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1. Puudumise liikide seadistamine

RTIPi puudumiste funktsionaalsuse seadistamist tuleks alustada asutuse puudumise liikide
sisestamisest. Selleks vali admin-keskkonnas (https://www.riigitootaja.ee/rtip-admin) meniipunkt
,Puhkused ja puudumised” > , Asutuse puudumise liigid“.

Uldosa Puhkused ja puudumised

Kooskdlastusringid

Asutuse drireeglid

Palun vali moodul * SAP andmevahetuse vead
Ajakava seaded

Asutuse puudumise liigid

Kinnitusdokumendi tekstide mallid

Uue puudumise loomiseks vajuta nuppu ,Lisa uus puudumise liik“.


https://www.riigitootaja.ee/rtip-admin

Uldosa Puhkused ja puudumised L Tuuli Tuulispask

Administreerin:

. .. A& Statistikaamet v
Asutuse puudumise liigid

+ Lisa uus puudumise liik

Asendaja Asendaja

1  SAP puudumine 1 Kwoot Kwoodi periood maidramine ndusolek Tithistamine §

Tulemused puuduvad

Satud puudumise sisestamise vormile, kus saad maarata:

1. Puudumise liigi nimetuse portaalis [1] — nimetust kuvatakse to6tajale taotlusel puudumise
liikide valikus (rippmentils). Kohustuslik vali.

2. Puudumise liigi selgitus tootajale [2] — kui to6taja on taotlusel puudumise liigi valinud,
kuvatakse talle tdiendavat selgitust abistava infona.

3. Kuvamise jarjekord [3] — jarjenumbriga saad 6elda, millised puudumised kuvatakse tdotajale
rippmentis eespool ja millised tagapool. Kohustuslik vali.

4. Seos SAP puudumise liigiga [4] — tuleb maarata, millise SAPi puudumisega loodav portaali
puudumine seotud saab olema. Kohustuslik vali.

5. Kvoodi kehtivuse periood [5] — saab maarata mitu paeva vastavat puudumist kalendriaastas
on asutuses lubatud. Kui pdevade arv on maaratud, on kohustuslik valida aasta, millest alates
kvoot kehtima hakkab. Kuni lahter jata tiihjaks. Sel juhul kehtib kvoot igavesti vOttes arvesse,
et on kalendriaasta pohine.

6. Asendaja mdaramine puudumisele [6] - saad madrata, kas selle puudumise liigi puhul on
asendaja valimine kohustuslik.

7. Asendajalt ndusoleku kiisimine [7] - saad maarata, et kui asendaja on valitud, kas siis
asendaja kaest kilsitakse asendamise osas ndusolekut.

8. Puudumise tiihistamine [8] — saad linnukesega méaarata tootaja poolt vormistatud puudumise
tlhistamise viisi. ,Koos menetlusega“ tdhendab, et puudumise tiihistamine labib samasuguse
kooskdlastusringi nagu esialgne puudumise vormistamine. ,Ainult teavitusega” tdhendab, et
tootaja poolt algatatud puudumise tiihistamise kohta saadetakse ainult teade vahetule juhile
ja tuhistamine kooskdlastusringi ei labi.

9. Arvestaja teavitamine vajalik [9] — kui margitud, siis vastava puudumise kinnitamise kohta
saadetakse teavitus RTK personaliarvestajale. Arvestaja tuleb seadistada asutuse arireeglite
all.

10. Puhkuste halduri kooskdlastus vajalik [10] — kui margitud, siis t66taja poolt vormistatud
vastava liigiga puudumistaotlusel lisatakse asutuse puhkuste haldur siisteemi poolt
esimeseks kooskdlastajaks.

11. Seotud dokumendiliigiga [11]:

a. Lubatud puudumine asutuse sisekorraeeskirja alusel —valida, kui puudumise liik ei
tulene seadusest, vaid on asutuse sisekorras satestatud tootajatele tdiendava
motivaatorina.

b. Lubatud puudumine seaduse alusel —valida, kui puudumise liik tuleneb seadusest
(naiteks Kaitsevae 6ppekogunemine vms).
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Administreerin:

A Rahandusministeerium v
Puudumise liik:

Puudumise liigi nimetus portaalis o [
Puudumise liigi selgitus tédtajale e

4
Kuvamise jarjekord e [
Seos SAP puudumise liigiga o -
Kvoodi kehtivuse pericod e Alates: Kuni: Kvoot kalendriaastas:

© Kvoot on toépaevades ja arvesse |aheb titaja SAPis seadistatud tooajagraafik.

+ Lisa uus periood

Asendaja midramine puudumisele kohustuslik e []IAH

Asendajalt ndusoleku kiisimine kohustuslik o []IAH

Puudumise tithistamine e [ koos menetlusega [ ainult teavitusega
Arvestaja teavitamine vajalik o []JAH

Puhkuste halduri kooskdlastus vajalik ® []JAH

Seotud dokumendiliigiga 0 (] Lubatud puudumine asutuse sisekorraeeskirja alusel

] Lubatud puudumine seaduse alusel

Salvesta lisatud puudumise liik. Nded niilid lisatud puudumist asutuse puudumise liikide tabelis.

Tuuli Tuulispask %

Uldosa Puhkused ja puudumised

Administreerin:

. - A Statistikaamet v
Asutuse puudumise liigid

+ Lisa uus puudumise liik

Asendaja !
Olek 4  Nimetus 1  SAP puudumine 1 Kwvoot Kwvoodi periood méaaramine ¢ Tiihistamine 1
Aktiivne Tervisepaev [1450] Tervisepaevad pdhipalgaga 3 01.01.2019 - EL EI Teavitusega
31.12.9999
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2. Asutuse drireeglite seadistamine

Asutuse reeglite seadistamiseks vali menuipunkt ,,Puhkused ja puudumised” >, Asutuse arireeglid”.

Uldosa Puhkused ja puudumised

Kooskolastusringid

Asutuse drireeglid ,h

Palun vali moodul SAP andmevahetise vead

Avanenud vaates vali vaheleht ,,Puudumiste seaded”. Siin saad seadistada:

1. Puhkuste halduri sammu téditja [1]
Juhul kui puudumise liigi juures oled maaranud, et see vajab puhkuste halduri kooské&lastust,
genereerib slisteem puudumistaotluse, mis kooskdlastusringil laheb esimesena puhkuste
haldurile kooskdlastada. Kui asutuses on mitu haldurit, saad siin valjal maarata, millisele
puhkuse haldurile puudumistaotlused kooskdlastamisele Iahevad.

2. Arvestaja, kellele saadetakse teavitus puudumise kinnitamisest [2]
Juhul kui puudumise liigi juures oled maaranud, et vastava puudumise kinnitamise kohta
saadetakse teavitus RTK personaliarvestajale, saad siin valjal maarata arvestaja isiku.
Isikuotsing rakendub kahe tahemargi sisestamisest alates.

3. Dokumentide seaded [3]
Dokumentide seadete all saad defineerida kaks sarja, mille alla puudumiste dokumendid
jagatakse.
Kui puudumise liigi lisamisel maarasid, et tegemist on asutuse sisekorrast tuleneva
puudumisega, siis sellise puudumisega seotud taotlused on seotud dokumendiliigiga
,Lubatud puudumine asutuse sisekorraeeskirja alusel”. Saad maarata siisteemi poolt PDFile
ehk kinnitusdokumendile kanduva nimetuse [4], sarja tunnuse [5] ja jarjenumbri [6].
Kui puudumise liigi lisamisel maarasid, et tegemist on seadusest tuleneva puudumisega, siis
sellise puudumisega seotud taotlused on seotud dokumendiliigiga ,,Lubatud puudumine
seaduse alusel”. Saad maarata slisteemi poolt PDFile ehk kinnitusdokumendile kanduva
nimetuse [7], sarja tunnuse [8] ja jarjenumbri [9].

Salvesta tehtud muudatused.
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Uldosa  Puhkused ja puudumised Tuuli Tuulispask %

Administreerin:
) ) ) . A Statistikaamet v
Puhkuste ja puudumiste mooduli reeglid asutuses
Uldised reeqlid Ajakava reeglid Dokumentide seaded
Puhkuste halduri kooskélastus vajalik: vali.. o v
Arvestaja, kellele saadetakse teavitus puudumise vali.. e v
kinnitamisest:
Dokumentide seaded °
Kinnitusdokurmendi nimetus: Dokumendisarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:
Dokumendililk: Lubatud puudumine asutuse l R300 - fr
sisekorraseskirja alusel
Kinnitusdokurmendi nimetus: Dokumendisarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:
Dokumendililk: Lubatud puudumine seaduse alusel l R300 - fr

NB! Dokumentide sarjad on seadistatavad eraldiseisvalt. S.t. vid paika panna parameetrid
dokumendiliigile ,,Lubatud puudumine asutuse sisekorraeeskirja alusel” ja teise dokumendiliigi
parameetrid tditmata jatta. Ja vastupidi.

NB! Jarjekorra numbri loenduri lahtrisse saab numbrit sisestada ainult ks kord. Parast
salvestamist lahter lukustatakse.
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3. Kooskdlastusringid

Kooskdlastusringide seadistustes on lisandunud kaks uut dokumendiliiki, millele tuleb ringe
seadistada:

Lubatud puudumine asutuse sisekorraeeskirja alusel [1]
Lubatud puudumine seaduse alusel [2]

Uldosa Puhkused ja puudumised Lahetused Varad Koolitused Majanduskulud

Administreerin:
e - L & Kaagvere Erikool -
Dokumendilitkide kooskolastusringid
Puhkusetaotlus Kehtivad kooshdlastusringid Kopeeri kooskdlastusringid | + Lisa kooskdlastusring

Ajakava puhkusetaotlus
Kehtivad kooskdlastusringid puuduvad
Puhkuse muutmise taotlus

Lubatud puudumine asutuse b2
sisekorraeeskirja alusel 1 » Kehtetud kooskdlastusringid

Lubatud puudumine seaduse
alusel e

Kooskdlastusringide seadistamist vaata puhkuste mooduli administreerimise juhendist.

Kui tegemist on seaduse alusel puudumisega, siis saab taotlusele lisada kaks kinnitajat, kes mdlemad
saavad ka dokumenti digiallkirjastada, kui ring on selliselt seadistatud.

i - . . A Statistikaamet v

Dokumendiliikide kooskolastusringid

| i Lubatud puudumine seaduse alusel | Peadirektor | ~
Dokumendivormi sihtrithm

Kooskdlastusringi sihtriihma nimatus: €@ Sihtrithma liikmed:

[ Peadirektor l Vaata/muuda sihtrihma
HKooskslastusringi litkmed
Jrk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks

1 [ Kooskolastaja l madramata Vali isik 1 toopdeva x

+

Kinnitaja menetiusroll
R [ Kinnitaja l madramata wvali isik 3 + %
lukustatud
toopaeva
R l Kinnitaja l maaramata valiisik | 3 t
lukustatud
topaeva
Dokumendivormi reeglid: HKooskalastusringi kehtivuse aeg:
Tosta A . - Alates: Kuni:
Bitaja saab menetlusrolli taitjat valida ka valjastpoolt asutust it it
21022019 (9 B
#| Kinnitaja peab dokumendi digiallkirjastama
lssenda taotluse kinnitamine lubatud O \5ib jatta tihjaks. Vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti.
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4. Kinnitusdokumendi tekstide mallid

Kui tegemist on seaduse alusel puudumise liigiga, on vGéimalik seadistada tekstide mallid, mida saab
kanda kinnitusdokumendile ehk PDFile (nn preambula).
Vali menttpunkt ,,Puhkused ja puudumised” >, Kinnitusdokumendi tekstide mallid”.

Uldosa Puhkused ja puudumised

Kooskdlastusringid

Asutuse arireeglid
Palun vali moodul » CAD kbbb veod
Ajakava seaded

Asutuse puudumise liigid

Kinnitusdokumendi tekstide mallid

Kliki ,,Lisa mall“ nupul. Avaneb vaade, kus saab seadistada malli nimetuse [1] ja kinnitusdokumendile
kanduva teksti ehk puudumise aluse [2]. Kaitsevae dppekogunemise puhul néiteks: Peatan ametniku
avaliku véimu teostamise diguse vastavalt ATS § 83 punktile 5 jérgmiselt:

Uldosa Puhkused ja puudumised

- Administresrin:

Kinnitusdokumendi tekstide mallid iEEEIET e

Malli nimetus:

Kinnitusdokumendile kanduv tekst:

Salvestan

Malle saab luua mitu.

Malli nimetus PDF dokumendile ei kandu, see abistab tiksnes erinevate mallide vahelisel valikul.

Iga puudumistaotluse kooskdlastamise kaigus tuleb taotlus siduda vastava malli tekstiga. Malli pealt
PDFile kanduvat teksti saab igal individuaalsel taotlusel ka jooksvalt muuta vai tdiendada.
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Kinnitamisel

Puudumistaotlus
Esitatud: 20.02,2019 11:59

> Puudumise pericodid » Kooskilastused

Oppekogunemine: 01. aprill 2019 - 05. aprill 2019 (5 pieva)
Asendajald) :

Stella Suurorg 01.04.2019 - 05.04.2019 NEustutud

analidtk 20,02,2019 12:00

® Markus: % Manus:

Puudumise alus

@ Sii lisatud tekst kandub PDF-vormis kinnitusdokumendile ja avalikustatakse avalikus dokumendiregistris.

Dok. tekstide mallid ~

Oppekogunemise mall TLSile

Oppekogunemise mall ATSile

NB! Puudumise aluse lahtri tekkimiseks peab taotlusel olev puudumine olema seotud
dokumendiliigiga ,,Puudumine seaduse alusel”.

Puudumise alus kandub PDF dokumendile:

Rahandusministeerium

Avaliku teenistuse seadusest tuleneva puudumise korraldus nr. R100-3.9/10

21. veebruar 2019

Peatan ametniku avaliku v@imu teostamise diguse Avaliku teenistuse seaduse § 83 punkt 5 alusel seoses Kaitsevae ppekogunemisele suundumisega jargmisel

teenistujal:

fiskaalpoliitika osakond

Eesnimi, perenimi, amet Puudumise liik Periood Paevi Asendaja (asendusperiood)
Margus Tuvikene f)ppel(ogunemine 01.04.2019 - 05.04.2019 5 Stella Suurorg (01.04.2019 -
analiiitik 05.04.2019)

Kinnitaja:

Andrus Sailik
Osakennajuhataja
fiskaalpoliitika osakond
Rahandusministeerium
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5. Portaali vaated

Alates UGhe puudumise liigi seadistamisest ilmub to6tajale portaalis vaatesse ,Minu puhkused ja
puudumised” uus nupp , Lisa puudumine“.

Minu puhkused ja puudumised 2019 + Lisa ajakavavaline puhkus

+ Lisa puudumine

I Pahipuhkus 29. mirts 2019 - 01. aprill 2019 (4 pieva) Sonen

> Naita eelmise aasta puhkuseid ja puudumisi

Nupp viib té6taja puudumistaotluse vormile, kus to6taja saab valida asutuses seadistatud puudumise
liikide seast. Puudumised on rippmeniis kuvatud vastavalt seadistatud jarjekorrale.

Puudumise liik ja periood £ Puhastz viljad

Puudurnise liik: Alates: Kunri:

. i i

| Tervisepaev

- % Manus:
Suusapaev

Kolimispuhkus = Lisa manus

Oppekogunemine £

Taotluse kérval on kuvatud saadaolevate puhkuse- ja puudumispdevade plokk, kus lisaks
puhkusekvootidele on ndha ka nende puudumiste kvoodid, mis asutuses on seadistatud.

Saadaolevad puhkuse- ja
puudumispdevad
Kaesoleva kalendriaasta kohta

Tervisepdev

Suusapdev

Pohipuhkus 31

Vaata tapsemait
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Too6taja saab soovi korral Ghele taotlusele lisada mitu puudumise perioodi.

PS! Siisteem lubab samale taotlusele panna tiksnes sama liigilisi puudumisi, s.t. Ghel taotlusel saavad
koos olla puudumised, mis on seotud dokumendiliigiga ,,Lubatud puudumine asutuse sisekorra
alusel” v&i puudumised, mis on seotud dokumendiliigiga ,Lubatud puudumine seaduse alusel”. Uhel
taotlusel ei saa korraga olla kahte liiki puudumisi labisegi, sest neile puudumise liikidele kaivitub
erinev kooskdélastamise mehhanism ja nende kinnitamisel luuakse erinevad PDF-dokumendid.
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