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1 Palga arvestamine

1.1 PA30 Isikuandmete haldamine seoses palga
arvestamisega

1.1.1 Palga infotuup (IT 0008)

IT-1 0008 ,Palk” kajastatakse inimesel saadaolevad tasud, mida makstakse séltuvalt t66l oldud
tobajast ja tasuliigi kehtivuse ajast. Sisestatud tasud arvestavad tasu kehtimise ajaga
kuupéevaliselt ja need makstakse soltuvalt 166l oldud ja puudutud té6paevade proportsioonile.
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Naide: Sisestatakse kuu eest saadaolev summa, mille alusel arvutab programm Uhe t66paeva
tasu (ihe todpaeva tasu = sisestatud tasu / kuu téépaevade arv). Uhe tédpaeva tasu x tasuliigi
kehtivuse ajal tddtatud tdopaevade arv = kuu eest arvestatud tasu.

Infotlilipide muutmine on kirjeldatud tdpsemalt juhendis ,Andmete haldamine“ peatiikis ‘T00taja
andmete muutmine’. Olenevalt vajadusest tuleb uus andmete kirje kas lisada, lisada kopeerides
vOi muuta olemasolevat.

Oletame, et on vaja sisestada inimesele 7000577 alates 01.07.2013 uueks palgaks WT4000
,Pohipalk’ = 1100 EUR. Teeme selle muudatuse lisades inimesele ITO008-le uue kirje.

Tegevuskaik

Toiming PA30 — tdé6taja andmete haldus véi vali SAP mentiist Personalihaldus ->
Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30 Maintain

Kuvatakse ekraan Maintain HR Master Data.
1. Leia vajalik too6taja.

2. Vali infotype ,Palk’ voi kirjuta Direct selection valikusse

Diract selection

I St
Infotype I_8-| J STy

3. Vali tooriistaribalt nupp vOi vajuta nupule F5.

4. llmub tdhi palga IT. Taida ara vajalikud valjad. Antud naites
Alguskp. - 01.07.2013

Group - 00,
Vali 'Palga tutp’ lahtrist palga liik 4000 ja
sisesta lahtrisse 'Amount ’ summa ja

"Capacity Util Level’ peab olema td6taja koormus. Siit leitakse osalise koormusega inimese
tunnipalga arvutamise andmed. Uue kirje loomisel voetakse andmed automaatselt ITO007 pealt.

| B &  [Ewage Type [hwage Type  [llPayments and deductions
&= ]I[6] 3)|[%][2] Personalreg 7000577 Nimi Taini Toimekas
Otssiakis Tootajagrupp (8] Tookpnguine  Person-a [R400] Rigi Tugkeenuste Keskus
- 801k Tootaamgr. [52] Topspetsalst  Kubkeskus  [KRA0S000 | MTAO
+ {H) Litotsnguspiker Alguskp oA [31.12.599
+ () otsngutermn = o
« (H) vaba otsing
Payment type [0 | Basc contract Object D
Pahjus Next ncrease
Pay scale Further Information
EICIEEE Type 01 Rigasutused Capacky Utk Level 100,00]%
= s Area 01| Rigasutused EESubgroupGrpg. PER | Periodic (salar.
8] . @0 Group 00 Level Work hours/period Monthiy
Tul. loend Ann.sabry EUR
Personalregistrinumber| Nimi !
07000578 Pile Pajutood
Pal... Pagatiiibi pkk tekst T.. Amount Valu... L., A.. Number/Unt Ohi ]
4000 P3hipak 1 100,00 EUR v
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR A
EUR -
a O
1v [01.07.2013] - [31.12.9983| « | > 1 100,00 | EOR
Addtional fieds
Asdokumendi number
Ausdokumendi kp
Alusdokumendi number
Asdokumendi kp
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5. Vajuta Enter.

Susteem kuvab olekuribal teate:

/M Record valid from 01.05.2013 to 31.12.9999 delimited at end

W o (BT —

kuna inimene oli t66le tulnud 01.05.2013 ja sellest ajast kehtis tal eelmine Palga IT. Uue kirje
kehtima hakkamine |16petab eelmise kirje (ks paev enne uue kehtima hakkamist.

6. Vajuta Enter ja andmed ongi sisestatud.

Alates 01.04.2013 ei ole enamikel riigiasutustel enam Uhtset palgaskaalat ja tasud tuleb
sisestada summaliselt.

Pay scale

Type 01/ Riigiasutused
Area 01 Rigiasutused
Group aa Level

Palgaskaalad on loodud ainult osadele eriteenistuse seaduse alusel té6tavatele
tootajagruppidele (JUM, SIM, MKM ... haldusalades). Palgaskaala valikuks tuleb sellisel juhul
esmalt maarata alajaotuses ,Area“ vajalik grupp, mis avab alajaotuse ,Group* all vastava
palgaskaala.

Kui sisestad palgaliigi summaga ja saad hoiatuse:

I
{4y Default for pay scale type/area: 01/02

= £ 9% Sisse - triin..

See hoiatus Default for pay scale type/area :01/02 on sdltv td6taja grupist ja annab teada, et
selle tddtaja grupiga on seotud palga skaala.

Loetelu kehtivatest palgaliikidest leiab RTK kodulehelt SAP kasutusjutendite all olevast
palgaliikide tabelist.

Palgaliikide tabelist leiab info tasuliikidest, mille puhul on véimalik sisestada protsent, mille
alusel arvutab programm ise vajaliku tasu summa tasuliigi 4000 ja sisestatud % alusel.

1.1.2Korduvate tasude ja kinnipidamiste infotaup (IT 0014)

Korduvate tasude ja kinnipidamiste IT-le 0014 kantakse igakuiselt makstavad vdi palgast kinni
peetavad pusivad tasud, mis ei sdltu to6tatud tddajast. Igal korduval tasul on alguse- ja I6pu
aeg.

Korduvate tasude tasuliigid on kuupdhised, ehk palgaga makstakse vélja see summa, mis on
siia infotllbile sisestatud.

Erandiks korduvate tasude infotttibil on palgaliik 4299, mis arvestab t66l oldud tddajaga.
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Korduvate tasude IT-le sisestatakse ka varasemate perioodide keskmise tasu arvutamise
alustesse kantavad summad (naiteks tulemustasu eelmiste perioodide eest). Niisugused tasud
sisestatakse paaris tasuliikidega, kus tasu sisestatakse kogusummas Uhekordsete tasude
(0015) vdi vahearvestuse (0267) infotlilibile ja paralleelselt kajastatakse korduvate tasude
(0014) infotlubil. Palgaarvestuse kaigus kantakse nimetatud summad eelmiste perioodide
keskmiste tasude arvutamise alustesse ja koos selle tegevusega arvestatakse Umber kdik
keskmise tasu alusel arvestatud tasud ja tehakse vajadusel inimesele juurdemakse.

Jargnevalt 6petus koos palgaga véljamakstava vdi kinni peetava korduva tasu sisestamise
kohta:

Tegevuskiéik

1. Vali toiming PA30

2. Vali tdoétaja, kellele soovid infot sisestada
3. Vali tasu kehtivuse periood
4. Vali vahelehelt 'Palgaandmed’ Infotliip Korduvad tasud ja kinnipidamised (0014)

Maintain HR Master Data
Oz DL@T £

L T
(<l=] [&E]E]E] Personnel no. l 7000577 ] | =]
Otsimisalus Himi Taimi Toimekas
- @ =ik Tadtajagrupp & Tadlepingulne Person-alz R400 Rigi Tugiteenuste Kesk..
+ [H] Littotsinguspikker Tagt.alamar. 22| Tippspetsalist  Kulukeskus ER405000 | MTAD
« {H otsingutermin
« {H) vaba otsing S N
Kdik infottubid Kohustuslkud andmed Palgaandmed | Muud andmed A, =0}
Infotype text 5. Period
(& EEE = fscoau = fres
Korduvad tasud ja kinnipidamised l e From |01.07.2013|To 31.08.2013
=
l Kulude jagamine 4 “) Today i Curr.week
Tul. loend Maksud EE 14 Al ) Current month
Personaliregistrinumber, Nimi - Muud pangatlekanded ) From curr.date ~ Last week
BB ¥z ) Organisatsiooniga seotud andmed 14 To Current Date () Last month
Panga andmed v ") Current Period ") Current Year
Planeeritud todaeg ¥ . ‘E Choose
Puhkusetasude arvutamise reeglid - -
Direct selection
Infotype Uhekordsed tasud ja kinnipida.. STy

5. Vali Create.
Kuvatakse ekraan Create korduvad tasud ja kinnipidamised:

Personalireg 7000577 Nirri Taimi Toimekas
Tadtaiagrupp (& Tadlepinguline Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alamgr. 82| Tippspetsialist Kulukeskus ER405000 |MTAQ

Alguskp 01.07.2013| to 31.08.2013

Korduvad tasud ja kinnipidamised

Palga tidp 4214| Lisat.kooltuse [Ebivim.
Amount 33,00 |EUR
Mumberfunit

Assignment Number

Muutmise pdhjus

Alguskp — palgaliigi arvestamise algus
To — palgaliigi arvestamise 16pp

Palga tiidip — palgaliik, mis tootajale on maaratud



Uus SAP

Amount — summa

Number/unit— protsent véi korduvate tasude perioodide ehk arvestuskuude arv (osadel
palgaliikidel on vaja taita).

Assignment Number — algdokumendi voi kaskkirja number.

6. Salvestamiseks Ctrl+S vai (5.

Kui korduval palgaliigil muutub summa voi protsent, siis tuleb sisestada uue alguskuupaevaga
sama palgaliik.

1.1.2.1 Palgaliigi 4299 kasutamisest

Korduvate tasude infotlbile sisestatud summa makstakse kuu I6pu arvestusega inimesele
valja sisestatud summas. Erandina on loodud palgaliik 4299 “Lisatasu taiendavate Glesannete
eest”, mis sisestatakse terve kalendrikuu eest korduvate tasude infotllbile 0014. Palgaliik
arvestab puudumistega ning palgaliigile on véimalik lisada Cost assignment (kululiblikas).
Palgaliik Ghe kuu eest arvutatakse valemiga: Palgaliigi summa / kuu normtéépaevad * tool
oldud tédpaevad.

NB! Kui palgaliik algab vdi I6peb poolest kuust, siis sisestatakse pooliku kuu summa
Uhekordsete tasude infotuubile 0015 palgaliigiga 4208.

Erandiks on kuu, kui inimene tuleb tddle voi lahkub ning palgaliik kehtib sellel kuul kogu t64l
oldud aja jooksul.

BO pdhipalga aruanded on korrektsed ning program oskab inimesele vajadusel arvutada
puhkusetasu palga séilitamisega kui palgaliik sisestatakse alljargnevalt:
1. IT0014 sisestatakse palgaliik 4299 positivse summaga ning lisatakse Cost
Assignmendiga tunnused, mis peavad sellele palgaliigile kehtima.
2. 1T0014 peale sisestatakse palgaliik 4299 teistkordselt miinusega ja ilma kulutunnusteta
3. IT0008 peale palgaliik 4026 samas summas

1.1.2.2 Palgaliigid ITO008 ja 0014 peal

Alates maist 2023 saab IT14 korduvate tasude peal saab kasutada samu palgaliike nagu IT8
pdhipalk peal ja nad té6tavad samamoodi. St saab panna kehtima poolest kuust, arvestavad
t66l oldud ajaga, lahevad paeva keskmise tdéotasu ja tunnitasu alusesse samamoodi kui nad
l&ksid pdhipalga infotlilbile sisestatuna. See annab siis véimaluse sisestada 1T14 peale tasu
koos kulutunnustega ja ei pea poolitama pdhipalga peal olevaid perioode.

Esialgu on avatud liigid 4002, 4005 ja 4026.

RTIP toetab seda samuti, st vastava palgaliigi valimisel saab valida, kas saata see info IT8 voi
IT14 peale.

1.1.3 Eelmiste kuude eest saadud preemia, tulemuspalga
VoI lisatasu sisestamine

Kéaskkirjaga maaratud preemia, tulemuspalk ja lisa tdiendavate llesannete eest, mis saadakse
eelmiste kuude eest sisestatakse SAP-is tdétajale Infotlilipi ,Uhekordsed tasud ja
kinnipidamised” valjamaksmiseks ja maksude arvutamiseks ning Infotllpi ,Korduvad tasud ja
kinnipidamised* tasu jagamiseks eelnevatele kuudele.

Tasud jagatakse eelmiste perioodide keskmiste tasude arvutamise alustesse valemiga: tasu /
kuude (palgaperioodide) arv.

10



Uus SAP

Tasude sisestamine viib programmi Umberarvestusesse, mille kdigus arvutatakse Uimber kdik
keskmise tasu alusel arvestatud tasud ja tehakse vajadusel juurdemakse.

Juhul, kui eelmiste perioodide eest saadud tasu on palgast erinevate kulutunnustega, siis
sisestatakse kulutunnused mdlemale infotldbile nii valjamaksu juurde IT0015/IT0267 kui ka
periodiseerimiseks IT0014 peale. Sellisel juhul makstakse tasu valja digete tunnustega ja BO
aruanne HRO35 peale leitakse periodiseeritud kulud digete tunnustega.

Tegevuskiéik

1. Uhekordsetes tasudes tuleb taita ekraan vastavate andmetega:
Uhekordsed tasud ja kinnipidamised

Palga thop [4310E Preamia eelmised kuud

Amount 200,00 |EUR Ind.val.
Number/unit

Date of origin 01.07.2013

Default Date

Assignment Number

Muutmise phjus

Palga tiitip — palgaliik, mis t66tajale on maaratud
Amount — Ghekordse tasu summa

Date of origin — kuupaev, mis perioodis Uhekordne tasu arvestatakse, soovitatav sisestada
arvestuskuu viimase paeva kuupaev

Assignment Number — algdokumendi véi kaskkirja number
2. Salvestamiseks Ctrl+S voi =

Parast salvestust tuleb automaatselt ekraanile Korduvate tasude sisestamise pilt.

3. Korduvates tasudes tuleb taita ekraan vastavate andmetega:

Alguskp [emaatE e [31.08.200

Korduvad tasud ja kinnipidamised

Palga tup 4315 4310 - keskmistesse

Amount 200,00 ||EUR
Mumberfunit 2,00 | palgaper
Assignment Number

Muutmise pdhjus

Alguskp — palgaliigi summa jagamise esimese kuu algus
To — palgaliigi summa jagamise viimase kuu [6pp

Wage type — vastav palgaliik.
Kui oli : Preemia (4310), siis 4315 — ‘4310-keskmistesse’

Amount — kogu summa

Number/unit— jagamiseks kuude arv
Parast kuude sisestamist Enter klahvile vajutades ilmub Uhik ‘Palgaper’.

Assignment Number — algdokumendi voi kaskkirja number

4. Salvestamiseks Ctrl+S voi .
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1.1.4 Uhekordsete tasude ja kinnipidamiste infotiiiip (IT
0015)

Iga kaskkirjaga maaratud lisatasu v6i mistahes muu Uhekorde tasu, mis makstakse inimesele
koos kuu I8pu palgaarvestusega, sisestatakse SAP-is tdotajale Infotliibile Uhekordsed tasud ja
kinnipidamised.

Uhekordsete tasude infotlibile sisestatud tasud ei s6ltu té6tatud tédajast. Need tasud
makstakse vélja selles summas, mis on siia infotlUbile sisestatud.

Tegevuskiéik

1. Vali toiming PA30

2. Vali too6taja, kellele soovid infot sisestada

3. Vali kuupaev, mis perioodi eest Uhekordne tasu arvestatakse

4. Vali lehelt Palgaandmed Infotiiiip Uhekordsed tasud ja kinnipidamised (0015)

5. Vali Create.

Kuvatakse ekraan Create ihekordsed tasud ja kinnipidamised:

Personalireg 7000577 Mimi Taimi Toimekas
Tddtajagrupp |8 Todlepinguline Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alamar. 22 Tippspetsialist Kulukeskus EKR405000 | MTAOQ

(hekordsed tasud ja kinnipidamised

Palga tiitp [j Preemia

Amount 100,00 ||EUR Ind.val.
Mumber/unit

Date of origin 01.07.2013

Default Date

Assignment Mumber
Muutmise pdhjus

Palga tiitip — palgaliik, mis to6tajale on maaratud
Amount — Uhekordse tasu summa

Date of origin — kuupéev, mis perioodi eest Uhekordne tasu arvestatakse.
Salvestamiseks Ctrl+S voi H.

Assignment Number — algdokumendi v6i kaskkirja number

1.1.5 Tunnitasude infotulip (IT 2010)

Tdoajatabeli alusel eritingimustes to6tatud tundide (66-, pihade ja Uletundide), samuti kdikide
muude tasuliikide, mille arvutamise aluseks on sisestatud tunnid, paevad (v.a. puudumise
alusel arvestatud tasud), kuud sisestamiseks.

Loetelu kehtivatest palgaliikidest leiab RTK kodulehelt SAP kasutusjutendite all olevast
palgaliikide tabelist.
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Tegevuskiéik

1. Vali toiming PA30

2. Vali téotaja, kellele soovid infot sisestada

3. Vali kuupaev, mis perioodis tunnitasu arvestatakse

3. Vali lehelt Palgaandmed Infotitp Tunnitasude info (2010)

4, Vali Create.

Kuvatakse ekraan Create Tunnitasude info:

PerRegir 7000577 Mimi Taimi Toimekas
Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Kesk.. Kulukeskus KR405000 | MTAD
Tadt.akgr 22 Tippspetsialist TG reegel NORM

Date Lsh .07. zc-lsj

Remuneration info
Wage type 4302 Uletunnid 150%

Mumber of hours

Murmberfunit 2,00 |/ |tundi
Amount

Currency

Extra pay/valuation /

Pay scale group/level !

Position/work center !

Overtime comp. type Depends on wage type -
Premium

Premium Indicator

External document number

Date — kuu viimane paev, mis perioodis tunnitasu arvestatakse
Wage type — tasuliik, mis td6tajale on maaratud
Number/unit — tundide hulk/ Ghik “tundi”

& Tahelepanu tuleb pddrata sellele, et tundide hulk tuleb sisestada kindlasti lahtrisse
Number/unit, mitte esimesele reale lahtrisse Number of hours. Kui tunnid |&hevad valesse
lahtrisse, teatab stisteem Enter a quantity ja ei lase salvestada.

5. Salvestamiseks Ctrl+S voi .

Kui asutuses on palju inimesi, kellele on vaja sisestada eritingimustes té6tamise tunde, siis on
voimalik tunnid importida exceli tabelist. Tabeli naidis on RTK kodulehel
https://www.rtk.ee/finantsarvestus-ja-personaliteenus/kasutajajuhendid/sapi-juhendid
Palgaarvestuse juhendid, ,Naidis tundide impordiks*.

Tabeli andmed imporditakse toiminguga : ZHR_TUNNID - Té6tunnid sisse.

1.1.6 Puudumiste infotuaup (1T2001)

NB! Puudumisi, mis tulevad RTIP iseteenindusportaalist ei tohi SAP-is muuta. See
tiahendab, et neid puudumisi ei tohi kustutada ja uuesti lisada. Ei tohi perioodi muuta. Ei
tohi lisada kulutunnuseid Cost Assignmendiga. Selliste puudumiste parandused on vaja
teha RTIP-i kaudu. Vajadusel abistab RTIP-i kasutajatugi.
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Puudumise sisestamine toiminguga PA30 ja infotllbile 2001.

Uus SAP

Kui puudumisel on ette antud paevade arv, mille ulatuses tohib seda puudumist kasutada, siis
on esmalt vaja IT2006 ,Saadaolev puhkus® sisestada vdimalik kasutatavate puudumise
paevade arv. Seejarel alles saab isikule puudumist sisestada.Seega esmalt peame
saadaolevatesse puhkustesse lisama diguse ja siis puudumiste IT-le reaalsed puhkuse
kasutamise paevad.

ESG Time quota types: 1

PA grup. tidajake.tp: 02

AQTyp~ | Quota text Alguskp Léppkuup. AMU Unit
10 | Pahipuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pieva
11 Staadi lisapuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
12 Eriteenistuja lisapuhkus 01.01.1990 31.12.999% 010 pi3eva
13 Lapsepuhkus 01.01.1990 31.12,9999 (010 p3eva
14 Lisapuhkus-ergutus 01.01.1990 31.12.9999 010 p3eva
15 Pikendatud pdhipuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
16 Oppepuhkus 01.01.1990 31.12.999% 010 pi3eva
17 Taiendav dppepuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pi3eva
18 Tasuta dppepuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 p3eva
19 Tadvdim pensio lisapuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva

Olgu allpool toodud naide haiguslehe sisestamiseks (sellel puudumisel ei ole ette antud
paevade kvooti):

1. Vali tdédtaja, kellele hakkad haiguslehte sisestama

2. Sisesta haiguse periood enne kui Infotlitpi looma hakkad paremale poole Period ossa:

Personnel no. | [7000577 |

Mirni Taimi Toimekas

Tadtajagrupp 8| Tadlepinguline  Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Kesk..

Tadt.alamagr. 82 Tippspetsialist  Kulukeskus ER405000 | MTAO
Kdik infotttbid * Kohustuslkud andmed /'/Pdgamdmed |' Muud andmed " A.. =l
Infotype text 5.. Period
Panga andmed o - ' Period
Planeeritud tidaeg 7 From |11.07.2013|To 20.07.2013
Puhkusetasude arvutamise reeglid 1T
Puudumised 1 CAl ) Current month
Pohipak v ~JFrom curr.date " Last week
Tunnitasude info ("1 To Current Date (ILast month

Vahearvestuse tasud ja kinnipidam.
Uhekordsed tasud ja kinnipidamised v .

-

3. Vali Infotttp ,Puudumised*

4 Vali rakenduseribalt Create.

(" Current Period

li] Choose

Kuvatakse aken erinevate puhkuse liikidega:
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[& Subtypes for infotype "Puudumised” (1) 42 kijet leitud

.~ Pirangud |
P.

K/P _ Att./abs. type text
01 1120 Lapsehoolduspuhkus
01 1130 Puhks vastavalt TLS § 63
01 1140 Isapuhkus
01 1160 Kaitselidu vafjad tasuga
01 1161 Kattselidu vafad tasuta
01 1200 Haigusleht (tasuta)
01 1201 |Haigusleht (tasuline)
01 1202 Haigusleht (tGddnnetus)
01 1210 Tervisepdevad
01 1220 Hooldusleht

L d

Vali vastav puhkuse liik ja Enter vdi W
Kuvatakse aken:

PerRegMr 7000577 Mirmi Taimi Toimekas
Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Kesk.. Kulukeskus KR405000 | MTAO
Tadt.akar 82| Tippspetsialist TG reegel NORM

I o
Alguskp L11.07.2013L To 20.07.2013
Absence type 1201 Haigusleht (tasuline)

Work Incapacity
Absence days 7,00
Calendar days 10,00

Additional Information

Confirmation

Confirmation — sisesta haiguselehe esitamise kuupaev.
5. Salvestamiseks Ctrl+S voi =

Tdotajale on sisestatud haiguspaevad.

Puudumiste sisestamise kohta loe lisaks RTK kodulehel SAP kasutusjuhendid
personalijuhendid ,Personali haldamine®.

1.1.7 Maksude infotaup (IT 9010)

See kuidas inimesel maksusid arvestatakse on programmi jaoks kirjeldatud maksude infotibil.
Kui maksustamise andmed muutuvad, siis tuleb sisestada uue alguskuupdevaga uus Kirje.
Vanal kirjel muutub I6pukuupéev automaatselt uue kirje kehtima hakkamisele eelmiseks
paevaks.

Infotlilipide muutmine on kirjeldatud tdpsemalt juhendis ,Andmete haldamine® peatikis ,Td6taja
andmete muutmine®. Olenevalt vajadusest tuleb uus andmete kirje kas lisada, lisada kopeerides
vdi muuta olemasolevat.

Tootuskindlustus
Inimese tddletulekul arvutab SAP Iahtuvalt isikukoodist inimese pensionile mineku kuupeva ja
vastavalt sellele infole palgaarvestuses kas peetakse voi ei peeta inimese palgast kinni
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tootuskindlustuse maksu. Té6tuskindlustuse maksu ei peeta isiku palgast kinni alates
pensionile jadmise kuule jargnevast kuust.

Maksud EE
o
PK%G a
Pensioni saamise algus 07.07.2034
Mitteresident
Tulumaksuvaba summa 654,00 EUR

Eelpensioni kuupdev

Alates 01.01.2021 hakkas kehtima paindlik véi ennetahtaegne vanaduspension, mida ei ole
voéimalik [&htuvalt isikukoodist valja arvutada. Samuti ei ole olemas riiklikku registrit, mille alusel
vastav paring teha. Kui isik jaab paindlikule pensionile, siis kirjutatakse pensionile
jaamise kuupdiev valjale eelpensioni kuupéev ja see kuupaev on aluseks
tootuskindlustuse maksu mitte arvutamiseks. NB! Kui isik, kes ei ole
vanaduspensionieas, kuid saab monda muud liiki pensioni kui ennetdhtaegset voi
paindlikku pensioni (soodustingimustel vanaduspensioni, vélja teenitud aastate
pensioni, politseiametniku pensioni vms) on kindlustatud ja peab
tootuskindlustusmakset maksma. Kui eelpensioni véljale on kuupéev lisatud, siis jargmisest
kuust alates enam inimese palgalt to6tuskindlustuse maksu kinni ei peeta. Kui isik ei anna
pensionile jadmisest teada, siis saab TSD-d maksuametile esitades vea teate td6tuskindlustuse
maksu kohta. Niid on vaja teha maksude IT peale parandus ja palga osas samuti.

Tulumaks
Maksud EE
ol
PK% 2
Pensioni saamise algus 13.07.2023
Mitteresident
Tulumaksuvaba summa 200,00 EUR
Eelpensioni kuupdev 01.10.2022

Alates 01.01.2023 on vanaduspensionaridel véimalik kasutada maksuvaba tulu, mis ei
sbltu saadaoleva tasu suurusest. 2023 aastal on vanaduspensioni ikka jdudvate isikute
maksuvaba tulu summaks on 704.- kuus ja selle kasutamise digus arvutatakse SAP-is
vélja isikukoodi alusel. Vanaduspensioni ea saabumine kajastatakse maksude IT
viljal pensioni saamise alquse kuupdevana ja see on programmi jaoks tulumaksu
arvutamise aluseks. Kui isik hakkab saama vanaduspensioni, siis arvestab
maksuvaba tuluga Sotsiaalkindlustuse amet ja isik peab soltuvalt pensioni suurusest
korrigeerima tulumaksuvaba summat selliselt, et palgast peetakse kinni pensionist (le
jéadv maksuvaba summa. Pensionari maksuvaba tulu deklareeritakse TSD-I valjamaksu
ligiga 650. Eelpension ei anna digust pensionari maksuvaba tulu kasutamiseks.

Maksuvaba tulu, mis arvutatakse lahtuvalt isiku saadaoleva tasu summast
deklareeritakse TSD deklaratsioonis valjamaksu liigiga 610.

e Maksuvaba arvestus toimub alates esimesest valjamaksest kuus. Hilisemad arvestused
samas kuus korrigeerivad maksuvaba tulu summat arvestades kuu tuluga.

e Tulumaksu arvestamisel valitakse vaiksem tulumaksuvaba summa. Vordluses on
avalduse summa ja arvutuse alusel leitud summa.
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Maksude infotubile uute kirjete loomisel peab arvestama sellega, et kui inimene on
soovinud, et temal toimuks maksuvaba tulu arvestus maksimumsummaga, siis peab
olema maksude infotlilibil summa 500. Kui maksuvaba tuluga arvestamise linnuke on
peal, aga summa on 0, siis maksuvaba tuluga ei arvestata. (Aga see linnuke on oluline,
naitamaks et tegemist on inimese pohitdokohaga sotsiaalmaksu arvestamise mottes).
Maksuvaba tulu arvestus on kuupdhine

Alates aprillist 2020 arvestab SAP maksuvaba tuluga alates tddle tulemise kuust ka
juhul, kui isik ei to6ta esimesel kuul tervet kalendrikuud.

Olukorras, kus isiku Idpparve makstakse vélja vabastamisele jargnevas kuus saab
maksuvaba tulu arvestamist juhtida:

o Maksude IT9010 peal kehtib maksuvaba tulu ka parast lahkumist

= Arvestab maksuvaba tuluga jargmise kuu alguses

o Maksude IT9010 peal on maksuvaba tulu I6petatud lahkumisega

= Arvestab tulumaksu esimesest eurost
Aruanne ZHR_MAKSUVABA - ,Maksuvaba arvestuse kontroll“ on mdeldud juhtudeks,
kus inimene on SAPis mitme numbriga, aga TSD deklareerimisel on need erinevad
numbrid Ghes deklaratsioonis (inimene t66tab mitmes asutuses vdi to6tab mitmel
ametikohal). See aruanne toob vélja n6 vigased maksuarvestused maksuvaba tulu
mdistes. Seda aruannet peaks kaivitama isik, kes esitab TSD deklaratsiooni ja andma
ette samad parameetrid. Aruanne naitab ainult vigase maksuvaba tuluga inimesi.
Aruanne koostatakse tehtud arvestuste pealt, st kui arvutatud midagi pole, on see
aruanne kindlasti tihi

o Aruanne on vaja kadivitada samadel tingimustel, millega kaivitatakse TSD
deklaratsioon

o Aruanne kuvab inimesi (isikukoodi jargi) kellel on ette antud perioodi
summeeritud tulu alusel kasutatud rohkem maksuvaba tulu, kui seadus ette
naeb. Aruandes on valja arvutatud maksuvaba tulu summa, mille vorra on
arvestustes maksuvaba tulu suurem, kui tohib

o Parandamiseks ei tohi kasutada maksude IT-d (PA30 IT9010), sest sinna
kirjutab inimene Ule iseteenindusportaali enda maksuvaba summa soovi
(inimene tuvastatakse ID kaardiga ja palgaarvestaja ei tohi seal summat muuta)

o Parandamiseks kasuta palgaliike 0P22 — TMV parandus ja O0P02 — Parandus
tulumaks. (Aruandes ZHR_MAKSUVABA kuvatakse maksuvaba tulu parandus
ja tulumaksu summa on 20% maksuvaba tulu summast.)

o Palgaliik OP12 — Parandus TulumaksMV-ga, on alates 01.01.2018 suletud.

o Kui parast summaliste palgaliikidega maksuvaba tulu ja tulumaksu parandust
tehakse veel vahearvestusi, siis programm korrigeerib personalinumbri piires
maksuvaba tulu arvestust automaatselt, aga ilma summalisi parandusi
arvestamata. Seega, kui inimestele on tehtud parandus enne vahearvestusi,
siis on vaja enne TSD esitamist veelkord MVT ja tulumaksu arvestust
vahearvestusega parandada

o TSD madistes ei ole vahet, kumba personali numbri peal parandus tehakse. Kill
on aga korrektne teha parandus selle numbri peal, millega arvestatakse
maksuvaba tuluga

Kui palgapaev on kuu I6pus, siis peab aruande ZHR_MAKSUVABA - ,Maksuvaba
arvestuse kontroll“ kaivitama enne kui palgaperioodist valja minnakse. NB! Aruande
kaivitamisel antakse ette samad tingimused, mis antakse ette TSD deklaratsiooni
kaivitamisel. Aruande alusel tehakse parandused koos kuu I6pu palgaga

Kui palgapaev on jargmise kuu alguses, siis tehakse esmalt palgad, edasi tehakse kuu
jooksul vahearvestusi. Enne, kui hakatakse tegema jargmise kuu palka kontrollitakse
aruandega ZHR_MAKSUVABA, kellel on liiga palju MVT arvestatud. Neile tehakse
summalise vahelahendustega MVT ja tulumaksu parandused.

Kui maksuvaba tulu ja tulumaksu parandusega maksuvaba tulu vaheneb, siis tekib
inimesel kuu I6puks vdlg, mis peetakse kinni jargmisest arvestusest. See volg
maksuarvestust ei muuda

17



Uus SAP

e Kui maksuvaba tulu ja tulumaksu parandusega maksuvaba tulu suureneb, siis tehakse
inimesele koheselt ka tulumaksu valjamakse. See olukord tekib enamasti siis, kui
palgapaev on jargmise kuu alguses ja MVT ja TM paranduskanded on tehtud koos
eelmise kuu palgaga. Kuu jooksul tehti vahearvestusi, mis summalisi TM ja MVT
parandusi ei arvestanud ja nende arvestustega peeti kinni liiga palju maksuvaba tulu.
Need inimesed leiad TSD deklaratsiooniga ja neil on MVT miinusmargiga.
Miinusmargiga maksuvaba tulu summad TSD deklaratsiooniga maksuametist |abi ei
Iahe vaid neile tuleb teha vahearvestusega MVT ja TM parandus

Kogumispension

Inimese tddletulekul vdi maksude infotlilibi muutmisel kontrollitakse kirje alguse kuupéaeval
Pensionikeskuses kehtivat kogumispensioni protsenti. Palga arvestamisel arvutatakse
kogumispensioni maks Iahtuvalt Payment datest. Kui inimesele veel ei kehti, véi enam ei kehti
kogumispensioni kinnipidamise kohustus (védga noored v6i vanad inimesed), siis nende puhul
tuleb teha uus kirje kogumispensioni makse tekkimise voi [dppemise kuupaevaga kasitsi.

NB! Taastooletuleku puhul on vajalik teha alati maksude IT-le uus kirje taastodletuleku
alguse kuupdaevaga. Sel juhul véid kindel olla, et muutunud kogumispensioni tingimused
on ajakohased.

Seoses kogumispensioni seaduse muutumisega 2021 aastal on vaja teha maksude IT peale
kirjeid igal korral, kui isikud vdivad liituda voéi Il samba fondist lahkuda (seda teeb MTO). Seoses
sellega palun tahelepanu tuleviku kirjetega.

Kui isiku palgalt tehakse vdla tagasimakse vahetult selle perioodi eest, millal veel ei kehtinud
voi enam ei kehti kogumispensioni makse kohustus, siis automaatselt arvestab programm
kogumispensioni maksega lahtuvalt payment datest. TSD lisa 1B on tagasimakse varasema
perioodi eest ja selleparast on sellisel juhul vajalikud maksude osas summalised parandused ja
ka TSD faili on vaja kasitsi parandada. Sellise juhtumi korral palun p66érduge
tarkvarakonsultantide poole. Aitame lahendada.

Sotsiaalmaks

Inimese tasudelt arvestatakse sotsiaalmaksu 33% sisestatud summalt. Kui tasu pealt
arvestatud maksusumma on vaiksem, kui sotsiaalmaksu miinimumkohustus ja inimese eest on
vaja maksta sotsiaalmaksu miinimumi alusel, siis peab igakuiselt PA30 IT0015 ,Uhekordsed
tasud ja kinnipidamised® sisestama puuduoleva sotsiaalmaksu summa WT 0P03 ,Parandus-
Sotsiaalmaks ER".

TSD deklaratsioonile tuleb kaasa sisestatud sotsiaalmaksu paranduse summa. Veerus 1090
kajastatakse sotsiaalmaksu minimaalse kohustuse aluseks oleva kuumaara ja inimesele
arvestatud tasu vahe, mis arvestatakse programmi poolt automaatselt Iahtuvalt WTOP03
vaartusest. Kui inimene jooksvas perioodis tasu ei saa, siis peab lisaks sotsiaalmaksu
miinimumkohustusele lisama CSV faili ka valjamaksu liigi 10 ja tasu summa 0.

Maksude Infotiilibi tagasiulatuva paranduse puhul peab arvestama sellega, et kui parandus
tehakse |dppkuupaevaga 31.12.9999, siis kirjutatakse juba sisestatud tulevaste perioodide
maksuparandused Ule. NB! Parandamisel jélgi juba sisestatud kirjete kehtivusaegasid.

Tagasiulatuvad maksuparandused maksude IT-1 9010 ei muuda arvestust. Kui maksude

summasid on varasema perioodi eest vaja muuta, siis tuleb seda teha summaliste tasuliikidega.

Mitteresidentide maksustamisel on vaja valjal Maksustamise erisus valida dige maksustamise
tuup. Kui mitteresidendi tasult on vaja arvutada té6tuskindlustuse maksu, aga mitteresidendil on
valisriigi isikukood, siis tuleb maksude IT-le sisestada pensionile jddmise kuupaev tulevikku.
Sellisel juhul arvutatakse tema tasudelt ka isiku to66tuskindlustuse makse.

Maksude infotlilbil valitakse mitteresidendi maksustamise variant.
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Personalireg 4600497 Nimi Kaugelt EKodanik
Taotajagrupp ¥ Valadiguslik Person-ala K100 | Kaitseministeerium
Tast.alamgr. [v1] Tadvitulepinguline Kulukeskus KK101010 Juhtkond
Algus 01.01.2018] To  [31.12.9999 Muut. [16.11.2017]T
Maksud EE

Tulumaksuvaba minimum N

PK% 0]

Pensioni saamise algus

Maksustamise erisus 2

uiumaksuvaba summa U, Ul EUR

.|: Mitteresident (1) 6 kirjet letud |

Mitteresident Liihikirjeldus

! 'Resident

X Mitteresident SM, TK, TM
b Mitteresident TM

7 Mitteresident maksudeta
W
V

Mitteresident SM, TK

Resident TM, té6 Eestis, valisrigi A1/E101
Maksustamise variant X , Y ja W kajastatakse TSD lisas 2
Maksustamise variant Z TSD aruandes ei kajastu.

Sotsiaalmaks Tootuskindlustus | Pensionikindlustus | Tulumaks

X mitteresident lah lah Ei lah
maksudega

¥ mitteresident TMga Ei Ei Ei lah

Z mitteresident Ei Ei Ei Ei
maksudeta

W mitteresident asutuse lah lah Ei Ei
maksudega

Kui mitteresidendile (t66taja grupp XD), arvestatakse tasu valjamaksuliigiga 189 véi 197, siis on
real riikidel erinev tulumaksu maar. Riikide loetelu leiad Maksuameti kodulehelt tabelist TSD
lisa 2 valjamakseliikide tabel.

Tasuliigid, mis TSD lisa 1A peal on valjamaksu liigiga 50 asendatakse TSD lisa 2 peal
valjamaksu liigiks 189 ja tasuliigid, mis TSD lisa 1A peal on véljamaksu liigiga 55
deklareeritakse TSD lisa 2 peal valjamaksu liigiks 197.

Kui mitteresidendile on valjastatud valisriigi A1/E101 tdend (see dokument jaab koos lepinguga
meile), siis on tema maksustamise erisus SAP-is Y (mitteresident tulumaksuga) ja TSD lisa 2
peale tuleb valjamaksu liik 124. Kui isikul seda tdendit ei ole, siis on tema maksustamise erisus
X (mitteresident maksudega). Sellisel juhul deklareeritakse tema VOS lepingu tasu TSD lisa 2
peal valjamaksu liigiga 123.

Kui mitteresidendil on lisaks olemas kehtiv residentsuse téend, siis arvestatakse tema tulumaks
vastavalt riikidevahelisele maksumaarade lepingule. Selleks, et SAP oskaks seda teha on vaja
sisestada riik PA30 aadressi ITO006 peale pdhjusega 4 mitteresidendi aadress residendi maal
ja see suunab maksuarvestuse TSD lisa 2 valjamaksuliikide tabelisse kuskohast leitakse dige
tulumaksu protsent. Kehtivat residentsuse téendit peab kontrollima Maksuameti kodulehel oleva
residentsuse paringuga https://apps.emta.ee/saqgu/public/nonresident/query

Juhul, kui mitteresidentidel ei ole kehtivat residentsuse tdendit, siis ei tdideta aadresside IT peal
aadressi pohjusega 4 mitteresidendi aadress residendi maal ja isiku téotasult peetakse kinni
tulumaks vastavalt eesti seadusandlusele (20%).
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Tums Maksu- Artikkel | ToendA1l | Sotsiaal- | Tébtus-
tulumaksu- | lepingu- (endine maks kindlus-
maar madr E101) tusmakse
Mitteresidendist fiilisilise isiku tasu t6tamisest vii teenuse osutamisest
vOS lepingu aluse! 123
makstud t66- vl 20% tabel 1 14 pole vaja sm t
teenustasu, to6 Eestis
vOSs lepingu alusel 124
makstud too- vdi 20% tabel 1 14 valisriik puudub puudub
teenustasu, tOO Eestis, ——
valisriigi A1/E101

Eesti residendil, kellel on vélisriigi vorm A1/E101 ja kelle tasusid maksustatakse Eestis
tulumaksuga ning ei maksustata sotsiaalmaksuga, t66tuskindlustus- ega kogumispensioni
maksuga seoses maksustamisega teises riigis on vaja maksude IT-| valida Maksustamise
erisus V — Resident TM, t66 Eestis, valisriigi A1/E101. Tema tasud kajastatakse TSD lisa 1A
peal valjamaksu liigiga 12.

Maksud EE
Tulumaksuvaba miinimurm [l
PK% o]
Pensioni saamise algus
Maksustamise erisus [z]
Tulumaksuvaba summa 0,00 EUR
L [E Mtteresident (1) 6 kiget letud |

B R[S P L.

Mitteresident Liihikirjeldus

[Residert

Mitteresident SM,TK, TM

Mitteresident TM

Mitteresident maksudeta

Mitteresident SM, TK

Resident TM, tdo Eestis, valisrigi A1/E101

== N <X

Mitteresidendist esineja (8/87 ja Y/Y1) tasudelt peetakse kinni 10% tulumaksu. Kui on olemas
A1 tdend, siis valime maksud U ( TM 10% )TSD-l VML 151
Kui A1 tdendit pole, siis maksud T, (SM, TK, TM) TSD-I VML 150

T Mitteresident esineja SM, TK, TM
] Mitteresident esineja TM

1.1.8 Mitteresidendi tunnuste kajastamine tootaja andmete
halduses

Mitteresidendist isik vbetakse t6dle samamoodi, kui residendist téotaja. Kill aga on mdned
erinevused, millega tuleb arvestada.
PA 30 IT 0002 — Isiklikud andmed
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. s oLl
Personalireg | blﬂl?EgJ

Tadtajagrupp |8 Tadlepinguline Person-ala L1400 Keskkonnaagentuur
Tadt.alamar. 83 Keskastme spets  Kulukeskus EL4055 Ulukiseire osakond
Alguskp 01.01.1800 to 31.12.9999 Chng |31.07.2013  ENERA
Mame

Title o

Perek-nimi [ ]

Eesnimi ]

Additional data

Sunnikuupdev

Sinnikoht Perek-seis wr
Sanniriik; w Alates

Additional fields

Isikukood i Kodakondsus Son
Mitte-residendi isik BO000G22598| Awvalk foto

Mitteresidendi Isikukoodi lahtrist leitakse isikukood maksudeklaratsiooni TSD lisale 2. Kui on
tegemist isikuga, kellel on eesti isikukood, siis vdib eesti isikukoodi sisestada mdlemasse
lahtrisse isikukood ja mitteresidendi isikukood. Lahtrist isikukood leitakse andmed TSD lisa 1
andmete jaoks.

ITO0O06 — Aadressid

Maksudeklaratsiooni TSD lisa 2 jaoks vajaliku mitteresindendi elukoha aadressi peab sisestama
IT-le 0006.

Siin on vaja ara taita ka selle riigi kood

Tadtajagrupp |8 Tadlepinguline Person-ala L400 Keskkonnaagentuur
Tadt.alamar. 22 Tippspetsialist Kulukeskus KL.4042 Prognoosimudelite os
Alguskp 01.01.2014 +to 31.12.99349

Address

Aadressi tllp -

cfo

Tanav ja maja number Yliopistokatu [ |32B F1213
2nd Address Line

Sihtnumber/linn 30570 Qulu

Riigi kood FI Soome -

Telefoninumber
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Toiminguga PA30 infotiitbi ITO006 , Td6taja aadress® aadressi tilbi muutmisel voi lisamisel
tuleb STy piirangu juurest valida vajalik aadressi tulp. Vaikimisi vétab programm aadressi
tidbiks 1 Elukoht.

Tadtajagrupp & Todlepinguline Person-ala L400| Keskkonnaagentuur
Taot.akmar. 82 Tippspetsilist  Kulukeskus KL4042 Prognoosimude...
Kok infotiiibid | Kohustuslkud andmed - Palgaandmed " Muud andmed |~ A.. el
Infotype text 5.. Period
Aadressid ¥ = | (= Period
Ametivanne s From |01.01.2014| To
Ametihingud ) Today Ccurr.week
Asendused CIAl () Current month
Dokumendid ()From curr.date
Ergutused N [ Subtypes for infotype "Aadressid” (1) 2 kiget leitud
Haridus v (") Current Period - Pirangud |
Isiklikud andmed o . ’m
Juurdepdds rigisaladusele - — Eﬂg
Direct selection _ sr-mn!----
Infotype Aadressid STy 1 Elukoht
|| & [M'rtteresidendi aadress residendi maalj

1.1.9 Mitteresidentide autoritasu

Mitteresidentide autoritasu arvestamiseks vbetakse isik t66le tootaja grupiga X/XD.
Kui isik on esitanud Maksuameti residentsuse tdendi, siis sisestatakse riik SAP-is PA30 ITO006
.-aadressid“ peale vaartusega 4 ,mitteresidendi aadress residendi maal“. Vastavalt sisestatud
riigile leitakse Maksuameti TSD lisa 2 tabeli alusel dige tulumaksu maar, mis vastab
riikidevahelisele kokkuleppele. Arvestuse tulemus kajastatakse TSD lisa 2 peal valjamaksu
liigiga 189.
Kui isik ei ole esitanud residentsuse tdendit, siis PA30 ITO006 peale residentsuse riiki ei
sisestata. Sellisel juhul arvestatakse autoritasult (WT7001) tulumaksu 10%.
Palgaliigilt 7001 Autoritasu arvestatakse ainult tulumaks, seega sobivad maksude 1T9010 peale
mitteresidendi maksustamise vaartused X — Mitteresident SM, TK ja TM ja Y — mitteresident
TM. Need vaartused valitakse vastavale sellele, kuidas on isik end Maksuametis registreerinud.
Maksustamise vaartust Z-mitteresident maksudeta ei tohi autoritasu saavale isikule sisestada,
sest see ei vasta riikidevahelisele kokkuleppele.

1. Kuiisik on eelpool toodud korras loodud, siis leitakse tema tulumaksu % SAP-is

automaatselt. Allpool néide Ukraina kodanikule tulumaksuga 10%:
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Tasud kokku
KINNIPIDAMISED

Palgaliik Pdevad/tunnid Uhiku tasu Summa
TASUD
7001 Autoritasu 1 000,00

0351 Tulumaks (7001)

Kinnipidamised kokku

Neto
Panka

Summa
kandmine

Kuu summad kokku:
Tulumaksu arvest alus

900,00

900, 00

1 000,00

™

UE

SP: D55251000 autoritasu kulu 1000.- K20302003 tulumaks 100.- K20200003 autoritasu 900.-
SQ: D20200003 autoritasu 900.- K70000300 Riigikassa 900.-

Seisuga 12.04.2021

Vorm A | Lisal Lisa 2 Lisa 4 Lisa 1 osa Ib

(50 [ 2] P . . . ) )

Tsikukoo |Isikuk 202 2030 2040 VM su 20500 2060 Rii 2070S 2080 T 2090S 2100S 2110SM 2120 T

2130 TK 2140 T 2150 T 2160 TM 2170 TM
123 Prilt L 189 1 000,00 0,00 000 000 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 1000,0 10,00 100,00
2. Kui vastava riigi tulumaksu maar on null, siis tekib arvestus ilma tulumaksuta
Palgaarvestus Kuu / Mai 2020
Vdljamaks 29.05.2020
Kaitseministeerium Kuupédev 05.04.2021 Lk 1
Pernr 4600580 Normtoopédevad 20
Hr Priit Loowv Tootatud toopaevad 20
Palgaliik Padevad/tunnid Uhiku tasu Summa
TASUD
7001 Autoritasu 1 000,00
Tasud kokku 1 000,00
Neto summa 1 000,00
Panka kandmine 1 000,00 EUR
Kuu summad kokku:
Tulumaksu arvest alus 1 000,00
Ja ka kannetes ei ole tulumaksu.
SP: D55251000 autoritasu kulu 1000.- K20200003 autoritasu 1000.-
SQ: D20200003 autoritasu 1000.- K70000300 Riigikassa 1000.-
D20200000 K 20200000 1000.-
Tulemus deklareeritakse TSD lisas 2 ja seal on ainult alussumma valjamaksu liigiga 189
Pericod 01.05.2020 - 31.05.2021 ‘
Seisuga 05.04.2021
Vorm A | Lisai Lisa 2 Lisa 4 Lisa 1 osa Ib
() (S P L) (B e [ ) e )
Isikuko_ Isikukood 2020 Resid 2030 VM ik 2040 VM su_ 2050 Osalis 202070 SM_2080 T 209 2100 2110 2120 2130 2140 2150 2160 | 2170 TM|
123 Priit Loov 189 1 000,00 0,00 0,00 000 000 000 000 000 000 000 1000, 0,00 0,001
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1.1.10 Kulude jagamine SAP-is

Kulutunnused on kulukeskus, eelarve tksus, fond (eelarve liik + eelarve objekt), tegevusala
(kohustuslikud) ja abiraha, tellimus ja WBS element (pr.str. element) (vajadusel).
Kulutunnused jagunevad omakorda eelarve tunnusteks (eelarve tksus, fond, tegevusala ja
abiraha) ja kulutunnusteks (kulukeskus, tellimus ja pr.str. element (WBS).

Kulutunnuste sisestamisel peab arvestama sellega, et séltumata sisestamise asukohast on vaja
alati sisestada terve komplekt vajalikke tunnuseid. Palga arvestamisel leitakse kulutunnused
esmalt Cost Assignmendi (kulutunnuste maaramise e. ,kululiblika®) pealt. Edasi kulude
jagamise infotlitibi PA30 IT0027 pealt ja kui sinna ei ole andmeid sisestatud (kogu palk
makstakse eelarvest) voi kui seal ei ole kulude osakaalude summa 100%, siis leitakse puuduv
osa kulu tunnustest organisatsiooni andmete ehk PA30 IT0001 pealt. Kui aga mdne IT peal ei
ole kéik tunnused digesti kajastatud, siis programm ise puuduvat vaartust ei otsi. Palgakandes
saame vea voi vale tulemuse.

IT0O001 ,,Organisatsiooni andmed* kajastatakse ametikoha kulutunnused. Kui inimene saab
tasu ainult Ghest allikast ja kdik vajalikud tunnused saab sisestada IT-le 0001, siis ei ole
rohkem temale vaja kulutunnuseid sisestada. IT0O001 peale saame sisestada kulutunnused Uhe
reaga (100%).

Soovitavalt kajastatakse ITO001 peal asutuse eelarvelisi tunnuseid. Kui inimene saab tasu
ainult sihtotstarbeliselt finantseeritavast projektist, siis voib siin peal kajastada kohe projekti
tunnused.

IT0027 ,,Kulude jagamine“ kajastatakse perioodi kulutunnused. Kulude jagamise all on
vdimalik kulutunnused jagada osakaaludena (protsentides, kuni kahe koma kohaga). Siinkohal
peab silmas pidama, et erinevate kulutunnuste (projektide) osakaalude summa ei tohi tletada
100%. Palgakandes jagatakse koik antud perioodi tasud laiali vastavalt IT0027-le sisestatud
kulutunnustele.

ITO027 peal vbib erinevate tunnuste osakaal olla vaiksem, kui 100%. Kui naiteks inimene saab
tasu 30% eelarvest ja 70% projektidest, siis v8ib ITO001 “organisatsiooni andmed” sisestada
100% eelarvelised kulutunnused ja IT0027 “kulude jagamine” sisestada 70% projekti
kulutunnused. Arvestuse kaigus leitakse 70% projekti tunnused IT0027 pealt ja puuduv 30%
tunnuseid ITO001 pealt. Kasutusel on ka praktika, kus kajastatakse kdik perioodil kehtivad
kulutunnused 100% 1T0027 peal (toodud naite puhul kahe reaga 30% eelarve ja 70% projekti
tunnused). Sellisel juhul on inimese andmete pealt kerge leida perioodil kehtivaid tunnuseid
Uhest kohast ja ei pea puuduvat osa ITO001 pealt otsima.

Ajaarvestusega tasudele (arvestavad t66l oldud té6ajaga), mis on sisestatud ITO008 ,Palk*
peale saab sisestada kulutunnused IT0001 ,Organisatsiooni andmed® 100% ja IT0027 ,kulude
jagamine” peale protsentides kahe komakohaga. Nendele tasudele ei saa sisestada tasuliikide
kaupa eraldi kulutunnuseid.

Cost Assignment (kulutunnuste maaramine) e. ,kululiblikas® on konkreetsele palga- voi
puudumise liigile sisestatud kulutunnuste komplekt, mis kehtib ainult sellele palga- voi
puudumise liigile, millele ta on sisestatud. Cost Assignmendi peale saab sisestada tunnused
Uhe reaga (100%).

Palgakandes olevatel kohustuste kontodel ei ole eraldi tunnuseid. Kohustuste tunnused leitakse
palgakandes olevate kulude tunnuste alusel. Palgaarvestuse kaigus arvutatakse valja
kulutunnuste kaupa ,potid®, mille alusel hakatakse kohustuste peale makse jagama.

1.1.10.1 Erisused:

Puudumised

Puudumistele, mis sisestatakse RTIP-i kaudu ei tohi Cost Assignmenti mééarata, sest see
tekitab probleeme iseteenindusportaalis. SAP-is on vastav vdimekus olemas, aga RTIP
seda tana ei toeta. Kui puudumised sisestatakse otse SAP-i, siis nendele puudumistele tohib
lisada Cost Assignmendiga kulutunnuseid.

Kui inimesel on puudumise ajal palgast erinevad kulutunnused, siis on voéimalik lisada
puudumisele Cost Assignment (kulutunnuste maaramine). Kui puudumisele on lisatud Cost
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Assignment (kulutunnuste maaramine), siis tohib vahearvestust teha puudumisele eelnenud
eelviimasel té0paeval. Kulutunnused leitakse puudumise kiljest.

Kui puhkusetasu arvestatakse vahearvestusega, siis konteeritakse kogu puhkuse kulu koheselt
arvestuse hetkel kulukontole.

Kui puudumisele on vaja lisada palgast erinevad kulutunnused aga puudumine on SAP-i
sisestatud RTIP-i kaudu, siis lisa kulutunnused puudumise perioodiks PA30 IT0027 kulude
jagamine peale. Kui niimoodi sisestatud puudumine on vaja valja arvestada vahearvestusega,
siis peab vahearvestuse tegema puudumise esimese paeva seisuga, sest vahearvestus leiab
tunnused, mis kehtivad arvestuse kuupaeval.

Palgast kinnipidamised

Kinnipidamised palgast, mis vahendavad kulu (WT 7302, 7307, 7308, 7309, 7313, 7314, 7318)
sisestatakse koos Cost Assignmendiga (kulutunnuste maaramisega).

Kinnipidamised, mis teevad kande D 20200000 K 10361010 (WT 7301, 7305, 7310, 7311,
7312) jagatakse kandes sama proportsiooniga, millega arvestatakse inimesele tasu (need
palgaliigid ei arvesta Cost Assignmendiga).

Kui varasemas perioodis kulutunnused muutuvad, siis arvutatakse muutunud tunnustega Umber
ka kinnipidamine kontol 10361010. Sellisel juhul on konto 10361010 vaja sulgeda lle
pangavahekonto (toimingutega F-06 ja F-07).

Tasud eelarve kontoga 41, 55 ... muudele isikutele

Abikaasatasudele, autoritasudele, stipendiumitele, tervisekahju huvitistele ja muudele
palgaliikidele algusega 70xx (muudele isikutele) sisestatakse vajadusel erinevad kulutunnused
ITO027 ,kulude jagamine® peale. Nendele palgaliikidele ei tohi sisestada Cost Assignmenti
(kulutunnuste maaramist), sest sellisel juhul saame tasakaalust valjas oleva palgakande.
Nimetatud palgaliigid on palgast erineva eelarve kontoga (41, 55 jms).

Esindustasu

Esindustasu WT 4025 sisestatakse IT0008 ,Palk” ja kulutunnused IT0O001 v&i IT0027 ,Kulude
jagamine®.

Esindustasule saab SAP-is seadistada eraldi orderi ja see tekib SAP-i arvestuse kadigus
automaatselt iima, et seda ise sisestama peab. Tana on selline orderi asendus tehtud
Kultuuriministeeriumi haldusalale. Kui kanne tuleb tulukeskusest TM10 (Kultuuriministeerium)
kontole 55004010 (Esindustasu), siis kande tegemisel asendatakse tellimuse (orderi) number ja
sinna kirjutatakse URM10-7604. St nliid saab esindustasu ministril panna IT8 peale ja pole
vaja iga kuu arvutada ja sisestada. Palga kande tegemise ajal toimimngus PCPO — Postitamine
ja vaatamine on tellimuse vali tuhi, aga kui vaadata finantsis palgast tulnud kannet, siis seal on
juba vali vastavalt taidetud.

Vilislahetustasu

Valislahetustasud WT4450, 4451, 4452, sisestatakse ITO008 ja kulu ja eelarvetunnused
sisestatakse ITO001 vdi ITO027. Valislahetustasu arvutatakse vahearvestuse pohjusega 9001.
Vahearvestus arvestab vahearvestuse hetkel kehtivate kulu ja eelarve tunnustega. Kui
tunnuseid tagasiulatuvalt muudetakse, siis tehakse tunnuste osas ka imberarvestus.
Summalistele palgaliikidele 4221, 4222, 4223, 4224, 4225 saab lisaks ITO001 ja ITO027
kasutada ka Cost Assignmenti ehk ,kululiblikat®,

Ajateenijate ja asendusteenistujate tasud

Ajateenijate toetus WT 4127 sisestatakse ITO008 ja kulu ja eelarvetunnused sisestatakse
ITO001vdi ITO027. Ajateenija lisatoetus WT4957, asendusteenija toetus WT7007 ,
asendusteenistuja lisatoetus WT7034 ja erijuhtude sotsmaksu paranduse WTOP24 on
summalised palgaliigid. Kuna need tasuliigid makstakse alati fondiga 10SE... (samade
tunnustega, nagu poéhitasu) muude tdotajate gruppidele (ajateenijad ja asendusteenistujad), siis
peab tunnused sisestama IT0001 v6i ITO027 peale.

Missioonitasud

Missioonitasu WT 4035 kajastub ITO008 ja see palgaliik tekib IT2001 sisestatud puudumisega
1707. Puudumisele saab sisestada Cost Assignmendi.
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Volg

Juhul, kui inimesel tekib arvestuse kaigus volg, siis volg vbetakse brutosummas lles kontole
10393000 nende tunnustega, mis kehtisid vdla tekkimise kuus. Kui vdla kustutamise kuus on
kulutunnused teised, siis vdlg kustutatakse tunnustega, mis kehtisid vola kustutamise kuus.
Kokkuvéttes laheb konto 10393000 nulli aga on vaja siduda Ule pangavahekonto (toimingutega
F-06 ja F-07).

Eelmiste perioodide parandused

Eelmiste perioodide kulutunnuste muudatuste tegemiseks, on vaja olemasolevad kulutunnused
parandada 6igeks nii, nagu need olema peavad. Koos jargmise kuu palgaarvestusega toimub
Umberarvestus. Umberarvestust on véimalik teha ka korrektsiooni arvestusega. Korrektsiooniga
saab teha paranduse, kui inimesele saadaolev netotasu jaab samaks, voi suureneb.

NB! Korrektsiooniga ei tohi teha imberarvestust siis, kui inimesel saadaolev netosumma
arvestusega vaheneb.

Juhul, kui puhkusetasu on makstud vahearvestusega puhkusele eelnenud eelviimasel
kuupéeval ja hiliem on vaja selle puudumise kulutunnuseid muuta, siis IT0027 peal tunnuste
muutmine ei vii programmi Umberarvestusesse. Selleks, et sellisel juhul saaks puhkusetasu
Umber arvestatud digete tunnustega on vaja puudumine kustutada ja uuesti sisestada. Seda
tegevust ei tohi teha SAP-is. Kuna puudumine sisestatakse lle RTIP-i, siis seda tohib teha
RTIP-i haldur.

Puhkust saab muuta RTIP-i haldur teise isikuna.

Rignes Albert, oled sisenenud portaali teise isiku eest!

Riigitootaja Kaitsevagi
Iseteenindus staabiallohvitser

Todlaud Puhkused ja puudumised Majanduskulud

£
-

Ajakava puhkusetaotlus | Kinnitatud a

Esitatud: 06.02.2020 13:40

> Puhkuse perioodid ? Kooskdlastused

Lisapuhkus staaZi eest: 21. detsember 2020 - 30. detsember 2020 (7 pieva)
Asendaja(d) :

Silver Pruuli 21.12.2020 - 30.12.2020 & Noustutud
vanemstaabiallohvitser 06.02.2020 13:52

® Markus: % Manus:

Puhkusetasu maksmise eelistus

Puhkusetasu eelviimasel topaeval enne puhkusele jaamist
© Puhkusetasu eelistust saab muuta, kui puhkuse alguseni on vahemalt 6 tédpaeva

NB! Jalgige puudumise pikkust, kui see on Ule kahe kuu, siis saab parandust teha puudumise
teisel kuul. Muidu vdetakse imberarvestusega maha kogu puhkusetasu ja makstakse uuesti
ainult jooksva kuu osa.

Juhul, kui puhkusetasu on vahearvestusega arvestatud puudumise perioodis oleva kuupaevaga
(nt. puhkuse esimese paeva kuupaeval), siis 1aheb hilisem 1T0027 muudatus koos jargmise
palgaga imberarvestusesse. Pdhjuseks on see, et vahearvestuse tunnused leitakse
vahearvestuse kuupdeva seisuga.

Kui puhkusetasu makstakse vahearvestusega ja hiljem lisatakse puudumisele Cost Assignment
(kulutunnuste maaramine e. kululiblikas), siis arvestatakse puudumine ule ja kulutunnused
muudetakse selliseks, nagu on kululiblikaga maaratud. NB! Cost Assignmenti saab kasutada
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siis, kui 100% tasust vdi puudumisest on sama tunnusega. Cost Assignmenti tohib kasutada
vaid puudumistel, mida ei sisestata RTIP-i kaudu.

Kokkuvdtvalt voib vaita, et ITO001 Organisatsiooni andmed peal kajastatakse ametikoha
tunnused. IT0027 Kulude jagamine peal kajastatakse perioodi tunnused (kehtivad kéikidele
tasudele ette antud perioodis) ja Cost Assignmendi peal kajastatakse ainult selle tasu
kulutunnused, millele tunnus on sisestatud.

Korduvate tasude kulutunnused. Korduvate tasude IT-le sisestatud tasudele saab lisada
Cost Assignmendi. Kui seda tehtud ei ole, siis leitakse korduvate tasude IT peale sisestatud
tasule kulutunnused, mis kehtisid arvestuskuu 16pu seisuga. Kui aga kulutunnuste IT peal on
tasud arvestuskuul jagatud paevade kaupa, siis arvestusesse laheb kaasa see kulutunnuste
osa, mis kehtis kuu 16pus.

Uhekordsete tasude ja tunnitasude kulutunnused leitakse selle kuupéeva seisuga, millega
on sisestatud tasu. Nendele tasudele saab sisestada ka Cost Assignmendi.

JUM Il samba kulutunnused leitakse kuu viimase paeva tunnuste alusel. Kui seal juhtub
olema haigusraha tunnus, siis sellega laheb ka Ill sammas. Parandamiseks siis kogu JUM llI

samba summa viimasele kuupaevale miinusega ja plussiga perioodi, kus kehtisid need
tunnused, millega see sammas makstud peab olema. Parandamiseks palgaliik 5401.

1.1.10.2 Kulutunnuste sisestamine

1.1.10.2.1  Kulutunnuste sisestamine 1T0027 Kulude jagamine

1. Vali toiming PA30
2. Vali téotaja, kellele soovid infot sisestada

3. Vali periood
Koik infottitibid ~ Kohustuslikud andmed Palgaandmed ‘ Muud andmed Addt'l payroll data Planning ... |I| \E
Infotype text S... Period
Ametitihingud — s Period
Korduvad tasud ja kinnipidamised v | T From 01.01.2020 To 31.12.2020
Kulude jagamine L4 " Toda ") Curr.week
s

Maksud EE L Al _ Current month
Muud pangatilekanded " From curr.date ~ Last week
Organisatsiooniga seotud andmed 1’4 ““'To Current Date " Last month
Palk v ") Current Period _)Current Year
Panga andmed v . |@ Choose
Planeeritud té6aeg ¥ -

Direct selection

Infotype Kulude jagamine STy

4. Vali lehelt Palgaandmed Infotiidp Kulude jagamine (0027)
5. Vali Create uue loomiseks
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Téotajagrupp 9| TLS soodustingimust Perscn-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus

Téét.alamgr. 83 TLS Keskastme spets Kulukeskus KR405000 MTAOC
Alguskp :01.01.2020:5 To 31.12.9999
" Distrib. 01 Wage/salary
Master cost center KR405000 MTAO
Cost distribution
CoCd Cost ctr Order WBS element Name Pet. Ne
“»
=31=) New entries Entry 1 /o

Additional fields
Alusdokumendi number
Alusdokumendi kp

Alguskp — loodava kulutunnuste kirje alguskuupaev

To — kulutunnuste kirje [6ppkuupaev. Kui me tapselt ei tea, kui kaua tunnused kehtivad, siis
jaab kuupaevaks 31.12.9999

Distrib — vali 01 — Wage/Salary

Master cost center — Programm néaitab vaikimisi kulukeskust, mis on sisestatud t66taja
osakonna juures. See info on meile teadmiseks ja seda ei saa siinkohal muuta.

CoCode — Company Code — valitsemisala kood

Cost ctr — CostCenter — kulukeskus — osakond

Order — tellimus

WBS element — Pr.str.element — kui palk kuulub mingi projekti hulka, siis on talle avatud ,Work
breakdown structure = WBS* element, millega juhitakse kulud projektimoodulisse.

Pct — protsent. Kui kulud jagatakse rohkem kui 1 kulutunnuste rea vahel

Fund — fond — eelarveliik

Fund ctr — FundCenter — eelarvetksus. Eelarvelksus on tavaliselt sama, mis tulukeskus ehk
asutus. Suuremate asutuste puhul voib olla erinev — jaotus tehti eelarve osa eest vastutava
inimese/tegevusvaldkonna jargi.

Tegevusala — tegevusala Riigi raamatupidamise Uldeeskirja jaotuse jargi.

Abiraha — Grant - toetuse voi valisabi tunnus.

Kui oleme sisestanud uue kuupéevaga kulutunnuste rea, siis selle salvestamisel saame teate:
L& Ul

/M Record valid from 15.05.2013 to 31.12.9999 delimited at end

millega |I6petatakse eelmise kulutunnuste rea kehtivus uue rea kehtima hakkamise eelmisel
paeval.

Kulutunnuste sisestamisel IT-le 0027 on véimalik igale kulureale lisada algdokumendi number
ja kuupaev. Selle taitmine on vabatahtlik.

Distrb. 0L | Wage/salary
Master cost center KGG42000 | |Tartu Emajde OKT
Cost distribution
CoCd Cost ctr Order WBS element Name pct.  |Name of [[T]
G000 KGG42000 Tartu Emajée OKT 95,17
G000 KGG42000 Tartu Emajoe OKT 4,83

<> <>

u
&

Additional fields
Alusdokumendi number
Alusdokumendi kp

NB! Uue kulutunnuste rea sisestamiseks vali Create voi Copy. Pliiatsiga kirjutatakse
olemasolev Kkirje iile. Pliiatsit kasuta ainult juhul, kui olemasolevat kanderida on vaja
parandada.

28



Uus SAP

1.1.10.2.2  Kulutunnuste lisamine koopiaga

Kui inimese andmetes IT-i 0027 kulutunnused, on juba kehtiv kulutunnuste kirje ja see muutub
jargmises palgaperioodis (naditeks muutub kulu osakaalu protsent, vdi lisandub uus rida
erinevate kulutunnustega), siis uue kirje lisamiseks tee olemasolev kulukirje aktiivseks ja vali

koopia

Kulude jagamine Copy
e 0Org. Management info
]| E + | Personalireg 3101593 Nirmi
Otsimisalus Todtajagrupp  |Y| VShdigusiic Person-ala 1700/ Keskkonnaamet
e mlﬂk Tddtalmgr.  |¥1] TéGvEtulepinguline Kulukeskus EKL7020 Keskkonnahariduse os

- {H] Litotsnguspikker | Alguskn :m.ns.zmsﬂ To  [31.12.9899

= {H otsingutermin

- (K} vaba otsing

Distrib. 01 | Wage/salary
Master cost center EL7020 Keskkonnahariduse os
4 Cost distribution
‘ CoCd Cost ctr Order |WBS element Name Pct. Name of au... BusA Fund Name i
L1000 KL7020 Keskkonnahar. 100, 00 40 Valistoetused

[&[F][FL) =]
(D] .Ji @]
Tul. loend
Personalregistrinumber
03101583 -
03101584 ~ -
03101585 ~
03101586 ol 1L i
03101581 e
03101502 [EE] vew entries | Entry 1 /1

Avaneva akna pealkiri on ,Kulude jagamine Copy* ja siin muuda esmalt uue kulukirje
alguskuupaev oigeks ja siis sisesta uued kulutunnused. Kuna teed koopiat olemasolevast
kirjest, siis ei pea kdiki kulutunnuseid enam uuesti sisestama, vaid saad muuta olemasolevaid.
KILIJi kulutunnused on muudetud, siis salvestamisega saame teate

/Wy Record valid from 01.06.2013 to 31.12.9999 delimited at end

, millega antakse teada, et
eelmine kulutunnuste kirje I6petatakse uuele kirjele eelneval peval.

Save your entries
Vajuta Enter ja saad programmist teate =

Salvesta.

Saad uue hoiatuse, et kehtiv kulukirje I6petatakse, vajuta uuesti Enter ja tulemusena kuvatakse
ekraanile kulutunnuste tabel, kus on naha loodud kirje ja eelmine kulukirje, mis on I6petatud
uue kirje kehtima hakkamisele eelnenud paeval.

Tddtajagrupp ¥ Vilkdigusik Person-ala L1700 Keskkonnaamet

Taot.alamgr. Y1 Toovitulepinguline Kulukeskus KL7020 Keskkonnahariduse os

f8 choose [Ul.ul.mtJUE To 31.12.9999 R-tp
Dist. Mame Alguskp Loppkuup. E-v. Te... Kulukeskus |CCtr text Prent f
01  Wage/salary 01.10.2013 31.12.9999 L0OO KL7020 Keskkonnahari.. 50,00 -
01  Wage/salary 01.06.2013 30.09.2013 L0OOO KL7020 Keskkonnahari.. IDD,DD'

1.1.10.2.3  Uhekordsele tasule, korduvale tasule, vahearvestusega
makstavale tasule, tunnitasule voi puudumisele kulutunnuste

lisamine kui see erineb tootaja iildistest kulutunnustest
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Juhul, kui loodavat tasu- vdi puudumise liiki on vaja konteerida muust palgast erinevate

kulutunnustega, siis vajuta tasu sisestamise ekraanil nupule y Maintain cost assignment

(puudumisele sisestamiseks vali nupp Cost assignment ).

Kuvatakse kulude jagamise ekraan:
x|

Account Assignment

Fond 43

Kulukeskus KR10904010 Abiraha
Tegevusalz

Eelarveilksus ER40

= Veel

| Transfer ||g||ﬂ|

Fund — fond — eelarveliik

Cost ctr — CostCenter — kulukeskus — osakond

Tegevusala — tegevusala Riigi raamatupidamise tldeeskirja jaotuse jargi.

Fund ctr — FundCenter — eelarveliksus. Eelarvelksus on tavaliselt sama, mis tulukeskus ehk
asutus. Suuremate asutuste puhul vdib olla erinev — jaotus tehti eelarve osa eest vastutava
inimese/tegevusvaldkonna jargi.

Abiraha — Grant - toetuse voi valisabi tunnus.

= L
Veel nuEUﬁa saab Iarﬁmlsele lehele
Tegevusvaldkond
Ettevite ROOO
Kulukeskus ER10904010

Tellimus
Pr.str-element

Fond 20 Abiraha
Tegevusal 01330
Eelarvelksus ER40

Vax]
Cost ctr — CostCenter — kulukeskus — osakond
WBS element — Pr.str.element — kui palk kuulub mingi projekti hulka, siis on talle avatud ,Work
breakdown structure = WBS* element, millega juhitakse kulud projektimoodulisse.
Fund — fond — eelarveliik
Tegevusala — tegevusala Riigi raamatupidamise tldeeskirja jaotuse jargi.
Fund ctr — FundCenter — eelarvetksus. Eelarvelksus on tavaliselt sama, mis tulukeskus ehk
asutus. Suuremate asutuste puhul voib olla erinev — jaotus tehti eelarve osa eest vastutava
inimese/tegevusvaldkonna jargi.
Abiraha — Grant - toetuse voi valisabi tunnus.

S—
Salvestamiseks .I!n ja satud tagasi eelmisele lehele. Vali m.

NB! Cost Assignment (kulutunnuste maaramine), ehk , kululiblikas“ kehtib ainult sellele
tasu- voi puudumise liigile, millele ta on lisatud. Cost Assignmenti saab lisada tasu- voi
puudumise liikidele, mis sisestatakse IT 0014, 0015, 0267, 2001 v6i 2010 peale.

NB! Kuigi puudumisele saab SAP-is lisada kulutunnused Cost Assignmendiga
(kululiblikaga), siis RTIP seda tegevust ei toeta. Probleemid tekivad Riigitd 6taja
Iseteenindusportaalis ja selleparast ei tohi SAP-is puudumist kustutada ja uuesti
sisestada ja ei tohi puudumisele lisada Cost Assignmenti.

Vajadusel véta lihendust RTIP-i administraatoriga probleemi lahendamiseks.
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1.1.10.3 Kulude jagamise erisus Haridus- ja Teadusministeeriumis

Haridus- ja Teadusministeeriumi haldusalal on tegevuspdhine eelarve. Kulud jagatakse
tegevustele kasutades tegevusala koodi.

SAP-standardi alusel toimib kdikidel asutustel kulukonto leidmine lahtuvalt td6taja grupist. HTM-
ile on erandina tehtud kulukonto asendus soéltuvalt kasutatud tegevusala koodist. Selle
asenduse tulemusena ei pea enam Opetajad, kes teevad ka muud t66d peale dpetamise olema
tddle voetud kahe personali numbriga. Kui on tegemist dpetaja td6tajagrupi téétajaga, siis tema
tootasu kajastatakse 6petaja kulukontol, kui temale on sisestatud 6petaja tegevusala kood
HS01020100xx. Kui 6petaja to6tajagrupiga tdéotajal on méni muu tegevusala kood, siis
kajastatakse tema té6tasu TLS tippspetsialisti kontogrupis. Kui on tegemist TLS alusel td6tava
inimesega ja tema tegevusalade seas on Opetaja tegevusala HS01020100xx, siis kajastatakse
tema tootasu dpetaja kulukontol. Kui TLS alusel td6tajal ei ole dpetaja tegevusala koodi, siis
kajastatakse tema t66tasu vastavalt td6taja grupile TLS kulukontodel.

Seadistus kehtib alates 01.01.2016

Alates 01.01.2019 muudeti dpetajate kulude kajastamise seadistust, sest HTM muutis
tegevusalasid.

HS06030101G3 1.-9. klassi dpetajate t66jdukulud

HS06030101G4 10.-12. klassi dpetajate t66jdukulud

HS07010301G9 Kutsehariduse 6petajate t66joukulud

toovad tasud dpetajate kontodele. Kui on muud tegevusalad, siis tippspetsialistide kontodele.

Alates 01.01.2021 tehakse HTM-i haldusalas jargmised tegevusalade muudatused:
09212 Pdhi ja tldkeskharidus kulu

09213 Uldkeskharid épetajate t66j6u kulu

09214 1-9 kl 6petajate tootasu

09300 Kutsehariduse kulu

09303 Kutsehariduses dpetaja t66j6u kulu

Opetaja tdétaja grupp (A/A1), EG2 ja tegevusala 09300, siis tuleb palgakandes tippspetsialisti
konto.

Muu t66taja (va dpetaja), EG2 ja tegevusala 09303, siis on palga kandes dpetaja konto.
Opetaja tdétaja grupp (A/A1) ja eelarveiiksuse 3. siimbol on EG4, EGA vdi EGG ja tegevusala
09212, siis on palgakandes t6taja (tippspetsialist) konto.

Muu t66taja (va dpetaja) ja eelarveuksuse 3. simbol on EG4, EGA vdi EGG ja tegevusala
09313 vbi 09314 siis on palgakandes dpetaja konto.

1.1.104 Kulude jagamise erisus kuluarvestussusteemi KAIS korral

Pdhikohaga tdotajatele ning ametnikele jaab kulude jagamise andmetes orderi vali alati tiihjaks,
sest palk todliinide kaupa laaditakse kuluarvestussisteemi KAIS. Orderi vali peab olema
taidetud nendel, kellel ei ole ametikohta ning kellele seetdttu ei saa todliini panna. Lisaks peab
order olema taidetud siis, kui labi palgaarvestuse makstakse muud tasu lisaks palgale (naiteks
litsentsitasud, rendimaksed jms). Need tasud lahevad palgakandes 55-ga algavale kulukontole.
Kui palgast peetakse kinni tasusid, mis palgakandes vahendavad kulukontosid (algusega 55),
siis nendele kinnipidamise tasudele peab orderi lisama.

Asutused, kellel KAIS-i info tekib BO aruande RP004 péhjal visatakse valja kdik SP kanded ja
asendatakse infoga HR poolelt.

Kui mdni SP kanne ei ole tulnud personali ja palgamoodulist vaid on finantsmoodulis otse
sisestatud paranduskanne ning SA dok tlilbi asemel kasutatud dokumendi tadpi SP, siis need
parandused ei jbua KAISi. Seega, palgakandeid ei tohi kasitsi teha dokumendi tlitibiga SP vaid
alati kasutada SP kande parandamisel dokumendi titpi SA, siis on kdik korras ka KAIS-i
maistes.
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1.1.11  Kinnipidamised palgaarvestuses

Kinnipidamine palgast on oma olemuselt nbude eest tasumine ja kinni peetakse Ukskoik kui
vana volg ikka jooksvast tasust. Kéik kinnipidamised sisestatakse jooksvasse palga perioodi.
Vélaga |Idppevast arvestusest ei tohi kinnipidamist teha.

Kohustistel ja nduetel kulutunnuseid (kulukeskus, tellimus, PR.str-element) ei ole. Kohustiste ja
nduete eelarve tunnused (eelarve liik+eelarve objekt=fond, eelarvetksus, tegevusala, abiraha)
tekivad palgakandes olevate kulude alusel

SAP-is on kahte tulpi kinnipidamisi. Tasuliikidega 7301, 7305, 7310, 7311 ja 7312 palgast kinni
peetud summad konteeritakse konto 10361010 kreeditis eelarve reaga 500. Konto 10361010
eelarvetunnuste proportsioon leitakse palgakandesse kandes osalevatu kulukontode
proportsiooni alusel. Neile kinnipidamistele ei ole métet eraldi kulutunnuseid lisada, sest need ei
lahe palgaarvestusega arvesse.

Kui eelmise perioodi tunnuseid muudetakse, siis kontole 10361010 kantavad kinnipidamised
arvutatakse imber. Sellisel juhul peab konto 10361010 siduma Ule pangavahekonto
toimingutega F-06 ja F-07.

Tasuliikidega 7302, 7307, 7308, 7309, 7313, 7314, 7318 kinni peetud summad vahendavad
kulusid K 55xxxxxx. Nendele kinnipidamistele on vaja lisada Cost Assignment (kulutunnuste
maaramine) nende tunnustega, millega kulu finantsmoodulis algselt maksti. Palgaarvestuses
vahendatakse kulukontot ja tehakse kassakulude parandused sisestatud kulutunnuste alusel.

1.1.11.1 Palgast kinnipidamise noéude lilesse votmine

Palgast kinnipidamiste puhul, peab esmalt olema selge, kuidas on raamatupidamises eelnevalt
kajastatud kinnipeetav tasu.

1.1.11.2 Kinnipeetav summa on koheselt Ulesse voetud néude kontole

Kinnipeetav summa tasutakse hankijale kandega

D 10361010, eelarvekonto 500

K 20100000, vblg hankijale toodete ja teenuste eest

Palk peab summa palgast kinni tasuliikidega 7301, 7305, 7310, 7311 ja 7312. Lisakandeid teha
ei ole vaja.

1.1.11.3 Kinnipeetav summa on algselt kajastatud kuluna

Kinnipeetav summa on tasutud hankijale kandega:

D kulu K vdlg hankijale.

Summa peetakse kinni tasuliikidega 7301, 7305, 7310, 7311 ja 7312 mis tekitavad kande
D 20200000 K 10361010

Finantsis lisakanded:

1. Ndude ulesse vétmine kontole 10361010 Iabi kulude vahendamise. Toiminguga F-02 ja
dokumendi tilbiga SA.

D 10361010 K kulu eelarvelaiendid on samad, millega tasuti arve hankijale

Toiming 02 dokumendi tidp SA Néude dlesvétmine
Kandevati{Account Number with[Summa__ [Valuuta |Tu|ukesku{Kulukesku|TeII|mus|F'roJeI-d||EeIarve I||I4Ee|arverlddEelaweudeegewsaldAblraha [TP kood |
40 10361010 Kinnipidam 50,00 EUR TF10 20 S5 EF10 01110 0 800699
50 55000000 Kulukonto 50,00 EUR TF10 KF1025 20 S5 EF10 01110 0 800699

2. Kassakulu suurendamine eelarve real, millega tehti palgast kinnipidamine (eelarvekonto
500)

Toiming F-02 ja dokumendituitip SC. Eelarvetunnused tuleb lisada konto 10361010 reale, kust
need splititakse kontole 70000300

Toiming f-02 dokumendi tiip SC Kasskulu imbertdstmine
' 'Kandeviti[Account Number with]Summa__ [Valuuta |Tu|ukesku{Kulukesku|TeII|mus|F'r0]e|-d||EeIar\fe I||I4Eelar\ferlddEeIaNeudeegewsaldAbwaha [TP kood |
| 40 10361010 Kinnipidam 50,00 EUR TF10 20 500 EF10 01110 (0] 800699

50 70000300 eRK kuluk 50,00 EUR TF10
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3. Kassakulu vdhendamine eelarve real, millega tasuti algselt arve hankijale. Toiminguga F-
02 ja dokumendi ttlbiga SC. Eelarvetunnused tuleb lisada konto 10361010 reale, kust need
splititakse kontole 70000300. Eelarvetunnused on samad, millega maksti esialgne arve
hankijale.

Toiming f-02 dokumendi tidp SC Kasskulu imbertdstmine
KandevétilAccount Number with|Summa _[Valuuta  [Tulukesku]Kulukesku[Tellimus[Projekti[Eelarve liEelarveriddEelarveikd Tegevusal{Abiraha [TP kood |
40 70000300 eRK kuluk 50,00 EUR TF10
50 10361010 Kinnipidam 50,00 EUR TF10 20 Shxx EF10 01110 0 500699

1.1.114 Avansi kinnipidamine tootasust

Inimesele on makstud avanssi, ja see on vaja kinni pidada t66tasust.

Avanss on Uleval D10392000 eelarve reaga 20/EF10/5504/01110. Palgast saab selle summa
kinni pidada tasuliigiga 7307 “Muu kinnipidamine ja see konteeritakse konto 10361010 konto
kreeditisse ja selle summa vorra vahendatakse 20200000 konto valjamakset.

Selleks, et 10361010 konto deebetis oleks ndue, mida palgast kinni pidama hakatakse, tuleb
teha 2 kannet ja kasutada vahekontona kontot 70000300.

1. Sulgeme hankija ettemaksu toiminguga F-28 (vaheneb kassaline eelarve taitmine -
10392000 20/EF10/5504/01110).

T0|m|ng 28 Hankija ettemaksu sulgemine
KandevétiAccount Number with|Summa__[Valuuta |Tu|ukesku{Kulukesku|TeII|mus|F'roJeI-dl|EeIarve I||I4Eelar\ferlddEelaNeudeegewsaldAblraha [TP kood |
39 Hankija number 215,65 EUR TF10 20 5504 EF10 110 800699

40 70000300 eRK kuluk 215,65 EUR TF10

2. Votame ules ndude kontole 10361010 ja tekitame eelarve taitmise 20/EF10/500/01110
(selliste eelarve tunnustega, nagu tuleb kinnipidamine palgast). Toiming on F-02 ja
dokumenditlitip SC. Eelarvetunnused tuleb lisada konto 10361010 reale, kust need splititakse
kontole 70000300.

Toiming 02 dokumendi tidp SC Néude lesvétmine
KandevétiAccount Number with]Summa _ [Valuuta |Tu|ukesku{Kulukesku|TeII|mus|F'roJeI-d||EeIarve I||I4Ee|ar\ferlddEeIaNeudeegewsaldAblraha [TP kood |
40 10361010 Kinnipidam 21565 EUR TF10 500 EF10 01110 (0] 800699

50 70000300 eRK kuluk 21565 EUR TF10

1.1.11.5 Palgast kinnipidamine tasuliikidega, mis vihendavad automaatselt kulukontot

Palgast tehakse kinnipidamine tasuliikidega 7302, 7307, 7308 ja 7309 , mis tekitavad kanded
D 20200000 K 20205000 ja D 20205000 K kulu. Algne arve hankijale on tasutud D kulu K vdlg
hankijale.

Kui eelarveread palgast kinnipidamisel ja esialgsel arvel on samad, siis lisakandeid teha ei ole
vaja. Kui eelarveread on erinevad — naiteks esialgne arve on tasutud eelarve liigiga 20 ja
kinnipidamine toimus eelarveliigiga 40, siis on vaja teha lisakanded.

Toiming F-02, dokumenditiilip ZL, teha kaks kannet, millest Ghega suurendatakse selle
eelarverea kulu, millega tehti palgast kinnipidamine ja teisega vahendatakse seda eelarverida,
millega tasuti arve hankijale.

1. Eelarve rea kassakulu suurendamine, millega tehti palgast kinnipidamine

D kulu eelarve rida, millega tehti palgast kinnipidamine

K 71000123

Toiming f-02 dokumendi tidp ZL
KandevitilAccount Number with[Summa _ [Valuuta [Tulukesku]Kulukesku[Tellimus|Projekti[Eclave I||I4Eelar\ferlddEeIaNeudeegewsaldAblraha [TP kood |
40 5500000 Kulukonto 50,00 EUR TF10 KF1025 Shxx EF10 01110 1F10-PLAN 800699
50 71000123 Kassakuluc 50,00 EUR TF10

2. Eelarve kassakulu vahendamine, millega tasuti algne arve hankijale
D 71000123

K kulu eelarverida, millega algselt tasuti arve hankijale
Toiming 02 dokumendi tadp ZL
Kandevéti{Account Number with[Summa _[Valuuta _ [Tulukesku]Kulukesku[Tellimus[Projekti[Eelarve liEelarveriddEelaneiikdTegevusaldAbiraha [TP kood |
40 71000123 Kassakuluc 50,00 EUR TF10
50 5500000 Kulukonto 50,00 EUR TF10 KF1025 20 B5xe EF10 01110 0 800639
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Kui kinnipidamine on erinevate tunnustega, kui esialgse arve maksmine, siis on vaja lisada
tasuliikidele 7302, 7307, 7308 voi 7309 Cost Assignment (kululiblikas) nende tunnustega,
millega arve maksti. Sel juhul lisakandeid teha ei ole vaja.

1.1.12 Ametitihingu andmete infotaup ITO057

Ametithingu maksude arvestamiseks ja aruandluseks vajaliku informatsiooni hoidmiseks.

1. Vali toiming PA30
2. Vali tootaja, kellele soovid infot sisestada
3. Vali lehelt Palgaandmed Infotiitip Ametitihingud (0057)

4. Vali Create uue loomiseks Vi & Change olemasoleva muutmiseks.

Kuvatakse ekraan Create Ametithingud:

Personalireg 8022039 Mirni Karmen Katse
Tddtajagrupp |9 TLS soodustingim.. Person-ala SEN0| Viljandi Maavalitsus
Tddt.alamar. 83| Keskastme spets  Kulukeskus KS6N0S MV_VILJANDI-HS
Alguskp 1.01.20] to 31.12.9999

Payment data

Member type TAU Riigi- ja Omavalitsuste AU maks A
Palga tiiip 8500, Al/likmemaks %

Membership Fee EUR Eesmirk AU maks
Number/unit 1,00 |protsent

1st payment period or 1st payment date

Interval in periods Interval/Unit

Payee

Maksesagja viti Riigija Omaval. Asut. Tadt

Tdnav ja maja number
Postal Code/City

Pirkond

Panga rik EE

Pangavoti 101 AS SEB Pank
Pangakonto 10052031969006 Postililek-konto nr
IBAM

Panga juhtvati Vite Oksikasjad
Grouping Membership number

Alguskp — maarangute arvestamise algus

To — maarangute arvestamise 16pp

Member type - ametitihingu makse liik (Riigi ja omaval.AU maks vms. vali loetelust sobib)

A Kui tuleb sisestada selline tunnus, mida loetelus pole, tuleb teatada kasutajatoele, kes
etteantud andmed sisestab.

Palga tlitip — ametitihingu maksu palgaliigi kood (8500 — ametilihing k&ikidelt tasudelt)
Eesmdrk — info, mis lIaheb kaasa maksefaili moodustamisel.

Number/Unit — makse protsent (antud juhul 1 protsent)

Payee key — makse saaja kood (Vastavalt Member type valikule tekib sisestatud ametitihingute
valik)

Vajutada <Enter> ja siis ulejagdnud andmed taituvad automaatselt.5. Salvestamiseks Ctrl+S voi

H.

1.1.13 Muude pangaiilekannete infotuup ITO011
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Panga kaudu teisele asutusele voi asutusevalisele isikule Ulekandmiseks mdeldud
kinnipidamiste arvestamine. Seda arvestatakse ainult inimese pdhiarvestusega,
vahelahenduses muid llekandeid ei teostata. Kui aga siiski on vaja vahearvestusest Ill isiku
tasusid kinni pidada, siis peab seda tegema palgaliiidega

Tegevuskiéik
1. Vali toiming PA30

2. Vali tdotaja, kellele soovid infot sisestada

3. Vali lehelt Palgaandmed Infotlilp Muud pangaulekanded (0011)

4. Vali Create uue loomiseks voi ﬁChange olemasoleva muutmiseks.

Kuvatakse ekraan Change Muud pangallekanded:

Personalireg 7000577 Nimi Taimi Toimekas
Téétajagrupp 8| Toslepinguline Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
Tast.alamgr. 83 TLS Keskastme spets  Kulukeskus KR402010 FAO JUM talitus
Alguskp 26.08.2020 to 31.12.2020

Payment data
Palga tdup
Amount
Number/unit

504 Kohtutaituri nouded

EUR

1st payment period or 1st payment date =]
Interval in periods Interval/Unit

Payee

Maksesaaja vat Mati Kadak

Sihtnumber/linn Tallinn

Panga rilk Eesti -

Pangavoti 401 AS SEB Pank

Pangakonto 10010 3 Panga juhtvati

IBAN EE25
Viite tiksikasjad 123123123

Makseviis SEPA maksad -
Eesmark Téiteasi 195/2020/1088

447 4013 0 |

Alguskp — maarangute arvestamise algus
To — maarangute arvestamise 16pp
Palga tiidip — kinnipidamise palgaliigi kood

Amount — summa

Maksesaaja voti — makse saaja kood , valikuks

Kui sisestasid maksesaaja vétmega, siis parast sobiva votme valimist vajutada <Enter> ja
Ulejaénud andmed taituvad automaatselt.

A Kui tuleb sisestada selline isik, keda valiku ,Maksesaaja voti“ loetelus pole, siis saab
Payee blokis makse saaja andmed ise sisse trikkida (naites toodud sisestuse pildil on
kohtutaituri andmed sisestatud ilma maksesaaja vétit kasutamata)

IBAN — Panga andmete sisestamisest loe juhendist ,pangaandmete sisestamine”

Viite liksikasjad — saab sisestada viitenumbri

Makseviisiks - alati L (programm pakub selle vaikimisi)

Eesmairk — info, mis laheb kaasa maksefaili moodustamisel. Soovitavalt kirjuta siia
millega on tegemist.

5. Salvestamiseks valida Ctrl+S voi .
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1.1.14 Elatisraha kinnipidamine ITO011

Elatisraha kinnipidamiseks on palgaliik 8501 "Vabatahtlik elatisraha“, mis sisestatakse IT 0011 ,,
Muud pangaulekanded® vt.juhend peatikk 1.11.

Kui pole Maksesaaja votme valiku nimekirjas ei ole sisestatud vajalikku elatisesaajat, siis tema
andmed tuleb ise vajalikesse lahtritesse trikkida.

Sarnaselt elatisrahale sisestatakse IT 0011 infitllbile ka muud palgast kinnipidamised, mis
kantakse kolmandatele isikutele.

1.1.15 Lapsetoitmistundide sisestamine

Lapsetoitmistundide tasu arvutatakse kuue kuu keskmise tasu alusel. Péhipalka peab see
tdéotaja aga nende tundide vorra vahem saama.

Tegevuskiéik

Koik faktooringuga arvestused toimuvad paevades, seega tekib segadus tundide ja paevade
vahel. Sel pdhjusel tuleb sisestada lapsetoitmistunnid Tunnitasude infotlilpi ja lisaks pohipalga
vahendamine Uhekordsete tasude infotidipi.

Lapsetoitmistundide sisestamiseks Vt peatlkki Tunnitasude sisestamine Palgaliik 4930
sisestada tundides.

P&hipalga véhendamiseks Vt peatiikki Uhekordsete tasude sisestamine.
Palgaliik 4251 'P&hipalk summaga’ summad arvestada ise valja ja sisestada negatiivse
margiga.

1.1.16 Panga andmed ITO009

ITO009 — Panga andmed. Panga andmete sisestamisest loe juhendist ,Pangaandmete
lisamine*

SAP-i palgamoodulisse ei saa sisestada korraspondentpanga andmeid. Kisimuste tekkimisel
vota Uhendust tddtajaga, kelle Glesandeks on maksete saatmine Riigikassasse.

Makseviisid K ja R on kasutamiseks kinni ja neid ei saa rohkem kasutada. NB! Taastddletuleku
korral ei tohi panga andmete infotiitibist Gle minna, sest sellisel juhul jaab isiku panga antmetele
kiilge varem kehtinud makseviis K ja selle isiku tasu j8db palga maksefaili moodustamisel failist
valja.

NB! Taastoéoletuleku puhul muuda makseviis K makseviisiks M ja makseviis W
makseviisiks L, muidu ei tule selle isiku tasud palga maksefaili kaasa.

Makseviiside M ja L maksefaili tegemisel toiminguga PC00_M99_ FPAYM - Panka kandmine
vali variant ZSEPAEE_XML_CT SEPA kreeditiilekanded Eesti.

Kuna seoses SEPA maksetele Gleminekuga makseviisid muutusid, siis on aruandele

ZHR_PALGALEHT lisatud vdimalus makseviisi, panga koodi ja IBAN-i valimiseks. Alates
25.08.2020 makstakse kdik tasud SAP-ist SEPA maksetena ja kehtivad makseviisid on:
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Makseviis M — SEPA palgamakse massmakse. Massmaksefailid tekivad pankade kaupa
pangavotme alusel.
SEPA maksetele Gleminekul asendati varasem makseviis K makseviisiga M.

Makseviis L — SEPA makse.
Asutusetel MJ10 ja MSVO on palgamoodulis makseviis L kbikidel pangaandmetel.

Teistel asutustel on makseviis L vaja valida valispanka, kinnipeetavatele ja kolmandatele
isikutele tehtavate maksete jaoks (kohtutaituri tasud, a/i jms).

Kinnipeetavate (X/XA) panga andmete sisestamisel/muutmisel kuvatakse vaikimisi makseviisiks
L

SEPA maksetele Uleminekul asendati varasem makseviisid R ja W makseviisiga L.

Makseviisi L korral tuleb maksefaili kaasa viitevaljale kirjutatud viitenumber. Eesmargi lahtri sisu
kohta on seadistatud méned erandid:

Panga
andmetes
Asutus Makseviis |Valuuta |Eesmargilahtrisisu |Palga fail Ustrd
V000 VLT tasu L valuuta |tlhi Makse palgamoodulist eesnimi perekonna nimi
V000 VLT tasu L valuuta | tasu palgamoodulist | tasu palgamoodulist eesnimi perekonna nimi
V000 VLT tasu M EUR tihi Tasu palgamoodulist
V000 palk L valuuta |tlhi Makse palgamoodulist eesnimi perekonna nimi
Tasu palgamoodulist personali number/kuu, aasta, eesnimi
V000 palk L EUR tuhi perekonna nimi
kdik palk M EUR tihi Tasu palgamoodulist
koik v.a. NS10 ja VOOO|palk L EUR tihi Payment from payroll
kdik v.a. NS10 ja V00O palk L valuuta |tuhi Payment from payroll
NS10 palk L valuuta |tUhi Tasu palgamoodulist
NS10 palk L EUR tiihi Tasu palgamoodulist
kdik tasu lll isikule |L EUR eesmargi lahtrisisu  |eesmargi lahtri sisu, eesnimi perekonna nimi
Tasu palgamoodulist personali number/kuu, aasta, eesnimi
kdik tasu Ill isikule |L EUR tihi perekonna nimi

NB! Makseviisiga M ei tule kaasa eesmargi lahtri sisu.

Makseviis S - Sularahamakse (Palk kassast). Valisministeeriumi kohapealt palgatud
tootajatele palga maksmise kajastamiseks tehtud makseviis. SQ kandele tuleb maksmine dle
konto 10000002. Makse ei toimu Ule Riigikassa ja pangafaili ei teki.

Makseviis X — Valismakse teisest pangast. Valisministeeriumi kohapealt palgatud t66tajate
palga maksmise kajastamiseks tehtud makseviis. Maksmine ule konto 10010300. Makse ei
toimu Ule Riigikassa ja pangafaili ei teki.

Makseviis X — Kui valispanga andmed sisaldavad korraspondentpanka. Selliseid panga
andmeid, millelt tasu ilma Riigikassas parandust tegemata kohale ei 1ahe ei saa SAP-i luua.
SAP-i ei ole vdimalik lisada korraspondentpanga andmeid. Sellisel juhul lisatakse panga
andmetesse maksemeetod X ja panga andmeid ei sisestada. Maksefaili ei teki ja makse on vaja
Riigikassasse kasitsi sisestada. Palga maksmise kandes SQ jaab netopalk tles konto
20209010 kreeditisse ja maksmise kuupaeval on vaja teha SC kanne D20209010 K70000300.

Makseviis X _ Paypal makse ja Transferwise makse. Eesti Teadusagentuur SA kasutab
palga maksmist osaliselt Paypal ja Transferwise maksena. Sellisel juhul kasutstakse panga
andmetes makseviisi X. SQ kanne tekib: D20200000 K20209010. Maksefaili ei teki. Maksmise
kuupaeval peab tegema kande D 20209010 K10010300 dok titbiga SC.

(Lisainfoks: Kui isiku palgalt on kinni peetud tasusid kolmandale isikule, siis need kajastuvad SP
kandel D20209010 K20200000 ja SQ kandel D20209010 K panga konto).

Makseviis X on seadistatud ka asutusele NS10 (EAS), kelle SQ kanne tekib D20200000
K10010300. Maksefaili ei teki.

Kui tasu makstakse valuutas, siis on vaja panga andmetes taita vali Payment currency, et

arvestus ja aruanne ZHR_PALGALEHT_VAL - Palgaleht oskaksid leida summad eurodes ja
ette antud valuutas.

37



Uus SAP

personalireg 9701167 Hirri -
Todtajagrupp U] Teiste rikide TLS  Person-ala V100 Vilisministeerium
Taot.alkmgr.  U3| Muu TLS Keskast.. Kulukeskus KV105020 | QSLO
Alguskp 01.09.2015| fto 31.12.9599 Chng |30.10.2015||ATLIK
Bank details

Pangarekvis. tlip 0 Main bank -
Makse saaja -

Sihtnumber/linn

Panga rik EE Eesti -

Pangavati

Pangakonto Panga juhtviti

BAN C
Viite lksikasjad

Maksevis [x/ Hankia makse (ilma pangata)

Eesmark

Payment currency [wox | Norra kroon

Vajadusel saab toiminguga ZHR_PALGALEHT_VAL - Palgaleht eristada valjamaksed
erinevate makseviiside kaupa.

Vilislahetustasu maksmiseks muust palgast erinevas valuutas voi teise panka on
vdimalik VLT maksmiseks sisestada inimesele teine pank. Sellisel juhul jaab PA30 IT 0009
panga andmed peal inimesele korraga kehtima mitu panga andmete rida:

Personalireg 9700016 Mirmi Klaarika Kullike
Todtajagrupp |D Karfdaridiplomaat  Person-ala V100 Valisministeerium
Todt.alemgr.  |D1 Juht Kulukeskus EV105250 | AEEL
T Tt
Choose Lm.m.wnaL To 31.12.9999 A-tp
Alguskp Lippkuup. Makse sagja Makseviis Ba... Pan... Name of bank Pangi

01.06.2015 31.12.9999 Klaarka Kulli. Maksed (tootajad/ EE 767  Swedbank AS 22101 =

01.01.2016 31.12.9999 Klaarka Kuli.. Valismekse palgast BE 001  BNP PARIBAS FOR..001-5 ~

01.06.2015 31.12.2015 Klaarka Kuli.. Hankja makse (im.. EE
Selleks, et maksta Valislahetustasu muust palgast erinevate tunnustega on vaja valida
pangarekvisiidi tiip 5 Main bank details for Off-Cycle.
Kui makseviisiks on S vdi X, siis jddvad panga andmed tihjaks.
Selleks, et arvestus ja aruanne ZHR_PALGALEHT_VAL oskaksid leida tasu summad &iges
valuutas on vaja taita vali Payment Cyrrency.
Et tapsustada millise vahearvestuse maksed lahevad teise panka (VLT tasud) on vaja taita
valjad Tsuklivalise pdhjus, Palgaarvestuse tulip ja Palgaarvestuse ID.

Personalireg 9700016 Nimi Klaarika 9700016
Tostajagrupp D Karjaaridiplomaat Person-ala V100 valisministeerium
Toot.alamgr. D1 Juht Kulukeskus Kv105250 AEEL
Alguskp [01.03.2016Fto 31.12.9999| chng |26.08.2020|AILIK
Bank details
Pangarekvis. tlilp I Main bank details for Off-Cycle - I
Makse saaja Klaarika 9700016
Tanav ja maja number Meresihi tee
Sihtnumber/linn 74018
Panga riik Belgia -
Pangavoti 001 BNP PARIBAS FORTIS BANK SA NV GEBABEBI
Pangakonto 001-5902655-87
IBAN BE67 0015 9026 5587 [ |
Makseviis L SEPA maksed -
Eesmark
Payment currency EUR Euro
Tsuklivalise pShjus 2001 VM valisldhetustasu
Palgaarvestuse tlitip A
Palgaarvestuse ID 0
Maksekuupaev
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Eesmargi lahtrisse sisestatud tekst Iaheb kaasa maksekorraldusele(faili). Kui eesmargi lahter
on tuhi, siis valismaksekorraldusele kirjutatakse ,Payment from payroll“. Erandiks on
Valisministeerium, kus tiihja eesmargi lahtri korral kirjutatakse EUR-ides maksekorraldusele
~tasu palgamoodulist. Kui maksekorraldus on mdnes muus valuutas, kui EUR, siis kirjutatakse
tihja eesmargi lahtri korral maksekorralduse selgitusesse ,Makse palgamoodulist*

Venemaa ja Ukraina maksetel on noutav taisaadress, mis peaks sisaldama tdnavanime
koos maja- ja korterinumbriga, linna ning riiki. PA30 ITO006 ,Aadressid” tuleb kirjutada maja ja
korteri number kohe tdnava nime taha (selle valja pikkus on 30 marki):

Aadressi tllp 4 Mitteresidendi aadress residendi maal -

cfo
| I o
Tanav ja maja number Melnykova 36 x‘l_l _If

2nd Address Line

Maksete koostamisele ei edastata jargnevaid maja- ja korterinumbreid.
Aasressi tlilbiks peab olema 1 Elukoha aadress. Kui isikul on séltuvalt maksustamise erisusest
vajalik sisestada ka mitteresidendi aadress residendi maal, siis jaab talle aadressi IT peale kaks

k':'rlj:i?':iti_'—djagrupp Y| Volkdiguslik Person-ala R100] Rahandusministeerium
Tdadt.alamar. ¥1| Tadvitulepinguline Kulukeskus ER10403020| KPO twl
[E choose 0l.0l.1800/ To 31.12.9999 A-tp
Til... Mirmi Alguskp Tdnav ja maja number Sihtnumber |1
Ell jEIukuht 01.02.2021 ukraina peatdnav nr 6 123123
4 Mitteresidendi aadre..01.02.2021 ukraina peatinav nr 6 123123

Teisisdnu: valismaksete maksefaili tuleb elukoha aadress PA30 ITO006 aadress pealt.
Maksefaili tuleb kaasa tanava ja linna valjadele kirjutatud sisu.

Aadressi tlip '
dlo
Tanav ja maja number 1620845 \/ / /
2nd Address Line
Sihtnumber/linn Tokio \/
Mazkond

Ku T al

Uy | Rigi kood _#P Jaapan v Adr id

Uu | Telefoninumber

Uu

Uu | mobil

Uu

Uu
Uu Kodune kuatelefon tL

yu | Andmed RRist seisuga

E-mail

1.1.16.1 CITI panga maksed
Alates 22 mai 2023 tehakse valuutade INR, KES, SGD ja KRW maksed (le CITI panga.

Makseviis P - ITO009 Panga andmed sisestatakse makseviis P Citi pank ja valuuta INR, KES,
SGD voi KRW
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Bank details

Pangarekvis. tilp 0 Main bank -
Makse sagja Jaanus Rohumaa

Sihtnumber/linn 04974 Gwangjang-Dong 484, Gwanag

Panga rik KR Lduna-Korea =

Pangaviti HVBEKRSE WOORI BANK HVBKKRSEXXX(
Pangakonto 1081100876982

IBAN

Makseviis P Citi Pank SEPA/ACH maksed ‘\./

Eesmark

Payment currency ERH Léuna-Korea vonn A

Maksefaili jaoks on oluline sisestada ka isiku elukoha aadress:

Aadressi tilp 1 Elukoht -

cfo

Tanav ja maja number Hyundai APT 301-2103 /|1 /
2nd Address Line

Sihtnumber/linn 04574 Gwangjang-Dong 484, Gwangin-Gu
Maakond

Riigi kood KR Lduna-Korea « Adrid 0

Telefoninumber

Toiminguga PC00_M99_FPAYM - Panka kandmine maksefaili moodustamiseks vali variant
CITI.

Makseandmekandja: loomine
% [ )5 G

Kaivituskuupdev
Identifikaator
[15o0vituse kiitus

VO [= ABAP: programmi SAPFPAYM variandikataloog

Maksean — =+ —
| (EE N EENE
Printimiska Programmi variandikataloog SAPFRPAYM
. | Variandi nimi Lihikirjeldus W
| Makss

- IZCITLXML_CT  ICITI
vITdrke| ZSEPAEE_XML_CT SEPA kreeditilekanded Eesti

Teadete _
[ IMakse
Maksete| ind

[v]x]

1.1.17 Tooandjapension (JUM Il sammas)

Sissemakseid vanglaametnike vabatahtlikku pensionifondi tehakse 15% vanglaametnikule
vangla poolt kalendrikuu eest t66tasuna makstud ja tulumaksuga maksustatud véljamaksete
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(bruto)summast, kuid kbige rohkem 6000 eurot kalendriaastas. |ll samba tédandjapensioni
summa on tééandja kulu.
JUM Ill samba tasuliik 5400 sisestatakse IT-le 0014, mis ei arvesta ajaga.

Tédtajagrupp |G| Vanghametnik Person-ala J620| Tartu Vangla
Tédt.almar. |67 11kl valvur Kulukeskus KJ62120 Jarelevalveosakond
Alguskp 15.02.2016| to 31.12.9999 Chng [24.03.2016 |AILIK
Korduvad tasud ja kinnipidamised

Palga tudp 5400 Tddandjapension

Amount 0,00 |EUR Ind. Val.

Number/unit 15,00 | protsent

Assignment Number

Muutmise pdhjus

Payment dates

Payment model

1st payment period 00l or 1st payment date

Interval in periods a0 Interval/Unit ]

Tasu valja maksmine sisestatakse PA30 IT0011 muud pangaiilekanded maksemeetodiga L.

JUM Il samba tasud arvestatakse terve kuu tasudelt (15% brutopalgalt), s6ltumata sellest, et
tasuliik voib hakata kehtima poolest kuust.

Kui JUM Il arvestamise tasuliigid sisestatakse tagasiulatuvalt, siis maksu hakatakse arvestama
alates jooksva kuu arvestusest. Kusjuures kdik tasud, mis makstakse tagasiulatuvalt eelmiste
perioodide eest lahevad arvestuse aluseks. (NT lisatasu eelmiste kuude eest).

Vahearvestus arvestab koikide tasudega, mis kehtivad vahearvestuse hetkel. Naiteks hakkab
JUM Il sammas kehtima alates 15.02.2016 ja puhkusetasu tehakse vahearvestusega 1 —
14.02.2016 kuupaeval, siis JUM lll sammast koos puhkusetasu arvutamisega ei arvestata aga
15-29.02.16 juba arvestatakse puhkusetasult Il samba makse.

Kuu 186pu palk ei hakka vahearvestusega tehtud puhkusetasu JUM lll sammast Gmber
arvutama. Kui need arvestatud summad deklareeritakse koos (jooksva perioodi vahearvestus
+jooksva perioodi palk (palgapaev on kuu I18pus)), siis on véimalik JUM Il samba summat
summalise tasuliigiga parandada. Kuu I6pu palgaarvestuse kaigus arvestatakse JUM Il tasu
Uhe arvestuse piires koikidelt arvestatud summadelt (imberarvestusi vahearvestuste ja
varasemate arvestuste osas ei tehta).

TSD deklaratsiooni laadimisel Maksu- ja Tolliameti infoslisteemi kontrollitakse arvestuste
aritmeetikat. S.t. tasu ja tema pealt arvutatud maksude summa peab olema aritmeetiliselt
korrektne. Ei kontrollita valjamaksu liigi 25 summat (s.o. JUM Il summa deklaratsioonil ei pea
vBrduma 15% brutotasult).

Vajadusel saab td6andjapensioni summat korrigeerida tasuliigiga 5401 Té6andjapension
summaline.

Programm kontrollib JUM Il samba piirm&ara palgaliigil 5400. JUM Ill samba tasu arvestatakse
kuni summani 6000 aastas ja Ule selle seda tasu ei arvutata. Arvutamise aluseks on CRT
tabelisse tekkiv kumulativne summa aasta algusest liigil 5400. (Payroll results -> ava arvestus -
> tabel CRT Cumulative Results Table.
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Payroll Results

Personnel No. 2102817 Milli Mallikas - Muud riigid

Seq. number 00021 - accounted on 20.06.2018 - current result

For-Period 11.2018 (01.11.2018 - 30.11.2018

In-Period 11.2018 (Fin.: 30.11.2018

0300 Isiku téstuskindlustus ¥ 0,00 904,71 |EUR
0301 Isiku kogumispension iy 0,00 1 130,88 |EUR
0302 Isiku tulumaks Y 0,00 9 676,42 |EUR
0303 Todandja sotsiaalmaks B 0,00 18 659,64 |EUR
0304 Todandja toéotuskindlustus |¥ 0,00 452,3¢ |EUR
0307 TK t&dandjapension Y 0,00 97,60 |EUR
0308 KP tHdandjapension ¥ 0,00 122,00 |EUR
oMvVT Tulumaksu arvest alus M 0,00 4 400,00 |EUR
oMvVT Tulumaksu arvest alus Y 0,00 57 1%2,34 |EUR
0PO2 Parandus - tulumaks B 0,00 55,56 |EUR
opz21 Maksuvaba tulu Y 0,00 853,24 |EUR
op22 Maksuvaba tulu parandus B 0,00 277,78—|EUR
0z%0 Inflow /190 ¥ a,00 300,00-|EUR
0z91 Inflow /191 Y 0,00 300, 00- |EUR
0zg2 Inflow /192 ¥ 0,00 300, 00— |EUR
0z93 Inflow /193 5 0,00 300,00- |EUR
4000 P&8hipalk/astmepalk Y 0,00 36 454,37 |EUR
5400 Tédandjapension B 0,00 6 000,00 |EUR
5401 Tooandjapension summa ¥ 0,00 100,00 |EUR
8506 Tédandjapension iilekandmi |M 0,00 96,40 |EUR
8506 Todandjapension iilekandmi |Y 0,00 5 880,40 |EUR

Kui inimsele on aasta jooksul arvestatud JUM Il samba tasusid pakgaliigiga 5401, siis selle
summa osas on vaja teha parandus kasitsi, sest programm seda ise ei arvuta.

Alates 01.01.2018 on JUM Il samba summa inimese tulu osa. Maksuvaba tulu leidmiseks
lidetakse t66tasud ja JUM Il samba summad ja saadud tulemuse alusel leitakse maksuvaba
tulu summa.

JUM Il samba kulutunnused leitakse arvestuskuu viimase paeva seisuga. Kui JUM lll samba
kulutunnuseid on vaja muuta, siis saab seda teha summalise palgaliigiga 5401, mille tunnused
leitakse selle kuupaeva seisuga, kuhu palgaliik on sisestatud.

1.1.18 Haigusraha arvestamine

Alates 01.11.2019 on muutunud haigusraha arvestus.
Tasulise haiguse puudumise liik on 1201. Puudumise lilk 1201 on seadistatud asutuste kaupa
soltuvalt sellest, millised on asutuses kokkulepped haiguse esimese kolme paeva
tasustamiseks. Esimese kuni kolmanda paeva eest saab haigusraha maksta 0 -100%,
neljandast kaheksanda paeva eest arvestatakse haigusraha 70% eelmise kuue kuu keskmisest
tootasust.
Haigusraha arvutatakse paevade kaupa selles perioodis, milles on puudumine.
Haigusraha palgaliigid séltuvalt keskmise tasu arvutamise algusest on:

esimese pdeva eest 5226 ja 5227

teise paeva eest 5228 ja 5229

kolmanda paeva eest 5232 ja 5233

neljanda kuni kaheksanda paeva eest 5220 ja 5221

Haiguse esimese pdeva eest arvestatud tasu pealt arvutatakse kéik maksud.
Raamatupidamises kajastatakse boonuste (500xx300) kontogrupis. TSD-I valjamaksu liigiga 10
ja statistika aruandes haigusrahana.

Ulejaanud haigusrahad maksustatakse ainult tulumaksuga. Raamatupidamises kajastatakse
hivitiste kontogrupis (500xx700), TSD-I valjamaksu liigiga 24 ja statistika aruandes
haigusrahana.

Kulude jagamise IT0027 peale saab panna eraldi kulutunnused haiguse 1, 2 ja 3 paeva jaoks.
Haiguse perioodile 4-8 paeva eest saab panna eraldi tunnused.

Kui kogu haiguse periood on 100% palgast erinevate tunnustega, siis saab kasutada
puudumise juures Cost Assignmenti.
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Seoses Covid 19 pandeemiaga maksab t66vdtja 2021 aastal haigusraha 2-5 paeva eest 70%.
Soltuvalt asutuse seadistustest on voimalik esimese kolme paeva eest sisestada erinev
haigusraga protsent. Tasu arvestatakse valja haiguse esimese paeva kuul ning kulude
jagamine erinevatel haiguspaevadel jargmise kuu eest ei toimi.

1.1.19 Planeeritud to6aeg IT0007

Planeeritud td66aja reegel maarab ara, kuidas palka arvestatakse:

Tobaja
graafiku Additional
reegel Tekst PWS time 1D Sisu
KOIK Kbik paevad toopaevad |KOIK Abikaasatasu, ajateenija tasu jms arvestamiseks
NOO1 Summ todajaga KPdes  |[NOOL 1|Kbik pdevad tédpievad v.a. pithad
kdik pdevad tidpdevad v.a. piihad. Kasutab PPA. Palka
NOO1 Summ todajaga KPdes  |[NOOL 2|makstakse tunnitasu alusel WT 4802
Koik pievad todpievad s.h. Pihad. Palka makstakse tunnitasu
NOO1 Summ todajaga KPdes  |[NOOL 3|alusel WT4802
NOD2 35 tunnine téénadal N002 Tavagraafik E-R 7 tundi pdevas. 35 tundi nddalas
NOO03 Lihen.norm 30h IGunata |N003 tana ei kasuta keegi
NO04 Lihen.norm 20h IGunata |NOO4 Tavagraafik E-R 4 tundi pdevas. 20 tundi nddalas
NO12 Tavagraafik NQ12 Tavagraafik E-R 8,5 ja R 6 tundi pdevas.40 tundi nddalas
NO38 38 tunnine téonadal NO38 Tavagraafik E-R 7,5 tundi pdevas. 38 tundi nddalas
NOEN Tavagraafik NOEN Tavagraafik E-M 8,25 R 7 tundi pdevas. 40 tundi nadalas
NOKP Tavagraafik K-P NOKP Tavagraafik K-P 8 tundi pdevas. 40 tundi nddalas
NORM Tavagraafik NORM Tavagraafik E-R 8 tundi pdevas. 40 tundi nddalas
NOTL Tavagraafik T-L NOTL Tavagraafik T-L 8 tundi pdevas. 40 tundi nddalas
NX01 Summ todajaga KPdes  [NX01 Tavagraafik E-R 8 tundi paevas. 40 tundi nddalas
5U35 Lihen.norm 35h IGunata |N0O02 Tavagraafik E-R 7 tundi pdevas. 35 tundi nddalas
Tavagraafik E-R 8 tundi paevas. 40 tundi nadalas. Graafik
SUMM Tavagraafik NORM summeeritud totajaga tootajate eristamiseks

Ajahalduse olek:

0 — No time evaluation — ajaarvestus ei ole aktiivne. Isikud kuvatakse t66aja arvestuse
susteemis, aga nende t6daja arvestust ei toimu.

9- Time evaluation of planned times — ajaarvestus on aktiveeritud. Individuaalnormtunnid, t66-.
00-, puhade- ja uletunnid tulevad t66ajaplaneerimise infostisteemist.

Additional time ID maarab ara tasu arvestamise meetodi palgaarvestuses.
1- Tootasu kalendripaevapbhine
2- Tootasu ja puhkusetasu tunnitasu alusel (tdna kasutab PPA)
3- Todtasu tunnitasu alusel, puhkusetasu paevatasu alusel (PAA, KAM, KEM)

Loe lisaks TOPLIS -Té6ajaplaneerimise infosisteemi peakasutaja juhend ptk 1.5

1.1.20 Puhkusetasu arvestamise reeglid

Puhkusetasu arvutamise aluseks on Vabariigi Valitsuse maarus nr 91 “Keskmise toétasu
maksmise tingimused ja kord”. Séltuvalt teenindatavate asutuste kokkulepetest oma té6tajatega
on SAP-is seadistatud puhkusetasu arvestamiseks reeglid:

0 — vastavalt maarusele. Maaruse §1 (1) alusel, kui té6tajale on puhkusele eelnenud eelviimase
té6paeva seisuga eelmisel kuuel kuul makstud pusiva suurusega tdétasu, siis puhkusetasu
maksmiseks keskmist tdétasu ei arvutata ning inimesele makstakse puhkusetasuna pusiva
suurusega tasu.

43



Uus SAP

2 — soodsam arvestus, vordluses puhkusele eelnenud kuue eelmise kuu keskmine palk ja
puhkusele eelnenud eelviimasel tdopaeval kehtinud palk. Selle variandi aluseks on PPA kehtiv
kollektiivleping.

3 — vastavalt maarusele §4 (6) , kui tootajale on puhkusele eelnenud eelviimase t6opaeva
seisuga eelmisel kuuel kuul makstud pusiva suurusega toétasu, siis puhkusetasu maksmiseks
keskmist tootasu ei arvutata ning inimesele makstakse puhkusetasuna pisiva suurusega tasu.
Kui puhkuse eest keskmise to6tasu alusel arvutatud puhkusetasu on vaiksem to6tasust, mida
to6taja saaks samal ajavahemikul tddulesandeid taites, makstakse tdotajale puhkusetasuna
kokkulepitud téotasu.

Puhkusetasu variant 3 arvutuskaik: Esmalt kontrollitakse (arvutatakse) inimese eelmise kuue
kuu tasud kuude kaupa. Kui need on pusivalt Gihesugused, siis makstakse inimesele puhkuse
ajal seda pusivalt Uhesugust tasu maaruse § 1 (1’) alusel.

Kui inimesel ei ole eelmisel kuuel kuul pisivalt Ghesugune tasu, siis arvutatakse tema
puhkusetasu keskmise palga alusel. Vastavalt maaruse § 4 (6) vorreldakse keskmise to6tasu
alusel arvutatud puhkusetasu palgaga, mida inimene saaks siis, kui ta td6taks puudumise
asemel ja kui viimane on keskmisest palgast suurem, siis makstakse inimesele puhkuse ajal
kokkulepitud tasu.

Eelmise kuue kuu aluse leidmisel arvestatakse kuid, mille eest on tasu sissendutavaks
muutunud.

Keskmise tasu alusel arvestatud puhkusetasu arvestatakse kalendripaevades ilma pihadeta.
Pisiva suurusega té6tasu ning todtasu, mida tdé6taja saaks puudumise perioodil toé6ilesandeid
taites arvestatakse valja td6paeva pohiselt.

Vastavalt asutuse valikule on SAP-is seadistatud asutusele sobivaim puhkusetasu arvutamise
variant 0, 2 voi 3.

Puhkusetasu arvestus td6aja graafiku reegli NOO1 ID2 korral.

Puhkusetasu arvestatakse puhkusetasu reegli 2 alusel. Keskmise t66tasu alusel arvestatud
puhkusetasu arvestatakse kalendripdevades ilma plhadeta. Palga sailitamisega arvestatud
toé6tasu arvutatakse valja tunnitasuna. Puhkuseperioodi tunnid sisestatakse palgaliigiga 4803.
Valitakse soodsam. Seda variant kasutab PPA.

Puhkusetasu arvestus t00aja graafiku reegli NOO1 ID3 korral.

Puhkusetasu arvestus toimub puhkusetasu arvestamise reegli 3 alusel. Keskmise to6tasu
alusel arvestatud puhkusetasu arvestatakse kalendripaevades ilma puhadeta ning palga
sailitamisega arvestatud puhkusetasu arvestatakse valja kalendripaevades koos plihadega.
Seda varianti kasutab Paasteamet.

Puudumised 1100, 1101, 1105, 1281, 1282 ja 1606 loetakse Uheks puhkuseks, kui nad
jargnevad vahetult Gksteisele (Uks puhkus arvutatakse Uhe keskmise alusega). Kui kasvdi Uks
paev jaab vahet, siis loetakse need erinevateks puhkusteks.

Kui inimesele on tehtud lahkumine ja taastdodletulek sama kalendrikuu keskel, siis on vaja
keskmise palga arvutamisel teha kasitsi korrigeerimised summaliste tasuliikidega, sest
keskmise tasu arvestamise aluseks on terve kalendrikuu. Teisisdnu on samas kuus lahkunud ja
uuesti toole tulnud inimestel keskmise palga arvutamise aluseks esimesel kuul nii see osa
tasudest ja 66l oldud paevadest, mil inimene oli uuesti t60l, kui ka see osa, mil inimene oli veel
eelmise ametikohaga seotud.

1.1.21 Enamsaadud puhkusetasu kinnipidamine
Iopparvest
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Alates 2020 aastast kogub SAP aasta jooksul valja makstud puhkuseraha (puudumine 1100)
kumulatiivseltele palgaliikidele (CRT tabel). Palgaliik kujuneb nii: esimene téht on Z, teine taht
on vastav kuu, kui on arvestatud (oktoober - A, november - B, detsember - C) ja viimased 2
numbrit on puhkusetasu palgalligiga samad. Nt kui inimene saab veebruaris palgaliigiga 6010
puhkuseraha, siis tekib talle ka arvestusse palgaliik Z210. Vélja makstud summasid kogutakse
aastapohiselt ja on seoses maksuarvestusega kassapdhiselt.

Kui puhkusetasu arvestatakse palga sailitamisega, siis kumulatsioonide tabelisse kogutakse
puhkusetasu Umberarvestatuna kalendripaevades arvestatud puhkusetasuks.
Kalendripdevades arvestatud puhkusetasud ja puhkuse paevad arvestatakse valja
kalendrikuude kaupa.

Kui erinevad puhkuse liigid on Glhe puudumisena jadas, siis kumulatsioonide tabeli summad
leitakse valemiga: Arvestatud puhkusetasu/kogu puudumise kalendripdevade arv * puudumise
1100 kalendripaevade arv.

Tdo6taja lahkumisel, kui kasutatakse palgaliiki 5201 - puhkusehtivitis ja selle paevade arv on
negatiivne, siis minnakse tagant ettepoole nende Z palgaliikide pealt aluseid ja paevi korjama.
Puhkusetasu kinnipidamine tehakse puudumiste jarjekorras tagant poolt ettepoole.

Kui Inimesel on puhkusetasu saada, siis sisestatakse palgaliik 5201 positiivse vaartusega ja sel
juhul arvestatakse Uhe paeva tasu eelmise kuue kuu keskmise palga alusel vdi kui isik ei ole
eelmise kuue kuu jooksul tasu saanud, siis vastavalt maarusele.

1.1.22 Doktoranditoetus

Haridus- ja Teadusministeeriumis makstakse doktorantide eest igakuiselt sotsiaalmaksu. Isikud
on todle vormistatud tdotaja grupiga X/XP — Doktorand. Doktoranditoetuse maksmiseks on
loodud tasuliik 7027. Tasuliiki saab sisestada IT0014, 0015 ja 0267. Inimesele endale midagi ei
maksta. Sisestatud summa pealt arvestatakse sotsiaalmaks, mis kajastatakse kulukandes
D41370000 K20301002 ja deklareeritakse Maksuametisse ESD vormil véljamakse liigiga 6114.
Kuna summa, mille pealt tasu igakuiselt arvestatakse muutub kuust kuusse, siis sisestatakse
need SAP-i massiga kasutades toimingut LSMW.

1.1.23 Delegaatprokurori tasu

Justiitsministeeriumis makstakse delegaatprokuréride eest igakuiselt kogumispensioni-,
tootuskindlustuse- ja sotsiaalmaksu. Isikud vormistatakse t66le prokurdri todtaja grupis ja
tootasu, millelt peetakse kinni tulumaks makstakse Euroopa Liidu poolt. Delegaatprokuréri
maksude maksmiseks on loodud tasuliik 7040. Tasuliiki saab sisestada IT0014 ja 0015.
Inimesele endale midagi ei maksta. Sisestatud summa pealt arvestatakse to6tuskindlustuse,
kogumispensioni ja sotsiaalmaks, mis kajastatakse kulukandes D50012000, D50600000 ,
D50604000,K20303000, K20303500, K20303002, K20301002 ja deklareeritakse
Maksuametisse TSD vormil valjamakse liigiga 11. Statistika aruandes kajastuvad
sotsiaalkindlustuse ja asutuse t66tuskindlustuse maksud.

1.1.24 Mittereidendist esineja tasu (tulumaks 10%)

Mitteresidendist esinejatasu (t66taja grupid 8/87 ja Y/Y1) tulumaks on 10%. Esineja tasude
arvestamiseks kasutatakse samasid palgaliike, mis eesti residentidel.

Kui mitteresidendist meelelahutajal on olemas A1 tdend, siis valime maksud U ( TM 10% )TSD-
VML 151

Kui A1 tdendit pole, siis maksud T, (SM, TK, TM) TSD-l VML 150.

Konteeritakse nii nagu toéotasu
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B

kY ES RS (=]
Mitteresident Lihikirjeldus
' 'Resident
Mitteresident SM, TK, TM
Mitteresident TM
Mitteresident maksudeta
Mitteresident SM, TK
Resident TM, t8& Eestis, valisriigi A1/E101
Mitteresident esingja SM,TK, TM
Mitteresident esingja TM

CHd==MN=<2>x

Kui maksude IT pealt on valitud variant T — Mitteresident esineja SM.TK,TM ja ta on
haiguslehel, siis tema td6tasu kajastub TSD lisa 2 peal VML 150 aga haigustasu VML 151.

1.1.25 Mitteresidendist isiku palgaarvestus teiste riikide
maksuarvestusega

Isikud vbetakse tddle todtaja grupiga U ja sealt alagrupid TLS alusel.

Maksuarvestus tehakse isiku residentriigi seaduste alusel ja maksud tasutakse residentriigi
maksuametile. Selleks, et programm ei hakkaks sisestatud tasudelt makse arvutama on vaja
PA30 IT 9010 ,Maksud® valida tunnus mitteresident maksudeta (Z). SAP-is kajastatakse
summaliste palgaliikidega bruto — palgast kinni peetud maksud = neto ja asutuse maksud.
Juhul, kui isikule makstakse tasu kohapeal ja SAP-ist reaalset palga valjamakset ei tehta
(kasutab asutus V100) on vaja PA30 IT0O009 ,Panga andmed* valida maksemeetod X
(kohalikust pangast) véi S (sularahas). Panga andmetesse on vaja markida maksmise valuuta,
et SAP-is saaks votta aruande ZHR_PALGALEHT_VAL nii eurodes, kui valuutas.

Olukorras, kus isikule tehakse reaalselt valjamakse SAP-ist on vaja taita PA30 ITO009 ,Panga
andmed" isiku panga andmete ja valjamaksu valuutaga. Panga andmete sisestamise kohta loe
lisaks ptk. Panga andmed.

Séltuvalt inimesele makstava tasu iseloomust (korduv vdi Ghekordne summa) ja maksmise
hetkest (vahearvestusega vdi kuu 16pu arvestusega) on PA30 IT0014, 0015, 0267 peale
sisestamiseks tasuliigid:

4030 — tasu mitteresidentidele (maksudeta)

4032 — mitteresidendi preemia (maksudeta)

4038 — puhkus mitteresidendile (maksudeta)

7330 — mitteresidentide maksud edasikandmiseks

7331 — mitteresidentide asutuse maksud

Inimesele sisestatakse tasud selles valuutas, milles on temaga sélmitud leping. Kui arvestus
tehakse tulevikku kuupaevaga ette, siis SAP-i arvestus tehakse arvestuse tegemise kuupaevale
eelnenud paeva valuutakursi alusel. SAP-i kanded on alati eurodes.

Selleks, et personaliaruanded kuvaksid inimesele maaratud tasusid on vdimalik palga
infotlilibile (ITO008) sisestada informatiivsed tasuliigid:

A401 — tasu kohapealt palgatule

A402 — lisatasu kohapealt palgatule

Need tasuliigid kajastuvad BO aruandes HR014 ja neid ei kaasata palgaarvestusse.

NB! Arvestuses kasutatakse ainult summalisis palgaliike (ka puhkuse vdi haiguse perioodi
tasud), seega ei tohi kasutada palgaliike, mis |lahevad keskmise palga arvutamise aluseks.
Seda sellepérast, et nendel tootajatel kasutatakse samasid puudumise liike, mis tavatootajatel
aga nende puudumiste perioodide tasud sisestatakse alati summalise tasuliigiga. Kui on
kasutatud palgaliike, mis lahevad keskmise palga arvutamise aluseks, siis hakkab programm ka
nendele arvutama puudumise eest keskmist tootasu eesti reeglite alusel.

46



Uus SAP

1.2 Palga arvestamine

1.2.1 Palgaarvestuse tegevused

Palgaarvestust saab kaivitada Simulatsiooni menttst (toiming PCO0_M99 CALC_SIMU —
Simulation) ja Start Payroll menidst (toiming PCO0_M99 CALC - Start Payroll -
palgaarvestamine).

1. Personalitéotajad sisestavad nende hallata olevad palgaarvestamist puudutavad andmed
Infotlilipidesse.

2. Palgaarvestajad sisestavad nende hallata olevad palgaarvestamist puudutavad andmed
Infotlilipidesse.

3. Palgaarvestajad kaivitavad palgaarvestuse simulatsiooni ja kontrollivad arvutustulemuse
digsust.

4. Kui kéik on dige, siis palgaarvestaja lukustab oma palgaala té6tajate andmed (Release
Payroll) ja kaivitab palgaarvestuse (Start Payroll) oma palgaalale.

5. Palgaarvestaja kontrollib arvestusekohaseid aruandeid. Andmeid kontrollitakse.

6. Kui arvutustes on vigu (nt. té6taja on sisestamata, puudumine vai lisatasu on sisestamata),
siis palgaarvestaja vabastab (Corrections) muutmiseks té6tajate pdhiandmed. Tehakse
muudatused infotlilipidesse. Palgaarvestaja lukustab uuesti andmed ja kaivitab palgaarvestuse.
Vajaduse korral korratakse tsiklit niilkaua, kuni kéik andmed saavad korda.

7. Valjastatakse/trukitakse/kontrollitakse vajalikud aruanded.

8. Palgaarvestaja I6petab/sulgeb kaesoleva palgaarvestuse (Exit Payroll)

9. Tekitatakse palgakanded finantsmoodulisse.

10. Tehakse panka Ulekanded.

Simulatsioon on testivariant. Selle tulemusel ei muutu baasis olevad andmed. See ei
reserveeri tootajate pdhiandmeid kellegi teise poolt tehtavate muudatuste arahoidmiseks.

Start Payroll kaivitab tegeliku palkade arvestamise. Enne seda peab kaivitama Release Payroll
(Andmete reserveerimine arvestuse jaoks) menuust. See paneb edasisteks parandamisteks
lukku tdotajate pohiandmed. (Start Payroll kdivitatakse, kui palgaarvestajad on Simulatsiooniga
koik juba ara kontrollinud.)

1.2.1.1 Variandi tekitamine palgaarvestamiseks lihele palgaarvestajale

Palgaarvestamisel ja ka aruannete kaivitamisel tuleb ette anda maaranguid, nt. alliksus
voi todtajate vahemik. Valmis saab teha juba osaliselt taidetud andmetega maarangud, et
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neid oma hiljem t66 lihtsustamiseks kasutada.
Tegevuskiéik

1. Kaivita tegevus PC00_M99 CALC_SIMU - Simulation vdi SAP mendist Persionalihalduds -
> Palgaarvestus -> International ->Payroll -> PC0O0_M99 CALC_SIMU — Simulation

Payroll driver (international)

& H )=
| Selections from || = Search helps |
Payroll period
Payroll area Rl from |01.08.2013 To 31.08.2013
) Current period all2013

") Other period

Selection

Personnel Number

(o] %]

Palgaarvestusgrupp Rl

General program control

Payroll reason
Off-cycle payroll
Payroll scherma 1000

Forced retro.accounting as of

Log
Display Log
Also display time data processing log
Layout for Log |Z|

Remuneration statement parameters
- T Tt
#) Layout for remun.statement l_ZI.IPIK] J
Mo Remuneration Statement

1. Pane 6ige Payroll area (Palgaarvestusgrupp) nii Payroll Period m&aranguaknas kui ka
Selection maaranguaknas.

2. Pane Payroll Schema 1000
3. Vali ,Layout for remuneration statement’ valikudialoogist ,ZLIPIK’
4. Vali GoTo — Variants — Save As Variant voi klahvid Ctrl-S
& Kopeeri kuva madramine
Variandi nimi
Kijeldus
Variandi nimi — sisesta variandi nimetus (kood)

Kirjeldus — sisesta variandi lihikirjeldus

5. Salvestamiseks vali

1.2.1.2 Palgaarvestus (Simulatsioon) kasutades tehtud varianti
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Simulatsiooniga tegutsevad palgaarvestajad. Simulatsioon on testivariant. Selle tulemusel ei
muutu baasis olevad andmed. See ei reserveeri td6tajate pohiandmeid kellegi teise poolt
tehtavate muudatuste &rahoidmiseks.

Tegevuskiéik

1. Vali toiming:

PC00_M99_CALC_SIMU — Simulatsioon

vdi vali menuust:

Persionalihalduds -> Palgaarvestus -> International ->Payroll -> PC00_M99 CALC_SIMU —
Simulation

Kuvatakse punktist 2.1.1. tuttav ekraanipilt

2. Vali juba eelnevalt seadistatud valikuvariant MenUist valides GoTo — Variants — Get voi
klahvid Shift-F5 voi [

Kuvatakse variantide vaheekraan:

Find Yariant

Variant
Enviranment
Created by
Changed by

Criginal language

D x

Vajuta nupule .

Kuvatakse ekraan Variantide katalooglga:
= ABAP: programmi RPCALCX0 variandikata

(&)= ()52
Programmi variandikataloog RPCALCXO
Variandi nimi Lithikijeldus

EE_OC EE Off-cycle
[RM PALK j Palgaala R1

SAPERBEN Payroll List Payroll Simulatn
SAP&OC Off-Cycle Standard Variant

SAP&OC_MASS Standard Variant Mass Bonus
SAP&PMOO Variant for process model

Vali oma eelnevalt tehtud variant.

Valiku andmetega taidetakse maaranguekraan.
Olulised véljad, mis peavad olema taidetud:
Payroll area — R1 — Rahandusministeerium.

Current period — jooksev periood, vbetakse see periood mis payroll area jargi on vaja
arvestada.

Other period — kui on tegemist muu perioodiga, sisestada kuu ja aasta

Personnel number — vajadusel personali numbrite vahemik
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Palgaarvestusgrupp — R1 — Rahandusministeerium.

Payroll Schema — skeem koodiga 1000
Display log — peab olema margitud, kui tahetakse saada tdpsemat infot arvestuse kaigust

Layout for remun.statement — aruanne(palgalipik) koodiga ZLIPIK

3. Vali @ Execute.

Palgalipiku valjastamiseks printerile valida: Display — Print — v

A Tegelik palgalipik e. palgateatis véljastatakse too6tajale vastava aruandega.

Tegevusest valjumiseks kasutada nuppu &

Ekraanile tuleb kisimus:

Exit log display

@ Do you want to exit the log display?

v s | ® Mo |

Yes — valjub arvutuslogi ekraanilt

No - tUhistab véljamiskasu

1.2.1.3 Palgaarvestuse simulatsioon osakondade kaupa

Simulatsiooniga tegutsevad palgaarvestajad. Simulatsioon on testivariant. Selle tulemusel ei
muutu baasis olevad andmed. See ei reserveeri tddtajate pdhiandmeid kellegi teise poolt
tehtavate muudatuste arahoidmiseks. Kasutatakse juhul, kui palgaalad on suured ja kontrollida
on kergem, kui korraga kuvatakse vaiksem arv palgalipikuid.

Simulatsiooni jaoks on vdimalik kuvatavate lipikute arvu piirata mitmel erineval viisil. Siin
juhendis on kirjeldatud osakonna valik Gle Search help nupu.

Tegevuskiéik

1. Vali toiming:

PC00_M99 CALC_SIMU - Simulatsioon v6i vali menUust:

Persionalihalduds -> Palgaarvestus -> International ->Payroll -> PC00_M99 CALC_SIMU —
Simulation

2. vali enda tekitatud valikuvariant vdi sisesta andmed nii, nagu ndutud k&esoleva juhendi
punktis 2.1.1

" & Search helps

3. inimeste valiku piiramiseks vali
4. avanevast tabelist vali K Organizational assignment
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vadrtusevahemikku (1) 30

K
A Ownership matchcode (non applable)

B PDC error indicator

C  Personnel ID Number

D  Parttime employees (D)

E  Buyer

F  Construction industry - organizational assignment
G Date of birth

H Sickness cert.data (A)

I IC number

] Last name - first name - birth name

K [Drgantlonal assignment B
L  Time Data Administrator

|

Avanevast aknast sisesta kulukeskusele vaartus ja kinnita valikut rohelise linnukesega.

[ Pira vadrtusevahemikku x

Pirangud

Personaliala

Personali alamala

Taotajagrupp

Tddtajate alemgrupp
Palgaarvestusgrupp ]
Etteviite

1
Kulukeskus KR10404020
2

Organisatsiooniiksus
Organisatsiooniviti
Administraatorigrupp
Tddajaarvestaia

Perekonnanimi

Eesnimi

]IP Search help K

Valikunupule Search help tekib marge selle nupu taga olevast valikust

Payroll driver (international)
& & H =
Selections from 3 Search help K

Payroll period

Payroll area [71] from |01.08.2013 To 31.08.2013
(®) Current period 8//2013
() Other period

Selection
personnel Number
Palgaarvestusarupp RL

General program control
Payroll reason
Off-cycle payroll
Payrall schema [1000]
Forced retro.accounting as of
[ Test run (no )

Log
["|Display Log
[ Also display time data processing log

Layout for Log

Remuneration statement parameters

)

_ -
(®) Layout for remun.statement LZI.IPIKI
(ONo Remuneration Statement

Kaivita kellast ja tulemusena kuvatakse ainult valitud osakonna td6tajate palgalipikute
simulatsioonid.
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1.2.1.4 Palgaarvestuse simulatsiooni jaoks inimeste valimine, kasutades
hulgivalikut

Simulatsiooni jaoks on véimalik kuvatavate lipikute arvu piirata mitmel erineval viisil. Kirjeldame
siinkohal ka inimeste valiku vdimaluse kasutades Hulgivalikut.
NB! Niimoodi on véimalik isikute gruppi valida kéikides SAP-i paringutes.

Tegevuskiéik
1. Vali toiming:
PC00 M99 CALC_SIMU - Simulatsioon voi vali menUust:
Persionalihalduds -> Palgaarvestus -> International ->Payroll -> PC00_M99 CALC_SIMU —
Simulation
2. Vali enda tekitatud valikuvariant véi sisesta andmed nii, nagu néutud kdesoleva juhendi
punktis 2.1.1
3. Inimeste valiku piiramiseks vali valja Personnel Number I6pus olev kollane nool
Selection
Personnel Number |?|
Palgaarvestusgrupp

4. Vali Hulgivalik

Vali Uksikvaartused Vali vahemikud Jata ukskvaartused vala J3ta vahemikud vala

.. Uksikvd... m
o

T T T T T Tz
S B e e e s

5. Avaneb vaartusvahemikku piirav aken. Vali endale sobiv vaheleht ja leia otsitava parameetri
alusel inimesed

¥
[
1 Personaliala

1C number Organizational assignment Iskukoodi jérgi inimese otsimine LI | (=]

Personali alamala
Tootajagrupp

Tédtajate alamarupp

Palgaarvestusgrupp
Ettevite

Kulukeskus
Organisatsioonitiksus

Organisatsiooniviti

Administraatorigrupp
Thdajaarvestaja
Perekonnanirmi

Eesnimi

Otsingutul.maks-arv 500

]
6. Avaneb isikute nimekiri, millest on véimalik valida osa voi kdik inimesed
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[ Pira vaartusevahemikku (1) 7 kiget leitud

Personnel ID Number IC number Organizational assignment Isikukoodi jargi inimese otsimine

HEE=E.) EE]

PA mala T-grp TAlgr PaArGr E-v. Kulukeskus Org-liks. Organ-voti Gr T-arv. PershNo 1
[_] cio0 [9 cz 1 CO00 KC1000 60023708 C100KC1000 EEEE 09930114 F
O N100 C & N1 NOOD KWN10102010 51066532 M100KN10102010 EEEE 05200909 ¢
O N100 C B N2 NOOO KN10201010 51066551 M100 EEEE 05300028 1
O P100 C c2 P1 POOD KP10100 51022302 P100KP10100 EEEE 06103641 F
O P100 c cz P1 PO0O0  KP10100 51022302 P100KP10100 EEEE 06103641 F
O P100 c cz P1 PO0O0D  KP10100 51119234 P100 EEEE 06102217 F
O R400 c 3 R1 ROOOD 60108411 R400 EEEE 07000623 [

7. Koikide valimiseks vali select all @J ja kinnita valikut rohelise linnukesega [
8. Satud tagasi hulgivaliku lehele, kus on Uksikvaartuste vali taidetud valitud inimestega

' Hulgwalk - Personnel Nurber  x

Vali Oksikvaartused (7) - Val vahemikud Jta Uksikvaartused vafia Jata vahemikud valia
0. Uksiks...

5300902
|| 5300028
|| 6103841
|| 6103641
| |s102017
|| 7000623 -
L

4“0 4

.

@

9. Valiku kinnitamiseks kaivita kellast
10. Satud tagasi aruande vdi tegevuse esimesele lehele, mis on taidetud valitud inimeste
andmetega

Payroll driver (international)
@ G | )=

I Selections from H 5 Search helps ‘
Payroll period
Payroll area [vs|  from [01.01.2016] To [31.01.2016
(®) Current period [1]z015]

(0ther period

Selection
Personnel Number | 9930114
Palgaarvestusgrupp W5 =

Kaivita kellast ja kuvatakse arvestused ette antud inimeste kohta.

1.2.1.5 Andmete lukustamine (Release Payroll)

Palgaarvestajad lukustavad selles menuupunktis tédtajate pdhiandmed, et palgaarvestuse
protsessi ajal ei saaks andmeid muuta.

Tegevuskiéik

1. Vali toiming : PC0O0_M99_PAO3_RELEA - arvestuseks to6taja andmete lukustamine
vdi vali SAP menuilist: Personalihaldus ->Palgaarvestus -> International ->Payroll ->
PC00_M99 PA03_RELEA — Release Payroll (Andmete reserveerimine arvestuse jaoks)
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Kuvatakse ekraanile kiisimusaken:
x|

Specify a
payroll area.

Payroll area

i i

Sisestada oma Payroll Area — R1 — Rahandusministeerium.
Kui palgaala on sisestatud, tuleb ekraanile kisimus:

[= Release for payrol

Payroll area R1: Do you want
to release the period 09.2013 for
payroll?

[ | & X Tuhss
L=

Jah — lukustab andmed
Ei — valjub tegevusest, andmed jadvad lukustamata

1.2.1.6 Palgaarvestuse kaivitamine (Start Payroll)
Palgaarvestajad arvestavad selles menttpunktid palkasid oma Palgaala t66tajatele.
Tegevuskiéik

1. Vali toiming PC0O0_M99_ CALC - Start Payroll - palgaarvestamine
vdi Personalihaldus ->Palgaarvestus -> International ->Payroll -> PC00_M99_CALC — Start Payroll

2. Vali Variant:

Menlitst valides GoTo — Variants — Get voi klahvid Shift/F5
vOi nupuke [

Vali oma eelnevalt tehtud variant.

Valiku andmetega taidetakse maaranguekraan.
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Payroll driver (international)

& G B S
| Selections from || & Search helps |
Payroll period
Payroll area El from [01.09.2013 To 30.09.2013
=) Current period 9| 2013

" 0Other period

Selection

Personnel Nurmnber

Palgaarvestusgrupp Rl

(o]

General program control
Payroll reason
Off-cycle payroll

Payroll schama 1000

Forced retro.accounting as of
[
! Test run (no update)

Log
" |Display Log
| Also display time data processing log
Layout for Log |Z

Remuneration statement parameters

®) Layout for remun.statement ILIPIK I
)Mo Remuneration Statement

Olulised valjad, mis peavad olema taidetud:

Payroll area — R1 — Rahandusministeerium, N1 — Majandus-ja Kommunikatsiooni ministeerium
jne

Current period — jooksev periood, vbetakse see periood mis payroll area jargi on vaja arvestada
(programmi poolt pakutav periood kuvatakse, kui sisestad payroll area ja valid Enter)

Other period — kui on tegemist muu perioodiga, sisestada kuu ja aasta

Personnel number — personali numbrite valik (vajadusel)

Palgaarvestusgrupp = Payroll area — R1 — Rahandusministeerium, N1 — Majandus-ja
Kommunikatsiooni ministeerium jne

Payroll Schema — skeem koodiga 1000

Display log — peab olema margitud, kui tahetakse saada tapsemat infot arvestuse kaigust
Layout for remun.statement — aruanne(palgalipik) koodiga ZLIPIK

3. Vali @ Execute

Palgalipiku valjastamiseks printerile valida: Display — Print véi menuurealt
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Tegevusest valjumiseks kasutada nuppu &

Ekraanile tuleb kisimus:
[= Exit log display

@ Do you want to exit the log display?

'IV Yes HN No

Yes — valjub arvutuslogi ekraanilt

No - tuhistab valjumiskasu

1.2.1.7 Andmete korrastamine (Corrections)

Selles menudpunktis paastavad palgaarvestajad lukust lahti tdétajate pdhiandmed, et neid
saaks veel muuta ja juba avatud palgaperioodis uuesti arvestada.

Tegevuskiéik

1. Vali toiming: PC0O0_M99 PAO03_CORR - Corrections - td6taja andmete lahtilukustamine
vdi vali SAP mendist: Personalihaldus -> Palgaarvestus -> International -> Payroll ->
PC00_M99_PA03_CORR ->Corrections - Korrektsioon

Kuvatakse ekraanile kiisimusaken:

[= Corrections x

Payroll area R1: Do you want

to make corrections?

= | & %  Tohsw |

Jah — kui tahetakse andmeid muuta, lahtilukustamiseks
Ei — valjub tegevusest, andmed jaavad lukku

Olles '!uba eelnevalt andmed lahti lukustanud ja valides uuesti Corrections, iimub teade:

r i
o I_Th'u; action is not posshle for status

Palgaarvestuse korrigeerimine of payroll area R1

|

<
3]

Valida nupuke ¥

ﬂ Kuna eelnevalt on juba kdigile (oma) tdéotajatele palk arvestatud ja andmed on salvestatud,
siis parast paranduste tegemist tuleb uuesti andmed lukustada ja seejarel teha arvestus vaid
neile tootajatele, kelle andmeid muudeti.
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1.2.1.8 Palgaarvestuse Iopetamine (Exit Payroll)

Kasutus

Selles meniilpunktis I6petatakse jooksev palgaarvestus ja palgaarvestuse jarjekord laheb
jargmisse kuusse.

Tegevuskiéik
1. Vali toiming: PCO0_M99 PAO03 END - Exit Payroll - palgaarvestamise I6petamine

voi vali SAP menlust: Personalihaldus -> Palgaarvestus -> International -> Payroll ->
PCO00_M99 PAO03_END -> Exit Payroll - Palgaperioodist véljumine

Kuvatakse ekraanile kiisimusaken:

[ Exit payroll x

Payroll area R1: Do you want

@ to exit payrol?

[ mh | &8 % Tuhsta

Jah — kui tahetakse I6petada arvestus
Ei — valjub tegevusest, saab veel teha parandusi

Olles juba eelnevalt arvestuse Idpetanud ja valides uuesti Exit payroll, iimub teade:

-
0 I_This action is not possible for status

Palgaarvestusest vajumine of payroll area R1

Valida nupuke ¥

1.2.1.9 Palgalipiku saatmine

Inimesele saadetakse palgalipik toiminguga ZHR_PALGALIPIK - Palgalipik e-mailile. Palgalipik
saadetakse e-mailile, mis on sisestatud PA30 Kommunikatsiooni IT0105-le

Kui inimese arvestus on lainud imberarvestusesse, siis on vdimalik saata palgalipik, mis kuvab
ka eelmiste kuude arvestusi (imberarvestutega palgalipik). Seda tehakse toiminguga

S _AHR_61015606 - Remuneration Statements valides variant ZLIPIK.

Inimesele saadetakse palgalipik inglise keeles, kui PA30 ITO002 Isiklikud andmed, on valitud
suhtluskeeleks inglise keel.

1.3 Vea teated palgaarvestuses

Palgaarvestuse kaigus tekkivate térgete kohta saame infot teadetega. Kollased teated on
hoiatused ja nendest saab Enteriga lle. Sellegipoolest on vaja nendele teadetele tdhelepanu
pododrata. Punased teated aga vajavad enne edasi minemist parandamist.

57



Uus SAP

1.3.1 Kuu I6pu palgaarvestuse veateated “absence in the inactive period”
ja “off-cycle payroll already run...”
Display Log Tree
Bk =] EBrow EHsubtree TFa /[ Byrorm

Payroll Log
= General data

—E Payroll period
—E Selection

— Personnel Number
8 Payroll area

[

I EQ R

—E General program control
L@ 1og

Successful personnel numbers
—E Personnel Numbera Rejected

= oro001ss N

3 09/2013 ( 01.09.2013 — 30.09.2013 ) Regular payroll run in 09/2013
|

I_El REB Import abaences

L

&= Processing (]

rocessing at End of Selection
X Measages

— & Statistics

Selected personnel numbers 458
Successful 457
Nurber of periods 535
Rejected 1
Total number of messages and error messages 2

Antud logis on kaks inimest margitud punasega:

Probleem on inimesega 7000146, kes on lahkunud, aga PA30 Td6taja andmete haldus IT2001
(puudumised) on puudumine selles perioodis, kus inimene enam ei td6ta. Vea parandamiseks
kustuta puudumine perioodis, mil inimene enam ei to6ta.

Inimese 7000056 puhul antakse teada, et jooksva kuu arvestus on juba tehtud vahearvestuse
pdhjusega 9006, mis on palga ettemaks ja seda inimest palgaarvestusesse ei kaasatud. See
on teade ja ei ole palgaarvestuse moistes probleem. Samasuguse teate saame ka
vahearvestuse pohjuse 9003 (t66lt vabastamine) korral.

1.3.2 Teade, kui arvestad isikule esimest palka palga
ettearvestusena
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THistory .~ ElPayroll | c¥zReplace payment - g Reverse payment | T©3A.. [+]

| Start payrol |
Pohjus |QUUE- Palga ettearvestus "|[ E  start payrol ]
Maksekuupdev 27.04.2023 l Save ]
Payroll period 04]2023]  01.04.2023 - 30.04.2023

o ¢ ————————————

Define pa @ The payrol period could not be
| clearly determined.

I——u
Payroll Area IE
Payroll Period 042023 01.04.2023 - 30.04.2023

[/)[E_Run payrol ][]

See ei ole vea teade. Kuna arvestad esimest tasu, siis kiisib programm kinnitust
arvestusperioodi kohta. Vali Run payroll.

1.3.3 Planeeritud tooaja IT on taitmata

— 04/2023 { 01.04.2023 — 30.04.2023 ) Regular payroll run in 04/2023

= GoN Continue if Data is Complete

L

3 Processing A

Enne edasi ei saa, kui planeeritud t6daja info on tdidetud

1.3.4 Maksude IT on taitmata

L

= 0472023 ( 01.04.2023 - 30.04.2023 ) Regular payrcll run in 04/2023
= ACTIO 1801 IT9010 clemasolu kontroll
X Processing A

Enne edasi ei saa, kui maksude IT on tdidetud

1.3.5Earliest RA date on suurem, kui arvestusperiood

—3= 07001913 teated Vea
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Programm on suunatud arvestama varasemat perioodi, kui inimese andmed avatud on.
Muuta saab PA30 1T0003 Muud andmed.

Personalireg | IFEIIJlﬁlS_I Mirni teated Vea
Taotajagrupp |Y¥| Vdladiguslik Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
Taot.alamgr. |Y1| Tadvidtulepinguline Kulukeskus ER403000

Chng (27.04.2023|AILIE

Payroll/Retroactive Accounting

Earl.pers. RA date 01.07.4023  Arvestatud:
Run payroll up to Earliest MD change
Do not account after Mast.data chng.bonus

Siia tekib kuupéev siis, kui isikule on tehtud taastdoletulek ja Earl pers RA date keelab
programmil minna eelmisi perioode limber arvestama. Voladiguslike isikute puhul voib

kuupieva sellest lahtrist kustutada.
Teiste puhul sdltub see sisust, kas tohime varasemaid perioode avada, voi peame
tegema muudatuse jooksvas perioodis summaliselt.

2 Palgaarvestuse kanded ja maksud

2.1 Palgaarvestuse ning maksmise
kandedokumendi tegemine kuu I6pu
arvestusele

Vali toiming PC0O0_M99_CIPEOL1 - Create Posting Run
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Posting to Accounting: Create Posting Run
x> [ <» Search Help

Payroll Period

Period 1 Current Payroll Period -
Payroll Area R1| |01.08.2013 - 30.09.2013
Period 92013

Selection Criteria
Personnel Mumber
Ettevite
Palgaarvestusgrupp Rl

][]

Run Attributes
Off-Cycle Payroll
Run Mumber for Repeat
Qutput Log
Text on Posting Run
Run Variant SLP Standard Variant: Serial Processing
|'::> Cost Planning

Default Value for Posting Date
®) Acc. to Period Definition
“JAcc. to Payment Date
“IManually

|E:> Special Periods

Data for Document Creation
Type of Document Creation E| Liwe posting run
Document Creation for Seq. Mo.
Document: Date [30.09.2013E
Posting Variant SRP Standard variant

Olulised valjad, mis peavad olema taidetud:

Period - 1 Current Payroll Period — Programmis jooksev palgaperiood. Parast Enter klahvi
vajutamist toob programm jooksva palgaperioodi nédhtavale

2 Other Payroll Period - muu palgaperiood (valides selle, tuleb lahtris Period
tépsustada palgaperioodi kuu ja aasta)

Payroll Area — Palgaarvestusgrupp - R1 — Rahandusministeerium, N1 Majandus- ja
Kommunikatsiooni Ministeerium L1 Keskkonnaministeerium jne.

Other period —sisestada kuu ja aasta, kui oled perioodi maarangul valinud ,,Other Payroll
Period*.

Personnel number — personali numbrite vahemik (sisestada vajadusel). Kui personalinumbreid
ei valita, siis otsib programm kandesse kdik inimesed, kellele on antud palgaalas valitud
perioodil arvestus tehtud.

Payroll Area — Palgaarvestusgrupp - R1 — Rahandusministeerium, N1 Majandus- ja
Kommunikatsiooni Ministeerium, L1 keskkonnaministeerium jne.
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Acc. to period definition — margistada, kui tahetakse kande kuup&evaks vaikimisi seadistuses
margitud kuupdeva (kuu viimane paev)

Acc.to payment date — margitakse, kui tahetakse kande kuupaevaks maksekuupaeva (off-cycle
maksekuupaev)

Manually — margistada, kui tahetakse ise sisestada kande kuupaev
NB! Lopparve puhul kirjuta alati kuupaev manually lahtrisse. Nii kulu, kui maksmise
kande kuupaevaks on viljamaksu kuupaev.

Type of document creation — S — simulatsioon dokument

P — tegeliku dokumendi tegemine
Document date — sisestada kande dokumendi kuupaev (soovitav oleks sisestada sama kui
kande kuupaev). Kui dokumendi kuupaeva ei sisestata, siis votab programm vaikimisi
dokumendi loomise kuupaeva.

Palga kulukande ja maksmise kande loomise protsess on Gihesugune (kordame erineva posting
variandiga sama tegevuste jada), kiill aga peame tahelepanu pé6rama kuupaevadele blokis
Default Value for Posting Date.

Posting Variant — SAP kulukande tegemine. Tekkiva kulukande dokumendi tiiiip on SP.
Posting Date vali Acc.to Period Definition véi sisesta Manually tekkepbhine kuupéev.

Posting Variant- SPM palga maksmise kande tegemine. Tekkiva maksmise kande dokumendi
tidp on SQ.Posting Date vali Acc. to Payment Date voi sisesta Manually palga véljamaksmise
kuupdev.

Default Value for Posting Date
®) Acc. to Period Definition
") Acc. to Payment Date
() Manually

|E:> Special Periods

NB! Kulukanne postitatakse tekkepohiselt jooksva kuu viimase paeva seisuga, aga
maksmise kande postitamise kuupdevaks on tegelik maksmise paev.

Kaivitamiseks valige @

Ekraanile ilmub Log-info kande tegemise kohta:

Kand_e dokument on korras, kui real Doc. Creation on tekst No Errors.
Evaluation of Posting Item

W & HH & 4  Document Overview Posting Run Overview

Posting Run Stats.
Posting Run Type |PP Messages | Personnel Numbers
Posting Run Number| 1547 Selected |457
Doc. Creation No Errors)Evaluated |457
[Rejected |0
|skipped [0

Ewaliatad Darcannal Mumhare (=]
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Vajutades Document Overview

Posting to Accounting: Document overview
B, & 2% ¥ BB T HEH

, ilmub ekraanile dokumendist Ulevaade:

Uus SAP

Document | E-v. (Kande kp Typ|Bun Number|Status

Kasutajanimi

Created on

ROOO |30 EF Created

—1
| 0000001862

RILIK

31.10.2013

Topeltklikk dokumendi real avab kandedokumendi:

Display Payroll Posting Document
B8 B &% ¥ Z % EF

31.10.2013 Posting Document

#H F BT

K4 »rhn

Run 0000001547
Company Code RO0O

Document 0000001862
PostingCurrency

R ce PALK 00001

Doc. Type

Run Type

Posting Date 30.09.2013

Dogument Type &/ Account Document
Document Date  30.09.2013

Bus. Transaction HRP1

Warnings Exist for this Document

Back e.

Valjumiseks vajutada

Vahearvestusega teostatud maksete (puhkusetasu, summalised valjamaksed,

lahkumised) kulu- ja maksekannete postitamisest loe ptk. 3.8

Account Number with Text Debit Amount Credit Amount Val. |Segmen|Kulukeskus|Tellimus Projekti strukt-element| Fond Eelrv-rd|Eelrv-aks.|Tegevu|Abiraha
] soe04000  Testuskindluscusmaks EVR |[R10 |HR10401010 20 ER1010 01120 |0
50025000 KET Bdhipalk ja kokk ETR [R10 |¥R10701010 20 ER1010 01120 |0
50014000 KEA Pahipalk ja kokk EUR |(R10 |¥R10202010 20 ER1010 01120
50027000  NOT Béhipalk ja kokk EUR [R10 |¥R10601010 40 ER1010 01120
50027000  MOT Pdhipalk ja kokk EUR |[R10 |KR10601010 3L ERL010 01120
50600000  Sotsiaalm tédrasudel EUR [R10 |¥R10601010 31 ER1010 01120
50600000  Sotsiaalm todtasudel EVR |[R10 |HR10601010 10 ERL010 01120
50604000  TsGtuskindlustusmaks EUR [R10 |KR10601010 40 ER1010 01120 |1R10-KEKOL
50604000  Tottuskindlustusmaks EUR [R10 |¥R10601010 3L ER1010 01120 |1R10-KEKOL

avansid ja toolt

2.2 Kandedokumendi vaatamine ja kandeks

markimine

2.2.1 Kandedokumendi vaatamine ning eelarve

kontrollimine.

Kui klikkida kaks korda kande real, avaneb kandedokument.

Run. 0000001547
Company Code RO00

Document 0000001862
PostingCurrency

Reference FALK 00001

Doc. Type se

Run Type 23

Posting Date 30.09.2013

Document Type /L Account Document
Document Date  30.09.2013

Bus.

ransaction HRPL

Warnings Exist for this Document

Account Number with Text Debit Amount Credit Amount|Val. |Segmen|Kulukeskus|Tellims Projekti strukt-element| Fond Eelrv-rd|Eelrv-iiks. | Tegeva |Abirsha
] 50602000  Tsotuskindlustusmeks ETR  [R1O 20 ER1010
50025000 KET Pshipalk ja kokk| EUR [R10 20 ER1010
50014000 KEA Edhipalk ja kokk| EUR (R10 20 ER1010
50027000 NOT Pahipalk ja kokk| EUR [R10 10 ER1010
50027000 NOT Edhipalk ja kokk| EUR (R10 3L ER1010
50600000 Sotsiaalm tadtasudel EUR [R10 3L ER1010
50600000 Sotsisalm tadtasudel ETR  [R10 10 506 ER1010
50604000 Tédtuskindlustusmaks EUR [R10 10 506 ER1010
50604000 Tédtuskindlustusmaks ETR  [R10 3L 506 ER1010
50012000 TIA Pdhipalk ja kokk| EUR [R10 20 500 ER1010
50015000 NOA Bdhipalk ja kokk| ER  [R10 20 500 ER1010
50025000 KET Pdhipalk ja kokk| EUR  [R20 20 500 ER40
50600000 Sotsiaalm tibtasudel EUR  [R40 20 506 ER40
50604000 Tédtuskindlustusmaks EUR  [R20 20 506 ER40
50014000 KEA Béhipalk ja kokk| EUR  [R10 20 500 ER1010
50025000 KET Pdhipalk ja kokk| EUR [R20 20VR090124 500 ER40
50600000 Sotsiaalm tibtasudel EUR  [R40 20VR090124 506 ER40
50604000 Tédtuskindlustusmaks EUR  [R20 20VR090124 506 ER40
50021000 JUT Béhipalk ja kokk| EUR  [R40 20VR090124 500 ER40
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Veel tdpsema Ulevaate saamiseks kliki vajalikul real ja avaneb valitud rea sisu.

Valjumiseks vali Ie*"'ja jouad tagasi kandedokumendi lehele.

Olles kandedokumendi valikus ja valides Select all margistatakse automaatselt kdik read
Display Payroll Posting Document

BE &% T Z%RE ACEHT HEw H K4 P M

31.10.2013 Posting Document

Run 0000001547

Company Code ROOO

Document 0000001862
PostingCurrency EUR

Reference PALE 00001

Doc. Type 5P

Run Type BP

Posting Date 30.09.2013

Document Type G/L Account Document
Document Date 30.09.2013

Bus. Transacticn HRPF1

Warnings Exist for this Document

] Account Number with Text Debit Amount Credit Amount|Val. |Segmen|Eulukeskus|:
v ESUGU{[UUU Iijbtuskindlustusmaks] 86,39 EUR Rl0 KR10401010
v | 50025000 KET Péhipalk ja kokk & 519,90 EUR |R10 ER10701010
v!| sool4000  EKER Béhipalk ja kokk 10 577,49 EUR |R10 ER10202010
v | 50027000 NOT Péhipalk ja kokk 1 700,00 EUR |R10 KR10601010
v | 50027000  NOT Péhipalk ja kokk 300,00 EUR |R10 ER10601010
v 50600000 Sotsiaalm todtasudel 170,78 EUR R10 KR10601010
v | 50600000 Sotsiaalm tddtasudel 967,72 EUR |R10 KR10601010
v | 50604000 Tadtuskindlustusmaks 29,32 EUR |R10 ER10601010
v 50604000 Tédtuskindlustusmaks 5,18 EUR R10 KR10601010
E 50012000 TIR Pdhipalk ja kokk 5 014,65 EUR |R10 KR10704010
7| ramarans amam mEii__aa io oaaa 1 annA an o man rmanananT

Valides A saame detailse pildi kogu arvestusest inimeste kaupa.

Display revision information for posting document
B opwysummzed & F BB H HETRT HE G Hd4rm

Account Hurber with Text Palgatitiibi pikk tek. |PerRegliv| Tsstaja/caccl. nimi Debit Amount| Credit Amount |Val. |Segmen|Kulukeskus |Tellimus Br.str-element|Fond Eelrv-rd|Eelrv-iks. | Tegeva| Abiraha

e s o sxose £ 70000zs ool [mo [maszoiono M we oo |oum
TV H R T T 030 7 argutoe ke | 7000060 Graolmm nao  |imaanzo M B v et
: 50604000 To&ctuskindlustusmaks| 0332 TK jérgmise ku 7000143 10,32 EUR |R10 KR10505010 20 506 ER1010 01120
A P e ToErama voo: 1+ Jarvomtse ve.| 7007141 10,52]em [Rio [macsssors M e e o

*

50604000  Tastuskindlustusmaks| 0332 TK jargmise ku-| 7000164 3,54[ER [R10  |KR10505010 506 ER1010 01120

Kannet on voimalik filtreerida koikide tunnuste alusel. Naiteks, selleks, et naha uthe inimese

> LN
.. . . . .. 7000002

arvestust aseta kursor inimese personali numbri peale, tekib marge I-- :1 ¥

avanevasse aknasse otsitav personali number ja kinnita valikut rohelise linnukesega.

1 .
cmmmnn i, vali
&

, kirjuta

Valjumiseks vali ja jouad tagasi kandedokumendi lilevaate lehele.

Palga kulukande (dokumendi tuitibi SP) kulukontode pealt tekib tekkep&hine eelarve taitmine.
Selleks, et kontrollida palgakande tasakaalu kulu ja kohustuste kontode vahel (tekke- ja

kassapobhise eelarve taitmise vastavust) ava dokument olles kandedokumendi vaates vali =
avanevast valikust vali paigutus /EELARVE Koond eelarve tunnuste Idikes. Kinnita valikut

topeltkldpsuga voi valides 7]
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Display Payroll Posting Document
B, A% F EXRET JZBT @EE 4>

15.02.2014 Posting Document

x

]
] Paigutus Paigutuse kirjeldus Ei % ? 43
i /1 5TD SLF-i wariant kulutunnustega o | w
|| /EELARVE Koond eelarve tunnuste 18ikes W | o I
i FA R Filutunnusteqs |
| | / ZTRETLT Kulutunnused wahesurmadega o | o

1 DB SLP-i wvariant: kfik andmed o | o

1_MIN SLP-i wariant: minim. loend (80 mdrki) | o

1_NEW_GL SLE-i wariant: standard {uues PFR-vEljad) ||«

1 SORT SLP-i wariant: standard (sorditud) o | o

1 5TD SLP-i wariant: standard (132 marki) W | o

Avanevas dokumendis peavad summad erinevate eelarvete mdistes olema nullid.

Account Number with Text M|s Amount |Fal. |Segment|Kulukeskus|Tellimus Projekti strukt-element|Fond Eelrv-rd|Eelarveiiksus|Tegevusal |Abiraha

I 2
|k 0,00 [EUR 20 EN40 04510 [1}

*x 0,00 (fUR

Nimetatud paigutusega kontrollitakse palgakande tasakaalu eelarvetunnuste I6ikes. Kui siin on
sendivahed, siis need on kohustuste iUmardamise vahed. Kokku on lepitud, et sendivahesid
korrigeeritakse finantskandega siis, kui selle tulemusena tekib Maksu- ja Tolliametile vélg.

Inimese leidmiseks liigu tagasi kandedokumendi vaatesse ja vali > ja seejarel s} . Avaneb

dokument inimeslte kaupa. Vali o ja siit paigutus .
/EELRAEVE ||Eelarve tunnuste l8ikes inimene _|| w“"| ﬂ‘"l

Avaneb vaade eelarve tunnuste I6ikes inimeste kaupa:

Account Number with Text Palgatilbi pikk tek.|PerReglir|I8staja vdi taotleja nimi Zmount [[fal | Seg|Fond Eelrv-rd|Eelrv-iks. | Tegev|Rbiraha

* 5200068 0,00
* 5200153 0,00
* 5200301 0,00

20 EN40 04510
20 EN40 04510
EN40 04510( 0

oo

EREEE]

*x 0,00

Kontrolli summasid, mis peavad olema nullid. Nullist erinevate summade puhul kontrolli inimese
arvestust ja vdimalusel pula muuta palgaarvestuse tulemust nii, et tulemus oleks
eelarvetunnuste I6ikes dige.

Samal teemal loe: RTK koduleht -> SAP Kasutusjuhendid -> Uus Finantsraamatupidamine ->
Eelarve taitmise vigade valtimine -> p.6.1.

2.2.2 Kandedokumendi kandeks markimine

Posting to Accounting: Document overview
&, & &% ¥ 40T BHEa M4 » M

Document | E-v. (Kande kp Typ| Run Number|Status Kasutajanimi |Created on|Time

=1
=1
=]
]
=1
=
L

FF | 0000001547 Created AILIK 31.10.2013(17:

-1
(=]
(4]
(5]
=3

il
|~/,0000001862( RO0O | 30.

Margi dokumendi numbri eest olev kast.

Vali ja avaneb aken
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[= Release documentys

Do you want to release the selected documents
for posting ?

| 1ah [ = |

Vali jah, mille tulemusena muutub dokumendi staatus “released”.
Posting to Accounting: Document overview

B & S F F ACEHT EBHEE H M« »rH

Document | E-v. |Kande kp Typ|Run Numbex|Status Kasutajanimi |Created on|Time

=
. ,0000001862| ROOO|30.09.2013| PP 000000154?1 Released RILIK 31.10.2013|17:05:28

Rohelise noolega tagasi ja avanevalt lehelt
Evaluation of Posting Item

o oy, B ‘:@ Document Overjiew  Posting Run Owverview

Posting Run Stats.
Posting Run Type (PP Messages | Personnel Numbers
Posting Run Number|1547 Selected [457
Doc. Creation Neg Errors) Evaluated |457
Rejected |0
Skipped |0
Evaluated Personnel Numbers EP

. Posting Run Overview
vali .

Joéuad postitusdokumentide registri (toiming PCPO0) vaatesse:
Postitusdokumentide register koosneb kahest blokist. Ulemises blokis on maksmise
dokumendid ja alumises blokis on kandedokumendid. Kuna nimekiri on hasti pikk, siis enda
dokumentide leidmiseks kasuta filtrit kuup&eva vdi kasutajanime jargi.

Display posting runs

B2 @ A&F F AT @BSEe B Kr g

Active filter using: Status
Typ Name
Selected E Fun Number Text for Run Run information Sim Status St Kasutajanimi Created on Time
- 0000000469 PyTyp A 0 15.08.2013 : 2411 documents released 32 KERISTAS 14.08.2013 20:04:41
0000000401 Fhrea R5/07/2013 +| Documents created 31 MAIREK 06.08.2013 10:55:38

EP |23er11 posting

L:f__l 0000001547 PArea R1,/09/2013 : A1]l documents released 32 RAILIK 31.10.2013 17:05:03
0000001537 PArea L2/09/2013 ¥| Incorrect documents 90 ATLIK 28.10.2013 15:09:43
0000001533 ByIyp A 0 11.07.2013 |¥| Documents created 31 RILIK 28.10.2013 10:09:18

Kandedokumendi pearaamatusse postitamiseks tee dokumendi ees olevasse kasti linnukene ja

P

vali . Avanevalt teatelt
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[E Post documents x

The docurments in the selected runs wil be posted

Please choose processing type:

Immediately I | Create job | |3f Tiihista

vali immediately. Saame teate kande postitamisest pearaamatusse.
Transfer to Accounting: Posting initiated

E AT

31.10.2013 Poating Document

Eun Type PP
Bun Number 0000001547

Check documents

o) Document Line|Teate tekst

0000000000] Active availasbility control (Funds Management):
0000000000 Annual budget exceeded by 473 355,96 EUR (Fin.hald.kch.eel. saad.kontr.) for sewver

-
2
-
2

000000186

@ |ocoonooiza
®

Post documents

=

Document Line|Teate tekst

00000012862 |0000000000| Dokument on kirjendatud: HRPAY 0000001862 RTQS00
0000001862 |0000000000] Active availability control (Funds Management):
0000001862 |0000000000] Annual budget exceeded by 473 355,96 EUR (Fin.hald.kch.eel. saad.kontr.) for sewver

0@

Rohelise noolega dokumendi loetellu tagasi minnes naed, et dokument on loetelust kadunud.
Kui valida dlevalt menuaust Edit -> filter -> delete filter, siis tulevad nahtavale kdik tehtud
dokumendid ja ndeme, et dokumendi staatus on “ document posted”. Tegevuse tulemusena
on tekkinud pearaamatusse palga kulukanne.

Palgadokumendi tidp on alati SP.

Maksekande tegemiseks korda tegevusi alates punktist 2.1 muutes posting variandiks SPM.
Maksmise kande dokumendi tlilip on alati SQ. Tehtud palgakandeid saab vaadata toiminguga
PCPO - Edit Posting Run. Avaneb dokumentide loetelu, mis koosneb kahest blokist. Ulemises
blokis on alt lles reastatud maksedokumendid ja alumises osas on arvestuse
kandedokumendid.

2.3 Vead pearaamatu kannete postitamisel

NB! Kui teeme kuu 16pu palgakande simulatsiooni (S), siis selles kajastuvad ka kuu jooksul
tehtud I6pparved. Kui teeme tegelikku kuu 16pu dokumenti (P), siis tekivad kandesse ainult
need inimesed, kellele antud kuul ei ole veel arvestuse kannet tehtud. Uhe kuu kohta saab
Uhele inimesele teha ainult Ghe kulukande ja ithe maksmise kande.

Palgakande tegemisel on kahesuguseid vea teateid
» Kanne tekib incorrect staatuses. Peamised p&hjused on seotud finantsi

dimensioonidega. Selliseid kandeid saab hiljem avada ka toiminguga PCPO.
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» Kanne tekib, aga kandest jdavad valja isikud, kelle arv kuvatakse kande tegemisel
dokumendi paises Rejected valjal. Peamised pdhjused on seotud isiku ja tema
arvestusega (isiku eelnev arvestus on pearaamatusse postitamata, varasem kanne on
tegemata jms). Selliste vigade hiljem leidmiseks on vaja kannet uuesti teha, sest see
info l1aheb valjumisel kaduma.

2.3.1Veateade Doc.Creation With Errors

= =

Evaluation of Posting Item
Y B =2 Document Overview  Hosting Run Owverview

Posting Run Stats.
Posting Run Type |2° Messages |Paersonnel Numbers
Posting Run Number|1543 Selected [458
| [poc. creation With Errors| Ejaluated|45¢
Rejected |0
Skipped |0

Et selgeks teha, vea pdhjust vali Document Overview. Avaneb kanderida Incorrect staatuses.
Posting to Accounting: Document overview

B, & & F F AETEHT HEE H K4

Document | E-v. [Kande kp Typ|Bun Number|Status Kasutajanimi |Created on|Time

10000001860| ROOO | 30.09.2013| PP | 0000001543 [Inc‘.c:rrec‘.t jAILIK 31.10.2013(13:31:55

Topeltkldps kandereal avab kande dokumendi ja kerides kandedokumendi kdige alla kuvatakse
info vea kohta:

2.3.2Vea teade ,,Annual budget exeeded ...“

Vea teated, kus viidatakse eelarveliste vahendite puudujaagile:

H vViga dokumendis: HRPAY 0000244190 RTP&00
“ Annual budget exceeded by 301,05 EUR (Fin.hald.koh.eel. saad.kontr.) for several document items from item 00003 on
® Overall budget exceeded by 24 505,76 EUR (Toet.hald maks.eel.saad.kontr.) for several document items from item 000031 on

Selleks, et ndha millise kuluallikaga on probleem tee topelt kidps veateate ees oleval punasel
hadumargil. Avaneb uus viga tapsustav aken. Topelt kidps teate ees oleval punasel tapil voi
teate real kuvab viga tdpsemalt.

Eelarve olemasolu on véimalik vaadata toiminguga FMAVCRO1. Esmakordsel kasutamisel
kisib finantshalduse ala, selleks on teie teenindatava asutuse kood, nt:

[T~ FH-ala sisestamine

Finantshaldus r1:~|:| .:|.:| i
;: L H
) [+][2¢]

Andmete tapsemaks ja kiremaks kuvamiseks maarata kindlasti fond ja eelarvelksuse kood,
mille kohta teate saite, nt:
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Display Annual Values of Control Objects
& (@ [
Finantshaldus ROOO

Majandusaasta

Control Ledger 51

2020

Type of Account Assignments
Account assignments specified below are:
= Control Objects
Budget Addresses
Posting Addresses

Selection of Account Assignments
Abiraha
Fond 20
-
ER40
=

kuni
kuni
-
kuni
¥

kuni

Eelarveliksus
Eelarverida

Tegevusala kuni

Display Annual Values of Control Objects

&petais [ Documents  ¥)Refrash

ooonn

Control Objects Data: Annual Values

~ [ <Several Commitment Trem Values=
-y
¥ 00000000000000000000/20/ER40/K/0
« (1) 00000000000000000000/20/ER40/50/01330
) 00000000000000000000/20/ER40755701330
L 000000000000000000/20/ER40/601000/01330
« (1) 00000000000000000000/20/ER40/608/01330
~oLT
'&‘:} 00000000000000000000/20/ER40/T/0
- (1) 00000N00000000000000/20/ER40/3591/01330

9 307 503,00
9 308 042,20
9 308 042,20

539,20-
539,20-

Vaadata tuleks grupi ,K“ — kulud jaaki.
Sihtasutused saavad oma rahade jaagid BO aruannetest (palgaarvestuses eelarve kontrolli ei

toimu)

FM Area RO0O (EUR) Grant 0000000
Fiscal Year 2020 Fund 20
Control Ledger a1 Funds Center ER40
Functional Area 0
FE0E =L
Hierarchy of Control Objects - Budget Addresses - Posting Addres...  Consumable ... | Consumed Amt Available Amt

2 897 452,95
2 897 992,15

6410 050,05
6410 050,05

2 585 973,47
311 935,15
0,00

83,53
539,20

539,20

Vea parandamiseks véta Uhendust enda asutuse eelarve spetsialistiga.

Uus SAP

2.3.3Vea teade ,,FM account assignment .... Cannot be
posted in posting ledger 9A*

Eelarve aadress on kujul abiraha/fond/eelarve liksus/eelarve konto/tegevusala.

4y Viga dokumendis: HRPAY 0000003186 RTQS00
4y ™ account assignment 000000000000000000
4y ™ zccount assignment 000000000000000000

po/s20/EM10/500/08600 cannot be posted in posting ledger SA
po/20/EM10/500/08600 cannot be posted in posting ledger 9B

Postitusaadress puudub — kontrolli, kas andmed on digete tunnustega sisestatud.
Postitusaadresse on vdimalik vaadata toiminguga FMBSPOS. Nii on vdimalik kontrollida, kas
sisestatud kombinatsioon eelarve tunnustusest on dige ja lubatud.

Suhtle asutusega, kas edastati 6iged andmed. Kui sisestus ja edastus on diged, siis pd6rdu

asutusele teenust osutava finantsarvestuse talituse poole postitusaadresside tellimiseks
Kui on kasutusel fond 40, siis peab kindlasti olema seal juures ka toetuse/abiraha kood.
Kontrollida andmete sisestust, suhelda asutusega

Naide:
M
M
M
M

account
account
account
account

==

assignment 00000000000000000000/43/ELGO/ 508/ -
assignment 00000000000000000000/43/ELGO/ 508/ -
assignment 00000000000000000000/43/ELGO/ 500/ -
assignment 00000000000000000000/43/ELG0,/500/ -

cannot be
cannot be
cannot be
cannot be

posted
posted
posted
posted

in posting ledger
in posting ledger
in posting ledger
in posting ledger

Siin pildil on n&ha, et sisestatud aadressis on puudu asutuse tegevusala kood. Parandamiseks
tuleb inimese andmetes PA30 parandada kulutunnused.

Tegevusala koodi viga voib esineda ka kujul:
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Viga dokumendis: HRPRY 0000351577 RTPB&00

-

Uus SAP

FM account assignment 00000000000000000000/20/EKTO/50/0 cannot be posted in posting ledger 52
FM account assignment 00000000000000000000/20/EE70/50/0 cannot be posted in posting ledger 9B
FM account assignment 00000000000000000000/20/EKT0/ES0/0 cannot be posted in posting ledger 52
FM account assignment 00000000000000000000/20/EKT0/ES0/0 cannot ke posted in posting ledger SB

Lahendamiseks vota palga kandes filtrisse tegevusala kood 0 ja ava inimesteni, et leida isik,

kelle andmeid pead muutma ja siis imber arvestama.
2.3.4Teade “No Documents Created”

Evaluation of Posting Item

T 4y B = ﬁ Document Overview  Posting Run Overview

Posting Run Stats.
Posting Run Type PP | by
Posting Run Number| 1544 Selected (457
Doc. Creation Ne Documents Created| Evaluated |0
Rejected |0
Skipped |457
Evaluated Personnel Numbers EP

Sellise teate saame, kui:

Palgakanne on juba tehtud s.h. incorrect kanne. Parandamiseks kustuta incorrect kanne,

kontrolli kandeid PCPO nimekirjast ja leia juba varasemalt tehtud kanne.

Uhe kuu kohta saab iihele inimesele teha ainult iihe kulukande ja iihe maksmise kande
Selle vea teate saame ka vdla kustutamise maksekande puhul, siis jaab kanne sellisena

registrisse.

2.3.5Veateade “No Document Created”. + Errors occurred!

Check error log

Evaluation of Posting Ite
W oy B of ﬁ pcument Overview  Posting Run Overview

Posting Run Stats.
Posting Run Type PP M ges P I I b
Posting Run Number|3513 Selected |597
Doc. Creation No Documents Created| Evaluated |0
Rejected |597
Skipped |0

i) Errors occurred! Check error log
- |

Selleks, et aru saada, mis pdhjustas vea kliki ikoonil @ .

Saad logi inimestest ja antud naite veateade utleb: Payol & ot compietad
I6petamata, ehk palgaalast on valjumata.
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Uus SAP

Evaluation of Posting Item
W Ly B o &5 @3 Document Overview  Posting Run Overview

Posting Run Stats.
Posting Run Type PP I F | b
Posting Run Number|3513 Selected 597
Doc. Creation No Documents Created|| Evaluated|0
Rejected |597

[E Error Messages

-
E
&

Tuup Person ID | Teate tekst

The log can only be displayed for 2 employees
02100002 According to control record for PArea L1, payroll is not completed
02100003 According to control record for PArea L1, payroll is not completed
03100005 According to control record for PArea L1, payroll is not completed
03100006 According to control record for PArea L1, payroll is not completed

sesee
D)D)

AT1ANANG  Arrardina #n cankeal rneaed fae DAran 11 mroaeallic nek creendnbad

Vea parandamiseks tuleb incorrect kanne kustutada ja enne uue kande tegemist
palgaperioodist valjuda toiminguga: PC00_M99 PA03_END - Palga perioodist valjumine

2.3.6 Veateade “Posting run 000000xxxx not completely
posted”

Evaluation of Posting Item
oy B o & @ Document Overview  Posting Run Overview

Posting Run Stats.
Posting Run Type M I F 1 b
Posting Run Number|1908 Selected |1
Doc. Creation No Decuments Created|| Evaluated |0
Rejected |1
Skipped |0
Evaluated Personnel Numbers Characters = Wage Type Number of | Amount  Valuuta EP
~ @ 03100890 ( Maiu Merisaly ﬂ 0,00 0,00 EUR
hl= ) 07.‘ 0,00 0,00 EUR
~ 3 Balance sheet account 0,00 0,00 EUR
+ [J CLAcc 70000300 0,00 531,48 EUR
v (7 symaAc 2001 - Toatasu vilanevus 0,00 531,48- EUR
~ {59 clAcc Yy 0,00
¢ - Wage Type SKIPPED 0,00

To

[= Error Messages x

peltklikk veateate juures oleval punasel hiiumargiga kolmnurgal, avab teate:

Tiitip Person ID | Teate tekst PTks
@ 03100890 Posting run 0000001606 not completely posted @

|g||@”63f’ Tehniline teave [l Spikker ||g|

Jargmist kannet ei saa teha, kui eelmine kanne on pearaamatusse postitamata. Antud juhul on
kanne kill loodud (created vdi all documents released staatuses), aga pearaamatusse
saatmata. Parandamiseks postita eelmine kanne pearaamatusse, kustuta veateatega kanne ja
tee uus.

2.3.7 Veateade.: Varasem kanne on tegemata

Selle vea teatega tekib kanne No Errors staatuses. See tdhendab, et Selectes — leiti 497 isikut.
Evaluated — leitud 497 isikust jdudis palga kandesse 488 isikut. Rejected — kandest jai vea t6ttu
valja 5 isikut ja Skipped — eelnevate arvestustega on ette antud perioodi kohta tehtud kannetes
juba 4 inimest, kes teistkordselt kandesse enam ei tule.
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Uus SAP

Evaluation of Posting Item

G QA BH &F 4 | & | |oocument Overview  Posting Run Overview

Posting Run Stats.

Posting Run Type PN ges (F
Posting Run Number|2327 Salected |497

Doc. Creation No Errors| Evaluated 488
Rejected |5
Skipped |4
Evaluated Personnel Numbers Messages | Characters = Wage Type Humber of | Amount | Valuuta | EP
» @ 02100684 (DD Ty 0,00 0,00 EUR
» (3 clAcc iy 0,00
» @ o2z00701 [N ) 1Y 0,00 000  EWR

D] - nupuga saame avada valitud isikut puudutava vea teate.

[= Error Messages x

Tllp Person ID | Teate tekst
@ 02100684 Sequence number 00009 for personnel number 02100684 for run type PM not yet pos

LAl LAl

@@I@q” Tehniine teave |[El Spikker I@

- saame avada veateated (siin kuvatakse kdik inimesed, kellega on kande loomisel
probleem) nimekirjana:

[= Error Messages

Tildp Person ID | Teate tekst
The log can only be displayed for 2 employees

02100684 Sequence number 00009 for personnel number 02100684 for run type PM not yet pos
02100701 Seguence number 00002 for personnel number 02100701 for run type PM not yet pos
02100703 Sequence number 00009 for personnel number 02100703 for run type PM not yet pos
02102079 Sequence number 00007 for personnel number 02102079 for run type PM not yet pos
02102629 Sequence number 00003 for personnel number 02102629 for run type PM not yet pos

[

@@“&f Tehniine teave |[EN Spikker ]@

Vea teates viidatakse inimestele ja arvestuste numbritele (sequence number), mis on
arvestatud aga kandeks tegemata. Parandamiseks, kustuta kdesolev vigane kanne ja tee
esmalt puuduvad kanded.

Kui me kaesolevat veateadet ignoreerime, siis veas viidatud inimesed jadvad kandest valja.

2.3.8 Finantsi veateated palgaarvestuses:
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Uus SAP

Viga dokumendis: HRPRY 0000007970 ETQS500

Fond "40" ei ole lubatud f}

Kanderea 065 tasakaalustusvidli Segment pole taidetud. éL

Grant 1R10-5FTEH not valid on 29.02.2020; grant wvalid from 01.01.2013 to 31.10.201%
Grant 1R10-EEE(D]1 not walid on 29.02.2020; grant wvalid from 01.01.2013 to 31.12.2014
Grant SR10-NORTEH not walid on 29.02.2020; grant walid from 01.01.2013 to 31.12.2013 ES
Grant 1R10-PALK not wvalid on 29.02.2020; grant walid from 01.01.2013 teo 31.12.2018
Invalid combination of grant 1R10-S5FTEH, program ER1010, class K, and fund 40
Invalid combination of grant 1R10-EEEQ1, program ER1010, class K, and fund 40
Invalid combination of grant SR10-NORTEH, program ER1010, class E, and fund 40 L\
Invalid combination of grant 1R10-PALK, program ER1010, class K, and fund 40

Konto 50010000 nouab konteeringut kontrollinguobjektile.

Konto 50021000 nduab konteeringut kontrollinguobjektile.

Konto 50604000 nduab konteeringut kontrollinguobjektile.

Konto 50012000 nduab konteeringut kontrollinguobjektile. _

Konto 50600000 nduab konteeringut kontrollinguobjektile. !}

Konto 50604000 nouab konteeringut kontrollinguobjektile.

Konto 50027000 nduab konteeringut kontrollinguobjektile.

Konto 50600000 nduab konteeringut kontrollinguokjektile.

Konto 50000000 nduab konteeringut kontrollinguobjektile.

Konto 50014000 nduab konteeringut kontrollinguobjektile.

1 SKA poolt tagasimakstava puhkuse tasuliigile ei tohi fond 40 lisada — parandamiseks lisa SKA
poolt tasutavale puudumise (nt lapsepuhkus) perioodiks lisa IT27 ,kulude jagamine” peale
eelarve tunnusted. Arvuta selle isiku palk uuesti labi.

2 puudub tulukeskus — kontrolli andmeid. Parandamiseks leia palgakandest isik, kellele ei ole
lisatud kulukeskust. Paranda inimese andmed, arvuta palk uuesti labi.

Juhul, kui inimese andmeid kontrollides leiad, et kulukeskused on olemas, aga
kuludimensioonides on kasutatud projekti, siis peab arvestama sellega, et projekt on tugevam
kui kulukeskus. Sellisel juhul ei ole projelti loomisel sisestatud tulukeskust. Véta Gihendust RTK
finantstotajaga, kes selle projektile lisab.

3 toetuse/abiraha kood ei ole arvestuse perioodil kehtiv — suhtle asutusele teenust osutava
talituse esindajaga.

4 toetuse/abiraha koodil on puudu palgaarvestuse eelarvetunnus — suhtle asutusele teenust
osutava talituse esindajaga.

5 kulukeskus on puudu — kontrolli andmeid.

Finantsdimensioonide puudumise korral peame teadma, et personali moodulis sisestame isiku
andmetesse kulukeskuse. Kulukeskuse alusel tekib tulukeskus ja tulukeskuse alusel segment.
Viimast kahte me isiku andmetesse ei sisesta.

@ Siisteemiolek CLSD on aktivne (TEL OKJ40-97).

See vea teade viitab veale finantsmoodulis. Orderitel ja WBS-idel on slisteemi olek, mis peab
olema released, siis on OK. Kui on CLSD - see tahendab, et on suletud. Lahendamiseks vota
Uhendust RTK finantstd6tajaga, kes suletud objekti uuesti avab.

2.3.9 Kollased teated palgakannetes

Palga kandeid kontrollides naete teinekord kollaseid teateid. Nendele peab
tahelepanu pddrama.
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Uus SAP

50014000 KEA Pohipalk ja kokk 2 237,36 EU
50600000 Sotsiaalm todtasudel 738,33 EU
50604000 Tsotuskindlustusmaks 511,29 g E‘] EU
50600000 Sotsiaalm todtasudel 21 080,13 < | afm | EU
50012000 TIA Pdhipalk ja kokk 34 967,61 < | iha | EU
ENnN1ATNN KER HWiitrit+daead S92 s 1T&E2 a2 i al

&

.

Margiga antakse teada millele tahelepanu juhitakse. Antud juhul on tegemist
Umberarvestusega, millega sooviti tagasiulatuvalt muuta kulukeskust. Aga vana kulukeskus

suleti liiga vara. Saame teada, et asendust sisuliselt ei toimu, sest eelnev kulukeskus on juba

suletud ja see asendatakse kandes kohe uuega.

Tiiti | Teate tekst

[( |Acc.assignment object replaced by current master cost center for empl. |
¥\ | Bulukeskust S000/ KS7036010 pole - 28.02.2021.
/N |Kulukeskus S000/KS70360101 (28.02.2021) on otsesteks kanneteks lukus.

a3,
anm
oy

Kuvab konkreetse palgakande rea puhul tehtud asenduse. Antud juhul on tegemist
Umberarvestusega, kus asendati tiks Cost Center teisega ning eelmises kandes olnud WBS
element uue Cost Centri asendusega enam kaasa ei tulnud.

Siinjuures oleks paranduseks pidanud olema kulukeskuse avamine, sest sooviti vana
kulukeskusega kreeditit ning kulu tdstmist uuele kulukeskusele. Valtimaks paranduskandel
toimuvat asendamist on vaja meeles pidada, et kande tegemise ajal peavad kdéik tunnused
kehtima. Kui ei kehti, siis toimub asendus ja tulemus ei pruugi olla ootusparane.

Amount |Val. |Object 0l1ld Accnt New Accnt Replaced By ]
nt Replaced 433 591, 76— Cost Center K370830210 BAPI_CODINGBLOCK
nt Replaced 0,09 |EUR Cost Center KS7036010 Ks70830210 BAPI_CODINGBLOCK
nt Replaced 0,09 |EUR WBS Element 00039332 00000000 BAPI_CODINGBLOCK

0,09 |EUR Segment s70 BAPI_CODINGBLOCK
nt Replaced 0,03 [EUR Cost Center KS70360101 Ks70830210 BAPI_CODINGBLOCK a
S '
| (= =] == = || [ | (e | [ | Nalld e 1[erl (o |
¥ EFE @ EEEEE (e (]

Kogu palgakande kohta leiad koondteate dokumendi paisest, kus viidatakse dokumendi
numbrile, dokumendi kande reale ning vastavale markusele selle rea kohta.

Display Payroll Posting Document

RENEERERE £ F E%RE0ATCEHT HESEE K4 PH

Display Payroll Posting Document
2% F ALET

Messages for Line Items
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Document Line TT | Teate tekst
257432 9|W |For grant 9S70-AMIF2018-12, program and class were not derived. Check rules.
257432 10|W |For grant 9S70-AMIF2018-12, program and class were not derived. Check rules.
257432 11|W |For grant 9S70-AMIF2018-12, program and class were not derived. Check rules.
257432 22|I |Acc.assignment object replaced by current master cost center for employee
257432 22|W |Kulukeskust S000/ KS7036010 pole - 28.02.2021.
257432 22 |W |Kulukeskus S000/KS70360101 (28.02.2021) on otsesteks kanneteks lukus.
257432 23|I |Acc.assignment object replaced by current master cost center for employee
257432 23|W |Kulukeskust S000/ KS7036010 pole - 28.02.2021.
257432 23|W |Kulukeskus S000/KS70360101 (28.02.2021) on otsesteks kanneteks lukus.
257432 24|I |Acc.assignment object replaced by current master cost center for employee
257432 24|W |Kulukeskust sS000/ KS7036010 pole - 28.02.2021.
257432 45|I |Acc.assignment object replaced by current master cost center for employee
257432 45|W |Kulukeskus S000/KS70360101 (28.02.2021) on otsesteks kanneteks lukus.
257432 82|I |Acc.assignment object replaced by current master cost center for employee
257432 82 |W |Kulukeskus S000/KS702T0307 (28.02.2021) on otsesteks kanneteks lukus.
257432 83|I |Acc.assignment object replaced by current master cost center for employee
257432 83|W |Kulukeskus S000/KS702T0307 (28.02.2021) on otsesteks kanneteks lukus.
257432 95|W | For grant 9870-ISFB-33, program and class were not derived. Check rules.
257432 102|I |Acc.assignment object replaced by current master cost center for employee
257432 102 (W |Kulukeskus S000/KS702T0307 (28.02.2021) on otsesteks kanneteks lukus.
257432 112 (W |For grant 9870-ISFB-33, program and class were not derived. Check rules.
257432 113|W |For grant 9370-ISFB-33, program and class were not derived. Check rules.
257432 114|W | For grant 9S70-ISFB-33, program and class were not derived. Check rules.
257432 197|I |Acc.assignment object replaced by current master cost center for employee



Uus SAP

Vea teade: For grant xxxx, program and class were not derived. Check rules. Tuleb programmi
moodulist ja seda maha keerata ei saa. Tegelikult on grandiga kdik hasti.

Display Payroll Posting Document

SUWEIEE &2F FERELHETHT BEdwEE K4 »H

Display Payroll Posting Document
AT T ALRT

Substituted Account Assignments
Document Line |Type of Replacement Amount |Val. |Object old Acent New Accnt R
257432 22 |CO Account Assignment Replaced 433 591,76 Cost Center KS70830210 B
257432 22 |CO Account As 0,06 |EUR |Cost Center KS7036010 KS70830210 B
257432 22 |CO Account As 0,09 |EUR |WBS Element 00039332 00000000 B
257432 Segment Replaced 0,09 |EUR |Segment 570 B
257432 CO Account As £ 0,03 |EUR |Cost Center KS70360101 KS70830210 B
257432 t Replaced 0,03 |EUR WBS Element 00038332 00000000 B
257432 0,03 |EUR 570 B
257432 1 Replaced KS70830210 B
257432 23|CC Account As ent Replaced 3,87 |EUR KsS7036010 Ks70830210 B
257432 23|co Account gnment Replaced 3,87 |EUR |WBS Element 00039332 00000000 B
257432 23 |Segment Repla 3,87 |EUR |Segment s70 B
257432 23|CO Account As, t Replaced 1,24 |EUR Cost Center K570360101 Ks70830210 B
257432 23|Co Account Assignment Replaced 1,24 |EUR |WBS Element 00039332 00000000 B
257432 23 | Segment Replaced 1,24 |EUR |Segment s70 B
257432 24|CO Account Assignment Replaced Cost Center KS70830210 B
257432 24|CO Account Assignment Replaced 11,74 |EUR |cCo KS37036010 KS 210 B
257432 24|CO Account Assignment Replaced 11,74 |EUR 00039332 a0 B
257432 24| Segment Replaced 11,74 |EUR B
257432 = t Replaced Ks70830101 B
257432 Replac 29,86 |EUR E3701 EST70 B
257432 Replaced Cost Center KS70830210 B
257432 45|C0 Account 3,75 |EUR Cost Center Ks70360101 Ks70830210 B
257432 45|Co Account Assignment Rep . 3,75 |EUR |WBS Element 00039332 00000000 B
257432 45| Segment Replaced 3,75 |EUR |Segment s70 B

Palga imberarvestus enne kulukeskuse sulgemist teeb kande: vana kulukeskuse kreedit ning
uue kulukeskuse deebet.

Palga imberarvestus parast kulukeskuse sulgemist teeb kande, kus vana kulukeskus
asendatakse uuega ning sisulist imberarvestust ei tehta.

2.4 Panka kandmine

Arvestatud palga ja palgast kinnipeetud tasude panka kandmiseks on vaja teha panka
kandmise eeltegevus ja seejarel moodustada maksefailid. Alates 25.08.2020 on kbik SAP-ist
véalja minevad maksed SEPA maksete formaadis.

2.4.1 Panka kandmise eeltegevus

PCO00_M99 CDTA - Panka kandmise eeltegevus
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Uus SAP

Preliminary Program - Data Medium Exchange for Several Payment Runs

@ & H )=
‘ Selections from || = Search helps ‘
Payrol period
Payroll area 12 from 01.10.2013 To 31.10.2013
) Current period 102013

") 0ther period

Selection

Personnel Mumber

[o]]

Palgaarvestusgrupp L2

Additional data
Spedial run
Wage Type kuni | 5 |

Test
/|Set flag for transfers
Repeat run : Date
Time 00:00:00
~|Flagged Records Only

Log
@) List
) Tree (Summary)
") Tree (Details)

Payment date

Olulised véljad, mis peavad olema taidetud:
Period — sisesta kuu ja aasta. Kui sisestad tapi lahtrisse Current periood ja vajutad Enter, siis
kuvatakse automaatselt jooksev palgaperiood.
Payroll area — palgaala
Personnel number — personali number, numbrite vahemik (sisesta vajadusel), kui lahter jaab
tuhjaks, siis otsib programm Ules kdik inimesed, kellele etteantud palgaalas on etteantud
perioodi eest tasu arvestatud
Payroll area — palgaarvestusgrupp
Special Run - taidetakse vahearvestuse korral.

- Palgaarvestuse tunnus — A

- Palgaarvestuse ID — vahearvestuse omapandud erinev tunnus, kui Ghel paeval
tehakse mitu vahearvestust tihele tdotajale

- Valjamaksu kuupaev

Kuu 18pu palgaarvestuse puhul tuleb Special Run lahtrid jatta tihjaks.
Test — kui soovime panka kandmise eeltegevust eelnevalt vaadata, siis on linnukene lahtris
test. Eeltegevuse tegemiseks vota lahtrist test linnukene ara.

Saame eeltegevuse logi.

Payment date — taidetakse juhul, kui tegelik valjamakse kuupaev erineb off-cycle valjamaksu
kuupaevast. Vaikimisi votab programm vahearvestuse valjamakse kuupaeva.

Preliminary Program - Data Medium Exchange for Several Payment Runs

Program run date : 01.11.2013
10573P

Selected and Evaluated Persons: 4
Persons Not Selected

Transfers Without Errors
Transfers that were not performed
Transfers already performed = 0

wn

'S
oy
o o o®
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NB! Jiata meelde panka kandmise eeltegevuse loomise kuupaev ja loomise ID number.

Valjume tegevusest rohelise noolega & .

2.4.2 Palgamaksete failide koostamine (palga massmaksed,
kolmandatele isikutele valjamaksed ja valismaksed)

Palgamaksete failide koostamiseks vali toiming PC0O0_M99 FPAYM - Panka kandmine.
Makseandmekandja: loomine

g
1

Kanituskuupdev
Identifikaator

Soovituse kditus

Vorming

Makseandmekandia vorming £

Printimiskask

| Maksekokkuviite |& Printimisparameetrid |
| Torkelogi | = Printimisparameetrid |

Teadete haldus
Maksedokumendi valideerimine
Maksete kokkuvitte paigutus Kuvavaiund

Kasuga & avanevast menuust vali massmakse variant ZSEPAEE_XML_CT. Palga
massmaksed, palgast kinnipidamised kolmandale isikule ja maksed valispanka koostatakse
koik failid korraga sama variandiga. Eesti pankadesse tehtavad massmaksete failid tekivad
maksemeetodiga M pankade kaupa. Maksed valisriikide pankadesse ja kinnipidamised
kolmandatele isikutele tekivad maksemeetodiga L.

Makseandmekandja: loomine

% [ )5 1]
Kaivituskuupaev

Identifikaator
Soovituse kaitus

Vorming [ ABAP: programmi SAPFPAYM variandikataloog
Makseandr

(EF[&] ) (E]
Printimiskask Programmi variandikataloog SAPFPAYM
| variandi nimi Luhikirjeldus

| Maksekg

- [ZSEPAEE_XML_CT|SEPA kreeditillekanded Eesti
| Torkelog - -

Teadete hald|
Maksedg
Maksete ki

Triki kandekuupaeva ja identifikaatori lahtrisse andmed, mille jatsid meelde maksefaili
moodustamise eeltegevuse juures. (kdesoleva juhend ptk 2.4.1).

NB! Kéivituskuupdev on panka saatmise eeltegevuse kaivitamise kuupéev.
Maksekuupaev tekib automaatselt off-cycle payment date valjalt vdi panka saatmise
eeltegevuse kasitsi taidetavalt valjalt payment date.

Vali @

Tekib nimekiri raha saajate pankade kaupa ja maksemeetodite kaupa
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[= Valik: maksete grupeerimine, vorming ZSEPAEE_XML_CT, mak... x

E-v.|E-v.pank |MV|Grupi nr Loodud|Ldp.viid

NS10|RIIGS M 100 1 1
NS10|RIIGI M 101 3 0
NS10|RIIGL L 102 1 0
NS10|RITIGW L 103 1 0

=l - TE)

Maksefaile teed pankade kaupa. Vali rida ja kinnita valikut rohelise linnukesega.
Pakutakse trikkimise vdimalust, vali cancel.

Print

Printer

Name: [ \iprinteridtic\ Talinn_Suur-Ameerikal_tk_1 ~| | Propeties.. |

Status:  Ready
Type: HP Universal Prirting PCL &
Where RTK 1 komus RMi tom

Comment: HP LaserJet 5200 Print ta file
Print range Copies
@ Al Number of copies: 1 =
Pages
Collate
Selection _l’g _Z’E _3)5

Parast valikut tekib maksekandja téoriista valjund. Kui klikkida maksekokkuvétte real avaneb
vaade:

Valjastuse kontroller: spuulimistaotiuste loend
S0 & Rl &2 HA»r W TFATFEETFE =M

| busteem|Spuul-nr |Tiup|KuupSev |Kellaseg|Olek |Lehed|Tiitel

5] 10183 01.11.2013|11:13  |Lépet. 4 |Maksekokkuvéte

Vali E ja avaneb faili sisu inimeste kaupa.

Olles maksekandja kokkuvétte vaates klikkides valikul valjastus failististeemi oleval sisu real
saad ulevaate loodud panga failist.

Markides rea ja valides prillid avaneb faili sisu

Rohelise noolega tagasi ja kordame failide moodustamist kdikide saaja pankade osas.
Tahelepanu tuleb pooérata veerule I6pule viidud. Kui maksefail on riigikassasse saatmiseks
loodud, siis tekib lahtrisse ,Lop.viid“ faili kantud inimeste arv. See hdlbustab maksefailide
loomisel jarje hoidmist ja me ei loo Uhte faili mitmekordselt.

[= Valik: maksete grupeerimine, vorming ZSEPAEE_XML_CT, mak...

E-v.|E-v.pank MV | Grupi nr Loodud ([Lép.viid

NS10|RIIGS M 100 1 1
NS10|RIIGI M 101 3 0
NS10|RIIGL L 102 1 0
NS10|RIIGW L 103 1 0

v 2= ] ]

Antud naite puhul on neljast loodavast failist loodud Uks.
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2.4.3Tehtud maksefailide kontrollimine

Pérast koikide failide tegemist ndeb loodud failide kogumit toiminguga ZEKASSA_VIEW -
Riigikassa maksefailide vaatamine. Kindlasti on vaja lle kontrollida, kas failide kogu summa
Uhtib netopalga ning kolmandatele isikutele tehtava valjamakse summaga.

Toiminguga ZEKASSA_VIEW on vdimalik jalgida maksete liikumist Riigikassasse ja vGimalikke
torkeid. Tapsem Ulevaade failide liikumisest ning staatusest on pangaga tegeleval t66tajal.
Palga maksefaili tuleb inimese nimi PA30 infotlitibilt ITO009 Panga andmed. Kui on tegemist
kolmandale isikule valjamaksega vdi ametiiihingu maksega, siis maksefaili selgituse valjale
tuleb inimese nimi PA30 isikuandmete infotldbilt ITO002. Maksefailide loomine on seadistatud
nii, et voorkeelsed tdhed asendatakse tdhtedega, mis on eesti pankade poolt aktsepteeritud.

2.5 Probleemid maksefailide saatmisega ning
lahendused

Alati peab analiiiisima raha tagasitulemise olukorda tapsemalt. Oluline on veel teada, kas tuli
tagasi terve fail véi ainult Ghe inimese raha. Vastavalt sellele korratakse kas tervet maksefaili
vdi Uhe inimese makseid.

Maksefail on saadetud Riigikassasse ja sealt on moni makse tagasi tulnud. ZEKASSA-s on
confirmed staatuses. Teada on pdhjus, milleks vib olla vale konto number, vale nimi vms. Sel
juhul peab kordama v6i tegema uuesti panka saatmise eeltegevuse.

-Kui parandamist vajab faili sisu, on vaja muuta isiku andmed digeks ja vajadusel ka palk uuesti
I&bi arvutada.

-Kui uus fail tehakse uue maksmise kuupaevaga, siis on vaja panka saatmise eeltegevuse
juures lisada payment date.

- Kui massmaksest mdni makse tagasi tuleb, siis riigikassa selle kohta tldse teavitust
ZEKASSA-sse ei saada ja jaabki see maksefail tervikuna CONFIRMED staatusesse

SEPA formaadiga peaks nuud jdudma ZEKASSA-sse info, kui keelatakse valismakse voi
makse kolmandale osapoolele (makseviis L).

Maksefaili parandades peab suhtlema inimesega, kes tegeleb pangaga, sest soéltuvalt sellest,
kas maksefail on jbudnud Riigikassasse vdi mitte on vajalikud véi mitte vajalikud lisakanded
dokumendi tildbiga SC. Kui raha joudis Riigikassasse ja laekus sealt tagasi, vdi muutus
maksmise kuupaev, siis peab kdik tehingud kajastama raamatupidamises.

2.5.1 Parandus ule palgamooduli, kui vale oli inimese
pangakonto voi panga voti

Panga andmeid sisestades sisesta alati esimesena IBAN kood, sellisel juhul ei saa eksida
panga vdtme ning koodi sisestamisega, sest need tekivad IBAN-i alusel. Vastupidi sisestades
esmalt panga vétme ning pangakonto on vaja IBAN kindlasti tle kontrollida, sest kuna
algandmetes on viga, siis on tulemuseks kehtetu IBAN kood. Panga andmed muutuvad failis
I&bi arvestuse.
Parandamiseks:
1. Tuhista palgakanded (SP ja SQ dokumendid ) toiminguga PCPO.
2. Kui tegemist on kuu I6pu palgaarvestusega ja oled palgaperioodist valjunud, siis tuleb enne
uut arvestust tagasi keerata Control record toiminguga PAO3.
3. Off-Cycle Workbench — tee inimese palgaarvestusele reverse payment
NB! Reverse payment tohib teha vaid siis, kui inimese palgalt ei ole tehtud
makseid kolmandale isikule (elatis, A/U, lll pensionisammas jne). Kui inimese
arvestuses on maksed kolmandatele isikutele, siis pdérduge SAP.help@rtk.ee
4. Paranda panga andmed PA30, ITO009 ,Panga andmed*
5. Sulge palgaala ja arvesta inimese palk uuesti labi.
6. Valju palgaalast ja tee palgakanded SP ja SQ k&ikidele inimestele.
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7. Tee uus panka kandmise eeltegevus. Kaasatakse ainult see inimene, kelle arvestuse tegid
uuesti

8. Laadi uus fail panka.

9. Kontrolli finantskandeid, sest raha esialgse Ulekandmise ja tagasilaekumise kanded tuleb
vajadusel teha kasitsi finantsmoodulisse.

2.5.2 Parandus ule palgamooduli, kui vale oli inimese nimi

Nime muudatuse parast Uhe inimese raha tagasi laeckumise juures mangib rolli ka andmete
sisestamine. Isiku nime sisestamisel/muutmisel PA30 Isiklike andmete IT peale tuleb see panga
andmete IT peale automaatselt kaasa ja raha tagasi laekumise korral piisab vaid uue faili
tegemisest.

Kui panga andmetesse on nimi ise ndpuga sisse pandud, siis nime muudatus ei kirjuta panga
andmetesse uut nime. Sel juhul on vaja labi arvutada, sest panga andmed muutuvad Iabi
arvestuse.

2.5.3 Parandus lile palgamooduli, kui valismaksel oli vaja
muuta/sisestada aadress

Kui raha tuli tagasi sellepérast, et isiku maksefailis ei olnud aadressi, siis piisab sellest,
kui PA30 aadressi IT peale sisestada elukoha aadress ja korrata panka saatmise
eeltegevust. Tekkvasse faili kaasatakse sisestatud aadress.

Soovitus: vaata faili sisse, kas aadress on korrektselt iile tulnud.

2.5.4 Maksekande eeltegevuse logis inimesed “No transfer
data for personnel number”

Tegemist pole veaga, vaid informatsiooniga.
Toimingu PC00_M99 CDTA - Panka kandmise eeltegevus tulemuses kuvatakse hulk inimesi,
infoga F11 No transfer data for personnel number.

LuL perou

F11 No tranasfer data for personnel number 07000404
F11 No transfer data for personnel number 07000415
F11 No transfer data for personnel number 07000418
F11 No transfer data for personnel number 07000456
F11 No tranasfer data for personnel number 07000474
F11 No transfer data for personnel number 07000476
F11 No transfer data for personnel number 07000485
F11 No transfer data for personnel number 07000561

Preliminary Program — Data Medium Exchange for Sewveral Payment Runs

Program run date = 01.33.2033
10573F

Selected and Evaluated Persons: 458

Persons Not Selected : 1]

Transfers Without Errors E 418

Transfers that were not performed : a

Transfers already performed = a

Need inimesed on palgaarvestusest labi kadinud, aga palka nad selles perioodis ei saa. Naiteks
inimesed, kes on lapsehoolduspuhkusel, sisestatud voladiguslikud lepingulised, kelle tasu
jooksvas palgaperioodis on 0.

2.6 Palgakande kontroll

Kande leidmise ja kontrollimise vdimalused lahtuvalt sellest, milline on alginfo.

2.6.1 Alustades palgamoodulist
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Kasutatakse palgakande leidmiseks juhul, kui kande leidmiseks vajalik alginfo on inimene ja
temale tehtud arvestus voi Uhe inimese kdik arvestused. Selleks leitakse inimese andmetest
temaga seotud palgakannete run-ide numbrid ja nende jargi kanded.

Toiming PC0O0_M99 CLSTR vdi PUOC_99 - Off-Cycle Workbenchil olles History lehekiiljel vali
Goto -> Payroll Results

Kuvatakse too6taja palgaarvestuse read.

Display payroll results

Selection

Personnel number ‘i|

all resufts from

EF BEEa g (< ([&FEEFLRIE . ]

Personnel numbers selected Payroll Results Pile Pafjutoad / Muud rigid

R | PerReghr  Mimi... C Pmt date R For-Peri | In-Period Start/FP End/FP OC ' OC_P_P_|O PP O PP EnofnP_ Date

@ 7000578 Pile Patutdad A 13.05.2013 13.05.2013 13.05.2013 9004 9004 R1 R1 02 A 02 A 13.05.2013 | 24.04.2013
A 31.05.2013 05.2013 05.2013 01.05.2013 31.05.2013 R1 R1 31.05.2013 24.04.2013
A 15.06.2013 15.06.2013 15.06.2013 9004 9004 R1 R1 02 A 02 A 15.06.2013 24.04.2013
A 21.06.2013 21.06.2013 21.06.2013 O000 9000 R1 R1 05 A 0 05 A 0 21.06.2013 25.04.2013

30.06.2013 [036.2013 06.2013 01.06.2013 30.06.2013 9003 9003 R1 R1 07 o7 30.06.2013 25.04.2013

Tabelis on inimeste palgaarvestused reastatud Ulevalt alla. Kéige viimane on kdige all.
Topeltkldps vajalikul real toob nahtavale andmete tabeli:

Display payroll results
Selection
= Tt |
Personnel nurmber ] | = |
L = e

all results from

EF) [EEa g (e &FREFL) E« 3]

Personnel numbers selected Pillz Pafutdad [ Seg.nr. 00005 (01.06.2013 - 30.06.2013)

R.. | PerRegMr Mimi... Hame Mame Mu,,

@ 7000578 Pile Palutdsd WPBP Work Center/Basic Pay il
RT Results Table 33
RT_ Results Table (Collapsed Display) 33
CRT Curnulative Results Table 16
BT Payment Information il
[l Cost Distribution 1
PCALAC Status info. for subsequent programs il
AB Absences il
ABC Cumulation of Absence Classes il
VERSION Information on Creation 1
pPCL2 Update information PCL2 il
VERSC Payroll Status Information il
MODIF Modifiers 1

Tabeli nimi PCALAC avab tabeli, kus on naha postitusdokumentide kannete numbrid.

Payroll Results

Personnel No. 7000578 Pille Paljutddd - Muud riigid

Seqg. number 00005 - accounted on 25.04.2013 - current result
For-Period 06.2013 (01.06.2013 - 30.06.2013) - Téslt lahkumine
In-Period 06.2013 (Fin.: 30.06.2013) - Tédlt lahkumine

Table PCALAC - Status Info. for Subsequent Programs

Reporting Type Run Number Curr. Indic. Last Record Inwval.
PMPoating of Payments 0000000073 & X
PPPayroll posting 0000000208 & X
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PMPosting of Payments on maksmise number ja PPPayroll posting on kulukande number.
Kuid see ei tahenda veel, et kanne oleks pearaamatusse saadetud.

Toiminguga PCPO — Edit Posting Run otsime (les soovitud numbriga Posting Run.

Kui tahame naha Pearaamatusse saadetud kandeid, siis tuleb maha vétta filter:

Edit — Filter — Delete filter

Klikates palgakande ridade peal avanevad andmed kuni to6tajate arvestusteni valja.

Kui Run’il on staatus 50 ,Documents posted*, siis on antud dokumendist tehtud finantskanne.

Klikates runi peal avaneb rida dokumendi numbriga. Dokumendi numbri jargi saab
palgadokumenti otsida finantsmoodulist (loe samas juhendis edaspidi)

Kandedokumendil (PostingRun’il) olev Document Number (koos nullidega) = finantsdokumendil
vali ,Viitevoti®

Bun 0000000208
Company Code ROOO
(Document 0000000231
PostingCarrency EUR
Reference PRLE 00001
Doc. Type 5P
Bun Type EP
Poating Date 30.06.2013
Document Type G/L hccount Document

Document Date 27.04.2013
Bus. Transaction HEP1

Toiminguga PCPO0 saab vajaliku dokumendi leida otsimise hetkel teadaoleva parameetri alusel
(kande number, kuupaev, kasutajanimi ....). Antud naites otsime kande numbri jargi jargmiselt:

1. Ava toiming PCPO0 ja margi kursoriga vali, mille jargi hakkad kannet otsima
Display posting runs

B @ O é%‘aﬁaﬁ BE &F & M4 » M

Actiwve filter using: Status

Typ NHame

Selected E Run Number Text for Run Run information Sir Status St Kasutajanimi Created on Time
':' 0000000224 Fhrea R1/09/2013 : Documents created 31 AILIK 05.05.2013 12:58:09
'_' 0000000219 PyTyp B 0 31.07.2013 i No documents created 30 AILIK 30.04.2013 09:56:43
'_' I_uuuuuuu J.S_I Phrea R1/07/2013 i No documents created 30 RILIK 30.04.2013 09:55:03
'_' ,0000000216, Phrea R1/06/2013 i Ho documents created 30 RILIK 29.04.2013 15:28:24
'_' 0000000215 PyTyp B 0 28.06.2013 |¥| No documents created 30 AILIK 29.04.2013 15:26:44
[] 0000000214 PyTyp B 0 28.04.2013 ¥ No documents created 30 AILIK 29.04.2013 15:22:45
L LT - —_— B LE R - - - - B mm s mmas ae as an

2. Vali ¥ ja avanevasse aknasse triki vajalik info. Naitena otsin kande Off-Cyclest nahtud
kulukande runi numbri jargi postingut 0000000208

[= Uksuserea fittreerimiskriteerium

Valik
= T
Mumber of Posting Run | ZGS_I kuni =
Posting run status =/l kuni ot

3. Kustuta Posting run status lahtrist info (margi lahter ja vali priigikast véi margi lahter vali hiire
parem klikk ja vali kustuta valik)

82



Uus SAP

Walik

[
[
o

Mumber of Posting Run kuni

—t
Posting run status I _| kuni

o] 2]

Ja kinnita valikut rohelise linnukesega voi vajuta Enter

4. Programm kuvab tulemuse:
Display posting runs
By @ @ =& F ¥ BT B M4 » M5

Actiwve filter using: Run Number

Typ NHame
Selected E Run Number Text for Run Run information Sim Status St Kasutajanimi Created on Time

PM Posting of Payments

PP Payroll posting
L 0000000208 Fhrea R1/06/2013 Documents posted 50 AILIK 27.04.2013 16:01:02

Topeltklikid dokumendi real avavad dokumendi iga astmega jarjest detailsemaks vaateks.
Klikates ridade peal avanevad andmed kuni t66tajate arvestusteni valja.

Kui otsid arvestuste kontrollimiseks mitut palga kannet, siis sisesta kdikide arvestuste Posting
runide numbrid filtri paringusse. Kui kannete avamiseks margid kdik vajalikud kanded, siis saad
avada need kanded korraga (eraldi maksmise kanded ja kulu kanded). Sellisel juhul saad

kasutada filtrit vajaliku parameetri (konto, inimese vms) leidmiseks ja saad avada valitud
kanded korraga.

2.6.2 Alustades finantsmoodulist

Finantsmoodulist kannet otsides on alginfoks dokumendi number, raamatupidamise konto,
dokumendi tuup voi arvestusperiood.

2.6.2.1 FB03 Kuva Dokument

Tekkinud dokumendi vaatamiseksvali toiming FB03 vai
Accounting — FinancialAccounting — GeneralLedger - Document — FB0O3-Display

i pokumentide loend
Vali ja sisesta otsimiseks vajalik teadaolev info
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Dokumentide loend
& [ )= Andmealikad

Etteviite E:?-:l-:lﬂj kuni |E|

Dokumendinumber kuni | = |

Majandusaasta kuni |E|

Andrmik El

Andmikugrupp

Uld. valikukriteer-d
Dokumenditilp SF kuni |?|
Kande kuupdev kuni |?|
Sisestuskuupdev kuni |?|
Vitenumber kuni |?|
Viitetoiming kuni |?|
Viitevdti 0000000231 kuni [=]
Loogiine siisteem kuni |E|

Kuva ka margitud read

Kuva margitud read

Otsi oma dokumente

Ainult orma dokumendid

Otsimise hetkel teadaoleva info alusel: Ettevote, Majandusaasta, Dokumendi tulp (SP, SQ
vms) PostingDate, Kande kuupaev véi kuupaevade vahemik vms.

Toodud naites otsime vajalikku dokumenti viitevotme jargi. Viitevoti = Kandedokumendil
(PostingRunr’il) olev Document Number (koos nullidega).

Menuust Edit — DynamicSelection alt saab valida tdiendavalt lisavalju.

Finantsdokumendi leidmiseks vajuta Execute(F8) .

Sisteem kuvab leitud dokumendid:

Dokumentide loend
= =Y F O RE A ERT OB

Ettev.™ Dokum. nr A& | Thlp | Dok. kuupdev Kande kp
[REIEIEI@] 1000000285 2013 SP 27.04.2013 30.068.2013

C
FB03 dokumentide loendis on véimalik kuvatavate dokumentide vaadet muuta valides
Kuvatakse tabel, kus veergude kogumist on véimalik muuta kuvatud veergude paigutust nii, et
vajalikku dokumenti on kerge leida.
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[ Muuda paigutust

/I(uvamd veerud } Sortgdrj.  Fitter " Vaade | Kuva

][+~ ][2]3]

Kuvatud veerud Veergude kogum

Veeru nimi Veeru nimi

Ettevite -
Dokurnendinumber Aasta -
Majandusaasta Actual posting

Dokumenditiip Alamhulk

Dokumendi kuupdev Allettevitte number

Kande kuupdev
Dokurnendipdise tekst

Alternat. vitenr

Andmete jrgrisse vers, dlekandmise
Andrmik

Andmikugrupp
Arve sissetuleku kp
Arvuta maks
Arvuta netosurmmade maksud -

Kui dokumentide loendi paringusse tuua dokumendi paise tekst, siis on meil Ghel pildil koos
palgakande numbrid finantsmoodulist (dokum number) ja palgamoodulist (dokum paise tekst).

Dokumentide loend
o = T F M <E R T OB

Ettev.™| Dokum. nr A& | Thlp | Dok. kuupdev Kande kp Dok-pdise tekst
[RUUU@'JIUUUUUUUUU 2013 5F 07.068.2013 07.068.2013 FPOOOOOOOO12
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E .

Dokumendi paise vaatamiseks vali

Antud vaates on valjal Dokumendi paise tekst palgakande runi number (PCPO vaates kuvatav
Payroll postingu number).

(= Dokumendipdis: ettevite ROOD

Dokurnenditiip Eamamatukuntn dok.

Dok-paise tekst PPOOOOOODZ08

Kaardi tiiip | Kkaardinr

Taotluse number

Viide ELLE 00001 Dok. kuupdew 27.04.2013'
Kande kuupdev 30.06.2013

Valuuta EUR | Periood 06|/ |2013

Vitetehing 'HRPAY.

Viitevdti 0000000231 Loog. sis. RIQT

Sisestaja AILIK Eelregistr-iia

Sisestuskuupdevy  |27.04.2013 Sisestamisaeg 16:18:04)

Toimingukood ECEQ

Muutrmiskuupdev Viimane uuendus

Andrikugr. ]

ViitVtil pais)1 Viiteviiti2

Dokumendi vaatamiseks ava dokument hiire topeltklikiga vdi vajuta nupule

Selleks, et finantsmoodulis kontrollida tekkinud palgakande korrektsust eelarve taitmise moistes
ava valitud dokument dokumendi vaates

Andmekijevaade

Dokumendinumber [1000000006 Ettevite [Rooo] Majandusaasta [z014]
Dok. kuupdev (02.01.2014 Kande kuupdev l02.01.2014  Periood ]
Vide PALK 00001 Mt. ettev. nr

valuuta EUR O Andmikugrupp 1

G [&FREEFL) (@)% ) (B @ ) ) @]

E-." Rid KV P Konto

Kijeldus PR-konto Summa | Summa KV Val. Ma | Teh-partn. Tegev |Fond Eelrv-rd | Eelarvelksus Tuluk . Segm . Kulu

RO 1 40 50014000  KEA PGhipalk ja kokk 50014000 720,72 720,72 EUR 800699 01320 20 500 ER30 TR30  R30 KR3

2 40 50600000  Sotsiaalm tddtasudel 50600000 237,84 237,84 EUR 800699 01320 20 506 ER30 TR30 R30 KR3

3 40 50604000  Tootuskindlustusrmaks 50604000 7,21 7,21 EUR 800699 01320 20 506 ER30 TR30  R30 KR3

4 50 20200000  THdtasu vdlgnevus 20200000 599,61- 599,61- EUR 800699 01320 20 500 ER30 TR30  R30

5 50 20302000  Uksikis tm kohustus 20302000 121,13 121,11- EUR 014001 01320 20 500 ER30 TR30  R30

6 50 20201002  Sots maks palgalt 20301002 237,84- 237,84- EUR 014001 01320 20 506 ER30 TR30  R30

7 50 20303002  Arvest tGotusk m koh 20303002 7,21- 7,21- EUR 014001 01320 20 506 ER30 TR30  R30
o o . : [EELARVE2017 Eelarve lsiendite kontroll al.2017 :
ja vali paigutuse alt variant , mille

tulemusena summeeritakse valitud dokument eelarvetunnuste I6ikes ja kanne on korrektne, kui
tulemus vdrdub nulliga.
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Uus SAP

Dok. kuupaev 01.02.2017 Kande kuupdev 31.01.2017| Periood il
Viide 012017 Mt. ettev. nr
Valuuta EUR Andmikugrupp

(&) () (1)

E-v. Rid |KV|P|Konto Kijeldus | PR-konto £ SummaKV | Val. | Fond™|Eelrv-iiks. | Eelrv-rd | Tegevusala *“ Abiraha *| Tuluk_ | Segm_ | Kulukesk | Te
[ | . 0,00 20 ER30 01320 0 fey
&h LX] 0,00

Kui eelarvetunnuste 16ikes on tulemused nullist erinevad, siis pohjuse selgitamiseks on vaja
palgakanne avada td6tajate arvestusteni.

Vali Glalt mentist Keskkond -> Dokumendikeskkond -> Algdokument satutakse
algdokumendile ehk PostingRun’ile ja sealt omakorda real klikkides todtajateni.

2.6.2.2 Kannete vaatamiseks raamatupidamise konto kaudu. FAGLLO3.

Kasutatakse juhul, kui otsime infot I&htuvalt raamatupidamise kontost.
Toiming FAGLLO3 - PR-konto kanderead

Pearaamatukonto ridade kuva PR-vaade
@ &I ]:[ |-_|'_3|’Vali andmik B Sisestusvaade Andmealikad

Pearaamatukonto valimine
Pearaarmatukonto 20200000 kuni

Ettevite ROOO kuni

EE

Valik otsinguspikri abil
Otsinguspikri ID
Otsingustring

5 Otsingusp.

Kanderea valimine
Olek
) Sidumata kanded
Kontrolkuupdeval sidumata 03.06.2013

")Seotud kanded
Sidumniskuupdev kuni

Kontrollkuupdeval sidumata

®) Kk read
Kande kuupdev 30062013 kuni

Tadp

Andrmik El

Loendi valiastamine
Paigutus
Kannete suurim lubatud ary

Méaarata: Pearaamatukonto (G/L Account), Ettevdte (Company code), Kéik read ja Kande
kuupaevade vahemik (periood).

Kaivita aruanne nupuga Execute (F8) .

Avaneb dokument :
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Uus SAP

Pearaamatukonto ridade kuva PR-vaade
M4 rH &L2EL @8 FTE&F BEw %W T H @eke O

Pearaamatukonto 20200000 Tadtasu vilgnevused
Ettevite ROOO
Andmik El
Olek |Tili| Dokum. nr |Kande kp Tulukeskus |Fond Eelrv-iiks.|Eelrv-rd|Tegevusal [Abiraha PR-konto Summa kohalikus wvaluutas
8 TR1010 20 ER1010 500 01120 0 20200000 0,00
e TR1010 20 ER1010 500 01120 a 0,00
8 TR1010 31 ER1010 500 01120 1R10-KEKO1 20200000 0,00

Selleks, et avada pearaamat kanderidade kaupa vali GEE: alt endale sobiv paigutus. Kdige
rohkem andmeid kuvatakse paigutusega /PEARM Pearaamatu kanne detail.

[= Paigutus: valimine

Paigutus Paigutuse kirjeldus

SRALGSAT.DO Llgsaldo segmentide ldikes

SRLLIERD Saldod allikate ldikes

JEELARVE DOE| Summeeritud eelarve laienditega dokument
SJERISOODUSTU| Eriscodustus

SEO0O K000

SEANDED Kanded arvestusvaluutas

JEBNDED VAL (EKanded arvestusvaluuta ja dok-valuutaga
SHMALBRANG Dokumendid grupeeritud madrangute kaupa
SMAKSTUD Maksud TSDSESD asutuste kaupa
SMRESUDEOKED | Maksud TSD/ESD kokku

SEALEMRESUD | Palgalt+eris maksud kontolaienditega

S ERNEK Pank summeeritud kande kp+rk viite nr
SEFERARM Pearaamatu kanne detail

S3AP CL Jidumisdokumendi andmetega

STOET+FROJ Toetused proj.str.el+konto

JSTOETUSED Toetused fondide ja kontodel 1ldikes
SEZFISATDO Pearagamatu kande import zfisaldo

154F Standardne

154P-FC STANDARDNE waliswvaluuta

15AP-1.C STANDAREDSED kchalikud waluutad
15AP-LDGEP STANDARDNE andmikugrupp, dokumendi olek

LELR |

LELLLALLLLLNCLLCCRNNN [

LELE L949L L9444%

Avaneb paring kanderidade kaupa

Pearaamatukonto ridade kuva PR-vaade

K rH o27EBS @B FTaA&F BEd B%H T H e O
Pearaamatukonto 20200000 Tébtasu vilgnevused
Ettevite ROOO
Andmik El
Olek |Dokum. nr |Konto TegV|Tit |Kande kp |KV|Summa kohal. val-s|EhVal Summa (DV) (Val. |Teh-p. Tekst PS-element|TTp| Eelrv-rd | Tulukeskus| Segmen|Abiraha Fond| Eelrv-iiks. | Tegevusal
j @ 1000003073 (20200000 SP [30.06.2013|50 113 134, 37-|EUR 113 134,37-|EUR 800699 Tootasu 500 TRS0 RS0 1] 20 ERS0 01330
o 1000003477|20200000 5P 13| 50 641, 51— EUR 641,51~ [EUR 800699 Tobtasu 500 TR30 R30 ] 20 ER30 01320
@ 1000003479 (20200000 5Q |30.06.2013|40 641,51 [EUR 641,51 [EUR 800699 Tédtasu 500 TR30 R30 1] 20 ER30 01320
O'® 1000003512 (20200000 5P 0.06.2013| 50 68, 26— EUR 68, 26— |EUR 800699 Tobrasu 500 TR30 R30 o0 42 ER30 01320
@ 1000003513 (20200000 5Q [30.06.2013|40 68,26 |EUR 68,26 |EUR 800699 Tédtasu 500 TR30 R30 1] 4z ER30 01320
(] @ 1000003643 20200000 5P 0.06.2013| 50 481, 68- [EUR 800699 Tobrasu 500 TR20 R20 o0 20 ER20 01120
) @ 1000003644 (20200000 5P [30.06.2013|50 728, 54- [EUR 800699 Tédtasu 500 TR20 R20 1] 20 ER20 01120
) @ |1000003645| 20200000 s |30.06.2013| 50 680,71-|EOR 200633 | Tedtasu s00 R20 R0 |0 20 |Erz0 01120
(1 @ |1000003643 (20200000 50 |30.06.2013) 40 481,68 |EUR |200693 |Tobrasu s00 1R20 R0 |0 20 |ER20 01120
| B |1000003650|20200000 sq [30.06.2013] a0 722,54 |EUR  [e006ss | Toorasu s00 ®R20 r0 o 20 |era0 01120
) @ |1000003651|20200000 s |30.06.2013| a0 620,71 |EUR 200633 |Tootasu s00 TR20 r0 o 20 |Era0 01120
O ® 1000003786 | 20200000 SP |30.06.2013|50 865,51~ [EUR (200699 |Tobtasu s00 TR20 R20 0 20 |ER20 01120
@ 1000003782 (20200000 5@ [30.06.2013|40 265,51 (EUR (200693 |Todtasu s00 TR20 R20 0 20 |ER20 01120
) @ |1000003980| 20200000 s |30.06.2013| 50 #11,30-[E0R 200698 | TeBtasu s00 R3O 730 |oR30-6210095 w0 |Era0 01320
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Uus SAP

Topeltklikk dokumendi peal avab pearaamatu kanderea info.

C- Pearaamatu kanderead: kuvamine

Valja kirjeldus Valja vaartus

Klient 500

Majandusaasta 2013

Dokumendinumber 1000003073

Andmik E1l

Ettevite ROOO

Kanderida 000026

Tehing HEF1

Valuuta EUR

Viitetoiming HEFRY

Kirjetiiip u]

Versicon 1

Konto number 20200000

Ettevite ROOO

KP PR-1 k/t-knt 70000300

KO-ala ROOO

Tulukeskus TR50

Segment RS0

Eelarveiiksus ERS0

Eelarverida 500

Tehingupartner E00&99

Fond 20 -
-

Dokumendi vaatamiseks vali tGlevalt menilreast keskkond -> kuva dokument. lImub ekraan:

Kuva dokument: Kanderida 026
L a 3 Bisandmed

™ =
Pearaamatukonto LhtIZGUE"JD _'Uium-_m valgnevused
Ettevite RO00' Rzhandusministeerum

Dok. nr (1000003073
Kanderida 26 / Kreeditkanne [ 50

Surmma 113 134,37 ELR

Konteeringu ksakifjed

Tegavusvakdkond Teh-part. TV
Kulukeskus Telimus
MiGgtelmus 0 0 P&hivara
Pr.str-glement Virkgraafik
& veel
Ostudobkument 0
Vadrtuspaey 27.06.2013 Baaskuupdev
Mdzrang 20130630

Test Tootas
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Valides

{3

o

naeme infot dokumendi loomise kohta

Valides “®*  avaneb dokumendi sisu andmekirjavaates.

Kuva dokument: Andmekirjevaade

oy v a & 3 ruvavauua | BHpearmamatuvaade

Uus SAP

Andmekijevaade
L 1
Dokumendinumber LhDDOOOSD'HJ Ettevite ROOO Majandusaasta 2013
Dok. kuupgev 27.06.2013 Kande kuupdev 30.06.2013| Periood &
Vide BALK 00001 Mt. eftev. nr
Valuuta EUR ] Andmikugrupp
Rid | KV P Konto Kijeldus PR-konto Summa  Val. Ma | Teh-partn. ' Abiraha Fond Eelrv . Eelrv-rd | Tegevu | Kulukesk
RO, 740 50604000 Taotuskindlustusmaks 506804000 274,68 EUR 800699 0 20 ER50 506 01330 KR502030
8 40 50600000  Sots@alm todtasudel 50800000 Q064,64 EUR 800899 0 20 ER50 506 01330 KR502030
9 40 50024000  TIT Pdhipalkja kokk 50024000 20 652,0.. EUR 8006899 0 20 ERS0 500 01330 KR502030
10 40 50021000  JUT Pdhipalk ja kokk 50021000 9724,34 EUR 800699 0 20 ERS0 500 01330 KR502020
11 40 350604000  Tadtuskindlustusmaks 50604000 448,82 EUR 800699 0 20 ERS0 506 01330 KR302010
12 40 50600000  Sotsiaalm tidtasudel 50600000 14 810,5. EUR 800899 0 20 ERS0 506 01330 KR502010
13 | 40 50024000 TIT Pdhipalk ja kokk 50024000 390279 EUR 800699 0 20 ER50 500 01330 KR502010
14 40 50604000  Tadtuskindlustusmaks 50604000 622,38 EUR 800699 0 20 ERS0 506 01330 KR302020
15 40 50600000  Sotsiaalm tidtasudel 50600000 20 539,7 . EUR 800899 0 20 ERS0 506 01330 KR502020
Valides menulst pearaamatuvaate kuvatakse antud dokument pearaamatu vaates.
Kuva dokument: Pearaamatuvaade
5 & Edkuva vauuts BB Kije vaade
Andmekijevaade
Dokumendinumber 1000003073 Ettevite RO0O Majandusaasta 2013
Dok. kuupzev 27.06.2013 Kande kuupdev 30.06.2013  Periood 3
Vide PALK 00001 Mt. ettev. nr
Valuuta EUR O Andmikugrupp
Andmik E1
Dok. 1000003073 Maj-aasta 2013 Periood &
(] 2] Ll
ARida  KV| P Konto Kijeldus PR-konto Surmma Wal.  |Ma  Teh-partn. | Abiraha Fond  Eelrv | Eelrvrd | Tegevu . Kulukesk. | Tuluke:
000001 50 55001001 Telefoniside palgast 55001001 19,89- EUR 800699 a 20 ERS0 550010 01330 TR50 =
2 000002 40 50021000  JUT Pdhipalk ja kokk 50021000 3320,00 EUR 800699 a 20 ERS0 500 01330 TR50 -
3 000003 30 55001001 Telefoniside palgast 55001001 50,20- EUR 800699 1] 20 ERS0 550010 01330 TR30
4 000004 40 50021000  JUT Pohipalk ja kokk 50021000 6 816,58 EUR 800699 1] 20 ERS0 500 01330 TR30
5 000005 50 55001001  Telefoniside palgast 55001001 60,01- EUR 800699 0 20 ER50 550010 01320 TR0
6 000006 40 50021000  JUT Péhipalk ja kokk 50021000 5852,63 EUR 800623 1] 20 ERS0 500 01330 TR50
7 000007 40 50604000 Tootuskindlustusmaks 50604000 274,68 EUR 800623 1] 20 ER50 506 01330 TR50
8 000008 40 50600000 Sotsiaalm tédtasudel 50600000 9 064,64 EUR 800699 a 20 ERS0 506 01330 TR50
9 000009 40 50024000 TIT Pohipalk ja kokk 50024000 20652,0  EUR 800699 a 20 ERS0 500 01330 TR50

JES) )y

Ka sellest vaatest saab kontrollida palgakande korrektsust eelarve taitmise Idikes. Vali H|. ja

avanevast valikust paigutus

]| [EELARVEZ017 Eelrve Riendite kontroll al.2017

Saadud

tulemus on korrektne, kui erinevate eelarvetunnuste 16ikes on tulemused nullid.

Dok. kuupdev 09.03.2017 Kande kuupdev 09.03.2017  Periood 3
Viide 032017 Mt. ettev. nr
Valuuta EUR O Andmikugrupp

(B8)(C2)

= Tuluk . | Segm..  Kulukesk

E-v. | Rid KV P Konto Kijeldus  PR-konto E Summa KV | val. Fond™| Eelrv-ilks. “ Eelrv-rd Tegevusala “| Abiraha

[ | o 0,00 20 ER1010 01120 0 &
" 0,00 ER40 01330 1] e
. 0,00 40 ER1010 01120 1R10-5FTA &

o, = 0,00

Eelarve taitmist on voimalik kontrollida valides Keskkond -> Dokumendikeskkond ->

Raamatupidamisdokumendid
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Uus SAP

=g Dokument  Redigeeri Mine  Lisafunktsioonid — Sitted | Keskkond | Ststeem  Spikker

& - g o 0 HE Dokumendimuudatused

Kuva dokument: Pearaamatuvaade lakse kasutus

B B tikuwavauta BB Kije vaade Dokumendikeskkond 2 Algdokument
Lisamadrangud » Raamatupidamisdokumendid

Andmekijevaade Hindamine 3 Kuva toiming

Dokumendinurmber [1000003073 Ettevite ROO Kijavahetus Dokumendiseoste brauser

Dok, kuupdev 27.06.2013 Kande kuupdev 30. a

Viide BALK 00001 Mt. ettev. nr

Valuuta ETR Tks-d on olemas ]

Avaneb uus valik

[= Raamatupidamisdokumentide loend »

Raamatupidamisdokumendid
Dok. number Objektitliibi tekst An
1000003073 Raamatupidamisdokurm.
0010002632 Kontrolingudokument
[01000033353 Fondihalduse dokum.
0000000404 Toetuste hald. dok.

TR

= -

& & Erelda | Algdokument |[Z[%]

Kui valime siit fondihalduse dokum. Siis saame Ulevaate kandest tulenevate tekke- ja
kassapdhiste eelarvete taitmiste kohta. Summeerides tulemuse eelarve tunnuste kaupa,
peavad kokkuvdtte summad SP dokumendil olema nullid, ehk eelarve taitmist ei tohi olla ei
tekke- ega kassapdhise eelarve osas. Loe lisaks: RTK koduleht -> SAP Kasutusjuhendid ->
Uus Finantsraamatupidamine -> Eelarve taitmise vigade valtimine

Display FM Document: Overview

B AFTF & W <TE T W0 e

Display FM Document: Overview

01.11.2013 13:48:39

FM-dok. nr~* Rid | Fond | Eelrv-iiks. [Eelre-rd | Stat. tn.| FHAV | FHAV summa | Ledger “I" A Per FMkijkp | Rmtp-dok.nr|Rid Vartuse tilibi tekst Summatiiip
100003336 19 20 ER50 500 EUR 6 992,77 Commitment Budget 2013 6 30.06.2013 1000003073 19 Tulu dlevimiskanded Algvarant
20 20 ER50 506 EUR 1 449,01- 6 1000003073 20 Tulu dlevimiskanded Algvarant
218 20 ERS0 506 EUR 47 818,21- 6 1000003073 21 Tulu dlevimiskanded = Algvarant
22 20 ER50 550010 EUR 130,10 51 1000003073 22 Tulu dlevimiskanded  Algvarant
23 20 ER50 500 EUR 26 628,65- 6 1000003073 23 Tulu levimiskanded  Algvariant
24 20 ER50 500 EUR 2 346,56~ 6 1000003073 24 Tulu Ulevimiskanded  Algvariant
25 20 ER50 500 EUR 2 794, 10- 6 1000003073 25 Tulu dlevimiskanded  Algvariant
26 20 ER50 500 EUR 113 134,37 G 1000003073 26 Tulu dlevimiskanded Algvarant
1 20 ERS0 550010 EUR 19,89- Payment Budget 6 1000003073 1 Tulu dlevimiskanded  Algvarant
2 20 ERS0 500 EUR 3 320,00 6 1000003073 2 Tulu dlevimiskanded Algvarant
3 20 ER50 550010 EUR 50,20- 6 1000003073 3 Tulu dlevimiskanded  Algvarant
4 20 ER50 500 EUR 6 816,58 6 1000003073 4 Tulu Ulevimiskanded  Algvariant
5 | 20 ER50 550010 EUR 60,01- 6 1000003073 5 Tulu Ulevimiskanded  Algvariant
6 20 ER50 500 EUR 5 852,63 6 1000003073 6

Tulu dlevimiskanded Algvariant

Valides Ulalt mentist Keskkond -> Dokumendikeskkond -> Algdokument, jduame
algdokumendile ehk postitusdokumendile ja sealt omakorda edasi té6tajateni.

91



[ Dokument Redigeeri Mine Lisafunktsioonid
& ~| 4 e CHE
|.| Kuva dokument: Andmekiijevaade
o oy @ & rrruveveluuta B Pearsamatuvaade
Andmekijevaade

I sl

Dokurmnendinumber I_EL'J'J'J'J'JS'J?‘S_I Ettevite ROO
Dok. kuupdev 27.06.2013 Kande kuupdev 30.
Vide ERALK 00001 Mt. ettev. nr
Valuuta EUR T ]

(&) [&)(=)0) 6w (&)%) [B]e

Run 0000000348

Company Code ROOO
Document. 0000000204
PostingCurrency EUR

Reference BALK 00001

Doc. Type

Run Type 23

Posting Date 30.06.2013

Document Type  G/L Account Document
Document Date  27.06.2013

Bus. Transaction HRPL

Sitted | Keskkond

Sisteem

Dokumendimuudatused

Dokumendikeskkond
Lisamadrangud
Hindamine
Kijavahetus

Bilansi korrigeerimine

Spikker
[y

Uus SAP

3 Algdokument

3 Raamatupidamisdokumendid

4 RUva ToIming

Dokumendiseoste brauser

(Ba)| (]

Account Number with Text

Debit Amount Credit Amount (Val.

Seqmen

Hulukeskus |Tellimis

Projekti strukt-element

Fond

Eelrv-rd

Eelrv-uiks.

Tegeva

Abiraha

55001001
50021000
55001001

Telefoniside palgast
JUT Péhipalk ja kokk
Telefoniside palgast

=
(=

2.6.2.3 Palgadokumentide leidmine finantsmoodulist ning nende

13,29 [EUR

3 320,00

50,20|EUR

RS0
RS0
RS0

ERS02010
KRS01000
ERS02020

arvestuste avamine. Y_RHM_79000018

550010
500
550010

ERS0
ERS0
ERS0

01330
01330

01330

Arvestuste ja kannete kontrollimisel on teinekord vaja tagasi minna inimese arvestuseni, et
selgitada vélja, millise inimese ja millisest arvestusest viga tekkis. Ule finantsmooduli saab
likuda tagurpidi inimese arvestuseni avades korraga kdik kanded:
Vali toiming Y_RHM_79000018 - Dokumentide register

Taida ettevdte, aasta, anna ette vajalik periood ja dokumendi titp. Kaivita aruanne kellast.

Dokumentide register 2

& )= Andmealikad

Sttevdte
Jokumendinumber
vagjandusaasta
4ndmik

Uid. valikukriteer-d
Kande kuupdev
Vitenumber

Programmivalikud
" |Kdigi dokumendiolekute lugemin
Kalendri ID
Alusdokumendi kuupdev
Aliikas/artikkel
Document Status
Annulleerimise dok. nr.
Document Type
Posting Date
Accounting Docum Enfry Date
Alusdokumendi number

Vajundvorming
(_)5AP List Viewer

() ABAP-loend
Kuvatakse aruanne:
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T Tt
Loog kuni

{5 =

kuni

2013

El

kuni

kuni
kuni

01.08.2013 kuni |31.08.
kuni
kuni
kuni
SP kuni
kuni
kuni

kuni

“JKuva tabelina

[e[=]=]

(o] %]

2013

EEEEEEEE



Dokumentide register 2

= E B < pihioend Hev ImEZF E Beec e valikd

14.04.2014 13:51:52 Dokumentide register

Asut Dokum.nr Dok. kuup Kande kp Alusdok. nr. Lu Dok. pdise tekst Annull.dok
RNE [ EV C 5t HKonto Pear.konta Tekst

L000(1000000478 01.08.2013|01082013‘FALK 00001 SP|EP0000000910
001)|Df40 50050000 50050000 Tabtasu
002|D|40 50600000 50600000 Tadtasu
003|D|40 50804000 50604000 Tabtasu
004)|D[40 50050000 50050000 Tadtasu
005|D]40 50600000 50600000 Tadtasu
00&|D|40 50804000 50604000 Tabtasu
007 |K[50 20200000 20200000 Tadtasu
008 | K|S0 20303000 20303000 Tabtasu
008 |K|50 20303500 20303500 Tadtasu
010|K|50 20302000 20302000 Tabtasu
011|KE|50 20301002 20301002 Tabtasu
012 |K|50 20303002 20303002 Tadtasu
013 |K|50 20200000 20200000 Tabtasu

Uus SAP

il ALy
Vali ja saadud tulemusega vali
PCPO kannete runide numbrid on veerus G LDok.paise tekst“ — vimased numbrid.
Dokumentide register 2
& AYFYTF B O BISEHTHRH E4Ay H
.'52;\. =, =
- Home Insert Page Layout Formulas Data Review View ©
=) % N O = 2 ol || 5= Insert - z -
Arial -0 -||A a"|| = MNumber - =) p L
= X = B i 2o L@
Paste || . - - fad~ | |EH - o «:0 .00/ Conditional Format Cell Ly Sort & Find &
e || AR S S-S S RN b Formatting - as Table - Styles - || (2| Format = || <2~ Filter - Select
Clipboard & Font 7] Alignment & Number ] Styles Calls Editing
H2 - ﬁe| =RIGHT(G2;4)
A B C 0 E F G H | J K] L [MN 0 P Q
1
2 L000 [1000000478 | 1082013] 108 2013|PALK 00001SP_|PP0000000310 0510 001 D[40 50050000 [50050000 | Tatitasy
3 f000000478 | 108 2013] 108 2013|PALK 0000SP_|PPO000000ST0 0910 02 [D_[40 50600000 [50600000 | Tadtasy
4 f000000478 | 108 2013] 108 2013|PALK 0000SP_|PP0000000ST0 0910 003 D[40 50604000 [50604000 | Tadtasy
5 fi000000478 | 108 2013] 108 2013|PALK 00001SP_|PP0000000ST0 0910 04 D[40 50050000 |50050000 | Tadtasy
6 f1000000478 | 108 2013] 108 2013|PALK 00001SP_|PP0000000ST0 0910 005 D[40 50600000 |50600000 |Tadtasy
7 f1000000478 | 108 2013] 108 2013|PALK 00001SP_|PP0000000S10 0910 06 |0 [40 50604000 [50604000 |Tadtasy
8 f1000000478 | 1.08.2013]  1.08.2013|PALK 00001SP |PP0000000910 0910 07 [k [60 20200000 [20200000 |Tostast
9 f1000000478 | 1.08.2013]  1.08.2013|PALK 00001SP |PP0000000910 0910 08 [k [50 20303000 [20303000 |Tootase
10 f1000000478 | 1.08.2013]  1.08.2013|PALK 00001SP |PP0000000910 0910 09 [k [60 20303500 [20303500 |Toatase
11 f1000000478 | 1.08.2013] 1.08.2013|PALK 00001SP |PP0000000910 0910 010 [K 50 20302000 [20302000 |Toatase
FinananndTa 4 N8 2013 1 0k 2n1zlPal kK anandleP  IPRANANANNG4N [naqn n11 Ik 20301002 203n1nn2 ThAtae:

Selleks et eraldada pikast numbrist viimased neli, lisa veerg (H) Ja sisesta sinna valem:
=RIGHT(G2;4). Tulemuseks saad veergu H pearaamatu postingute runide numbrid.
V6ta need blokki ja vali toiming PCPO ja tee paring valitud dokumentide osas.
Saad arvestused lahti votta kogu perioodi kohta korraga valides kdik dokumendid.

2.7 Palga- jariigimaksude maksmine ja maksete

pearaamatusse konteerimine

Maksukohustuste kontrollimiseks ja summade leidmiseks erinevate kontolaiendite 16ikes loe:
RTK koduleht -> SAP Kasutusjuhendid -> Uus Finantsraamatupidamine -> Eelarve taitmise
vigade valtimine -> p.8.

2.7.1 Maksude maksmine ja automaatne sidumine
toiminguga ZHR_PALGAMAKSUD

Palgamaksude maksmise lihtsustamiseks ja automaatseks maksude ettemaksude
formeerimiseks on toiming ZHR_PALGAMAKSUD.
ZHR_PALGAMAKSUD genereerib alates 01.05.2018 alati kaks kannet — sidumise kande

D10379900 K2030xxxx ja maksude tasumise kande, pearaamatus olevate avatud
maksukohustuste saldode alusel.
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Deklareeritud palgamaksud seotakse automaatselt valja ,viide® alusel. SP kandele ja
ZHR_PALGAMAKSUD kandele tekib viide automaatselt. SA kandele on vaja viide ise kirjutada

Kontode loendit nded pearaamatu konto rea I6pus oleva |£| nupu alt.

[

DEF — TSD koos lisadega 1a, 1b, 2 ja 4
TSD LISA1-TSDlisad 1 ja 2
ERISOODUSTUSED — TSD lisa 4

Palga maksudest ettemaksete formeerimine

Variandi nupu alla on defineeritud valikud kontodest, mis kaasatakse.

& [ )= Andmealikad  Andmealikad  Andmealikad

Pearaamatukonto valimine

Kontoplaan EE04 kuni | = |
Pearaamatukonto 20301000 kuni | & |
I it
Ettevite LEEIGEIL kuni | o |
Kanderea valmine
Sidumata kanded kontrolkuup-l 28.02.2014
Valikud kannete leidmiseks
Abiraha kuni | & |
Fond kuni | 5 |
Eelarverida kuni | & |

Valikud ettemakse dokumendi koostamiseks

Dokumendi kuupdev 31.03.2014
Postituskuupdev 10.03.2014
Pdise selgitus (viide) TSD 02.2014
Rea selgitus rmaksud
Hankja 7000011
Partnerpanga tilp 014

Tihtaeg 10.03.2014

Sisesta ettevdte. Dunaamiliste valikute =l
koostada ettemaksud asutuste kaupa.
Sisesta sidumata kannete kontrollkuupaev. Vaikimisi on sidumata kannete kuupaevaks
kaivitamisele eelneva kuu viimane paev.

Sektsioonis ,Valikud kannete leidmiseks“ saab valikut piirata abiraha, fondi voi eelarvereaga.
Sektsioonis ,Valikud ettemakse dokumendi koostamiseks® olevate vaartuste alusel koostatakse
ettemakse dokumendid dokumendi tliiibiga KE.

Viitenumbrid on eelnevalt defineeritud SAP kasutajatoe poolt niimoodi, et igale segmendile
vastab viitenumber ja need tekivad maksetele automaatselt

alt saab valida ka tulukeskuse, kui on vajadus

Maksude maksmisel ettemaksude formeerimine

Segment Makseviide
E10 123456789
— =

Kui kéik vajalikud valjad on taidetud, siis kaivita aruanne kellast.
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Palga maksudest ettemaksete formeerimine
G BE AFF E%ET JIAETH BE s H Heeaon: W 4 b ».

Etteviite Dokum. nr Kande kp Summa  Val. | Konto Tulukeskus| Eelarverida Eelarveiiksus Fond Tegevusala Abiraha Asutus Vitenumber Maksuametisse
[ED[][] ] 1000000028 10.01.2014 0,04 EUR 10379900 TE10 506 EE10 20 03300 ] E10 123456789
EO0O 1100000071 22.01.2014 230,58- EUR 20301000 TE10 506 EE10 20 03300 0 E10 123456789
EO0O 1000000001 14.01.2014 160,05- EUR 20301002 TE10 506 EE10 20 03300 ] E10 123456789
EO0O 1000000012 14.01.2014 14,52- EUR 20301002 TE10 506 EE10 20 03300 0 E10 123456789
EO0O 1000000033 24.01.2014 350,76- EUR 20301002 TE10 506 EE10 20 03300 ] E10 123456789

Kuvatakse ettemaksete loomiseks leitud vajalikud algandmed. Vajutades aruande aknas nuppu

& Kokku . . . . i
summeeritakse leitud kanded dimensioonide |bikes.
Palga maksudest ettemaksete formeerimine

G0 BE AFF B%EE DSATH Be S H Hscedos | K 4 b nm

Ettevdte Dok tilp Dok kp Kende kp | Paise tekst | Tahtaeg Hankia | M | Pank| Vitenumber Maksuametisse Summa | Val | Tulukeskus| Eelarverida Eelarveiiksus Fond Tegevusala| Abiraha| Asutus
[EUUU j KE 31.03.2014 10.03.2014 TSD 02.2014 10.03.2014 7000011 R 014 1139572 52 689,54- EUR TE1D 306 EE10 20 03300

EC00 KE 31.03.2014 10.03.2014 TSD 02.2014 10.03.2014 7000011 R 014 1139572 26 166,74- EUR TE10 506 EELD 10SEP50001 03300 0 E10

=i} KE 31.03.2014 10.03.2014 TSD 02.2014 10.03.2014 7000011 R 014 1139572 33 930,75- EUR TE10 500 EE10 20 03300 0 E10

E00O KE 31.03.2014 10.03.2014 TSD 02.2014 10.03.2014 7000011 R 014 1139572 16 868,52- EUR TE10 500 EE10 10SEP50001 03300 0 E10

Saadud tulemus peab olema vordne juba kontrollitud FAGLLO03 variandiga PALK
MAKSUD / PALK + ERISOODUSTUS MAKSUD.

[ eksport finantsi ) ) o )
Avaneb uus aken , mida valides tekvad dokumendid finantsmoodulisse.

Tekib KR dokumendi tilbiga kanne maksukohustuste sulgemiseks (D10379900 K 203xxx00).
Kui kéik on korras, siis kuvatakse teated:

[ Teave x '

E [Maksukohustuste sulgemine Gnnestus. Tekkis kanne
110000003250002018

Teise dokumendina tekib KE dokumendi tiiibiga makse ettepanek.

[cr Teave

i [Maksudest ettemaksu moodustamine Gnnestus. Tekkis
kanne 110000003350002018

Kui maksekohustuste summade hulgas on positiivseid summasid (mdne dimensiooni osas on
maksukohustus deebetis), siis saame veateate
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i Maksukohustustel on deebet saldo eelarve tunnuste [5ikes, dokumente moodustada ei saa

ja dokumentide tegemine ei dnnestu.

Sellise veateate saamisel tuleb valja selgitada positiivse saldo tekkimise pdhjus ja teha
vastavad korrigeerimise kanded.

Korrigeerimiseks on vaja teha positiivsete summade osas toiminguga F-06 sidumine le
pangavahekonto ja kuna raha pariselt ei liigu, siis vastu F-07 mdne tunnusega, mille summa
selle tegevuse tulemusena negatiivseks ei muutu. F-06 ja F-07 asemel vdib teha ka kaks SC
kannet.

Samuti ei dnnestu dokumendi tegemine, kui leitud kannete hulgas on erinevate ettevotete
summad. Sellisel juhul saame Kokku nuppu vajutades teate:

o kandeks tegemiseks peavad olema valitud the
ettevitte (company code) aluskanded

V@

Kui ettemaksu dokument on loodud, siis tuleb teha maksekorraldused toiminguga f110.
2.7.1.1 Asutuse MJ10 ja MSV0O ZHR_PALGAMAKSUD

Asutused MJ10 ja MSV0 panga maksefailid tehakse SEPA maksetena. Nemad peavad
toimingu ZHR PALGAMAKSUD kasutamisel muutma partnerpanga tiiibiks “767”

Palga maksudest ettemaksete formeerimine
B [ )=l Andmealikad  Andmealikad  Andmealikad

Pearaamatukonto valimine

I ot |
Kontoplaan (EE04|T kuni | =]
Pearaamatukonto 20301000 kuni |E> |
Ettevite kuni | & |
Kanderea valimine
Sidumata kanded kontrollkuup-1 28.02.2017
Valkud kannete leidmiseks
Abiraha feuni | '::>|
Fand kuni | '::>|
Eelarverida kuni | E:>|

Valikud ettemakse dokumendi koostamiseks

Dokumendi kuupaewv 13.03.2017
Postituskuupdev 10.03.2017
Pdise selgitus (vide) TSD 02.2017
Rea selgitus maksud
Hankia 7000011
Partnerpanga tadp TET I
Tihtaeg 10.03.2017
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2.7.2Maksude maksmine Maksu- ja Tolliametile toiminguga
F-47
Maksude maksmiseks alustada ettemaksuga Maksu- ja Tolliametile kasutades selleks

finantsmoodulis olevat toimingut (transaktsiooni) F-47 (Majandusarvestus->Finantsarvestus-
>Ostureskontro->Dokumendi sisestamine->Ettemakse->Taotlus F-47)

Et teada, kui palju on mingisuguseid makse ette vaja maksta, kdivitada aruanne vastavate
maksude kontode avatud kannetege, mis on tekkinud kuu I6pu seisuga.

F-47 paiseandmetes taita kuupdevad, viide, lisada Maksu- ja Tolliameti hankija ning

paralleelpearaamatu tunnus “X“, mis suunab maksekaitluse toimumise hetkel ettemaksud
kontole 10379900.

Ettemaksetaotius: Paiseandmed

Uus rida
Dok. kuupdev 08062013 Thlp KE Ettevite ROOO
Kande kuupdev 10062013 Periood @ Valuutafkurss EUR
Dokumendinumber Teisenduskp
Viide tad 5.2013
Dok-pdise tekst maksud
Tehingupart. TV Maksuaruande kp
Hankia
Konto 7000011

=5t
Siht-PPR tunnus LXL

Toimingus F-47 sisestada read vastavalt maksmisele minevale kombinatsioonile: grant e.
toetus/fond e. eelarveliik/eelarvelksus/eelarverida/tegevusala
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Ettemaksetaotlus Lisa Hankijarida

o B EI & Veel andmeid I Uus rida

Uus SAP

[99g9g9301 |

Harkia 7000011 | Maksu-ja Toliamet PR-knt
Ettevite [rRoool Marva mnt 9
Rahandusministeerium Tallinn
Rida 1 / Ette req hankj
Summa 233,57 'EUR
[ |Arvuta maks
Teg-valdk. ]
Maksetdhtaeg] 10.06.2013
Makseviide |14005389
Makse blok. B Makseviis [ﬂ_l
Skonto % Skonto summma
Tellimus Virkgraafik | [ /]
Phivara Kulukeskus ' | Kinnisvara ]
Ostudokument: | [ ]
Tulukeskus | TR20 ' ! Voo tiip ]
Leping l£[] PS-element :
Fond 20 Abiraha I a0 I
Tegevusala (01120 .
Eelrv-iiks. ER20 Eelrv-rd 508
Mairang Miitigidok ]
Tekst 'maksud T5D 5.2013 alusel I | [%¢” pikad tekstid

Nupu ,veel andmeid

. & Veel andmeid |

all téita pangarekvisiidid.

us rida

Teise rea lisamiseks vajutada nuppu ,uus rida“

Kui kdik read on sisestatud, siis Ulevaadet naeb nupust

Ettemaksetaotius Kuva Ulevaade

Uus rida B Kuva valuuta

Dok. kuupdev 08.06.2013 Tulp KE| Ettevite ROOO

Kande kuupdev  |10.06.2013|  Periood [6] Valuuta [EmR |
Dokumendinumber |SISEMINE Mz-zasta  |2013)  Teisendusko [10.06.2013|
Viide W Uldnumber |

Dok-paise tekst maksud

Tehingupart. TV

-'E---W‘W- B& -[@ =] o) @]

KV P T Konto Kijeldus E-v. Summa  Maksusumma Ma |Fond Tegevusala | Tulukeskus  Segment Abiraha Eelrv-rd | Teh-partn. Eelne-iiks.
1 39 F 7000011 Maksu-ja Tolia, ROOO 293,57- 0,00 20 01120 TR20 R20 0 506 014001  ER20
2 39 F 7000011 Maksu-ja Tolia  ROOD 160,23- 0,00 20 01120 TR20 R20 1) 500 014001 ER20
3 39 F 7000011 Maksu-ja Tolia  ROOO 252,28- 0,00 40 01120 TR20 R20 OR20-CUSTOMS 506 014001  ER20
4 39 F 7000011 Maksu-ja Tolia  ROOO 136,93- 0,00 40 01120 TR20 R20 9R20-CUSTOMS 500 014001 ER20

Seejarel salvestada

IImub teade:
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See on ettepaneku dokument, millest reaalne finantsdokument tekib parast makse kaitluse
kaivitamist toiminguga F110.

2.8 Automaatne sidumine F.13

Palga kohustuste sidumised toimuvad automaatselt igal paeval alates kella 12:00-st. Omavahel
seotakse kdik kohustused, mis Iahevad kokku.

Deklareerimata maksukohustused 2020xxxx seotakse automaatselt maarangu alusel. Maarang
tekib palga kannetele automaatselt (Maarangus on palga runi tahis PP — kulukandel (SP), PM —
maksmise kandel (SQ) ning palga runi numbri kuus viimast kohta).

Deklareerimata maksude uleviimisel deklareertud maksude kontogruppi toiminguga
ZF1_SALDO on vaja alles jatta maarangu vali.

Deklareeritud maksukohustused seotakse valja “viide” alusel. Viide tekib SP kandele
automaatselt kande kuupaeva alusel. Dokumendi tliibiga SA tehtud kandele on vaja viide ise
lisada.

Kdik maksukohustused, mis kokku ei Iahe on vaja Ule vaadata, ning vajadusel teha kasitsi
sidumise toiminguga F-03.

2.9 Maksude ettemaksu ning kohustuste sidumine
F-44

Maksukohustused tekivad jooksvalt palgaarvestuste kdigus pearaamatu-tilpi kohustuste
kontodele. Maksude tasumine toimub ettemaksuna hankijale Maksu- ja Tolliamet. Maksude
tasumise tahtpdeval tuleb sidumiskanded teha ka SAP finantsmoodulis toiminguga F-44
(Majandusarvestus->Finantsarvestus->0Ostureskontro->Konto->Seo-F-44).

Taita hankija number, sidumiskuupéev, paralleelpearaamatu eritunnus “X”

99



Uus SAP

Hankija sidumine: Paiseandmed

Tddtle sidurmata kandeid

Konto ITGGGGll ISiu:lurrflef:uupEie*.r 10.10.2014 |Periu:u:u:| 10
Etteviite | E000 Valuuta EUR

Sidurnata kannete wvalimine
I~ At .
PR eritunnus J | Tav-d s-ta k-d

Lisavalikud

(# pole

DI Summa

") Dokumendinumber
“IKande kuupdev
“Viide

) Dokumenditiiiip
" Tegevusvaldkond
O Tulukeskus
“JFond

") Abiraha

i Tehingupartner
“IMuud

Lisavalikute all on vdimalik maarata tingimusi, millega seotavate andmete valikut piiratakse.

Vali Todtle sidumata kandeid , seejarel kuvatakse finantsmoodulist hankija ettemaksu kanded:
Hankija sidumine Todtle sidumata kandeid

A2 [ Jaotavahed Kanna erinevus meha ¢7 Redigeerimissuvandid & Skonto tihtaeg

Stand-ne Osamakse Reser-read K-peetav maks

Kontoread 7000011 Maksu-ja Tollamet

Dokumen... D.. Pearsamat... K.. M3@rang Konto Tul... Eelarver... Eel... EUR Bruto Skonto Sk.prIT
20000000 KZ 10379900 29 20140101 7000011 TELOD 500 EE10 456, 00 -
20000008 ZP 10379500 29 20140108 7000011 TEL0 500 EELQ 1 16 4 -
20000011 ZF 10379900 29 20140108 7000011 TELOD 500 EE10 25,00
20000012 ZP 10379500 29 20140108 7000011 TE10 506 EELQ 125,00

Palgaarvestuse moodulist tulevad kanded aga on pearaamatukontodel, seega on vaja ka need
sidumiseks leida. Selleks vajutada menuldribal Redigeeri/Vali veel:
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= Dokumen | Redigeeri | Mine  Sitted  Keskkon

d  Sisteern  Spikker

@ Sordi... F5 Slﬁlﬂ AR E @
Muuda kanderidu 3
Hankijas  aota vahed shit+F7  pndeid
2 F et Kanna erinevus maha 7 erimissuvandid @& Skonto tihtaeg
Jaota vanuse alusel Shift+F4
Stand-ne I Vali veel I Lmaks
Genereeri makseaviis
Kontoread 71 Kif. kontole av-st »
Dokumen... D Sidummistekst... Ctrl+F2 Konto Tul... Eelarver... Eel... Fond
20000000 E: TU;&IE Shift+F2 7000011 TE10 500 EE10 20
20000008 ZF 7000011 TE10 500 EE10 20
20000011 ZP 10379900 29 20140108 7000011 TE10 500 EE10 20

Vali ,Muud kontod*:

Hankija sidumine Sidumata kannete valimine

Taootle sidumata kandeid

Sidumata kannete valimine

Taiendavad valikud

Efttevite E0OQ ) pole
Konto 0007000011 () Summa
Kontotiip K] () Dokumendinumber
PR ertunnus X [v| Tav-d s-ta k-d (Kande kuupdev
Makseaviisi nr ) Vide

() Dokumenditiidp
EEIMuud kontod . () Tegevusvaldkond

| |Jaota vanuse alusel

[ Automaatotsing

() Tulukeskus
_JFond

() Abiraha

Enter (vdi Tootle sidumata kanded) ja sisesta kontod:

Tadtle sidumata kandeid

Sidumata kannete valimine

Ettevite E00Q

Konto 0007000011

Kontotiiip ®

PR eritunnus )4 W] Tav-d s-ta
Makseaviisi nr

[¥IMuud kon

Vajuta “Jatka”

Taiendavad valikud

Konto EntTp E-v.
| [20301002 sl [eooo
| [20302000 sl [eooo

20303000 5| 2000

20303002 5| 2000

20303500 sl [eooo

[IMuud kontod

Uus SAP

Abiraha

00000000000000000000
00000000000000000000 1
00000000000000000000 25,00

EUR Bruto

=

St.s-ta kan. PR eritunnus
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Siis tuuakse ka palgamaksude kohustused valikusse:
Hankija sidumine Toétle sidumata kandeid

2 [ Iaotavahed Kanna erinevus maha < Redigeerimissuvandid 2 Skonto tihtaeg

Stand-ne Osamakse  Reser-read - K-peetav maks

Kontoread 7000011 Maksu- ja Toliamet (muud)

Dokumen... D.. Pearsamat... K.. M3arang Konto Tul... Eelarver... Eela... Fond Abiraha EUR Bruto Skonto
20000021  ZP 10379900 29 20141010 7000011 TEL10 500 EE10 20 00000000000000000000 1 1 3
20000022  ZP 10379900 29 20141010 7000011 TE10 506 EE10 20 00000000000000000000

1000000009 SF 20301002 50 20140131 20301002 TE10 506 EE10 20 00000000000000000000

1000000023 SP 20301002 50 20140131 20301002 TE10 506 EE10 20 00000000000000000000

1000000044 SP 20301002 50 20140131 20301002 TElQ 5S04 EE10 20 00000000000000000000

Kuvatakse koéik paringu parameetrile vastavad avatud kanded kuni sidumiskuupdevani (naites
10.10.2014) , kuid siduda on vaja ainult eelmises kuus tehtud kohustuste kanded ettemaksuga.
Selleks tuleb teha mitteaktiivseks jooksvas kuus palgaarvestusest tekkinud kohustused
(topeltkldps mittevajalikul summal).

Kontrollida, et Maaramata summa oleks ,0“ — see tdhendab, et kanne on tasakaalus:

@ IM Sum...J Iﬁ Bruto«... ”ﬁ Valuuta ‘ Il] Read II\T]” Read J I|] Sko...“\ﬁ/ Sko...‘

Tadtlemise olek

Ridade arv a1 | Sisestatud summa T 0,00
Kuva alates reast 73 Madratud —U,UO
Erinev. pdhjuse kood ] Erinevuskanded ]
Kuva sidumisvaluutas Madramata c,00 I

Edasi valida menudtribalt Dokument -> Simuleeri:

=] pokument | Redigeeri Mne Sitted Keskkond Sisteem  Spikker
€  Muu dokument Shift+FS @ CHE DDHoD
Simuleeri
Simuleeri pearaamatut  Ctri+F12 loomine
K??nda cups & Redigeerimissuvandid
Vilu Shift+F3

Stand-ne Osamakse Reser-read K-peetav maks

Kontoread 7000011 Maksu- ja Tolkamet (muud)
Dokumen... D.. Pearaamat... K.. M3drang Konto Tul... Eelarver.

SAP simuleerib kande, millele lisada viite lahtrisse vaartus ning vajadusel tekst ridadesse:
Hankija sidumine Kuva Ulevaade

Eikuva valuuta [HlMaksud  @DLahtesta

Dok. kuupaev 10.10.2014 Taip 23] Ettevite EQ00
Kande kuupdev [10.10.2014] Periood 10] Valuuta EUR
L Teisenduskp 10.10.2014
Vide T 750 stcumine] | Uldnumber

Dok-pdise tekst Tehingupart. TV

8 =) )
Rid |[KV P Te_ |Konto Kijeldus E-v. summa Maksusumma Ma  Fond Tegevusala Tulukeskus  Segment Abiraha
1 39X 7000011 Maksu- ja Tolia,  E00O 5037,41- 0,00 20 03300 TE1D E10 0
2 39X 7000011 Maksu-ja Tolla_ E0OO 0 058,40- 0,00 20 03300 TE10 E10 0
3|40 20201002 Sots maks palg, EO0O 8791,99 0,00 20 03300 TE1D E10 0
4 40 20202000 Uksikis tm koh . E000 5110,61 0,00 20 03300 TE1D E10 0
5 40 20303000 Kinnip tégtusk  E00O 532,85 0,00 20 03300 TE10 E10 0
6 40 20303002 Arvest tidtusk ~ E000 266,41 0,00 20 03300 TE1D E10 0
7 |40 20203500 Kogumisp maks . E00O 293,95 0,00 20 03300 TE1D E10 0
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Vali Dokument -> Simuleeri pearaamatut:

T Qoiiufnerit | Bedigeen Mne Lisafunktsoonid Satted  Keskkond
€  Muu dokument Shift+F5 CAQ CHR Do
ade
Simuleeri pearaamatut gty
D¢ Lahtesta F6 bp a8l Ettevdte
Ka Kgenda Cr+S  Hood 100 vauuta
D¢ Vaju Shft+F3  faasta  [2014] Teisenduskp
Vide 9 TSD sidumine Uldnumber
Dok-pdise tekst Tehingupart. TV

@ &R (EL)% ] Bl @ = i) E

Kuvatakse dokument pearaamatu vaates:
Peraamatu simulatsioon

Uus SAP

& F F = i <E Eﬁ‘i T Oy |]:T| B« 5l I-_|';|F*Pmdmik gEEksperdireii\m EEVaquG 1 Lihtesta
Dokumendi 1514 Kande kuupé jand
Kuups 0. nde kuupdev  10.10.2014 Majandusaasta 2014
Viide 9 TSD SIDUMINE ~ Uldnumber Kirjendusperiood 10
Valuuta EUR Andmikugrupp Andmik ELl
E-__A Rid ARida KV D P PR-konto KP PR k/t Summa  Val. | Kulukeskus @ Fond Teh-p. Te._. HR objekti  Abiraha
TE0. 1 000001 39 H X 10379900 10379900 50937,41- EUR 20 0140, 0
2 000002 39 H X 10379900 10379900 9 058,40- EUR 20 0140, 0
3 000003 40 § 20301002 70000300 8791,99 EUR 20 0140, 0
4 000004 40 § 20302000 70000300 5110,61 EUR 20 0140 0
5 000005 40 § 20303000 70000300 532,85 EUR 20 0140, 0
6 000006 40 § 20303002 70000300 266,41 EUR 20 0140, 0
7 000007 40 5 20303500 70000300 203,05 EUR 20 0140, i
000008 40 & 29900095 10379900 14 995,81 EUR
000009 50 H 29900085 70000300 14 995,81- EUR
I all
) - i T
J Paigutuse site I_h Kiiik ~ |
f
. r . .. - -
Paigutus Paigutuse kifjeldus Vaikesdtted
| === —_—
[EELARVE Surmmeeritud eelarve kiendite ldikes I
| = EeRrvetunnusteaa
{LATEND Laienditeqa o
L 1 »
Kuvatakse ettemaksu ja kohustuste kontode kokkuvétted eelarvetunnuste 16ikes. Kui

eelarvetunnuste kaupa ei ole vahesid, siis voib dokumendi salvestada.

Eﬂ‘“.‘.’“’"d' 10.10.2014 Kande kuupdev  10.10.2014 Majandusaasta 2014
Viide 9 TSD SIDUMINE ~ Uldnumber Kirjendusperiood 10
Valuuta EUR Andmikugrupp Andmik El
E-v. Rid ARida |KV D P PR-konto KP PRK/ft E Summa | Val. Fo___A Eelr\r—___‘ Eelr\.r___A Abiraha = Ts.-gs."\rus___A Teh-pa
| o 0,00 EUR &y
L] 0,00 EUR 20 EE10 500 0 03300 &
- 0,00 EUR 506 03300 &
o, am 0,00 EUR
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Liigu rohelise noolega samm tagasija ™ salvesta.
Dokument 1000000057 kijendati etteviittes HEN
Kuvatakse teade: v =

NB!

Juhul, kui toiminguga F-44 on sidumiskannete valikus pilt, kus ei ole ndha eelarvetunnuseid
hankija ja pearaamatu kontodel, on vaja muuta SAP-i suvandeid. Vali toiming FBOO ja kirjuta
sidumistoimingute reapaigutuse variantideks ZK1.

Dok. sisestus Dokum-kuva /'suum k-d l K3 . Dok ssestus | Dokum-kuva | Sidumata k-d . Kanderead | Kredidihaldus | M-av. |

Kandereakuva

Sidumata kannete tootlemine E.r Todlehed on saadaval j v|Haru-/peakontori daloog

Tadkehe ssendivifad on aktivsed

Maksevide valikukriteeriumina Valk tahtzga Jargi vIKuva simboite legendid
T6otle sidumata kandeid kaskude abil | Salvesta vimati sisestatud paigutus vakepaigutusena
. ~ Kiendipaigutu:
Valtud kanded pole algselt aktivsed e —
Valimise vaikekuva <pole m3dratietud>
Sisesta jadgikannete maksesumma wii ALV algkuva /SRP Standardne kohali valuuta
Kasuta todlehte
Hankiapaigutus
Kuva netosummad Valimise vaikekuva SHANKIJA Standardne hankjaga
Kaasa arveviide vl ALV 2lgkuva /HANKITA Standardne hankiaga
! Sortimine summa jargi iima +/- margita PaaraTatiorkopagatE
Sidumistoimingute reapaigutuse variandid Valimise vakekuva /KANDED Kanded arvestusvaluutas
. vii ALV algkuva LYHIHE Lithike variant dle salvestamisek
Klient
Hankja ZK1| Eelrvetunnustega Kuva Reavalk: mine...
PR-konto A71 *) ALV klassikaline loend Rida

ALV ruudustikuvaade @okumen di llevaade

Salvesta. Nuld kuvatakse toimingus F-44 sidumisele minevad kanded eelarvetunnustega.

2.10 ZHR_MAKSUPARANDUS

Asutustel, kelle palk makstakse jargmise kuu alguses voivad palgakandesse tekkida
maksukohustuse kontod valesse kontogruppi (deklareeritud maksude kontogruppi voi
deklareerimata maksude kontogruppi). Selleks, et need vead saaksid parandatud on toiming
ZHR_MAKSUPARANDUS. Sellega saab ette antud perioodist otsida Ules valele kohustuste
kontole kirjendatud kanded ja tekitada dokumendid, mis tdstavad kohustused digele kohustuste
kontole ringi. Plaanis on see toiming panna tédle tdisautomaatsena. Esialgu aga kaivitatakse
see toiming veel kasitsi.

Programm t36tleb jargmised maksukontod:

0020200100 0020301002
0020200200 0020302000
0020200205 0020302006
0020200300 0020303000
0020200302 0020303002
0020200400 0020303500
0020356110 0020301005
0020356210 0020302005

Millised vead ta leiab:
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Kuu alguse palgapéeva puhul leiab kuu arvestuse kandest deklareeritud maksukontod
(kui neid seal on) ning tdstab summad deklareerimata maksukontole.

Summalise vahearvestuse puhul on postitatud kanne varasemasse perioodi. Siis vaja
tdsta summad deklareeritud maksukontodelt deklareerimata maksu kontodele. Kui
kanne on postitatud valesse perioodi, siis tuleb ikka kanne tagasi vdtta ning teha uuesti
digesse perioodi.

Korrektsiooniarvestuse kanne kuu 16pu palga puhul, kui korrektsioon on tehtud jargmise
kuu alguses ning postitatud eelmisesse kuusse — siis vaja tdsta maksud deklareerimata
kontodele.

To66It lahkumise kanne asutusel, kelle palgapaev on kuu alguses. Kandes on
deklareerimata maksukontod, aga summad vaja tdsta deklareeritutele.

Arvestada tuleb, et:

Korraga tohib perioodiks ette anda ihe kuu, muidu ei tule korrektset tulemust.

Kui kdivitada programm Test linnukesega, siis ndeb kandeid, mida hakkaks programm
ringi tdstma. Aga kandeid teha ei saa.

Kui kaivitada programm ilma Test linnukeseta, siis tehakse kanded valmis, ilma midagi
rohkem naitamata.

Kui selle transaktsiooni abil on kanded tehtud, siis teist korda programm neid enam ei
leia.

Maksukohustuste ringitostmine (202->203 voi 203->202)

(% [0 =[ ¥&] Andmealikad Andmealikad  Andmealikad
Pearaamatukonto valimine
Kontoplaan EE04 kuni = |
Pearaarmatukonto 20301002 kuni | & |
Etteviite kuni | o |
Kanderea valimine
Sidumata kanded kontrollkuup-| 31.05.2022
Valikud kannete leidmiseks
Abiraha kuni = |
Fond kuni [ |
Eelarverida kuni | = |
Kanded perioodist 0l1.05.2022 kuni |31.05.2022 | o |
Valikud ettemakse dokumendi koostamiseks
Dokumendi kuupdev 03.06.2022
T 7t
Kandekuupdev 31.05.2022
— =
Rea selgitus rmaksukohustuste parandus
Deklareerimata maksukoh. 20200100 kuni | # |
| Test

2.11 ZHR_MAKSUKANDED

Toiminguga ZHR_MAKSUKANDED, saab ette antud kuupaeval sidumata kanded
deklareerimata maksukohustuste kontodelt tdsta jargmise kuu I16pu kuupaevaga deklareeritud
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kohustusteks. See toiming to6tab taisautomaatsena, nii et SAP teeb taustatddna iga kuu
viimase t66paeva varahommikul kanded valmis.

Deklareerimata maksukohustused kohustusteks 202->203

(% [m )= ¥ Andmealikad Andmealiiad Andmealikad

Pearaamatukonto valimine

r, T ]
Kontoplaan JEE04|(T kuni | = |
Pearaamatukonto 20200100 kuni | & |
Etteviite kuni (=]
Kanderea valimine
Sidurmata kanded kontrolkuup-l 30.04.2022
Valikud kannete leidmiseks
Abiraha kuni [ = |
Fond B =1 kuni | = |
Eelarverida kuni [ = |

Valikud maksukohustuste kannete tegemiseks

Dokumendi kuupaev 02.06.2022

Kandekuupdev 31.05.2022

Rea selgitus deklareerimata maksud
| Test

Esimest korda kaivitub programm 29.11.2019 varahommikul kell 5 ja teostab vajalikud kanded.
Programm leiab deklareerimata maksukohustuste kontodel olevad kanded, mis on
postituskuupaevaga kuni 31.10.2019 k.a. ja mis on seisuga 30.11.2019 sidumata. Leitud
kannetest teeb programm finantskanded dokumendi tilbiga SA tdstes deklareerimata
maksukohustuste kontodel olevad summad Umber deklareeritud maksukohustuste kontodele.
Kande postituskuupaev on kuu viimane paev, st esimesel korral on see 30.11.2019.

3 Palga vahearvestused: PUOC_99 - Off-Cycle
Vahearvestus

Lisaks palga tavaarvestusele tuleb kuu keskel teostada ka vahearvestusi. Seda nduavad
tootaja lahkumine t606lt, puhkusele jddmine ja preemiate vdi lisatasude saamine palgaarvestuse
valisel ajal.

3.1 Andmete sisestamine
3.1.1 Preemia, tulemuspalga ja lisatasude arvestus

Preemia, tulemuspalk ja lisatasu on summalised tasud ja neid on vdimalik arvestada
vahearvestusena palgaarvestuse (Start Payroll) voéi Off-Cycle’i alt.

Tegevuskiik tootajate péhiandmete infotiiliibi meniiiis vahearvestuse jaoks

1. Kdigepealt on vaja saadaolevad tasud inimesele sisestada. Toiming PA30 palgaliigi andmete
sisestamine (SAP menuust -> Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine-> HR Master
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Data -> PA30 Maintain vdi kasutajamentiist -> To6taja andmete haldus -> PA30 Tdoétaja
andmete haldus):

3.1.1.1 Lisatasu jooksva kuu eest

Kui on tegemist lisatasudega, mis lahevad jooksva kuu keskmistesse, siis sisestatakse
Tdotajate pohiandmete (PA30) infotlilibile 0267 (Vahearvestuse lihekordsed maksed) tasude
andmed.

Vali inimene, vali valjamaksmise kuupaev “from”, vali loomine

@ .| Maintain HR Master Data

02«00 2
== 2 pasaral :
Otsmisius v PLaike
- 89 1k Tadtaagruos 2] Avalk taenistula Person-a@ teariun
+ (B Litotenguspikker Tost.abrgr. 23 Keskastme spets Kulskeskus
1) Otsngutermn
+ (3 vaba otsng
Kok nfotuubd Kohustustkud andmed Palgaandmed Muud andmed A
Infotype text 5. Period
R )| o
oE i@ Panga andmed 7| Fom 13.05.2m8]T0
e -l [ Planeeritud ticaeg v Today Curm.week
Tul. loend Puhkusetasude anutamise reeghd v Al Current month
Personalregimumiver. i Puudumed ot .
07000578 Vol piske - . from eur date ——
unntasude info To Cument Date Last menth
Vahearvestusa tasud Ja kinnipidam. Currant Pariad Currant Year
Uhekordsed tasud fz knnpdamsad e
Dwect selection
Infotyoe Maksud EE sty

Taida avanev tabel vajalike andmetega ja salvesta.

Personalireg 7000578 Nimi Volli Pisike
Todtajagrupp 2| Avalk teenistuja Person-ala R100| Rahandusministeerium
Tddt.alamgr. 23| Keskastme spets  Kulukeskus KR10201010| SAQ

AILIK

Vahearvestuse tasud ja kinnipidam.

[
Palga tuiip quuaIJ Lisatasu taiend. il. eest
Amount 200,00 |EUR
Number/unit

Payment date 13.03.2015

Assignment Mumber kaiskddri 123

Muutmise p&hjus

Tsiiklival.phj. 9004|  Summaline vahearvestus
Palgaarv. tlip A
Palgaarvestuse ID

Palga tiitip — preemia véi lisatasu palgaliigi number

Amount — summa

Payment date — valjamakse kuupaev

Assignment number — vdimalik sisestada kaskkirja number, millega tasu on maaratud
Tsliklivélj.pbhjus. — vahearvestuse pdhjus = 9004 (summaline vahearvestus)
Palgaarv.tiiiip — vahearvestuse tilp = A

Palgaarvestuse ID — vahearvestuse tunnus. Seda sisesta juhul, kui Uhel paeval tehakse mitu
arvestust.

Kui lisatasu makstakse korraga paljudele inimestele, siis on andmete sisestamiseks vdimalik
kasutada kiirsisestamist. Toiming PA70.
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3112 Eelmiste kuude eest saadava tasu arvestus

Kui on tegemist eelmiste kuude eest saadavate tasudega, mis peavad minema eelmiste kuude
keskmistesse, siis sisestatakse Tootajate pdhiandmetesse infotiilbile 0267 (Vahelahenduse
Uhekordsed tasud) tasude andmed palgaliikidele:

- 4300 Uue tdodtaja juhendamine

- 4310 Preemia eelmised kuud

- 4320 Edukustasu eelmised kuud

- 4330 Lisatasu asendamise eest eelmised kuud

- 4340 Lisatasu taiendavate Ulesannete eest eelmised kuud

- 4350 Maksmata palk ATS §78

- 4360 Relvastatud Uksuse tasu eelmised kuud

- 4370 Tulemustasu eelmised kuud

- 4380 Lisa praktika juh.eel.kuu

Vali toiming PA30, vali téotaja, vali Infotiiip 0267, vali valjamaksu kuupdev ja vali loomine O
ja téida avanev tabel andmetega ja salvesta.

Vahearvestuse tasud ja kinnipidam. Create
HER %
€= By Personalreg [ 7000578 Nimi Pille Paljucosd

Otsimisalus Tobtajagrupp (2| Avalik teenistuja  Person-ala R400) Rigi Tugiteenuste Keskus

- m Tsik. Toot.alamgr. 24| Nooremsp vdi assi.. Kulukeskus KR405000 | MTAO
- [l Litotsinguspicker AILIH
- {H} Otsingutermin
N Vaba otsin
o g Vahearvestuse tasud ja kinnipidam.

[
Palga tilip 4830]7 |Preema eelmised kuud

Number/unit

Payment date 15.06.2013]

Personaliegistrinumber| Nimi
07000577 Taimi Toimekas

Assignment Number
Muutmise phjus

Tsikival.pah). 04|  summaine vahearvestus
Palgaarv. tiup 2
Palgaarvestuse 1D

Palga tiitip — preemia véi lisatasu palgaliigi number

Amount — summa

Payment date — valjamakse kuupéaev

Assignment number — vdimalik sisestada kaskkirja number, millega tasu on maaratud
Tsliklivélj.pohj. — vahearvestuse pdhjus = 9004 (Summaline vahearvestus)
Palgaarv.tiiiip — vahearvestuse titp = A

Palgaarvestuse ID — vahearvestuse tunnus. Seda on mdtet sisestada juhul, kui Ghel paeval
tehakse mitu arvestust.

Kui lisatasu makstakse korraga paljudele inimestele, siis on andmete sisestamiseks vdimalik
kasutada kiirsisestamist. Toiming PA70.

Selleks, et vahelahendusega eelmiste perioodide eest makstud tasud ldheksid keskmise
palga arvestamise aluseks digetele kuudele on vaja PA30 Tootaja pohandmetes sisestada
andmed infotttbile 0014 Korduvad tasud ja kinnipidamised.

Sisestada eelmiste kuude peale jagamise info Td6taja pdhiandmete Infotlilbile 0014 (Korduvad
tasud ja kinnipidamised):

4300 — 4305 keskmisteks (uue td6taja juhendamine) jagamiseks
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4310 — 4315 keskmisteks (preemia eelmised kuud) jagamiseks

4320 — 4325 keskmisteks (edukustasu eelmised kuud) jagamiseks

4330 — 4335 keskmisteks (lisatasu asendamise eest eelmised kuud) jagamiseks
4340 — 4345 keskmisteks (lisatasu tdiendavate Ulesannete eest) jagamiseks
4350 — 4355 keskmisteks (maksmata palk ATS §78) jagamiseks

4360 — 4365 keskmisteks (relvastatud liksuse tasu) jagamiseks

4370 — 4375 keskmisteks (tulemustasu) jagamiseks

4380 — 4385 keskmisteks (lisatasu praktika juh.eel.kuu) jagamiseks

di d tasud ja kinnipic ised Create
B2
S EE] Personzlieg Pille Paljutood
Otsimisalus Todtajagrupp [2| Ava R400| Rigi Tugtteenuste Keskus
~ @0 sk Taot.alamgr. |24/ Moy KR05000 | MTAO
+ (H] Litotsinguspikker Alguskp
+ (i} otsngutermin
- B8 vaba otsng Korduvad tasud ja kinnipidamised
Paiga tuup 4305|4300 - keskmistesse
100,00 |EUR
z Amount
_ Number/unit 2,00 | palgaper
Assgment urber

Tul. loend Muutmise p&hjus

Personalregistrinumber  Nimi
07000577 Taimi Toimekas e
Payment model

1st payment period or 1st payment date

Interval in periods Intenvalfunit

Palga tiiiip — preemia, tulemuspalga véi lisatasu palgaliik, mis sisaldab kuudele jagamise infot
Alguskp — jagamise algusaeg

To — jagamise l6puaeg

Amount — jagatav summa

Number/unit— kuude arv, millele jagada

Assignment number — véimalik sisestada kaskkirja number, millega tasu on maaratud

NB! Sisestatud tasud arvestatakse keskmiste tasude arvutamise aluseks alles koos kuu
I6pu arvestusega.

Nimetatud tasud viivad programmi Umberarvestusesse ja juba arvutatud keskmised tasud
arvutatakse Umber. Vajadusel tehakse inimesele keskmise tasu osas juurdemakse.

3.2 Tegevuskaik vahearvestuse tegemiseks

1. Vahearvestuse kaivitamiseks vali kasureal toiming PUOC_99 - Off-Cycle Workbench
vdi vali SAP meniist:

Personalihaldus -> Palgaarvestus -> International -> PUOC_99 - Off-Cycle Workbench
vdi vali kasutajamenust:

Palgaarvestus -> Vahearvestus -> PUOC_99 - Off-Cycle Vahearvestus

Mine vahelehele Payroll.
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Personalireg-number 7000578 Pile Palutdiad
BHistory ./ [Apayroll | FtaReplace payment 5% Reverse payment |~ €8A... =
Start payroll
Pihjus 9004 Summaline vahearvestus v Hj Start payrol ‘
Maksekuupiev 13.05.2013
Payroll calendar Payment date of next regular payroll run 31.05.2013
Define payment method Payment method is 'K' acc. to bank details infotype
Create payments
Palga t... Long text Amount Valu...|Number/Unit Uhik
4208 Lisatasu taiend. Ul. eest 200,00 EUR
[ [
(€]

Vali vahearvestuse pohjus 9004 — summaline vahearvestus.
Vali valjamaksu kuupéev ja sisesta Enter.

Enter toob Create payments tabelis nahtavale selleks valjamaksu kuupaevaks sisestatud
palgaliigid.

Teeme tasuliigid aktiivseks ja valime Start payroll.

Kui arvestus on toimunud, siis saame pildi:

Off-Cycle Workbench
Persanalireg-number 70005728 Pile Pafutasd
Bristory  [EHPayrol | SteReplace payment | R Reverse payment @ A...| [ |[*][E]
start payroll
Pahjus [9004 summaline vahearvestus ~|E@ start payrol |
Maksekuupdev 13.05.2013 Save |
[F=][ Payroll resuit
P. tidp | Pk tekst Amount | Valuuta
/558 Panka kandmine 181,92 EUR
/560 MNeto summa 181,92 EUR
/101 Total gross amount 200,00 EUR
[B]e]
] payroll calendar payment date of next regular payroll run 31.05.2013
/=] pefine payment methad Payment method is 'K’ acc. to bank detai infotype
[=]| create payments
Palga t...|Long text Amount Valu... Number/Unit| Unik
4208 Lisatasu taiend. Ul eest 200,00 EUR
ac «»

=l

Kontrolli arvestuse ("Jlésust.

Lipiku vaatamiseks =¥ ja arvestuse Ioii vaatamiseks %,
Kui koik on dige, siis vajuta nupule Save - pérast arvestamist salvestatakse

arvestuse andmed andmebaasi.

Soovitavalt liigu off-cyclest valja alati History lehe kaudu, sest siis saab sellele inimesele juba
tehtud arvestustel silma peal hoida.

Off-Cycle Workbench
Personalireg-number 7000577 Taimi Toimekas
7 BHistory & Payroll ¥oReplace payment 3¢ Reverse payment EA...

Payroll history

Pt date Reversed | Replaced| Information MV | Payment number | Reason
15.06.2013

Summaling vah
31.05.2013 [ K 0700057700002001
31052013 G} K 0700057700001001
“» ‘
B Rem.smtement |3 print list |

Off-Cycle History lehekiljel on nadha inimesele arvestatud palga ajalugu.
Pmt date — on naha palga valjamaksmise kuupaev.
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Reversed —kustutatud palgalipiku marge

Replaced — Kasutatakse ainult juhul kui inimesele makstakse tSekiga palka, Eesti puhul ei
kasutata

Information — info pangaiilekande ja selle kustutamise kohta

MV — makseviis

Payment number — info palga maksmise kohta. Kui siin lahtris on number, siis see naitab, et
summa on inimesele makstud

Reason — info arvestuse tlilibi kohta. Kuu I16pu arvestuse puhul on lahter tiihi. Vahearvestsue
puhul kuvatakse vahearvestsue tudp-

Personalireg-number 7000577 Taimi Toimekas

" SHistory [ payroll S¥aReplace payment 3§ Reverse payment Ha... (0] =]

Payroll history

Reason Amount | Val. | Payroll period Segho  Palgaar.tp
Summaline vah,, 0,00 EUR 15.06.2013 0ooo3 A
850,89 EUR  01.05.2013 - 31.05.2013 00002
850,80 EUR  01.05.2013 - 31.05.2013 oooo1

Amount — palgalipikul olev netosumma

Val. —valuuta

Payroll periood — palgaarvestuse periood vdi vahearvestuse kuupaev

SegNo - sellele inimesele tehtud arvestuse jarjekorra number

Palgaar.to — palgaarvestuse liik, kas kuu I6pu arvestus ( tihi lahter) voi vahearvestus (A)

Palgalipiku avamiseks kliki valjamaksu kuupaeva ees oleval kastil ja vali
B Rem. statement

3.2.1Vahearvestuse tegemine paljudele inimestele

Paljudele inimestele saab vahearvestuse teha korraga siis, kui maksemeetodiks on 9004 —
summaline vahearvestus. Puhkusetasusid ei saa vahearvestusega paljudele inimestele korraga
teha, sest puhkusetasu arvestus eeldab igale inimesele puhkuseperioodi valimist.

Toiming: PC00_M99 CALC - Start Payroll
voi vali SAP-i mendst :
Personaliarvestus -> Palgaarvestus -> International -> Payroll -> PC00_M99 CALC -

Start Payroll

V6i vali kasutajamenuust:
Palgaarvestus -> Palk -> PC00_M99 CALC - Palgaarvestus.
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Payroll driver (international)
P & B R

| Selections from H = Search helps ‘
Payroll period

Tt
Payroll area LH:LL
®) Current period

T other period

Selection

Personnel Nurmber 7000578

B
2

Palgaarvestusgrupp R1

General program control
Payroll reason 2004| Summaline vahearvestus
Off-cycle payrol | |15.0€.2013
Payroll schema 1000
Forced reftro.accounting as of
Test run (no update)

Log
Display Log
Also display time data processing log
Layout for Log |Z

Remuneration statement parameters
) Layout for remun.statement EZLIPTE
“)No Remuneration Statement

Olulised véljad mis peavad olema taidetud:
Payroll area — asutuse palgaala
Personnel number — personali numbrid (sisestada juhul kui kdikidele inimestele
vahelahendust ei tehta. Sellele inimesele kellele selle vahelahendusega midagi ei
arvestata tekib tiihi palgalipik)
Palgaarvestusgrupp — asutuse palgaala
Payroll reason — vahearvestuse pohjuseks valida 9004
Off-cycle payroll — Payroll type — vahearvestuse tiip = A
— Payroll identifier — vahearvestuses ise sisestatud tunnus, kui tihel
paeval tehakse mitu vahearvestust. Vahearvestuse pdhjuse 9004 puhul jaab tuhjaks
— Payment date — valjamakse kuupaev
Payroll schema — skeem koodiga 1000
Test run — véib olla mérgitud simulatsiooni korral

Display log — peab olema margitud, kui tahetakse saada tapsemat infot arvestuse kaigust

Display variant remun.statement — aruanne(palgalipik) koodiga ZLIPIK

3. vali ‘@ Execute.
Slisteem kuvab ekraanile inimestele arvestatud vahearvestuse palgalipikud.

Palgalipiku valjastamiseks printerile valida: Display — Print — Continue
Tegevusest valjamiseks kasutada nuppu &

Ekraanile tuleb kiisimus:
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Exitlog display

@ Do you want to exit the log display?

Yes — valjub arvutuslogi ekraanilt
No - tuhistab valjamiskasu

3.3 Avansi arvestus

Avanss on summaline tasu ja seda on vdimalik arvestada vahearvestuse (Off-Cycle) alt.
1. Vali kdsureal toiming PA30 vdi vali SAP menust:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data -> PA30 —
Maintain

vdi vali kasutajamenist: To6taja andmete haldus -> PA30 — Té6taja andmete haldus

2. Vali téoétaja

3. Vali Infotype 0267(Vahearvestuse iUihekordsed masked) ja sisesta avansi andmed: 4600
Avanss

Vahearvestuse tasud ja kinnipidam. Create

HB A

<+ =] & ]I [(Z]&a) Personalreg 5200006 Nimi Tiiu Tabkas

Otsimisalus Tottajagrupp  |2) Avalk teenistuja  Person-ala N400] Maanteeamet

~ 89 1sk Tott.alamgr. |22 Tippspetsilist Kulkeskus  [RN401010 | MA keskuse didine

- [H] Litotsinguspikier
+ () otsingutermin
- {H} vaba otsing

ATLIK

Vahearvestuse tasud ja kinnipidam.

=
Palga tiiip LAEUUL Avanss

Amount 500,00 |EUR
Number/unit

Tul. loend

Payment date 13.08.2013
Assignment Nurmber

Personaliregistrinumber | Nimi Muutmise pihjus

07000577 Taimi Toimekas

Tsiikiival.pdhj. 9004/ Summaline vahearvestus
Palgaar. tiiiip A

Palgaarvestuse ID
Palga tiiiip — avansi palgaliigi number 4600
Amount — avansisumma

Payment date — avansiarvestuse kuupaev
Assignment number — véimalik sisestada kaskkirja number, millega tasu on maaratud

Tsliklival.pohj. = 9004(Summaline vahearvestus),

Kui avanssi makstakse korraga paljudele inimestele, siis on andmete sisestamiseks vdimalik
kasutada kiirsisestamist. Toiming PA70.

Tegevuskiéik To6taja pohiandmete meniiiis kuulépu arvestuseks ette

Avansi negatiivne summa sisestatakse Té6taja pdhiandmete Infotlitipi 0015 (Uhekordsed
tasud ja kinnipidamised)

1. Vali kdsureal toiming PA30 vdi vali SAP menuust:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data -> PA30 —
Maintain
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voi vali kasutajamenust:
Tdotaja andmete haldus -> PA30 — Téotaja andmete haldus
2. Vali tootaja
3. Vali Infotiitip 0015 (Uhekordsed tasud ja kinnipidamised) ja sisesta avansi andmed:

Uhekordsed tasud ja kinnipidamised Create
HBAL%

eI EE )
Otsimisalus
= m Isik
o ﬂﬂ Liitotsinguspikker
B [‘p‘.'] Otsingutermin
= [l vabs otsing

&R &)

Tul. loend

Personalireg 5200006 Nimi
Tddtajagrupp |2 Avalik teenistuja
Togt.almgr. 22| Tippspetsialist

Tiiu Todkas
Person-ala 1400] Maanteeamet

Kulukeskus HN401010 | MA keskuse dldine

Uhekordsed tasud ja kinnipidamised
Palga tiiiip [qsnnE Avanss

Amount 500,00- | EUR Ind.val.
Number/unit
Date of origin
Default Date

Assignment Number

31.08.2013

Muutmise p&hjus

Personaliregistrinumber | Mimi
07000577 Taimi Toimekas

Palga tiiiip — avansi palgaliigi number
Amount — negatiivhe avansisumma
Date of origin — arvestuskuu viimane kuupaev

4. Salvesta kirje.

Kui avanssi maksti korraga paljudele inimestele, siis on andmete sisestamiseks vdimalik
kasutada kiirsisestamist. Toiming PA70.

Tegevuskiik Off-Cycle Workbench mendiiis
1. Vali kdsureal toimingPUOC_99 vdi vali SAPmenuust:

Persionalihaldus ->Palgaarvestus ->International ->Off-Cycle -> PUOC_990ff-Cycle
Workbench

vdi kasutajamenuitst:
Palgaarvestus -> Vahearvestus -> PUOC_99 — Off-Cycle Vahearvestus
2. Vali téotaja, kellele soovid infot sisestada

3. Palgaarvestuse (Payroll) leht:
- siin saab lasta vahearvestust arvestada.
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Off-Cycle Workbench

Personalireg-number 5200006 Tiu Taokas

Bhistory  [@Payrol | 2¥eReplace payment | % Reverse payment | €8a...| [ I[E]

Start payrol

Pahjus 9004 Summzline vahearvestus ~|E@  stert payroll |
= 1 e

Maksekuupaev Liz.ua.zulzIJ

‘| Payroll calendar Payment date of next regular payroll run 30.08.2013

‘l Define payment method Payment method is 'K acc. to bank detzils infotype
‘El Create payments

Palga t... Long text Amount Valu... Number/Unit Ohk
4600 Avanss 500,00 EUR
40 40

=}

Pbhjus — vahearvestuse pdhjus: 9004 - Summaline vahearvestus (sama mis PA30-s
sisestati)

Maksekuupdev — palgaarvestuse kuupaev(sama mis tasuliigi sisestamisel sisestati)

Vajuta enter, mis toob Create payments lehele etteantud maksekuupaevale ja
vahearvestuse péhjusele vastavad sisestatud tasuliigid.

Create payments lehel margistada ara vastav rida (Avanss)

Vajutada nupule B Star payrol | - teostab vahearvestuse

Tekib ekraanipilt arvestuse kohta:

Personalireg-number 5200006 Tiiu Tadkas
. SBHistory . [ Payrol “YeReplace payment | [t Reverse payment | €8A..|  [][E
Start payroll
Pohjus 9004 Summaline vahearvestus - |E Start: payrol |
= o =
Maksekuupev [13.0e.2009) B Save |

‘El payroll result

P.tuup | Pikk tekst Amount Valuuta

/559 Panka kandmine 409,44 EUR
/560 Neto summa 409,44 EUR
J101 Total gross amount. 500,00 EUR
Bl
‘l Payroll calendar Payment date of next regular payroll run 30.08.2013
‘lDeﬂne payment method Payment method is 'K’ acc. to bank details infotype
[ create payments
Palga t... Long text Amount Valu... Mumber/Unit Uhik
4600 Avanss 500,00 EUR
40 a0
&
Kontrolli arvestuse digsust. Lipiku vaatamiseks E’ ja arvestuse logi vaatamiseks G,
L]
| Save

Vajutada nupule
andmed andmebaasi.

| - parast arvestamist salvestab see arvestuse

3.4 Puhkusearvestus

Tdoétaja puhkusearvestus on seotud nii summaliste kui ka ajaliste tasudega ning tasu on

vdimalik arvestada vastava puudumise alusel vdi summaliste tasuliikidega.

Kui inimene soovib saada puhkusetasu kogu puhkuse eest ette, siis peab talle puhkusetasu

arvutama vahearvestusega. Puhkusetasu konteeritakse kulukontole puhkusetasu arvestamise
kuus s.h. jargmise kuu eest eelmisel kuul makstud puhkusetasu.
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Kui puhkusetasu vahearvestusega valja ei maksta, siis kuu I6pu arvestusega arvestatakse
inimesele automaatselt puhkusetasud, selle kuu eest, mille eest arvestatakse palka.

Kui inimesel kehtivad puhkuse ajal erinevad kulutunnused ja puhkusetasu makstakse valja
vahearvestusega, siis tuleb puhkusetasu arvestada puhkuse esimese paeva seisuga.

Kui inimesele on vahearvestusega makstud puhkusetasu mitme kuu eest, siis puhkuseperioodi
muudatusega arvestatakse koos kuu I6pu arvestusega tagasi kogu puhkusetasu ja koos kuu
I6pu palgaarvestusega makstakse valja eelmise ja jooksva kuu puhkusetasu. Jargmise kuu
puhkusetasu arvestatakse automaatselt valja koos jargmise perioodi palgaarvestusega.

Selleks et teada saada need inimesed, kes soovivad saada puhkusetasu ettemaksena peab

enne puhkusetasu vahelahendusega arvutamist kdivitama aruande ZHR_PUHKUSED -
Puhkuste vahearvestuste kuupaevad.

3.4.1 Vahelahendusega puhkusetasude ettemaksed.

Kasutatakse jargnevate puudumise liikide korral:

Puudumine 1100 — Pdhipuhkus palgaliik 6000 - 6013 — P&hipuhkus

1101 — Puhkus staazi eest 6000 - 6013 — P&hipuhkus

1102 — Taiendav lapsepuhkus 6200 — Lapsepuhkus(3 vdi 6 p.)

1105 — Tédvdimetuspensionari lisapuhkus 6014 - 6015— Toovdimetuspensionari
lisapuhkus

1110 — Oppepuhkus tasuline 6103 - 6104 — Oppepuhkus keskmise
alusel

1111 — Oppepuhkus min. alusel 6101 — Oppepuhkus min.alusel

1130 — Puhkus TLS§ 63 1g 2 6206 - 6207 — Lapsinval.puhkus

1140 - Isapuhkus 6203 - 6204 —Isapuhkus

1281, 1282 — Pikendatud pdhipuhkus 6020-6033 —Pikendatud p&hipuhkus

1606- Puhkus keskmise alusel 6050-6053 — Puhkus keskm alusel

Tegevuskiik Toéo6taja pohiandmete meniiiis puudumiste sisestuseks

Vali toiming PA30 véi vali SAP menldst:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data -> PA30 —
Maintain

voi vali kasutajamenust:
Tdotaja andmete haldus -> PA30 — Toéo6taja andmete haldus
2. Vali téotaja

3. Vali Infotliiip 2001(Puudumised) ja sisesta puhkuse andmed:

Puudumised Create
B B & O Mpersonal work schedule Cost assignment. ®
e b PerReghr Pille Paljucttd
Otsimisakus person-a s [kraosooo | mTAO
- @ 1ok Toot.akgr HoRM

+ [l Littotsinguspikker Alguskp

* [} otsngutermin

-l vaba otsing

1100; Péhipuhkus

32,00

b e
Pi

Tul. loend

4,00 Alusdok

6,00 | pieva
Personalregistrinumber| Nimi
07000577 Taimi Tomekas

Alguskp — puudumise algus
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Kuni — puudumise [6pp
Puudumise liik — puudumise tldp
Alusdok — vdimalus sisestada alusdokumendi number
P&evad arvutatakse automaatselt
4. Salvesta kirje.
Lehe alumine osa taidetakse programmi poolt automaatselt, kui vahelahendus on tehtud ja
salvestatud.
Tsliklivélise péhjus = 9000(Puhkus)
Maksekuupdev = vahearvestuse kuupaev
Palgaarvestuse tunnus = tekib juhul, kui Ghel paeval on mitu vahearvestust
Palgaarvestuse tilip = A

Tegevuskiik Off-Cycle Workbench menliiis

1. Vali kdsureal toiming PUOC_99 vai vali SAP men(ist:

Persionalihaldus ->Palgaarvestus ->International ->Off-Cycle -> PUOC_99 Off-Cycle
Workbench

voi vali kasutajamen(ust:

Palgaarvestus -> vahearvestus -> PUOC_99 - Off-Cycle Vahearvestus

2. Vali tdoétaja, kellele soovid puhkusetasu arvestada

3. Palgaarvestuse (Payroll) leht

Off-Cycle Workbench
Personalireg-number 7000578 Pille Pafutddd
B History [ Payroll &¥aReplace payment 5% Reverse payment HA... [E]
Start payroll
P&hjus 9000 Puhkus ~|&E stert payrol |
Maksekuupdev 21.06.2013

|| Payroll calendar Payment date of next reqular payroll run 28.06.2013
||Deﬁne payment method
=] select absences

Ep| From To Pay..| Absence
23.06.2013 30.06.2013 [Pﬁmnuhkus

4

Pbéhjus — vahearvestuse pohjus: 9000 - Puhkus
Maksekuupdev — vahearvestuse ja makse kuupaev

Select absences osas margistada ara puhkuse read.
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Valida vastavate puudumiste read, mida tahetakse arvestada

Vajutada nupule (B sttpayol | _ teostab vahearvestuse
Tekib ekraanipilt arvestuse kohta:

Off-Cycle Workbench

Personalreg-number 7000578 Pille Pafjutddd

B History .~ [ Payrol | a¥aReplace payment 158 Reverse payment HA... =]

Start payroll

= —
Péhjus 9000 Puhkus ~|E start payrol |
Maksekuupéev 21.06.2013 Save |
|“_:| Payroll result
P. tilp | Pikk tekst Amount | Valuuta
/559 Panka kandmine 215,62 EUR
/960 Meto summa 215,62 EUR
J1o1 Total gross amount 271,02 EUR
[B]s]
|ﬁ| Payrol calendar Payment date of next regular payroll run 28.06.2013
|'E| | Define payment method Payment method is 'K’ acc. to bank details infotype
[=]| select absences
From To Pay_ Absence
23.06.2013 30.06.2013 Pahipuhkus

Lipiku vaatamiseks E:? ja arvestuse vaatamiseks i,

]
Vajutada nupule Save

andmebaasi.

3.5 Toolt lahkumise tasude arvest

Too6taja toolt lahkumisel 16pparve tegemine.

Eelduseks on, et t66tajale on marqitud t66lt lahkumine.

Tegevuskiéik MasterData menliiis vahearvestuse jaoks

Uus SAP

. Kéigi valimiseks nupp &,

- parast arvestamist salvestab see arvestuse andmed

us

Sisestatakse Té6taja pohiandmete (PA30) Infotiilibile 0015 (Uhekordsed tasud ja
kinnipidamised) tasude andmed palgaliikidele:
5211 - Vabastamise hlvitis summaline

Sisestatakse ka kdik muud valjateenitud lisatasud, mis tuleb valja maksta t66lt lahkumisel.
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1. Vali toiming PA30

2. Vali tdoétaja, kellele soovid tasusid sisestada

4. Vali uue loomiseks E Create
5. Taida avanenud tabel andmetega

6. Salvesta

3. Vali lehelt Palgaandmed Infotliiip Uhekordsed tasud ja kinnipidamised (0015)
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Kasutamata jadnud puhkusepaevade sisestamine:

1. Vali lehelt Palgaandmed Infotllp Tunnitasud (2010)

2. Vali uue loomiseks E Create

3. Sisesta palgaliik 5201 ja paevade arv

PerReghr 7000578 Mirmi Pille Paljutddd
Person-al R400) Riigi Tugiteenuste Kesk.. Kulukeskus ER405000 |MTAQ
Tadt.akar 24 Nooremsp v3i assist TG reegel NORM

Date 30.06.2013

Remuneration info

Wage type T5201][ 7 punkusehiivics

Nurnber of hours

Mumber/unit 5,00 |/ |pdeva
Amount

Currency EUR

Extra pay/valuation /

Pay scale group/level !

Positionfwork center !

QOvertime comp. type Depends on wage type -
Premium

Premium Indicator

External document number

Vabastamishuvitiste sisestamine:

1. Vali lehelt Palgaandmed Infotliip Tunnitasud (2010)

2. Vali uue loomiseks Create

3. Pdhipalga séilitamisega vabastamishivitise sisestamiseks vali tasuliik 5210. Sisesta
té6paevade arv, mille eest makstakse edasi kuupalka.

4. Juhul, kui inimesele makstakse hivitist kuupalga ulatuses vali tasuliik 5212 ja sisesta
kuude arv vastavalt sellele mitme kuu eest inimesele hivitist makstakse.

5. Vabastamishuvitise maksmiseks kuue kuu keskmise t60paevatasu alusel vali tasuliik

5213. Sisestatakse keskmine kalendaarne td0paevade arv (keskmine kuupalk arvutatakse
Uhe t66paeva keskmise tasu korrutamisel kuu keskmiste td6paevade arvuga).

Tegevuskiik Off-Cycle Workbench’i meniiiis
1. Vali k&sureal toiming PUOC_99 vai vali SAP menlUst:

Personalihaldus ->Palgaarvestus ->International ->Off-Cycle -> PUOC_99 Off-Cycle
Workbench

vdi vali kasutajameniust

Palgaarvestus -> vahearvestus-> PUOC_99 — Off-Cycle Vahearvestus

2. Vali tdotaja, kellele soovid arvestust teha

3. Vali Payroll leht:
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Off-Cycle Workbench
Personalreg-number 7000578 Pile Pafjutddd
BHistory .~ [ElPayrol | a¥aReplace payment | I Reverse payment EA... e
Start payroll
PBhius 9003 Tadlt lehkumine ~|E start payrall |
= il
Maksekuupaev Lsu.ne.zumlJ

Payroll period 062013 01.06.2013 - 30.06.2013

|E‘ Payroll calendar Payment date of next regular payroll run 28.06.2013
|%| ‘ Define payment method Payment method is 'K acc. to bank details infotype

P&hjus — vahearvestuse pdhjus: 9003 - T&6lt lahkumine

Maksekuupdev — ldpparve valjamaksu kuupaev

B startpaynoll | teostab vahearvestusena Idpuarvestuse
Tekib ekraanipilt arvestuse kohta:

Vajutada nupule Save - pérast arvestamist salvestab see arvestuse andmed
andmebaasi.

NB! Kuu I6pu arvestust tehes Simulatsiooniga ilmub antud t66taja arvestus uuesti. Kui

teha tegelik kuu I6pu arvestust Start_Payroll’iga, siis selles arvestuses seda to6tajat enam
pole.

3.6 Kinnipidamised vahearvestuselt

Vahearvestuselt saab kinni pidada kolmanda osapoole kasuks jargmiseid tasusid:

Palgaliik 851V — Ametiihingumaks summaline vahearvestuselt
Palgaliik 854V — Muud kinnipidamised vahelahenduses
Palgaliik 855V — Kohtutaituri nbuded vahelahenduses

Palgaliik 856V — Elatisraha vahelahenduses

Palgaliigid sisestatakse infottiubile 0011 — Muud palgaulekanded.

Tegevuskiik tootajate péhiandmete infotiiiibi meniiiis Muude pangaiilekannete jaoks

Mai
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1. Vali toiming PA30 voi vali SAP-i menuust:

Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data -> PA30 —
ntain

vdi vali kasutajamenust:
Too6taja andmete haldus -> PA30 — Té6taja andmete haldus
2. Vali téoétaja, kellele soovid tasusid sisestada
3. Vali lehelt Palgaandmed Infotlilp Muud pangallekanded (IT 0011)

4. Vali periood (alguskuupaev ja Idppkuupéev, mis on makse kuupaev)



5. Vali uue loomine Create

6. Taida avanenud tabel andmetega

Muud pangaiilekanded Create

[
EEREIEEEIRE] Personalreg | 700057 Nimi Priic Paikens
Otsimisalus Tootaiagrupp [2| Avalk teenstua  Person-sla  |R400] Rigi Tugiteenuste Keskus
- 6 sk Tostalamor. [24] Nooremsp viiassi. Kulkeskus  |[KRA05000 | MTAO
- [H) Litotsnguspicker Alguskp 15.07.2013] to  [15.07.2013
+ [ otsngutermin 1
- [ vabe otsing Payment data
Palga tlip B54V|
Amount 10| EUR
‘@" Number/unit
1t payment period or 15t payment date
Interval in periods Intenval/Unit
Tul. loend
Personalregistrnumber| Nimi payee
07000578 Pille Pafjutaod Maksessafa Bt [m}?‘ ]
Shtnumber/inn
Panga i EE Eesti -
Pangavati
Pangzkonto
Maksevis K Maksed (t6otajad/palgad) -
Eesmark

Alguskp ja to — tekivad automaatselt (punktis 4 sisestatud andmete alusel).

Palga tutp — vali palgaliik
Amount — summa
Maksesaaja voti — leia nimekirjast juba sisestatud makes saaja

7. Vajuta Enter

Muud pangatilekanded Create

HEBAL
< [=][E]E]®@] [=]a] Personalieg | 7000575 Himi Priic Paikene
Otsimisalus Todtaiagrupp 2| Avaik teenstuia  Person-alz  |R400] Rigi Tugiteenuste Keskus
- 6 Isk Tobt.akmgr.  |24| Nooremsp vdi assi. Kulukeskus  [ER405000 | MTAQ
* [l Litotsinguspikker Alguskp 15.07.2013] to 15.07.2013

« [l otsingutermin

+ {H} vaba otsing payment data

Palga tuup 254V]  Muud kinnip vahelah
5

Amount i ko, 00 |[EUR
L 4

\ | =l Number/unit
1st payment period or
(Bl& ][t

1st payment date

Interval in periods Intenval/Unit

Tul. loend

Personalregistrinumber| Nimi payee

07000578 pile Pajutood -
Maksesaaja viti KADAK | [Mati Kadak
Sihtnumber/linn Tallinn
Panga rik EE Eesti -
Pangaviti 01 AS SEB Pank
Pangakonto 1001012474013
Makseviis R Kodurmaine kliendid/hankjad -
Eesmirk

Enter toob valja varjatud info.

6. Salvesta

Uus SAP

Kui maksesaaja votme nimekirjas ei ole vajalikku isikut, kellele on vaja tasu Ule kanda, siis on

vdimalik maksesaaja andmed ka ise sisestada.

Muud kinnipidamised, mida on vaja inimese vahearvestuselt kinni pidada aga ei ole vaja
kolmandale isikule edasi kanda on vaja sisestada IT 0267 — vahearvestuse Uihekordsed maksed

ja kinnipidamised.

3.7 Valislahetustasu maksmine

Valislahetustasu arvutatakse vahearvestuse pdhjusega 9001. Tapsemalt valislahetustasu

arvutamisest, kannete ja panka saatmise eeltegevuse erisustest loe juhendist
,Vélisministeeriumiga seotud seadistused palga- ja personali moodulis* ptk. 1
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3.8 Arvestuse ja palga maksmise kanne

Kui oleme Off-Cycles arvestuse teinud, kontrollinud ja salvestanud, siis jArgmise sammuna
peame tegema kande pearaamatusse (arvestuse postitusdokumendi loomine, vaatamine ja
kandeks tegemine), raha panka kandma (panka kandmise eeltegevus, pangafaili koostamine)
ja pangakande tegema ( pangakande (maksmise) postitusdokumendi loomine, vaatamine ja
kandeks tegemine).

3.8.1 Arvestuse ja maksmise postitusdokumendi loomine

Arvestuse postitusdokumendi loomiseks vali toiming: PCO0_M99 CIPEO1 - Create Posting Run
vdi vali kasutaja menlist:
Palgaarvestus -> kandeks tegemine -> PC00_M99_CIPEO1 — Postitusdokumendi
loomine
Posting to Accounting: Create Posting Run
@ < Search Help

Payrol Period
Period 1 Current Payroll Period -
Payroll Area L2| |01.09.2013|-|30.09.2013
Period 9/j2013

Selection Criteria
Personnel Humber 3101584
Ettevite

(o] ]3]

Palgaarvestusgrupp L2

Run Attributes
0Off-Cycle Payroll a| [30.10.2013
Run Number for Repeat
Output Log
Text on Posting Run
Run Variant sap Standard Variant: Serial Processing
|= Cost Planning

Defauft Value for Posting Date
®) Acc. to Period Definition
Acc. to Payment Date

Manually
|= Specal Periods

Data for Document Creation
Type of Document Creation B| Live posting run
Document Creation for Seg. No.
Document Date [au.m.zuisE
Pasting Variant SAP Standard variant

Olulised véljad, mis peavad olema taidetud:
Period — sisesta kuu ja aasta. Vahearvestuse korral voib perioodiks olla current payroll period
ehk jooksev palgaperiood. Antud naites on septembri palk arvutatud ja inimesele makstakse
enne oktoobrikuu palga arvutamist 30 oktoobril vahearvestusega summaline lisatasu.
Lépparve puhul peab arvestama sellega, et I6pparve on inimese kuu arvestus. Vali Other period
ja kirjuta dige kuu ja aasta.
Payroll area — palgaala
Personnel number — personali number, numbrite vahemik (sisesta vajadusel). Kui siia inimeste
numbreid ei sisestata, siis otsib programm valja kbik inimesed, kellele valitud palgaalas on ette
antud vahearvestuse kuupaevaks arvestus tehtud.
Palgaarvestusgrupp - Payroll area — palgaala
Off Cycle Payroll

- Palgaarvestuse tunnus — A

- Palgaarvestuse ID — vahearvestuse omapandud erinev tunnus, kui Ghel paeval
tehakse mitu vahearvestust Ghele td6tajale. Puhkusetasu korral on alati 0 ja summalise makse
korral enamasti tuihi. Kui inimesele tehakse ihel kalendripaeval mitu summalist vahearvestust,
siis kirjuta siia arvestuse jarjekorra number.

- Valjamaksu kuupaev on vahearvestuse valjamaksu kuupaev.
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Uus SAP

Naited erinevate vahearvestuste kohta: Liigil 9004 vdib olla samuti 0, kui palgaliik ja summa on
sisestatud otse vahearvestuse toimingu alt.

Vahearvestuse pohjus Vahearvestuse nimetus |l osa Il osa Il osa
S000 Puhkus A 0 kuupdev
S001 VM valislahetustasu A ] kuupdev
9004 Summaline vahearvestus |A tihik vai 1-9  |kuupdev
95003 Toolt lahkumine

9006 Palga ettearvestus

Vahearvestuse pdhjuste “t66lt lahkumine” ja “palga ettearvestus” korral tuleb jatta Off-Cycle
payroll taitmata

Acc to period Definition — margistada, kui tahetakse kande kuupaevaks vaikimisi vahearvestuse
valjamakse kuupaeva

Manually — margistada, kui tahetakse ise sisestada kande dokumendi kuupaev. Vaikimisi vétab
programm palga vahearvestuse kuupaeva kande postituskuupaevaks. Lopparve puhul tuleb
siia kirjutada tasu valjamaksmise kuupaev, kui lahter jaab tlihjaks, siis vaikimisi kirjutatakse
siia kuu viimane kuupaev.

Document date — sisestada kande dokumendi kuupaev ( soovitavalt sama, kui kande kuupaev).
Vaikimisi vdetakse kande tegemise kuupaev.

Type of document creation — S — simulatsiooni document (simulatsiooni dokumenti kandeks
teha eisaa). P —dokumendi tegemine

Posting variant — SAP - arvestusdokument
SPM — maksmise document

Kaivitamiseks vali

Ekraanile ilmub info kande tegemise kohta

[& List Edit Goto Settings Sisteem  Spikker
I

gl B Ie@@  CHE DHOT BE @B

L

Evaluation of Posting Item

T A B & %] | Document Overview Postfig Run Overview

Posting Run Stats.
Posting Run Type |27 M g
Posting Run Number|1542 Selected

FIEIEEE:]

Doc. Creation No Errors| Evaluated
Rejected
Skipped
Evaluated Personnel Mumbers EP
. Document Overview . . .
Valides * , ilmub ekraanile dokumendi Uilevaade:
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Posting to Accounting: Document overview

B & 2T F HILET BHEw

4

»

M

Document| E-v. |Kande kp Typ|Bun Number

Status

Kasutajanimi

Created on|Time

I
| ;0000001859 LO0O(30.10.2013| FF (0000001542

Created

AILIK

30.10.2013) 15:58:59

3.8.2 Kandedokumendi vaatamine, eelarve taitmise
kontrollimine ja kandeks markimine

Kui klikkida kaks korda kande real, avaneb kandedokument.
Display Payroll Posting Document
B EE &A% F E&RE AIHT HE G

30.10.2013 Posting Document

Run 0000001542
Company Code 1000
T 0000001859
PALK 00001
sP
Run Type 33
Posting Date 30.10.2013

Document Iype  G/L Account Document
Document Date  30.10.2013
Bus. Transaction HREL

M <« » M

Uus SAP

Account Nurber with Text Debit Amount Credit Amount|Val. |Seqmen|Kulukeskus|Tellimus Projekti strukc-element|Fond Eelzv-zd|Eelrv-Uks. | Tegevu|Rbiraha
T 50018000 KEA Péhipalk da kokk 550,00 ER [170 [m7070 20 500 EL70 [
50600000 Sotsiaalm téstasudel 181,50 ER [170 [m7070 20 506 EL70 0
50604000  Tadtuskindlustusmaks 5,50 ER [170 [m7070 20 506 EL70 0
20200000  Tatasu vélgnevus 457,44|ER 170 20 EL70 0
20303000 Kinnip tédtusk m koh 11,00|EGR 170 20 EL70 0 |o
20303500 Kogumisp maksete koh 11,00|EGR |170 20 EL70 0
20302000 Uksikis tm kohustus 70,56|ER 170 20 EL70 0
20301002  Sots maks palgalt 181,50|ER 170 20 EL70 0
20303002 Arvest tédtusk m koh 5,50[EmR  [L70 20 EL70 0
* Posting decument 0000001859 737,00 737,00|ETR
30.10.2013 Posting Document
Total of All Documents
Account Nurber with Text Debit Amount Credit Amount|Val. |Seqmen|Kulukeskus|Tellimus Projekti strukc-element|Fond Eelzv-zd|Eelrv-Uks. | Tegevu|Rbiraha
* 737,00 737,00 |ETR

Veel tdpsema Ulevaate saamiseks kliki vajalikul real ja avaneb valitud rea sisu.

Display revision i ion for posting d

By Dspeysummerized (& F P B HEE D EEHT HE S M4 rH

Account Nusbez with Texc Palgachibi pike tek.|PerReolle|Tsbtaje/tactl. nimi | Debit Amounc| Credit Amount|Val. Tellimas Pr.ate-clement| Fond Eelrv-rd Eelrv-iiks. |Tegevu| Abiraha
) S6014000 | KER Bahipalk Ja RkE|4208 Lisatasu tiien.| 3101582 [} 550,00 Em (170 |xe7o70 20 s00 EL70 0sé00 [0

+ 50014000  KEA Péhipalk ja kokk 550, 00) R

- \ ~

Valjumiseks vali

&

ja jduad tagasi kandedokumendi lehele.

Kui oled kande digsuses veendunud, siis peab kande pearaamatusse postitama.

Postitamiseks mine 6 rohelise noolega tagasi kuni kandereani

Posting to Accounting: Document overview

B & &7 F HER T e

M 4 » M

ocument | E-v. |[Kande kp TIyp|Run Number|Status Kasutajanimi |Created on|Time
—
|+,00p0001859| LO0O|30.10.2013 PP | 0000001542 |Created AILIK 30.10.2013)15:58:59
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Uus SAP

ja margi dokumendi numbri eest olev kast.
Vali gj ja avaneb aken

[ Release document/s

Do you want to release the selected documents
for posting ?

I Jah “ Ei J

Vali jah, mille tulemusena muutub dokumendi staatuseks “released”.

Posting to Accounting: Document overview
B BE &AF ¥ 45T BdEw [ |

Document | E-v. |Kande kp Typ|Run Number|Status Kasutajanimi |Created on|Time

)
| ,0000001858(1L.000(30.10.2013( FF | 000000154 |Released AILIK 30.10.2013|15:58:59

Liigu rohelise noolega samm tagasi ja avanevalt lehelt:

Evaluation of Posting Item

C7 Y R oH ﬁ Document Owerview | Posting Run Overview

Posting Run Stats.
Posting Run Type | AP M ges |P | Numb
Posting Run Number|1542 Selected |1
Doc. Creation Mo Errors| Evaluated |1
Rejected (0
Skipped |0

Vali Posting Run Overview

Joéuad postitusdokumentide registri (toiming PCPO0) vaatesse:
Display posting runs
E!f &% F BT B H4)» Mg

Active filter using: Status

Tyr Name

Selected E Run Number Text for Run Run information Sim Status 5t Kasutajanimi Created on Time
[] 0000000470 ByTyp & 15.08.2013 [ 211 documents released 32 KRISTAS 14.08.2013 20:04:58
'7‘ 0000000469 ByTyp A 0 15.08.2013 || 211 documents released 32 KRISTAS 14.08.2013 20:04:41
[ ] 0000000401 PRrea R5/07/2013 |¥| Documents created 31 MRIRFK 06.08.2013 10:55:38

—_—

PP '1351';1':011 Hosting -
Il_ﬂ 000001542 ByTyp A 30.10.2013 | 21l documents released 32 ATLIK 30.10.2013 15:58:47
'_‘ 0go0o001537 PRrea 12/09/2013 i Incorrect documents 90 ATLIK 28.10.2013 15:09:43

TO00001533 PyTve A 0 11.07.2013 |¥| Documents created 31 ATLIK 28.10.2013 10:09:18

Kandedokumendi pearaamatusse postitamiseks tee dokumendi ees olevasse kasti linnukene ja

@ .

vali

The documents in the selected runs will be posted
Please choose processing type:

{ Immediately I { Create job J IX Tiihista

Vali immediately.
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Saame teate:
fer to A ii ing initiated
& T

30.10.2013 Posting Document

Run Type PP
Run Nurber 0000001552

Check documents

n Document Line|Teate tekst

@ |ooo0001859|0000000000| Dolumendi kontroll - vigqu pole: HRPAY 0000001859 RIQSO0

Post documents

N Document Line|Teate tekst

@ |0000001859(0000000000| Dokurent on kirjendatud: HREAY 0000001259 RTGS00

Uus SAP

Rohelise noolega dokumendi loetellu tagasi minnes naed, et salvestatud dokument on loetelust
kadunud. Muutus dokumendi staatus “ document posted”. Tegevuse tulemusena tekkis

pearaamatusse palga kulukanne.

Palgadokumendi titp on alati SP.

Tehtud palgakandeid saab vaadata toiminguga PCPO - Edit Posting Run véi vali SAP-i

menuust:

Personalihaldus -> Palgaarvestus -> International -> Subsequent Activities -> Per

Payroll Period -> Posting to Accounting -> PCPO — Edit Posting Run

Vi vali kasutajamenuust:

Palgaarvestus -> Kandeks tegemine -> PCPO0 -> Postitamine ja vaatamine

Avaneb dokumentide loetelu, mis koosneb kahest blokist. Ulemises blokis on alt {iles reastatud

maksedokumendid ja alumises osas on arvestuse kandedokumendid.

Display posting runs

RO BB &a% F AT H<Ew H K44 » g

Typ Name

Selected E Run Number Text for Run  Run information Sir Status

St Kasutajenimi Created on Time

0000000035 Phrea R1/05/2
0000000034 ByTyp A 15.0
0000000033 Phrea R1/0:
0000000032 PArea R1/05/2:

0000000036 PArea R1/05/2013

0000000031 PyTyp & 15.06.2013

91 AILIK
30 ATLIK
50 AILIK

50 ATLIK

.2013 11:55:51
013 13:59:06
013 15:05:54
50 ATLIK 013 09:32:
50 TRIINR .04.2013 14:47:04
2013 12:10:26

Dokumendi sisu avaneb, kui dokumendi real klikkida (sellest oli juba tlevalpool juttu),

Juba loodud palgakande leidmiseks loe juhendit ,Palga kanded ja maksud® ptk 3.

Maksmise kande postitamiseks liigu rohelise noolega tagasi kandedokumendi loomise aknasse
ja muuda a@ra Posting variant. Maksmise kande posting variant on SPM. NB! Palga maksmise
kanne peab alati olema pearaamatusse postitatud tegeliku maksmise kuupdevaga.
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Posting to Accounting: Create Posting Run
& < Search Help

*ayroll Period
Period 1 Current Payroll Period -
Payroll Area Lz| [01.09.2012|-(30.09.2013

Period 9ll2013

Selection Critera
Personnel Number 3101584
Ettevite
Palgaarvestusgrupp L2

(o[s[+]

wn Attributes
Off-Cycle Payrol Al 130.10.2013
Run Number for Repeat
Output Log
Text on Posting Run
Run Varant SAP Standard Varant: Seral Proces

| = Cost Planning

Defauk Value for Posting Date
*) Acc. to Period Definition
Acc. to Payment Date
Manualy
|= Specal Penods ]

Data for Document Creation
Type of Document Creation P Live posting run
Document Creation for Seq. No,

Document Date 30.10.2013

Posting Variant | seM II:i Maksmise konteerimine

Uus SAP

Korda punktis 7.1 ja 7.2 kirjeldatud tegevusi, kuni ka maksmise kanne on pearaamatusse

postitatud.

Palga maksmise kande (dokumendi tiiip SQ) pealt tekib eelarve taitmine netopalga osas.
Palga maksedokumendi tldp on alati SQ.

3.9 Panka kandmine

Arvestatud palga panka kandmiseks on vaja teha panka kandmise eeltegevus ja seejarel

moodustada maksefail.

3.9.1 Panka kandmise eeltegevus

PCO00_M99 CDTA - Pre.Program DME vai vali kasutajamenuust:

Palgaarvestus -> Panka kandmine -> PCO0_M99 CDTA - Panka kandmise eeltegevus
Preliminary Program - Data Medium Exchange for Several Payment Runs

@M=
Payroll area bl =)
i Current period
Other period

Selection
Personnel Number

Palgaarvestusgrupp F1

Additional data
Special run
Wage Type

Test
ISet flag for transfers
Repeatrun  : Date
Time 00:00:00
Fiagged Records Only

Log
) List
Tree (Summary)
Tree (Details)

PAY DATE

Olulised valjad, mis peavad olema taidetud:

Payroll area — palgaala

Al002.03.202
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Uus SAP

Period — sisesta kuu ja aasta. Vahearvestuse korral sobib valik current period.
Personnel number — personali number, numbrite vahemik (sisesta vajadusel). Kui personali
numbreid ei sisesta, siis otsib programm valja kdik inimesed, kellele antud palgaalas on ette
antud kuupaevaks palka arvestatud.
Palgaarvestusgrupp — palgaala
Special Run

- Palgaarvestuse tunnus — A

- Palgaarvestuse ID — vahearvestuse omapandud erinev tunnus, kui Ghel paeval
tehakse mitu vahearvestust tihele td6tajale

- Vahearvestuse kuupaev

Payment date - kui on vajadus maksta tasu teisel kuupaeval, kui on vahearvestuses valjamakse
kuupaev, siis kirjuta siia tegelik valjamakse kuupaev. Kui see lahter on tihi, siis vaikimisi votab
programm valjamakse kuupaevaks vahearvestuse kuupaeva.

Test — kui soovime panka kandmise eeltegevust eelnevalt vaadata, siis on linnukene lahtris
test. Eeltegevuse tegemiseks vota lahtrist test linnukene ara.

Saame eeltegevuse logi.

Preliminary Program — Data Medium Exchange for Several Payment Runs

Program run date : 21.08.2020
10591pP

Selected and Evaluated Persons:
Persons Not Selected

Transfers Without Errors
Transfers that were not performed
Transfers already performed

cor oK

52,81 EUR

NB! Jata siit meelde Program run date 21.08.2020 ja ID 10591P. Véljume tegevusest

rohelise noolega & .

3.9.2 Palgamakse faili koostamine

Maksefaili(de) koostamiseks vali toiming PC0O0_M99 FPAYM - Create Payment Medium, voi
vali kasutajamenitst :

Palgaarvestus-> Panka kandmine -> PC0O0_M99 FPAYM — Panka kandmine
Avaneb ekraan,

Makseandmekandja: loomine
&&EA

Kankuskuupdey -_I p
Identificaator
Soovituse kitus

Vormng

Makseandmelandja vorming i}

Printimisicisk

| Maksakokkuvite
| Thrkekgi

PrintmMsparamietnd
Printimispararneatid

o &

Teadete haldus
Maksadokumend| valdeenmine

Maksete kokiuvitte paigutus Kuvavajund

Vali kdsuga [ avanevast mentist ZSEPAEE_XML_CT
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Uus SAP

(= ABAP: programmi SAPFPAYM variandikataloog

(S

Programmi variandikataloog SAPFPAYM
Variandi nimi Lihikirjeldus
IZSEPAEE_XML_CTSEPA kreeditiilekanded Eesti

w0 | F

el

Jargmisena triki maksekuupdeva ja identifikaatori jarel olevatele véljadele maksefaili
eeltegevuse run date ja ID number (kdesolevas juhendis p.8.1 NB! jata meelde )
Makseandmekandja: loomine

& [ =1 aktivne [d]

Kaivituskuupéev 21082020
| e |
Identifikaator Ll 0591 P_n

| |soovituse kaitus

Vorming

Makseandmekandja vorming ZSEPAEE XML CT

|5> Vormingu parameetrid

Printimiskésk

[+#| Andmekandjate vahetus

[+ Maksekokkuvte |5>‘ Printimisparameetrid ‘
[+ Trkelogl |5> Printimisparameetrid ‘

Teadete haldus
[ |Maksedokumendi valideerimine
[ Véljastus failististeemi

Failinimi
Maksete kokkuvotte paigutus | |Kuvavéljund

Vali @

Pakutakse véimalust dokument vélja triikkida.

Print -——— —tn
I|‘ Printer
Name: | \\printendtk\Talinn_SuurAmeerkal_tk_] v| | Properties
Satus Ready

| Type: HP Universal Printing PCL 6
I Where:  RTK 1korus RM tom
|  Comment: HP LaserJet 5200

Prirt range Copies
‘ L Number of coples: 1
L o to
I 1 )2l 313 '
I ok | [ cance |

Vali Cancel kui ei soovi dokumenti triikkida. Tekib maksekandja t6driista valjund:
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Uus SAP

Loodud maksevahendite Ulevaade

Loonud kasutaja AILIK 21.08.2020

FlaRE L& LE L)

Véljastus/Kirjeldus Tunnus Spoal ... Viitenr
= [= Loendite véljastus
* |&] Maksekokkuvote 23761
= [= Torkelogide véljastus
* [2] Torkelogi 23762
[ Véljastus > TemSe
= ZSEPAEE_XML_CT - RIIG1 DTA200821110529_3801 1000380113

NB! Torkelogi tekib juhul, kui teed sama faili teistkordselt. Reeglina ei ole loodud vahendite
Ulevaates torkelogi I8iku.

Kui klikkida maksekokkuvdtte real avaneb vaade:
Valjastuse kontroller: spuulimistaotiuste loend
2 TE He & HArMHE2FTEETE 4L

[ }ﬁsteem Spuul-nr Tllip | Kuupdev Kellaaeg|Olek Lehed|Tiitel
| RTQ 23761 21.08.2020|11:05 Lopet. 2 |Maksekokkuvdte
Vali

Avaneb faili sisu
Spuulimistaotiuse 23761 graafiline kuva sisteemis RTQ
BeTa ¢ 4 ) cammd. Gy & Gobsalgre Gr16kimnand )

BE |Linn Viide dokumendile val. |1

Topeltklikk faili valjastussiisteemi sisu real
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Uus SAP

Loodud maksevahendite Ulevaade

Loonud kasutaja AILIK 21.08.2020

®lalliE L2 [EE s
Véljastus/Kirjeldus Tunnus Speol ... Viitenr
= [£= Loendite véljastus
« [2] Maksekokkuvéte 23761
= [= Torkelogide véljastus
= [&] Torkelogi 23762
= [= Véljastus > TemSe
* ZSEPAEE _XML_CT - RIIG1 DTA200821110529 3801 1000380113 ]

toob valja maksefaili info andmekandja loomisest
Andmekandja iilevaade

& erfiil 6
Maksev sttevite JF000] Rigikantsslel
Panga rilk EE Eesti

ENIENE R

Andmekandja
Kaivituskuup... Identifi.. Soovt. ... Maksesumma kohalikus val.. Valuuta Sisestaja Vas-vétia Vormng Eksp... Loomiskuupsev  Jarjekorral
21.08.2020  10591P 52,81 EUR  AILIK RIIGL ZSEPAEE_XML_CT Kr-ar 21.08.2020 1

Teeme meid huvitava rea aktiivseks ja valime ulevalt menudreast prillid ja meile avaneb
maksefaili Glevaade.

Kui eelnevates akendes kuvatakse meile kuupaeva kohal tegevuse kaivituskuupaev, siis failis
naeme makse vaartuspaeva, mis on kas vahearvestuse kuupaev vdi maksefaili eeltegevusega

sisestatud payment date v6i seadistatud palgapaev.
Andmekandja ilevaade

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- <Document xmins:xsi="http:/ /www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance” xmins="urn:iso:std:is0:20022:tech:xsd:pain.001.001.03">
- <CstmrCdtTrfInitn>
- <GrpHdr>
<Msgld>1000380113</Msgld>
<CreDtTm>2020-08-21T11:05:29</CreDtTm>
<NbOfTxs>1</NbOfTxs>
<CtrISum>52.81</CtrISum>
- <InitgPty>
<Nm>Riigikantselei</Nm>
</InitgPty>
</GrpHdr>
- <PmtInf>
<PmtInfld>1000380113</PmtInfld>
<PmtMtd>TRF</PmtMtd>
<BtchBookg >true</BtchBookg>
<NbOfTxs>1</NbOfTxs>
<CtriISum>52.81</CtriSum>
<ReqdExctnDt>2021-03-02</ReqdExctnDt>
- <Dbtr>
<Nm>Riigikantselei</Nm>
- <PstlAdr>
<Ctry>EE</Ctry>
<AdrLine>Stenbocki maja, Rahukohtu 3, Tallinn</AdrLine>
</PstlAdr>
- <Id>
- <Orgld>
- <Othr>
<1d>70004809</Id> o

3.10 Toode jarjekord vghearvestusega tasu
maksmisel

=

Tootaja pdhiandmetes PA30 arvestuse algandmete (puudumiste ja tasuliikide
sisestamine).

Off-Cycle todriistaga vahearvestuse tegemine. Arvestuse kontrollimine ja salvestamine.
Arvestuse kulukande eeltegevuse tegemine. Kande avamine ja kontrollimine.
Kulukande postitamine.

Maksekande eeltegevus ja postitamine

Todotasu panka kandmise eeltegevus

Palga maksefaili koostamine

Nogakwd
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Uus SAP

4 Korduma kippuvad kusimused
palgaarvestuses

Kéesolev peatiikk on mdeldud palgaarvestajale abivahendiks.

4.1 Palgalehe valjatrukk juhul, kui samal paeval on
tehtud vahearvestus ja kuu I6pu palgaarvestus

Selleks, et eristada palgalehel arvestusi, kui on samaks paevaks tehtud vahearvestus ja
tavaarvestus on vahearvestuse jaoks vaja valida Payroll Type A.

Palgaleht
® )
| Further selections | |E:> Sort order || & Org. structure
Period
Period 09.01.2014 To 09.01.2014
"JEnd of in-period
=) Payday
payroll type 2 [ =]
Payroll ID [ =]

| Payroll period

Kui payroll type lahtris on vérdusmark (hiire parem klikk vali suvandid -> _ﬂ—! Uksikvaartus )
siis kuvatakse ainult kuu I6pu palgaarvestused:

Palgaleht
@ K
| Further selections | | = Sort order || = Org. structure
Period
Period 09.01.2014 To 09.01.2014
" JEnd of in-period
) Payday
Payroll type ET ‘E|
Payroll 1D ‘i|

| Payroll period \

Kui Payroll type véljale midagi ette ei anna, siis tulevad kdik etteantud palgapaevale vastavad
arvestused.

4.2 Pearaamatu jaakide ja maksudeklaratsiooni
vahede otsimine

Kuu 16pus peavad maksukohustuste kontode saldod klappima TSD-ga. Kui inimeste
arvestused on tehtud, siis kajastuvad tulemused juba TSD aruandel. Pearaamatus
kajastuvad arvestused siis, kui kanded on postitatud. Kontrollimiseks vali toiming

FAGLLO3 variant (e PALK MAKSUD/ PALK + ERISOODUSTUS MAKSUD.
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Uus SAP

EYCAETE)

7 Programmi varizndikataloog FAGL_ACCOUNT_ITEMS_GL

7 Variandi nimi Lishikijeldus
205TAGATIS E000 tagatiste kontroll
285 laivi 285

ALGSALDOD Algsaldod
i| ERISOODUSTUS ERISOODUSTUS
r| PALK MAKSUD  PALK+ERISOODUSTUS MAKSUD

RIIGI280 Riigi2g0
RIIGI2&1 Riigi2&81
SAPEAUDIT Auditi infoslisteemn (AIS)
TOETUSED Toetused fondide l5ikes

i 23
Sisesta oma asutuse number. Vali avatud kanded kuu I6pu seisuga (naites 28.02.2014).
Kuvatakse aruanne, mille alusel on vdimalik maksud ara maksta. Aruanne arvestab
ettemaksude sidumisega ja kuvab ka maksude Ulekandmiseks vajalikud kulutunnused. Enne
maksmist on vaja aruannet kontrollida.

L

v

variant vastavalt sellele, kas vordled aruannet TSD-ga asutuste vdi valitsemisala kaupa.

Pearaamatukonto =

Vali paigutuse 2 alt
SMRESTD Maksud TSD/ESD asutuste kaupa o
SMRESTDHOEED | Maksud TSD/ESD kokku o

Ettevite FOOO
Endmilk E1
Tulukeskus| Fond Eelrv-ilks. |[Eelrv-rd| Tegevusal|Abiraha PR-konto Summa kchalikus valuutas
o 20301000 1 057,35-
s 1 057,35-
o TF10 10379300 0,01
o IF10 20301000 139, 65-
o IF10 20301002 79 317,17-
& IF10 20302000 45 308,98-
& IF10 20302004 15,49-
& IF10 20303000 4 455,05~
& TF10 20303002 2 305, 66—
o IF10 20303500 4 &77,50-
o IF10 20304000 761, 72—
wk TR 136 981,21~
£330 138 038, 56-

Tulemus peab olema vérdne TSD ja kinnipidamiste aruandega
I

Periood 01.02.2014 - 28.02.2014

Seisuga 07.03.2014

VormA | Lisal,2 | Lisa4

() [&)F]61[EEFL) (BL)5% ) [E]¢E )@ )= 1) (@
OSA A

1. Arvutatud sotsialmaks 78 784,15
2. Kinnipeetud tulurmaks 45 087,62
3. Sotsiaalmaksuga maksustatud viliamaksed 238 739,69
4. Kinnipeetud tddtuskindlustusmakse 4 422,75
5. Arvutatud tddtuskindlustusrmakse 2 280,52
6. Kinnipeetud kohustusliku kogumispensioni makse 4 654,48
OSA B

7. Tasutav tulurmaks (realt 18) 761,72
8. Tasutav sotsiaalmaks (realt 20) 1 196,99
Kokku B osa

15. Tulurraks: rida 7 + rida 9 - rida 10 + rida 11 - rida 12 + rid_ 761,72
16. Sotsialmaks: real 8 1 196,99
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Antud naites on pearaamatu jaakide ja TSD aruande vahel vahed sees.
Sama teema kohta loe lisaks ,Eelarve taitmise vigade valtimine uues SAPis"
(Seisuga 05.02.2014) p.8.

4.2.1 TSD-l olevad summad on vaiksemad, kui

pearaam atus
Vahe viitab sellele, et pearaamatusse on tehtud kanded vale kuupaevaga voi kasitsi ja need
TSD-l ei kajastu.
Vea otsimiseks ava pearaamat (FAGLL03) paigutusega:

[ Paigutus: valimine

Paigutus Paigutuse kirjeldus E % ? EF
JALGSALDO klgsaldo segmentide 18ikes | o
JEELARVE DOE|Surmeeritud selarve laienditega dokument || o
JERISOODUSTU| Eriscodustus o | o
SERNDED Kanded arvestusvaluutas [
JKENDED VAL |Kaznded arvestusvaluuta ja dok-valuutaga |
JMRLRENG Dokumendid grupeeritud mddrangute kaupa |+ o
JMRESTUD Maksud TSD/ESD asutuste kaupa | o
/MAKSTDHOEET | Maksud TSD/ESD kokku | v
JERLEMRKSUD |Fzlgalt+eris maksud kontolazienditega | o
JERNE Pank summeeritud kande kp+rk viite nr | o | o”
S EERRM Pearaamatu kanne detail o

f3LE CL Sidumisdokumendi andmetega o | o

Reasta kanderead summade jargi ja plla leida vale kuupaevaga vai Uleligne dokument:
Antud juhul on viga dokumendis, mis on palgaprogrammist postitatud valesse kuusse. (Leidsin
maksude kaupa vahed ja vaheks olevate summade jargi sobiva dokumendi, avasin dokumendi
ja liikusin avamisega kuni algdokumendini. Algdokumendilt oli ndha inimese number ja Off-
Cyclest sain kontrollida, millise arvestusega oli tegemist. Antud juhtumil oli see
vahearvestusega martsikuus tehtud puhkusetasu, mis oli postitatud pearaamatusse veebruari
I6pu seisuga). Keerulisem on otsida siis, kui vale kuupaevaga on mitu dokumenti, aga kui muu
ei aita, siis tuleb selle kuu palgakanded avada dokument haaval ja leida vahe.

Kui vahed on valja selgitatud, siis tuleb need parandada ( annulleerida palgakanne ja postitada
digele kuupaevale, vdi teha paranduskanded).

4.2.2TSD ja FAGLLO3 vordlemisel on TSD suurem, kui
pearaamatu jaagid
Vahe viitab see sellele, et mdni kanne on pearaamatusse postitamata. Kdige paremini leiab

sellised vahed aruandega:
PC00_M99 CIPC - Postitamise kontroll

Posting to Accounting: Search for payroll results not posted

U =t
From payroll run date |_| J
Run Ty. PP

Programm otsib postitamata arvestusi inimeste ja palgaalade kaupa alates etteantud
kuupéevast edasi. PP = kulukande posting ja PM = maksmise postingud. Leitakse postitamata
inimesed ja aruande tulemusest on ndha ka periood vai vahearvestuse kuupaev ja SeqNo
number. Kontrolli tulemust Off-Cyclest ja tee puuduvad pearaamatu kannete postitamised.
Aruandesse kuvatakse ka pearaamatu kannete postingute run-ide numbrid, mis on toimingu
PCPO nimekirjas created vdi released staatuses ja seega pearaamatusse postitamata.

Kui pearaamatu jaagid on TSD-ga vérreldud ja diged, siis tuleb FAGLLO3 paringuga votta

variant PALK MAKSUD  PALK+ERISOODUSTUS MAKSUD
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ja vaadata Ule maksmisele minevad tasud. Kui maksukohustused on mdne projekti osas
deebetis (maksude summad on positiivsed arvud), siis ka need vahed tuleb ara parandada.

4.2.3 SAP ja TSD klapivad, aga Maksuametisse laadides
saad vea teated

Sellisel juhul on vaja selgeks teha, kas probleem on arvestuses v6i aruandes TSD.
Lahenduseks leia inimene ja kontrolli tema maksuarvestust. Kui maksuarvestuses on viga, siis
on vaja teha SAP-is summalised maksu parandused, mille tulemusena saab digeks ka TSD.
Alati on vaja vélja selgitada pohjus, miks maksuarvestus oli vale. Vajadusel p66rdu SAP-i
kasutajatoe poole.

Kui maksuarvestus on dige, aga TSD peal on ikkagi valed summad, siis p66rdu SAP-i

kasutajatoe poole. Sellisel juhul on vaja parandada aruannet TSD.

4.3 Ettemaksetaotluse leidmine

Kui oled teinud automaatse maksude ettemaksude formeerimise toiminguga
ZHR_PALGAMAKSUD ja ei markinud Ules kande numbrit, siis juba tehtud dokumendid leiad
Ules toiminguga FBL1N — Hankijaread.

Vali variant PANK ,Panka minevate maksete kontroll*

[= ABAP: programmi RFITEMAP variandikataloog

| [&)(=)0EE) ([E)
Programmi variandikataloog RFITEMAP

Variandi nirni Lihikifeldus

BROMM Bronn hankiia maksed
HAMKDA Hankiia kifjed

elreqitrearityd arved makeets

[PANK j Panka minevate maksete kontrol

Vali I-i‘alhki'jé{l{onto (Maksuameti puhul on alati 7000011).
Ettevote
Sidumata kanded — maksekuupaeva seisuga

4.3.1 Ettemaksutaotluse tihistamine

Makseettepanekut saab tiihistada toiminguga FB08 - Tiihista dokument.
Finantsi tekib nii ettemaksu dokument, kui ka selle tiihistamise dokument.

4.4 Palgakande tagasivotmine / tuhistamine

Palga kulukannet (SP) ja maksmise kannet (SQ) on véimalik kustutada siis, kui see on created
voi all documents released staatuses. Sellisel juhul ei ole veel tehtud reaalset kannet
pearaamatusse. Documents Posted staatuses olev kanne on pearaamatusse saadetud ja sellist
kannet kustutada ei saa. Saab teha vastaskande.

Toiming PCPO, leia dokument, millele on vaja vastaskannet teha. Margi dokument (tee
linnukene dokumendi ees olevasse kasti).
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& st | Edit | Goto  Settings  Susteem  Spikker
& Select Al B i@ CDHE 9T00 BE @B
Deselect Al F6
Disp|  change run name...
Delete run Ctrl+Shift+F10
B - F BE4 H KA MG
Post documents Shift+F6
Active { To old releases 4
Reversal » Reverse documents
Fitter 3 Reset after termination tus St Kasutajanimi Created on Time
Sort 3
Find Ctif Barea gwr0s/2014 ) Documents posted 50 ATLIK 17.02.2014 14:11:24
Cancel F12 =
= o .
0000002221 Phrea L1/09/2013 () Documents posted 50 AILIK 14.04.2014 09:55:08
0000001000 Phrea R4/08/2013 Documents posted 50 EVAT 09.08.2013 08:59:18

Vali Edit -> Reversal -> Reverse documents

Kuvatakse kusimus, vastaskande kuupaeva kohta.

[E- Run 0000002221: Reverse documents

Do you want to copy the posting date of the reversal docs
as the reversal date?

I| Jah

Ei 5]

Teave || *® Tiihista

Vali ,Jah“.

Kuvatakse uus kisimus vastaskande tegemise hetke kohta.
=[S Run 0000002221z Reverse documents

The documents for the selected runs are reversed

Please choose processing type:

|||_ Immediately J| |

Create job | [s¢

Tiihista

Vali ,Immediately” ehk ,Kohe®, mille tulemusena saad teate:

Run Type PP

Run Number 0000002221

Check documents

N Document Line|Teate tekst

@ 0000002868 | 0000000000| Dokumendi kontrell - vigu pole: HRPAY 0000002868 RIQS500
Post documents

u Document Line| Teate tekst

B 0000002868 |0000000000( Dokument on kirjendatud: HRPAY 0000002863 RTQ500

Kande staatuseks toimingus PCPO jaab:

PP Payrocll posting
0000002221

Topeltklikk kandereal avab esialgse dokumendi ja annulleerimisdokumendi.
Posting to Accounting: Document overview

Fhrea L1/09/2013

: Rewersal documents posted 63 ATLIK

Uus SAP

14.04.2014 09:55:08

8 & 2% ¥ HAITEHT BEo H W4
Document | E-v. |Kande kp Typ| Bun Number|Status Kasutajanimi |Created on| Time
1
40000002867 LOOO|30.09.2013| PP | 0000002221 |Released AILIK 14.04.2014]109:55:10
|| 0000002868 | LO00|30.09.2013| PP | 0000002221 |Released (reversal) |AILIK 14.04.2014110:03:18

Kui saad vastaskande tegemisel teate:

i) reversal is not possible: Related run PP 0000001373 exists

See tdhendab, et vastas kannet teha soovitava kandega on juba seotud jargnevad dokumendid
(kandes olev arvestus on mdne jargneva arvestuse aluseks, Sotsiaalkindlustusametist on
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laekunud tasud, mis on juba kokku seotud vms.). Sellisel juhul ei saa kandele enne teha vastas
kannet, kui ka kdigile hiliem tehtud kannetele on tehtud vastupidised kanded.

4.5 Palgaarvestuse kustutamine

Monikord on vaja juba arvestatud palgaarvestust kustutada. Siinjuures peab arvestama
asjaoluga, et kustutada saab arvestusi vimasest arvestusest ettepoole ja ainult neid arvestusi,
millele ei ole tehtud peale pearaamatu kandeid ega maksmisi.

Kustutamiseks vali toiming PUO1, sisesta personnel number ja kaivita toiming kellast.
Kuvatakse arvestuste kohta info. Vali ,Delete*

Delete current payroll result
fipekte | & F & BT BB E

Personnel No.03100044

PerReglr | Sequence PaArGr PerPa  For-period FOR per.start |End/FP Palgaar.tp PalgaanvID Pahjus OC cat.| Characters PaArGr PerPa | In-Period | In-Period Palgaar.tp | PalgaavID| Pahjus| OC cat.  DID Reversed Payment date |11 Maksekp.  Date Time Void date| Void ti
(031000447 00013 Lt 01 201309 01.002013  30.09.2013 A [E] 01 201309 30.00.2013 30.00.2013 14042014  09:54:46 00:00:

Kuna tegemist on arvestuse kustutamisega, siis kusib programm mitu korda ule, kas oled ikka
kindel, et soovid arvestust kustutada. Kui oled kindel, vasta jah.

Arvestuse kustutamisel jalgi kollaseid hoiatusi, sest kui inimese arvestus on varasemalt
suunatud iimberarvestusesse, siis kollase hoiatusega antakse teada, kui
iimberarvestuse kohustus kustutatakse.

4.6 Reverse payment ehk maksmise tuhistamine

Ménikord on olukord, kus andmed saabuvad liiga hilja, vdi on neid vaja parandada aga oled
juba palgaarvestuse I6petanud, kanded ja maksefaili loomise eeltegevuse teinud. Panka
kandmise eeltegevusega (toiming PC00_M99 CDTA - Panka kandmise eeltegevus) tekib
(toimingu PUOC_99 - Off-Cycle Vahearvestus) arvestuse juurde maksmise humber (Payment
number) ja parast seda ei saa enam arvestust kustutada toiminguga PUO1.

Payroll history

Pmit date Re. Re_ Inj MV | Payment number Relson Amount | Val.
30.08.2 K 0310004200011001 1879,41 EUF
31.07.2013 K 0310004200010001 1739,07 EUF
23.07.2013 K 0310004200009001 Summaline vah 150,00  EUF
28.06.2013 K 0310004200008001 1 294,64 EUF
17.06.2013 K 0310004200007001 Surmmaline vah_ 150,00 EUF

NB! Maksmise saad tiihistada ainult juhul, kui inimese palgalt ei ladhe makseid
kolmandatele isikutele (A/U, elatis, kohtutiitur, lll pensionisammas vms) ja kui on
voimalik juba tehtud maksefail annulleerida enne, kui see on laekunud inimese arvele.
Kui arvestuses esineb makseid kolmandatele isikutele, siis reverse paymenti teha ei tohi.
Sellise vajaduse tekkimisel vota Uhendust SAP.help@rtk.ee.

Koigepealt tuleb kustutada pearaamatu kanded toiminguga PCPO, vdi teha neile vastaskanded.
Peatada maksmine Riigikassasse.

Maksmise kustutamiseks vali toiming PUOC_99 - Off-Cycle Vahearvestus ja vaheleht ,Reverse
payment®.
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Off-Cycle Workbench

Bristory | [Payrol | o¥aReplace paympnt _ Gf Reverse payment | A [D|=}

Payroll history - Reverse

[ER| Prtdate  Re |Re. In. MV | Paymentnumber  Reason Amount

30082013 K 0310004200011001 1879,41
31.07.2013 0310004200010001 1759,07
23.07.2013 0310004200009001 Summazine vah, 150,00
28.06.2013 0310004200008001 1204,64
17.06.2013 0310004200007001 Summalne vah 150,00
31.05.2013 0,00

K
K
K
K

IR

q“» q“»

Information on payments to be reversed

Pt date Payment number Amount | Val. |MV  Tekst
30.08.2 0310004200011001 187941 EUR K Maksed (toEtajad/r

Reversal reason hd B Reverse |

Blokist ,Payroll history - Reverse” vali rida, mille maksmist tahad kustutada (valida tohib ainult
viimast maksmist). Oota hetk, siis tekib valitud rida blokki ,Information on payments to be
reversed”. Vali ,Reverse”. Saad hoiatuse:

The payroll resuft was voided B

@ A void can not be undone!
Do you want to void the result?

ah | B X Tihsta |

Vali jah.
Tuhistatud makseid nded History lehekiiljel:

< BBHistory | [ Payrol | a¥aReplace payment | 3¢ Reverse payment | €EA... E]

Payroll

Pt date | In_ | MV | Payment nurmber | Reason Armount | Val,
[30.08.2___ E K 0310004200011001 187941 EUF
31.07.2013 K 0310004200010001 175907 EUF

NB! Kui valele arvestusele ei ole veel tehtud panka saatmise eeltegevust (arvestusel ei ole
Payment numbrit), siis ei tehta reverse paymenti. Sellisel juhul kustutatakse arvestus
toiminguga PUOL.

Reverse paymenti tohib teha ainult kdige hilisemale arvestusele. Kunagi ei tohi ,hammustada*
Ule-eelmist voi eespool olevat arvestust vahelt ara. Palgaarvestuse puhul peab meeles pidama,
et see on nagu ajajoon, kus iga jargmine arvestus peab ka eelmisega kokku sobima.

4.7 Vahearvestus pohjusega “correction”

Korrektsiooni tehakse juhul, kui arvestus on vale ja kuu algandmetes on tehtud parandus
(muudeti kulutunnuseid, jai arvestamata tasu puudumise vai tunnitasude IT pealt vms).
Muudatusega ei jbua oodata jargmise palgani

Korrektsiooni tehakse ainult juhul, kui inimene saab arvestusega tasu juurde. Erandkorras siis,
kui tulemus jaab nulli. Viimasel juhul véib olla vajalik teha lisaks finantskandeid

Kui parast Idpparvet on inimesele veel midagi juurde vaja maksta, siis tehakse see
korrektsiooniga. Sel juhul ei pahanda Riigikontroll, et inimesele on arvestatud tasu kuus, mil
tema téosuhe on I6ppenud

Vahearvestus tehakse siis, kui parast palgaarvestust on vaja inimesele veel midagi juurde
maksta (summaline tasu jooksvas perioodis, puhkusetasu ettemaks jargmise perioodi eest vms)
Korrektsiooni SP kanne postitatakse sellesse perioodi, mille arvestust tehakse. Nt. mai palga
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korrektsioon juunis. SP kanne postitatakse mai kuupaevaga. Siis saab
ZHR_MAKSUPARANDUS sellest kandest aru ja juhul kui kandes on maksukohustused
mdlemas 202xxx ja 203xxx kontogrupis, siis oskab see toiming teha dige paranduskande.
Korrektsiooni SQ kanne postitatakse tegeliku valjamaksu kuupaevaga

NB! Korrektsiooniga arvestust ei tohi teha juhul, kui inimese tasu vaheneb.
Correctioniga arvestus tehakse toiminguga PUOC_99 - Off-Cycle Vahearvestus. Vahelehel
Payroll vali péhjuseks correction, mis kordab kuu 16pu arvestust.

Off-Cycle Workbench

Personzlireg-number 2100470 ——
5 History E payral 2¥zReplace payment 3¢ Reverse payment = H(E
Start payroll
Pihjus 0010 Correction hd ||3 Start payroll
Maksekuupdev 31.01.2014
Earl.MD change 31.01.2014

||Payrull calendar Payment date of next regular payroll run 28.02.2014

|| Define payment method Payment method is "K' acc. to bank details infotype

Kulu ja maksmise kande ning maksefaili eeltegevuse tegemisel on vaja off-cycle payroll
lahtrisse markida: B_0_kuupaev.

Posting to Accounting: Create Posting Run
@ & <» Search Help

Payroll Period
Period Dl Current Payroll Period ':
Payroll Area Jd 01.03.2014| - 131.03.2014
Period 32014

Selection Criteria
Personnel Number 2100756
Ettevite

Palgaarvestusgrupp JJ7

Run Attributes
Off-Cycle Payrol B/ 0]31.03.2014

Run Number for Repeat
Output Log
Text on Posting Run
Run Varant SAP Standard Variant: Serial Processing
_E> Cost Planning |
Korrektsiooni SP kanne on reeglina korrektne (kulud ja kohustused suurenevad ja vahenevad
vastavalt sisestustele).

e

Kuna alates martsis 2023 tekivad SQ kanded eelarvetunnuste kaupa, siis saavad ka
kassakulud diged ilma, et neid oleks vaja kasitsi kannetega parandada.

Kinnipidamisel Ule konto 10361010 tulevad eelarve tunnused palgakandes osalevate
kulukontode tunnuste alusel. Umberarvestuste korral seo (ile pangavahekonto toimingutega
F-06 ja F-07. Kinnipidamised, mis vdhendavad kulu, saab sisestada kululiblikaga ja seetbttu
nende tunnused Umberarvestusega seoses ei muutu.

4.8 Abistav info

SAP-i on sisse ehitatud ajaline kontroll, kus iihele inimesele tohib iihes kuus teha iihe
kuu 16pu arvestuse. Arvestust peetakse automaatselt ja kuupdevad ja staatused peavad
tekkima automaatselt teiste palgatoimingute tulemusel. Otsest vajadust neid ise muuta
ei ole.
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4.8.1 Control Record

Toiminguga PAOQ3 on vdimalik ndha, millises ajahetkes on kusitud palgaala arvestus.

~Payroll period® naitab, millise kuu palka arvestatakse voéi kui Payroll staatuse blokis on rohelise
linnukesega margitud ,Exit Payroll“, siis millise kuu palk on arvestatud.

Antud naite puhul on palgaala L1 suletud 2013 aasta septembrikuu arvestuseks.

.Earliest retro acctg periood* naitab kuud, millest ettepoole ei ole vdimalik arvestust korrata.
Teinekord ei saa parast kuu I16pu palgaarvestust teha palgaalast valjumist sest méne inimese

arvestuses on viga. Sellisel juhul ndeme toiminguga PA03 4 nupu alt inimeste numbreid ja
nimesid, kelle arvestused ei ole korrektsed.

i

nupu alt leiad valitud palgaala inimeste loetelu.

Payroll control record
0 a

=
Palgaarvestusarupp Li..l_lKeM KAUR

Payroll status
v

Payroll period 092013 |01.09.2013|-(30.09.2013
Run 1

Earliest retro acctg period 06(2013| 01.06.2013

Last change to personnel control record
by AILIK on [14.04.2014 at 09:54:36
Status | Vabastatud palgaarvestuseks

4.8.2 PA30-> muud andmed -> palga staatus

Palga staatuse all on ndha inimese palgaarvestuse ajahetk.

-Earl pers RA date® — naitab kuupaeva, millest ettepoole inimese arvestus ei lahe.
JArvestatud:“ — naitab kuupaeva, milleni (k.a.) on inimesele palka arvestatud.

»Run payroll up to" — lahtrisse kirjutatakse arvestuse kuup&ev juhul, kui inimesele makstakse
tasu parast t66lt lahkumist.

.Earliest MD change* ja ,Mast.data chng.bonus® — lahtritesse tekivad kuupdevad, kui on
sisestatud tagasiulatuvalt andmed, mis suunavad palga Umberarvestusesse.
.Pers.no.locked” — kui siin lahtris on linnukene, siis on inimene palgaarvestuse jaoks lukus.
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3 1
Personalreg | FGGGDSGJ Mimi ]

Tdotajagrupp |9 TLS soodustingim.. Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alemar. 83 Keskastme spets
Chng (09.04.2014 |ATLIK

Payroll/Retroactive Accounting

Earl.pers. RA date 01.06.2013| Arvestatud: 31.05.2014
Run payroll up to Earliest MD change
Do not account after Mast.data chna.bonus =

Time evaluation

o
(=]
B
]
=]
fury
[

Earl.pers.rec.date Pers.calendar from 0&.
PDC recalculation

Other data
.05.2013| |08:25:17

(8]
B

Initial input

4.8.3 Arvestuse logid

Toiminguga PC00_M99 CLSTR - Display payroll results - arvestuste vaatamine véi PUOC_99
- Off-Cycle Vahearvestus -> Goto -> Payroll results jduame tabelini, kus kajastuvad inimese
palgaarvestused, kdige viimane kdige all.

Display payroll results
Selection
F = =
Personnel number o [=]
L 4 =

all results from

<I[&][F]0] [ FLIS G ) (s
Personnel numbers selected Payroll Results Raimo Jaaksoo / Muud rigid
R.. | PerReghr C.|Pmtdate |Sequ.. R ForPeri|In-Period Start/FP | End/FP oc_oc_|p. P o rplo P
O 3100043 _ A 31122012 00001 12.2012 12.2012 01.12.2012 31.12.2012 1
A 31012013 00002 01.2013 01.2013 01.0L.2013 31.01.2013 (EYE]
A 28.02.2013 00003 02.2013 02.2013 01.02.2013 28.02.2013 o
A 28.03.2013 00004 03.2013 03.2013 01.03.2013 31.03.2013 i
A 30.04.2013 00005  04.2013 04.2013 01.04.2013 30.04.2013 (EYEY
A 31.05.2013 00006 05.2013 05.2013 01.05.2013 31.05.2013 i
0 28.06.2013 00007 06.2013 06.2013 01.06.2013 30.06.2013 o
0 03.07.2013 00008 03.07.2013  03.07.2013 9004 9004 L1 L1 02 A 0 02 A
0 11.07.2013 00009 11.07.2013 11.07.2013 9004 2004 L1 L1 02 A 02 A
P 28.06.2013 00026 06.2013 07.2013 01.06.2013 30.06.2013 i
P 03.07.2013 00027 07.2013 03.07.2013 03.07.2013 9004 11102 A0
P 11.07.2013 00028 07.2013 11.07.2013 11.07.2013 9004 L1L1 02 A

Leia vajalik arvestuse rida ja tee sellel topelt kidps. Avaneb tabel:

ENEY i) D<) [

Reet Rebane / Seqg.nr. 00010 (01.08.2018 - 31.08.2018)

Name Name Numb
WPBP Work Center/Basic Pay i
'RT Results Table 66
RT_ Results Table (Collapsed Display) 66
CRT Cumulative Results Table 42
BT Payment Information 1
Cci Cost Assignment from Different Infotypes 2
PCALAC Status info. for subsequent programs 2
AB Absences 2
ABC Cumulation of Absence Classes 3
AVERAGE Frozen Averages 1
VERSION Information on Creation 1
PCL2 Update information PCL2 1
VERSC Payrol Status Information 1
MODIF Modifiers 1
LIDI Cost-Distributed Liabilties 10

WPBP — Work Center/Basic Pay kuvatakse ITO001 pealt tegevused, liikumised ja kulutunnused
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RT ja RT_ — Results Table ja Results Table (Collapsed Display) kuvatakse arvestused
palgaliikide (ka taustal, olevate palgaliikide) kaupa

CRT — Cumulative Results Table kuvatakse taustal toimetavaid kumulatiivseid palgaliike.

Siia tabelisse kogutakse ka makstud puhkusetasud ja puhkuse kalendripaevad kuude kaupa.
SAP kogub aasta jooksul valja makstud puhkuseraha (puudumised 1100 ja 1101)
kumulatiivsetele palgaliikidele (CRT tabel). Palgaliik kujuneb nii: esimene taht on Z, teine taht
on vastav kuu kui on arvestatud (oktoober - A, november - B, detsember - C) ja viimased 2
numbrit on puhkusetasu palgaliigiga samad. Nt kui inimene saab veebruaris palgaliigiga 6010
puhkuseraha, siis tekib talle ka arvestusse palgaliik Z210.

0304 Tooandja toédtuskindlustus |Y 0,00 213,06 |EUR
0331 Sotsmaks jadrgmise kuu tas |Y 0,00 0,00 |EUR
0332 TK jé&rgmise kuu tasudelt Y 0,00 0,00 |EUR
0333 SM jooksva kuu puhkuselt Y 0,00 0,00 |EUR
0334 TK jooksva kuu puhkuselt Y 0,00 0,00 |EUR
OMVT Tulumaksu arvest alus M 0,00 2 700,00 |EUR
oOMVT Tulumaksu arvest alus Y 0,00 26 632,93 |EUR
4000 Pdhipalk/astmepalk Y 0,00 21 930,67 |EUR
AO11 Puhkus jooksva kuu kuluks |Y 0,00 3 873,60 |EUR
AO013 Puhkus jéargmise kuu Y 0,00 0,00 |EUR
AO017 Sum puhkus jédrgmises kuus |Y 0,00 586,96 |EUR
A018 OC puhkus jargmises kuus Y 0,00 586,96 |EUR
A351 Sotsmaks jdrgmise kuu tas |Y 0,00 387,40 |EUR
A352 TK j&rgmise kuu tasudelt Y 0,00 9,40 |EUR
K303 Tooandja sotsiaalmaks koh |Y 0,00 8 788,86 |EUR
K304 Tédandja todtuskindl koh Y 0,00 213,06 |EUR
Z310 Puhkusetasude alused Y 6,00 771,42 |EUR
Z610 Puhkusetasude alused Y 7,00 994,74 |EUR
Z611 Puhkusetasude alused Y 5,00 586,96 |EUR
Z710 Puhkusetasude alused Y 2,00 234,78 |EUR
Z810 Puhkusetasude alused Y 7,00 899,99 |EUR
Z910 Puhkusetasude alused Y 3,00 385,71 |EUR

BT — Payment Information kuvab panka saatmise eeltegevuse tegemise kuupaeva ja kellaaja,
makstava summa ja inimese konto numbri. Kui on vaja panka saatmise eeltegevust korrata, siis
sellest tabelist saab algandmed.

CO — Cost assignment — kuvab kulude jagamise IT0O027 infot

C1 - Cost Assignment from Different Infotypes — kuvab kululiblikaid

PCALAC — Status info. for subsequent programs kuvab info kande numbrite kohta. PP Payroll
posting = SP, ehk kulukanne ja PM Posting of Payments = SQ, ehk netopalga maksmise
kanne. A = esialgne arvestus ja P = Umberarvestus

Table PCALAC - Status Info. for Subseguent Programs

Reporting Tvpe Bun Number Curr. Indic. Last Record Inwval.
PMPosting of Payments 0000000550 & X

PPPayroll posting 0000001287 &

PPPayrcll posting 0000001308 P X

AB — Absences kuvab info puudumiste kohta. Tabelist on ndha puudumise liigi number.
Puudutud periood ja kuu, millest ettepoole toimub kuue kuu aluse leidmine keskmise tasu
arvestamiseks.

Table AB - Absences

AR AbsType From To OrigStart OrigEnd StartTir EndTime PrevDay WhDay AbsHours AbsDays PayHrs
PayDays CalDays VRule PayrType PP C1 (€2 €3 Object ID RecNo. Start Before 00:00

01 ] 1100 02.09.2013 17.09.2013'02.09.2013 17.09.2013' X 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 01 3 01 00 o0 0o o7 [afuu]

PCL2 — naen, millise versiooniga palga kaima olen lasknud (kuu I18pu arvestus 1000,
vahearvestus)

VERSION - Information on Creation kuvab info arvestuse tegemise kuupaeva ja kellaaja kohta,
arvestuse tegija ja kasutatud palgaarvestuse skeemi kohta.

VERSC — N&ed palgaala ja arvestuse perioodi

LIDI — N&eb erinevate tunnuste I6ikes netopalga ja palgast kinnipidamiste jaotust palga kandes.

4.9 Vola kustutamine

Olukorras, kus inimese arvestuses on tekkinud vdlg, mille inimene maksab tagasi, on vaja vdla
kustutamine kajastada palgamoodulis. Vdla kustutamist saab teha vaid juhul, kui inimesel on
eelmise arvestusega jaanud Ules vdlg. Esineb olulordi, kus tuleb vélg summalise tasuliigiga
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(miinusmargiga) tekitada. Voélg tekib brutopalga osas kandega D10393000 K palga kulukonto

Maksud jadavad nii nagu need algselt olid.

Account Number with Text Debit Amount Credit Amount|Val. (Segmen|Kulukeskus|Tellimus Projekti strukt-element
50025000 KET Pdhipalk ja kokk 784,09 |EUR L70 KL7020
10393000 Tob- ja pubkuset ett 784,09 EUR L70

* Posting document 0000003447 784,09 784,09 |EUR

Véla laekumise kuupdevaga sisestatakse vdla kustutamine, maksuparandused miinusega ja
tehakse vahearvestus.
Kui vbla kustutamise arvestusesse on kaasatud ka maksuvaba tulu arvestus, siis programm

sellega automaatselt ise arvestada ei oska (tasuliigid sisestatakse summaliselt, mitte ei teki
arvestuste pealt ise). Sellisel juhul on maksuvaba tulu kajastamiseks vaja kasutada tasuliiki
0P22 —TMV parandus. See tasuliik arvestuses summalist rolli ei mangi, aga kajastub TSD-I
maksuvaba tulu veerus. Tasuliigi mittekasutamisel voib viga ilmneda TSD deklaratsiooni
laadimisel Maksuametisse, sest deklaratsiooni laadimisel kontrolltakse arvestuse aritmeetikat.
Véla kustutamise tasuliigid PA30:

Kanne:

Personalireg 3100972 Mirni
Todtajagrupp |9 TLS soodustingim.. Person-ala L700 Keskkonnaamet
Tddt.alamagr. |83 Keskastrme spets  Kulukeskus KL7020 Keskkonnahariduse os
I =
Choose L30.09.2013L To 31.12.999%9 A-tp
P. t... |Pikk tekst T.. Amount Valu...|L.. Number un.
OP0O0  Parandus - tdotusk.30.09.2013 15,68-EUR 0,00
0OP01 Parandus - kogumi.. 30.09.2013 15,68-EUR 0,00
0P02  Parandus - tulumaks30.09.2013 127,83-EUR 0,00
OPO3 Parandus - sotisaal.. 30.09.2013 258,75-EUR 0,00
OP04 Parandus - téidtusk.30.09.2013 7.84-EUR 0,00
8599 Wiola kustutatmine 30.09.2013 A 624,90-EUR 0,00
Lipik:
Palgaarvestus EKuu / September 2013
Valjemaks 30.09.2013
Keskkonnaamet Kuupaewv 24.10.2014 1Lk 1
Pernr 3100872 Hormtdbpdevad 1
B Toédtatud tobpaevad
Palgaliik Pgevad/tunnid Uhiku tasu Summa
KINNIPIDRMISED
0P00 Parandus - tidtuskindl 15,6
0P01 Parandus - kogumispensi 15, 68—
0P02 Parandus - tulumaks 127,83-
8599 V8la kustutatmine 624,90-
Kinnipidamised koklu 784,09-
Vilg eelmisest kuust 784,09
Parandus - sotisaalmaks 258, 75—
Parandus - tédtuskindl T,84-
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Account Number with Text Debit Amount Credit Amount|(Val. |Segmen|Kalukeskus
J 50600000 Sotsiasalm téttasudel 258,75 |(EUR  |L70 KL7020
50604000  Tédtuskindlustusmaks 7,84|EUR |L70 KL7020
| 10393000  T&d- ja puhkuset ett 784,08 (EUR |L70
~| 20303000 Kinnip téétusk m koh 15, 68 EUR |L70
| 20303500 Hogumisp maksete koh 15,68 EOR |L70
| 20302000 {iksikis tm kohustus 127,83 EOR |L70
| 20301002 Sots maks palgalt 258,75 EUR |L70
| 20303002 Arvest tdbtusk m koh 7,84 EOR |L70
| 20200000 Tadtasu wilgnewvus 624,90 EUR |L70
* Posting document 0000003448 1 050,68 1 050,68 |EUR

Vola kustutamise kandes vaheneb asutuse maksude maksukohustus (D kohustus K kulu) ja
10393000 konto kreeditis oleva brutovéla summa kantakse 20200000 konto deebetisse
(netovolg) ja vahendatakse palgalt kinni peetud maksude maksukohustusi.

Maksmise kanne tuleb “No document created” staatuses, sest tegelikku maksmist ei toimu.
D20200000 kontole jaab ules véla netosumma ja see kantakse kinni vola laeckumisega

D 71000300 K 20200000.

Olukorras, kus inimene maksab tagasi suurema summa, kui ta arvestuse tulemusena oleks
pidanud maksma, saab ule palgaprogrammi arvestada tasu kinnipidamisega vaid selles
summas, mida inimene oleks pidanud tagasi maksma. Enammakstud summa on vaja inimesele
tagasi

4.9.1 Vola kustutamine muu eelarve kontoga kui 50

Kui isik on saanud liigselt stipendiumi, renditasu vm tasu eelarvereaga 41, 55 vms ja maksab
selle tagasi, siis peab arvestama sellega, et palga kannetesse tulevad eelarveread on
defineeritud kontode seadistuste juures. See aga viib selleni, et palgakanded vajavad
parandamist. Sellistel juhtudel voib sdltuvalt maksudest vo6i muudest parameetritest olla
erinevaid variante, aga selgitan Uhe naite varal. Kui teie juhtum on sellest erinev, siis palun
podrduge kasutajatoe poole.

Naide: Isik maksab tagasi 562,4 eur-i alusetult saadud stipendiumi. Talle on palgaarvestusega
Ules vbetud brutovdlg. SP kandesse tekib D 10393000 K 20200000 eelarvereaga K50 ja
kulukonto, ning eriliigilise kohustuse konto on eelarvereaga 41.

Kandevdti  |Konto Kirjeldus Pearaamaluknn|5umma Valuuta [Summa (KV) |Kohalik |Tehingupart|Kulukeskus  |Fond |Tulukeskus Eelarvel:]Tegevus Eelarverida |Abira
valuuta

50 '41341000  Stipendium '41341000 -703,00 EUR 703,00 EUR 800698  KOXOOXXXX 40  TXXX EXXX 123456 41 XXX

40 10393000 To- ja puhkuset ett 10393000 703,00 EUR 703,00 EUR 800698 T Txxx EXXX 123456 K50 9XXX

50 20200000 Tostasu vdlgnevus 20200000 -703,00 EUR 703,00 EUR 800699 40 TXXX EXXX 123456 K50 9XXX

a0 20356012 Oppetoetuste kohustu 20356012 703,00 EUR 703,00 EUR _ 'B00699 W0 TXXX EXXX 123456 K4 XXX

[ [ [ [ [ 000[EUR | 0,00[EUR | [ [ \ [ [ [

Kuna vola tekkimisel muutuvad eelarve dimensioonid, siis tekib ka SQ kanne:
A B C D E F G H | J K M N o]

Andmiku rilKandevéti | Konto Kirjeldus |PearaamalSumma |Valuuta [Summa (lﬂKohaIik Tehingupa(Fond TqukeskuiEelaweﬂkiTegevusal EelarveriddAbir
valuuta
. 'oo0001 a0 20200000 Téotasu vi20200000 703,00 EUR 703,00 EUR 800699 40 TXXX  EXXX 123456 K50 9G:
i oo0002 50 20356012 Oppetoetu20356012  -703,00 EUR -703,00 EUR 800699 40 TXXX EXXX 123456 K4 9G:
I I I I I 0 00lFLR I 0 00lFLR I I I I I I I

SQ kannet on vaja kontrollida toiminguga FBO03. Viga on, kui kandesse ei teki panga kontot voi,
kui pearaamatu vaates on panga konto eelarvereal 100. Veaga SQ kandele on vaja teha
toiminguga F-02 péérdkanne dokumendi tlitibiga SC.

Tehtud ja tuhistatud SQ kande asemel tehakse SP kande kohustuste alusel kaks SC kannet voi
seotakse kontod 20200000 ja 20356012 toimingutega F-06 ja F-07 Ule pangavahekonto.

Nuid on vaja teha vola kustutamine, mis tehakse analoogiliselt eelmises peatikis kirjeldatule.

Z

Rida |Kandevsti |Kor|to i i |Peamarnalukon18umma ‘Va\uula |Summa (KV) [Kohalik [Tehi i k |T=ond |T“ kesk IEelarveﬂTegevuslielarverida |Abiraha
3 valuuta
41 50 "10393000 Too- ja puhkuset ett "10383000 -703,00 EUR -703,00 EUR 800699 0 TXXX EXXX 123456 K50 9XXX-X
502 40 20302000  Uksikis tm kohustus 20302000 140,60 EUR 14060 EUR 014001 40 TXXX EXXX 123456 K50 XXX
673 40 20200000 _ Tobtasu vélgnevus 20200000 562,40 EUR 562,40 EUR 800699 40 TXXX EXXX 123456 K50 9XXX-X
7 [ 0,00[EUR 0,00[EUR [ [ [ [ [ |

Kuna sidumise vdi SC kannetega sai fondi 41 kassakulu digeks ja Uksiti tdsteti ndue eelarve
konto 50 peale, siis tehakse laekumine eelarve kontoga 50.
Allpool kokkuvétlikult tegevused kontoristide peal:
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41341000 20356012 10393000 20200000 20302000 70000300

D K D K D K D K D K D K
SP vdla tekkimine 703 703 eelarve konto 41
SP véla tekkimine 703 703 eelarve konto 50
sidumine iile pangavahekonto F-06 v&i SC kanne 703 703 eelarve konto 41
sidumine iile pangavahekonto F-07 v&i SC kanne 703 703 eelarve konto 50
SP véla kustutamine 703 562,4 140,6 eelarve konto 50
netotasu laekumine 562 562 eelarve konto 50

Palga programmist tekkinud SQ kandele tehti pdérdkanne, sest selles puudus pangakonto vdi oli pearaamatu vaates eelarve konto 100
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