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Aruannete asukoht ja avamine 

 
SAP kasutajamenüüs on palgaga seotud aruanded kahes blokis. Reaalselt tehtud arvestusi 

kajastatavad aruanded on blokis “Palga aruanded” (Kasutajamenüü: -> Palga aruanded) ja 

töötajale sisestatud andmete kohta on aruanded  blokis “Sisestatud põhiandmed”  

(Kasutajamenüü: -> Sisestatud põhiandmed).  

 

Palga aruannete avamisel on vaja täita kaks põhiosa : 

 

1. Perioodi valikud 

 
Data selection periood - näitab, et millisest vahemikust soovitakse saada antud andmeid ning  

Person selection periood - näitab antud vahemikus olevaid aktiivseid töötajaid. 

Siin on võimalik teha erinevaid valikuid, kas tänase seisuga, antud kuu seisuga, antud aasta seisuga, 
kuni tänaseni ja tänasest alates jne.  

 

2. Selectioni valikud 

 
 

Selectioni valikusse tuleb sisestada teada olevad andmed mille alusel hakatakse andmeid 

otsima. Nt. Kas soovid seda aruannet saada ühe inimese või terve a llasutuse kohta. 
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Aruannetel olevad nupud ja mida nende alt avada saab  

1.  - variandi nupp, mille alla on valik tehtud variantidest ja osadel aruannetel on võimalik 
teha enda andmetega variant. NB! Teiste tehtud variante üle kirjutada ei tohi 

2.  - dünaamilise valiku nupp, selle nupu alt on võimalik aruande valikuid piirata nt. 
tulukeskuse, dokumendi tüübi vms alusel 

3.  - on võimalik aruande päringusse lisada endale sobivaid 
parameetreid, mille alusel tehtavat päringut täpsustada või piirata 

4.  - on võimalik teha valik vastavate piirangute järgi 

5.  - andmete sorteerimise tööriist 

6.  - saad valikuid teha kas nii üksikväärtuste kui ka vahemike sisestamiseks ja samuti välja 
jätmisteks 

7.  - saab teha päringuid allasutuste; ühe asutuse osakonda; töötajagruppi jms. 
kohta 

8.  - on võimalik kopeerida (teisest aruandest vms) personali numbrid antud aruandesse, 
kui neid töötajaid on palju 

9.  - on võimalik aruande vormile juurde ja ära lohistada välju 

10.  - saad aruannet avada nt. excelis. Valid sealt arvutustabel ja  kuhu soovid antud faili 
salvestada 

11.  - on võimalik antud aruannet avada kohe excelis 

12.  - saad valida aruannete avamise paigutusi 

13.  - saad muuta paigutust (veerud, veergude järjekord, pikkused, kokkuvõtted) 

14.  - siit saab enda loodud paigutuse salvestada. NB! Teiste loodud paigutusi ära üle 
salvesta. Saab teha ainult kasutajakohaseid paigutusi 

15.  - siin avaneb aruanne selle perioodi kohta, mille sa vahemikku 
sisestad. See on tekkepõhine arvestus 

16.  - siin avaneb terve aasta aruanne kuni selleni, millal päringu 
lõppkuupäev on. See on kassapõhine arvestus 

17.  - selection välja valik organisatsiooni puu järgi 

18.  - filtreerimise nupp 

19.  - sorteerimise nupud, kasvavalt ja kahanevalt 

20.  - kokkuvõtte ja vahekokkuvõtte nupud 

21.  - saad liikuda dokumendivaatesse 

22.  - saab aruannet avada teisiti nt.excelis 
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Palgaleht (ZHR_PALGALEHT) 

 
Palgaleht on aruanne palgaarvestuse kontrollimiseks ja palga maksmisel.  

Tegevuskäik : vali toiming ZHR_PALGALEHT  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> ZHR_PALGALEHT - 
Palgaleht). 

Selleks, et eristada palgalehel  arvestusi,  kui on samaks päevaks tehtud vahearvestus ja kuulõpu 
arvestus, siis vahearvestuse jaoks vaja valida payroll type A.  Kui  payroll type lahtris on võrdusmärk 

(hiire parem klikk vali suvandid -> ) siis kuvatakse ainult kuulõpu palgaarvestused. 
Kui  payroll type väljale midagi ette ei anna, siis tulevad kõik etteantud palgapäevale vastavad 
arvestused.  

Täida vajalikud väljad ja käivita palgaleht   nupust. 

 

Palgalehte kontrollides pööra tähelepanu ümberarvestustele (ümberarvestuste puhul kuvatakse 
inimene nii mitme reaga, kui mitme kuu arvestust korrati), liiga suurtele ja liiga väikestele 
summadele, võlgadele jne. Kui tulemus vastab ootustele ja aruanne peabki sisaldama 

ümberarvestusi, siis selleks, et saada näiteks allkirjastamiseks dokument, kus ei ole tühje ridu vali  
ja variant  „Ainult väljamaksesummaga read“.  

 

Tegevusest väljumiseks kasuta  nuppu. 
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Palgaleht VA M (ZHR_PALGALEHT_VAL) 

 

Tegevuskäik : ZHR_PALGALEHT_VAL (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> ZHR_PALGALEHT_VAL – 
Palgaleht). 

Välisministeeriumi erisustega arvestav palgaaruanne (sarnane aruannetele palgaleht ja 
kinnipidamiste aruanne), valuutaarvestuste kajastamiseks.  

Selleks, et aruanne leiaks õige valuuta peab PA30 IT 0009 peal olema kajastatud arvestuse valuuta 
lahtris Payment currency ja vastavalt palga maksmise viisile (K = üle Riigikassa, X = välispangast , S = 
sularahas, W = Välismakse palgast) ka Makseviis. 
 

 
 
SAP-i palgaarvestuses ja kannetes kajastatakse arvestused eurodes. Valuutakurss leitakse off-cycle 
Payment Date kuupäeva alusel. Välislähetustasude ja välisesinduste kohapealt palgatute tasude 
arvestamiseks peab SAP-is tegema arvestuse valuutakursi kuupäevast hiljem. Vähemalt järgmisel 
tööpäeval, kui süsteemis on juba olemas arvestuskuupäeva valuutakursid.  

Tasud sisestatakse PA30 IT 0008, 0014, 0015, 0267 peale selles valuutas, milles on sõlmitud lepingud. 
Palgaarvestuse käigus teisendatakse sisestatud valuuta eurodeks, milles tehakse palgaarvestus ja 
kanded.  

Aruanne ZHR_PALGALEHT_VAL arvutab arvestuse eurode pealt arvestuspäeva valuutakursi alusel 
aruandes kuvatud valuuta summad.  Kuna arvestuses ümardatakse eurosummad kahe komakoha 
täpsusega, siis võivad PA30 peale sisestatud valuutasummad jõuda aruandesse komakohtade võrra 
ümardatuna. 
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Tegevus: Vali toiming ZHR_PALGALEHT_VAL ja täida vajalikud väljad. Aruande käivitamiseks vali . 

 

Kuvatakse PA30 IT0009 peale sisestatud valuuta, arvestuskuupäeva valuutakurss ja inimesele 
arvestatud tasude brutosumma, palgast kinni peetud maksud, väljamaks ja asutuse maksud nii 
eurodes, kui arvestatud valuutas. 

 

Valuutakursid leiad toiminguga ZKURSID 

 

 
Kuna Välisministeeriumi välislähetustasude ja kohapealt palgatud töötajate tasud makstakse 
erinevate makseviisidega (K = üle Riigikassa, X = välispangast , S = sularahas), siis on aruanne 
ZHR_PALGALEHT_VAL võimalik avada ka makseviiside kaupa. Kui makseviiside valikut aruande 
käivitamisel ei tehta, siis kuvatakse aruandesse kõik arvestuses kaasatud makseviisid.   
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PALGALIPIK (ZHR_PALGALIPIK) 
 

Palgalipik on dokument, mida antakse töötajale peale igat palga arvestust. 
 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_PALGALIPIK  (Kasutajamenüü -> Palgaarvestus -> Kandeks tegemine -> 
ZHR_PALGALIPIK – Palgalipik e-mailile). 
 
Palgalipik saadetakse nendele töötajatele, kellel on täidetud PA30-s kommunikatsiooni infotüübil 
(0105) e-maili aadress.  
 
Täida esileht teada olevate andmetega ja programm otsib vastavalt väljamaksu kuupäevale tehtud 
arvestusi.  
Kui soovid enne saatmist üle kontrollida, ära pane linnukest lahtrisse „saata kohe e-mailile“. Kui kõik 

on korras, lisa linnuke ning käivitamiseks vajuta  nuppu.  
 
NB! Kui käivitada see aruanne tervele asutusele korraga ja jääb lisamata kasti linnuke „Saata kohe e-
mailile“, siis ta toob kõigi töötajate palgalipikud sinule ekraanile. Kui see on juhtunud, siis ei saa sa 
sellest toimingust ennem väljuda, kui oled kõigi töötajate palgalipikud ükshaaval sulgenud ja see võib 
võtta kaua aega, vastavalt sellele, kui palju on selleks kuupäevaks tehtud arvestusi. 
 

 
 

Tegevusest väljumiseks kasuta  nuppu. 

 

 

Inimesele on võimalik saata ingliskeelne palgalipik, kui sisenete SAP-i keelega EN :
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Vali menüüst Vahearvestus, leia õige inimene ja vali vajalik Palgaarvestus, seejärel vajuta nupule 

Rem. Statement: 

 

Ilmub ekraanile inglisekeelne palgalipik. Selle e-mailile saatmiseks teeme ta PDF dokumendiks. Vali 

nupuribalt Print: 

 

Ilmunud Print Screen List aknas vali rohelise noolekesega nupp: 
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Ilmub printeri valik: 

 

Sealt vali PDF printer ja vajuta OK. 

 

Nüüd küsitakse faili salvestamise kohta. Anna dokumendile nimi ja salvesta dokument arvutisse. 

Saada e-mail lisades tehtud dokumendi manusena e-mailile. 
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Palgateatis detailne (ZHR_PALGATEATIS_DET) 
 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_PALGATEATIS_DET  (Kasutajamenüü -> Palgaarvestus -> Kandeks 
tegemine -> ZHR_PALGATEATIS_DET -> Palgateatis detailne). 
 

Palga teatis saadetakse nendele töötajatele, kellel on täidetud PA30-s kommunikatsiooni infotüübil 

(0105) e-maili aadress. 

Täida esileht teada olevate andmetega ja programm otsib vastavalt väljamaksu kuupäevale tehtud 
arvestusi.  
Kui soovid enne saatmist üle kontrollida, ära pane linnukest lahtrisse „Saada e-mailile“. Kui kõik on 

korras, lisa linnuke ning käivitamiseks vajuta  nuppu.  
 
NB! Kui käivitada aruanne tervele asutusele korraga ja jätta lisamata kasti linnuke „Saada e-mailile“, 
siis ta toob kõigi töötajate palgalipikud ekraanile.  

 
 
Üleval on näha mitu palgateatise lipikut on : 

 
Järgmise palgateatise ettesaamiseks saab kasutada kas klaviatuuril Page Down või Page Up nuppe või 

siis antus toimingus liikumiseks neid nuppe : .  
 
 
Kui on soov saada kätte kõik kuu jooksul tehtud arvestused, siis võib valida Other periood või Other 
Payroll Period.  
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Vahearvestused saab eraldi kätte, kui valida perioodi valikust ``K Key Date`` ja lisada vahearvestuse 

kuupäev.  
 
Kui on vaja ainult kuulõpu arvestust (ka siis, kui palgapäev on uues kuus), siis võib panna K Key Date 
ja kuu viimane kuupäev. Et tuleks ainult tööl olevad inimesed kuu lõpus, siis ära täita ka Employment 

Status = 3 : . 
 

Tegevusest väljumiseks kasuta  nuppu. 

 

 

 

 
PALGALIPIK (Z_AHR_61015606) 

Seda palgalipikut saadetakse juhul, kui töötajale makstakse eelmiste perioodide eest tasu ja 
programm läheb ümberarvestusse. Selle palgalipiku pealt on näha, mis kuu või kuude eest tasu 
on arvestatud. 

Tegevuskäik : vali toiming ZHR_AHR_61015606  (Kasutajamenüü -> Palgaarvestus -> Kandeks 
tegemine -> Z_AHR_61015606 – Ümberarvestusega Palgalipik e-mailile). 

Vali   valmis tehtud variant – zlipik, täida ülejäänud lahtrid teada olevate andmetega, lisa linnuke 

saada e-mailile ning käivita   nupust.  

Seda palgalipikut saad saata vastavalt arvestuste järgi, nt. kui üheks ja samaks päevaks on tehtud 
mitu palga arvestust, siis saadad ka kaks lipikut, mõlema arvestuse kohta eraldi.  

Tegevusest väljumiseks kasuta  nuppu.
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PALGATÕEND (ZHR_PALGATOEND) 

Palgatõend on aruanne, mida saab esitada välisele osapoolele töötaja töötasude ja kinnipidamiste 
kohta.  

Tegevuskäik : vali toiming ZHR_PALGATOEND  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> 
ZHR_PALGATOEND – Palgatõend). 

Täida vajalikud väljad ja asutuse nimi, kellele aruannet esitatakse. Aruande käivitamiseks vajuta   
nuppu. 

 

Kui panna linnuke „koos kinnipidamistega“, tulevad aruandesse ka kinnipidamised (töötuskindlustus, 
kogumispension ja tulumaks) ja väljamaksu summad. Ilma linnukeseta tulevad tasud kuude lõikes. 
Palgatõend on pdf formaadis.  

Selleks, et aruandesse tuleksid aruande käivitaja ametikoht, organisatsiooni üksus, asutus, telefon, e-
post on vaja SAPi kasutaja ID siduda personali numbriga – st vastaval töötajal on täidetud (PA30) 
infotüüp 0105 (Kommunikatsioon) alamtüüp 0001 SAPi kasutajanimega. 

Tegevusest väljumiseks kasuta  nuppu. 
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Tõend näeb välja selline :   
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PALGA KOOND – Wage Type Reporter (PC00_M99_CWTR) 

 
Palgakoond on dokument palgaarvestuse kontrollimiseks. Selles aruandes on koos kõikide arvestuste 
tulemused. 
Tegevuskäik : vali toiming PC00_M99_CWTR  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> 
PC00_M99_CWTR – Wage type reporter). 
 

Vali   nupp ja kuvatakse ekraanile variantide kataloog : 
 

 
 

Kui soovid töötaja keskmisi kontrollida, tuleb valida valmis tehtud variant -

 
 

Täidad teada olevad andmed ja aruande käivitamiseks vajuta  nuppu. 
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Aruanne näeb välja selline : 

 

Tegevusest  väljumiseks kasuta   nuppu. 
 
Selles aruandega on võimalik teha palju erinevaid päringuid tehtud palgaarvestuste kohta, kasutades 
juba loodud variante või neid vastavalt vajadusele ise juurde tehes. 
 
Näiteks:  
Aruanne tasuliikide kaupa (kui palju mingit tasuliiki on aasta jooksul kasutatud). 
 
Samuti on võimalik välja võtta kuulõpu seisuga võlglased, kes jäid antud kuu lõpuks võlgu. 
Sel juhul tuleb lahtrisse „Palga tüüp“ sisestada võlaga seotud tüüp ( /561 ; /563). 
 

Kui vastava variandi all ei ole seadistatud töötaja nimi, siis seda on võimalik juurde lisada 

 nupu alt, kus lisad personali numbri objects selected valikusse juurde ning nüüd 
avaneb aruanne koos töötaja nimega. 

 

 

Kinnipidamiste aruanne (ZHR_KINNIPIDAMISED) 
 
Kinnipidamiste aruanne on sarnane palgalehele aga siin on lisaks kõik palgalt arvestatud maksud.  
See on dokument palgaarvestuse kontrollimiseks.  
 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_KINNIPIDAMISED  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> 
ZHR_KINNIPIDAMISED – Kinnipidamiste aruanne). 

Kui  payroll type lahtris on võrdusmärk, hiire parem klikk vali suvandid - , siis 
kuvatakse ainult kuulõpu palgaarvestused.  
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Ja kui payroll type lahtrisse panna , siis tulevad vahearvestuse 
väljamaksed.  

Ning kui  payroll type väljale midagi ette ei anna, siis tulevad kõik etteantud palgapäevale vastavad 
arvestused. 

Selectioni osa tuleb täita teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 

 
 

Aruanne näeb välja selline: 

 

Tegevusest  väljumiseks kasuta   nuppu. 

 

 

Aruanne Sotsiaalkindlustusametile (ZHR_SKA) 
 
See on aruanne, mis saadetakse sotsiaalkindlustusametile eelmise kuu kohta, riigieelarvest 
makstavate puhkusetasude kohta (kui töötajad puhkavad isapuhkuse päevi, lapsepuhkuse päevi  või 
puudega lapse puhkuse päevi). Need puhkuserahad kantakse asutusele tagasi. 
 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_SKA  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> ZHR_SKA – Aruanne 
Sotsiaalkindlustusametile).  
Seda aruannet tuleb võtta tekkepõhiselt ehk täpike on „End of in-period“ peal. 
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Selectioni osa tuleb täita teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 

 
 

Aruanne näeb välja selline : 

 

Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu. 

 
 
 
 

Maksuvaba arvestuse kontroll (ZHR_MAKSUVABA) 
 
Maksuvaba arvestuse kontroll aruanne on vajalik nende isikute puhul, kes on mitme personali 
numbriga sap-is ja kasutab maksuvaba. 
 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_MAKSUVABA (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> 
ZHR_MAKSUVABA). 
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Antud aruande käivitad samade tunnustega nagu käivitad oma asutuse TSD.  

 
Aruandele saab juurde tuua ka personali ala valiku ja seda saab teha valides ülevalt : 

 ja sealt viia personali ala teise tulpa ning kinnitada rohelise linnukesega antud 
valik. 

  

Aruanne käivitub  nupust ja kui see on tühi, tähendab see seda, et antud kuus ei ole vaja teha 
maksuvaba parandusi.  
Kui aga on selline pilt, siis on vaja teha antud kuus vastavad parandused maksuvaba ja tulumaksu 
tasuliikidega : 

 
 
Kui juba ühe korra on korrigeeritud töötajal maksuvaba, siis teda uuesti antud aruandesse ei too, ka 
siis mitte, kui talle makstakse midagi juurde ja on vaja uuesti maksuvaba korrigeerida.  

Tegevusest väljumiseks kasuta  nuppu. 



  Uus SAP 

 

20 

 

Maksudeklaratsioon TSD (ZHR_TSD2015) 
 
TSD on Maksuametisse esitatav igakuine aruanne. Antud aruanne on kassapõhine, selles on kuu 
jooksul kõikidelt väljamaksudelt arvestatud maksusummad. Aruandel on TSD lisa1a, lisa2, lisa 4 ja 
lisa1b osa. 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_TSD2015  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> ZHR_TSD2015 – 
Maksudeklaratsioon: TSD 2015 xml). 
 

Aruande esilehe täidad ära teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 

 

Kui võtta aruanne  nupu kaudu ja sealt märkida ära palgaala ja kuu, siis tulevad 
aruandesse ka isikud, kes kunagi on selles palgaalas olnud. Sellisel juhul võivad isikud, kes on liikunud 
mitme palgaala piires või haldusalas olevate asutuste vahel, kajastuda mõlema (mitme) asutuse TSD-
l. 
TSD aruandesse kuvatakse arvestused kohe, kui need on off-cycles olemas. Hea teada, kui on 
vajadust keerulisemate arvestuste tulemust kontrollida. 
TSD = kinnipidamiste aruanne payroll perioodi valikuga. 

Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu. 
 
Kui võtta linnuke ära koos lisa 4ga, siis saate TSD ilma erisoodustusmaksudeta. Erisoodustuse maksud 
arvutab selles aruandes  programm ise välja vastavalt ette antud kulukontode summale.  
Pearaamatusse on vaja erisoodustus kohustuste kanded ise teha vastavalt kodulehel olevale 
Pearaamatu kande import juhendile. 
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Maksudeklaratsioon ESD (ZHR_ESD) 
 
Maksudeklaratsioon ESD on sotsiaalmaksu deklaratsioon erijuhtudel. 
 
Tegevuskäik: vali toiming ZHR_ESD  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> ZHR_ESD – 
Maksudeklaratsioon: ESD). 
 

Aruande esileht täida teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 
 

 
 

Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu. 
 

 

 

Puhkusereservi aruanne (ZHR_PUHKUSERESERV)  

 
Puhkusereservi aruanne näitab, et palju on töötajatel puhkust aasta lõpu seisuga saada või palju on 
ette puhatud. Maksumäärad leitakse aruande käivitamise seisuga +1 päev. St. et kui aasta lõpus on 
reserv üleval ja võetakse välja aruanne, siis kohustused võetakse üles järgmise aasta 
maksumääradega. Kuna väljamaksmisele lähevad nad nende määradega. 
 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_PUHKUSERESERV  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> 
ZHR_PUHKUSERESERV – Puhkusereservi aruanne). 

Aruande esileht täida teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 
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Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu. 
 
Selle aruande alusel on vaja tulemus SAP-i importida vastavalt kodulehel olevale Pearaamatu kande 
ZFI_saldo juhendile. 

 

 

Puhkuste vahearvestuste kuupa evad (ZHR_PUHKUSED) 
 
Aruande eesmärk on leida töötajad ja kuupäevad, kellele ja millal on vaja teostada puhkusetasude 
ettemakseid. Aruanne arvestab töötaja andmetes IT9009 oleva infoga, st et kui puhkuse esimesel 
kuupäeval on inimese andmetes, et soovib puhkuseraha koos palgaga, siis selle inimese konkreetne 
puhkus aruandesse ei tule. Aruandesse võetakse sellised puhkused, millel ei ole „puhkus palgaga“ 
linnukest. NB! Vahearvestusega saab välja arvutada kõik puhkused aga aruanne aitab arvestusi 
kitsendada nende inimeste osas, kes on soovinud raha ette saada.  
 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_PUHKUSED  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> ZHR_PUHKUSED – 
Puhkuste vahearvestuste kuupäevad). 
 
Selleks, et ei tuleks antud aruandesse sisse need töötajad, kes on sama personali numbriga üle viidud 
teise asutusse, tuleb ülevalt ka periood valida :  
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Täida teada olevad andmed. Selles aruandes on otsitava perioodi märkimise koht „vahearvestuse 

periood“, sest selle järgi avaneb vastav aruanne. Käivitamiseks vajuta   nuppu. 

 
 
Aruanne näeb välja selline :  

 
 

Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu. 

 

 

Puhkusetasude vo rdlus (ZHR_VORDLUS) 

Puhkusetasude võrdlus aruandest saab vaadata missugune arvestus on töötajale soodsam. Kui 
asutusele on peale pandud puhkuse arvestamise variant 2 või 3, siis sealt aruandest saab 
kontrollida, kas sap valib sellele töötajale puhkusetasude arvestamisel soodsama puhkusetasu 
arvestamise variandi. 
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Tegevuskäik : vali toiming ZHR_VORDLUS  (Kasutajamenüü -> Töötaja andmete haldus -> 
ZHR_VORDLUS – Puhkusetasude võrdlus). 

Täida töötaja personali number ja puhkuse periood. Käivitamiseks vajuta   nuppu. 

 

 Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu. 

 

 

Statistikaameti ku simustik ``Palk ja to o jo ud`` (ZHR_STAT2018) 
 
Selle aruande järgi täidetakse igakuuselt Statistikaameti vastav aruanne. 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_STAT2018 (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> ZHR_STAT2018 ). 
 
Kui palgapäev on kuulõpus, siis saab seda aruannet avada, kui täpike on Payday peal aga kui 
palgapäev on järgmise kuu alguses, siis võtta antud aruanne hoopiski End of in-period.  
 

Täida teada olevad andmed ja käivitamiseks vajuta  nuppu.  
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Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu. 
 

Töötuskindlustustõend (ZHR_TOOTUS) 
 
Töötuskindlustuse tõend on dokument töötaja 12 eelmise kuu arvestatud tasudest ja 
töötuskindlustusmaksudest, esitamiseks Töötukassale. Töötuskindlustustõendile tööandja esindaja 
andmed võetakse kasutaja andmetest. 
 
Kui töötajale on tehtud lahkumine ennem, kui toimub viimane väljamaks, siis see summa ei kajastu 
antud aruandes. 
 
Tegevuskäik : vali toiming ZHR_TOOTUS  (Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> ZHR_TOOTUS – 

Töötuskindlustustõend). Täida teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 

 Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu. 

 

 

 

FB03 – Dokumendi vaatamine 

 
Selle aruandega on võimalik leida kõik SAP-i sisestatud dokumendid ette antud parameetrite alusel. 
 
Tegevuskäik : vali toiming FB03  (SAP-i menüü -> Majandusarvestus -> Finantsarvestus ->  Pearaamat 
-> Dokument -> FB03 – Kuva).  
Selle aruande kohta saab veel infot RTK kodulehel olevatest juhenditest Uus 
Finantsraamatupidamine „Pearaamatu juhend“ , punkt 3.2 ning Uus Palgaarvestus „Palga kanded ja 
maksud“, punkt 3.2.1 
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Kui tead dokumendi numbrit, siis sisestad selle  lahtrisse „dokumendinumber“, samuti lisad juurde 
ettevõtte ning aasta ja „enter“ klahviga saad kohe antud dokumenti näha. 

Aga kui ei tea dokumendi numbrit, siis tuleb vajutada nupule  ja avaneb järgmine 

aken. Võimalus on lisada lisaandmeid dünaamilise valiku  nupu alt.  

Aruande esileht täida teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 

 
 
Aruande avamisel avaneb selline pilt : 

 
Dokumendi päise tekst on toimingu PCP0 palgaarvestuse runi number. See on ainuke koht, kuskohast 
saab FI-dokumendi ja HR-dokumendi vastavuse kõrvuti kätte. 
 
Kui avada topelt klõpsuga SP kanne, siis tuleb järgmine aken ette : 

 
 
Siit on võimalik avada antud kanne algdokumendi vaateni välja. 
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Kui valida ülevalt realt Keskkond – Dokumendikeskkond – Algdokument.  
 

Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu. 

 
 

FAGLL03 – Pearaamatu konto kanderead 
 
Selle aruande kaudu on võimalik vaadata kõiki pearaamatu kontosid.  
Selle aruande kohta saab veel infot RTK kodulehel olevatest juhenditest Uus 
Finantsraamatupidamine „Pearaamatu juhend“ , punkt 11.3 ning Uus Palgaarvestus „Palga kanded ja 
maksud“, punkt 3.2.2 
 
Tegevuskäik : vali toiming FAGLL03  (SAP-i menüü -> Majandusarvestus -> Finantsarvestus -> 
Pearaamat -> Konto -> FAGLL03 – Kuva/muuda read). 
 
Näide TSD deklaratsiooni kontrollimisest : 

Valid variandi  nupu alt  ja täidad teada olevate 

andmetega ning kui on soovi näha ühte teatud asutust, siis dünaamilise valiku nupu  alt saad 

lisada nt. tulukeskuse ja salvestad.  Käivitamiseks vajuta  nuppu. 
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Aruande esialgne pilt näeb välja selline : 

 
 
Sellelt pildilt saad näha neid makse, mis on deebetis ja teha vastavalt sellele kassakulu kanded 
juurde. Kannet saad lähemalt vaadata, kui vajutad deebet summa rea ees olevale tärnile. Teed 

avanevasse kasti linnukese ja lähed edasi  nupu alt vaatama. Vajuta  nupule ja saad finantsi 
poolse dokumendi vaate. Sealt saad liikuda algdokumendini välja, kus saad kannet lähemalt vaadata. 

Seda vaadet on võimalik paigutuse  nupu alt muuta. Kui valid paigutuse 
 saad sama vaate, mis TSD-l.  

 

Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu.  

 

 

 

Isikliku sõiduauto hüvitise deklaratsioon (INF14) 

 
Tegevuskäik : vali toiming ZINF14 
 
Aruandesse võetakse summad kontodelt 55130801, 55130802 ja 55130803.  Aruanne koostatakse 
kassapõhiselt. Kontol 55130801 kajastatakse hüvitised, mis on makstud koos töötasuga (dokumendi 
tüübiga SP kanded). Palgaliikidega 7100 ja 7104 makstud summad tulevad deklaratsiooni veergu 
’arvestuseta’, palgaliikidega 7101 ja 7105 veergu ’arvestusega’. Hankijale tehtud maksed, mille kulu 
kajastatakse kontol 55130802, lähevad veergu ’arvestusega’ ja  kontol 55130803 kajastatavad kulud 
veergu ’arvestuseta’. Aruandesse leitakse kõik kanderead, kus osalevad antud kontod. Kanderidade 
pealt leitakse samas kandes osalevad hankijad. Hankija peal on olemas personalinumber ja selle 
kaudu saab kätte IT9007-lt inimese auto numbri. Tegevus tehakse juurde lähetuste kulugruppi ja 
koolituste kulugruppi samasugused kontod. Need kontod võivad osaleda dokumendis kus on veel 
muid kulukontosid aga üks hankija (st. et tuleb analüüsida iga dokumenti ja võtta kulurealt summa 
mitte hankijarealt. 25.04.2014 koosoleku otsus, et kuud leiame nii kui jagame makstud summad 
piirmääraga. 
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Aruande esileht täidetakse teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 

 
 

Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu.  

 

 

AMETIU HINGUD  (IT0057) 
 

Tegevuskäik : vali toiming ZPERSONAL_T16  (Kasutajamenüü -> Töötaja aruanded -> Sisestatud 
põhiandmed -> ZPERSONAL_T16 – Ametiühingud IT0057).  
Siit aruandest saab ülevaate, et kellele on ametiühingu maks sisestatud töötaja põhiandmetesse. 

Aruande esileht täida teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 
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Aruanne näeb välja selline : 

 
 

Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu.  
 
 
Kui aga soovitakse näha, palju on ametiühingu makse arvutatud, siis vali toiming PC00_M99_CWTR  

(Kasutajamenüü -> Palga aruanded -> PC00_M99_CWTR – Wage type reporter). Sealt vali  nupust 

valmis tehtud variant  ning täida aruande esileht teada olevate 

andmetega ja käivita antud aruanne  nupust. 
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KULUDE JAGAMINE 
 
Tegevuskäik : vali toiming ZPERSONAL_T08 (Kasutajamenüü -> Töötaja aruanded -> Sisestatud 
põhiandmed -> ZPERSONAL_T08 – Kulude jagamine IT0027). 
 
Aruandest saab ülevaate, et kuidas töötajatel arvutatakse töötasud, vastavalt sisestatud kulude 
jagamisele. 

Aruande esileht täida teada olevate andmetega ja käivitamiseks vajuta  nuppu. 

 
Aruanne näeb välja selline : 

 
 

Tegevusest  väljumiseks kasuta  nuppu.  
 


