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Puhkusereserv

Puhkusereservi on võimalik seadistada erineva detailsusega. Esimene võimalus on üldine valik, kus
kanne tehakse ainult süsteemi seadistustes määratud kontodele. Teine võimalus on luua kanne
osakonna detailsusega ja kolmandaks võimaluseks on kanne luua töötajapõhiselt.

 Kui kasutusel on kõik kolm viisi, siis kande moodustaja kontrollib kontode olemasolu esmalt
töötajakaardilt, siis osakonna pealt ja viimasena süsteemi seadistustest.

Kõigil kolmel juhul tuleb teha järgmised seadistused, mis ühtlasi katavad ära ka kõige üldisemad
puhkusereservi kande loomise seadistused.

Puhkusereservi seadistamiseks on süsteemi seadistustes võimalik sisestada puhkusereservi
kohustuse- ja kulukonto.

Lisaks tuleb muuta süsteemi seadistus „Töötasu arvestus võtab puhkuse maksuvalemi kulu kontoks“
valiku „töötasuvalemi deebet“ peale.

Puhkuse töötasuvalemil tuleb sisestada deebet kontoks puhkusereservi kohustuste konto. (Kui on
mitu puhkuse linnukesega töötasuvalemit, siis võetakse aluseks kõige väiksema järjekorraga valem)

Tööandja maksuvalemitele (sotsiaalmaks ja tööandja töötuskindlustus) tuleb lisada reservi kulu ja -
kohustuste kontod. Nendele kontodele tehakse reservi maksude kanne.

Võimalus on määrata ka konkreetne maksuvalem vaikimisi reservi valemiks. Selle tulemusena
kasutatakse puhkusereservi maksude arvestamisel seda valemit.
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Puhkusereservi kanne

Nende seadistuste tulemusena saab Puudumiste aruande puhkuse jääk vaatest koostada
kogunenud päevade kohta puhkusereservi kande.

Selleks vali aruandes periood, mille kohta soovid kannet teha.
Vaateks vali Puhkuse jääk.
Koosta aruanne, vajutades nuppu Aruanne.
Arvesta, et tasude hulka arvestatakse kõik päises oleva perioodiga väljaarvutatud tasud. Kui
perioodiks on terve aasta, siis arvestatakse sisse ka detsembri väljaarvutatud töötasud.

Aruande peenhäälestuse alt saad nähtavale tuua Puhkusereservi kogunenud päevade bruto,
ehk summad mis lähevad kandesse.
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Aruande koostamise tulemusena tekib nupp Tee kanne.
Näide tekkinud kandest:
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Kande aluseks võetakse kogunenud päevade arv pluss lisapäevad ja päevatasu.
Päevatasu aluseks olevad kuud kuvatakse aruande päises.
Päevatasu arvutatakse viidatud perioodi keskmise töötasu järgi, mis on jagatud sama perioodi
pühadeta kalendripäevadega. Kui töötaja ei ole veel oma esimest tasu saanud, arvutatakse tema
puhkusekohustuse päevatasu kuupalga ja eelmise kuu pühadeta kalendripäevade alusel.

Kogunenud päevade arv saadakse tehtena Jääk - Eelnev Jääk + Puhkusel. Selle tulemusena
võib mõnel töötajal ühel kuul olla kogunenud 3 päeva ja teisel kuul 2 päeva.
Lisapäevade tulbas on töötajakaardile lisa puhkusepäevade tabelisse sisestatud päevad.

Kui vajutada Tee kanne, luuakse aruandes olevatest andmetest kanne. Kandes kasutatakse
eelnevalt seadistatud finantskontosid.

 Tee reservi kanne alles peale arvestuskuu sulgemist!

 Kui kandes ei ole arvestatud kõigil töötajatel tööandja töötuskindlustust, vaata üle, et puhkuse
töötasuvalemite järjekorras oleks kõige väiksema järjekorra numbriga valem see, kus on kõik
maksuvalemid valitud „ON“ valikuga.
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 Aruande perioodil lahkunud töötajad tuleb sulgeda (töötajakaardil Admin sakil suletud lind), sest
muidu arvutatakse neile puhkusereservi ja tulemus ei ole korrektne.

Töötajale puhkusetasu makstes vähendatakse ei lähe puhkusetasu kulusse vaid selle võrra
vähendatakse puhkusereservi.

Aasta lõpu seisuga võib olla vajalik puhkusereservi FIN kande korrigeerimine, et reservi konto seis
vastaks puhkuse jäägi ja päevatasu korrutisele, mida kuvatakse aruande puhkuse Bruto tulbas.
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Osakonnapõhine puhkusereserv

Osakonna põhiseks puhkusereservi kande tegemiseks tuleb osakonna kaardile lisada puhkusereservi
kulu- ja kohustuse konto.

Osakonna kaardi muutmiseks avada Seadistused→ Personali seadistused → Osakonnad

Avada olemasolev osakond, klikkides osakonna koodil või luua uus. Avanevas aknas on võimalik
sisestada reservi kulu ja reservi kohustuse kontod.
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Lisaks on võimalik määrata maksuvalemitele osakonnapõhised kontod.

Maksuvalemi kaardi muutmiseks avada Seadistused→ Personali seadistused →
Maksuvalemid

Maksuvalemi kaardil avada Kontod sakk.

Valida Osakond tulpa osakonnad, millel peab olema kanne osakonnapõhine ning täita ära Reservi
kulu ja Reservi kohustus väljad.
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Nende osakondade töötajate kanded, millele ei ole kontosid määratud, lähevad vaikimisi määratud
kontodele.

Kande loomine käib eelnevalt kirjeldatud moel.

Töötajapõhine puhkusereserv

Kui mõnel üksikul töötajal peab olema reservikanne erinev kui teistel töötajatel, on võimalik reservi
kulu- ja kohustuse konto seadistada töötajakaardile.

Selleks avada töötajakaart Personal→ Dokumendid → Töötajad

„Töötasud ja maksud“ sakil on võimalik sisestada töötajapõhiseid kontosid. Lisaks reservi kulu- ja
kohustuse kontole saab lisada töötajapõhised reservi maksukontod.
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Kande moodustamine toimub algselt kirjeldatud moel.
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