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Tootajad

Tootajatega on seotud puudumised ja todtasuarvestus.

Tootajate register
Tootajate register asub Personal - DOKUMENDID - Tootajad :

Personal

DOKUMENDID

Todtasu valjamaksed
ToGtasu arvestused
Todtajad |
Puudumised

Tadtasu lisad

Klikkides sdnal Tootajad avaneb tdotajate register:

X Sule < Uuenda B Puhastaviliad [0 Valitulbad ¥ Salvesta vaade 4 Seaded & Prindi [f] Excelitabel ' Muudatused

Tootajad

> s | mtown ] v "EETWEE > PR
KOOD ~ NIMI GRUPP ESINDAJA LADU OBJEKT LISA OBJEKT

hari Q Q » [|q Q » ||q » || q »
MARI Mari Kuusk SUPER HAAPSALU

LINK TEGEVUS @D Nimekiri iimub kohe Ridu:| 20 n & < 11>

KOOD Avab dokumendi
PERSONAL Avab dokumendi

Directo tOotajate registris hoitakse tootajate andmeid. Samuti lisatakse to6tajate registri kaudu uusi
tootajaid.

Olemasoleva tootajakaardi avamiseks tuleb registris klikkida tootaja koodil ja uue lisamiseks tuleb
vajutada nuppu

Esimesel juhul avaneb olemasolev to6tajakaart vaatamiseks ning vastava diguse olemasolul ka
muutmiseks (vt. Kasutajadigused). Teisel juhul avaneb tuhi kaart uue tootaja sisestamiseks.

Tootajakaart

Tootajakaardil hoitakse tootaja andmeid:
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Tooétajakaart TUULI

Nimi Eesnimi Perekonnanimi Grupp #
Tuuli Taht Tuuli Téht MYYK v
Objekt
TALLINN
Osakond Ametikoht Juht
turundus Andmeanaltdsi tippsf Mari Kuusk
Tuli toole Lahkus t56lt Puhkuse jaik
03.02.2025 24.011
Pension Keel
Q
Todtaja andmed Toosuhted ja puhkused Todtasud ja maksud Haridused ja oskused Varad Uuringud Lisavaljad Menetlus Seadistused
Isikukood Siinnipdev Koolikohustus kuni Sugu Kuulub personali
60002010299 01.02.2000 2] | Naine v || Jah v
Resident Ravikindlustus MyDirecto Telefon t66 Telefon tasku
Jah ¥ Jah v Jah ¥
Kodune telefon Meil BCC Massmeili subjekt
56466777 Tuuli.Taht@mail.ee
Kodune aadress & Signatuur
Metsa 6-5 Tallinn Tervitades!
Tuuli
~ -~

Seotud isikud Dokumendid

Manused - tootajakaardile saab kirjaklambri alla lisada manuseid. Kui manus on lisatud, saab selle
digiallkirjastada ja tootaja saab selle samuti seal allkirjastada. Selleks, et too6taja lisatud manust peale
allkirjastamist kustutada ei saaks, peab olema esmalt loodud digiallkirjakonteiner.

Tootajakaart jaguneb omakorda sakkideks Tootaja andmed, Téosuhe ja puhkused, To6tasud ja
maksud, Haridus ja oskused, Varad, Uuringud, Lisavaljad, Menetlus, Seadistused.

Uue too6tajakaardi loomisel on esmatahtis taita paises jargmised valjad:

Kood - té6taja tahis Directo jaoks. Selle vdib luua kasutaja sisestades sobiva tahise, mis voib
sisaldada nii numbreid kui ka tahti. Samas voib koodi luua automaatselt Directo poolt parast
tootajakaardi esmast salvestamist. Sel juhul saab koodiks jarjekorras jargmine number. Kui kasutaja
otsustab koodi ise sisestada, ei ole soovitav kasutada selles tapitahti, kirjavahemarke ja/voi
spetsiifilisi simboleid.

Nimi - sisestada tdotaja taisnimi. Voib kasutada koiki tahemarke. Eesnimi ja Perekonnanimi -
Valise liidese kasutamiseks, et saaks maarata t6dtaja nime jarjestuse. Jarjestust saab muuta sisteemi
seadistusega T60taja nime jarjestus valjal ,nimi” Seadistuse valikud on
Eesnimi+Perekonnanimi ja Perekonnanimi+Eesnimi.

Grupp - valitakse selleks, et maarata kasutajale digused vastavalt ametikohale.

Ametikoht/Osakond/Juht - kuvatakse kehtiva téosuhte realt.

®  Tuleviku to6leasumisel ei ole need nahtavad kuni to6taja to6leasumiseni.
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Pension - nditab td6taja pensionile jaamise kuupaeva. Kui jargneval kalendriaastal tekib digus
pensionile jaada, taitub kuupaev juba kaesoleval aastal. Naiteks Kui td6taja jouab pensioniikka
01.11.2026 siis naidatakse seda juba 2025 aastal.

Pension
01.11.2026

Taétaja andmed Tadsuhe ja puhkused Tootas

Isikukood Sinnipdev
46111010299 01.11.1961 i)

Puhkuse jaak - tdotaja puhkusejaak kaesoleva kuupaeva seisuga.
Tootaja andmed

Toosuhted ja puhkused

Toosuhe

Tootaja andmed | Toosuhted ja puhkused | Tootasud jamaksud | Haridusedjaoskused ~ Varad ~ Uuringud  Lisavaliad ~ Menetius  Seadistused

Toosuhted Puhkused Korrigeerimised
Summaarse arvestuse eriseadistus

To6aja summeeritud arvestuse periood kuudes Todaja summeeritud arvestuse alguskuu Toaja arvestus
Ei

Nr~ ()] RV *Tilp ~Etapp  * Leping * Alguskp. * Katseajaldpp * Uuskatse.l6p *~ Léppkp. # Lép.§  * Koormus * Puhkusearv ~ Osakond |~ Amet ~ Ametinimetus ~ Juht # Kommentaar
3| ot | otsi Ots > Ots > otsi B)])] Ots i) Ots| @3] ots B3 ots > Otsi_|| 2| Otsi >| Ots | ot Q Otsi 3| Ot Q| >| ots
1 1 Leping * v 10 03.02.2025 M 1 Jah v Tallinn v |SYSAN  Andmeanaliitisi tip MARI
2
e Iy

Tooaja summ. arvestuse periood kuudes - voimalik markida té6taja pdhiselt summeeritud
todaega. Prioriteediks loetakse tdotaja kaardil margitut, siis osakonna juures margitut ja kui kdik
eelnev on tuhi, rakendub susteemi seadistus. Kui susteemi seadistus on tuhi, siis tldist summeeritud
arvestust ei rakendata.

Tooaja summ. arvestuse alguskuu - voimalik markida té6taja pohiselt summeeritud tédaja
alguskuu. Prioriteediks loetakse t6otaja kaardil margitut, siis osakonna juures margitut ja kui kdik
eelnev on tuhi, rakendub stusteemi seadistus. Kui susteemi seadistus on tuhi, siis tldist summeeritud
arvestust ei rakendata.

Tooaja arvestus - jah valiku puhul kuvatakse todtajat Todgraafikus.

Tulp - lepingu tiiip, mis maarab dra mis tiilpi lepinguga tegemist on. Naiteks tooleping, VOS,
tahtajaline, tahtajatu. Lepingu tlupe saab sisestada, taiendada voi muuta: Seadistused >
Personali seadistused > TdOtaja toosuhted.

Etapp - maarab ara, mis etapi lepinguga tegemist on. Tavaparaselt on to6taja todle tulles valikuks
Lleping” ja ,lisa” (td6suhte muudatuse korral). Etapid on seotud lepingu tuubiga. Etappe saab
taiendada vdi muuta: Seadistused > Personali seadistused > TOo6taja tOosuhted >
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lahter Etepid sisestada etapid komalistina.
Leping - lepingu number.
Algus kp - lepingu alguse kuupaev.

Katseaja lopp - to6taja katseaja viimane kuupaev. Tehes lahtris hiirega topelt kliki asetub
automaatselt kuupaeva tehtena algus kp + slsteemi seadistusse maaratud kuude arv. Vaikimisi
katseaeg kuudes saab maarata, mitu kuud liidetakse alguse kuupaevale juurde.

Uus katseaja lopp - taitub automaatselt, kui todtajale on katseajal sisestatud puudumine voi
puudumised. Puudumiste liigid mis mojutavad katseaja pikenemist tuleb sisestada sisteemi
seadistusse Katseaega pikendavad puudumiste liigid.

Lopp kp - lepingu 16pu kuupaev.

Lop. § - todsuhte |6petamise alused (paragrahvid) registrist, mida saab taiendada v6i muuta
Seadistused > Personali seadistused > Téésuhte 16pu alused .

Koormus - sisestatakse tootaja tookoormus;

|
®  Vajalik TSD taitmiseks.

®  Toéograafikus normtundide arvestamiseks.

Puhkusearvestus - vdoimaldab igale td6suhtele eraldi maarata, kas vastaval todsuhtel arvestatakse
todl oldud ajal pdhipuhkust vdi mitte. Lisapuhkustele see valik ei toimi, naiteks alaealise ning osalise
vOi puuduva té6voimega tdotaja pdhipuhkusele.

Kui see valik jatta tihjaks, ning Tootasud ja maksud sakil maarata Puhkusearvestus Jah, siis
arvestatakse koigil tddsuhetel pdhipuhkust vastavalt todl oldud ajale. Kui té6suhtes on sees nn ,auk”
ehk tootaja on toolt ara olnud ja tagasi tulnud, siis to6lt eemal viibitud aja eest puhkusepaevi ei
kogune.

®  Selleks, et Puudumiste aruanne - Puhkuse jaak vaade naitaks diget puhkusejaaki, kui
vaadatakse tervet kalendriaastat, peab I6ppenud to6suhtereal Puhkusearvestuse valiku El peale
markima.

Seadistus mojutab Puudumiste aruanne - Puhkuse jaak vaadet. Tapsemalt saad selle kohta
lugeda siit.

Osakond - tdotaja kuuluvus osakonda, rippmendd. Kui osakonna juures on margitud summeeritud
todajaarvestuse erisus slsteemi seadistusest, kehtib tddtajale osakonna juures margitu, kui sellesse
ei tehta erisust tootaja kaardil td6suhte saki paises. Osakonna infot saab taiendada voi muuta:
Seadistused > Personali seadistused > Osakonnad.

Amet - Todtaja ametikoht. Ametikoht tuleb valida ametikohtade registrist. Ametikohti saab taiendada
vOi muuta: Seadistused > Personali seadistused > Ametikohad To6tamise registrisse
(TOR) saadetakse ametikoha nimetuse info véljalt TOR kood, valima peab véimalikult tipse kirjelduse,
valitav kood peab olema 8-kohaline.

Juht - saab valida to6taja otsese juhi.
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¢ Kui juht on valitud, saab aruannetes kasutada otsese juhi diguseid.

Peamine to6andja - kui on Jah voi tlhi, siis arvestatakse sotsiaalmaksu alammaara pealt. Kui on Ei,
siis on sotsiaalmaksu valik alammaarata.

Taiendav - paisesse kuvatakse PEAMISE toosuhte andmed ehk ilma ,taiendav” linnuta té6suhte rida.
Kui Ghelgi real valikut margitud ei ole, siis kuvatakse kdige hiljutisema lepingu infot.

Graafikuga tootaja - Jah/Ei valik. Saab ridade pohiselt maarata kas td6taja on graafikuga tdol voi
mitte.

Toéotamise ID - TOR tédsuhte ID.

Kommentaar - vaba teksti vali.

Allkirjastaja - tooandjapoolne lepingu allkirjastaja. Allkirjastaja tuleb valida personali registrist.
Tookoha aadress - tookoha aadress TORI jaoks.

Toograafiku artiklid - kui tootaja kaib todl libiseva graafikuga, siis valitakse artikkel, millele
sisestatakse to6tajaga eelnevalt kokkulepitud graafiku tunnid. Kui kasutatakse graafiku artiklit, siis on
graafiku artiklile sisestatud tunnid td6taja normtundide arvestuse aluseks olevad tunnid.

Suletud - Kui pannakse linnuke to66suhte reale suletud siis tahendab see seda, nagu tootaja ei oleks
sellel perioodil ettevottes tootanud. Loodud pdhjusel, et ei peaks tdotaja toosuhet kustutama kui
soovitakse siiski ajalugu sailitada. Puhkusepaevade jaak ei kandu edasi jargmisesse tddsuhtesse kui
todsuhtele on maaratud I6pu kuupaev ja paragrahv.

Tootajakaart (Vana kujundus)

Tootajakaardil hoitakse nii to6taja kui ka Directo téoks vajalikke andmeid:

Todtajakaart
 sue | s | Koopia | Jata | Kustta | saivesta | wei | print [RTTEETUM Otek: iuudetuc e
m msundmu L IRN)  Toolasu arvesius
D Vaata muudatuste logi
Kood: 1000 T‘
Nimi: Ants Tark ! Py
Siinnipéev: 16.05.1990 ey \
Sugu: M L—‘( ,J -
Grupp: SUPER v =
Objekt: 3 ol Yl
@ Todlgaandmed ( Toésuhe ( Tobtasudjamaksud  ('Haridus () Dokumendid () Seotudiskud () Varad (Oskused (Uuringud () ('Menstus () Lisavaliad () Admin () Tegevused (. Muutused
Isikukood: 50007203474 Sugu:
smpser 16051950 Kkt personi -
Kodune aadress Metsa 6-5 Tod aadress: Mdisa 4. tallinn
Kodune aadress 2. Kabi alevik
Kodune aadress 3:  Kuusik Tidp
Maakond 0037 (Harju maak v Sisekood: UUS sisekood
Maa CK {Cooki saared v
Ametikoht: Todline Resident
Osakond: DIRECTO (Directo) Ravikindustus:
Juht: Taavi Tuus Jr Jr Pension:
Telefon foo Tao telefon Meil: ants tark@directo.es Signatuur.
Signatuur A%
Telefon tasku Telefon taskus BCC: ¥
Skype: Skype Kodune telefon: 4444455555
Tuli t6dle: 01.11.2021 Lahkub tooi: Puhkuse jadk: -49.31
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Tootajakaart jaguneb omakorda sakkideks: Tootaja andmed, Téosuhe, Tootasud ja maksud,
Haridus, Dokumendid, Seotud isikud, Varad, Oskused, Uuringud, Menetlus, Lisavaljad,
Admin, Tegevused, Muutused.

Uue todtajakaardi loomisel on esmatahtis taita paises jargmised valjad:

Kood - to6taja tahis Directo jaoks. Selle voib luua kasutaja sisestades sobiva tahise, mis vdib
sisaldada nii numbreid kui ka tahti. Samas v0ib koodi luua automaatselt Directo poolt parast
tootajakaardi esmast salvestamist. Sel juhul saab koodiks jarjekorras jargmine number. Kui kasutaja
otsustab koodi ise sisestada, ei ole soovitav kasutada selles tapitahti, kirjavahemarke ja/voi
spetsiifilisi sumboleid.

Nimi - sisestada t66taja taisnimi. Voib kasutada koiki tahemarke.
Grupp - valitakse selleks, et maarata kasutajale digused vastavalt ametikohale.

Manused - tootajakaardile saab kirjaklambri alla lisada manuseid. Kui manus on lisatud, saab selle
digiallkirjastada ja tddtaja saab selle samuti seal allkirjastada. Selleks, et tootaja lisatud manust peale
allkirjastamist kustutada ei saaks, peab olema esmalt loodud digiallkirjakonteiner.

Tootaja andmed

Sakis Tootaja andmed hoitakse té6taja Uldisi andmeid. Valjade tahendused on jargmised:
Esmatahtsad valjad:

Isikukood - tdotaja isikukood;

Tootaja isikukoodi taitmine on oluline TSD aruande korrektseks genereerimiseks.

Tootaja isikukoodi taitmise tulemusena on vdimalik teha pensionikeskuse ja elamisloa kehtivuse
paringuid.

Muud valjad:
Sunnipaev - tuletatakse automaatselt isikukoodist jargmisele valjale liikudes;

Kodune aadress - uue kujundusega tootajakaardil on koduse aadressi valja sisu ADS susteemist
tulenev ning aadressi pakutakse automaatselt sisestatud tahtede jargi. Vabatekstina sisestatud
aadressi puhul (kus puudub ADS seos) kuvatakse kasti kollasena.

Maakond - taiendab teisi aadressi valju. Valik maakondadest, mille registrit saab taiendada voi
muuta: Seadistused > Uldised seadistused > Maakonnad;

Ametikoht/Osakond/Juht - kuvatakse kehtiva téosuhte realt.

Tuleviku t66leasumisel ei ole need nahtavad kuni to6taja tédleasumiseni.
Telefon t00 - sisestada to6taja too lauatelefoni number;

Telefon tasku - sisestada tootaja t66 mobiiltelefoni number;
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Sugu - tuletatakse automaatselt isikukoodist;

Kuulub personali - tootajakaardi tuup, valikmenudus Jah, Ei valikud. Vaikimisi taidetud Jah, mis
tahendab, et td6taja on kuvatav téo6tajate registris. El valitakse juhul, kui tegemist on tavakasutajaga;

E-mail - taita tdotaja t66 e-mailiga. Sellelt meililt saadetakse selle kasutaja alt sisse loginud kasutaja
mailid ning sinna saabuvad erinevad teavitused, mis saadetakse Directost.

®  Kui ,Tootasud ja maksud” saki all ei ole taidetud Palga e-mail, siis saadetakse sellele e-mailile
ka palgateatised.

BCC (blind carbon copy) - taidetakse juhul, kui soovitakse, et kdik selle to6taja poolt Directost valja
saadetavad e-mailid Iaheksid alati lisaks ka teisele e-mailile;

Signatuur - td6taja personaalne e-maili signatuur, mis lisatakse vaikimisi selle kasutaja alt Directost
valjasaadetavatele e-mailidele.

Tootasu arvestus - kui tootajale on lisatud I6petamise paragrahv ja kasutaja vajutab nuppu
»100tasu arvestus”, siis asetuvad palga dokumendile paragrahviga seotud valemid koos koguste ja
summadega.

®  Eeldus: Susteemi seadistustes , To0suhte I6pu alused” on koma listina lisatud té6tasuvalemid,
mis kaivad konkreetse Idpetamise paragrahviga kaasas.

¥] Koopia Tl Kustuta

Todlepingu lopetamine kokkuleppel

KOOD 579
MBI Toolepingu Iopetamine kokkuleppe
PARAGRAHY §75tadandja poolte kokkuleppel
ARUANDES Toolepingu [Opetamine kokkuleppe
ALGATAIA tédandja
LOPETAMISE LISAVALEMID PUHKKOMP

Toosuhe

Esmatahtsad valjad:

Tiilip - Lepingu tilip, mis maarab &ra, mis tiilipi lepinguga tegemist on - kas té6leping, VOS,
tahtajaline, tahtajatu. Lepingu tulpe saab sisestada, taiendada véi muuta: Seadistused >
Personali seadistused > Andmete tilbid > Todsuhted;

Algus kp - lepingu alguse kuupaev;

Lopp kp - lepingu 16pu kuupaev;
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Lop. § - todsuhte |6petamise alused (paragrahvid) registrist, mida saab taiendada v6i muuta
Seadistused > Personali seadistused > Toosuhte 1opu alused ;

Koormus - sisestatakse todtaja toé6koormus;

|
®  Vajalik TSD taitmiseks.

® To06ajatabelis normtundide arvestamiseks.
Muud valjad:

Etapp - maarab ara, mis etapiga lepingust tegemist on. Tavaparaselt on todtaja toole tulles valikuks
Lleping” ja ,lisa” (to6suhte muudatuse korral). Etapid on seotud lepingu tuubiga. Etappe saab
taiendada vdi muuta: Seadistused > Personali seadistused > Andmete tlubid >
Téosuhted;

Leping - lepingu number;

Puhkusearvestus - vdimaldab igale tddsuhtele eraldi maarata, kas vastaval tédsuhtel arvestatakse
tool oldud ajal pohipuhkust voi mitte. Lisapuhkustele (alaealise- vdi osalise toovoimega todtaja
puhkusele) see valik ei toimi.

Kui see valik jatta tihjaks ning T6o6tasud ja maksud sakil maarata Puhkusearvestus Jah, siis
arvestatakse koigil todsuhetel pdhipuhkust vastavalt t66l oldud ajale. Kui tdédsuhtes on sees nn ,,auk”
ehk tdotaja on todlt ara olnud ja tagasi tulnud, siis todlt eemal viibitud aja eest puhkusepaevi ei
kogune.

®  Selleks, et Puudumiste aruanne - Puhkuse jaak vaade naitaks diget puhkusejaaki, kui
vaadatakse tervet kalendriaastat, peab |6ppenud tédsuhtereal Puhkusearvestuse valiku El peale
markima.

Seadistus mojutab Puudumiste aruanne - Puhkuse jaak vaadet. Tapsemalt saad selle kohta
lugeda siit.

Katseaeg - to6taja katseaja viimane kuupaev. Tehes lahtris hiirega topelt kliki asetub automaatselt
kuupaeva tehtena algus kp + susteemi seadistusse maaratud kuude arv. Vaikimisi katseaeg
kuudes saab maarata, mitu kuud liidetakse alguse kuupaevale juurde;

Uus katseaja lopp - taitub automaatselt, kui tdé6tajale on katseajal sisestatud puudumine voi
puudumised. Puudumiste liigid, mis mojutavad katseaja pikenemist, tuleb sisestada ststeemi
seadistusse Katseaega pikendavad puudumiste liigid;

Osakond - to6taja kuuluvus osakonda, valik menad. Kui osakonna juures on margitud summeeritud
td0ajaarvestuse erisus susteemi seadistusest, kehtib tootajale osakonna juures margitu, kui sellesse
ei tehta erisust td6taja kaardil toosuhte saki paises. Osakonna infot saab taiendada voi muuta:
Seadistused > Personali seadistused > Osakonnad;

Amet - TO6taja ametikoht. Ametikoht tuleb valida ametikohtade registrist. Ametikohti saab taiendada
vOi muuta: Seadistused > Personali seadistused > Ametikohad To6tamise registrisse
(TOR) saadetakse ametikoha nimetuse info véljalt TOR kood, valima peab vdimalikult tapse kirjelduse,
valitav kood peab olema 8-kohaline;
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Juht - saab valida to6taja otsese juhi

Kui juht on valitud, saab aruannetes kasutada otsese juhi diguseid.
Kommentaar - vabateksti vali
Allkirjastaja - tooandjapoolne lepingu allkirjastaja. Allkirjastaja tuleb valida personali registrist.

Suletud - Lind suletud td6suhte real vordub sellega nagu tootaja poleks sellel perioodil ettevottes
todtanud. Loodud pdhjusel, et ei peaks tootaja tddsuhet kustutama kui soovitakse siiski ajalugu
sailitada. Puhkusepaevade jaak ei kandu edasi jargmisesse to0suhtesse kui vastavale toosuhtele on
maaratud 16pu kuupaev ja paragrahv.

Toograafiku tunnid - taidetakse osakoormusega tdéotaja puhul, kes tédtab ainult kindlatel paevadel
nadalas. Tuleb muuta iga tédsuhtega kui koormus muutub. Kui need on taidetud, vdetakse
normtundide aluseks need tunnid. Kui seda lahtrit ei taideta, arvutatakse t6otaja normtunnid riiklikust
tédajanormist.

Toograafiku artikkel - kui té6taja kaib todl libiseva graafikuga, siis valitakse artikkel, millele
sisestatakse tdotajaga eelnevalt kokkulepitud graafiku tunnid. Kui kasutatakse graafiku artiklit, siis on
graafiku artiklile sisestatud tunnid td6taja normtundide arvestuse aluseks olevad tunnid.

Toosuhteread

Toosuhteridadel on vdimalik lisada alamridu ehk siis tddlepingu muudatusi, mis on konkreetse
todsuhtega seotud. Voimaldab Uhele tédtajale mugavalt hallatavat mitut todsuhet sisestada.

Alamridu on vdimalik sisestada siis, kui to6tajakaart on korra salvestatud.
Enne salvestamist

(C Kasutajamoodul @ Taosuhe O Palgamoodul O Personal puhkusesoov  OHaridus O Dokumendid O Seotud isikud O Vahendid O Oskused O Uuringud (1)
Madalapaeva todtunnid: E T K N R L P Toograafiku artiklid:
NR RV Tiiiip Etapp Leping Algus kp. Katseaeg Loppkp. Lop.§ Koormus Osakond Amet Ametinimetus
1 Leping + || Leping v |23 15.12.2018 14.04.2019 0.5 | TALLINN (Tallinn) + | JUHT Juht
2 2 | Tahtajaline VOS5 « || Leping v |26 01.03.2019 0,5 | TALLINN (Tallinn) v | KOR Koristaja
1

Peale salvestamist

O Kasutaja moodul ® Tagsuhe O Palgamoodul O Personal puhkusesoov O Haridus ) Dokumendid O Seotud isikud O Vahendid O Oskused O Uuringud (1) O Menetius O Lis
Nadalapaeva todtunnid: E T K N R L P Toagraafiku artiklid
NR RV  Tuup Etapp Leping Algus kp. Katseaeg Lopp kp. Lop.§ Koormus  Osakond Amet Ametinimetus

Leping Leping 23 15.12.2018 14.04.2019 0.5 TALLINN JUHT Juht

1 1 + [Leping v] [Leping v] 23 15122018 14.04.2019 [ v 0.5 [ TALLINN (Tallinn) v JUHT Juht
Tahtajaline VOS Leping 56 01.03.2019 0.5 TALLINN KOR Koristaja

2 2 + |Tahtajaline VOS + Leping V| 56 01.03.2019 hd 0.5 | TALLINN (Tallinn} » KOR Koristaja

3 v [v] v v

4 v [v] v v

+ mark rea ees annab vOimaluse sisestada konkreetsele toosuhtele alamrida.
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) Kasutaja moodul ® Tassuhe O Palgamoodul O Personal puhkusesoov (O Haridus O
Madalapdeva téotunnid: E T K N R L P Tadgraafil
NR RV Tiip Etapp Leping Algus kp. HKatseaeg Lc
Leping Leping 23 15.12.2018 14.04.2019
1 + | Leping v Leping v| 23 15.12.2018 14.04.2019
Tahtajaline VOS5 Leping 56 01.03.2019
2 4 + |Tahtajaline VOS v | Leping | 56 01.03.2019
3 | v] [v]
Tekib juurde uus rida, millel taup on juba taidetud.
(O Kasutaja moodul ® Tassuhe (O Palgamoodul () Personal puhkusesoov  (JHaridus O Dokumendid (O Seotud isikud  (OVahendid (O Oskused O Uuringud (1)  O'Menetlus O Lisavaliad O Ad
Nadalapéeva tootunnid: E T K N R L F Toograafiku artiklid:
NR RV  Tuip Etapp Leping Algus kp. Katseaeg Léppkp. Lop.§ Koormus  Osakond Amet Ametinimetus Juht
Leping 15122018 14042019
1 1 [Leping v] [Leping ~| 23 15122018 14042019 v 0,5 [ TALLINN (Tallinn) + JUHT Juht
2 i+ [Leping | \ | \ ¥ | | ]
Tahtajaline VOS Leping 26 01.03.2019 0.5 TALLINN KOR Koristaja
3 3 + | Tahtajaline VOS v Leping V‘ 26 01.03.2019 hd 0.5 [TALLINN (Tallinn) » KOR Koristaja
4 v v v v
1
Hallil real kuvatakse vastava lepingu koondinfot
(O Kasutaja moodul  ® Taisuhe (O Palgamoodul () Personal puhkusesoov U Haridus (O Dokumendid O Seotud isikud (O Vahendid (O Oskused O Uuringud (1) O Menetlus O Lisaval
Nadalapéeva togtunnid: E T K N R L P Taoograafiku artiklid
NR RV _Tiiiip Eiapn Lening Algus kp, Katseaeg 1 dppkp lop.§ Koogmmus __Osakond Amet Ametini
[ Leping Lisa 23-1 15.12.2018 14.04.2019 0,75 TALLINN JUHT Juht |
1 1 |[Leping v [Leping v | 23 1512.2018 14.04.2019 15.03.2020 | v] 0.5 [ TALLINN (Tallinn} + | JUHT Juht
2 1 + [Leping v [Lisa  ~] 231 16.03.2021 [ v] 0,75 [TALLINN (Tallinn) v | JUHT Juht
Tahtajaline VOS Leping 26 01.03.2019 0.5 TALLINN KOR Koristaja
3 3 + [Tahtajaline VOS v| [Leping ~] 26 01.03.2019 [ v] 0.5 [ TALLINN (Tallinn) v | KOR Koristaja
4 [ vl [~] I v \ vl

TUlp- lepingu tuup, esimeselt todsuhte realt

Leping- viimase kehtiva rea lepingu number

Algus kp- esimese tdosuhte alguskuupaev

Katseaeg- esimese td0suhte katseaeg

Lopp kp, 16p.§, koormus, osakond, amet, ametinimetus, juht, juhi nimi, juhi amet- kuvatakse viimase
kehtiva toosuhterea pealt.

|
®  Akna uuendamine (refreshimine) ridade muutmise ajal vdib pohjustada segadusi, seega on
soovitav andmed salvestada ja see jarel kustutada.

Lépetamise paragrahv margitakse ainult kdige viimasele tédsuhtereale.

Olemasolevate téoosuhteridade sidumine

Kui tootajakaardile on juba sisestatud n arv todsuhteridu ja soov on need omavahel ara siduda, siis
selleks tuleb esmalt sisse lulitada ststeemiseadistus ToO0suhteridadel on viide.

PERSOMNALI SEADISTUSED

O ei @ jah

Tadsuhtendadel on wvide

Selle tulemusena on vdimalik todsuhte ridade ees RV tulbas korrigeerida seotud ridade vaartusi.
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O Kasutaja moodul ® Tassuhe O Palgamoodul O Personal puhkusesoov O Haridus ) Dokumendid O Seotud isikud O Vahendid

Nadalapéeva tootunnid: E T K N R L P Toograafiku artiklid:

NR RV] Taip Etapp Leping Algus kp. Katseaeg Loppkp. Lop.§ Koormus  Osakond Am

1 1|+ [Leping v|[Leping v| 123 01.01.2018 30.06.2019 v 0.5[TARTU (Tartu)

. 2 |+ |Leping v | Lisa w|[123-1 01.01.2020 v 0.2 | TARTU (Tartu)

3 31+ |VOS v || Leping v | 2563 01.09.2020 30.11.2020 W 0,5 | TALLINN (Tallinn) ~

4 4 1+ |VOS v | Lisa ~|2563-1 01.12.2020 b 0.7 | TALLINN (Tallinn) ~

Vv ,_Vl W W

Toodud naite puhul on 1-2 rida 1. leping ja 3-4 rida 2. leping. Selleks, et need read kuuluksid kokku,
tuleb korrigeerida 2. ja 4. rea RV tulbas oleva vaartuse vordseks vastava tdosuhte esimese reaga.

Seega teisele reale tuleks markida RV-ks 1 ja neljandale reale markida RV-ks 3

(U Kasutaja moodul ® Tagsuhe (O Palgamoodul () Personal puhkusesoov U Haridus ) Dok
Madalapaeva todtunnid: E T K M R L [ Toaagraafiku ar
NR RV  Tiiip Etapp Leping Algus kp. HKatseaeq Loppkp. Lo

1 1 + |Leping v || Leping v | 123 01.01.2018 30.06.2019 |
[2 1 +||Leping v| Lisa w|123-1 01.01.2020 |

3 3 + |VOS v || Leping v | 2563 01.09.2020 30.11.2020 |
L 4 3 4 |VOS v | Lisa w|2563-1 01.12.2020 |

5 | v ~] |

Parast salvestamist on vaade jargmine ja plussmargist saab vajadusel ridu tédsuhtele juurde lisada.

) Kasutaja moodul ® Todsuhe O Palgameodul O Personal puhkusescov O Haridus O Dokumendid O Seotud isikud  C'Va
Madalapaeva todtunnid: E T K N R L P Todgraafiku artiklid:

NR RV Tiiiip Etapp Leping Algus kp. HKatseaeg Loppkp. Lop.§ Koormus Os

Leping Lisa 123-1 01.01.2018 0.2 TA

1 1 [Leping v] 123 01.01.2018 30062019 [ ] 0,5[TA

2 1 + [Leping v] 123-1 01.01.2020 [ ] 0,2[TA

Vas Lisa 25631 01.09.2020 0.7 TA

3 3 [vls v] 2563 01.09.2020 30112020 [ ] 0,5[Ta

4 3 +[vls v] 2563-1 01.12.2020 [ ] 0.7 [TA

5 [ vl [v] vl [

Kui kdik todtajakaardid on korrigeeritud, voib slisteemiseadistuse maha votta, nii on edaspidi
turvalisem ridu juurde teha.

Haridus

Tuup- hariduse tadp. Valik mentu. TGupi saab taiendada véi muuta: Seadistused > Personali

seadistused > Andmete tiiibid > Haridused;

Tase- kui tlup on valitud saab valida selle tuubiga seotud hariduse taseme valik menluUst. Taset saab

taiendada vOi muuta: Seadistused > Personali seadistused > Andmete tlibid >
Haridused;

Eriala- kui tuUp on valitud saab valida selle tilbiga seotud eriala valik menuust. Eriala saab
taiendada vOi muuta: Seadistused > Personali seadistused > Andmete tlibid >
Haridused;

Koolitaja- kooli vai koolitava ettevétte nimi. Voimalik sisestada vaba tekstina voi valida Hankijate
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registrist, tehes valjal topelt hiirekliki.
Tunnistus- diplomi, tunnistuse number
Algus kp.- hariduse tuubi alguskuupaev

Lopp kp- hariduse tidbi 16pp kuupaev.

®  Kui tlubiga Haridus puhul on [6ppkuupaev taitmata voi kuupaev on hilisem kui tanane
kuupaev, siis muudetakse tootaja sotsiaalmaksu arvestus alammaarata peale. Kui kuupaev on tana
vOi varasem muudetakse palgamoodulis sotsiaalmaksu arvestus alammaara peale.

Aegumine- voimalik maarata tunnistuse aegumise kuupaev

Kommentaar- koolituse nimetus, kus téotaja osales, vabateksti vali.

Dokumendid

Tuup- Dokumendi tllp. TUlpi saab taiendada véi muuta: Seadistused > Personali
seadistused > Tootaja dokumendid;

Nimetus- Dokumendi Gldine nimetus;

Valjastaja- vabateksti vali;

Suletud- kui dokumenti enam ei kasutata saab selle sulgeda.

Seotud isikud

Tuup- seotud isiku thup. TUlpi saab taiendada voi muuta: Seadistused > Personali
seadistused > Andmete tllbid > Isikud;
Isikukood- seotud isiku isikukood

Sunniaeg- taitub automaatselt kui isikukood on sisestatud

Aktiivne- kas see seotud isik on aktiivne voi mitte

Varad

Tuup- valitakse mis tllpi vahendiga on tegemist. TUUpi saab taiendada vdi muuta: Seadistused >
Personali seadistused > Andmete tlldbid > Inventar;

®  Kui seda ei valita, siis sisestatud rida ei salvestu.
Vara- Vdimalik sisestada vabatekstina voi valida Varade registrist, tehes valjal topelt hiirekliki.

Nimetus- asetub vara kaardilt nimi.
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Personali peenhaalestuse alt saab ,Vali vara lisainfo valjad” soovi korral nahtavale tuua rohkem
vara kaardi valjasid.

Tutvu ka Inventari juhendiga

Tootasud ja maksud

Pangakonto omaniku nimi - Isiku nimi, kellele kuulub pangakonto, mis on A/a lahtrisse sisestatud.
Taidetakse kui erineb tdotaja enda nimest, naiteks kui soovitakse tootasu kellegi teise arveldusarvele
kanda.

Pank - valja sisu vdib valida panga registrist. Kui arveldusarve sisestamise korral suudab Directo selle
tuvastada, ei ole seda valikut vaja eelnevalt teha.

Pangakonto/IBAN - sisestada to6taja IBAN/arveldusarve number. Kui sisestatakse IBAN, kontrollib
programm selle standardile vastavust ning vale formaadi puhul Iaheb vali punaseks. Kontrolli ei
teostata kui sisestatud arveldusarve algab numbriga.

Puhkusearvestus - valik menudga. Valik Ei too6tajale korralisi puhkusepaevi ei arvestata nt
todvotulepingulised. Valik Jah- to6tajale arvestatakse korralist puhkust vastavalt stisteemi
seadistustes maaratud kalendripaevade arvule aastas. Kui valitakse ,Jah”, tekib tootajakaardile
puhkusepaevade sektsioon.

Toimib koos todsuhtereal oleva puhkusearvestuse valikuga.

Tulumaksuvaba - kas tootajale téotasu arvestamisel rakendatakse tulumaksuvabastust voi mitte.
Sotsiaalmaks
Sotsiaalmaks - kas todtasu arvestamisel arvestatakse sotsiaalmaksu alammaara pealt voi

alammaarata. Uut to6tajat sisestades tuleb valida Alammaara pealt.

Directo muudab automaatselt tootaja kaardil sotsiaalmaksu valikut alamaara pealt v6i alammaarata
jargmistel tingimustel:

Alammaarata Kui todtajakaart vastab all olevatele tingimustele, siis 66hoolduse kaigus uuendatakse

tootajakaardi sotsiaalmaksu seadistus Alammaaraga - Alammaarata peale.

Erandid, kui tuleb ise teha valik Alammaarata:

e Kui toodle tuleb tootaja, kes juba on vanaduspensionar.
e Kui tootajal on teine tookoht, kus tema eest juba arvestatakse miinimum sotsiaalmaksu.

Programm muudab Alammaaraga -» Alammaarata peale jargmistel juhtudel:

e Kui td6taja on Opilane vai Glidpilane (hariduse |6pukuupaev on taitmata voi on tulevikus).
e Kui too6tajal on alla 3-aastane laps voi kolm alla 19-aastast last.
 Kui tootaja on osalise toovoimega ja tootaja kaardil on dokumendi saki all kehtiv todvoimetuse
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tootaja tdend.
e Kui to6taja saab vanaduspensionariks. Lisaks pannakse tddtaja to6tuskindlustuse
maksuvalemile 16pu kuupaev.

Lisa objekt - taidetakse kui palgaarvestusel peab lisaks td6taja objektile lisanduma lisa objekt(e).

Palgapaev - saab maarata tdodtajale slisteemi seadistustest erineva palgapaeva. See on kalendaarne
paev ja vOetakse keskmise todtasu arvestuse aluseks.

Palga e-mail - taidetakse juhul kui to6taja palgaleht peab minema teisele e-mailile, mis seadistatud
kasutaja mooduli sakil, e-mail valjal.

PDF parool - kasutatakse siis, kui soovitakse palgateatis valja saata parooliga kaitstult.

Keskmise alus kuud - saab maarata keskmiste tasude arvutamise aluseks olevate kuude arvu.
Taidetakse, kui see on erinev slisteemi seadistusest.

Keskmise tasu alus - Valikud Paev ja Tund. Mdjutab tootaja keskmise tasu arvestuse alust. Kui
toédtaja on tunnipalgaline, valida tund, nii oskab programm tddtajale arvestada enne esimest
palgapaeva puudutud paevadele tasu.

Pensionikeskuse paring - kui to6taja Kasutaja mooduli sakil on isikukood taidetud, saab teha selle
tootaja kohta paringu pensioniametisse.

Taidetavate tootundide artiklid - sisesta need artiklikoodid, mida soovid sellel to6tajal
paevatabelis taita (personal - aruanded - puudumised - vaade paevatabel)

Kuupalgaliste iiletundide artiklid - sisesta artiklikood, mida soovid sellel kuupalgalisel tootajal
uletundide sisestamiseks paevatabelis kasutada (personal - aruanded - puudumised -
vaade paevatabel). See artikkel ei mdjuta td6taja normtunde ja vajab eraldi todtasuvalemit
uletunnitasu arvestamiseks.

Tootasu

Sellesse sektsiooni saab sisestada tootajale maaratud tasud.
PALK

NR Koefitsient  Tasu Valem Kirjeldus Palgagrupp Objekt Kasutaja Algus kp. Lopp kp.
1 1100 PALK Kuupalk 2 01.01.2019 31.12.2019
2 1300 PALK Kuupalk 3 01.01.2020
3
4
5
6
]
9
| Lppenud valemid |
10 01.01.2019 31.12.2018

Koefitsient- korrutab tootaja tootasu labi. Arvestusele asetatakse saadud korrutis.

Tasu- tootajale maaratud téotasu vastavalt sisestatud palgavalemile.

Valem- tootasule vastav tootasuvalem.

Kirjeldus- valemi nimetus.

Tootasugrupp- saab kasutada kui on sisse lUlitatud slsteemi seadistus , T66tasugrupid”
Objekt- kui tddtajal on kuupalk ja objekti vali on taidetud, asetub arvestusele vastav objekt. Kui
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tegemist on tunnipalgaga ja andmed vdetakse ressursilt, piirab vastav objekt ressursilt otsitavaid
koguseid. Arvestusele asetub ressursil olev objekt.

Tootaja- taidetakse vaid siis, kui on vaja piirata valemi koguse info paringut ressursilt. Maarab ara, et
voetakse ainult selle kasutaja kogused, vastavale valemile.

Algus kp.- to6tasu kehtivuse algus.

Lopp kp.- todtasu kehtivuse 16pp.

Té6tasuvalemeid on vdimalik lisada ka ametikohale ja neid kuvatakse peale TOOTASU sektsiooni.

Kehtetud valemid on vaikimisi peidetud, aga nupuga on vOimalik need nahtavale
tuua.

Maksud

Valem- teha linnukene maksuvalemi ette mis to6tajale rakendub
Kehtivuse algus- Kui valemil on kehtivuse piirangud, maaratakse valemile kehtivuse alguskuupaev
Kehtivuse lopp- Kui valemil on kehtivuse piirangud, maaratakse valemile kehtivuse I6pukuupaev

Maksuvaba- Kui tootajal on maksuvaba summa erinev valemi peal seadistatust, siis taidetakse see
vali (naiteks tulumaks)

Maksuvaba algus- Kui sisestatud valemil on maksuvabal summal ajaline piirang, margitakse siia
maksuvaba summa alguse kuupaev (naiteks tédvoimetuspensionaride SM vabastus). Tulumaksu reale
tekib maksuvaba alguse kuupaev peale esimest arvestust automaatselt. Tulumaksu maksuvaba algus
kuupaeva on kasitsi vaja taita vaid juhul, kui soovitakse to6taja todle tulekul maksuvaba summa
arvestamist naiteks Ghe kuu vorra edasi likata, kuna td6taja on eelmise té6andja I0pparvega juba
oma maksuvaba summa ara kasutanud.

Maksuvaba lopp- Kui sisestatud valemil on maksuvabal summal ajaline piirang, siis margitakse
maksuvaba |6pukuupaev (naiteks todvdimetuspensionaride SM vabastus)

Tulumaks- Kui to6tajal on valitud paises tulumaksuvaba ,Ei”, siis to6tajale tulumaksuvabastust ei
arvestata, vaatamata sellele, et maksude sektsioonis on tulumaksul maksuvaba lahtrisse maksuvaba
summa sisestatud. Maksude sektsioonis tuleb teha linnuke tulumaksule, kui tdéotajal peab arvestama
tulumaksu.

Vahenenud toovoimega tootaja sotsiaalmaksu seadistamine

Naiteks esitati To6tukassale avaldus to6taja vahenenud to6voime kohta 15.05.2018 mis kehtib kuni
14.05.2020.
Sotsiaalmaksu kehtivus on alati tais kalendrikuu.
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MAKSUD
Kehtivus Maksuvaba Puhkusereserv
Valem Algus Lopp Maksuvaba Algus Lopp Kulu Kohustus
] AY Ametithing 1,2%
P2 Pension tbbtaja 2%
|:| P2V Penzion tbdtaja 2% Wit
SOTS Sotemaks 01.03.2018  30.04.2018
[] soTs Sotsmaks
SOTS_INV Sotsmaks Todviimetuspensionar | 01.05.2018  31.05.2020 15.05.2018  14.05.2020

D SOTS_INV Sotsmaks Todvadimetuspensionar |
T1 Isiku tddtuskindlustus

T2 Firma tédtuskindlustus

TULU Tulumaks

|:| TULU_In Tumumkas B sambasse

®  Kui tootaja lahkub too6lt, siis muuta sotsiaalmaksu maksuvaba [6pu kuupaevaks téosuhte 16pu
kuupaev.

Pension

Directo teostab automaatseid paringuid Pensionikeskusesse, et uuendada t66tajakaartidel pensioni
maksuvalemi kehtivust. Paringu tulemusena lisatakse valemile kehtivuse |6pp ja vajadusel ka uue
algus. Uuendused toimuvad iga esmaspaeva 60sel.

®  Aastavahetuse protseduuriga uuendatakse etteulatuvalt td6taja vanaduspensionile jaamise
infot. T1 valem (T66taja todtuskindlustus) saab automaatse 16pu pensionile jaamise jargneva kuu
esimesel paeval, T1 valemi I6pukuupaevaks lisatakse pensionile jaamise kuu viimane paev.

TULU_P valemile lisatakse lind alates aasta algusest millal té6taja jduab vanaduspensionari ikka.
Vaikimisi lisatakse ,,Maksuvaba” valjale 0 ning kui todtaja soovib maksuvaba maara kasutada, on
tarvis esitada td6andjale sellekohane avaldus.

T2 valem I6pukuupaeva ei saa, Todandja todtuskindlustusmakset tasutakse ka vanaduspensionari
eest.

¢ Kui tootaja alles liitub kogumispensioniga siis Directo pensionivalemile lindu ei tee.

Pensioni sissemaksete [6petamisel lisatakse valemile [6pukuupaev
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MAKSUD

Kehtivus

Valem Algus

AYAmetiahing
4 Iﬁw_

Lopp

Maksuvaba Algus

P2Pension tootaja
2%

30.11.2020

[JP2Pension tostaja
2%

SOTSSotsmaks
U

SOTS_INVSotsmaks

Todvdimetuspensionar
T1lsiku

todtuskindlustus

B T2Fima
taotuskindlustus

B TULUTulumaks
B TULUTulumaks  01.01.2018

LJTULU MTulumaks
Ill sambasse

Pensioni sissemaksete katkestamisel lisatakse valemile |6pukuupaev ja alguskuupaev

31122017

Maksuvaba
Lopp

Puhkusereserv

Kulu

Kohustus

MAKSUD
Kehtivus Maksuvaba Puhkusereserv
Valem Algus Lopp Maksuvaba Algus Lopp Kulu Kohustus
& AYAmetidhing
1.2%
PZPensiun tobtaja 30.11.2020

P2Pension toataja 01.09.2021
2%

SOTSSotsmaks

0
SOTS_INVSotsmaks
Todvdimetuspensionar

& T1isiku
todtuskindlustus

8 12Fima
todtuskindlustus

B TULUTulumaks
B TULUTulumaks  01.01.2018

L TULU_ITulumaks
Il sambasse

Korrigeerimised

Véimalik on sisestada v0i vahendada erinevat liiki puudumistele lisapaevi.

3122017
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KORRIGEERIMISED

"D Vaata muudatuste logi

Aeg Paevi Tiiiip Liik

15.09.2020 17 v
31.12.2023 -3 v
31.12.2023 -4 Todvbimetuspensionari|...  w

Kohene » -

Directo ise lisab sellesse tabelisse puhkusejaagi todsuhte |dpetamisel, kui slisteemi seadistustes on
valitud ,t66tasu arvestuse kinnitamine lisab puhkusejaagi tootajakaardile” > Jah. Kui kinnitatakse
tootasu arvestuse dokument, millel esineb puhkusejaaki asetav tootasuvalem, lisab Directo
tootajakaardi Todtasud ja maksud saki , Korrigeerimised” tabelisse arvestatud puhkusejaagi.
Kuupaevaks pannakse tootasu arvestuse dokumendi kuupaev.

Sisestatud paevad mojutavad puhkusejadkide aruannet. Aruandes kuvatakse sisestatud paevade arvu
»Lisa” tulbas.

Seda seadistust saab kasutada naiteks aasta |6pu seisuga kogunenud puhkusepaevade
mahakandmiseks voi algsaldode sisestamiseks.

Liik valikus on need puudumise liigid, mis on sisestatud slsteemi seadistusse Limiidiga
puudumiste liigid. Valiku tihjaks jatmisel méjutab sisestus pohipuhkust.

Tuubi valik mdjub sisestatud paevade rakendamise aega. Kui valik on ,Kohene" siis vahendatakse
puhkusepaevi sisestatud kuupdeva seisuga. Valikuga ,,Aasta” jagatakse sisestatud paevade arv
proportsionaalselt aasta peale. Eeldab, et sisestatud paevade arv kehtib sisestatud aasta kohta.
Naide: tootajale on ette nahtud 2021. aastal saada 10 lisa puhkusepaeva ja seda proportsionaalselt
alates 01.06.2021 kuupaevast. Sellisel juhul tuleb andmed sisestada jargmiselt:

KORRIGEERIMISED
D Vaata muudatuste logi

Aeg Paevi Tiitup Liik
16.07.2016 25 'Kohene v || v
31.12.2020 5 'Kohene v || v
31.12.2020 -2 'Kohene v || TVPPUHKUS (To6vain v |
01.06.2021 10 (Aasta_ v|| v||
Kohene v v |
Oskused

Oskused saki alla saab sisestada todtajale oskused, mida ta oskab teha.

Uuringud

Tootajaga seotud kujundatavad vormid.
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Menetlus

Menetleja personaalsed seaded dokumentide menetlemiseks. Tapsemalt saab lugeda Menetluse
juhendist

Lisavaljad

Véimalik seadistada valjad mis talletavad infot mida ei ole véimalik mujal to6tajakaardil sisestada.
Neid valju on voimalik kasutada andmete filtreerimisel To6tajate aruannetes. Lisavalju saab taiendada
vOi muuta: Seadistused > Uldised seadistused > Lisaandmed

Admin

Kasutaja seadistused Directo kasutamiseks.

Tegevused

Kasutaja poolt loodud dokumendid Directos.

Muutused

Sakk Muutused kajastab to6tajakaardil tehtud muudatuste infot. Lisaks on voimalik detailsemalt
muudatuste kohta infot vaadata vastavalt sakilt , Vaata muudatuste logi”.

Naiteks Dokumendid sakk

To6tajakaart

[sue | “vus | roopn | ata | rustts | savosts | wer | prnr [RPRSCRUTIEY . ] . [eRA.
[“Vung ] Simims ] Tosess st |

Kood: 1013
Nimi: Kalle Mets

Siinnipdev: 27.05.1933

Sugu: M

Grupp: | W

Objekt:

) Toolaja andmed () Toosuhe ) Tootasud jamaksud ) Tootaja puhkusesoov ) Haridus () Dokumendid () Seolud isikud () Varad

I ) Vaata muudatuste logi I

NR Tiiiip Nimetus Dok.nr Viljastaja Algus kp. Lapp kp. Kommentaar Suletud Kaust
1[ a1 v] 15236 [ ] K
2| Isapuhkuse tdend V| Siin on nimetus, El K
3| Puudega lapse tdend v | 1235 El K
4[ ToduBimetuse tunnistus v | Nr. 2563623 12345 15062019  31.07.2020 K
5[ Toaviimetuse tunnistus v | Nr. 85953263 01082023  31.07.2026 [ ~] K
d 7] ] «
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Muudatused on kajastatud kas punase voi rohelise taustaga.

¢ Punane - valja eelmine vaartus
e Roheline - valja uus vaartus

Uue rea sisestamise logi

< Uvenda © Tohenda 1) valitubad v [ Salvestavaade  Seaded & Prindi [ Excelitabel

1013

E== R 2 « <t

NR RN ALGNE RN TGP NIMETUS DOKUMENT ASUTUS ALGUS KP. LOPP KP. KOMMENTAAR SULETUD  KAUST KES NIMI MUUDETUD

Ei7) E] TE 5062010 3107.2020 Directo Helpdesk 02102023 1635840

[0 Valitlbad ¥ © Salvestavaade . Seaded & Prindi [ Excelitabel

[ vaita | E== ridu 20 B« <>
Uut logide ststeemi saab kasutada jargnevatel sakkidel:
e Haridus
e Dokumendid
e Seotud isikud
e Oskused

Vahenenud toovoimega tootaja andmete
sisestamine

Siit saad Ulevaate, kuidas seadistada osalise vdi puuduva to6vdimega tdotaja pohipuhkus ning
sotsiaalmaks.

Maksuameti info, mis juhul saab taotleda sotsiaalmaksu
soodustust

Todandja, kelle juures tédtab vahenenud téovoimega todtaja saab taotleda Eesti To6tukassalt
sotsiaalmaksu soodustust avaneb uues vahekaardis.

Sotsiaalmaksusoodustust saab taotleda, kui:

* T6dandja on arithing, mittetulundusihing, sihtasutus voi flusilisest isikust ettevotja.

* Tootajal on osaline voi puuduv téovoime voi vahemalt 40%-line plsiv todvdimetus.

* TooOtaja tootab té6andja juures todlepingu alusel (tddtamise registris peab olema registreeritud dige
todtamise liik). T6OvOtu-, kasundus- voi muu voladigusliku lepingu alusel tasu saava vahenenud
todvdimega isiku eest riik sotsiaalmaksu ei maksa.

Tootajal tuleb té6andjale tdendada, et ta on vahenenud té6voimega isik, esitades To6tukassa otsuse
osalise vdi puuduva to6voime kohta voi Sotsiaalkindlustusameti valjastatud pensionitunnistuse, kus
peab olema marge vastava pensioniliigi (td6voimetuspension) ja tahtaja kohta.
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Toodandja esitab Tdotukassale sotsiaalmaksu tasumiseks taotluse, mille vorm on saadaval Té6tukassa
kodulehel. Taotlus on vaja esitada Uks kord the tuvastatud plsiva todvoimetuse voi osalise voi
puuduva todvdime perioodi kohta Uhe vahenenud té6vdimega tdotaja eest. Kui vahenenud
todvdimega isik on téosuhtes mitme té6andjaga, siis on digus sotsiaalmaksu soodustust taotleda
sellel té6andjal, kes arvestab tootaja palgalt tulumaksu kinnipidamisel maksuvaba tulu. Kui isik ei ole
esitanud maksuvaba tulu arvestamise avaldust Uhelegi té6andjale, valib ta kirjaliku avaldusega Uhe
tédandja, kelle eest Todtukassa maksab sotsiaalmaksu.

Sotsiaalmaksukohustuse tekkimise paevaks loetakse Tootukassale taotluse esitamise paeva,
kuid kohustuse tekkimise paev ei saa olla varasem todtajal osalise voi puuduva to6voime tuvastamise
paevast v0i tema kohta té6tamise registrisse kantud té6tamise alustamise paevast. Taotlust ei saa
esitada tagasiulatuvalt.

Kui To6tukassa kohustus maksta isiku eest sotsiaalmaksu tekib voi I6peb aruandekuu kestel,
arvutatakse maksmisele kuuluv sotsiaalmaksu summa proportsionaalselt kalendripaevade arvuga,
mille eest on Tootukassal kohustus sotsiaalmaksu maksta.

Vahenenud toovoimega tootaja toole votmine.
Naiteks osalise to6voimega isikuga tédsuhte alguse kuupaev (t66tamise registris ja tootukassale
esitatavas taotluses) on 1. jaanuar 2025.

ToOandja esitab tootukassale sotsiaalmaksu maksmise taotluse 10. jaanuaril, seega tootukassa
sotsiaalmaksu kohustus tekib alates 10. jaanuarist. To6tukassa poolt jaanuari eest maksmisele kuuluv
sotsiaalmaks arvutatakse proportsionaalselt kalendripaevade arvuga, mille eest on td6tukassal
kohustus sotsiaalmaksu maksta

Vahenenud toovoimega tootaja toosuhte lopetamine.

Kui té6tukassa kohustus maksta sotsiaalmaksu isiku eest 16peb aruandekuu kestel, arvutatakse
maksmisele kuuluv sotsiaalmaksu summa proportsionaalselt kalendripaevade arvuga, mille eest on
riigil kohustus sotsiaalmaksu maksta.

Osalise voi puuduva toovoimega tootaja pohipuhkus (7kp)

Puudumiste liik

Selleks, et tdotaja saaks puhata ettenahtud pikendatud pdhipuhkust peab olema loodud vastav
puudumiste liik. Vaikimisi on andmebaasis puudumiste lilk nimega TVPPUHKUS. Kui pole, siis l0o. Kui
on olemas teise koodiga sama liik siis kasuta seda.

Seadistused-Personali seadistused-Puudumiste liigid
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Directo seadistused

Kaik ¥| | Otsi seadistust... m

Siisteemi seadistused > Personali seadistused > Puudumiste liigid
Uldine = = Uuenda [ Puhastaviljad [0 Vali tulbad ¥ Salvesta vaade / Seaded |
Raamat >
Personali seadistused
Ametikohad KOOD - NIMETUS
Graafiku mallid TVP Q
Maksuvalemid TVPPUHKUS Osalise v6i puuduva t66vdimega td6taja péhipuhkus (7kp)
Osakonnad LINK  TEGEVUS @D Nimekiri iimub kohe
KOOD Avab dokumendi
Oskused
Pihad

Puudumiste liigid

Puudumiste liik on seadistatud nii:
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Osalise voi puuduva téévdimega todtaja pdhipuhkus (7kp)

KOOD TVPPUHKUS

MNIMETUS Osalise vai puuduva tédvimega tédtaja pdhipuhku
LOHIKOOD

SORTEERITUD

VARV Laim OOFFDD

SO0V LIK &
HAIGUS ¥

PEATUR Jah ~

PUHKUS Ei v

PUHKUSEARVESTUS Jah ~

VAHENDAB SOTS. MIINIMUMI Jah ~

ARVESTUSELE pericodi alguses ¥

PERICDISEERITUD E v

LISAB TOOPAEVA ¥

TOOPAEVADES ¥

STRUETUURIS ¥

TOOAJA PLANEERIMISES ¥

PEATAMISE ALUSE KOOD ¥
SULETUD ¥

MINIMAALME PIKKUS
LINMIIT

LIMIDI ALGUS (PPLEK)
LIMIIDI LOPP (PP.KK)
MASTER

PUUDUMISE LIK TERVISEKASSAS v

Susteemi seadistused

Susteemi seadistused kuhu tuleb lisada vastav puudumiste liigi kood.
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PERSONALI SEADISTUSED

Limiidiga puudumiste liigid

Puudega tédtaja puhkuse puudumiste lik

TVPPUHKUS

TVPPUHKUS

Puudumiste limiidid, mis lGkkuvad

jargmisse aastasse

TVPPUHKUS

Tootaja dokumentide alla tuleb lisada Vahenenud té6voime téend.
Seadistused-Personali seadistused-Tdotaja dokumendid

Tadbi nimetuse pikkus ei tohi olla pikem kui 32 tahemarki!

Stisteemi seadistused » Personali seadistused > To&taja dokumendid
Uldine > < Uuenda O Puhasta viljad Salvesta vaade J© Seaded & Prindi [ Exceli tabel
Raamat >

Personali seadistused “

Ametikohad NR -~
Graafiku mallid k
Maksuvalemid 1
2
Osakonnad 3
Oskused LINK TEGEVUS
NR  Avab dokumendi
Pihad

Puudumiste liigid
Téiturid

Toosuhte 16pu alused

Todtaja dokumendid

> ] s | v |

TUOP

Q

Vihenenud tédvdime tdend

Lapse puude téend

Isapuhkuse téend

@D Nimekiri ilmub kohe

Lisaks tuleb sisteemi seadistustesse lisada Dokumendi tilp, mille alusel arvestatakse

puudega todtaja puhkus
PERSONALI SEADISTUSED

Dokumendi tidp, mille alusel arvestatakse

puudega tddtaja puhkus

Tootajakaart

Vahenenud tHdvdime tdend

Sotsiaalmaksu valiku vdib panna Alammaarata peale kuid sellisel juhul peab meeles pidama seda
uuesti muuta kui téotajal T66voimetus labi saab. Seega vahenenud tédvdimega toétajal voib jaada
Sotsiaalmaks Alammaara pealt, sest maksuvalemil ei ole miinimum maara taidetud.
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Tootajakaart

[Ty ] soname | Tovums s

D Vaata muudatuste logi

Kood: KASK

Nimi: Priit Kask
Siinnipaev:

Sugu: M

Grupp:
Objekt:

O Tadtaja andmed O Tossuhe @ Todtasud ja maksud O Haridus O Dokumendid ) Seotud isikud O Varad O Oskused O Uuringud (0} O Mene

Elukoht Pangakonto Lisa objekt:
omaniku nimi:
Pank Panga nimi: Palgapéaev:
Panga aadress Pangakonto/IBAN: Palga meil:
SWIFT Puhkusearvestus: | Jah v PDF parool:
Tulumaksuvaba | Jah v| I Sotsiaalmaks: | Alammaarata ~ I Keskmise alus kuudes:
Ametidhing AU regnr: Keskmise tasu alus| Paev v
Taidetavate tootundide artiklid Reservi kulu Reservi kohustus
- - =7 MyDirecto
Kuupalgaliste tletundide artiklid S (s v
Ill samba pensionikonto Il samba 1SIN:
Uue kujundusega tootajakaart:
Téotajakaart KASK
Nimi Eesnimi Perekonnanimi &
Priit Kask
Grupp Keel Objekt
SUPER v Q
: &
Juht Osakond Ametikoht
Finantsjuht Finantsosakond
Tuli tésle Lahkus t&ait Pension Puhkuse jasik
01.01.2025 25.39

Tootaja andmed  Toosuhe ja puhkused | Tootasud ja maksud | Haridusjaoskused ~ Varad  Uuringud | Lisavalad ~ Menetlus  Seadistused

Arvestuse andmed Tadtasu Maksud

Tulumaksuvaba Sotsiaalmaks
Jah

Alammaddrata v

Tootajakaardile tuleb lisada tdend Dokumendi tulp, mille alusel arvestatakse puudega
t66taja puhkus sakile Dokumendid

@) Tootaja andmed O Toosuhe O Tostasud ja maksud O Haridus @ Dokumendid O seotudisikud O varad O Oskused O Uuringud (0)

"D Vaata muudatuste logi

NR Tiiiip Nimetus Dok.nr Viljastaja Algus kp. Lopp kp. Kommentaar  Suletud Kaust
1[Vahenenud toavdime toend v | toend 22-33-44 14.01.2025 13.01.2030 K
2 v v K
3 v W K
4 LV w K
5 v w K
6| v K

Uue kujundusega téo6tajakaart:
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ToGtaja andmed Téosuhe ja puhkused Toctasud ja maksud Haridus ja oskused Varad Uuringud Lisavaljad Menetlus Seadistused

Sugu Kuulub personali
Mees ¥ | | Jah

Seotud isikud Dokumendid

Nr ~ [J * Tiiip # Nimetus # Dok.nr # Viljastaja ~ Algus kp.  ~ Lépp kp. # Kommentaar
> O 2| O 2 Oic 2| O 2| el gl Ly | Otsi
1] Vahenenud téovaime téend ¥ | téend 22-33-44 14.01.2025 13.01.2030
- 2 v
°

Juhul, kui kdik on seadistatud, hakkab programm ise automaatselt tootajakaardil limiite taitma.

PUHKUSEPAEVAD / LIMIIDID
D Vaata muudatuste logi /D Vaata muudatuste

logi

Aasta Padevi OPPEPUHKITVPPUHKUS
2026

2025 28 [}
Algsaldo

Uue kujundusega téo6tajakaart:

Todtaja andmed Toosuhe ja puhkused Todtasud Ja maksud Haridus ja oskused Varad

Toosuhe Péhipuhkus I Limiidiga puhkused I Korrigeerimised

Uuringud Lisavaljad Menetlus Seadistused

Nr ~ [J # Aasta + Oppepuhkus 20 pdev | ~ Osalise v6i puuduva t66véimega toétaja pohipuhkus (7kp)
Otsi || 2 Otsi | 2

1 2025

T
.
ULs

7

Puhkuse jaagi aruanne

Kui kdik on seadistatud, on véimalik arvestust pidada osalise v6i puuduva todvdimega tootaja
lisapaevade kohta.

Aruanne Puudumised- vaade Puhkuse jaak Kuna Maril hakkas TVPPUHKUS kehtima 14.01.2025
mitte kuu alguses, siis on kogunenud paevade arv 6,75.

Tootaja[______ ) Obiekt Kuulub personali| Jah v | Lik v I Periood 01.01.2025 1 31122025 (Toolaja isaval) v A B @
tadpaevad piihad Muuda uus ldpp Arvestus v Osakond w  Ravikindlustus v Suletud (Todlaja lisavali) d

Kommentaar Koormus Kinnitatud| Kaik ~]  amet v | aktsepteeritud v Ete v
Tikelda:|  ~| Maita Kaendipisi v Vahesumma Vaade: | puhkuse jaak v Sorteeritud [ Aeg | gilisava

v
Puhkusepaevade mahakandmine | Puhkusepaevade mahakandmise tilhistamine
O recers T )
Paevatasu Periood 01.07.2025 - 31.12.2025

Todtaja  Nimi Tuli toole Lahkus toolt Eelnev jadk Kogunenud

Lisa Puhkusel Jadk Eelnev jadk Kogunenud Lisa Puhkusel JadH Eelnevjadk Kogunenud Lisa Puhkusel Jadk

ALAPUHK ALAPUHK ALAPUHK ALAPUHK ALAPUHHTVPPUHKUS TWVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS TVPPUHKUS

KASK Priit Kask 01.01.2025 0.00 23.00 0.00 0.00 25.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0 0.00 6.75 0.00 0.00 675
KOKKU: 0.00 28.00 0.00 0.00 28.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0 0.00 B.75 0.00 0.00 6.75
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Osalise voi puuduva toovoimega tootaja sotsiaalmaks

Osalise vOi puuduva tédvoimega tootaja sotsiaalmaksu arvestatakse eraldi sotsiaalmaksuvalemiga.
Vaikimisi on selleks SOTS_TV.
Seadistused-Personali seadistused-Maksuvalemid

|

®  Too6vdimetuspensionari sotsiaalmaksuvalemil peab olema lind Tekkepohine ja erinevalt tava
sotsiaalmaksuvalemist Maksuvaba lahtris summa ning Vahemalt 0.

® Andmed ) Muudatused () Kentod
Maksuvalem - kirjeldus
Kood SOTS_TV X Nimetus Taovsimetuspensionari sotsmaks Tuip| Tosandja maks v Klass|[ SOTS v TSD i v Jirjekord 600 () suletud
Tekkepdhine | Vaikimisi reservi valem
Wl Kehtivus: 01.01.2026.31.12.2026
Algus Lépp
01.01.2026  31.12.2026 m Kontod: Kulu 542101 Valg 212301 Kohustus 212303 Reservi kulu 542101 Reservi kohustus 212421
a3 i m Maksuvaba 886 Iga ~ | vaba Piirang [Kuine  ~| Maksuvaba % Vaba% alates
oro1204 31120001 | Vahemalt 0 [Maksimaalselt 0 Piirang [Kuine v
Jooksvalt ~ Eelnevalt ~ % Kanne Lisatulu

01012023 31122023 [N

01012021  31.12.2022 m Viimati muutis: (directo) 12.11.2025 13:26:01
WAL Piirang NR Alates Protsent
[ 1 0 33

2
3

Tootajakaardil tuleb osalise voi puuduva téovoéimega tdotaja puhul I6petada maksuvalem SOTS ja
alustada SOTS_TV.

®*  Enne SOTS_TV rea alustamist tee ara selle to6taja arvestused ja valjamaksed mis on
veel SOTS valemiga.

®  Kehtivus tulbas on Algus ja Lopp alati taiskuudes. Maksuvaba tulbas on Algus ja Lopp on
vastavalt tdendile kuupdevad mis on margitud sakil Dokumendid.

MAKSUD
‘D Vaata muudatuste logi

Puhkusereserv
Valem Algus opp Maksuvabg Algus opp Kulu Kohustus

P2Pension todtaja 2%
(] p4Pension todtaja 4%
([ pePension todtaja 6%
SOTSSotsmaks

() sOTSSoismaks
01.01.2025 31.01.2030 14.01.2025 13.01.2030

SOTS_TVTadvdimetuspensionali
sotsmaks

L
SOTS_TVTaovdimetuspensionali
sotsmaks

T1lsiku téctuskindlustus

01.09.2024  31.12.2024

T2Fima tadtuskindlustus
TULUTulumaks

() TuLY_PTulumaks
vanaduspensionieas

Uue kujundusega téo6tajakaart:
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Tadtaja andmed Toosuhe ja puhkused Tootasud ja maksud | Haridus ja oskused Varad Uuringud Lisavédljad Menetlus Seadistused
Arvestuse andmed Tootasu I Maksud

Nr ~ [J # Maksuvalem # Valitud | ~ Maksuvalemi algus ~ ilépp & algus  ~ lépp }© Kulu * Kohustus
Otsi Otsi 3| Otsi M2 Otsi iz Otsi [I?| Otsi M2 Otsi ez ot Q2 osi Q
1 P2 - Pension to6taja 2%
2 P4 - Pension to0taja 4% O
3 P6 - Pension to0taja 6% O
4 SOTS - Sotsmaks 01.09.2024 31.12.2024
5 SQTS - Sotsmaks m] 01.01.2025
6] SOTS_TV - Todvaimetuspensionari sotsmaks 01.01.2025 31.01.2030 14.01.2025 13.01.2030
7 SOTS_TV - Tosvaimetuspensionari sotsmaks a 01.02.2030
8 T1 - Isiku téstuskindlustus
9 T2 - Firma té&tuskindlustus
10 TULU - Tulumaks
11 TULU_P - Tulumaks vanaduspensionieas a

Naiteks esitati To6tukassale avaldus to6taja vahenenud toovoime kohta 14.01.2025 mis kehtib kuni
13.01.2030. Sotsiaalmaksu kehtivus on alati tais kalendrikuu.

®  Kui téotaja lahkub toolt, siis muuta sotsiaalmaksu maksuvaba I6pu kuupaevaks todsuhte [6pu
kuupaev.

Naited

1. To6taja toob esimest korda téendi maksuvabastusega 25.02.2025-24.02.2028 Tootajakaardil
maksude osa taitmine.

Valem SOTS maarata Kehtivuse 16puks 31.01.2025. Lisada kehtivuse 16pp taiskuus.

Valem SOTS_INV maarata Kehtivuse alguseks ja I6puks taiskuudes ning Maksuvaba algus ja [6pp
vastavalt tdendile.

MAKSUD
'O Vaata muudatuste logi

Maksuvaba Puhkusereserv
ksuvaba Algus Lopp Kulu Kohustus

Valem
__| AYAmetiiihing
1.2%

() AY05Ametiihing
0,5%

[_] PaPension tootaj
4%

(| pePension tootaj
6%

SOT SSotsmaks

[ sOTSSotsmaks

SOTS_INVSotsmaks
Toovoimetuspension:
(]

CNTC INVSatemale

25.02.2025 24.02.2028

2. T66taja toob jargmise tdendi mis jatkub jargmisest paevast esmase tdéendi [6pust
25.02.2028-24.02.2032.

https://wiki.directo.ee/ Printed on 2026/04/24 12:50


https://wiki.directo.ee/_detail/et/maarika20251127-114507.png?id=et%3Aper_persoon
https://wiki.directo.ee/_detail/et/maarika20251126-141714.png?id=et%3Aper_persoon

2026/04/24 12:50 31/33 Tootajad

Sellisel juhul tuleks olemasoleva SOTS_INV valemi [6pu kuupaevi pikendada, vastavalt 29.02.2032 ja
24.02.2032.

MAKSUD
D Vaata muudatuste logi

Maksuvaba Puhkusereserv
laksuvaba Algus Loépp Kulu Kohustus

Valem

__| AYAmetitihing
12%

() AY05Ametiiihing
0,5%

| p2Pension toota

6%
SOTSSotsmaks

|| soTSSotsmaks
25022025 24.02.2032

eNTe INVSatemalke

3. Téo6taja toob jargmise tdendi mis ei jatku jargmisest paevast esmase tdendi 16pust. Naiteks
15.03.2028-14.03.2032.

Sellisel juhul tuleb andmed sisestada uuele SOTS_TV reale. Directo ise arvutab proportsionaalselt SM
vabastuse.
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MAKSUD
9 Vaata muudatuste logi

Maksuvaba Puhkus
Lopp Kulu

Valem

__| AYAmetithing
1.2%

__| AY05Ametitihing
0,5%

__| p2Pension toota
2%

__| P4Pension toota
4%

__| PePension toota
6%

SOTSSotsmaks
| sOTSSotsmaks

25.02.2025 24.02.2028

15.03.2028 14.03.2032

4. TO6taja ei too enam jargmist tdendit. See on keeruline koht, sest SOTS_INV on tekkepdhine ja SOTS
on kassap0hine. Selleks, et ta topelt SM ei arvestaks jaab SOTS _INV ja SOTS maksude kehtivuse
vahele 1 kuu. Eeldus on see, et selle vahele jadva kuu sees ei tehta selle sama vahele jaava kuu
perioodi kohta lisa arvestusi ja valjamakseid, siis jaab SM arvestamata. Taita tuleks jargmiselt:

MAKSUD
D Vaata muudatuste logi

Kehtivus
Valem Algus Lopp Maksuvah
| AYAmetiiihing
1,2%
|| AYO5Ametiiihing
0,5%
__| p2Pension todtaja
2%
(] PaPension tootaja
4%
___| P6Pension tootaja
6%
s 31.01.2025

) cn T 01.04.2028

01.02.2025 29.02.2028
SOTS_INVSotsmaks

Toovoimetuspensionar

Puhkusere
ulu Ko
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