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1. VÄLISLÄHETUSTASU  

1.1. TÖÖKESKUSE JA LINNA KOEFITSENDI SEADISTUSED AMETIKOHA JUURES 
Loe täpsemalt juhendist Organisatsiooni haldamine ptk Töökeskuse määramine ametikohale  ja 

Ametikoha loomine .  

 

1.2. VÄLISLÄHETUSTASU LÄHETUSESSE SAADETUD ISIKULE 
PA30 infotüübile 0008 „Palk“ sisestatakse lähetusesse minemise kuupäevaga uus kirje 

tasuliigiga 4450 „Välislähetustasu“ ja pärast Enter vajutamist tuleb automaatselt välislähetuse 

tasu summa. 

  

Välislähetustasu suurus arvutatakse välja ametikoha ja organisatsiooni üksuse juures olevate 

andmete alusel. Tähis I näitab, et summa on arvutatud ja ei ole numbrina sisestatud.  

 

Kui ametikoha juures muutub linna koefitsient või töökeskus, siis muutub ka palgaliigi 4450 

väärtus. Selleks, et BO aruannetesse kuvataks õiged summad on vaja teha PA30 IT0008 peale 

uue väärtuse alguse kuupäevaga uus palga kirje. 

Kui lähetusesse saadetud isikuga on kaasas tema lähedased, siis peab lähetusesse saadetud 

isikul olema täidetud PA30 IT0021 „Lähedaste andmed“. Valikus on abikaasa ja laps. Abikaasa ja 

lapse personali numbrid on vaja sisestada selleks, et siduda töötaja ja tema lähedaste andmed. 

1.3. VÄLISLÄHETUSTASU ARVUTAMINE 



Välislähetustasu ettemaksu eelduseks on isikul tasuliigi 4450, abikaasal tasuliigi A002 ja lastel 

tasuliigi A001 olemasolu palga infotüübil (PA30 IT0008) ettemaksu kuupäeva seisuga. 

Välislähetustasu makstakse ette vahearvestuse põhjusega 9001, palgaarvestuse ID peab olema 0.   

 

Välislähetustasu ettemakse tegemisel ei arvestata välislähetustasu kehtivusega, ega 

puudumistega. Ette makstakse tasu terve kuu eest. Koos jooksva kuu palgaarvestusega toimub 

lähetuses oldud ja puudutud päevade arvestus taustal. Esmalt on vaja käivitada abikaasade ja 

laste tasud (palgaala V4). Kui abikaasade ja laste palgaalal on tasud arvestatud, siis peab 

arvestama palga lähetatud isikule (palgaalad V1 ja V5). Koos kuu lõpu arvestusega korjatakse 

taustal inimese arvestuse juurde abikaasade ja laste puudumiste info eelnevate perioodide eest. 

Järgmise vahearvestusega (vahearvestuse põhjus 9001 ID 0) makstakse ette uue kuu 

välislähetustasu ja korrigeeritakse arvestust eelmise perioodi puudumiste võrra. 

Kui inimene läheb lähetusesse poolest kuust ja talle esimesel kuul välislähetustasu ei arvutata, siis 

makstakse koos järgmise kuu välislähetustasuga tasu ka eelmise perioodi eest tagasiulatuvalt.  

Kui välislähetustasusid on korrigeeritud summaliste tasuliikidega, siis peab järgmises perioodis 

korrigeerimisele tegema vastaskande, sest programm summaliste tasudega automaatselt ei 

arvesta. Järgmisel kuul paranduste tegemine sõltub eelmise paranduse sisust. Kui summalise 

tasu sisu peab arvestusesse jõudma puudumise või lahkumise infona, siis järgmisel perioodil 

hakkab programm seda ise puudumise või lahkumise pealt arvestama – sel juhul on vajalik 

summalisi tasusid korrigeerida. Kui parandatav summa tuleb arvestusele n.ö juurde (näiteks 

SAP-i ületulekul detsembri summade parandus), siis summalisi tasusid korrigeerima ei pea. 

Inimese välislähetustasu lõpetamine.  

Töölt vabastamise jadasse on lisatud IT0008, sest välislähetustasu ettemaksmise peatamiseks 

peab IT0008 peal olema lõpetatud tasuliikide 4450, A001 ja A002 kehtivus.  

Kui IT0008 vahearvestuse tegemise hetkel veel kehtib, siis makstakse välislähetustasu tasu 

jooksva kuu eest ette terves ulatuses ja koos järgmise kuu arvestusega peetakse enammakstud 

summad kinni. Kui viimase kuu eest ettemaksu ei tehta, siis makstakse koos järgmise 

välislähetustasu arvestusega välja eelmise kuu eest saamata tasu ja uut ettemaksu ei tehta. Kui 

välislähetustasu summasid on korrigeeritud summaliste tasuliikidega, siis peab järgmises 

perioodis kontrollime arvestust ja vajadusel tegema uued summalised parandused, sest 

programm summaliste tasudega automaatselt ei arvesta. 

Reegel on, et ettemaksu tegemise aluseks on PA30 IT0008 peal olev tasuliik 4450, A001 

või A002 ja lahkumine või puudumine on aluseks, et järgmisel kuul eelmise kuu eest 

makstud välislähetustasu vähendataks.  

Puudumise liigid, mis puudutavad välislähetustasude arvutamist on kajastatud puudumise 

liikide tabelis. 

 



 

 

1.4  VÄLISLÄHETUSTASU ARVUTAMINE KORRAGA PALJUDELE INIMESTELE 
Välislähetustasu arvestus tehakse kuu esimese tööpäeva seisuga järgmisel tööpäeval, sest siis on 

süsteemis juba olemas valuutakursid. Vahearvestuse saab käivitada korraga kõikidele isikutele, 

kellele makstakse välislähetustasu. Vali Palgaarvestus -> Palk -> PC00_M99_CALC – 

Palgaarvestus ja täida vajalikud väljad: 

 

Kui inimesi ei valita, siis tehakse arvestused kõikidele isikutele, kes on etteantud palgaalas. 

Selleks, et inimestele, kes ei ole välislähetuses, ei tekiks null-summadega vahearvestusi on vaja 

inimeste otsingut kitsendada. Vali välja Personnel Number lõpus olev kollane nool  .  Vali 

nupp Hulgivalik   ja vaheleht Free search. 

 

Leiame aktiivsed töötajad (Actions -> Employment status), ette antud palgaalast (Organizational 

Assignment -> Payroll area) , kelle põhipalga infotüübil on tasuliik 4450 (Basic Pay -> Wage 

type). Täida valitud väljad. 



 

Valikuga „Hit list“ kuvatakse leitud isikud  ja valides 

prillid, saab valitud nimekirja vaadata. 

Inimeste valimiseks vajuta  ja saad inimeste nimekirja, kuskohast on võimalik valida kõik 

inimesed või ainult osa inimesi. 

 

Vali nupp „vali kõik“ , ja kinnita tulemus valides   

 

Programm kuvab valitud personali numbrid: 



 

Käivita kellast ja satud tagasi palgaarvestuse aknasse. 

 

Nüüd arvutatakse välislähetustasud ainult valitud isikutele. 

Välislähetustasu tegemiseks ühe inimese kaupa vali toiming: Palgaarvestus -> Vahearvestus -> 

PUOC_99 - Off-Cycle Vahearvestus -> vaheleht „Payroll“ -> vali vahearvestuse põhjus 9001 „VM 

välislähetustasu“  -> sisesta maksekuupäev -> Start Payroll 

NB! Vahearvestusi saab teha kuupäevalises järjestuses. Kui isikutele, kes on 

välislähetuses, on vaja teha muid arvestusi (puhkusetasu, summaline väljamakse vms.) 

enne välislähetustasude arvutamist, siis peab need arvestused tegema kuu esimese 

tööpäeva kuupäevaga. Vastasel juhul ei ole enam võimalik teha välislähetustasu arvestust 

juba tehtud arvestusest ettepoole. 



 

1.5. VÄLISLÄHETUSTASU KULU- JA MAKSMISE KANNETE TEGEMINE 
Kuna välislähetustasu arvestus tehakse tagasiulatuvalt kuu teisel kuupäeval kuu esimese 

kuupäeva seisuga (selleks, et arvestuses oleksid õiged valuutakursid), siis peab selle kuupäevade 

erisusega arvestama palgakandeid ja maksefaile tehes. 

Välislähetustasu kulukande (toiming PC00_M99_CIPE01 - Postitusdokumendi loomine  -> 

Posting variant SAP) kande kuupäevaks pearaamatus on vahearvestuse kuupäev. 

 

Maksmise kande (toiming PC00_M99_CIPE01 - Postitusdokumendi loomine  -> Posting variant 

SPM) kande kuupäev peab olema tegeliku väljamakse kuupäev.  

 

1.6.  VÄLISLÄHETUSTASU PANGAFAILI TEGEMINE 
Samuti peab meeles pidama, et panka kandmise eeltegevuse (toiming: PC00_M99_CDTA - Panka 

kandmise eeltegevus) tegemisel peab kirjutama maksmise kuupäeva lahtrisse PAY_DATE. Kui 

siia tegeliku väljamakse kuupäeva ei kirjutata, siis tehakse pangafailid vahearvestuse (kuu 

esimese tööpäeva)kuupäevaga. 

 



Välislähetustasu maksmiseks teise panka, kui töötasu ja makseviiside X ja S sisestamisest loe 

juhendist „Palga arvestamine“ ptk Panga andmed. 

2. LÄHEDASTEGA SEOTUD TEGEVUSED 

2.1. ABIKAASA TÖÖLE VORMISTAMINE 
Tööle vormistamisest loe täpsemalt juhendist Organisatsiooni haldamine ptk Abikaasa/Lapse 

vormistamine. 

Abikaasa tööle vormistamisel toiminguga PA40 vali  Abikaasa/lapse vormistamine, töötaja 

grupp on X/X1. Peale isikuandmete on vaja täita panga andmed, maksustamise info, tööaja norm 

peab olema KOIK. Tööaja norm KOIK tähendab, et arvestuse aluseks lähevad kõik 

kalendripäevad. IT-le 0008 tekivad automaatsed tasuliigid 7000 ja A002.  

2.2. VÄLISLÄHETUSTASU SUURENDUS ABIKAASA EEST 
Abikaasal PA30 IT 0008 peal olev tasuliigi A002 summa ei ole see, mis abikaasa eest lähetuses 

olevale isikule makstakse. Siin on kajastatud tinglik summa, mis on arvestatud 30% summast 

400. Lähetatud isiku välislähetustasu arvestuses kuvatakse tegelik summa, mis on arvestatud 

vastavalt määrusele. Salvesta tulemus nii, nagu see on. 

Tasuliik A002 on eelduseks, et inimese eest arvestatakse välislähetustasu suurendus 

vahearvestusega ja põhjusega 9001. 

 

 

2.3. ABIKAASATASU 
Abikaasatasu WT 7000  saab sisestada ainult IT-le 0008 „Palk“. Tasuliigi summa arvestatakse 

automaatselt (summa on SAP-i sisemises tabelis defineeritud) ja seda siinkohal ise sisestada ei 

saa. Palgaliik arvestab tööl oldud tööajaga. Abikaasatasu vähendamiseks on loodud puudumise 

liigid 1522 – tasuta puudumine (selle puudumise sisestamiseks peab olema saadaolevate 

puudumiste all kvoot liigiga 21 – lubatud äraolek 183 päeva)  ja 1523 – abikaasa hilisem 



kohalejõudmine (ei eelda saadaolevate puudumiste all kvooti). Puudumise liigid 1522 ja 1523 

vähendavad nii abikaasatasu suurust, kui ka välislähetustasu suurendust. 

Kui on vaja sisestada abikaasatasu summaga, siis selleks saab ühekordsete või korduvate tasude 

infotüübil kasutada tasuliiki 7029 – abikaasatasu summaga. Tasuliik 7029 ei arvesta tööl oldud 

ajaga. 

2.4.  LAPSE TÖÖLE VORMISTAMINE JA VÄLISLÄHETUSTASU SUURENDUS LAPSE EEST 
Tööle vormistamisest loe täpsemalt juhendist Organisatsiooni haldamine ptk. Abikaasa/Lapse 

vormistamine.  

Lapse tööle vormistamisel toiminguga PA40 vali abikaasa /lapse vormistamine. Töötaja grupp  

X/XO. Sisesta lapse isikuandmed. Panga ja maksude infotüübid peab salvestama, sest need on 

palgaarvestuse käigus kohustuslikud infotüübid. Tööaja norm on KOIK ja IT-le 0008 tekib 

automaatselt tasuliik A001. Salvesta. 

 

Tasuliigil A001 kuvatud summa on 15% lauaülema lähtesummast (543,25*15%=81,49). 

Välislähetustasu õige summa lapse eest tekib koos isiku välislähetustasu arvestusega. 

 

2.5. LÄHETUSES OLEVA ISIKU JA PERELIIKME SIDUMINE 
PA30 IT0021 „Lähedaste andmed“ 

Inimese andmetes on valikus abikaasa ja laps. Siia on vaja inimese andmetesse sisestada 

abikaasa ja lapse personali numbrid selleks, et siduda töötaja ja tema lähedaste andmed. 

3. DIPLOMAADI ESINDUSTASU 
Diplomaadi esindustasu maksmiseks on kaks tasuliiki:  

5402 – Esindustasu diplomaadil (arvutab ise välja esindustasu (1,5 korda ametipalk)) 



4221 – Esindustasu summaga (on summaline tasuliik). 

Töötaja grupi D ja C tööle vormistamisel (PA40) on tegevuste jadas korduvate tasude infotüüp 

(IT0014) esindustasu määramiseks. Kuvatakse alguskuupäev, palgaliik 5402 „Esindustasu 

diplomaadil“, esimese väljamakse aeg ja tasu arvutamise intervall (12 kuud). Summa „Amount“ 

väli on tühi, sest inimese palk on veel sisestamata. Midagi ise täitma ei pea. Salvesta tulemus. 

  

Korduvate tasude infotüübile (IT0014) sisestatud tasuliik 5402 arvutab ise välja makstava 

esindustasu (1,5 korda ametipalk), väljamaksmise kuupäeval kehtiva ametipalga alusel. 

Puudumiste 1120, 1230, 1231, 1242, 1243, 1244, 1246, 1249, 1390, 1501, 1502, 1503, 1504, 

1505, 1506, 1507, 1508 ja 1509 sisestamisel diplomaadile (töötaja grupp D) või eelmainitud 

puudumiste muutmisel käivitub järgmine protsess: 

1. Kõigepealt lõpetatakse korduvate tasude all olev palgaliik 5402 nii, et selle lõppkuupäevaks 

saab puudumise esimene päev. 

2. Seejärel lisatakse infotüübile 0015 „Ühekordsed tasud“ palgaliik 4221 „Esindustasu summaga“ 

esimese tööletuleku päeva (puudumise lõpp + 1 päev) jooksva kvartali viimase kuupäevaga. 

Summaks võetakse puudumise esimesel päeval kehtiv ametipalk ja korrutatakse 1,5-ga. 

3. Seejärel lisatakse infotüübile 14 „Korduvad tasud“ palgaliik 5402 „Esindustasu diplomaadil“ 

järgmise aasta sama kuupäevaga (kvartali lõpp) ja intervalliga 12 kuud. 

 

4. VÄLISMINISTEERIUMI SAATKONDADE JA ESINDUSTE KOHAPEALT 

PALGATUTE TÖÖTASU 
Kohapealt palgatutele on tehtud töötaja grupp U ja seal all alagrupid TLS alusel. 

Reaalset palgaarvestust SAP-is ei toimu, sest see tehakse kohapealt palgatud firma poolt 

kohalikus valuutas. Selleks, et programm ei hakkaks sisestatud tasudelt makse arvutama on vaja 

PA30 IT 9010 „Maksud“ valida tunnus mitteresident maksudeta (Z). Kuna arvestuse alusel ei 



tekitata pangafaile (SAP-is kajastatakse ainult bruto – maksud = neto) ja reaalne tasumine 

toimub kohapeal kohalikult kontolt, siis on vaja PA30 IT0009 „Panga andmed“ valida 

maksemeetod X (kohalikust pangast) või S (sularahas). Panga andmetesse on vaja märkida 

maksmise valuuta, et SAP-is saaks võtta aruande ZHR_PALGALEHT_VAL nii eurodes, kui 

valuutas.  Panga andmete sisestamise kohta loe lisaks juhendist Palga arvestamine ptk. Panga 

andmed. 

 Sõltuvalt inimesele makstava tasu iseloomust (korduv või ühekordne summa) ja maksmise 

hetkest (vahearvestusega või kuu lõpu arvestusega) on PA30 IT0014, 0015, 0267 peale 

sisestamiseks tasuliigid: 

4030 – tasu mitteresidentidele (maksudeta) 

4032 – mitteresidendi preemia (maksudeta) 

7330 – mitteresidentide maksud edasikandmiseks 

7331 – mitteresidentide asutuse maksud 

Inimesele sisestatakse tasud selles valuutas, milles on temaga sõlmitud leping. Kuna reaalset 

väljamakset SAP-is ei toimu, siis tehakse arvestus tagasiulatuvalt, sest siis on programmis 

olemas valuutakurss. Kuu lõpu arvestus arvutatakse kuu viimase tööpäeva kursiga. 

Vahearvestus aga vahearvestuse kuupäeva kursiga. SAP-i kanded on alati eurodes. 

Selleks, et personaliaruanded kuvaksid inimesele määratud tasusid on võimalik palga 

infotüübile (IT0008) sisestada informatiivsed tasuliigid: 

A401 – tasu kohapealt palgatule 

A402 – lisatasu kohapealt palgatule 

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

NB! Välisministeeriumi kohapealt palgatud töötajatele, kelle tasu makstakse saatkonnas koha 

peal, ei tohi kasutada palgaliike, mis lähevad keskmise palga arvutamise aluseks. Seda 

sellepärast, et nendel töötajatel kasutatakse samasid puudumise liike, mis tavatöötajatel aga 

nende tasud sisestatakse alati summalise tasuliigiga. Kui on kasutatud palgaliike, mis lähevad 

keskmise palga arvutamise aluseks, siis hakkab programm ka nendele arvutama puudumise 

keskmist töötasu eesti reeglite alusel. 

 

5. PERSONALI ALAMALA KASUTAMINE 

VÄLISMINISTEERIUMI HALDUSALAS 
 

Personali alamala kasutab SAP-is ainult Välisministeerium, kelle puhul on personali alamala 

välisesinduse tunnuseks. Kui personali alamala lõpeb tähega E, siis see tähistab eesti residente. 



Kui personali alamala lõpeb 0-ga, siis see tähistab mitteresidente. Kui personali alamala lõpeb 1-

ga, siis see tähistab mitteresidente, kes töötavad eesti kalendri alusel. 

 

Teistel haldusaladel on personali alamala väli tühi.  

 

 

 

 


