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Merit Phalk

Merit Palgaga t60 alustamise juhend

Merit Palk on lihtsalt kasutatav usaldusvaarne palgaprogramm, mis katab kdik palgaarvestuse
vajadused. Ukskaik kui lihtne v6i keeruline on Teie firma palgasiisteem, Merit Palgaga saate
arvestuse igal juhul tehtud kiiresti ja digesti.

Kdesolev juhend aitab Teid Merit Palgaga t60 alustamisel. Kui olete Merit Palga
arvutiversioonist pilveversiooni lle tulemas ja soovite andmed pilve lle kanda, siis andmete
Uletoomist kirjeldame eraldi juhendis ,Andmete lletoomine Merit Palga pilveversiooni”.

Soovitame Merit Palk programmi kasutada Google Chrome veebibrauseris.

Juhendis on toodud sammude jarjekord, kuidas Merit Palk programmiga t66d alustada. Iga
sammu juures on tegevused tdpsemalt lahti seletatud koos illustreerivate piltidega
programmist. Peatlkkides 1-6 on kasitletud programmi seadistamist, mis on vaja teha enne
igapdevast kasutamist. Peatlikkides 7-12 kasitletakse tegevusi, mis on seotud programmi
igapdevase kasutamisega.

Juhendi 16pus on selgitus programmi kasutajate diguste kohta.
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1 Registreerige ennast merit.ee kodulehel kasutajaks ja
sisenege programmi

Tarkvara kasutamiseks on vaja Merit programmi(de) kasutajakontot.

Merit Palk ja Merit Aktiva pilveversioone saab kasutada sama kasutajanime (e-posti aadressi)
ja parooliga. Seega kui Teil on Merit Aktiva kasutajakonto juba olemas, saate sama
kasutajanimega siseneda ka palgaprogrammi. Kui Teil kasutajakontot veel ei ole, saate selle
luua kui jargite alljargnevaid juhiseid.

Meriti konto loomist saate alustada meie kodulehelt (www.merit.ee) mitmest erinevast
kohast. Kohe avalehel on nupp , Loo tasuta konto”.

Merit Tarkvara on #1
majandustarkvara Eestis

Arendome raamatupidamispregrammi Merit Aktiva jo palgaprogrammi Merit
Palk. Mélemad programmid sobivad hasti nii raamatupidajale kui ka
ettevitjale.

Loo tasuta konto Meist =

Samuti voite klikkida konto loomiseks meie kodulehe lilaosas nupule ,,Proovi tasuta”. Ka nupp
,Logi sisse” on sobilik, et luua endale tasuta kasutajakonto.

,Logi sisse” nupul klikkides avaneb lehekiilg, kus saate valida, millisesse programmi soovite
sisse logida (Merit Aktiva voi Merit Palk) ning lisaks on ndha valik ,,Loo Meriti konto”.

Uue kasutajakonto loomiseks valige ,Loo Meriti konto”.



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

Merit p& alf
Merit Palk

Merit Palk arvestab palka 100 000-le tootajale.
Lihtne, usaldusvadarne ja voimekas

Loo Meriti konto 2

Teile avaneb uus aken, kus saate sisestada oma e-posti aadressi (sellest saab Teie

kasutajatunnus Merit Palka ja Merit Aktivasse logimisel), ees- ja perekonnanime (nimi) ning
kontakttelefoni numbri.

Loo tasuta Meriti konto

klienditugi@merit.es

Pille Paev 776 9333

Konto tegemine on lihtne.
Sisesta enda andmed ning seejarel soadome Sulle kasutaja aktiveerimiseks
meili. Edaspidi saad Merit Palka jo Merit Aktivasse siseneda saoma e-posti
aadressi ja salasénaga.

° Olen tutvunud ja ndustun programmi kasutus- ja privaatsustingimustega

° Liitu uudiskirjaga

Kui valjad on tdidetud ja olete tutvunud ning ndus programmi kasutus- ja
privaatsustingimustega, siis vajutage ,Loo konto”. Uudiskirjadega liitumine on vabatahtlik.




Saadame Teie poolt sisestatud e-posti aadressile kirja, milles on link kasutajakonto
aktiveerimiseks.

Klikkides kirjas kuvatud lingil, avaneb lehekiilg, kus peate sisestama kaks korda salasdna.
Sisestatud salasdna abil saate edaspidi programmi sisse logida. Salasdna peab sisaldama
vahemalt Uhte vaikest tdhte, vahemalt Ghte suurt tahte, vahemalt hte numbrit ja olema
vahemalt kaheksa tahemarki pikk.

2 Lisage uus ettevote ja sisestage selle tildandmed

Palgaprogrammi esmakordsel sisselogimisel avaneb uue ettevotte loomise aken kuhu on vaja
sisestada ettevotte lildandmed.

Kui aga soovite oma andmeid (ile tuua Merit Palga arvutiversioonist, siis saate kéik andmed
importida. Vaadake selleks eraldi juhendit ,Andmete liletoomine Merit Palga arvutiversioonist
pilveversiooni”,

Merit Palk programmis ei ole firmade arv, kellele palgaarvestust tehakse, piiratud (alates
kolmandast ettevottest lisandub ettevotte andmebaasi hoiustamise tasu). Iga jargmise

ettevotte lisamiseks klikkige toolaual lehe vasakus (laosas ettevétte nimele (nupp ).
Avaneb rippmenii programmi salvestatud ettevotete nimedega. Samas mendils saate luua
uue ettevotte. Uue firma lisamiseks valige , Lisa uus ettevote”,

Firma OU (] August 2024
o Lisa uus ettevite Sulge | =
Otsl ettevotet

Uue ettevotte lisamisel tuleb alustada selle (ldandmete sisestamisega (vOi ettevotte
importimisega Merit Palga arvutiversioonist).

Logides esimest korda uue kasutajaga palgaprogrammi, avaneb automaatselt uue ettevotte
loomise aken:


https://palk.merit.ee/
https://www.merit.ee/juhend/muud-palk/andmete-yletoomine-pilve-palka.pdf
https://www.merit.ee/juhend/muud-palk/andmete-yletoomine-pilve-palka.pdf

Uue ettevotte andmed

Alustage oma ettevotte lld- ja kontaktandmete sisestamisega. Firma nime sisestamisel tehakse paring
Ariregistrisse, mille tulemusena eeltiidetakse osa andmetest.

/-

a—

Ettevorte Registrikood
Firma ouU 10000001
Fllsilisest isikust ettevitja
|
Aadress Linn { Asula
Pajutn 2 Tartu linn, Tartu linn
50603 Tartu maakond
|
elefc E-posti aadress
776 9333 klienditugi@merit.ee

Algseadete ettevite

Esmalt sisestage ettevotte nimi. Kui sisestatud ettevotte nimekuju vastab ariregistris olevale
nimekujule, hakkab programm pakkuma sarnaseid nimesid (10 esimest vastet driregistrist).
Valides rippmeniiiist pakutud ettevotete seast Gige, tdidab programm Teie eest mdned lahtrid
(registrikood, aadress) ise dra. Soovi korral saate ettevotte nime jm andmeid muuta.

Kui tegemist on flusilisest isikust ettevdtjaga, siis tehke uue ettevotte andmebaasi loomisel
vastav marge (,flsilisest isikust ettevotja”). Flusilisest isikust ettevotja lahtrisse marke

tegemisel avaneb eraldi lahter, kuhu saate sisestada isikukoodi.



Lahter ,Algseadete ettevote” on moeldud andmete kopeerimiseks Teie nimekirjas
olemasolevast andmebaasist. Kopeeritakse tasuliigid, kinnipidamiste liigid ja (kohandatud)
kontoplaan. Antud funktsionaalsus on olemas Merit Palk Pro paketis.

Kui olete ettevdtte andmed sisestanud, vajutage nupule . NGid avaneb Teile
automaatselt palgapdeva maaramise aken.

Ettevotte andmeid saate vajadusel hiljem parandada, tdiendada ja lisada meniiis Seadistused
-> Ettevétte andmed -> Ettevotte andmed.

* Firmaou [ August 2024 55 Teslaud [E Tasude arvestus (1) Toskatkestused () Kinnipidamised T valjamaksed 1,

2. Ettevétte andmed 2. + Ettevotte andmed / Ettevotte andmed

> Ettevotte andmed 3.

TG Kasutalakonto

Kasutajad I E
Litsentsi info Ettevdtte nimi* Registrikood
Ettevotete arvu aruanne Firma 00 10000001

AP| seadistus

[m)

P Fiiiisilisest isikust ettevatja
(o) Uldised seadistused
Palgapaeva maaramine | Eue
Kontoplaan Aadress Linn / Asula

E-posti seadistused Paju tn 2 Tartu linn, Tartu linn
pangakontod

Sihthumber Maakond
Muud seadistused

50603 Tartu maakond
Andmete import failist
Automaatsed teavitused | Ette
Telefon E-posti aadress

“¥ Dimensioonid 776 9333 Klienditugi@merit.ce
Osakonnad

Ametigrupid
Kulukohad

Projektid

2. Personal
Varad

Varade grupid




3  Maarake ettevotte uldine palgapaev

Iga uue firma loomisel on vaja maarata arvestuse alguskuupaev ja ettevotte ldine palgapaev.
Kui tulevikus palgapdaeva maarangud muutuvad, saate muudatused sisestada uue reaga
meniils: Seadistused -> Uldised seadistused -> Palgapdeva mddramine.

Uldised seadistused / Palgapdeva madramine

Midra oma ettevdtte palgaarvestuse alguskuupdev ja didine palgapiev.

Algus Palgapdev* Kuupdev*

01.08.2024 = Jargmise kuu esimesel topaeval - Kuu esimene tGopaev

Jargmisel kuul
Jooksval kuul

Jargmise kuu esimesel toopaeval

=3

Lahtrisse ,Algus” maarake lisatava ettevotte palgaarvestuse alguskuupdev Merit Palga
programmis. Vaikimisi on seal margitud kaesoleva kuu esimene kuupdev, mil ettevotte
andmebaas programmi lisati (saate seda muuta).

Nidiiteks, kui olete programmi lisamas ettevétet 12. jaanuaril, siis vaikimisi on mdrgitud alguse
kuupdevaks 01.01.202x. Kui olete lisamas ettevotet, mille puhul soovite palkade arvestust
alustada varasemast perioodist ehk tagasiulatuvalt, tuleb alguse kuupédevaks mdrkida vastava
perioodi esimene kuupdev.

Lahtris ,,Palgapdiev” saate valida, millal on lisataval ettevottel lildine palgapaev, kas jargmisel
kuul, jooksval kuul voi jargmise kuu esimesel to6paeval.

Valides ,Jdrgmisel kuul”, tuleb Teil jargmises lahtris madarata mitmendal kuupaeval
palgapéaev aset leiab.

Kui seadistustes on mddratud palgapdev ,Jdrgmisel kuul” néiteks 1. kuupdeval ja see langeb
kalendris nddalavahetusele voi riigipiihale, siis vilja maksmata tasude lehel kuvatakse
palgapdevaks eelnev téépdev (Té6lepingu seaduse §33 Ig 2 jérgi). Seega, kui palgapdev on
nditeks esimesel mail (riigipiiha), siis té6tasu muutub sissenéutavaks eelmise kuu viimase
té6pdevaga ehk siis aprilli I6pu seisuga.

Kui valite palgapaevaks ,Jooksval kuul”, on vaikimisi margitud kuupdevaks alati kuu viimane
kuupédev ning seda muuta ei saa.

Valides palgapaevaks ,Jdrgmise kuu esimesel tédpdeval” margib programm alati ettevotte
palgapaevaks jargmise kuu esimese t6opaeva.



Vaga oluline on arvestada, et palgapdeva maarangust soltub keskmiste tasude arvestus ning
minimaalse sotsiaalmaksu deklareerimise kuu.

Kui mdnel tootajal erineb toolepingu jargi palgapdev ettevotte Uldisest palgapadevast, saate
seda tootaja lepingu lisamisel madarata vastava tootaja lepingu detailvaates (menlis Tasude
arvestus -> Lepingud valite nimekirjast vastava to6taja lepingu ja klikite valikul , Palgapdev®).

Kui olete ettevotte Uldise palgapdeva seadistused maaranud, vajutage nupule

4 Importige tootajate andmed ja todlepingud Maksu- ja
Tolliameti to6tamise registrist

Te saate t6otajad Merit Palk programmi importida menliis Tasude arvestus -> Tootajate
nimekiri. Valikuid nimekirja importimiseks on kaks: ,TOR import failist“ ja ,,TOR andmete
pdring”.

Andmete paringu algatamiseks tuleb vajutada nupul ,TOR andmete pdring”. Vajalik on
kasutaja autentimine (Mobiili-ID, ID-kaardi voi Smart-ID abil). Kasutajal peavad olema Maksu-
ja Tolliametis digused andmete impordiks (padsudiguste pakett, mis lubab To6tamisregistrist
andmeid parida). Autentimine on Ghekordne.

V&imalus on importida toétamisregistri andmed failist. Klikkige nupul , TOR import failist” ja
valige eelnevalt e-maksuametist arvutisse salvestatud fail.

Vajaliku faili leiate e-maksuametist: www.emta.ee. Sisenege e-maksuametisse ja avage

(] Laadin alla

Too6tamisregister. Lehelt leiate valiku andmete alla laadimiseks .
Salvestage tootajate andmete fail enda arvutisse. Jatke meelde koht, kuhu Te faili oma arvutis
salvestasite ning importige eelpool mainitud viisil andmed Merit Palk programmi.

Firma OU =] September 2022 22 Toslaud Ef Tasude arvestus (Ii) Tookatkestused (3 Kinnipidamised T valiamaksed a 2
+ Uus isik o | TOR import failist | | TOR andmete paring | LS Akdiiveed v
# Eesnimi Perekonnanimi Isikukood Sunnipaev E-posti aadress Telefon Pangakonto number (IBAN) Lisainfo
1 Kati Mati 18071984 EETITIMTIIMTIINMM

Kui Te to6otajate andmeid importida ei soovi, siis saate kogu isikuandmete sisestuse iga tootaja
puhul teha kasitsi. Selleks valige Tasude arvestus -> Té6tajate nimekiri -> Uus isik. Edasi jargige
samu samme, mis peatlikis 5 on selgitatud to6tajate isikuandmete tdaiendamise kohta.


http://www.emta.ee/

5 Taiendage tootajate isikuandmete profiil

Isikuandmete profiili tdiendamiseks vdi uue tootaja lisamiseks klikkige menidribal , Tasude
arvestus”ja avanenud rippmenust valige , T66tajate nimekiri”.

EH Tasude arvestus L

| Andmec
Tasude arvestuslehed

Lepingud

»  Tootajate nimekir

Tasude liigid

| Aruandec

Tasude ja tundide aruanne

Personali aruanded

Palgateatised

Koondpalgateatis

Keskmiste tasude arvanne

Statistika aruanne

Aasta keskmise tddtajate arvu aruanne
Palgaleht

Pearaamatu kanne

Avaneb olemasolevate aktiivsete tootajate nimekiri. Kui on vaja lisada uus to6taja, saab seda
teha TORist andmeid parides (importides) v&i kasitsi lisada nupust

Valides tootaja, kelle andmeid tdiendada soovite (klikkige rea peal), avaneb isikuandmete
profiil. Isikuandmete profiilil on naha viis alajaotust: kontaktinfo, maksuinfo, t66kogemus,
hariduskaik ja Ulalpeetavad. Kontaktinfo jaotuses on isikuandmete profiil osaliselt taidetud,
kui importisite andmed Maksu- ja Tolliameti to6tamise registrist. Ka maksuinfo jaotuses on

andmed osaliselt tdidetud (nditeks kohustusliku kogumispensioni maksete info, mis péaritakse
Pensionikeskusest).



: Firma ol [~ November 2024 0 Toélaud Ef Tasude arvestus (Il) Todkatkestused (5] Kinnipidamised ‘T valjamaksed oy E 7 0 A

[P Lepingud Ta i Varad i allid Téendid Mitteaktiivne
Lisa taétaja pilt
o —
sikukood* snin
00000000000 Mati Kati
Aadress elefon E-posti aadress
Paju 2, Tartu 776 9333 klienditugi@merit.ee
*angakonte number (IBAN) *angakonto omanik Panga nimetus SWIFT/BIC
EE737700771002281745 Kati Mati AS LHV Pank LHVBEE22
Aruannete keel Pensionikonto
Aruannete Kee numbe
Eesti + 99802123688
Mati, Kati
sikukood
00000000000
Sunnipaey

Maksuinfo
E-posti aadress
klienditugi@merit.ee
Telefon Tadkogemus
7768333

Hariduskaik

Ulalpeetavad

Isikuandmete profiilile on lisaks kohustuslikele andmetele véimalik lisada isiku pilt, varasem
tookogemus, hariduskdik ja info Ulalpeetavate kohta. Personali infot (t66kogemust,
hariduskaiku jm) saab lisada Merit Palk Pro paketis.

Isikuandmete profiilil, kontaktinfo moodulis peavad kindlasti olema taidetud isikukood,
perekonnanimi ja eesnimi. Moistlik on siinkohal ara taita isiku ,, E-posti aadress”, et saaks otse
programmist saata palgateatisi. Samuti soovitame &ra tédita ,Pangakonto number IBAN“ (ja
,Pangakonto omanik”) lahtri, mis vbimaldab programmis ette valmistada ja panka saata
tootasu maksekorraldusi. Keele valik isikuandmete profiilil maarab, mis keeles tootajale
palgateatis koostatakse. Valikus on eesti, vene voi inglise keel.

Pensionikonto number isikuandmete profiilil tahistab numbrit, mida kasutatakse kolmandasse
pensionisambasse sissemaksete tegemisel. Number genereeritakse automaatselt isikukoodi
jargi (seda saab kontrollida Pensionkeskuse veebilehelt).

Maksuinfo moodulis saate sisestada andmed t66taja maksuvaba tulu rakendamise,
maksuresidentsuse, kogumispensioni, tootuskindlustuse, sotsiaalmaksu miinimumkohustuse
ja vahenenud to66voime kohta.
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https://www.pensionikeskus.ee/raamatupidajale/iii-sammas/vabatahtliku-kogumispensioni-liitumiskontroll/

Maksuinfa o

Maksuvaba tulu rakendamine Valisriigi maksuresidentsus
|
Kogumispensioni maksed Kuni Maksed peatatud 2020-2021 Muudatuste log
01.01.2003
e At 1en Ennetdhtaegne voi paindlik

s kir TS kead
cotuskindlustuse maksed o) e
vanaduspension

01.08.2049

Sotsiaalmaksu miinimumkahustuse arvestaming

enud thdvdimeaga isik

AT BTN waendi valjastanud riik
Sotsiaalmaksu

miinimumbkohustus kuni

01.08.2049

Maksuinfo jaotuses on Teil vaja dra taita to6taja avalduse alusel maksuvaba tulu rakendamise
alussumma. Maksuvaba tulu kasutamist saate maarata, kui klikite isikuandmete profiilil lingil
»~Maksuvaba tulu rakendamine” Alguseks markige tulumaksuvabastuse arvestamise alguskuu
(pidades silmas, et maksuarvestus kaib vdljamakse jargi), rippmenuist valige rakendamise alus
ja vajadusel markige avalduses olev summa.

Valides rippmenilst ,Maksimaalne lubatud mddr”, rakendab programm vastavalt valjamakse
suurusele maksuvaba tulu arvestamisel valemit, mille kohta leiate rohkem infot Maksu- ja
Tolliameti lehelt. Valides rakendamise aluseks ,Piiratud summa ulatuses”, peate sisestama
tootaja avalduses margitud summa. Olenemata sellest, et tootaja on markinud summa, mille
osas soovib maksuvabastust rakendada, kasutab programm siiski ka siin eelpool mainitud
valemit maksuvabastuse arvestamiseks/mittearvestamiseks.

Kui tootaja maksuvabastust rakendada ei soovi, siis valige , Ei rakenda maksuvaba tulu”.

11


https://www.emta.ee/eraklient/maksud-ja-tasumine/maksusoodustused/maksuvaba-tulu-arvestamine#arvestamine
https://www.emta.ee/eraklient/maksud-ja-tasumine/maksusoodustused/maksuvaba-tulu-arvestamine#arvestamine

Maksuvaba tulu rakendamine Sulge

Algus Rakendamise alus Summa
0112024 =] Maksimaalne lubatud maa *

Maksimaalne lubatud masr

Fiiratud summa ulatuses

Ei rakendata maksuvaba tulu Katkesta

Kui isik on valisriigi maksuresident, siis tuleb taita lingil , Vélisriigi maksuresidentsus“ avanevad
andmed. Maarake valisriigi maksuresidentsuse alguse kuupdev. LOpu kuupdeva tdidate
vastavalt vajadusele (esialgu voib jaada tihjaks). Maarake, millise riigi maksuresident antud
isik on ja tehke marge lahtrisse ,, Téend” juhul kui isiku residentsus on valisriigi maksuhalduri
dokumendiga tdendatud. Selle lahtri tditmisel tekib mitteresidendil digus kasutada Eestis
tulumaksuvabastust.

Valisriigi maksuresidentsuse maaramine Sulge
Algus Lopp Riik Toend
MA2.2024 B =] Leedu + O

Kogumispensioni maksete alguskuupdev ja tootuskindlustusmaksete kuupdev taidetakse
automaatselt peale seda, kui olete sisestanud kontaktinfo valjal to6taja isikukoodi ning
lilkunud edasi jargmise lahtri juurde. Kogumispensioni maksete info paritakse automaatselt
Pensionikeskusest ja on ajas uuenev. Paring pensionikeskusesse tehakse programmi
sisselogimisel (24h jooksul uuesti sisse logides) ja iga kord, kui to6taja profiilil maksuinfo kaart
Ule salvestatakse. Kogumispensioni sissemaksete muutuste kohta leiate vastava logi nupust

Muudatuste log
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Maksuinfo o

Maksuvaba tulu rakendamine Vilisriigi maksuresidentsus 1l
| Koo
Kogumispensioni maksed Kuni Maksed peatatud 2020-2021 Muudatuste logi
01.01.2003 =] =]
|
Tabtuskindlustuse maksed Ennet3htaegne voi paindlik vanaduspension
01.08.2049 =] O

Sotsiaalmaksu miinimumkohustuse arvestamine

Vahenenud

vaimega isik
A1 [ E101 téendi vEljastanud rilk
Sotsiaalmaksu miinimumkohustus kuni

01.08.2049 =]

Kui tootajale ei tule rakendada sotsiaalmaksu miinimumi arvestust, siis klikkides lingil
LSotsiaalmaksu miinimumkohustuse arvestamine” maarake alguskuupdev, millest alates

sotsiaalmaksu miinimumkohustust ei rakendata. P6hjuse lahter on informatiivne ja selle vdite
tdita vastavalt vajadusele.

Kui tootaja on vdhenenud t6ovoimega isik ja tema eest tasub riik sotsiaalmaksu
miinimummaaras, siis tuleb isikuandmete profiilil markida dra kuupdevad, mil riik tema eest
sotsiaalmaksu miinimumkohustust tdidab. Algus- ja I6pukuupaev on dra maaratud téotukassa
otsuses. Maarangut saab teha, klikkides lingi ,, Vdhenenud té6véimega isik”.

Vihenenud tédvaime madrangud Sulge x

Algus Lopp Sotsiaalmaksusoodustus Pikendatud pohipuhkuse algsaldo

=] =]
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6 Taiendage tootajate lepinguid ja pohitasu kokkuleppeid

Tootajate lepingute ja pohitasu kokkulepete taiendamiseks, tuleb klikkida mendudribal

D Tasude arvestus

Avaneb rippmenil, kuhu alla on koondatud kdik programmi
funktsioonid, mis on seotud to6tajate andmete, lepingute ja pdhi- voi lisatasude arvestamise
ning aruandlusega.

Lepingu ja pohitasu palgakokkulepetega seotud andmete sisestamiseks valige Tasude arvestus
-> Lepingud.

£ Tasude arvestus I

Tasude arvestuslehed

» Lepingud

Todtajate nirekiri

Tasude liigid

| Aruandec

Tasude ja tundide aruanne

Personali aruanded

Palgateatised

Koondpalgateatis

Keskmiste tasude aruanne

Statistika aruanne

Aasta keskmise tédtajate arvu aruanne
Palgaleht

Pearaamatu kanne

Lepingute vaates avaneb aktiivsete lepingute nimekiri. Klikkides t66taja real, kelle puhul
soovite lepingu osas tdiendusi sisse viia, avaneb konkreetse lepingu detailvaade. Kui soovite
sisestada uut lepingu, siis klikkige lepingute nimekirja vaates vasakus servas nupul ,Uus
leping” ning Teile avaneb uue lepingu lisamise detailvaade. Uue lepingu lisamiseks peab
eelnevalt olema tadidetud isikuandmete profiil (Tasude arvestus -> Téotajate nimekiri).
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Leping Sulge

Tadleping + Mati, Kati
Dokumendi numbe Algus Lapp
/2024 01.08.2024
Ial0a - Tartu maakond, Tartu linn, Tartu linn,
gkt Riia tn 2

Palgapéev

Puhkusekohustuse maar

Lahtris , Lepingu tiilip“ avaneb rippmeniil vdoimalike lepingu tlilipidega. Valige sobiv.

Lahtris , Té6taja” avaneb aktiivsete t6otajate nimekiri, kelle puhul on isikuandmete profiil
taidetud.

Lahtris ,Dokumendi number” saate sisestada tootajaga sOlmitud lepingu numbri. Lahtri
taitmine pole kohustuslik.

Lahtris ,Algus“ maarake to6tamise alguskuupdaev.

Lahtris ,,LOpp“ saate madrata toGtamise I6pukuupdeva, kui tegemist on tdhtajalise lepinguga.
Tahtajatu lepingu korral jadb lahter tihjaks.

Lingil ,Amet“ saate valida/lisada tootajale ametikoha.

Lingil ,,Palgakokkulepe“ saate sisestada to6taja lepingus olevad voi temaga t06 tegemise osas
kokku lepitud andmed. Tapsem kirjeldus palgakokkulepete taitmiseks on kajastatud antud
juhendis alajaotuses ,Palgakokkulepped”.

Lingil ,Palgapdev” saate muuta tOOtaja palgapdeva, kui see erineb ettevotte Uldisest
palgapaevast, mille programmi seadistamisel lisasite. Vaikimisi on igal to6tajal palgapdevaks
ettevotte palgapaev.

Lingil ,,Puhkusekohustuse mddr” saate maarata tootajale kalendriaasta puhkusekohustuse. Kui
olete eelnevalt tootamise alguskuupdeva maaranud, on puhkusekohustuse alguskuupdaev ja
pdevade arv automaatselt taidetud. Algsaldo lahter tuleb tdita juhul, kui to6tajad tuuakse
Merit Palga programmi monest teisest programmist ja tootajal on puhkusekohustuse algsaldo
(eelmistest perioodidest saamata jaanud puhkuse pdevade arv). Lahtrisse ,,Puhkusereservi %“
saate soovi korral markida protsendi bruto tasust, mis ldheb igakuiselt automaatselt
puhkusereservi arvestusse.
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Kui tootajaga on kokkulepe igakuise avansi maksmiseks, siis saate kokkulepitud summa
sisestada lepingu detailivaates lahtrisse ,/gakuine avanss”. Lisaks saab lepingu vaatesse
markida téokoha aadressi. Aadressi maaramiseks vajutage téokoha aadressi maarangu juures
olevale pliiatsi margile. Avaneb Maa-ameti aadressiotsingu aken. Sobiva aadressi leidmisel
kinnitage oma valik.

Lahter ,Kood impordil” tuleb taita juhul, kui kasutate vdimalust importida andmeid valisest
tarkvarast.

6.1 Palgakokkulepped

Klikkides tootaja lepingu detailide vaates lingil ,, Palgakokkulepe” avaneb uus aken, kus saate
maadrata vastavale tootajale tema palgakokkuleppe alguse, pdhitasu liigi, td6ajamaara ja
tasumaara.

Palgakokkulepped Sulge
XLS
Algus Pahitasu liik Tunde Tasumaar ALtganaztne HiGaia Taistdbaeg Konto o K P
arvestus
01.08.2024 ¢ Kuupalk 8,00 1700,00 4710
0112.2024 £ Kuupalk v 8,00 2000,00 4710

Lahtris ,Algus” maarake pohitasu kokkuleppe algus. Kui olete eelmises aknas
tootamise/lepingu alguskuupdeva sisestanud, siis on see sama kuupdev ka pd&hitasu
kokkuleppe alguskuupdevana automaatselt ara margitud.

Lahtris , Pohitasu liik” on vaikimisi madratud pohitasu vastavalt sellele, mis andmed on
tootamisregistrist programmi imporditud. Klikkides lahtris kuvatud noolel, avaneb nimekiri
koigi programmi sisestatud aktiivsete pohitasuliikidega, millest saate valida omale sobiva. Kui
sobivat ei leia, saate lisada uue pohitasu liigi, klikkides rippmenii IGpus asuval nupul ,Lisa”,

Lahtris ,,Tunde” on tdéokoormus margitud vastavalt sellele, mis andmed on imporditud
tootamise registrist. Maarang 8,00 tahendab tadiskoormust ehk tdistooajaga tootava inimese
tootundide arv paevas. Kui isik tootab poole (0,5) kohaga (t6dtamise registris on vastav
maarang olemas), siis tundide lahtris on siinkohal marge 4,00.

Lahtris , Tasumddr” maarata tootajale makstava pohitasu suuruse, mis lepingus kokku on
lepitud.

Lahtris ,Automaatne t66aja arvestus” on vaikimisi tehtud linnuke, et programm arvestaks
tootajale pdohitasu automaatselt kalendaarse tooajafondi jargi. Kui tootaja tootab graafiku
alusel ning tema puhul automaatset to6aja arvestust rakendada ei saa, tuleb linnuke sellest
lahtrist eemaldada. Té6tatud tunde ja normtunde saate sellisel juhul tasude arvestuslehel
sisestada kasitsi.
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Lahtris , Tdist66aeg” on vaikimisi tehtud linnuke. Kui to6taja t66tab osakoormusega, tuleb
linnuke sellest lahtrist eemaldada.

Lahtris ,Konto” valige pohitasule sobiv (kulu)konto, et see tasu kajastuks korrektselt
pearaamatu kandes. Kui sobivat kontot ei ole, saate selle ise juurde luua, valides rippmeniist
nupu ,lisa”.

Palgakokkuleppesse saate markida ka tootajaga seotud osakonna (vOi osakonna jaotuse),
projekti ja kulukoha (vGi nende jaotused). Projekti ja kulukoha maiaramine ning osakondade

IGikes jaotamine on Merit Palk Pro paketi vGimalus.

Peale pohitasu kokkuleppe sisestamist klikkige nupul ja kui lepingu

Nuid on tarkvara seadistatud. Tootajate isikuandmed, lepingud ja palgakokkulepped on
olemas ning t66 Merit Palgaga voib alata!

detailandmed on samuti kdik sisestatud, siis klikkige ka lepingu detaili vaates

7  Sisestage vajadusel lisatasud ja tookatkestused

Lisatasusid saate sisestada ja nende (le arvestust pidada, kui liigute menlilis Tasude arvestus
> Tasude arvestuslehed. Tasude arvestuslehtedel kuvatakse automaatselt kéikide tootajate
palgakokkuleppest tulenevad tasud ning tookatkestuste tasud (kui tookatkestused on
sisestatud). Siia saate juurde lisada preemiaid jm lisatasusid. Kui on soovi, saab
tasuarvestuslehti juurde lisada (kustutada ja soovi korral imber nimetada). Naiteks juhul, kui
soovitakse pohitasusid ja lisatasusid hoida erinevatel tasuarvestuslehtedel.

: Firma o0 [ November 2024 ° 2 Taslaud EH Tasude arvestus (11 Tadkat (3} Kinnipi T° Viljamaksed o} H 2 0 A/
+ Uus tasuarvestusieht S0 *LS
Dokumendi nimetus Summa Manused

1700,00

Tasuarvestuslehel avaneb vaade, kus on naha tootajatele arvestatud tasud ja hivitised.
Vajalikke lisatasusid saate ise juurde lisada. Selleks on tasuarvestuslehe viimane rida alati tiihi.
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: Firma o0 [~ November 2024 o0 Teslaud [ Tasude arvestus (Il) Téikat (5} Kinnipidami " Viliamaksed o E 7?7 0 A
e ~ Tasude import I PDF LS
Dokumnendi nimetus Ridade jarjestus Tasu grupp

Pohitasud Lisamise jarjestus ¥ Waita kdiki * Awva filter
Arvestuslehe osakond Arvestuslehe kulukoht Arvestuslehe projekt
Taotaja nimi Tasu liik Tasumaar Kogus Summa o K P Detailid

Mati, Kati * Kuupalk + 1700,00 168,00  tund 1700,00

Mati, Kati + Preemia * 100,00 1,00 100,00

+ + 0,00 1.00 0,00

Lahtris , Tédtaja nimi“ valige rippmenlilist to0taja, kellele soovite lisatasu arvestama hakata.
Too6taja peab olema lisatud to6tajate nimekirja ja tal peab olema kehtiv leping. Kehtiva lepingu
saate tootajale lisada, kui valite samas lahtris rippmentst valiku , Lisa”.

Lahtris ,, Tasu liik“ avaneb rippmenid, kus valikus on aktiivsed lisatasude liigid. Kui sobivat
lisatasu nimekirjast ei leia, saate selle lisada, klikkides rippmendils nupule , Lisa” voi liikudes
Ulemisel menliribal Tasude arvestus -> Tasude liigid.

Tasude arvestuslehel saate konkreetse tasurea detaile vaadata, kui klikite selle rea |6pus

asuval detailide ikoonil . Avanenud tasu detailide aknas saate liikuda tasu saaja lepingu
detailvaatesse voi tasu liigi detailvaatesse. Tasu detailide vaates on valja toodud normtundide
arv ja tegelikult to6tatud paevade arv. Selles vaate saate summeeritud t66aja korral vajadusel
normtundide arvu korrigeerida (eelduselt, et lepingus on vilja lllitatud ,,automaatne to6aja
arvestus”).

Tasu detailid Sulge  x
Tasu saaja Tasu liik
Mati, Kati Kuupalk
Normtundide arv Tegelikult tootatud paevade arv
168,00 21,00
Mormt6oaja maarad
Tunde Paevi
Normtédaja kuumdar jooksvas kuus 168,00 21,00
Arvestuslik tooajamaar jooksvas kuus 168,00 21,00

Puhkuste ja tookatkestuste lisamiseks, tuleb Gilemisel menidribal klikkida ,, Té6katkestused”
ja validarippmenist ,,Puhkused ja to6katkestused”.
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(1) Todkatkestused

| Andmed

3 Puhkused ja thokatkestused

| Aruanded
Todkatkestuste arvanne
Lisapuhkuste aruanneg
Puhkusekohustused

Puhkusekohustuste detailne aruanne

Avaneb aktiivsete to0katkestuste nimekiri selles kuus. Uue tookatkestuse lisamiseks klikkige
nupul ,,Uus téékatkestus”, mille jarel avaneb uue t6okatkestuse detailvaade.

Téokatkestus
Dokumendi number
14-28-2024

Tootaja* Liik*
Mati, Kati P&hipuhkus
Tiop*
P&hipuhkus

Pdevade arv* Algus* Lopp

7 1612.2024 =] 22122024

Kuu

Juuni 2024 0,00

Juuli 2024 0,00

August 2024 1900,00
September 2024 1700,00 30
Oktoober 2024 1520,43 24

Movember 2024 1800,00 30

| Keskmise paevatasu arvestuse andmed kisits “

O Keskmise tasu alusel
@ Sailitada muutumatu kuutasu

O Summa

Lahtrisse ,,Dokumendi number” sisestage soovi korral dokumendi number (naiteks avatud
tooveimetuslehe number vms).

Lahtris , T66taja“ valige to6taja.

Lahtris ,Liik” valige, millise to0katkestusega on tegu. Vastavalt tookatkestuse liigile voib
avaneda automaatselt jargmine lahter ,Toé6katkestuse tiiiip”“, mille rippmeniist saab
omakorda valida dige tookatkestuse tlbi.
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Taitke ara lahtrid ,Algus” ja ,Lopp“ (valige kuupdevad) ja programm arvutab automaatselt
lahtrisse ,Pdevade arv” tookatkestuse pdaevade arvu. Vdite ka tdita paevade arvu ja siis lisada
alguskuupaeva. Sellisel juhul arvestab programm |6pukuupdeva ise.

Tookatkestuse korral, mille eest on digus saada tasu, teeb programm automaatselt ara tasu
arvestuse. Tasude arvestuse meetodeid on programmis eelseadistatud kaks: ,Keskmise tasu
alusel” ja ,Sdilitada muutumatu kuutasu”. Programm eelistab vaikimisi to6tajale soodsamat
varianti.

Tookatkestuse lisamise aknas on vdimalus teha valik keskmise pdevatasu arvestuse aluseks
oleva eelneva 6 kuu andmete kasitsi sisestamiseks, selleks aktiveerige maarang ,Keskmise
pdevatasu arvestuse andmed kdsitsi“. See funktsioon v&imaldab muuta arvestuse
alusandmeid (brutopalk ja pdevade arv) kisitsi. Uhtlasi keelab selle valiku tegemine
programmi automaatika tookatkestuse tasu summa Umberarvutamise, kui tootaja tasude
arvestuses tehakse muudatusi. See vBimalus sobib eelkdige neile, kes on Palga programmi
tulnud lle monest teisest tarkvarast ning ei soovi sisestada Merit Palga programmi to6tajate
viimase 6 kuu ajalugu, aga tookatkestuste sisestamise ja keskmise tOOtasu arvestamise
vajadus on tekkinud.

Samuti on hivitatava tookatkestuse lisamisel olemas valik, kus saate maéarata hivitatava
»Summa” kasitsi. Ka selle valiku puhul lulitatakse programmis vaikimisi automaatika valja ja
tookatkestuse tasu arvestuse aluseks saab Teie poolt maaratud (bruto)summa.

Salvesta
Peale tookatkestuse kaardi taitmist vajalike andmetega, vajutage nupule
Salvestatud tookatkestustele saate lisada manuseid klikkides nupule . Manuste
lisamiseks avaneb abiaken:
Tookatkestuse manusfailid Sulge =
+ Lisa manus 0 aze

Faili nimi Suurus Lisatud

Uhekorraga saab lisada kuni 10 faili, kuid manuste koguarv ei ole piiratud. Manuseid saab
kustutada likshaaval ja alla laadida, kas (ihekaupa voi kdik korraga tihe ZIP failina.
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8 Sisestage kinnipidamised

Kinnipidamise lisamisel tuleb eristada (ihekordset kinnipidamist (nditeks to6andja vara
I6hkumise hiivitamiseks) véi perioodilist kinnipidamist (naiteks pusiv elatisraha ndue).

Uhekordse kinnipidamise lisamiseks valige meniiirribal Kinnipidamised —> Kinnipidamised.

{7 Kinnipidamised

» Kinnipidamised

Kinnipidamiste ligid
Kinnipidamiste saajad

Kinnipidamiste kokkulepped

I
Kinnipidamiste aruanne

Kinnipidamiste viljamaksete aruanne

Kui Teil pole eelnevalt sisestatud kinnipidamise dokumenti, siis avaneb automaatselt uus, tihi
dokument. Kui olete eelnevalt juba kinnipidamise dokumendi loonud, kuvatakse selles kuus
kehtivate kinnipidamisdokumentide nimekiri ja tiks tihi rida, kuhu saate kinnipidamise juurde
luua.

E Firma 00 [*] November 2024 2 Toslaud $| Tasude arvestus (II) Taokatkestused |_\1 Kine T va d c; H 7 ; a
e PDF xLs
Dokumendi nimetus Ridade jarjestus
1 Lisamise jarjestus
Kellelt Kinnipidamise lilk Tasumaar Kogus Summa Kokkulepe Detailid
Mati, Kati * Lounasddk * 15,00 1,00 15,00
v ' 0,00 1,00 0,00

Valige isik kelle osas kinnipidamist rakendate. Seejarel valige kinnipidamise liik. Lahtris
,Kinnipidamise liik” avaneb rippmenil nende kinnipidamiste liikidega, mis on eelnevalt
programmi sisestatud. Kui sobivat kinnipidamise liiki rippmentiis ei ole, valige ,Lisa”.
Kinnipidamise liigi lisamine on kirjeldatud kaesolevas juhendis pisut allpool. Lisage
kinnipidamise tasumaar. Pane tdhele, et kinnipidamise tasud on neto summas.

Klikkides rea Idpus olevale detailide lahtrile saate lisada kinnipidamise saaja (kui
kinnipidamine on tehtud kolmanda isiku kasuks). Soovi korral (kui on teada) vdite maarata
kinnipidamise |6pptahtaja.
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Kui kinnipidamise lisamisel ei olnud rippmenils saada sobivat kinnipidamise liiki, siis saate
selle juurde lisada. Liikudes mentlsse Kinnipidamised -> Kinnipidamiste liigid, avaneb
aktiivsete kinnipidamiste nimekiri.

 Firma 0U [~ Nevember 2024 22 Toblaud [ Tasude arvestus (Il) Taokatkestused () Kinnipidamised [ valiamaksed Y 7?70 A

+ Uus kinnipidamise liik ’ [} XLS Akiivsed

Nimetus Pidev Tiitip Konto

Ametidhingu likmemaks Jah Ametilhingumaks 2219

Elatis Jah Elatis 221

IIl pensionisammas Jah Kogumispension 2219

Kohtutaitur Jah Muud kinnipidamised 2212

Lounasook Ei Muud kinnipidamised 12z3

Uue kinnipidamise liigi lisamiseks, klikkige nupul ,Uus kinnipidamise liik”. Teile avaneb uue
kinnipidamise liigi detailvaade.

Kinnipidamise liik Sulge

Nimetus* ngliskeelne nimetus Venekeelne nimetus

Ametidhingu likmemaks Trade union membership fee
Thip* Arvestusmeetod*

Ametilihingumaks + Pidev + % brutopalgast
Konto

2219 *

od

8
[ Mitteaktiivne
Kopeeri Katkesta

Lahtrisse ,,Nimetus“ lisage kinnipidamise liigi nimi.

Lahtrisse , Tiilip“ valige kinnipidamise tidp.

Lahtrisse ,,Arvestusmeetod” valige kinnipidamise arvestusmeetod.
Lahtrisse ,Konto“ valige kinnipidamise konto.

Lahtrisse ,Kood impordil“ markige vajadusel impordi kood. Impordi koodi on vaja

kinnipidamiste importimiseks valisest tarkvarast.

Nagu eelpool mainitud sai, siis ajas korduva kinnipidamise lisamiseks on Merit Palk
programmis loodud funktsioon Kinnipidamised -> Kinnipidamiste kokkulepped.

Kui vajalik info lahtritesse sisestatud, siis klikkige nupul

Lisage kinnipidamise kokkulepe nupust ,,Uus kinnipidamise kokkulepe”.
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Kinnipidamise kokkuleppe detailid

Dokumendi nimetus

AKT 11/58/2024

Toataja* Saaja Kinnipidamise liik*

Mati, Kati + Mari Maasikas +* Kohtutditur

Algus* Lépp

0112024 = 31.05.2025

Igakuine summa [ Protsendimaar Kinnipeetav piirsumma Kinnipeetud summa

Makse selgitus

2B00049666

Lahtrisse ,Dokumendi nimetus” saate lisada dokumendi nimetuse, mille alusel on
kinnipidamise kokkulepe kehtiv.

Lahtrisse , Tootaja“ valige to6taja, kelle suhtes kinnipidamise kokkulepet kohaldatakse.

Lahtrisse ,,Saaja“ valige/lisage kinnipidamise saaja, kelle kasuks on kinnipidamise kokkulepe
joustatud.

Lahtrisse ,Kinnipidamise liik” valige/lisage kinnipidamise liik.
Lahtris ,Algus“ maarake kinnipidamise kokkuleppe alguskuupaev.

Lahtris ,,LOpp“ saate soovi korral maarata kinnipidamise |6pukuupédeva. Lahter vdib esialgu
jaada tuhjaks.

Lahtrisse ,,Igakuine summa/Protsendimddr” saate sisestada igakuiselt to6taja palgast kinni
peetava (neto)summa vGi protsendimdira brutopalgast vastavalt sellele, mis on valitud
kinnipidamise liigiks. Kui valisite kinnipidamise liigi, mille arvestusmeetodiks on ,Summa”, siis
selles lahtris maadrate summa ja kui kinnipidamise liigi kaardil on arvestusmeetodiks , %
brutopalgast”, siis maarate siia lahtrisse protsendi (ainult arvuline vaartus, st protsendi marki
ei lisa). Lahter voib jaada taitmata, sel juhul peate igakuiselt tditma summa/protsendi lahtri
kinnipidamiste vaates (Kinnipidamised -> Kinnipidamised).

Lahtrisse ,Kinnipeetav piirsumma” saate maarata Ulempiiri, mille taitumise korral
kinnipidamise kohustus |6peb.

Lahtris ,Kinnipeetud summa“ kuvatakse antud kokkuleppe korras to6taja tootasust kinni
peetud summa kaesoleva hetkeni.
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9 Tehke vdljamaksed

Kui klikkida menddribal Vdljamaksed -> Viljamaksed, siis genereerib programm
tasuarvestusleh(ted)e jargi palgapdeva kuupdevaga vidlja maksmata tasude lehe.

* Firma 00 [*] November 2024 22 Todlaud [ Tasude arvestus (1) Tookatkestused £} Kinnipi T valj d (ﬁ) E ?7 0 A
+ Uus viljamakse f ] Maksekorraldused Juhend Saada kontrollimiseks xLS

Viljamakstud tasud

Dokumendi number Kuupidev Viljamakse lilk Viljamakse tiilp Summa

Vélja maksmata tasud
Dekumendi number Kuupdev Viljamakse liik Viljamakse tilp Summa
35 0212.2024 Kdik pangakontod Palgap&evaleht 1418,76

Vilja maksmata tasude plokis olevad palgapdevalehed tuleb kinnitada, kui arvestatud tasud
makstakse valja voi on reaalselt valja makstud kuvatud kuupaeval.

Vialja maksmata tasude plokis oleva palgapdevalehe kinnitamine mdjutab maksuarvestust
TSD-I. Kui kinnitamata valjamaksulehel muudetakse valjamakse perioodi, vOib see muuta
maksuarvestust valja maksmata tasude palgapdevalehel. Kuni palgapdevaleht ei ole
kinnitatud, arvestatakse TSD-| to6tajale ainult sotsiaalmaksu miinimumkohustust (kui selle
tekkimiseks on alust).

Viljamakse kinnitamiseks klikkige ,Vdlia maksmata tasu” real ja vajutage nuppu

Peale palgapdevalehe kinnitamist kuvatakse kinnitatud valjamakse nii 6elda Ulemises
,Vdljamakstud tasude” plokis.

¢ Firma o0 [~ November 2024 25 Toblaud [ Tasude arvestus (Il) Tadkatkestused (3 Kinnipidami T vl d o ﬂ 7 0 A
+ Uus viljamakse f I Maksekorraldused Juhend Saada kentrollimiseks XS
Viljamakstud tasud
Dekumendi number Kuupéev Valjamakse lilk Valjamakse talp Summa
35 0212.2024 Kdik pangakontod Palgaviljamaksed 1418,76
141676

Valja maksmata tasud

Dekumendi number Kuupéev Valjamakse lilk Valjamakse talp Summa

Kui téotasude arvestuses midagi muutub, tekib uus ,, Vdlja maksmata tasude” palgapaevaleht.
Kinnitatud palga vdljamaksulehel muudatuste tegemiseks tuleb avada konkreetse to6taja valja

24



makstud tasu detaili vaade ning teha parandused. Kinnitatud to6tasu valjamaksete lehti

saate vajadusel kustutada . Véljamaksulehe kinnitamata jatmine ei takista edasist
t66d programmiga.

Osaliste ning palgapdevast erineval kuupaeval valjamaksete tegemiseks lisage uus

+ Uus viljamakse

valjamakse klikkides nupul . Selline vajadus vdib tekkida naiteks siis, kui
tootaja soovib oma puhkusetasu saada katte enne puhkusele minekut (mitte palgapaeval).

Valige uue valjamakse lisamisel ,Vidljamakse liik” ning maarake ,Vdljamakse tiiiip”
(palgavéljamakse, kinnipidamise valjamakse, tookatkestuse tasu vms). Vastavalt vdljamakse
tlubi valikule vdib programm kuvada lisalahtri lisatasu/tookatkestuse liigi valimiseks.

Véljamaksulehe lisamine

Véljamakse liik* Tidp*

Kdlk pangakontod Palgaviljamaksed

Osakond ToGtaja

Mati, Kati

Koos netosummadega

Valjamakse tilpe on erinevaid:

Palgaviiliamaksed on arvestatud tasude valjamaksude tegemiseks lisatav valjamaksuleht.

Avansiviljamaksed tehakse lepingus kokku lepitud avansi valjamaksmiseks.

Kinnipidamiste leht on kinnipidamise saaja(te)le tehtav valjamaksuleht. Kinnipidamised
tootajate tasudelt peavad sel juhul olema korrektselt lisatud menils Kinnipidamised ->
Kinnipidamised.

To6katkestuste véljamaksete lehele tuuakse isikud, kellele on lisatud té6katkestusi (puhkused,
toovoimetused jne). Kui olete vadljamaksu lehel tllbiks valinud , Té6katkestuste véljamaksed”,
avaneb voimalus valida , Téokatkestuse tasu liik“. Saate valida kdiki erinevaid to6katkestuste
liike korraga voi Gihekaupa.

Lisatasu véljamaksed lisage siis, kui soovite maksta valja Gksikuid lisatasusid kdigile toéotajatele
korraga, kellele seda tasu on eelnevalt arvestatud. Valjamaksulehe lisamise aknas, parast
lisatasu valjamaksete tulbi madramist, tekib vdimalus valida lisandunud rippmenuist
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soovitud lisatasu liik. Lisatasu liikide rippmeniii on koostatud eelnevalt lisatud (lisatasu)
tasuliikide nimekirja pohjal (Tasude arvestus > Tasude liigid).

Lisades valjamaksulehte tllbiga , Palgavdljamaksed” voi , Lisatasu viljamaksed”, saate valida,
kas valjamaksuleht koostatakse juba koos valja arvutatud netosummadega voi mitte. Vaikimisi
tuuakse tasude lehele netosummad. Teiste valjamaksulehetilpide korral (avansivaljamaksed,
kinnipidamiste valjamaksed vms) on tasud juba netosummades ning antud maarangut muuta
ei saa.

Kui lisada valjamaksuleht ilma netosummadeta, siis tuuakse lehele k&ik maarangutele
vastavad isikud ning lehe sulgemise jarel kustutatakse need isikud, kelle vdljamakse detaile ei
kaidud salvestamas.

Isikutele, kellel on isikuandmete profiilil margitud pangakonto number, on voimalik koostada
maksekorralduse fail, selleks, et teha vadljamakse internetipangast.

Maksekorralduse faili (Véljamaksed -> Viljamaksed) koostamiseks klikkige nupul

Maksekorraldused

Vaikimisi margib programm maksekorralduse faili tlilibiks ,,SEPA makse”, kuid vajadusel saate
tlupi muuta valides ,SEPA koondmakse“ vdi , Riigikassa makse (XML)“.

Avanenud aknas valige vdljamaksuleht, mille kohta maksekorralduse fail koostatakse. Faili
koostamiseks markige konkreetsel real linnuke veergu ,, Maksta“.

Maksekorralduste faili tegemine Sulge
SEPA makse
Dokumendi number Kuupéev Saadetud Maksta Summa
Pdhitasu 05.03.2025 1186,44
Preemia 10.03.2025 203,82

Makstakse pangakontolt*
EEQ477007710085432

Makse selgitus*

Veebruar 2025 tasu

Lahtris ,Makstakse pangakontolt” valige/lisage ettevotte pangakonto number, millelt
Ulekanne teostatakse ning vajadusel tdiendage makse selgitust. Kui olete Merit Palgas
pangakonto otselihenduse aktiveerinud, saate maksekorralduse panka saata nupust ,Saada
panka“. Otseiihenduse aktiveerimise saate teha meniiiis Seadistused -> Uldised seadistused -
> Pangakontod. Maksekorralduse saate panka importida ka failist. Selleks vajutage
maksekorralduste faili tegemise aknas nuppu ,Loo maksekorralduse fail” ning importige fail
internetipanka.
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Kui maksekorralduse fail on koostatud, margib programm automaatselt linnukese
veergu ,Saadetud”.

Maksekorralduse failidesse on lisatud Merit Aktivale vajalik viitenumber, mida kasutajale
programmis ei kuvata. See viitenumber vdimaldab panga valjavdtte importimisel Merit
Aktivas tootasu lUlekanded automaatselt siduda. Kui Te ei kasuta Merit Aktivat, saate Aktiva
viitenumbri kasutamise maksekorraldusfailide loomisel valja lllitada menlils: Seadistused ->
Uldised seadistused -> Muud seadistused -> ,,Maksekorraldusfailide tegemisel kasutatakse
Aktivale vajalikku viitenumbrit”.

10 Koostage esimese arvestuskuu kohta pearaamatu
kanne

Pearaamatu kande koostamiseks klikkige meniis , Tasude arvestus” ja valige rippmenuist
,Pearaamatu kanne”. Pearaamatu kanne tuleb koostada parast tasude valjamaksmist.

FEH Tasude arvestus

Tazude arvestuslehed
Lepingud
Tadtajate nimekiri

Taszude liigid

Tasude ja tundide aruanne

Personali aruanded

Palgateatised

Koondpalgateatis

Keskmiste tasude aruanne

Statistika aruanne

Aasta keskmise tidtajate arvu aruanne

Palgaleht

» Pearaamatu kanne

Jooksva arvestuskuu pearaamatu kande saate salvestada failina oma arvutisse v6i importida
Merit Aktivasse. Raamatupidamiskande salvestamiseks failina klikkige péises sobivale faili
formaadile.
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Merit Aktivasse saate pearaamatu kande saata kasutades APl Ghendust. Selleks tuleb Merit
Aktivas peakasutajal koostada API v&ti ja ID. Uhenduse loomiseks Merit Aktiva ja Merit Palga
vahel, sisestage Aktivas genereeritud APl ID ja vOtme paar Merit Palka pearaamatu kande
vaates: Tasude arvestus -> Pearaamatu kanne -> Merit Aktiva -> ,Ndita APl seadistusi“.

API ihendus luuakse Merit Palga ja Merit Aktiva vahel jargmiselt:

1. Lisage Merit Aktiva keskkonnas uus API ligipdas (Seadistused -> Ettevotte andmed
-> APl seadistus -> Koosta uus véti) selles firmas, kuhu soovite palgakannet saatma
hakata. Votme koostamisel vbite uue votme kommentaariks panna naiteks ,,Palk”, siis
teate hiljem, millise programmiga liidestamise APlga tegu on.

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

3. Klikkige nupule "Salvesta".

4. Klikkige nupule ,Saada kanne Aktivasse”. Seejdrel luuakse Merit Aktivas uus
pearaamatu kanne (Merit Palgas tuleb ka vastav teavitus kande loomise kohta).

Pearaamatu palgakanne Aktivasse Sulge  x

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 (henduse loomiseks, tulek programmide peakasutajal siduda Palga keskkonnas asuv ettevote Aktiva keskkonnas

asuva ettevotiega, kasutades selleks APl dhendust.
Salvesta kanne tekstifailina Saada kanne Aktivasse

- Peida API seadistused

Aktiva APl id Aktiva AP voti

cebl186f7-6627-4016-932c-7a7e6741f832 I2WM+IZ7F3p0ALtwsQThIPICWEXGULY BsxlbtfQYhkU=

API D ja wdtme paar lubab Uhendada Merit Palka ja Merit Aktivat, et pearaamatu palgakannet oleks voimalik saata Aktivasse ilma failide
salvestamiseta. Mitme ettevotte olemasolul tulel dhendus luua iga ettevotte kohta eraldi. Lisakasutajad saavad Uhenduse luua samade API
ID ja wdtme paaridega, kui peakasutaja neid lisakasutajatega jagab.

APl (ihenduse saab kahe programmi vahel luua jargmiselt:

=

- Lisa Merit Aktiva keskkonnas uus APl ligipdas. | Seadistused = Eftevdtte andmed > APV seadistus > Kooasta uus vo). Veendu, et
cleksid selles firmas, kuhu soovid palgakannet saatma hakata.
2. Kopeeri saadud API ID ja voti Palga keskkonda, sellesse samasse aknasse ulalolevatesse lahtritesse. Veendu, et oleksid selles firmas,
kuskohast soovid kande saatmist edaspidi algatada.
3. Vajuta nuppu "Salvesta’, mis salvastab sisestatud APIID ja votme Palga keskkonnas.

APl dhendus selle firma jaoks on nidd loodud. Jargmisel korral on API D ja voti kasutaja jacks eeltdidetud. Iga onnestunud saatmine loob
Merit Aktivas uue kande, mist3ttu juba saadetud kannete muutmine ja kustutamine toimub Merit Aktiva keskkonnas. Kui kande saatmine
ebadnnestub, kuvatakse kasutajale ka pohjus, miks kannet ei moodustatud.

Liidestamine on Uhekordne, see tdhendab, et Merit Palk salvestab API ID ja votme ning
jargmisel korral on need viljad eeltdidetud.
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lga onnestunud saatmine loob Merit Aktivas uue kande. Seega ole tadhelepanelik — juba
saadetud pearaamatu kannet ei kirjutata korduval saatmisel Ule, vaid koostatakse uus. Merit
Palgast saadetud palgakande muutmine ja kustutamine toimub Merit Aktiva keskkonnas. Kui
Merit Palgast kande saatmine ebadnnestub, kuvatakse kasutajale pdhjus, miks kannet ei
moodustatud.

Raamatupidamiskannet ei saa API-ga Aktivasse saata (ega koostada impordifaili) kui ménel
real puudub konto. Read, millel puudub konto, kuvatakse pearaamatu kandes punasena. Seni,
kuni vajalikke kontode seadistusi pole I6puni viidud, ei saa koostada Merit Aktiva, Hansa ja
Directo programmidele sobivat pearaamatukande faili. PDF ja XLS failide moodustamist
kontode puudumine ei mdjuta. Kontosid saab maarata tootaja lepingus palgakokkulepete
aknas voi tasuliigi kaardil.

Tasuliikidele saab tasuliigi kaardil (Tasude arvestus -> Tasude liigid) maarata konto. PGhitasu
konto vOetakse pearaamatukande tegemisel palgakokkuleppest, kui konto on
palgakokkuleppe aknas margitud voi pdhitasu tasuliigi kaardilt, kui palgakokkuleppes konto
puudub. Lisatasude konto vOetakse esmalt tasuliigi kaardilt. Kui lisatasu tasuliigikaardile pole
kontot maaratud, siis vOtab programm kontot palgakokkuleppe aknast ning kui
palgakokkuleppes konto maarang puudub, siis pohitasu tasuliigi kaardilt. Soovituslik on konto
maarata palgakokkuleppes.

Lisatasu tasuliigi kaardil voib jatta konto maarangu tegemata, kui soovite kasutada lisatasude
puhul sama kontot, mida kasutatakse pdhitasude puhul. Kui soovite kanda lisatasud pdhitasu
kontost erinevale kontole, tuleb ilmtingimata lisatasu tasuliigi kaardile vastav konto sisestada.

Toovoimetuse hlvitisele ja puhkusetasule saate maarata pohitasust erineva konto. Selleks
tuleb minna Seadistused -> Uldised seadistused -> Kontoplaan ning avada pdhitasule mairatud
konto kontokaart ja maarata vastavad kulukontod. Eraldi t66vGimetuse ja puhkusetasu kulu
kontosid kontoplaani lisama ei pea. Piisab, kui pohitasu konto kontokaardile vastavad
kontonumbrid sisestada. Nimetatud kulukontod on naha kontokaardil vaid siis, kui konto titp
on palgakulu.

Naide pearaamatukande eelvaatest:

Merit Aktiva Hansa Directo FDF XLS Maksuarvestus [XLS)

Raamatupidamiskanded
MNovember 2024

Konto Cperatsioeni kifeldus Deebat Kreedt
4710 1300.00

2210
2210
2454
2486
2452
2212
2218
4720
2480
4720
2484

483,24

303,44

100,00

15.00
504 00

504,00
14.40

2450
2320
2452
2330
2454
2340
2454

505,04
505.04

33424
33424

2440
2440

1224

1224
Kokku 376765 376765
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11 Koostage esimese vdljamaksukuu kohta
maksudeklaratsioon TSD

Maksudeklaratsiooni TSD koostatakse vidljamakse jargi. Kui tootasu vialjamakse tehti
arvestuskuuga samas kuus, siis kuuvahetust programmis teha ei tule. Kui vadljamakse tehti
arvestuskuust erinevas kuus, siis tuleb liikuda tehtud valjamakse kuusse (valida vasakus servas
sobiv aktiivne arvestuskuu).

Kui asute programmis selles kuus, kus toimus valjamakse, klikkige mentiiribal , Védljamaksed”
ning avanenud rippmenist valige , Maksudeklaratsioon (TSD)"“.

1" valjamaksed

» Maksudeklaratsioon (TSD)

Deklareerimata maksuvalgade aruanne

Avaneb uus aken, kus ndete tdidetud maksudeklaratsiooni vormi. Saate selle salvestada enda
arvutisse nii PDF kui ka Excel failina ja elektroonilise vormina (XML failina). Elektroonilise vormi
saate Ules laadida e-maksuametisse, kui asute oma maksukohustust deklareerima.

TSD saate maksuametisse saata ka automaatselt nupust ,Saada TSD” Selleks peab
e- maksuametis olema loodud masin-masin liides. Esmakordsel TSD saatmisel kiisib programm
kasutaja autentimist ID kaardi vi Mobiili ID kaudu.

Saada TSD Elektrooniline vorm PDF XS
TSD ARUANNE
November 2024
Kinnipestud fulumaks 33424
Solsiaalmaks 505,04
Todtuskindlustusmakse 36,73
Kohustusliku kogumispensioni makse 0,00
Kokku: 876,01
TSD LISA 1A ARUANNE
WM 1070 1080 1000 M P TH TTK MVB10 MWB40 MVBSD ™

00000000000 Kati Mati 10 1.00 1530,43 0.00 0.00 0,00 505,04 0.00 2448 1224 0,00 0.00 0,00 301,18
00000000000 Kati Mali 24 165,26 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 33,05

1695,69 505,04 24,49 12,24 334,24
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12 Uue arvestuskuu lisamine ja liikumine tihest kuust teise

Oluline on teada, et uue kuu avamisel vOetakse eelnevast kuust kaasa kdik igakuised tasud ja
kinnipidamised. Arge avage uut kuud liiga vara! Oige téojirjekord vihendab sisestamise
tood.

Arvestuskuude lisamiseks programmis klikkige mentiribal oleva aktiivse kuu nimetuse peale.
Avaneb programmis olemasolevate kuude nimekiri. Uue arvestuskuu lisamiseks klikkige ,, Lisa“
nupul ning avanenud teate aknas klikkige ,,Jah”.

[~ Jaanuar 2025

+ Lisa

Veebruar 2025

Jaanuar 20235
Detsember 2024
MNovember 2024
Oktoober 2024
Septemier 2024

August 2024

Lisa =

Uhest arvestuskuust teise liikkumiseks avage meniiiiribal kuu nimetuse peale klikkides kuude
nimekiri ning valige rippmenils konkreetne arvestuskuu, millesse siseneda soovite.
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13 Kasutajate digused

Merit Palga kasutajad jaotuvad kolme gruppi: peakasutaja, piiratud Oigusega kasutaja,
lisakasutaja.

Andmebaasi kasutajate kohta leiate infot, kui liigute menidiribal Seadistused -> Ettevotte
andmed -> Kasutajad. Seal saate lisada ja kustutada kasutajaid ning muuta nende ligipaasu
oigusi.

Uue firma lisaja on alati selles loodud firmas peakasutaja ja tema saab valitud ettevottesse
juurde lisada uusi (lisa)kasutajaid. Juurde lisatud kasutaja ndeb ainult seda andmebaasi,
millesse ta on kasutajaks lisatud.

Piiratud Oigustega kasutaja lisamine on tasuta. Piiratud digustega kasutaja ei saa andmeid
Palgaprogrammi sisestada ega muuta. Selliste digustega kasutaja funktsioon on Merit Palgas
oleva ettevotte andmebaasi Uleandmine Uhelt kasutajalt teisele. Tapsemaid digusi, mida
piiratud kasutaja programmis naeb, saate vaadelda nupust ,Muuda kasutaja 6igus”. Nupule
vajutades ei saa Oigusi muuta, vaid vaadelda. TaisOigustega lisakasutaja saab programmis
andmeid vaadata, lisada ja muuta. TaisGigustega kasutaja lisamine on tasuline (hinnakirjaga
saate tutvuda meie veebilehel: Merit Palk hinnakiri). Peakasutajal on vG8imalus taisdigustega
lisakasutajatele anda voi dra votta juurdepadsu digusi erinevatele programmi vdimalustele ja
mendudvalikutele. Kasutajadigusi saab hallata: Seadistused -> Kasutajad -> Muuda kasutaja
Oigusi voi todlaualt (PRO paketi voimalus): Téélaud -> Kasutajate haldamine.

Importides palga andmed Merit Palk arvutiversioonist pilveversiooni on failis olemas litsentsi
info. Konkreetse litsentsi alt esimene importija saab automaatselt litsentsiga seotud
peakasutajaks. Jargmisi firmasid saab Palga pilveversiooni importida peakasutaja.

Litsentsidigused rakenduvad ettevotte peakasutaja jargi. See tahendab, et litsentsi ostja tuleb
markida programmis peakasutajaks. Vajadusel saate kasutajadigusi ihelt kasutajalt teisele
anda, kui lisate andmebaasi uue kasutaja ning muutke kasutajadigusi mentits Seadistused ->
Ettevotte andmed -> Kasutajad.

Infot litsentsi kohta saate vaadata Seadistused -> Ettevotte andmed -> Litsentsi info.

Tekkinud kiisimuste korral p66rduge meie klienditoe poole voi kiilastage meie kodulehte www.merit.ee.

Merit Tarkvara klienditugi:
Tel: 776 9333
E-post: klienditugi@merit.ee

Litsentsi ja kasutajate info:
Tel: 617 7111

E-post: merit@merit.ee

Midrts 2025
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