merit
Palga programmis on kohustuslik — see on tasu arvestamise aluseks. Ilma lepinguta ei saa
isikule tootasu arvestada.

Lepingute meniilis ndete koiki kehtivaid lepinguid. Kui soovite ndha ka varasemaid voi
tulevikus kehtima hakkavaid lepinguid, siis valige iileval paremal servas oleva valiku

., Aktiivsed * asemele ,, Koik . Uue lepingu lisamiseks vajutage .

* Firma O [} september 2022 22 Toblaud [H Tasude arvestus (il) Tookatkestused (3 Kinnipidamised [ valjamaksed & 7?2 0 A
+ Uus leping & (8] Palgakokkulepete aruanne XLS Aktiivsed
—

Tobtaja nimi Dokumendi number Algus Lapp Lepingu tiiiip Manused

Mati, Kati 10.08.2022 Tasleping

Uue lepingu lisamisel tuleb Teil tiita vajalikud lahtrid ja kindlasti madrata palgakokkulepe.

Leping Sulge x
Ll
Lepingu tiiiip Taiitaja
Tadleping| b Mati, Kati
Dol L
10.08.2022
Amet
Palgakokkulepe
Igakuine avanss
Palgapaev
Puhkusekohustuse maar
Kood impordil
0

Lahtris ,, Lepingu titip“ avaneb rippmeniiii voimalike lepingu tiilipidega (t6dleping,
toovotuleping, juhatuse liikme leping, muu leping ja leping puudub).

Lahtris ,, T6otaja“ avaneb aktiivsete tootajate nimekiri, kelle puhul on isikuandmete kaart
taidetud.

Lahtris ,, Dokumendi number* saate sisestada tootajaga sdlmitud lepingu numbri. Vili ei ole
kohustuslik.

Lahtris ,, Algus “ médrake to6tamise alguskuupéev.

Lahtris ,, Lopp “ saate médidrata tootamise 10pukuupéeva, kui tegemist on tihtajalise lepinguga.
Kui leping on sdlmitud tdhtajatult, jatke lahter tiihjaks.

Lingil ,, Amet* saate valida eelnevalt sisestatud ametikohtade vahel to6tajale vastava ameti.
Ametikohti saab programmi lisada: Seadistused -> Dimensioonid -> Ametid. Maédrang
voimaldab ametist ja ametigrupist ldhtuvat aruandlust.
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Lingil ,, Palgakokkulepe ** saate sisestada tootaja lepingus olevad voi temaga t00 tegemise osas
kokku lepitud andmed. Tépsem kirjeldus palgakokkulepete tiitmiseks on kajastatud kédesoleva
juhendis alajaotuses ,.Palgakokkulepped*.

Lahtris “Avanss” saate maédrata isikule lepingus maérgitud regulaarse palga ettemakse
netosumma, mida kasutatakse avansi viljamaksulehe automaatsel tegemisel.

Lingil ,, Palgapdev* saate muuta tootaja palgapdeva, kui see erineb ettevotte iildisest
palgapéevast, mille programmi seadistamisel lisasite. Vaikimisi on igal tootajal palgapaevaks
ettevotte palgapiev.

Lingil ,, Puhkusekohustuse mdcr“ saate madrata to6tajale kalendriaasta puhkusekohustuse. Kui
olete eelnevalt to6tamise alguskuupdeva madranud, on puhkusekohustuse alguskuupéev ja
pdevade arv automaatselt tdidetud. Algsaldo lahter tuleb téita juhul, kui to6taja info tuuakse
Merit Palga programmi mdnest teisest programmist ja to6tajal on puhkusekohustuse algsaldo
(eelmistest perioodidest saamata jadnud puhkuse pdevade arv). Algsaldo reale kirjutage see
pdevade arv, mis on lahtris ,, Algus“ mirgitud kuupdeva seisuga tootajal kasutamata ja
aecgumata puhkusepdevade arv. Lahtrisse ,, Puhkusereservi % saate soovi korral méarkida
protsendi bruto tasust, mis ldheb igakuiselt automaatselt puhkusereservi arvestusse. “Pdevi
aastas “ reale mérkige pohipuhkuse pidevade arv aastas.

Lahtris “Kood impordil” mérkige pohitasu palgakokkulepe importimiseks vabalt valitud kood,
kui tulevikus soovite pdhitasu palgakokkuleppeid importida (Pro paketi voimalus). Tépsem
juhend tasude importimiseks on leitav siit: ,,Merit Palga palgakokkulepete import*

Puhkusekohustuste aegumise voi mitteaegumise kohta saate teha programmis vastava
mddrangu meniitis Seadistused -> Uldised seadistused -> Muud seadistused ->
Puhkusekohustuste aegumine.

Lepingu juurde saab lisada ka manuseid (koopia lepingust). Uleval paremas servas on selle

tarbeks kirjaklambri mark

3.2.1 Palgakokkulepped

Klikkides lingil ,, Palgakokkulepe *“ avaneb uus aken, kus saate médrata vastavale toGtajale tema
pohitasu liigi, tddajamdira ja tasumaira.

Palgakokkulepped Sulge

XLS

Automaatne todaja

Algus Pahitasu liik Tunde Tasumaar
arvestus

Taistodaeg Konto
10.08.2022 Kuupalk + 8,00 800,00 4710 + [ENNENRE
0110.2022 & Kuupalk - 8,00 1200,00 4710
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Lahtris , Algus“ madrake pohitasu kokkuleppe algus. Kui olete eclmises aknas
tootamise/lepingu alguskuupdeva sisestanud, siis on see sama kuupéev ka pohitasu kokkuleppe
alguskuupievana automaatselt dra margitud.

Lahtris ,, Pohitasu liitk* on vaikimisi médratud valitud lepingutiiiibile vastav pohitasu liik.
Toolepingu puhul nditeks kuupalk. Kuid klikkides lahtris kuvatud noolel, avaneb rippmeniii
koigi programmi sisestatud pohitasuliikide nimekirjaga, millest saate valida omale sobiva. Kui
sobivat ei leia, saate lisada uue pohitasu liigi, klikkides rippmentiii 16pus asuval nupul ,, Lisa “.

Lahtris ,, Tunde “ on vaikimisi mérgitud 8,00 ehk tdiskoormusel todtava inimese todtundide arv
pievas. Kui olete isikuandmed (koos nendega ka lepingutiiiibi kokkuleppe) importinud TORis,
siis kuvatakse tunnid vastavalt to6tamisregistris olevale madrangule. Kui isik tootab poole (0,5)
kohaga (to0tamise registris on vastav midrang olemas), siis tundide lahtrisse tuleb siinkohal
markida 4,00.

Lahtris ,, Tasumddr* saate médrata to6tajale makstava pohitasu suuruse (brutos), mis lepingus

kokku on lepitud.

Lahtris ,, Automaatne tééaja arvestus on vaikimisi tehtud linnuke, et programm arvestaks
tootajale pohitasu automaatselt tooaja jargi. Kui todtaja todtab graafiku alusel ning tema puhul
automaatset to0aja arvestust rakendada ei saa, tuleb linnuke sellest lahtrist eemaldada.
Tootunde saate sellisel juhul sisestada késitsi tasude arvestuse lehel.

Lahtris ,, Tdgistoéaeg “ on vaikimisi tehtud linnuke. Kui tootaja totab osakoormusega, tuleb
linnuke sellest lahtrist eemaldada.

Lahtris ,, Konto* valige pohitasule sobiv konto, et see tasu kajastuks korrektselt pearaamatu
kandes. Kui antud lahter jaéb tditmata voetakse pearaamatu kandes pohitasule konto, mis on
maédratud tasuliigi kaardil.

Palgakokkuleppe real on vdimalik méadrata isikule osakonna (kulukoha ja projekti) pohine
arvestus. Valik ,,Osakond* ilmub palgakokkuleppe aknas rea 10pus néhtavale, kui olete
seadistustes osakonnad lisanud. Pro paketis ilmuvad lisaks veel lahtrid , Kulukoht ja
,, Projekt “. Seda muidugi juhul, kui projektile ja kulukohale on véirtused seadistustes eelnevalt
loodud. Vastavad osakonna (kulukoha ja projekti) midrangud tehke siis, kui té6taja pShitasu
arvestust on vaja teha osakonnapohiselt (kulukoha/projekti 16ikes).

Palgakokkulepped Sulge
XLS
Automaatne
Algus Pohitasu liik Tunde Tasumaar todaja Taistooaeg Konto Osakond
arvestus
10.08.2022 Kuupalk - 8,00 800,00 4710 + P&rnu + B E B
0110.2022 BH Kuupalk & 8,00 1200,00 4710

Palgakokkuleppe muutumisel lisage uue kokkulepe andmed jiargmisele reale (uuele reale).
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Salvesta
Peale pohitasu kokkuleppe sisestamist klikkige nupul ja kui lepingu detailandmed

. ~ . .o . . . . Sﬂvﬂsta
on samuti koik sisestatud, siis klikkige lepingu vaates samuti

3.3 Tootajate nimekiri

Meniiiis Tasude arvestus -> Todtajate nimekiri lisage uusi tootajad voi tdiendage olemasolevate
tootajate isikuandmeid.

Vaikimisi avaneb programmis aktiivsete tootajate nimekiri. Kui soovite vaadata voi muuta
isikuandmeid nendel to6tajatel, kes on programmis maérgitud mitteaktiivseks, siis valige
tootajate nimekirja paises ,, Aktiivsed “ asemel ,, Koik “.

i Firma 00 [~ september 2022 25 Toblaud [ Tasude arvestus (II) Todkatkestused (3 Kinnipidamised valjamaksed g /!
&0 TOR import failist TOR andmete paring XLS Aktivsed
# Eesnimi Perekonnanimi Isikukood Sinnipaev E-posti aadress Telefon EaB:gNa:kunm el Lisainfo
1 Kati Mati 18071984 EETITIMIMII1IM

Mitteaktiivsete isikuandmete vaatamine/muutmine on vajalik niiteks juhul kui varem Teil
tootanud inimesega on vahepeal t66leping 16ppenud ja tekib vajadus temaga uus tootamise
kokkulepe vormistada. Sellisel juhul tuleb olemasolev mitteaktiivne isiku profiil mairkida
aktiivseks (vOtta dra linnuke lahtrist ,,mitteaktiivne®) ning vajadusel tdiendada to6taja profiili.
Tootaja andmeid (profiili) ei ole voimalik iihe isiku kohta korduvalt lisada.

Olemasolevate isikuandmete tiiendamiseks avage konkreetse tootaja isikuandmete kaart
Klikkides vastava isiku real.

Andmed to0tajate kohta saab tootajate nimekirja sisestada késitsi voi importida/péarida

Tootamisregistrist. Avage uus brauseriaken ning minge Maksu- ja Tolliameti veebilehele

www.emta.ee, sisenege e- maksuametisse ja avage toGtamise register. Lehelt leiate valiku
. ¢]) Laadin alla

andmete alla laadimiseks - . Salvestage tootajate andmed failina enda arvutisse.

Jitke meelde koht, kuhu Te faili oma arvutis salvestasite.

Liikuge tagasi Pilve Palga brauseriaknasse ja minge Tasude arvestus -> Todtajate nimekiri
klikkige nupul ,, TOR import “ ja valige eelnevalt e-maksuametist arvutisse salvestatud fail.

Merit Palk paktis saab tootamisregistrist andmete péringu teha automaatselt nupust ,,TOR
andmete paring®.

Firma OU =) September 2022 Todlaud EE] Tasude arvestus (II) Totkatkestused (5 Kinnipidamised ‘I viljamaksed 0o 2
+ Uus isik . ] TOR import failist | | TOR andmete péring LS Aktivsed "
# Eesnimi Perekonnanimi Isikukood Sinnipdev E-posti aadress Telefon Pangakonto number (IBAM) Lisainfo
1 Kati Mati 18071984 EENTIMINMTINNM
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Kui Te tootajate andmeid importida ei soovi, siis saate kogu isikuandmete sisestuse iga todtaja

+ Uus isik
puhul késitsi dra teha. Selleks valige Tasude arvestus -> Téotajate nimekiri -> - :

Toéotamisregistrist piritakse vaid hetkel kehtivad lepingud. Andmete impordil TORist, tekib
Teile nimekiri to6tajatest. Valides tootaja, kelle andmeid tdiendada soovite (klikkige rea peal),
avaneb isikuandmete kaart, mis on osaliselt tdidetud (TORis olevate andmetega).

Firma 00 =] Oktoober 2022  Toslaud f Tasude arvestus (1) TéBkatkestused () Kinnipidamised T+ valjamaksed 6 ? a}

©

@D eingud  Teienckooiused  Varad  Tervisskonwolid  Taendid O Mtteakiivne

Kontaktinta
Lisa totaja pilt

Maksuinfo (]

Kogumispensioni maksed Kuni Maksed peatatud 2020-202
01.01.2003

Mati, Kati

sikukood
00000000000

E-post aadress

katimati@gmail.com

Hariduskaik

Ulalpeetavad

Tootaja profiili kirjeldusele saab lisaks kohustuslikele andmetele lisada isiku pildi, varasema
tookogemuse, hariduskéigu, info iilalpeetavate kohta, tdiendkoolituste, tootaja hallatavate
varade, tervisekontrolli jm toendite info.. Personali infot lisamise vdimalus on Merit Palk PRO
paketis.

Tootaja profiilil, kontaktinfo moodulis peavad kindlasti olema tdidetud isikukood,
perekonnanimi ja eesnimi. Moistlik on siinkohal tdita dra isiku ,, E-posti aadress “, et saaks saata
otse programmist palgateatisi. Samuti soovitame é&ra tdita ,, Pangakonto numbri* (ja ,, Konto
omaniku nimi*) lahtri, mis vOimaldab programmis ette valmistada ja panka saata todtasu
maksekorraldusi. Keele valik isikuandmete kaardil méérab, mis keeles tootajale palgateatis
koostatakse - kas eesti, vene voi inglise keeles. Andmete sisestamise/muutmise jarel tuleb

Salvesta
vajutada - nuppu.

Maksuinfo moodulis leiate andmed to6taja maksuvaba tulu rakendamise, kogumispensioniga
liittumise, téotuskindlustuse ja sotsiaalmaksu kohta.
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Maksuinfo °

Maksuvaba tulu rakendamine Valisriigi maksuresidenlisus

Kogumispensioni maksed Kuni

01.01.2003

Tootuskindlustuse maksed Enne

A1/ E107 tdendi valjastanud riik

Maksuinfo jaotuses on Teil vaja dra tdita toGtaja avalduse alusel tulumaksuvaba tulu
rakendamise alussumma. Maksuvaba tulu kasutamist saate méérata, kui klikite todtaja profiilil
lingil ,, Maksuvaba tulu rakendamine Alguseks mérkige tulumaksuvabastuse arvestamise
alguskuu, rippmeniiiist valige rakendamise alus ja vajadusel mérkige avalduses olev summa.

Maksuvaba tulu rakendamise alguskuupdev mddrake esimese vdljamakse Kuu jdirgi
programmis. Nditeks kui alustate programmis tasude arvestamist jaanuaris ning palgapdev on
Jjdargmisel kuul, siis peaks maksuvaba tulu rakendamise alguskuupciev olema 1. veebruar. Seda
muidugi eeldusel, et td6tajale on detsembris arvestatud ja jaanuarikuus vdlja makstud tasu,
millelt on maksuvaba tulu rakendatud.

Maksuvaba tulu rakendamine Sulge =
Algus Rakendamise alus Summa
01.08.2022 =] Maksimaalne lubatud maa * |

= Maksimaalne lubatud maar
Piiratud summa ulatuses

Ei rakendata maksuvaba tulu Salvesta Katkesta

Kogumispensioni maksete alguskuupdev ja todtuskindlustusmaksete kuupédev tdidetakse
automaatselt peale seda, kui olete sisestanud tootaja isikukoodi ning litkunud edasi jargmise
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lahtri juurde. Kogumispensioni maksete info pdritakse pensionikeskusest ja on ajas
automaatselt uuenev.

Kui todtajale ei tule rakendata sotsiaalmaksu miinimumi arvestust, siis klikkides lingil
,Sotsiaalmaksu miinimumkohustuse arvestamine® méiirake alguskuupdev, millest alates
sotsiaalmaksu miinimumkohustust ei rakendata.

Kui todtaja on vihenenud toovoimega isik ja tema eest tasub riik sotsiaalmaksu
miinimummadras, siis tuleb isikuandmete kaardil mirkida dra kuupdevad, mil riik tema eest
sotsiaalmaksu miinimumi maksab. Algus- ja 16pukuupéev on dra méaratud to6tukassa otsuses.
Maédrangut saab teha, klikkides lingi ,, Vidhenenud téovoimega isik . Sotsiaalmaksu soodustuse
arvestamise aluseks on to6tukassa poolt viljastatud otsus.

Kui isikul on varasemast jddnud pikendatu pdShipuhkuse algjiék, siis tuleb pdevade saldo
mirkida lahtrisse ,, Pikendatud pohipuhkuse algsaldo “.

Vahenenud téovdime madrangud Sulge

Algus Lopp Sotsiaalmaksusoodustus Pikendatud pohipuhkuse algsaldo

Kui isik on vilisriigi maksuresident, siis tuleb tdita lingil ,, Vilisriigi Maksuresidentsus *
avanevad andmed.

¢

Lahtris ,, Algus “ madrake dra vélisriigi maksuresidentsuse algus.
Lahter ,, Lopp “ voib jaada tithjaks (tdidate vastavalt vajadusele).
Lahtrisse ,, Riik ““ saate médrata, millise riigi maksuresident tootaja on.

Lahter ,, Toend “ tuleb téita juhul kui isiku residentsus on vilisriigi maksuhalduri dokumendiga
tdendatud. Selle lahtri tditmisel tekib mitteresidendil digus kasutada Eestis tulumaksuvabastust.

Vilisriigi maksuresidentsuse maaramine Sulge =

Algus Lopp Riik Toend

Kui isikule on véljastatud A1 tdend, siis tuleb vastav madrang maksuinfo alajaotuses ,, 41/E101
toendi viljastanud riik “ teha.
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Isikule A1 f E101 toendi kasutuse maaramine Sulge

Algus Lapp Valjastaja riik

Peale andmete médramist vajutage nuppu (all paremal).

3.4 Tasude liigid

Tasude liikide nimekirjas kuvatakse koik aktiivsed pohitasud ja lisatasud. Siin (Tasude arvestus
-> Tasude liigid) saate tasuliike juurde luua.

Avanenud vaates on vdimalik valida kiirfiltreid, milliseid tasuliike ekraanil kuvatakse (kdik
tasud, pohitasud, lisatasud, todkatkestuste tasud). Uleval paremas nurgas on vdimalik teha
valik, kas soovite ndha vaid aktiivseid tasuliike (vaikimisi seadistus) voi kdiki tasuliike.

Tookatkestuste tasud on vaikimisi programmis kdik olemas ja neid juurde luua ei saa.
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Firma OU [ Oktoober 2022 2 Teslaud [ Tasude arvestus (il) Tookatkestused (5} Kinnipidamised 1* valiamaksed o) ? Qo A
s 0
Aktiivsed
Kiirfiltrid: Péhitasud Lisatasud Téakatkestuste tasud
KGik
Nimetus Arvestusmeetod Valjamakse tiiip Konto
Ajutise taovaimetuse hilvitis Tiikitasu 24 4710 -
Autokompensatsioon Summa 4480
Enammakstud to5tasu Summa 10 4710
Hoolduspuhkus Tookatkestuse tasu 6 1221
Isapuhkuse tasu Tookatkestuse tasu 8 1221
Juhatuse likme tasu Kuupalk (paevaarvestus) pohitasu 21 4710
Katkestatud pahipuhkuse tasaarveldus Tekatkestuse tasu
Koondamistasu Keskmine kuutasu 33 4710
Koondamistasu etteteatamata aja eest Keskming t85p4evatasy 33 4710
Kuupalk Kuupalk pahitas 10 4710
Kuupalk paevaarvestus Kuupalk (paevaarvestus) phitasu 10 4710
Lapsepuhkuse tasu Tookatkestuse tasu 16 122
Lisatasu % Protsent pahipalgast 10 4710
Lisatasu 65155 eest Protsent tunnitariifist 10 4710
Pikendatud puhkuse tasu Tookatkestuse tasu 18 1221
Pikendatud puhkuse tasu kompensatsioon Tookatkestuse tasu 18 127
Preemia Summa 10 4710
Puhkusetasu kompensatsicon Tookatkestuse tasu
Puudega lapse lapsepunkuse tasu Tookatkestuse tasu 13 1221
Puudumine toandja loal Tookatkestuse tasu
Pahipuhkuse tasu Tekatkestuse tasu
Rilgiptiha lisatasu Protsent tunnitariifist 10 4710
Stnnitostus (tulumaksuvaba) Summa 14 4710
Tunnitasu Tunnitasu pahitasu 10 4710
Tunnitasu - Tunnitasu 10 4710
Tadvaimetuse hivitis Tookatkestuse tasu 24
Tabvatulepingu pahitasu Lepingu summa 7 4710
Tadvatulepingu tasu Summa 7 4710
Tabonnetus- vai kutsehaigushivitis Summa 32 4710
Q

i N i + Lus tasulik i
Uusi tasuliike saate lisada vasakul olevast nupust . Vajutades nupule avaneb

tasuliigi kaart.

Tasuliigi kaart Sulge | x

Nimetus ingliskeelne nimetus Venekeelne nimetus

Véljamakse lik

Maksude arvestus
Tulumaks (TM)
Sotsiaalmaks

Todtuskindlustusmakse

[ Taétasu (sisaldub keskmiste j2 puhkusetasu arvestustes)

Arvestusmeetod
£
Konto Statistika aruande méérang
+* Madramata “*
Kood impordil
o
[ Mitteaktivne
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Lahtrisse ,, Nimetus ** sisestage tasuliigi nimi.

Lahtrisse ,, Inglisekeelne nimetus ** sisestage tasuliigi nimi inglise keeles. Ingliskeelset nimetust
rakendatakse tootaja aruannetel (ntpalgateatis), kui tootaja isikuandmete kaardil on aruannete
keeleks valitud inglise keel.

Lahtrisse ,, Venekeelne nimetus ** sisestage tasuliigi nimi vene keeles.

Lahtrisse ,, Viljamakse liitk* valige rippmeniiiist sobiv véljamakseliik (oluline tasu
deklareerimisel).

Jaotuses ,, Maksude arvestus Kuvatakse vastavalt valitud viljamaksu liigile arvestatavad
maksud.

Jaotus ,, Téotasu (sisaldub keskmiste ja puhkusetasu arvestustes) “ maidrab, kas antud tasuliigiga
tehtud arvestusi kasutatakse keskmise tasu ja puhkusetasu arvestuses. Markige lahtrisse
linnukene siis, kui konkreetset tasu kisitletakse tootasuna maéruse ,,Keskmise todtasu maksmise
tingimused ja kord* §2 (1) jérgi.

Lahter ,, Arvestusmeetod tehtud valik valik méirab, kas tegemist on lepingus méératava
pohitasuga voi lisatasuga, mida saab tasude arvestuse lehel tdiendavalt too6tajale juurde
arvestada. Kui valida arvestusmeetodiks esimeses jaotuses (pdhitasu arvestusmeetodid)
pakutud vairant, siis loodud tasuliiki saab kasutada vaid lepingu vaates (ei saa lisada kasitsi
tasuarvestuslehele). Kui teha valik lisatasu arvestusmeetodi hulgast, siis antud tasuliiki ei saa
valida lepingute vaates (palgakokkulepped).

Tasuliigi kaart Sulge

10 - Palgatulu

Maksude arvestus

POHITASU ARVESTUSMEETODID

Kuupalk [péevaarvestus) pohitasu Mé&ramata
Kuupalk pShitasu

Lepingu summa

Lepingu summa x Kogus pahitasu

Tunnitasu pShitasu

I LISATASU ARVESTUSMEETCDID I Katkesta

Kaskmine kuutasu &

Valides lisatasude arvestusmeetodi, ilmuvad tasuliigi kaardile moned lisalahtrid. Néiteks saate
valida, kas tasu on iihekordne voi igakuine. Igakuise tasu méaédrang on vaja teha korduvate tasude
arvestamisel. Uue arvestuskuu avamisel kantakse avatavasse kuusse automaatselt koikeelnevas
kuus olevad korduvad lisatasud. Seega lisatasude sisestamisel on vihem t66d, kui korduvad
tasud sisestatakse enne uue kuu avamist.
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Sisestage tasu liigi kaardil summa kui igakuisel tasul on muutumatu tariif voi summa. Tasuliigi
kaardil madratud summat pakutakse vaikimisi tasude arvestuses. Kui tariifid ja summad on
muutuvad ja on erinevatel to6tajatel erinevad, siis drge lisage summat tasuliigi kaardile.

Lahtris ,, Konto* maédrake kulukonto, millega konkreetne tasu liik pearaamatu kandes
kajastatakse.

Selleks, et koik tasud kajastuksid korrektselt pearaamatukannetes, mddrake tasuliigi kaardil
konto, v.a need tasu liigid, mille puhul kasutatakse pohitasu kontot. Pohitasu konto véetakse
pearaamatukande aruande tegemisel palgakokkuleppest ja kui seda palgakokkuleppe aknas
pole mdrgitud, siis alles tasuliigikaardilt. Lisatasude konto véetakse tasuliigikaardilt. Kui
lisatasu tasuliigikaardile pole kontot mddratud, siis vaatab programm pohitasu kontot ehk
esimesena palgakokkuleppest ja kui palgakokkuleppes konto mddrang puudub, siis pohitasu
tasuliigikaardilt.

Lisatasu tasuliigikaardil voib jdtta konto mddrangu tegemata, kui soovite kasutada lisatasude
puhul sama kontot, mida kasutatakse pohitasude puhul. Kui lisatasud kantakse pohitasu kontost
erinevale kontole, tuleb kindlasti lisatasu tasuliigikaardile ka vastav konto sisestada.

Lahter ,, Statistika aruande mddrang“ on vajalik tdita, kui soovite programmist genereerida
statistika aruande.

Lahtrisse ,, Kood impordil “ markige vajadusel vabalt valitud impordi kood. Impordi koodi on
vaja tasude importimiseks csv failiga. Importimist kirjeldatakse kdesoleva juhendi peatiikis
2.2.6. Lisatasude importimine on kirjeldatud meie juhendis ,.,Tasude ja kinnipidamiste import
failist®.

Lepingus palgakokkuleppes saate valida tasusid, mille arvestusmeetodiks on kuupalk
(pdevaarvestus) pohitasu, kuupalk pdhitasu, lepingu summa, lepingu summa x kogus pShitasu
ja tunnitasu pohitasu. Eelpool nimetatud tasud on pdhitasuliikide arvestusmeetodid. Lisaks neil
on programmis voOimalik valida erinevaid ,lisatasude arvestusmeetodeid” (summa,
protsenditasu, tiikitasu jne).

Erinevad arvestusmeetodid:

o Kuupalk (pdevaarvestus): pdohitasu summa leitakse tootatud paevade
ja kuu normpéevade suhte kaudu.

o Kuupalk péhitasu: summa leitakse tootatud tundide ja kuu normtundide suhte kaudu.

o Lepingu summa: mairake juhul, kui to6tajale makstakse lepingus kokku lepitud summa
soltumata tootatud ajast.

o Lepingu summa x kogus pdhitasu: maiirake, kui lepingus kokkulepitud summa
makstakse vilja soltuvalt tootatud ajast.

o Tunnitasu pShitasu: tunnid saab leida automaatset to6aja arvestust kasutades

o Tasu liikidele, mida on vaja arvestada keskmiste tasude pohjal, médarake vastavalt
arvestusmeetodiks keskmine kuutasu, keskmine tunnitasu vai keskmine toopaevatasu.

o Netost arvutatud summa kasutamisel kannab programm neto viljamaksete
tegemisel nende brutosummad automaatselt tasuarvestuslehele. See toimib
eeldusel, et kasutaja on sellise arvestusmeetodiga tasu arvestuslehele enne neto
véljamakse tegemist lisanud (0 summaga) ja pole teisi tasusid, mida neto
véljamakse puhul vihendada saaks.
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Tasude ja tundide aruannet saab vaadata detailsena voi summeerituna iihe isiku voi koikide
kohta korraga, tihe tasuliigi voi koikide tasuliikide kohta. Aruandesse vdetakse kdik arvestatud

Protsenditasu kasutatakse siis, kui tootasu on vaja arvestada protsendina
miiligist jateistes sarnastes olukordades.

Protsent pShipalgast leitakse 1ahtuvalt arvestatud pShipalga summast.

Protsent tunnitariifist on lisatasu, mis leitakse pohitasu tunnitasu ja sisestatud
tundidealusel (néditeks riigipiihal tootatud tunnid).

Summa kasutamisel on vajalik ainult summa sisestamine.

Summa x kogus x koefitsient. Koefitsiendi suurust saate méaarata nii tasuliigi
kaardil kuika seda muuta tasurea detailides. Kui tegemist on igakuise tasuliigiga,
siis jargmisesse kuusse kandub koefitsiendi suurus edasi. Summa ja koguse
sisestamine tehakse tasudearvestuse lehtedel.

Tunnitasu kasutamisel lisatasuna ei saa kasutada automaatset t6oaja arvestust.
Tiikitasu kasutatakse koigi erinevate tlikitasude korral, tasu summa leitakse
tilkitasu méara ja koguse korrutamisel.

3.5 Tasude ja tundide aruanne

tasud (nii pohitasud, lisatasud ja puhkusetasud), samuti ka tunnid pShitasu aknast.

Kasutades erinevaid filtreid ja aruande liike, saate koostada viga palju erinevaid kokkuvotlikke

aruandeid. Eriti hea iilevaate saate siis, kui vaatlete erinevaid perioode: aasta, kvartal jms.

Juhul, kui kontode seadistuses voi toolepingutel on méddratud ka puhkusereservi %, siis

kuvatakse vastava protsendi alusel palgakulu brutosumma puhkusereservi tulbas.

Aruannet saate salvestada exceli vdoi PDF formaadina.

Firma 00

01.08.2022

+  Peida filter

September 2022 Todlaud EEl Tasude arvestus Todkatkestused Kinnipidamised Viljamaksed

Tasude ja tundide aruanne

Jooksev kuu | Eelmine kuu | Jooksev aasta | Eeimine aasta | Tihjenda kuupaevad

30.09.2022 ] Detailne + 3 + - *

Ametigrupp Osakond Kulukoht Projekt

Tasu gruppide jargi

TASUD JA TUNNID DETAILSELT
September 2022

7,35 0,00 1229,13
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3.6 Personali aruanded (Pro paketi lisavoimalus)

Erinevaid filtreid valides saate koostada personali aruandeid erinevate liikide 1dikes (varad,
toendid, hariduskaik jne). Aruande leiate Tasude arvestis -> Personali aruanded.

3.7 Palgateatised

Koostage tootajatele arvestatud ja vilja makstud tasude kohta palgateatised mentiiis Tasude
arvestus -> Palgateatised. Palgateatisi saate koostada koigile korraga, ainult iihele isikule,
ihele osakonnale vai tihele ametigrupile.

Koostatud palgateatised voite saata e-postiga otse programmist koikidele neile isikutele, kellel
on isikuandmete kaardil margitud e-maili aadress. Meilile saatmiseks klikkige palgateatisel .

. Peale seda, kui olete palgateatised saatnud e-postiga, kuvatakse Teile aruanne kellele
teatised ldksid. Aruanne on voimalik salvestada PDF formaadis.

PDF
Palgateatisi saate PDF eelvaatesse vilja triikkkimiseks salvestada klikkides nupul
u POF
Kati Mati PALGATEATIS

00000000000 August 2022
Firma OU

To&tatud tunde: 104 Téépaevi: 13
tud tasu Summa £

BOOE /1841 104.00 tundi 45217
34783332 € 3.00 paeva 104.35
100.00 € 1.00 100.00
656,52

-28,58
-12,13
-10,50
-50,21

50,00 € 1,00 -60,00
-50,00

Valjamaks
01.08.2022 Pangakonto EE52220022 1013264447 558,21
556,31
218,65

Puhkused ja tdokatkestused
Péhipuhkus 15.08 2022 - 17.08.2022 , 3 tobpaeva jooksval kuul

3.8 Koondpalgateatis

Koondpalgateatis on tootaja palgaarvestuse aruanne iihe aasta kohta. Koondpalgateatis on
programmist leitav Tasude arvestus -> Koondpalgateatis. Lisaks koondpalgateatisele on
voimalik koostada todtaja maksuvaba tulu kasutamise aruannet.

Kui iihel isikul on mitu to6lepingut, siis koostatakse iga lepingu kohta eraldi koondpalgateatis.
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Maksuvaba tulu kasutamise aruandes on arvestatud koiki (sh mitme lepingu olemasolul kdiki)
arvestatud ja viljamakstud tasusid isiku Idikes.

Koondpalgateatise koostamiseks valige konkreetne to6taja ja vaadeldav aasta. Maksuvaba tulu
kasutamise aruande koostamiseks klikkige linnuke aruande koostamisel reale ,, maksuvaba tulu
kasutamine “.

Tadtaja Aasta Maksuvaba tulu kasutamise aruanne

Mati, Kati . 2022

Peida filter

= PDF
KOONDPALGATEATIS
2022
Kati Mati
00000000000 Algsaldo (bruto): 0,00
ARVESTATUD AK:
Cuu Tootasu Puhkusetssu  Lisapuhkus  Muud tasud Arvest. kokicu Valjamaks {bruto) Kinni peetud  Tulumaks Tootuskind Kogumispension Valjamaks [neto) Saldo
Jaanuar 2022 0,00
“eebruar 2022 0.00
Marts 2022 0.00
Apri 22 0,00
2 0.00
2 0.00
Juul )22 0,00
August 2022 56217 104,25
Sey 654 55 184,08 50,00 28,58 10,50 13.13
Ok 628,57 855,21 61,69 13,42 16.77
Moy 1200,00 -671.42 157,42 19.20 24,00
et 628,57 2119 10,08 1257
303529 288,43 373 3407 50 340750 50,00 266,89 53,18 66,47 2970,96
Perioodis sasdud komralist puhkust: @ paeva
5.08.2
20.00.2022 - 25.1
17102022 - 28
Maksuvaba tulu kasutamine
Kuu Tasud Mzksimazlne summa kuus Aastss kasutads olev summa Tegelikult rakendatud summa
Jaanuar 2022
Weebruar 2022
Marts 2022
656,52 500,00 6000.00 500,00
833,62 500.00 6000.00 500,00
1283.78 453.46 6000.00 453,46
628,57 500,00 6000.00 500,00
3407,50 1953 46

J

Maksuvaba tulu kasutamise aruanne on koondpalgateatise aruande juures lisaaruandena.
Maksuvaba tulu kasutamise aruandes kuvatakse kuude 1dikes isikule vélja makstud tasusid,
maksimaalselt voimalikku maksuvaba tulu summat vastavas kuus (arvutatud seadusest tuleneva
valemi jdrgi), kasutada olevat maksuvaba tulu summat aastas selle kuu seisuga ning ka
tegelikult rakendatud maksuvaba tulu summat vastavas kuus.

Aruannet on voimalik koos koondpalgateatisega salvestada PDF failina.

3.9 Keskmiste tasude aruanne

Keskmiste tasude aruande (Tasude arvestus -> Keskmiste tasude aruanne) saate koostada iihe
isiku voi koikide isikute 16ikes. Filtreid kasutades on voimalik valida keskmise tasude aruanne
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ameti ja/voi ametigruppide 16ikes. Kiirfiltrist saate valida keskmist tasu arvestuse jooksva kuu,
eelmise 6 kuu, 9 kuu ja 12 kuu loikes.

Tasude arvestus [ Keskmiste tasude aruanne
Jooksev kuu | Eelmised 6 kuud ‘ Eelmised 9 kuud Eelmised 12 kuud Tihjenda kuupaevad

Alates Kuni Isik Amet Ametigrupp

01.04.2022 =] 30.08.2022 =] + * +

Dosta aruanng

4 Peida filter

PDF XLS

Keskmiste tasude aruanne

Kati Mati
01.04.2022 - 30.08.2022

V:

tud perioodi kohta:
Keskmine ta6paevatasu: brutosumma kokku / thopasvad kokku = 28,8265
i itasu: keskmine pievatasu (38,0265) | kokkulepitud t68aja tunnid = 4,8658
Keskmine kuutasu: keskmine paevatasu (28,8265 x keskmine t56paevade arv kuus (21,3333
Keskmine kalendripievatasu: brutosumma kokku / kalendripaevad kokku = 23.7314

Arvestuskuu Erutosumma Toopaevad Kalendripaevad
Aprill 2022 0,00 [ 0
Mai 2022 0,00 o o
Juuni 2022 0.00 0 0
Juuli 2022 0,00 0 0
August 2022 552,17 12 12
September 2022 654.55 18 24
Kokku 1206,72 31 42

3.10 Statistika aruanne

Koostage Statistikaametile esitamiseks aruanne ,,Palk ja t66joud* meniitis Tasude arvestus ->
Statistika aruanne.

Firma 00 £ August 2022 oo

Tasude arvestus)/ Statistika aruanne

Tasude arvestus (Il) Téskatkestused £ Kinnipidamised T véljamaksed {é‘} ? J:L Al

PDF

PALK JA T68JOUD
August 2022

Kokku Taistasajaga testajad =S ion

Botajad

1. TOOJOUD JATOOTATUD TUNNID
Tasu teeninud to6tsjate arv aruandekuul (puudumisel sisestage 0) 1 1 1 ]
Téistoasjale taandatud keskmine todtsjate arv (kahe kimnendkohaga) 2 071 0.71
Tébtatud tundide arv (tuhandetes tundides kahe kimnendkohaga) 3 0,10 0,10
Wabade tasustatud ametikohtade arv aruandekuu Bpul. 5. vastioodud. vabavdi vabaks saav ametikoht, mille puhul kavatseb th8andja ametikcha 4 . J—
taita{puudumisel sisestage 0)
2. TOBIBUKULUD X
2.1 BRUTOPALK, euro x1 00000 soe0ex P
PShitadtasu koos igakuise regulaarse lisstasu ja preemiags 5
Tasu iletunnitéd eest g
Lisatasu vahetustega, 50t65 ja rigipihal tootamise eest 7
Ebaregulzarsed lisatzsud ja preemiad 3
Tasu mittetbEtatud aja eest (nt tasu punkuse vdi tabalasel koolitusel viibitud aja eest jms) ] 104 104
Mitterahaline t2su (nt kaudsed toetused tobtajale; tasu toote vii teenusena;sdidu, eluasemekulude kompenseerimine jms) 10 oo oo
Téabandja maksed thitsjate hoiuskeemidesse 1 oo o0
2.2 SOTSIAALMAKS KOOS TOETUSTE / HOVITISTEGA, eura x2 e 00000 o0
Sotsizaimaks 12 217 oo o0
Tébandja tostuskindlustusmakse 12 5 o000 o
Tébandja leppekohasad ja vabatahtlixud sotsisalmaksed (sh kindlustus) 14 o000t ook
Taotajale makstavad huvitised haigestumise, t99dnnetuse vii kutsehaiguse korral 15 oo JooEx
Tébtajale makstavad hivitised ja toetused pensionideks ja tervishoiuks 18 o000 00K

17 s ook

Téotajale makstavad hivitised t66suhte IGpetamisel
Tébtajale makstavad muud hivitised ja tostused {nt thbtamise takistuse korral makstay keskmine thétasu, tostused thbtajale testud sindmuse

E 18 o000t oo
korral ppetoatus jms)

3. TOETUSED TODANDJALE. euro x3 KRR TR HIHEK
Téoandjale makstud palgatoetus (sisaldub pohitéatasus) 19 P KR
Sihtannetuse (sihtprojektid, valisabiprojektid jm} arvelt makstud brutotasu omatéatajatele (sisaldub pahitastasus) 20 oo oo
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Aruande koostamiseks tehke eelnevalt statistika aruande ridade méarang tasude liikide kaartidel
mentiiis Tasude arvestus -> Tasude liigid.

3.11

Aasta keskmise to0tajate arvu aruanne

Aasta keskmise tootajate arvu aruanne (mentiiis Tasude arvestus -> Aasta keskmise tdétajate
arvu aruanne) néitab koikide avatud aastate kohta keskmist to6tajate arvu kokku ning erinevate

lepingu liikide kaupa eraldi.

Firma QU |:| August 2022 "'_ o Tadlaud

Tasude arvesius | AASTA KESKMINE TOOTAJATE ARV

AASTA KESKMINE TOOTAJATE ARV

Aasts Keskmine tatsjate arv kokku
2022 0.38

/:I Tasude arvestus

(Ii) Tokatkestused

Teolepingu alusel
038

[;] Kinnipidamised

" valjamaksed

3.12  Palgaleht

Koostage palgaleht meniiiis Tasude arvestus -> Palgaleht.

Palgaleht on palgaarvestuse iildine aruanne, mida saate koostada nii palga kui ka kinnipidamiste
saajate kohta. Palgalehte on voimalik koostada koikide isikute 10ikes, iihe osakonna voi iihe

ametigrupi kohta.

: FirmaoU -] August 2022 25 Taslaud

D Tasude arvestus

(i) Tokatkestused

Tasude arvestug|

/ Palgaleht

Isikute valik ~ ® Valitud isikud O Uks osakond © Uks ametigrupp

Palga ja kinnipidamise saajad

Peida filter
PALGALEHT
August 2022
Nim Tobtasu Puhkusetasu puhku
Mati, Kati 552,17 104,35
1 isikut 552,17 104,35 0,00

Kinnipestud ™
50,00 35,58
0,00 50,00 26,58

(7] Kinnipidamised

TK
10,50
10,50

TTK
5,25
5,25

e
13,13
13,13

Viljamaksed

sMm
218,85
216,85

Koosta palgaleht

Vilja makstud Valia maksta
556,31

556,21 0,00

Palgalehte saate
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Tootasu veerus ndidatakse pdhitasu ning kdik teised tasud, mis kuuluvad keskmise toGtasu
arvestusse.

Puhkusetasu veerus ndidatakse pohipuhkuse ja puhkuse kompensatsiooni summad.

Lisapuhkuse veerus on nédha jooksval kuul sisestatud lapsepuhkuse, isapuhkuse, dppepuhkuse
ja pikendatud pdhipuhkuse summad.

Muude tasude veerus niidatakse koiki neid tasusid, mis ei kuulu keskmise tootasu arvestusse.
Kinni peetud summa veerus on ndidatud to6taja tasust tehtud Kinnipidamised.

Vilja makstud tasude veerus kajastuvad koik summad, mis on aruande koostamise hetkel
aruandekuul vilja makstud, soltumata véljamaksulehele ndidatud kuupéevast.

Vilja maksta veerus ndidatakse aruandekuul vilja maksmata jaanud summasid. Sama summa
kajastub isiku palgateatisel real "Kuulub viljamaksmisele (koos maksudega)".

Jooksva kuu palgaarvestuse voib lugeda lopetatuks, kui palgalehe viimases veerus "Vilja
maksta" ei ole tihelgi isikul summat.

3.13 Pearaamatu kanne

Koostage arvestuskuu kohta pearaamatu kanne mentiiiis Tasude arvestus -> Pearaamatu kanne.

Avaneb arvestuskuu raamatupidamiskanne, mille saate failina salvestada oma arvutisse ja
seejarel  importida oma raamatupidamistarkvarasse. Raamatupidamiskannete faili
salvestamiseks klikkige sobiva formaadi nupul.

Merit Aktivasse saate pearaamatu kande saata kasutades API ithendust. API ID ja votme paar
lubab iihendada Merit Aktiva Merit Palgaga. Uhendus vdimaldab palgakannet saata Aktivasse
ilma faili alla ja iiles laadimata. Selleks, et pearaamatu kannet saaks Aktivasse APl vahendusel
saata, tuleb Merit Aktiva peakasutajal luua Aktiva keskkonnas valitud ettevottes API véti ja ID.
Loodud voti ja ID tuleb kasutajal lisada Merit Palk programmi. Mitme ettevotte olemasolul
tuleb ithendus luua iga ettevotte kohta eraldi. Lisakasutajad saavad tihenduse luua samade API
ID ja votme paaridega, kui peakasutaja neid lisakasutajatega jagab.

API iihendus luuakse Merit Palga ja Merit Aktiva vahel jargmiselt:

1. Lisage Aktiva keskkonnas uus API ligipads (Merit Aktiva -> Seadistused ->
Ettevétte andmed -> APl seadistus -> , Uue votme kommentaar® (nditeks
,palk®) -> Koosta uus véti) selles firmas, kuhu soovite palgakannet saatma
hakata.

2. Kopeerige saadud API ID ja voti Palga keskkonda (Tasude arvestus ->
Pearaamatu kanne -> Merit Aktiva), sellesse firmasse kuskohast soovite
edaspidi kande saatmist algatada.

3. KIlikkige nupule "Saada kanne Aktivasse”, mis loob Merit Aktivas uue
pearaamatu kande ning salvestab sisestatud API ID ja votme Palga keskkonnas.
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API iihendus selle firma jaoks on parast esimest pearaamatu kande saatmist loodud. Jargmisel
korral on API ID ja voti eeltdidetud.

Pearaamatu palgakanne Aktivasse Sulge

Pearaamatu palgakannet on vdimalik salvestada tekstifailina arvutisse, et see Merit Aktivas kisitsi sisse importida. Aja kokkuhoiuks
soovitame aktiveerida aga tasuta otsedhendus Merit Aktiva programmiga, et saata palgakanne automaatselt. Merit Palga ja Merit
Aktiva vahelise automaatse thenduse loomiseks, tuleb programmide peakasutajal siduda Palga keskkonnas asuv ettevote Aktiva
keskkonnas asuva ettevoitega, kasutades selleks APl Uhendust.

Salvesta kanne tekstifailina Saada kanne Aktivassae
Peida API seadistused
Aktiva AP ig Aktiva API voti
ceb186f7-6627-4b16-832c-7a7e6741f925 32WM+Z7F 3p0ALtwlThIZPICWPXGULY BsxlbtfQYhkU=

APIID ja vOotme paar lubab uhendada Merit Palka ja Merit Aktivat, et pearaamatu palgakannet oleks voimalik saata Aktivasse ilma
failide salvestamiseta. Mitme ettevitte olemasclul tuleb Uhendus luua iga ettevdite kohta eraldi. Lisakasutajad saavad ihenduse luua
samade APl ID ja wotme paaridega, kui peakasutaja neid lisakasutajatega jagab.

API Ghenduse saab kahe programmi vahel luua jargmiselt:

1. Lisa Merit Aktiva keskkonnas uus APl ligipaas. (Aktiva > Seadistused > Ettevitte andmed > API seadistus > Koosta uus vati).
Weendu, et oleksid Aktivas selles firmas, kuhu soovid palgakannet saatma hakata.

2. Kopeeri saadud API ID ja voti Palga keskkonda, sellesse samasse aknasse ilalolevatesse lahtritesse. Veendu, et oleksid selles
firmas, kuskohast soovid kande saatmist edaspidi algatada.

3. Vajuta nuppu "Salvests”, mis salvestab sisestatud APIID ja votme Palga keskkonnas.

AP Ghendus selle firma jaoks on nuidd loodud. Jargmisel korral on API D ja voti kasutaja jacks eeltaidetud. Iga onnestunud saatmine
look Merit Aktivas uue kande, mistdtiu juba saadetud kannete muutmine ja kustutamine toimul Merit Aktiva keskkonnas. Kui kande
saatmine ebadnnestub, kuvatakse kasutajale ka pdhjus, miks kannet ei moodustatud.

Iga oOnnestunud saatmine loob Merit Aktiva keskkonda uue pearaamatukande. Seega
palgaarvestuses muudatusi tehes pange tdhele, et vana/vale kanne tuleb Merit Aktivast
kustutada. Kui kande saatmine ebadnnestub, kuvatakse kasutajale pohjus, miks kannet ei
moodustatud.

Raamatupidamiskannet ei saa API-ga Aktivasse saata ega koostada impordifaili kui mdnel real
puudub konto. Read, millel puudub konto, kuvatakse pearaamatu kandes punasena. Seni,kuni
vajalikke kontode seadistusi pole 16puni viidud, ei saa koostada Merit Aktiva, Hansa ja Directo
programmidele sobivat pearaamatukande faili. PDF ja XLS failide moodustamist kontode
puudumine ei mojuta.

Kontod pearaamatu kandesse votab programm tasuliigi kaardilt voi kui seal ei ole kontot méératud,
siis tootaja lepingus “palgakokkuleppe” jaotuses médratud konto jérgi.
Merit Palk programmis on raamatupidamislike kontode loogika jargmine:
1. Pohitasude puhul vaatab programm esimesena konto médrangut palgakokkuleppe
aknast (Tasude arvestus -> Lepingud -> Valige sobiv isik -> Palgakokkulepe).

Kui palgakokkuleppe aknas on konto méidrang tegemata, vaatab programm konto
madrangut selle pdhitasu tasuliigikaardilt, mis palgakokkuleppes on pdhitasu liigiks
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midratud. Kui pohitasu tasuliigikaardil on konto méédrang tegemata, jaédb
pearaamatukandes ka konto kuvamata.
Liihidalt on pohitasu konto mddrangu jarjekord: 1. Palgakokkulepped -> 2. Pohitasu
tasuliigikaart.
Eelnevast tulenevalt kui pohitasule on mairatud palgakokkuleppes konto, mis ei iihti
pOhitasu tasuliigikaardil maddratud kontoga, siis eelistab programm alati
palgakokkuleppes méadratud kontot.

2. Lisatasude puhul vaatab programm _esimesena konto médrangut lisatasu
tasuliigikaardilt.
Kui lisatasu tasuliigikaardile pole kontot méddratud, siis vaatab programm pdhitasu
kontot ehk esimesena palgakokkuleppest ja kui palgakokkuleppes konto méddrang
puudub, siis pohitasu tasuliigikaardilt. Kui kdigis kolmes kohas on konto médrang
tegemata (lisatasu kaart, palgakokkulepe, pohitasu kaart), siis jddb pearaamatukandes
konto kuvamata.
Liihidalt lisatasu konto mddrangu jdrjekord: 1. Lisatasu tasuliigikaart -> 2. Pohitasu
konto palgakokkuleppest — > 3. Péhitasu konto pohitasu tasuliigikaardilt.
Lisatasu tasuliigikaardil voib jéitta konto madrangu eelnevale tuginedes tegemata, kui
soovitakse kasutada lisatasude puhul sama kontot, mida kasutatakse pdhitasude puhul.
Kui soovitakse kanda lisatasud pdhitasu kontost erinevale kontole, tuleb ilmtingimata
lisatasu tasuliigikaardile vastav konto sisestada.

Toovoimetuse hitvitisele ja puhkusetasule saab méérata pohitasust erineva kulukonto. Selleks
tuleb minna Seadistused > Kontoplaan > avada poéhitasule mddratud konto kontokaart
(palgakulu) ning mddrata vastavad kulukontod. Eraldi toovoimetuse ja puhkusetasu kulu
kontosid kontoplaani lisama ei pea. Piisab, kui pdhitasu konto kontokaardile vastavad
kontonumbrid sisestada. Nimetatud kulukontod on niha kontokaardil vaid siis, kui konto tiiiip
on palga kulu.

45



Kontoplaan Sulge

Kood MNimetus
4710 Palgakulu

Konto tOdp
Palgakulu hd

Sotsiaalmaksu kulu konto kood Todwdimetuse kulu konto kood
4720

Puhkusereservi kulu konto kood Puhkuse kulu konto kood
4790

Puhkusereservi sotsiaalmaksu kulu konto kood

479

Tédandja tdotuskindlustuse kulu konto kood

4720

Puhkusereservi tbdandja téotuskindl. kulu konto kood

479

Kopeeri Salvesta Katkesta

4 Tookatkestused

Tookatkestuste sisestamine meniilis 7o0katkestused on vajalik pohipalga arvestamisel to6tatud
tundide ja toopaevade automaatseks leidmiseks. Antud meniilis saate lisaks tookatkestuste
lisamisele genereerida erinevaid tookatkestustega seotud aruandeid.

Kui tootajal on lepingus palgakokkuleppe lehel mérgitud automaatne todaja arvestus ning
isikule tehakse tookatkestus, siis soltumata tookatkestuse liigist arvestatakse pohitundidest ja
toopdevadest alati maha kdik puudutud toopdevad ja toStunnid. Pohipalga tunnid ja paevad
muutuvad arvestuskuus koos tookatkestuse salvestamisega automaatselt. Kui tookatkestuse
periood on viljaspool arvestuskuud, siis toimub automaatne todaja arvestus vastava kuu
aktiveerimisel.
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4.1 Puhkused ja tookatkestused

Puhkuste ja tookatkestuste lisamiseks, tuleb tilemisel meniitiribal klikkida Téokatkestused ja
valida rippmentiiist Puhkused ja téokatkestused.

Avaneb aktiivsete tookatkestuste nimekiri selles kuus. Voimalik on vaadelda ka koiki kuni
aktiivse kuuni tehtud tookatkestusi. Selleks peate iilevalt paremalt valima “Koik”.

+ p | Kk wl

. . g + Uus tBékatkestus .
Uue tookatkestuse lisamiseks klikkige nupul _, mille jarel avaneb uue
tookatkestuse lisamise detailvaade.

Tookatkestuste mendiiiist saab lisaks tookatkestustele lisada puhkusetasukompensatsiooni ning
kollektiivpuhkuse.

On tookatkestusi, millega tooandjal kaasneb hiivitise maksmise kohustus. Olenevalt
tookatkestusest on valikus:

o Keskmise tasu alusel

e Siilitada muutumatu kuutasu (kasutatakse pohipuhkuse tasu, oppepuhkuse tasu jm
arvutamisel)

e Summa

o Keskmise pdevatasu arvestuse andmed késitsi

Kui todtajale maksti keskmise todtasu arvutamise vajaduse tekke kuule eelnenud kuue
kalendrikuu eest muutuva suurusega tootasu, siis keskmise kalendripdevatasu arvutamiseks
liidetakse eelneva kuue kuu tootasud ja jagatakse sama ajavahemiku kalendripdevade arvuga.
Kalendripdevade hulka ei arvata rahvuspiiha ega riigipiihi. Kalendripdevade arvu vahendatakse
nende kalendripdevade vorra, millal todtajale ei arvestatud todtasu toost keeldumise Kkorral
(tootaja oli haiguslehel, puhkusel, ajateenistuses, osales streigis jne), vélja arvatud to6luusi
paevad.

Kui tookatkestus hiivitatakse 6 kuu keskmise tasu jérgi, valige tookatkestuse lehelt “Keskmise
tasu alusel”. Keskmise tootasu arvutamise aluseks voetakse arvutamise vajaduse tekke kuule
eelnenud 6 kuu jooksul teenitud to6tasud, mis on tdotajale sissendutavaks muutunud.

Kui todtajale maksti keskmise todtasu arvutamise vajaduse tekke kuule eelnenud kuue
kalendrikuu eest ainult muutumatu suurusega tootasu, siis puhkusetasuks makstakse
muutumatu suurusega todtasu. Sel juhul tehke tookatkestuse kaardil mirge reale ,,Sdilitada
muutumatu tasu“.

Keskmise tootasu arvutamise aluseks voetakse arvutamise vajaduse tekke kuule eelnenud 6 kuu
jooksul teenitud téotasud, mis on tootajale sissendutavaks muutunud. Todtasu hulka ei arvestata
puhkusetasusid ja koiki neid lisatasusid, millel puudub tasuliigi kaardil méaarang ,, Tootasu
(sisaldub keskmiste ja puhkusetasu arvestuses) “.
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Uhe voimalusena saate 6 kuu keskmise tootasu arvestuse tookatkestuse lehel sisestada kisitsi.
Tookatkestuse lisamise aknas saate teha valiku ,,Keskmise pievatasu arvestuse andmete
kéisitsi“ (mérgite linnukese). Peale linnukese méarkimist saate tabelis teha muudatusi: sisestada
brutopalga ja pidevade arvu késitsi. Programmi automaatika liilitatakse selle valiku tegemisel
vélja. Kehtima jadvad Teie poolt sisestatud andmed. Kasitsi sisestatud arvestuse ehk eelneva
kuue kuu andmed ei kandu katkestuse kaardilt iihtegi aruandesse ega jargmisesse kuusse edasi.

Automaatika vdlja lilitumine tihendab seda, et kui isiku eelneva kuue kuu andmetes on
toimunud muudatusi, mis peaks mojutama isiku téokatkestuse summat, siis isiku téokatkestuse
kaardi avamisel programm automaatselt eelmist katkestuse summat iile ei arvuta ega iile ei
kirjuta. Samuti ei kuvata kasutajatele teadet, et arvestuses oleks muudatus toimunud. Vilja
arvatud juhul kui muudetakse katkestuse omadusi (téotaja, liik, titip, kestvus, periood).
Tookatkestuse muutmisel tiihistatakse katkestuse kaardil kdsitsi sisestamise valik.

Tookatkestus: September 2022 Sulge  x
Dokumendi number oor
Todtaja

Mati, Kati ¥ P3hipuhkus &
Pohipuhkus +
Paevade arv Algus Lopp
2 20.08.2022 21.09.2022 PShipuhkuse katkestamine
Kuu Brutopalk Paevad
Marts 2022 0,00 o
Aprill 2022 0,00 i}
Mai 2022 0,00 o
Juuni 2022 0,00 ]
Juuli 2022 |p.co 4]
August 2022 606,52 |
Keskmise pievatasu arvestuse andmed kasits 606,52 2
® Keskmise tasu alusel e
76
73

Kui puhkusetasu summa arvestus on tehtud programmiviliselt, siis vOite teha mérke lahtrisse
wSumma® ning Kkirjutada arvestatud puhkusetasu summa tookatkestuse kaardile kisitsi.
Kirjutatud summa kajastub véljamaksel puhkusetasu brutosummana.

Jirgmistes peatiikkides toome eraldi vilja erinevad tookatkestuste liigid, tiiiibid ja
arvestusmeetodid.
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4.1.1 Puhkusekompensatsioon

Toolepingu 10ppemise korral on todandja kohustatud todtajale maksma kasutamata jaanud

puhkuse eest rahalist hiivitist. Nupust (Téokatkestused -> Puhkused

ja todkatkestused) saate isikule toOsuhte 1dppemisel lisada kompensatsiooni saadaoleva
puhkuse osas. Selleks on vaja lisada td6taja ning todlepingu 16pukuupéev:

Puhkusekompensatsioon Sulge %
Dokumendi number
Todtaja Todlepingu l5pukuupdev
Mati, Kati * 2810.2022 S|
Puhkusekohustuse pdevade arv kokku: 4.14
Pohipuhkuse pdevade arv
414
Kuu Brutopalk Paevad
Aprill 2022 0,00 0
Mai 2022 0,00 0
Juuni 2022 0,00 0
Juuli 2022 0,00 0
August 2022 606,52 21
September 2022 72727 28
® Keskmise tasu alusel 11269
O Summa

Programm arvestab vilja saamata jadnud puhkusepdevade arvu ning keskmise tasu. Enne
arvestuse salvestamist saate klikkida “Puhkusekohustuse pdevade arv kokku” real ja vaadata,
kuidas antud arvestus on programmi poolt tehtud.

= FDF

Puhkusekohustus
Kali Mati
28.10.2022
Pohipuhkus
Algus Ldpp Arvestuspaevi Fuhkusskohustus Kohustust t3idetud Aegumise kuupdev Asgunud pievad
10.082022 28.10.2022 a0 5,14 2,00 01.01.2024 0,00

6,14 2,00 0,00

Kasutamata puhkusepaevad on:
puhkusekohustus 6,14 - saadud 2 = 4,14 paeva

Puhkusekohustuse maarad:
Alates 10.08.2022 , 28 paeva

Saadud puhkused:
20.09.2022 - 21.09.2022, 2 p., Pdhipuhkus
Kokku puhatud 2 paeva
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Tasuarvestuse meetoditest (késitsi pdevatasu arvestuse andmete lisamine, keskmise tasu
arvestus, summa jm) on tdpsemalt juttu peatiikis 4.1.

Kui puhkusekompensatsiooni andmed on sobivad, siis kinnitage andmete Oigus nupust
=3

Aegunud pdhipuhkuse péevi ei tule todlepingu Idpetamisel kompenseerida. Jooksva aasta
pohipuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul peale selle kalendriaasta 16ppemist.

Aegumine peatub ajaks, kui tootaja kasutab rasedus- ja stinnituspuhkust, lapsehoolduspuhkust
ja lapsendaja puhkust. Samuti kui to6taja on ajateenistuses voi asendusteenistuses. Saada olev
puhkusepievade arv sdltub tootatud kuude arvust, mille hulka ei loeta lapsehoolduspuhkusel ja
palgata puhkusel viibitud aega.

Puhkusekompensatsiooni sisestamine 10petab automaatselt tddlepingu (programm tdidab
automaatselt lepingu 16pu kuupéeva).

4.1.2 Kollektiivpuhkus (Pro paketi voimalus)

Meniiiist Tookatkestused -> Puhkused ja téokatkestused, Saate nupust

lisada korraga mitmele tootajale pohipuhkuse katkestuse. Tegemist on PRO paketi
voimalusega.

Kollektiivpuhkus Sulge | x

Dokumendi number Liik

sk Tudp

Valitud isikuid: 1 +

Paevade arv Algus Lopp

7 24102022 B 30.10.2022

Kollektiivpuhkusena saab lisada vaid pohipuhkust.

Tasuarvestuse meetoditest (késitsi pdevatasu arvestuse andmete lisamine, keskmise tasu
arvestus, summa jm) on tdpsemalt juttu peatiikis 4.1.
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4.1.3 PShipuhkus

Pohipuhkuse lisamisel valige tookatkestust tehes (Tdokatkestused -> Puhkused ja
tookatkestused -> Uus téokatkestus) 11igiks “Pohipuhkus ”. Lahtris “Tiiiip ” saate valida, millise
puhkusetiiiibiga on tegu (pShipuhkus voi pikendatud pohipuhkus).

Tookatkestus: September 2022 Sulge
Dokumendi number ] PDF
|
Todtaja Liik
Mati, Kati * PShipuhkus
Tuup
PShipuhkus
gevade arv Algus Lopp
2 20.08.2022 8 21.08.2022 8 Pohipuhkuse katkestamine
Kuu Brutopalk Paevad
Marts 2022 0,00 0
Aprill 2022 0,00 o
Mai 2022 0,00 o
Juuni 2022 0,00 o
Juuli 2022 0,00 0
August 2022 606,52 21
T K i t =
LTI

Lahtrisse ,, Dokumendi number‘ sisestage tookatkestuse aluseks oleva dokumendi number.
Lahter voib soovi korral jdédda tiihjaks.

Lahtrisse ,, Téotaja “ valige todtaja nimi, kellele pdhipuhkuse tookatkestust sisestate.

Lahtrisse ,, Liik “ peate valima tookatkestuse liigi. Valides tookatkestuse liigiks “Pohipuhkus”,
avaneb jargmine rippmeniii valikuga lahter Tiiiip.

Lahtris ,, Ttidip *“ peate valima sobiva tiilibi: pohipuhkus voi pikendatud pShipuhkus.

Lahtrisse ,, Pdevade arv* saate sisestada tookatkestuse paevade arvu. Kui lisate tookatkestuse
alguse ja loppkuupéeva késitsi, siis pdevade arvu lahter tdidetakse automaatselt.

Lahtrisse ,, Algus ““ tuleb markida tookatkestuse alguse kuupdev.

Lahtris ,, Lopp “ kuvatakse tookatkestuse 16pu kuupdev juhul, kui olete mérkinud tookatkestuse
kestuse pdevades ja midranud dra tookatkestuse alguskuupdeva. Kuupédeva saate sisestada ka
késitsi.

Peale tookatkestuse kaardi tditmist kuvatakse Teile keskmise tasu arvestus.

Pohipuhkuse tasu arvestamisel on kaks voimalust tulenevalt sellest, kas
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1) arvutamise vajaduse tekke kuule eelneval kuuel kalendrikuul maksti toGtajale
muutumatu suurusega tdotasu (sel juhul saab tookatkestust tehes kasutada tasu
suuruse arvestamisel valikut ,, Sdilitada muutumatu kuutasu )

2) vai oli toodtasu suurus eelneval perioodil kuude 16ikes erinev (sel juhul kasutate variant
., Keskmise tasu alusel ")

Tasuarvestuse meetoditest (késitsi pdevatasu arvestuse andmete lisamine, keskmise tasu
arvestus, summa jm) on tdpsemalt juttu peatiikis 4.1.

Puhkusetasu arvutamisel on arvutamise vajaduse tekke kuuks see kuu, millele langeb
eelviimane toopaev enne puhkuse algust.

. . .. . oo m
Kui andmed on sobivad, siis salvestage tookatkestus nupust - .

Salvestatud tookatkestustele saate lisada manuseid klikkides nupule . Manuste
lisamiseks avaneb abiaken:
Todkatkestuse manusfailid Sulge
+ Lisa manus ZIp
Faili mirmi Suurus Lisatud

Korraga saab lisada kuni 10 faili, ent manuste koguarv ei ole piiratud. Manuseid saab kustutada
tikshaaval ja alla laadida kas tihekaupa voi koik korraga iihe ZIP failina.

Programm on vaikimisi seadistatud nii, et arvestab puhkusekohustuse tditamisel kdigepealt
varasemalt kasutamata jadnud (veel aegumata) puhkuse ja seejarel jooksva aasta puhkuse.

4.14 Lapsepuhkus

Lapsepuhkuse sisestamisel (To6katkestused -> Puhkused ja tookatkestused -> Uus
tookatkestus -> Lapsepuhkus) méérake lapsepuhkuse liik ja tiiiip — lapsepuhkus, puudega lapse
lapsepuhkus, tasustamata lapsepuhkus.

Molemal toolepingu alusel todtaval vanemal on voimalik kasutada 10 toopéeva ehk kahepeale
kokku 20 t6opédeva tasustatud lapsepuhkust iga lapse kohta kuni lapse 14-aastaseks saamiseni.
Mitme lapse kohta saab lapsepuhkust kasutada kokku kdige rohkem 30 kalendripdeva iihes
kalendriaastas. Puhkust on voimalik kasutada kas {ihes osas voi pdevade kaupa. Puhkust saab
kasutada ka eeskostja vdi hoolduspere vanem.
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Emal, isal, eestkostjal ja hoolduspere vanemal, kes kasvatab kuni 14-aastast last voi kuni 18-
aastast puudega last, on 0Oigus saada igal kalendriaastal kuni 10 toOpdeva tasustamata
lapsepuhkust. Tasustamata lapsepuhkuse ndue aegub selle sissendutavaks muutumise
kalendriaasta 16ppedes.

Lapsepuhkusele minekuga ei kaasne todandjal hiivitise maksmise kohustus, kiill aga on oluline
tookatkestus programmi lisada, et automaatne tootatud paevade arvestus oleks dige.

4.1.5 Isapuhkus

Vastava tookatkestuse saate lisada: Todkatkestused -> Puhkused ja todkatkestused -> Uus
tookatkestus -> 1sapuhkus.

Tootavad isad saavad soovi korral 30 kalendripdeva isapuhkust. Isapuhkust voib hakata
kasutama kuni 30 kalendripdeva enne lapse eeldatavat siinnitdhtacga ja kuni lapse 3-aastaseks
saamiseni.

Isapuhkusele minekuga ei kaasne todandjal hiivitise maksmise kohustus, kiill aga on oluline
tookatkestus programmi lisada, et automaatne totatud paevade arvestus oleks dige.

4.1.6 Oppepuhkus

Oppepuhkuse saate lisada programmi meniiiist: T66katkestused -> Puhkused ja té6katkestused
-> Uus tokatkestus -> Oppepuhkus.

Tootajal on Oigus saada koolitustel osalemiseks Oppepuhkust kuni 30 kalendripdeva
kalendriaasta jooksul. Taseme- ja to6alase koolituse eest tuleb tooandjal maksta tootajale 20
kalendripdeva eest keskmist kalendripievatasu. Ulejiinud 10 kalendripdeva ulatuses saab
tootaja votta tasustamata puhkust. Tasemekoolituse lopetamiseks antakse tootajale
oppepuhkust tdiendavalt 15 kalendripdeva, mis tuleb tasustada todtasu alammééra ulatuses.
Toodandja on kohustatud tootaja soovil andma tasustamata puhkust tootajale kutsedppeasutuse,
rakendusliku kdrgkooli voi tilikooli sisseastumiseksamite tegemiseks.

Tasuarvestuse meetoditest (kdsitsi pdevatasu arvestuse andmete lisamine, keskmise tasu
arvestus, summa jm) on tdpsemalt juttu peatiikis 4.1.

4.1.7 Toovoimetus

Toovoimetus sisestage programmi tootaja poolt esitatud haiguslehe, hoolduslehe voi
stinnituslehe alusel: Téokatkestused -> Puhkused ja téokatkestused -> Uus todkatkestus ->
Toovoimetus.
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https://www.tooelu.ee/et/tootajale/Toosuhted/puhkus/erinevad-puhkuse-liigid/oppepuhkus
https://www.tooelu.ee/et/tootajale/Toosuhted/puhkus/erinevad-puhkuse-liigid/oppepuhkus
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Vastavalt toovoimetuse tiilibile, mirkige tookatkestuse kaardil kas toovOimetuse hiivitab
tooandja voi mitte, kas tegu on 1dpetamata todvoimetuse voi hoopis emapuhkusega.

Tookatkestus: Oktoober 2022 Sulge  x
Dokumendi number POF
|
Tootal Liik
Mati, Kati Todwoimetus *
Tiidp
Tadvaimetus *
Paen Algus LEpp
12 1710.2022 28.10.2022
H mise algu Hilvitamise protsent
Hivitatakse 2 pdeva
Meljandast pevast * 70
Kuu Brutopalk Paevad
Aprill 2022 0,00 0
Mai 2022 0,00 4]
Juuni 2022 0,00 o]
Juuli 2022 0,00 0
August 2022 606,52 22
September 2022 72727 28
O Keskmise paevatasu arvestuse andmed kasits 133379 50
® Keskmise tasu alusel 3735
Summ

Voimalus on sisestada ,,Idpetamata toovoimetusleht™. See tihendab, et kui td6taja on andnud
teada, et ta on haiguslehel, kuid perearst ei ole veel haiguslehte avanud, siis saate ilma
10pptéhtaeg panemata (ja tasu arvestamata) sisestada toovoimetuse alguse. Hiljem, kui perearst
on todvoimetuslehe avanud ja 10petanud, saate sedasama tookatkestust muuta ja médrata dige
tiitibi.

Sisestades toovoimetuse, mida hiivitab todandja, saate midrata mitmendast pdevast alates
hiivitist makstakse ning kui suur on hiivitamise protsent.

Toovoimetuse kaardil on voimalus maérkida hiivitamise alguseks teisest, kolmandast voi
neljandast pdevast. Sisestage hiivitamise protsendimiér vahemikus 70 kuni 100. Vaikimisi on
programmi poolt méaratud hiivitamise alguseks neljas péaev ja hiivitamise protsendiks 70.

Tasuarvestuse meetoditest (késitsi pdevatasu arvestuse andmete lisamine, keskmise tasu
arvestus, summa jm) on tdpsemalt juttu peatiikis 4.1.

4.1.8 To6o6luus

Saate to0luusi programmi kanda: Tookatkestused -> Puhkused ja Tookatkestused -> Uus
tookatkestus —> Téoluus. To6luus on téotaja puudumine to6lt mojuva pShjuseta. To6luusi aeg
ei kuulu puhkusekohustuse arvestuse hulka.
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NB! Kuue kuu keskmise tasu arvestamisel ei jaeta to6luusi paevi arvestusest vilja, olenemata,
et tasu nende eest ei maksta.

Tootaja tooluusiga ei kaasne tddandjal hiivitise maksmise kohustus, kiill aga on oluline
tookatkestus programmi lisada, et automaatne tootatud paevade arvestus oleks dige.

4.1.9 Palgata puhkus

Tootaja saab palgata puhkust kasutada poolte kokkuleppel. Palgata puhkus sisestage
programmi: Tockatkestused -> Puhkused ja téokatkestused -> Uus todkatkestus -> Palgata
puhkus.

Poolte kokkuleppel antud tasustamata puhkuse aeg pohipuhkuse andmise diguse aluseks oleva
aja hulka ei ldhe, s.t nimetatud aja eest tootaja pShipuhkust ei saa.

Tasustamata puhkuse ajal tuleb maksta to6taja eest sotsiaalmaksu miinimumi.

Palgata puhkusele minekuga ei kaasne todandjal hiivitise maksmise kohustus, kiill aga on
oluline tookatkestus programmi lisada, et automaatne téotatud paevade arvestus oleks dige.

4.1.10  Vanemapuhkus

Tootavad vanemad saavad kasutada vanemapuhkust. Vanemapuhkus on vanemate vahel
jagatud oigus. Korraga saab vanemapuhkusel viibida liks vanem. Vanemapuhkusega kaasneb
vanemabhiivitis.

Sisestage tookatkestus mentiiiist: 7T6okatkestused -> Puhkused ja todkatkestused -> Uus
tookatkestus -> Vanemapuhkus.

Vanemapuhkuse aeg pohipuhkuse andmise diguse aluseks oleva aja hulka ei ldhe, s.t nimetatud
aja eest todtaja pShipuhkust ei arvestata.

Vanemapuhkusele minekuga ei kaasne tddandjal hiivitise maksmise kohustus, kiill aga on
oluline tookatkestus programmi lisada, et automaatne tootatud pidevade arvestus oleks dige.

4.1.11  Aja- ja asendusteenistus

Lisage vastav katkestus: Tockatkestused -> Puhkused ja tookatkestused -> Uus téokatkestus -
> Aja- ja asendusteenistus. Aja- ja asendusteenistuse aeg pohipuhkuse andmise diguse aluseks
oleva aja hulka ei ldhe, s.t nimetatud aja eest tootajale pohipuhkust ei arvestata.

Aja- ja asendusteenistusele minekuga ei kaasne to6andjal hiivitise maksmise kohustus, kiill aga
on oluline tookatkestus programmi lisada, et automaatne tootatud paevade arvestus oleks dige.
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4.1.12  Muu tookatkestus

Lisage liigiga ,, Muu tockatkestus *“ sellised tookatkestused, mis teiste todkatkestuste liikidega ei
sobi. Naiteks kui tootajale voimaldatakse kokkuleppel tooandjaga puudumine, mille eest
tooandja tasu ei maksa. Saate katkestuse lisada: Téokatkestused -> Puhkused ja tookatkestused
-> Uus tookatkestus —> Muu todkatkestus. Tookatkestuse lisamisel valige kas tookatkestus
arvestatakse tooaasta hulka voi mitte (to6katkestuse tiitip). Kui arvatakse to0aasta hulka, siis
see tdhendab, et katkestusel viibitud pdevade eest arvestatakse puhkusepdevi, kui ei arvata
tooaasta hulka, siis ei koguta ka eemal viibitud pidevade eest puhkusejdéki.

Muu tookatkestusega ei kaasne todandjal hiivitise maksmise kohustus, kiill aga on oluline
tookatkestus programmi lisada, et automaatne totatud paevade arvestus oleks dige.

4.1.13  Puudumine t66andja loal

Tookatkestuse ,, Puudumine tééandja loal* arvestatud tookatkestuste summa sisaldub
keskmiste ja puhkusetasu arvestustes. Antud tookatkestuse liiki vajate nditeks juhul, kui
tooandja voimaldab todtajal nditeks tervisepdevi, mis on tasutatavad.

Katkestuse saate lisada: Téokatkestused -> Puhkused ja tookatkestused -> Uus téokatkestus -
> Puudumine tooandja loal.

Kui tookatkestuse eest tasu ei arvestata makstakse tootaja eest sotsiaalmaksu vihemalt toGtasu
alammaéadrale vastavalt summalt.

4.1.14  Hoolduspuhkus

Téisealisel tootajal on digus saada kalendriaastas kuni viis toopdeva puhkust tiisealise siigava
puudega isiku hooldamiseks (hoolduspuhkus). Hoolduspuhkuse Gigusega isikutel on digus
saada iihe tdisealise siigava puudega isiku kohta kokku viis to0pdeva hoolduspuhkust
kalendriaastas. Hoolduspuhkust on digus korraga kasutada tihel isikul. Hoolduspuhkuse eest
tasutatakse tootasu alammaédra jargi. Viie toopdeva pikkust hoolduspuhkust voib kasutada tihes
osas voi eraldi paevade kaupa kalendriaasta jooksul.

Hoolduspuhkuse ndue aegub selle sissendutavaks muutumise kalendriaasta 10ppedes.

Tookatkestuse saate lisada: Tookatkestused -> Puhkused ja téokatkestused -> Uus
tookatkestus -> Hoolduspuhkus.
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4.2 Tookatkestuste aruanne

Tookatkestuste aruandes nidete valitud perioodis sisestatud tookatkestusi. Aruande leiate:
Téokatkestused -> Tookatkestuste aruanne.

Tookatkestuste aruannet saate koostada eraldi iithe voi koigi tootaja kohta valitud perioodil.
Samuti saatearuande teha téokatkestuste liikide 16ikes ning ka osakonna 1dikes.

: Firma o0 [] Oktoaber 2022 > Tablaud [EH Tasude arvestus (Il Tatkatkestused {5 Kinnipidamised " valjiamaksed g A
Tookatkestused | Todkatkestuste aruanne
Jooksev kuu | Eelmine kuu | Jooksev aasta | Eelmine aasta | Tihjenda kuupdevad
Alates Kuni
01.09.2022 3009.2022
Isik Katkestuse liik Osakond
- w +
Peida filter
PDF XS
TOOKATKESTUSED
01.00.2022 - 30.02.2022
Nimi Lik Dok Penood Pasvi Kalendripasy Todpsev
Mati, Kat Péhipuhkus 20.08.2022 - 21.00.2022 2 2 2
2 2 2
4.3 Lisapuhkuste aruanne

Lisapuhkuste aruandest (Téokatkestused -> Lisapuhkuste aruanne) saate iilevaate Sellistest
kasutatud puhkustest (ja tasudest), mille riik to6andjale hiivitab (néditeks hoolduspuhkus).
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¢ Firmao0 [ Oktoober 2022 Toalaud = Tasude arvestus (il) Tookatkestused () Kinnipidamised 7 valiamaksed o ? a A

ed / Lisapuhkused (sotsiaalvahendite arvelt)
Jooksev kuu | Eelmine kuu | Jooksev assta | Eelmine aasta | Tohjenda kuupdevad
Alates Kuni

01.01.2022 E 3122022

Isik Katkestuse liik Osakond

r  Peida filter

LISAPUHKUSED (sotsiaalvahendite arvelt)
01.01.2022 - 3112 2022

Himi Isiukocd Dok Pericod Arvestuskuu VElamaxstud
Mati, Kat 00000000000 Hoolduspuhkus 02.10.2022 - 05.10.2022 3 202210 02,34
Puhkuseid kokku: 1 3 9234

=

4.4 Puhkusekohustused

Puhkusekohustuse aruande saate koostada Téokatkestused -> Puhkusekohustused. Aruande
koostamise eelduseks on asjaolu, et to6tajate toolepingutesse on sisestanud puhkusekohustuse
arvestamise alguse kuupéev ja puhkuse normpaevade arv kalendriaastas.

Aruanne koostatakse alati arvestuskuu viimase kuupédeva seisuga. Voimalik on aruanne
koostata ka osakondade 16ikes.

Mairkides linnukese reale ,, Pdevatasu leidmisel arvestuskuu‘ arvestab programm keskmise
paevatasu leidmisel kuuendaks arvestuskuuks selle kuu, mis on hetkel programmis aktiivne.

Aruandesse toodud puhkusekohustuse paevade arv vdetakse aluseks puhkusehiivitise
arvutamisel. Aruandes niidatakse arvestuslik keskmine pdevatasu, puhkusehiivitise summa
ning kogusumma, mis firma aruande koostamise hetkel oleks kohustatud to6tajate lahkumisel
neile maksma.

Puhkusekohustuse aruande pdhjal saate koostada raamatupidamisse puhkusereservi
korrigeerimiskande.

Aruandes on eraldi vilja toodud puhkusekohustuse summa, sotsiaalmaksu ja todandja
tootuskindlustusmaksu summa.
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* Firma o0 =] Oktoober 2022 22 Toolaud EH Tasude arvestus (i) Tookatkestused £ Kinnipidamised T valjamaksed (}_‘) P 4 A
Tookatkestusedl Puhkusekohustused
Seisuga Pdevatasu leidmisel arvestuskuu

Osakond Umardus
w Umardamata v
Peida filter
Saada kontrollimiseks PDF XLS
PUHKUSEKOHUSTUSED
31.10.2022
Tebtaja nimi Kasutamata pdhipuhkuse paevi Kasutamata pikendatud péhipuhkuse paevi Kasutamata paevi kokku Paevatsu Summa
04.2022-00.2022
Mati, Kati 437 437 2722 118,85
Puhkusekohustuse summa kokku 118,95
Sotsiaalmaks kokku 3925
Tédandja téotuskindlustus kokku 0,95
Puhkusekohustus koos maksudega 159,16
Tootajaid kokku 1

4.5 Puhkusekohustuste detailne aruanne

Puhkusekohustuste detailse aruande leiate Téokatkestused -> Puhkusekohustuste detailne
aruanne. Aruandest ndete pohipuhkuse paevade arvestust lihe to6taja 10ikes valitud kuupdeva
seisuga.

Aruande koostamisel on vaikimisi kuupdevaks aktiivse kuu 10pp, kuid saate kuupideva muuta
ning vajadusel koostada aruande mdne teise kuupédeva seisuga.
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Firma OU [ Oktoober 2022 5: :j Todlaud % Tasude arvestus _H Tobkatkestused () Kinnipidamised ’| Viljamaksed

Gokatkestused [ Puhkusekohustuste detailne aruanne

Seisuga Umardus Tadtaja
3110.2022 =] Umardamata * Mati, Kati *
Peida filter
= POF
Puhkusekohustus
Kati Mati
31.10.2022
Pahipuhkus
Algus Lipp Arvestuspaavi Fuhkusekohustus Kohustust tSidetud Aegumise kuupsev Aegunud paevad
10.08.2022 31.10.2022 a3 8,37 2,00 01.01.2024 0,00
637 2,00 0.00

Kasutamata pubkusepievad on
puhkusekohustus 6,37 - saadud 2 = 4,37 paeva

Puhkusekohustuse maarad:
Alates 10.08.2022 . 28 paeva

Saadud puhkused:
20.08.2022 - 21.08.2022 , 2 p. . Phipuhius
Kokiu puhatud 2 paeva

Aruannet on voimalik otse programmist saata tootajale voi teha viéljavote PDF formaadis.
Tootajale saatmiseks peate genereeritud aruandel vajutama timbriku margile. Kiri

saadetakse sarnaselt palgateatisele to6taja e-posti aadressile, mis on mérgitud isikuandmete
kaardile.

S Kinnipidamised

Antud mentiiiis saate teha kinnipidamisi to6taja tootasust. Kinnipidamisi on voimalik teha nii
kohtutdituri, kui todandja kasuks. Samuti saate genereerida kKinnipidamiste aruande.

5.1 Kinnipidamised

Kinnipidamisi saate lisada ja vaadelda, kui liigute meniiiiribal Kinnipidamised ->
Kinnipidamised. Kui Teil pole eelnevalt sisestatud kinnipidamise dokumente, siis avaneb
automaatselt uus, tithidokument. Kui olete eelnevalt juba kinnipidamise dokumendi loonud,
avaneb Teile selles kuus kehtivate kinnipidamisdokumentide nimekiri.
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Uue kinnipidamise lisamiseks valige, kelle osas kinnipidamist rakendate ning millist liiki
Kinnipidamisega on tegu. Lahtris ,, Kinnipidamise lilk avaneb rippmeniii nende
kinnipidamiste liikidega, mis on eelnevalt programmi sisestatud (lilke saate sisestada
Kinnipidamised -> Kinnipidamiste liigid).

3 Firma QU [ Oktoober 2022 :' Todlaud ——H Tasude arvestus Tookatkestused |;| Kinnipidamised T viljamaksed

oy 7
e j PDF XLS

Dokumendi nimetus

Kellelt Kinnipidamise liik Tasumaar Kogus Summa Detailid
Mati, Kati + Elatis g 100,00 1,00 100,00 & E
+ + 0,00 1,00 0,00
100,00

Ridade jarjestus . . .
Kinnipidamisdokumentide
Lisamise jarjestus + il

Vastavalt kinnipidamise arvestusmeetodile, mis on maéédratud kinnipidamise liigi kaardil,
sisestage summa, protsendi maar brutopalgast voi summa ja soovitud kogus.

Kui kinnipidamise summa on vaja tasuda kolmandale isikule (niiteks kohtutditurile), avage

kinnipidamiste detailide leht rea 16pus asuvast nupus . Avaneb kinnipidamise detailide
vaade.
Kinnipidamise detailid Sulge  *
Kellelt Kinnipidamise fiik
Mati, Kati Elatis
Saaja Lopp
Katkesta

Valige kinnipidamise saaja lahtris ,, Saaja ““. Kui hetkel iihtegi kinnipidamise saajat rippmentiiis
ei leidu voi pole seal sobivat, siis lisage uus kinnipidamise saaja rippmeniiiis avanenud nupust
., Lisa . Taitke avanenud isikuandmete kaart ning salvestage.

Kinnipidamise saaja | Sulge
Saaja nimi* Kood
Pille Riin
Pangakonto number (IBAN] Pangakonto omanik
EE351010052031000004 Pille Riin
O Mitteaktiivne

Seejarel saate konkreetset isikut Kkinnipidamise saajaks maérkida. Markides pidevale

kinnipidamisele 16pu kuupéev, ei lisa programm 10pu kuupdevast jargneval arvestuskuul
tootajale konkreetset kinnipidamist.
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Mendiiiis ,, Viljamaksed -> Viljamaksed™ genereeritakse automaatne Kkinnipidamiste leht
vastavalt kinnipidamiste vaates olevatele dokumentidele. Kinnipidamiste reaalsel
vdljamaksmisel Kinnitage automaatne kinnipidamiste leht.

5.2 Kinnipidamiste liigid

Litkudes Kinnipidamised -> Kinnipidamiste liigid saate lisada voi muuda vaikimisi
olemasolevaid kinnipidamiste liike.

Firma OU =] Oktoober 2022 =2 Téslaud HH Tasude arvestus (1) Todkatkestused £} Kinnipidamised 1+ viljamaksed P ; 2
+ Uus kinnipidamise liik -ARRn| XS Aktiivsed v
Nimetus Pidev Tiidip Konto
Elatis Jah Elatis am
Il pensionisammas Jah Muud kinnipidamised 2218
Kohtutditur Jah Muud kinnipidamised 2212

Kinnipidamise liigi saate lisada nupust
liigi kaart.

Uus kinnipidamise liik

. Teile avaneb kinnipidamise

Kinnipidamise liik

Nimetus ngliskeelne nimetus

Sulge X

Venekeelne nimetus

Arvestusmeetod

Uhekordne v +

[ Mitteaktiivne

Lahtrisse ,, Nimetus *“ sisestage kinnipidamise nimetus. Nimetus kajastub too6taja palgateatisel.
Kui Teil on t60l isikuid, kelle profiilil on méératud aruande keeleks inglise voi vene keel, siis
on oluline, et kinnipidamise liigi kaardil saaks tdidetud inglise ja venekeelse nimetuse lahtrid.

Lahtrisse ,, Tuitip “ valige kinnipidamise tiilip ning maérake, kas tegemist on iithekordse voi
pideva kinnipidamisega. Korduv kinnipidamine lisatakse uue kuu esmakordsel avamisel
Kinnipidamiste nimekirja.

Lahtris ,,Arvestusmeetod ““ on kolm valikut: summa , protsent pohipalgast, summa korda kogus.

Lahtrisse ,, Konto ““ valige kinnipidamise konto. Vajadusel saate kinnipidamiste kontosid muuta
voi juurdelisada meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -> Kontoplaan. Tipsemalt on
kontode lisamisest juttu peatiikis 2.2.2.
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Lahtris ,,Kood impordil* peab olema sisestatud Teie poolt méadratud kood, kui soovite
kinnipidamisi importida failist. CSV failist tasude-kinnipidamiste importimise kohta vaadake
tapsemalt siit juhendist: ., Tasude ja kinnipidamiste import failist*.

Kinnipidamise liik Sulge ¥

Ingliskeelne nimetus Venekeelne nimetus

Mimetus
Soome TM Finnish income tax PUHCKHA NOJOXOOHEIA HANOT
Tidp Arvestusmeetod

Muud kinnipidamised 4 Pidev + Summa

Konto

2719

Kood impaordil

O Mitteaktiivne

53 Kinnipidamiste saajad

Meniitipunktis Kinnipidamised -> Kinnipidamiste saajad naete programmi lisatud aktiivsete
Kinnipidamiste saajate nimekirja. Uue Kkinnipidamise saaja saate lisada nupust

+ Uus kinnipidamise saaja . o . . ..
_ . Teile avaneb kinnipidamise saaja profiil.

Kinnipidamise saaja | Sulge

Sasja nimi* Kood

Pille Riin
Pangakonto numbser (IBAN) Pangakonto omanik

EE351010052031000004 Pille Riin

[ Mitteaktiivne

Katkesta
5.4 Kinnipidamiste aruanne

Koostage kinnipidamiste aruanne mentiis Kinnipidamised -> Kinnipidamiste aruanne.
Aruande saate koostada soovitud perioodi kohta isikute ja/vai kinnipidamiste liikide 16ikes.

Samuti saate valida aruande detailsuse jne.
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https://www.merit.ee/juhend/muud-palk/merit-palga-tasude-import-formaadi-kirjeldus.pdf

Firma QU

Aruande liik

[ Oktoober 2022

Kinnipidamised [ Kinnipidamiste aruanne

Jooksev kuu | Eelmine kuu | Jooksev aasta | Eelmine aasta

Alates Kuni

0110.2022 =] 3110.2022

Korto

Detailne kinnipidamise likide |5ikes o+

4 Peida filter

KINNIPIDAMISED LIIKIDE LOIKES
Chdoober 2022
Kinnipidamise fik

Elatis
Olitoober 2022

Mimi

Mati, Kati Pille Rii

00 Tn
oo Todlaud

Kinnipidamise saaja

[F| Tasude arvestus (1) Tedkatkestused

Tihjenda kuupdevad

in 100,00

Tasumaar

E] Kinnipidamised

Kogus

1.00

T Valjamaksed

Kinnipidamise lilk

o
Amet
*
Kposta aruanne
FDF X¥LS
Summa Konto Osakond
100,00 2211
100.00
100,00

Meniiiis

5.5

ja/vai kinnipidamise liigi 18ikes koostada aruande.

Kinnipidamiste véaljamaksete aruanne

Kinnipidamised -> Kinnipidamiste viljamaksete aruanne saate kinnipidamise saaja

Firma 00 [~ Oktoober 2022

Kinnipidamized | Kinnipidamiste valjamaksste aruanne
Jooksev kuu | Eelminekuu | Jooksev aasta | Eelmine aasta

Alates Kuni

01.10.2022 =] 3110.2022

- Peidafilter

KINNIPIDAMISTE VALJAMAKSED
Okioober 2022

Kinnipidamise ik
Elatis

Arvestuskuu
Oktoober 2022

80 Taa
& o Toolaud

FH Tasude arvestus (1) Todkatkestused

Tuhjenda kuupdevad

Kinnipidamise saaja

Nimi
Mati, Kati

Kinnipidamise sasia
Pille Riin

ﬁ Kinnipidamised

Valjamakse viis
Pank

T Valjamaksed @ 2 O
Kinnipidamise lilk
o
Koosta aruanne
FDF XLS
Kuupaey Summa
01.11.2022 100,00
100,00
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6 Viljamaksed

Mentiiis Vdljamaksed saate teha tootajatele arvestatud tasude viljamaksed ning koostada TSD.

6.1 Viljamaksed

Tasude arvestuse, tookatkestuse ning Kinnipidamiste sisestamisel genereerib programm
automaatselt meniitis Viljamaksed -> Viljamaksed algseadetes maédratud palgapédeva
kuupdevaga vilja maksmata tasude prognoositavad viljamaksed, mis voivad Kinnitamise
hetkeni muutuda.

Antud meniitid on ndha kaks jaotust: vilja maksmata tasud (allpool) ja viljamakstud tasud
(iileval pool).

: Firma 00 [ Oktoober 2022 22 Todlaud [ Tasude arvestus (Il) Tokatkestused (5} Kinnipidamised " valiamaksed : 7 0O A
& (] Maksekorraldused Saada kontrollimiseks XLS
Véljamakstud tasud

Dokumendi number Kuupaev Véljamakse liik Viljamakse tllp Summa
Vélja maksmata tasud
Dokumendi number Kuupaev Valjamakse liik Viljamakse tuup Summa
38 0111.2022 KGik pangakontod Palgapdevaleht 479,44
2 0111.2022 Koik pangakontod Kinnipidamiste leht 100,00

Vilja maksmata tasude plokis olevad palgapaevalehed tuleb kinnitada kui arvestatud tasud on
reaalselt vélja makstud. Seni, kuni vdlja maksmata tasude tabelis olev palgapédevaleht pole
Kinnitatud, arvestatakse TSD-1 tootajale iiksnes sotsiaalmaksu miinimumkohustust.

Vilja maksmata tasude plokis oleva palgapdevalehe kinnitamine mdjutab maksuarvestust
TSD -l. Maksuarvestus vilja maksmata tasude palgapdevalehe pdhjal voib muutuda, Kui
kinnitamata véljamaksulehel moni vdljamakse muutub.

Kui tootasude arvestuse meniilis tehakse muudatused, tekib uus vélja maksmata tasude
palgapdevaleht. Kinnitatud palgavéljamakse lehel muudatuste tegemiseks tuleb avada
konkreetse tootaja viljamakse detailivaade ning teha parandused. Kinnitatud palgaviljamaksete
lehti saate vajadusel kustutada.

Peale vilja maksmata tasude palgapédevalehe kinnitamist kuvatakse kinnitatud véljamakse vilja
makstud tasude plokis.
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Z Firma QU [ Oktoober 2022 22 Tadlaud $| Tasude arvestus Tookatkestused (1] Kinnipidamised T Valjamaksed

+ Uus valjamakse Vi 0 Maksekorraldused Saada kontrellimiseks ALS

Viljamakstud tasud

Dokumendi number Kuupaev Viljamakse lik Valjamakse tulp Summa
38 0111.2022 KGik pangakontod Palgaviljamaksed 479,44
39 0111.2022 KGik pangakontod Kinnipidamiste leht 100,00

579,44

Vilja maksmata tasud

Dokumendi number Kuupaev Viljamakse liik Viljamakse tulp Summa

Vilja maksmata tasude palgapdevalehel ei saa muuta kuupdeva ega dokumendi numbrit.
Kuupiev tuleb iildistes seadistustes miiratud palgapdevast (meniiiis Seadistused -> Uldised

seadistused -> Palgapdeva mddramine). Muudatusi saate teha kinnitatud palgaviljamakse
lehel.

Viljamaksulehel ndidatakse iilemddra rakendatud maksuvaba tulu summa eraldi veerus siis,
kui vihemalt iihel isikul sel viljamaksulehel on aastapohise maksuvaba tulu arvestuse kohaselt
rakendatud iilemddrast maksuvabastust. Tegemist on hoiatava infoga ja see vdljamaksete
tegemist voi maksudeklaratsiooni TSD koostamist ei sega. Antud info pohjal on voimalik
tootajat informeerida ning vajadusel maksuvaba tulu kasutamise mddrangut muuta. Kuude
loikes maksuvaba tulu summa rakendamise kohta saate koondpalgateatise aruande lisast
“Maksuvaba tulu kasutamine” (meniiiis Tasude arvestus -> Koondpalgateatis).

Vilja maksmata tasude palgapdevalehte saate kinnitada klikkides lehel olevale nupule

Kui Te koostate vilja maksmata tasude palgapdevalehe PDF-faili (saate seda teha, kui klikite
vélja maksmata tasude palgapdevalehe rea 16pus oleval detailide aknal) vdi teete tasude
véljamakseks maksekorralduse, tuleb vilja maksmata tasude palgapdevaleht kinnitada.
Programm annab eelnevalt vastava teate, millel saate palgapédevalehe kinnitada.

Viljamaksulehe kinnitamata jdtmine ei takista teie edasist t60d programmiga ning tasude
arvestamist. Parast kinnitamist kuvatakse kinnitatud viljamakse vélja makstud tasude plokis.

6.1.1 Vahepealsed viljamaksed

Uldisest palgapievast erineval ajal viljamakse tegemiseks lisage viljamaksete nimekirjajuures

o + Uus viljamaksa
uus viljamaksuleht klikkides
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Valjamaksulehe lisamine Sulge

Kdik pangakontod Palgaviljamaksed
Palgavéljamaksaed
Avansiviljamaksed
Kinnipidamiste leht
Todkatkestuste viljamaksed

Lisatasu véljamaksed

Madrake viljamakse liik. Viljamakse liik nditab kuidas on todtajale tasu vélja makstud -
kassast voi pangakontolt.

Viljamakse liigiks saab valida pangakonto ainult nendele isikutele, kellel on isikuandmete
kaardil mdrgitud pangakonto number.

Valige viljamakse tiiiip:

o Palgaviljamaksed — tootajatele arvestatud tasude ja tasustatud tookatkestuste
véljamaksed, ebaregulaarsete avansimaksete tegemine;

o Avansiviljamaksed — regulaarsed avansi viljamaksed. Kui avanss on mérgitud
tootaja lepingus (meniiiis Tasude arvestus -> Lepingud), siis lisage
véljamaksuleht tiiiibiga ,, Avansivdljamaksed”. Avansiviljamakse lehele
tulevad ainult nende isikute nimed ja makstavad netosummad, kellel on lepingus
konkreetne avansisumma maérgitud. Kui tootajale makstakse avansina
ebakorrapéraselt 0sa tOootasust ette, siis valige véljamaksu tiitibiks
palgaviljamaksed.

o Kinnipidamiste leht — tootajatele arvestatud tasudelt tehtud kinnipidamiste
viljamaksmine kinnipidamise saajatele. Kinnipidamised todtajate tasudelt on
lisatud meniiiis Kinnipidamised -> Kinnipidamised.

o Tookatkestuste viljamaksed — viljamaksu lehele tuuakse isikud, kellele on
lisatud tookatkestusi (pohipuhkus, toovoimetus jne). Valides viljamakse tiiiibiks
,, To0katkestuse  viljamaksed” kuvatakse ekraani jirjekordne lahter
,, Tookatkestuse tasu liik”. Avanenud lahtris saate valida, millist liiki
tookatkestuse véljamaksulehega on tegu.

o Lisatasu viljamaksed - lisage, et maksta vilja iiksikuid lisatasusid koigile
tootajatele korraga, kellele seda tasu on eelnevalt arvestatud. Viljamaksulehe
lisamise aknas, pédrast lisatasu viljamaksete tiilibi madramist avaneb lisalahter,
kus saate rippmentiiist valida soovitud lisatasu liigi. Lisatasu liikide rippmentiii
on koostatud eelnevalt lisatud tasuliikide nimekirja pdhjal (Tasude arvestus ->
Tasude liigid).

Viljamaksulehe lisamisel on voimalik véljamaksule tiitipide ,, Palgavdljamaksed “ ja ,, Lisatasu
vdiljamaksed* puhul otsustada, kas viljamaksuleht koostatakse juba koos vilja arvutatud
netosummadega voi mitte.  Vaikimisi tuuakse tasud lehele netosummadega. Teiste
véljamaksulehe tiitipide korral (nt lepingujargse avansisumma véljamaksed, kinnipidamiste leht
vOi puhkusetasu véljamaksed) ongi tasud lehel juba netosummades ndha ning selles eraldi
médrangut muuta ei saa.
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Kui lisada véljamaksuleht ilma netosummadeta, siis tuuakse lehele kdik maarangutele vastavad
isikud ning lehe sulgemise jérel kustutatakse need isikud, kelle véljamakse detaile ei kdidud
salvestamas.

Salvestage viljamaksulehe lisamine ning tditke vdljamaksu leht. Kirjutage reale ,, kuupdev
véljamakse tegemise tegelik kuupéev. Lahtrisse ,, Dokument* mirgib programm automaatselt
véljamaksulehe numbri. Soovi korral voite dokumendi nimetust muuta.

: Firma Q0 [ Oktoober 2022 5 Tadlaud EE Tasudearvestus (i) Totkatkestused £ Kinnipidamised T Valiamaksed g A
PDF XLS
Kuupdev Dokumendi nimetus
0210.2023 3

Tadtaja nimi Vilja makstav netosumma Detailid

Mati, Kati + 1056,24

4 0,00

1036,24
Sulge

Viljamaksulehe kuupdeva jargi teeb programm maksuarvestuse ning kannab maksud
véljamakse kuu TSD-le.

Veergu ,, Tootaja nimi* saate valida isiku, kellele viljamakset teha soovite. Uhe ja sama
véljamaksulehe peale saate lisada viljamakseid mitmele to6tajale, lisades igalejargnevale reale
jargmise tootaja nime.

Viljamakse tegemiseks klikkige tootaja nime rea 15pus véljamakse detailivaatesse
Avanenud viljamakse aknas valige viljamakstav tasu voi kirjutage reale ,, Vdljamaksu summa
(neto) ““ tootajale makstud netosumma.

Véljamakse detailid Sulge *
Mati, Kati Kontrollaruanne
Tasu | kinnipidamine Viélja maksmata (bruto) Vilja makstud (bruto)
Kuupalk 0,00 120000 e
Preemia 0,00 0,00 -
Ti 11 Aalksu m Ll
19,20 654,00
Ko akse (K M2 T
24,00 f1056,24
T aks (T
10056

Kui véljamaksulehel on mitu tasu, siis saate markida arvestatud tasude osalise viljamakse

klikkides tasu rea 16pus olevale ** . Vilja makstakse see tasu, mis on veerus ,, Vdlja makstud
(bruto) “.
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Kui tootajale makstakse ebaregulaarse avansina ette osa tootasust ning programmis arvestatud
tasusid ei ole, siis kirjutage viljamakse detailide vaates reale ,, Vdljamaksu summa (neto) “ see
(net) summa, mis tegelikult vilja maksti. Viljamaksu lehe lisamisel valige ebaregulaarse
avansi korral tiitibiks ,, Palgavdljamakse “.

Viljamaksel rakendatakse automaatselt maksuvaba tulu summat igas viljamakse kuus {ihe kuu
maédra ulatuses vastavalt isikuandmete kaardil tehtud maksuvaba tulu rakendamise méaérangule.

Vilja makstud tasudelt arvestatud maksud ja maksuvaba tulu rakendamise saate iile vaadata
kontrollaruandest. Kontrollaruande koostamiseks avage véljamakse detailivaates (ndha

. o Kontrollaruanne
eelmisel pildil) nupul . Avanenud aruanne néditab vilja makstud tasu

arvestuskuud, brutosummat, tootaja tasust arvestatud maksusid ning netosummat.

Sulge
POF
MAKSUARVESTUSE KONTROLLARUANNE
Mati, Kati
Valjamaksuleht: 3 (02.10.2023)
Maksuvaba summa kokku: 654,00
VM lilk  Huupasv Leht Arvestuskuu Waljamakse (bruto) Ezizlgss viljamakse kuu KP TE  MVB10  MWVB40  MWBSD ™ Waljamakse (nato)
10 02102023 3 1002022 1200.00 2400 1920 654.00 0,00 0,00 10056 1056.24
Liik 10 kokku: 1200,00 2400 19,20 654,00 0,00 0,00 100,56 1056,24
Valjamaksuleht kokku: 1200,00 2400 19,20 654,00 0,00 0,00 100,56 1056,24

Kinnitatud viljamakseid saate vajadusel kustutada klikkides aktiivseks konkreetse kustutatava

rea ning vajutades véljamakstud tasude kohal olevale priigikasti mérgile

Lisatud valjamaksetega seoses vidhenevad vilja makstavad tasud vilja maksmata tasude
palgapdevalehel. Programm arvestab tootajale juba vilja makstud tasude vorra vidiksema
summa palgapéeval vilja maksmiseks.

6.1.2 Maksekorraldused

Isikutele, kellel on isikuandmete kaardil mérgitud pangakonto number, on véimalik viljamakse
tegemiseks internetipangast koostada maksekorralduse fail. Maksekorralduse saate koostada
mentis Vdljamaksed -> Viljamaksed -> Maksekorraldused.

Vaikimisi margib programm maksekorralduse faili tiiiibiks ,,SEPA makse®, kuid vajadusel saate
tiitipi muuta valides ,,SEPA koondmakse* voi ,,Riigikassa makse (XML)“.

Maksekorraldused

Klikkides nupul, valige avanenud aknas soovitud véljamaksuleht, mille
kohta maksekorraldust koostada soovite. Maksekorralduse (faili) koostamiseks markige
konkreetsel real linnuke veergu ,, maksta . Lisaks tuleb Teil valida pangakonto, millelt soovite
tootasu maksta. Makse selgituse lahtris saate vajadusel tdiendada makse selgitust.
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Seejarel valige, kas soovite maksekorralduse impordi faili luua — seda saab teha nupust

Loo maksekomalduse fail . ) . -
_V61 soovite maksekorraldused saata panka ilma, et peaks faili alla

laadimata (soltub pangast ja programmis tehtud pangakonto seadistustest). Selleks on nupp

Kui sobiv maksekorraldus on koostatud (vdi fail genereeritud), méargib programm automaatselt
linnukese veergu ,,saadetud .

6.2 Maksudeklaratsioon (TSD)

Koostage maksudeklaratsioon meniiiis Véljamaksed -> Maksudeklaratsioon (TSD).

Vorm TSD esitatakse véljamaksete tegemise kuule jargneva kuu 10. kuupdevaks. Samaks
kuupédevaks kantakse maksude summa iile Maksu-ja Tolliameti ettemaksukontole.

TSD aruande tegemisel voetakse arvesse aruande kuul tehtud véljamaksed. Oluline on
programmis ndidatud véljamakse tegemise kuupéev, mitte arvestuskuu.

Kui Teile kuvatakse TSD aruandes sotsiaalmaksu vihendus voi suurendus, siis infot selle kohta
kohta saate vaadata kontrollaruannetest. Veergudes 1070 ja 1090 klikkige lahti kontrollaruanne
konkreetse isiku real, kelle kohta aruannet vaadata soovite.

Sulge  x

Saada TSD Elektrooniline vorm PDF XLS

TSD ARUANNE
Okioober 2022

Kinnipestud fulumaks 5424
Sotsiaalmaks 264,00
Todtuskindlusiusmakse 1920
Kohustusliku kogumispensioni makse 16,00
Kokku: 353,44

TSD LISA 1A ARUANNE

VM 1070 1020 1090 M KP TE TTK MVB10 MW840 MWE50 ™
00000000000 Kati Mati 10 1,00 300,00 0,00 0,00 0,00 264,00 16,00 12,80 640 500,00 0,00 0,00 5424
200,00 264,00 16,00 12,80 6,40 500,00 54,24

TSD saab Maksu- ja Tolliametile esitada otse programmist. Selleks peab Maksu- ja Tolliametis
olema seadistatud masin-masin liidestus (teenuse vahendaja on Swedbank). TSD-d saab Maksu-

. . . . . - . . R Elektrooniline vorm
ja Tolliametisse importida ka failist. Sobiva faili saate koostada klikkides

Koostatud fail importige e-maksuametisse.

6.3 Deklareerimata maksuvolad

Deklareerimata maksuvdlgade aruandesse koondatakse koik viitvolad, mis on aruande
koostamise kuul tekkinud, kuid kuuluvad deklareerimisele monel teisel kuul tulevikus.
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Aruanne avage meniilis Viljamaksed -> Deklareerimata maksuvélad.

Viitvolad ehk deklareerimata maksuvdlad on jooksval kuul arvestatud, aga veel vilja
maksmata tasudelt arvestatud maksuvolad. Need maksud deklareeritakse jargmise kuu voi
jargnevate kuude TSD-I, vastavalt tasude véljamaksmisele.

Aruande jargi on véga hea kontrollida maksuvdlgade saldosid raamatupidamises. Pearaamatu
kannetes on deklareerimata maksuvdlad ja maksuvolad kajastatud eraldi kontodel.
Deklareerimata maksuvdlgade aruande jérgi saate kontrollida iga kuu 16pus, kas summad
tihtivad aruandes ja deklareerimata maksuvolgade kontodel.

Tekkinud kiisimuste korral saate abi meie klienditoelt.

Merit Tarkvara klienditugi:
E-R kell 9.00 - 16.30

Tel: 776 9333

E-post: klienditugi@merit.ee

Litsentsi ja kasutajate info:

E-R kell 9.00 — 16.30
Tel: 617 7111

E-post: merit@merit.ee

September 2023
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