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1. Asutuse reeglid

Ava “Puhkused” menllpunktist “Asutuse arireeglid”.

Uldosa  Puhkused

Kooskadlastusringid

Asutuse drireeglid

Palun vali moodul # SAP andmevahetuse vead

Ajakava seaded

Asutuse puhkuste reeglid on jagatud kolme plokki: 1) tldised reeglid, 2) ajakava reeglid ja 3)
dokumentide seaded.

Puhkuste mooduli reeglid asutuses
[1] 2] [3]

Uldised reeqlid Ajakava reeglid |Dokument|'de seadedl

Vaikimisi on asutuses seadistatud valitsemisalas kehtivad reeglid. Reeglite muutmiseks vajuta nuppu
“Kehtesta asutuse oma reeglid”.

FOTTITSTT ST,

. . A Maksu- ja Tolliamet v
Puhkuste mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Ajakava reeglid Dokumentide seaded
Siin asutuses kehtivad valitsemisala tasemel seatud reeglid Kehtesta asutuse oma reeglid

1.1. Uldised reeglid

Uldiste reeglite plokis on esimesena kuvatud reegel, mis kehtib (leriigiliselt ja mida asutuses ega
valitsemisalas pole véimalik muuta. Reegel kehtestab pdhipuhkuse lihe osa kohustusliku pikkuse
kalendriaastas, mis vastavalt to6lepingu seadusele peab olema vdahemalt 14 paeva.

pahipuhkuse iihe osa kohustuslik pikkus Uleriigiliselt:
kalendrizastas: 14 kalendripdeva

Seitsme reegli raames on igal asutusel voimalik kehtestada puhkusetaotlustele asutuse sisekorrast
tulenevaid reegleid. Iga portaalis esitatud puhkusetaotlust valideeritakse kehtestatud reeglite vastu.
Asutuse reeglite kdrval on alati ndha ka vastava reegli vaartus valitsemisala tasemel.
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1. REEGEL: Pohipuhkuse liihema osa minimaalne pikkus kalendriaastas

Uleriigiliselt on sitestatud reegel, et iks pdhipuhkuse periood peab olema 14 kalendripéeva pikk. Siin on
igal asutusel vdimalik kehtestada miinimumpikkus ka {ilejadanud pdhipuhkuse perioodidele.

Sisesta véljale vastav kalendripdevade arv.

PShipuhkuse lihema osa minimaalne pikkus: Asutuses:

7 kalendripdeva

© Kui pikk peab olema minimaalne korraga vietav pihipuhkuse pericod.
Uks kohustuslik 14-paevane puhkuseperiood on siisteemis juba dleriigiliselt
seadistatud.

Siin kehtestatud paevade arv ei luba t66tajal iseteenindusportaalis [ihemat pShipuhkuse perioodi
taotleda. Vaiksema paevade arvuga puhkusesoovi esitamisel kuvatakse to6tajale vastav veateade.

Nditeks: asutuses on kehtestatud reegel, et (iks pohipuhkuse periood peab olema vihemalt 7 pdeva pikk.
Té6taja soovib valida 5-péevast puhkust ja saab siisteemilt veateate: PGhipuhkus ei saa olla liihem kui 7
pdeva.

Puhkusetaotlus

» Puhkuse perioodid

Puhkuse liik ja pericod 5 Puhasta valjad
Puhkuselik: Alates: Kuni: Valitud: Jadk:
Pohipuhkus | |o7.102003  [E8 | 02013 B |5 |pdea |6

Toolepingu seaduse alusel kalendriaastas lubatud pu Tahelepanu! Puhkuseperioodi andmetes

B x
on vigu

Asendaja(d)

Pghipuhkus ei saa olla lihem kui 7 pdeva.
6 Asendajaks valitud isikul ei tohi samal ajal olla mui

Tddtaja:

Sven Kirsipuu v m o

2. REEGEL: Ajakavavalise puhkuse etteteatamise minimaalne aeg

Hiljemalt mitu pdeva enne puhkuse algust peab to6taja puhkusetaotluse esitama, sisesta viljale vastav
kalendripdevade arv. Reegel kehtib kdikide puhkuseliikide kohta.

Ajakavavilise puhkuse etteteatamise minimaalne aeg: 14 kalendripdeva

@ Kui mitu péeva minimaalselt enne puhkuse algust saab puhkusetaotlust esitada. NB! Reegli kehtestamisel
on todtaja jaoks kalendris vastav arv paevi blokeeritud ja neile pdevadele puhkust planeerida ei saa.

Reegli kehtestamisel on iseteenindusportaalis tootaja jaoks kalendris vastav arv pdevi lukus ja neile
puhkust planeerida ei saa.

Nidiiteks: tédtaja taotleb puhkust 12. aprillil. Asutuses on kehtestatud reegel, et puhkuse etteteatamise
minimaalne aeg on 14 kalendripdeva. 14 pdeva ulatuses on puhkusetaotlejale kalender lukus ja ta saab
oma puhkust alustada 15. pdevast alates.
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Puhkusetaotlus

» Puhkuse pericodid

Puhkuse liik ja periood
Puhkuseliik: Alates: Kuni:
PShipuhkus - ]% ‘ %
Téblepingu seaduse alusel kalendria; @ April 2013
Asem:laja(d] Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu Y

6 Asendajaks valitud isikul el tohi sa 1 2 3 4 5| © 7

4 Lisaasendaja 8 9 10 11|12 13 14 6 7
15| 16 17 18 19| 20 21| @ 13| 14
W Mérkus: 22 23 24 zs@ 27 28 20 21
29 30 27| 28
4
Pane tihele!

Sama reegel kehtib ka puhkuse muutmisel, s.t. puhkuse kuupaevi muutma asudes on td6tajal kalender
siin reeglis kehtestatud paevade ulatuses lukustatud.

3. REEGEL: Koolituse liigid, millega samaaegselt on puhkus lubatud

Selle reegliga saab asutus otsustada, kas lubab puhkust koolituse ajal. Siin on méeldud koolitust, mis
kestab pika perioodi jooksul liihikeste tstklitena. Naiteks keelekoolitus, mis toimub 2 korda nadalas viie
kuu jooksul.

Koolituse liigid, millega samaaegselt on puhkus lubatud: I'.eli I

@ NB! Kas on lubatud puhkuse viitmine samaaegselt sellise koolitusega, mis kestab pika perioodi jooksul,
aga lihikeste tsiiklitena. Nt. keelekoolitus, mis toimub 2 korda nadalas viie kuu jooksul. Kui thtegi pole
wvalitud, ei lubata puhkust vétta Ghegi samaaegse koolitusega.

Kui siia ei ole Ghtegi koolituse liiki valitud, ei lubata puhkust votta (ihegi samaaegse koolitusega. T66taja
jaoks on sel juhul iseteenindusportaali kalendris koolitusega seotud pdevad lukus (markeeritud kollasega)
ja neile pdevadele puhkust planeerida ei saa.
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Puhkuse liik ja periood £ Puhasta viljad
Puhkuselik: Alates: Kuni:
P&hipuhkus v | [ ]ﬂ [ ]ﬂ
Td6taja iga-aastane puhkus 28 vii3s| @ August 2013 September 2013
Asendaja(d) Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo
O Asendajaks valitud isikul ei tohi sama 1 2) 3 +4 1
4 Lisa asendaja ] o 7 8 9 10 11 2 3 4 3 6l 7 a8 7
12 13 14| 15| 16 17 18 9 10f 11 12) 13 14 15 14
W rkus: 19 200 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 21
20 27 28 29 30 31 230 24 23 206 27 28 29 28
30

4. REEGEL: Asendaja madramine puhkuse ajaks

Kui vali on linnukesega markeeritud, muutub asendaja lisamine puhkuseperioodile kohustuslikuks. Reegel
kehtib kdikide asutuse tootajate jaoks.

Asendaja maaramine puhkuse ajaks: kohustuslik

8 Kui méargistatud, siis tdotaja oma puhkusetaotlust ilma asendajat madramata esitada ei saa.

Reegli kehtestamisel saab t66taja, kes esitab puhkusetaotluse ilma asendajata, vastava veateate.

Tahelepanu! Puhkuseperioodi andmetes

o =
on vigu

Asendaja madramine on kohustuslik

5. REEGEL: Kas asendaja néusolek on kohustuslik

Kui vali on linnukesega markeeritud, muutub asendajalt asendamise kohta ndusoleku kiisimine

kohustuslikuks ja puhkusetaotlus ei lahe enne kooskd&lastusringile, kui tootaja on asendajalt vastuse
saanud.
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Asendajalt ndusoleku kisimine: Asendaja ndusolek vajalik

& Kui asendaja on puhkusetactluses magratud, siis kas asendaja peab andma oma ndusoleku? Kui
margistatud, siis kooskdlastamise protsess enne ei alga, kui asendaja on ndusoleku andnud.

Asendajale tuleb todlauale todllesanne, kus kiisitakse asendamisega ndustumist. Teavitus vastava
toollesande kohta tuleb asendajale ka e-mailile. To6ulesande tditmiseks on aega liks toopdev. Asendaja
saab asendamisega ndustuda ja sellest keelduda.

| Toolaud Puhkus
A

Tooulesanded Teated

Tarmo Ibrus soovib asendamist perioodil 22.07.2013 kuni 24.07.2013. O 11.06.2013 Teated puuduvad

Puhkusetaotius

6. REEGEL: Kas puhkusetasu maksmise aeg on valitav

Kui vali on linnukesega markeeritud, saab to6taja iga puhkusetaotluse puhul eraldi valida, kas ta soovib
puhkusetasu enne puhkusele minekut véi palgapaeval.

Puhkusetasu maksmise aeg valitav: \.ralimine Jubatud
8 Kas tidtaja saab puhkusetaotluse koostamisel puhkusetasu maksmise viisi (kas palgapéeval viii enne
puhkuse algust) valida. NB! Kui méargistatud, siis saab tdotaja puhkusetasu maksmise viisi valida iga
puhkusetaotluse puhul eraldi.

Pane tihele!

Kui puhkuse alguseni on jaanud vdhem kui 6 todpaeva, siis todtaja ei saa puhkuse vormistamisel valida
puhkusetasu eelistuseks ,Puhkusetasu eelviimasel toopdeval enne puhkusele jadmist”. Puhkusetasu
eelistuse plokk on muutmiseks lukus ja téotajal on kirjutuskindel valik ,,Puhkusetasu palgapaeval“.

7. REEGEL: Puhkuste halduri kaasamine puhkusetaotluse menetlusringis.

Puhkuste halduri kaasamine kooskdlastusringis: Asutuses:
Puhkuste haldur on alati kooskdlastusringis

@ Ky valitud, lisatakse puhkuste haldur siisteemi poolt iga taotluse
kooskdlastusringi esimessks sammu taitjaks

Puhkuste haldur ei ole kunagi kooskdlastusringis
O Kui valitud, i lisata puhkuste haldurit kunagi stisteemi poolt
kooskilastusringi. Halduri samm tuleb vajadusel lisada kooskdlastusringide
seadistamise juures Uhe kooskdlastzjana

# Puhkuste haldur vaikimisi kooskdlastusringis

O ki valitud, lisab stisteem puhkuste halduri kooskélastusringis
esimeseks kooskilastajaks ilma kvoodita puhkuste puhul ja selliste
puhkuste puhul, millel kvoot on ndutud, aga lisamata
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Kui valida “Puhkuste haldur on alati kooskdlastusringis”, siis kaasatakse puhkuste haldur iga
puhkusetaotluse kooskdlastusringi (esimeseks kooskdlastajaks) ja menetlusringide seadistamisel haldurit
ringidesse taiendavalt lisama ei pea.

Kui valida “Puhkuste haldur ei ole kunagi kooskdlastusringis”, siis ei lisata puhkuste haldurit stisteemi
poolt puhkusetaotluse kooskdlastusringi ihelgi juhul. Halduri samm tuleb soovi korral seadistada
kooskdlastusringide all.

Kui valida “Puhkuste haldur vaikimisi kooskolastusringis”, siis lisab stisteem puhkuste halduri
puhkusetaotluse ja puhkuse muutmise taotluse kooskdlastusringi esimeseks kooskd&lastajaks juhul, kui
tootaja taotleb sellist puhkuseliiki, millele kunagi saadaolevaid péaevi ei sisestada (lapsehoolduspuhkus,
tasustamata puhkus jne) voi kui té6taja taotleb sellist puhkuseliiki, mille puhul kiill sisestatakse
saadaolevad pdevad, aga konkreetsel juhul on need sisestamata (Gppepuhkuse, lapsepuhkuse paevad
jne).

8. REEGEL: Kas asendaja lisamine/viljavahetamine on lubatud ilma kooskdlastuseta.

Asendaja lisamine/vdljavahetamine lubatud ilma Asutuses:
kooskdlastuseta: jah

Kui véli on linnukesega markeeritud, siis saab to6taja kinnitatud puhkusesoovis muuta/ lisada asendajat
ilma, et kaivitataks puhkuse muutmise taotluse menetlusprotsess. Nousolekut kiisitakse ainult uue
asendaja kdest.

Kui asutuse reeglites on tehtud valik JAH, ilmub portaalis kinnitatud puhkusetaotluse juurde nupp
»Muudan/lisan asendaja“.

-

Puhkusetaotlus |' '|

Esitatud: 15.10.2014 05:45

» Puhkuse pericodid ¥ Kooskélastused

Pohipuhkus: 15. detsember 2014 - 04, jaanuar 2015 (17 paeva)

Asendaja(d) :
Urve Toompuu 15.12.2014 - 02.01.2015 & Noustutud
raamatupidaja 15.10.2014 05:46
W Markus: @ Manus:
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1.2. Dokumentide seaded

Puhkuste mooduli reeglid asutuses

Uldised reeqlid Ajakava reeqlid Dokumentide seaded

Puhkuste halduri roll asutuses v&ib olla antud mitmele isikule. ,,Dokumentide seaded” plokis saad
maadrata, kes on sinu asutuses vaikimisi puhkuste halduri sammu taitja. Tee valik ette antud
puhkusehaldurite loetelust.

NB! Vaikimisi puhkuste halduri rolli tditja maaramine ei ole kohustuslik. Kui vaikimisi sammu taitja jatta
madramata ja kui asutuses on mitu puhkuste haldurit ning arireeglid on seadistatud selliselt, et haldur
tuleb kooskdlastusringis esimeseks kooskdlastajaks (valikud: “Puhkuste haldur on alati kooskdlastusringis”
ja “Puhkuste haldur on vaikimisi koosk&lastusringis”), siis tootaja poolt puhkusetaotluse menetlusse
saatmisel jadb puhkuste halduri samm silisteemi poolt tditmata ning tootaja peab sammu téitja ise valima.

Administreerin:

. . A Riigi Tugiteenuste Keskus v
Puhkuste mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Ajakava reeglid Dokumentide seaded

Vaikimisi puhkuste halduri rolli taitja: K3bi Orav % |

Kui tootaja algatatud puhkusetaotlus saab portaalis kinnitatud, genereerib siisteem sellest PDF-formaadis
kinnitusdokumendi. Dokumentide seadete all saab iga asutus 6elda, mis nime kannavad puhkuste
kinnitusdokumendid selles asutuses, milline on dokumendiliigi sarja tunnus ja millisest numbrist alates
tuleb dokumente nummerdama hakata.

1. Valjale ,Kinnitusdokumendi nimetus” [1] tuleb sisestada asutuses kasutusel oleva puhkuste
kinnitusdokumendi nimetus, naiteks puhkusekorraldus, puhkusekaskkiri vms. Lubatud on tekst
pikkusega kuni 100 tahemarki.

2. Vali,Dokumendisarja tunnus” [2] koosneb kahest komponendist, millest (iks tuleb automaatselt
SAPist ja tahistab asutust. Teise sarja tunnuse saab iga asutus ise maarata ja see vdib sisaldada nii
tahti kui numbreid. Valja pikkus on kuni 15 tahemarki.

3. Vali ,Jarjekorranumbri loendur alates” [3] on taidetav vaid hetkel, mil asutus portaali kasutusse
vOtab. Kui portaali kdivitamise hetkeks on asutuses jooksva aasta puhkusedokumente juba
kinnitatud, saab siin valjal 6elda, mis numbrist alates tuleb numeratsiooni jatkata. Parast
esmakordset numbri sisestamist laheb vali lukku ja muudatusi enam teha ei saa. Loendur
nullitakse aastavahetusel ja iga uue aastaga algab numeratsioon taas number Ghest.

Vilja maksimaalne vaartus on 99999.
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Dokumentide seaded

Kinnitusdokumendi nimetus: Dokumendisaria tunnus: Jrk. numbri loendur alates:
2.3-4 [2] l,f [ [3]1 l

Dokumendiliik: Puhkusetaotlus Puhkusekorraldus [1] R400 -

Salvesta

Pane tahele!
Parast SALVESTA nupu vajutamist saad jatkuvalt muuta kinnitusdokumendi nimetust ja sarja tunnust.
Jarjekorranumbri loenduri viljal enam muudatusi teha ei saa!

Dokumentide seadete all paika pandud vaartustest séltub stisteemi poolt genereeritava PDF-formaadis
dokumendi I6plik nimetus.

Nditeks:
Riigi Tugiteenuste Keskus

Puhkusekorraldus nr. R400-3-4/3

1.3. Ajakava reeglid

Puhkuste mooduli reeglid asutuses

Uldised reeqlid Ajakava reeglid Dokumentide seaded

Eraldi grupeeritud on puhkuste ajakava vormistamisel to6taja jaoks kehtivad reeglid. Nagu Uldiste reeglite
plokis, on ka siin vaikimisi seadistatud valitsemisalas kehtivad reeglid. Reeglite muutmiseks vajuta nuppu
“Kehtesta asutuse oma reeglid”.

1. REEGEL: Ajakavas lisaks pohipuhkusele lubatud puhkuseliigid.

PBhipuhkus on (ihe puhkuseliigina puhkuste ajakavas seadistatud Uleriigiliselt. Siin on igal asutusel
voimalik 6elda, kas ta soovib oma tdotajatel ajakava raames lasta taotleda ka teist liiki puhkuseid. Loetellu
tuleb lisada ainult sellised puhkuseliigid, mille kohta peetakse majandustarkvaras SAP saadaolevate
paevade arvestust: pohipuhkus, staaZipuhkus, lapsepuhkus, toovéimetuspensionéri puhkus, dppepukus
(nii tasuline, tasuta kui kooli I6petamise Gppepuhkus).

Ajakavas lisaks p&hipuhkusele lubatud puhkuseliigid: % Lisapuhkus staaZi eest || ¥ Lapsepuhkus

@ Pihipuhkuse kuulumine ajakavas lubatud puhkuseliikide loetellu on paika pandud asutusteileselt

Pane tdhele!
Tootajal on iseteenindusportaalis ajakava puhkusetaotlusel puhkuseliikide loetelus kuvatud ainult sellised
liigid, mis on siin reeglis seadistatud ja millele on to6tajal olemas saadaolevaid paevi.
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Ajakava puhkusetaotlus Tootajate puhkused ja osalused

» Puhkuse perioodid

Puhkuse liik ja pericod 2 Puhasta valjad Saadaolevad puhkusepdevad
Kdesoleva kalendriaasta kohta
Puhkuseliik: Alates: Kumni:
vali. 4 | l% | IE P&hipuhkus 28
M Markus @ Manus:
Nidiiteks:

Asutuses on lubatud ajakavas puhkuseliikidena planeerida lisaks pohipuhkusele ka staasipuhkust ja
lapsepuhkust. Téétajal on saadaolevana olemas ainult péhipuhkuse pédevad. Puhkusetaotlusel
puhkuseliikide rippmentiiis on tal seetéttu valikus ainult “Pohipuhkus”.

2. REEGEL: Ajakava muutmisel voib uus periood olla pikem voetud perioodist?

Kui vali on linnukesega markeeritud, voib ajakavaga véetud puhkuse muutmisel uus puhkuseperiood olla
pikem ajakavas voetud perioodist. Kui jatta vali linnukesega markeerimata, ei saa té6taja ajakavas voetud
puhkust muutes votta uut puhkust pikemana. Sel juhul kasitletakse puhkusesoovi, mille pdevade arv
Uletab ajakavas vGetud puhkusepdevade arvu, ajakavavilise puhkusena vastavate paevade ulatuses ja
soovitud lisapaevad tuleb vormistada eraldi ajakavavalise puhkusetaotlusena.

Ajakava muutmisel véib uus periood olla pikem vaetud [[] jah
pericodist?:
@ NB! Kui margistamata, siis ajakava muutmisel peab uus puhkuseperiood olema sama pikk vi liihem kui

muudetav pericod.

3. REEGEL: Ajakavas valitud pohipuhkuse perioodide paevade arv kokku.

Siia véljale sisestatud number naitab, kui mitu pdeva oma iga-aastasest pohipuhkusest peaksid to6tajad
dra planeerima ajakava vormistamise raames. Kui ajakava puhkust taotletakse lihikeste perioodidena, siis
erinevate perioodide puhkusepdevade summa ei tohi olla vaiksem siia véljale sisestatud arvust.

Ajakavas valitud pdhipuhkuse perioodide pievade Asutuses: Valitsemisalas:

arv kokku: | 28 35 pdeva

© Maaratakse paevade arv, mis on minimaalne ajakavas planeeritud
pohipuhkuse perioodide kestvus kokku.

Pane tihele!
Kui tootajal on pShipuhkuse pdevade jaak vaiksem siin reeglis kehtestatud arvust, siis rakendub reegel
talle isikliku jaagi ulatuses.

Kui tootaja poolt valitud puhkuseperioodide pdevade arv kokku ei vasta siin reeglis seatud vaartusele,
kuvatakse talle portaalis vastav teade: “Ajakavasse tuleb planeerida xx pdeva p&hipuhkust!”
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Ajakava puhkusetaotlus Koostamisel

Tdhelepanu
» Ajakavasse tuleb planeerida 28 p3eva pdhipuhkust!

¥ Puhkuse pericodid

‘ P&hipuhkus 14. oktoober 2013 - 27. oktoocber 2013 (14 paeva) & Muuda

+ Lisa uus periood

4. REEGEL: Pohipuhkuse iihe osa kohustuslik pikkus kalendriaastas rakendub ajakavas.

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis tootaja ajakava puhkusetaotlust enne esitada ei saa kui
ajakavasse pole planeeritud perioodi, mis Uletab riigi alusreeglites maaratud pdhipuhkuse Ghe osa
minimaalse kestuse (nt 14 kp). Reegel ei rakendu kui to6tajal on juba pdhipuhkuse Ghe osa minimaalset
kestust liletav periood kasutatud enne ajakava tegemist (nditeks jaanuaris).

Pohipuhkuse ihe osa kohustuslik pikkus Asutuses: Valitsemisalas:
kalendriaastas rakendub ajakavas: jah ¥

© Kui mirgistatud, sis téotaja ajakava puhkusetaotiust enne esitada ei

saa kui gjakavasse pole pleneeritud pericodi, mis Uletab riigi alusreeglites

mddratud pShipuhkuse he osa minimaalse kestuse (nt 14 kp). Reegel ei
rakendu kui tédtajal on p@hipuhkuse ihe osa minimaalset kestust lletav
periood kasutatud enne ajakava tegemist.

5. REEGEL: Puhkuste ajakavas taotluse kontrollimine vajalik.

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis enne ajakava taotluseid kinnitada ei saa, kui need on asutuses
puhkuste halduri poolt iile kontrollitud.

Puhkuste ajakavas taotluste kontrollimine wajalik: Asutuses:

[ jah

O M3dratakse, kas puhkuste ajakava koostamisel on vajalik taotuste
kinnitamise eelne kontrollimine. Kui jah, siis enne ajakava kinnitada ei saa
kui puhkuste haldur on ajakava taotiused ile kontrollinud.

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis enne ajakava taotluseid kinnitada ei saa, kui need on asutuses
puhkuste halduri poolt iile kontrollitud.

Kinnitamisele liikunud ajakava puhkusetaotluseid saab puhkuste haldur kontrollida eraldi vaates.
Puhkuste halduril on portaalis tdiendav meniipunkt ,, Kontrollimine“.
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| Toédlaud Puhkus  I# Lahetused
A

Minu puhkused

Minu puhkused Kooskdlastamine

Kontrollimine

Detsember Jaanuar(201

| kKinnitamine

P kKinnitatud dokumendid

Puhkuste register

Kdik kooskdlastamise labinud ja kontrollimisele suundunud taotlused kogunevad terviklikku
tabelvaatesse. Puhkuste halduril on tabeli all 2 nuppu: ,,Kontrollin tabeli lehel margistatud puhkused” ja
,Kontrollin ja saadan kinnitajale“.

Nupp ,,Kontrollin tabeli lehel margistatud puhkused“ [1] kontrollib, kas puhkusetaotlused vastavad
asutuses kehtestatud reeglitele. See funktsionaalsus véimaldab puhkusetaotluste taiendavat kontrollimist
enne kinnitamisele jdudmist ja tagab selle, et kinnitajal ei teki puhkusetaotluste kinnitamise kaigus
veaolukordi.

Nupp ,,Kontrollin ja saadan kinnitajale” [2] kontrollib , kas puhkusetaotlused vastavad asutuses
kehtestatud reeglitele ja saadab need edasi kinnitajale kinnitamiseks.

Voimalik on taotluste kontrollimine kinnitajate kaupa [3], kui asutuses on puhkuste ajakava kinnitajaid
mitu.

Puhkused kontrollimiseks
ki Ajakava puhkusetaotius (2)

Kinnitzja: [3]

vali... v

Kuva| 10 [=] kirjet lehel Filter
Perenimi, eesnimi, amet 1  Struktuuriiksus 1  Puhkuse lik Periood Pdevi Asendaja(d)
Tiiu Tihane Majandusjuhi P&hipuhkus 09.03.2015 - 29.03.2015 21
kokk vastutusvaldkond
Kalle Kusta Majandusjuhi Pahipuhkus 29.06.2015 - 26.07.2015 28
kokk vastutusvaldkond
1 kuni 2 / Kokku 2 «— Eelm. 1 Jargm. —

[1] [2]

+ Kontrollin tabeli lehel margistatud taotluseid + Kontrollin ja saadan kinnitajale £ Puhkusekorraldus (PDF)

Haldurile kuvatakse kontrolli IGpetamisel kinnitusteade. Naiteks: Kontrollitud 55 taotlust, kinnitamisele
suunatud 51, vigaseid 4. Vigase taotluse puhul peab haldur pé6rduma té6taja poole ja paluma see
tootajal menetlusest tagasi votta. Kui ajakava todillesande tahtaeg on I6ppenud, siis tootaja ise enam
taotlust menetlusest tagasi vOtta ei saa ja seda peab tegema haldur t66taja eest.

Kontrollitud taotluste kinnitamiseks saadetakse kinnitajale teavitus, et asutuse puhkuste ajakava on
valmis kinnitamiseks.
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Teated

W Asutuse puhkuste ajakava on valmis
kinnitamiseks.

Teates oleval lingil vajutades satub kinnitaja ajakava puhkuste tabelvaatesse, kus tal on voimalik kdik
taotlused korraga ara kinnitada. Kinnitamise tulemusena slisteem

e genereerib kinnitatud puhkuste kohta kinnitusdokumendi PDF kujul (puhkusekorraldus v3i
puhkusekaskkiri)

e saadab kdikide tootajate tabelis margitud puhkuseperioodid majandustarkvarasse SAP

e saadab tootajatele e-maili, et nende ajakava puhkusetaotlus on kinnitatud.
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2. Ajakava seaded

Asutuse puhkuste ajakava tegemiseks peab puhkuste administraator paika panema puhkuste ajakava
seaded ja saatma koikidele tootajatele todllesanded. Enne puhkuste ajakava seadete sattimist ja
tooiulesannete laialisaatmist on soovitav lle kontrollida asutuse arireeglite alt ajakava puhkuse reeglid.
Lisaks on soovituslik lile kontrollida, kas ajakava tttpi dokumendiliigile on olemas kehtivad
kooskdlastusringid.

# Riigi Tugiteenuste Keskus v

Ajakava seaded - 2015

Téhelepanu! Enne ajakava téilesande laialisaatmist on soovituslik Gle kontrollida ajakava puhkuse reeglid, dokumentide seaded ja ajakava dokumendiliigile
kehtivad kooskdlastusringid.

Toimingute tdhtajad Ajakava algatamise teavitus
Ajakava puhkuse minimaalne algus: Pealkiri:
gl
11 = B

@ Ajakavasse lisatav puhkus peab minimaalselt algama siin margitud kuupéeval vii
maksimaalselt algama jooksva aasta 31. detsembril. Puhkus viib kesta dle
aastavahetuse ja l6ppeda jargmise aasta alguses. [4]

Selgitus: (kuni 2000 tihemarki)

Puhkusetaotluse esitamise tahtaeg:

2l sz

@ Tadtaja puhkuste ajakavasse puhkuse esitamise tooilesande tihtaeg
[5] [6]

Salvesta seaded |

Tahelepanu! Parast tédilesannete laialisaatmist ajakava seadetes enam muudatusi teha EI SAA. Kui ajakava koostamise perioodil on asutusse tédle vietud uusi
tdotajaid, todtab nupp ,Saada tidtajatele tddilesanded” selliselt, et siisteem saadab samade tingimustega tddilesanded ainult uutele tidtajatele.

Ajakava seadete all tuleb administraatoril sisestada:

1. Ajakava puhkuse minimaalne algus — siia sisestatud kuupdev on ajakava puhkuse kdige varasem
algusaeg, s.t. see kuupaev, millal tootaja saab kdige varem ajakavas planeeritud puhkusele minna.
See kuupéev ei saa olla varasem asutuse puhkuste ajakava kinnitamise kuup&evast.
Iseteenindusportaalis on ajakava puhkusetaotlusel té6taja jaoks kalender lukus kuni siin
seadistatud kuupdevani.

2. Puhkusetaotluse esitamise tdhtaeg — kuupdev millaseks to6tajad peavad oma ajakava
puhkusetaotlused adra esitama. Kui tootajal on té6ilesanne tditmata ja puhkusetaotlus esitamata,
siis parast siin toodud kuupdeva ta seda enam teha El SAA, kuna parast puhkusetaotluse esitamise
tahtaega kaob tooilesanne todlaualt.

3. Pealkiri —tooilesande pealkiri, mida kuvatakse td6tajale toolauale ja e-maili teavituse ,Subject”
valjale. Naiteks: 2014. aasta ajakava puhkused.

4. Selgitus —toollesandes ja e-mailis kuvatav tekst asutuse ajakava puhkuse reeglite kohta.

5. Salvesta seaded — nupp salvestab sisestatud toimingute tdahtajad, pealkirja ja selgituse. Saad teha
koikidel valjadel muudatusi ja neid uuesti salvestada kuni té6iilesannete laialisaatmiseni.
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Pane tdhele!

Ajakava seadete all on kdik valjad muudetavad kuni téoilesannete valjasaatmiseni.

Kui tootajatele on todilesanded laiali saadetud, siis ajakava seadetes enam muudatusi teha El
SAA!

6. Saada tootajatele tooiilesanded —nupuvajutuse tulemusena genereerib siisteem ajakava puhkuse
tooillesande kdikidele asutuse tootajatele. Toollesanne tuleb alati ka e-mailile, isegi kui tootaja
on iseteenindusportaalis linnutanud, et ta toolilesandeid e-mailile saada ei soovi. T6olilesanne
saadetakse ka mitte aktiivset to0suhet omavatele to6tajatele, naiteks LHP-I olijatele.

Kui ajakava koostamise perioodil on asutusse to6le vGetud uusi tootajaid, todtab nupp ,,Saada
tootajatele tooiulesanded” selliselt, et siisteem saadab samade tingimustega todllesanded ainult
uutele ehk lisandunud tdotajatele.

Pane tihele!
Enne tootajatele tooillesannete saatmist saad vaadata téoilesande eelvaadet.

7. Kui puhkuste ajakava tooilesanded on asutuses laiali saadetud, aga tekib olukord, kus kdik
tootajad ei ole ette antud tdhtajaks oma taotlust ajakavasse ara teinud, on véimalik esialgu seatud
tdhtaega pikendada. Parast tooiilesannete laialisaatmist tekib ajakava seadistuste juurde nupp
»Pikenda tahtaega“. Tahtaega saab pikendada kuni riigi alusreeglites paika pandud puhkuste
ajakava tdhtajani (31.03).

Puhkusetaotiuse esitamise t3htaeg:

© Tiadtaja puhkuste ajakavasse puhkuse esitamise todilesande tihtaeg

[7]

Pikenda tahtaega l

Pane tdhele!
Tahtaja pikendamisel ilmub ajakava tooiilesanne té6lauale ainult neile to6tajatele, kellel ajakava
taotlus on veel tegemata.
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3. Kooskolastusringid

3.1. Kooskolastusringide loogika

Puhkuse moodulis on kasutusel 3 dokumendiliiki:
v" Puhkusetaotlus
v Ajakava puhkusetaotlus

v" Puhkuse muutmise taotlus

Iga dokumendiliigi korral saab iseteenindusportaalis rakendada menetlusprotsessi ehk seadistada
dokumendiliigi pohist kooskdlastusringi.

Pane tihele!
Uhel dokumendiliigil v&ib asutuses olla mitu kehtivat koosk&lastusringi (nt juhtkonnal eraldi
kooskdlastusring).

Kooskdlastusringil on sihtriihm (ehk to6tajad, kellele antud kooskdlastusring rakendub) ning
menetlussammud — kooskdlastaja(d) ja kinnitaja. Koosk&lastajad voivad ka puududa.

Kui dokumendiliigi kooskdlastusring on administreerimiskeskkonnas seadistatud ning t66taja kuulub
kooskdlastusringi sihtriihma, siis vastavat liiki dokumendi (nt puhkusetaotlus) esitamisel
iseteenindusportaalis genereerib stisteem dokumendile koosk&lastusringi. ToOtaja saab eeltdidetud
kooskdlastusringi muuta — vahetada kooskdlastaja/ kinnitaja isikut ning seadistada iga menetlussammu
tditmise aega, sh fikseerida dokumendi kinnitamise tdahtaega. Lisaks saab tootaja ise lisada meneltusringi
tdiendvaid kooskolastajaid.
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| Tsslaud Puhkus
o

-

Puhkusetaotlus

» Puhkuse perioodid ¥ Kooskilastused

Sinu dokument edastatakse jargmistele isikutele kooskdlastamiseks ja kinnitamiseks. Kui allolevad andmeid ei sobi, saad neid

© Juhised
muuta.
» Kooskilastajaid saab muuta.
Kooskélastajad » Kooskilastamise toimingu thtaega
saab muuta

Tahelepanu! Ménel menetlusrollil on taitja madramata. Palun vali isik.

Menetlusroll Taitja nimi ja ametikoht Aega toiminguks
1. Puhkuse haldur madramata *| |2 tétpaeva

Arvestuslik menetiuse tihtseq: 23.05.2013

2. Vahetu juht Eve Kiitin | |1 tadpdeva

alituse Juhataja

Arvestuslik menetiuse tihtseq: 24.05.2013

3. Kooskdlastaja Juta Maar v 1 todpaeva

Arvestuslik menetuse téhtaeq: 27.05.2013

R Kinnitaja Tarmo Leppoja | |1 tatpaeva & Fikseeri tihtaeg

juhataja, Riigi Tugiteenuste Keskus

Arvestuslik menetiuse tihtseq: 28.05.2013

+ Esita puhkusetaotius Tiihista esitamine

Kooskdlastus-protsessi kdigus saavad kooskdlastajad anda dokumendile kooskdlastuse voi liikata selle
tagasi. Viimasel juhul saab t66taja sellekohase teate ning dokument muutub té6tajale muudetavaks.
Korrigeeritud dokumendi esitamisel hakkab kooskdlastusring taas otsast peale.

Dokumendi kinnitamisel genereeritakse kinnitusdokument (nt Puhkusekorraldus) ning kinnitatud
puhkusetaotluse puhkuseperioodide andmed kantakse SAPi.

3.2. Kooskolastusringi loomine

Kui puhkuste mooduli administraatoril on administreerimis-digus mitmes asutuses, tuleb enne
dokumendiliigi kooskélastusringi seadistamist valida asutus. Vaikimisi on avatud viimasena valitud asutus.

Asutuse kooskdlastusringi loomiseks:

Uldosa Puhlkused Lahetused

Administreerin:

iy _ . ) A Tallinna Muusikakeskkool v
Dokumendiliikide kooskolastusringid

Puhkusetaotius b9l  Kehtivad kooskélastusringid [2] + Lisa kooskdlastusring

Ajakava puhkusetaotlus

Kehtivad kooskélastusringid puuduvad
Puhkuse muutmise taotlus

» Kehtetud kooskélastusringid
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3.2.1.1. Vali dokumendiliik [1]

3.2.1.2. Vajuta , Lisa kooskolastusring” nuppu [2]

3.2.1.3. Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vorm.
- Administreerin:
e " L A Riigi Tugiteenuste Keskus v
Dokumendilitkide kooskdlastusringid
E Puhkusetaotius | Terve asutus| =
Dokumendivormi sihtrithm
Kooskdlastusringi sibtriihma nimetus: @ [3] Sihtrihma liikmed:
Terve asutus ] Vaata/muuda sihtrihma
Kooskdlastusringi litkmed
Ik, Kposkblastaia menetusrall SAP juht @ / Taitja Asga toiminguks
+
Kinnitaja menetlusroll
R [ vanetu junt ¥ | Automaatselt SAP-st valiisik | | 2 totpseva ) lukustatud
Dokumendivormi reeglid: Kooskélastusringi kehtivuse aeq:

[4] Alates: Kuni:
02.09.2013 g

O VGib jatta tithjaks. Vaikimisi kehtib alates prasgusest kuni igavesti,

Tadtaja saab menetlusrolli taitjat valida ka viljastpoolt asutust
Kinnitzja peab dokumendi digiallkirjastama

Iseenda taotluse kinnitamine lubatud

Dokumendi kinnitamisest teavitatavad isikud

Taiendavad muud isikud, keda teavitatakss e-posti teel dokumendi kinnitamisest:

3.2.1.4. Sisesta kooskolastusringi nimetus [3] — nimetus kuvatakse asutuse kooskd&lastusringide
loetelus, seega voiks nimetus viidata kooskdlastusringi sihtriihmale.

3.2.1.5. Taida kooskdlastusringi Gldandmed [4]:

e Maira, kas tootaja saab iseteenindusportaalis menetlusrolli tditjat (kooskdlastajat/ kinnitajat)
valida valjastpoolt asutust. Vaikimisi on valikuks ,,Ei“.
NB! Kui jatta markimata, siis toimub taotluse peal isikuotsing ainult té6taja asutuse piires.

e Maara, kas kinnitaja peab puhkuste kinnitusdokumendi digitaalselt allkirjastama. Vaikimisi
on valikuks ,,Ei“.

e Maadra, kas tootajal on lubatud iseenda puhkusetaotlust kinnitada. Vaikimisi on valikuks , Ei“,

e Madara kooskolastusringi kehtivuse aeg.
Vaikimisi hakkab kooskd&lastusring kehtima tdnasest, aga koosk&lastusringi saab luua ka , ette”
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ehk valida tuleviku kuupaeva.
Kooskdlastusringi kehtivusaja 16pp vOib jddda maaramata.

3.2.1.6. Vajadusel saad maarata dokumendi kinnitamisest teavitatavad isikud [5].
Siin valitud isiku(te)le saadetakse t66taja puhkusetaotluse kinnitamisel e-mail infoga, kus
on vélja toodud too6taja ja tema puhkuseliikide ning perioodide andmed.
Naiteks:

Tere!
Teile on Riigitdotaja iseteenindusportaalis saadetud jdrgmine teade:

Kinnitati tdotaja Sanna Sild (Riigi Tugiteenuste Keskus) puhkusetaotius.
Puhkuse andmed:

Pohipuhkus 13.11.2017 - 19.11.2017

Lapsepuhkus 27.12,2017 - 25.12.2017

SIHTRUHMA VALIMINE
Ilma sihtriihma valimata kooskdlastusringi salvestada ei saa.

Kooskdlastusringi sihtriihma vdivad kuuluda:
v Struktuuritiksus (sh kogu asutus)
v’ Tootaja
v Tobtajate grupp (st n tddtajat n struktuuritksusest)

Uks isik saab sama dokumendiliigi sihtriihmadesse olla maaratud isikuliselt (n6 otse valikuna) ja samal ajal
ka labi struktuuritksuse, milles olevat ametikohta ta tdidab — sellisel juhul rakendub talle dokumendi
esitamisel isikuliselt maaratud kooskdlastusring.

Kui isik on Gihe dokumendiliigi sihtriihmadesse maaratud Idbi struktuuritiksuse mitu korda (nt Ghe
kooskdlastusringi sihtriihmaks on asutus tervikuna ja teise kooskdlastusringi sihtriihmaks on osakond,
milles olevat ametikohta ta tdidab), siis rakendub isikule tema otsesele struktuuriliksusele vai sellest
kdrgemal asuvale Idhimale struktuuritiksusele kehtiv kooskdlastusring.

Pane tahele!

Tootaja kuuluvus kooskdlastusringi sintrihma maaratakse labi tema ametikoha. Kui tootaja lahkub toolt
ning samale ametikohale maaratakse SAPis uus isik, siis kuulub uus isik automaatselt kooskdlastusringi
sihtriihma.

Kooskdlastusringi sihtrihma maaramiseks:

3.2.1.7. Vajuta ,Vaata/ muuda sihtrihma“
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- . ™ Maksu- ja Tolliamet |
Dokumendiliikide koosk&lastusringid :

i _Puhkusetaotlus

Dokumendivormi sihtrithm

Kooskdlastusringi sihtriihma nimetus: @ ki = .
] Vaata/muuda sihtrilhma

3.2.1.8. Avaneb sihtriihma valimise aken

Sihtrihma koostamine

A Riigi Tugiteenuste Keskus = | Puhkusetaotlus

Sihtrithma koosseis Asutuse struktuuriliksused

Eﬂ Riigi Tugiteenuste Keskus

N

3.2.1.9. Ava parempoolses plokis asutuse struktuuripuu ning margi struktuuritiksus(ed) ja/véi
tootaja(d), kellele kooskdlastusring rakendub. Mérkida saab:

3.3. Kogu asutuse tervikuna VOI
3.4, Asutuse struktuuritiksuse (mitu struktuuriiiksust) VOI
3.5. Tootaja (mitu tootajat).

3.5.1. Kuisama ametikohta tdidavad mitu too6tajat, siis saab markida ametikoha.

Pane tahele!
Struktuuripuus kuvatakse tootaja(d) ja/véi struktuuritksus(ed), mis on juba margitud sama
dokumendiliigi kooskd&lastusringi sihtriihma, teise varviga ning neid uuesti markida ei saa.
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3.5.1.1. Kinnita valik vajutades noolenuppu.

3.5.1.2. Sihtriihma koosseis kuvatakse vasakpoolses plokis.

Sihtriihma koostamine

A Riigi Tugiteenuste Keskus = | Puhkusetaotlus

Sihtrithma koosseis Asutuse struktuuriiiksused

= Finantsarvestuse osakond ¥ & Riigi Tugiteenuste Keskus
Riigi Tugiteenuste Keskus

X juhataja Tarmo Leppoja
X juhataja Tarmo Leppoja

Riigi Tugiteenuste Keskus L juhataja abi-sekretér Kaja Kruus

A Aruandluse juhtivspetsialist Kristian Maasalu <% Finantsarvestuse osakond

Majandustarkvara arenduse osakond o .
. == Majandustarkvara arenduse osakond

> % Osakonnajuhataja
A Aruandluse juhtivspetsialist Kristjan Maasalu
X Rakenduse administraator Mart Mittikas
» X Tarkvarakonsultant
A Tarkvarakonsultant Andreas Aho
A Tarkvarakonsultant Maire Kagu
A Tarkvarakonsultant Hille Lepp
L Tarkvarakonsultant Kersti Matla

A Tarkvarakonsultant Merle Mumme

B Tarlharabancubant Triina Britt Drodan

3.5.1.3. Kooskdlastusringi sihtriihma salvestamiseks vajuta Kinnita.

MENETLUSSAMMUDE LISAMINE JA MENETLUSROLLI TAITJATE
MAARAMINE

Kooskdlastusring koosneb menetlussammudest. Igas kooskdlastusringis on alati olemas Kinnitaja
menetlussamm. Tdiendavalt saab kooskdlastusringi lisada koosk&lastaja(te) menetlussammu(d).

Kooskodlastusringi menetlussammu lisamiseks:

3.5.1.4. Vajuta rea lisamise ikooni

Kooskdlastusringi litkmed

Jrk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ [ Téitja Aega toiminguks

Kinnitaja menetlusroll

R l [T | madramata Vali isik | | 1 tospseva [ lukustatud
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3.5.1.5. Kooskdlastusringi lisatakse kooskd&lastaja menetlussammu rida.

3.5.1.6. Sisesta menetlusrolli nimetus — nimetus kuvatakse Iseteenindusportaalis dokumendi
kooskdlastusringis ning peaks aitama to6tajal otsustada, keda menetlusrolli tditjaks
valida, kui roll ei ole slisteemi poolt automaatselt taidetud.

3.5.1.7. Maara menetlusrolli tditja:
3.6. Taitjaks saab valida:
3.6.1. Konkreetse isiku VOI
3.6.2. markida, et rolli tdidab SAP struktuuriiiksuse juht.

3.6.2.1. Kui menetlusrollil on tunnus ,,SAP juht”, siis maarab slisteem
Iseteenindusportaalis dokumendi esitamisel menetlusrolli taitjaks tootaja
struktuuritksuse vahetu juhi. Kui té6taja ise on struktuuriliksuse juht, siis
maaratakse menetlusrolli taitjaks temale hierarhiliselt eelneva struktuuritiksuse

juht.
3.6.2.2. Kui struktuuritiksuse vahetu juhi ametikoht on tditmata voi tdidab seda mitu
isikut, jatab slisteem taitja maaramata ning to6taja peab menetlusrolli taitja ise
valima.
3.7. Menetlusrolli taitja véib jadda ka mdaramata, sel juhul peab to6taja rolli taitja dokumendi

esitamisel ise valima.

Pane tihele!

Dokumendi subjekt ja menetlusrolli taitja ei saa Iseteenindusportaalis olla Uiks ja seesama
isik, sest iseenda dokumente kooskolastada ei saa. Seetdottu valideerib siisteem
kooskdlastusringi salvestamisel sihtriihma ning menetlusrollide taitjate sobivust.

Kui isik on valitud koosk®dlastusringi sihtriihma otsevalikuna, siis ei tohi teda maarata sama
kooskolastusringi menetlusrolli taitjaks.

Kooskdlastusringis menetlusrolli taitjaks valitud isik voib kuuluda kooskd&lastusringi sihtriihma
vaid labi oma struktuuriliksuse voi asutuse. Iseteenindusportaalist oma dokumendi esitamisel
susteem isikut dokumendi menetlejaks ei maara ning tootaja peab menetlusrolli taitja ise
valima.

3.7.1.1. Maadra menetlussammule toimingu tegemise aeg. Vaikimisi pakub slisteem igale
sammule 1 to6paeva.

3.8. Kooskdlastusringis seadistatud toimingu tegemise aja jargi arvutab slisteem
Iseteenindusportaalis dokumendi esitamisel menetlussammude arvestuslikud tahtajad.
TooOtaja saab eeltadidetud toimingu tegemise aega muuta, sh fikseerida kinnitus-sammu

tahtaega.
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Hooskalastusringi lilkmed

Irk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks
- | Vahetu juht | I | Automaatselt SAP-st vali isik | 1 + | %
tidpaeva
2| Kooskdlastaja | Y masramaa vali isik | |1 1 x
tidpaeva
+

Kinnitaja menetlusroll

n |Kinnitaja | 7 [liEe tEnes | x| |1 toopaeva | [ lukustatud

peaspetsialist, projektijuhtimise ja analtisi talitus, Rahandus...

3.8.1.1. Kui kooskdlastusringi on lisatud mitu kooskdlastajat, siis saab muuta menetlussammude
jarjekorda.
3.9. Sammu jarjekorra muutmiseks:

3.9.1. Vajuta kooskdlastaja real noolenuppu (iles voi alla).
3.9.1.1. Salvesta kooskdlastusring.

3.9.1.2. Lisatud kooskdlastusring kuvatakse dokumendiliigi koosk&lastusringide loetelus.

Pane tihele!
Kinnitaja menetlussammu juures saad maarata, kas kinnitaja samm on lukustatud. Kui JAH, siis dokumendi

esitamisel tootaja menetlusringis kinnitaja rolli tditjat muuta ei saa.

3.3. Kooskolastusringi muutmine

Kehtiva kooskdlastusringi muutmiseks:

=

Vajuta dokumendiliigi koosk&lastusringide loetelus kooskdlastusringi nimetusele.
2. Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vaade.
3. Kooskdlastusringi kdik andmed on muudetavad, va kehtivuse alguskuupaev kui see on méédunud.

4. Muudatuste salvestamiseks vajuta Salvesta.

Pane tihele!
Kehtiva kooskdlastusringi muudatused rakenduvad iseteenindusportaalis uutele dokumentidele ning
dokumentidele, mis on staatuses , Koostamisel“ voi , Korrigeerimisel”.

3.4. Kooskolastusringi kehtivuse I6petamine

Kooskdlastusringi kehtivuse 1dpetamiseks:
1. Vajuta dokumendiliigi kooskdlastusringide loetelus kooskdlastusringi nimetusele.

2. Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vaade.
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3. Maadra kooskdlastusringile kehtivuse 16ppkuupdev.

4. Muudatuste salvestamiseks vajuta Salvesta.

Kooskdlastusringid, mille kehtivuse 16ppkuupdev on moéoddunud, kuvatakse kooskdlastusringide loetelus
eraldi plokis , Kehtetud kooskdlastusringid®. Kehtetu kooskdlastusringi andmeid muuta ei saa.

Pane tihele!
Kui dokumendiliigil puudub vahemalt tks kehtiv kooskdlastusring, siis ilseteenindusportaalis
dokumendiliigile vastavat dokumenti (nt puhkusetaotlus) esitada ei saa!

3.5. Kooskolastusringi kiirvalik

Kui asutuses on dokumendiliigile loodud mitu kooskdlastusringi, siis saab kooskdlastusringi seadistamise
vaate paises kooskdlastusringe kiirelt vahetada:

Nldosa  Puhkused

- Administreerin:
A Riigi Tugiteenuste Keskus v
Dokumendiliikide kooskdlastusringid

B Puhkusetaotlus | RTK finant

RTK juhataja
Dokumendivormi|sihtrithm
RTK finantsarvestuse osakond

KuuskﬁlastLlsringi shtifihma nimetus: @ } Sihtrihma likmed:
RTK finantsarv feerrre _ Vaata/muuda shtriihma
Hooskalastusringi liilkmed
Irk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks
1 Vahetu juht . ALt SAP-st Vali isik 1 todpdeva + =
2 |. W nnekdlactaia .| | oot A sl il 1 thfindeva 4+ » | |

3.6. Kooskolastusringide kopeerimine

Uhe dokumendiliigi alla loodud kooskdlastusringe on vdimalik kopeerida teistele dokumendiliikidele, kui
neile sobivad tapselt samasugused ringid. Kooskdlastusringe saab kopeerida ainult terve komplektina, s.t.
korraga kopeeritakse kdik (ihe dokumendiliigi all seadistatud ringid.

Vali dokumendiliik, mille alla on kooskd&lastusringid loodud. Kliki nupul ,, Kopeeri koosk&lastusringid“.
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Administreerin:

A Rahandusministeerium v

Dokumendiliikide kooskdlastusringid

Puhkusetaotus > Kehtivad kooskélastusringid Kopeeri kooskdlastusringid | + Lisa kooskdlastusring

Asekantslerid jt kantsleri otsealluvuses olevad to6tajad
Kantsler

FKO talitused

Ministri ndunikud

Riigieelarve osakond

Regionaalarengu osakond

REGO juhi otsealluvad

Tugitegevuste osakonnajuhatajad

Uhisosakond

Erialadiplomaadid

Ajakava puhkusetaotius

Puhkuse muutmise taotus

Avanevas aknas pead valima siht-dokumendiliigid ehk need dokumendiliigid, millele soovid samasuguseid
kooskdlastusringe lisada. Saad valida mitu siht-dokumendiliiki.

Kooskolastusringide kopeerimine

© Kooskdlastusringi kopeeriming halmab kéiki selle dokumendiliigi kooskilastusringe. Siht-
dokurnendiliigi olemasolevad kooskdlastusringid muudetakse kehtetuks

Siht-dokumendiliigid

s Puhkuse muutmise taotlus

» Ajakava puhkusetaotius

Siht-dokumendiliikide hulka ei tohi valida algset dokumendiliiki, mille pealt kopeerimist alustati.
Seda tehes kuvatakse vastavat veateadet.

Viga kooskdlastusringide kopeerimisel *

Siht-dokumendililkides i tohi olla algset
dokumendiliiki.

Kopeerimise kinnitamisel tekivad valitud siht-dokumendiliikide alla tapselt samasugused
kooskdlastusringid, nagu oli seadistatud algse dokumendiliigi juures, s.t. kopeerimine hdlmab kdiki algse
dokumendiliigi kooskdlastusringe. Kopeeritud kooskdlastusringe saab muuta ja taiendada.
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Pane tihele!
Kui siht-dokumendiliigi alla oli eelnevalt juba seadistatud kooskd&lastusringe, siis need muutuvad
automaatselt kehtetuks.

4. SAP andmevahetuse vead

Kui puhkuste haldur leiab portaali poolel puhkuste kinnitusdokumentide vaates mdne kinnitatud puhkuse
jarel marke “Andmevahetuse viga!”, tuleb puhkuste administraatoril administreerimis-keskkonnas avada
menidpunkt “SAP andmevahetuse vead” ja jarele vaadata, mis liiki andmevahetuse viga v&ib-olla
tekkinud portaalist andmete SAPi saatmisel.

Kinnitatud dokumendid

ki Puhkusetaotlus ki Ajakava puhkusetaotius Bl Puhkuse muutmise taotlus

Kuva 10 [=] kirjet lehel Filter
Dokumendi nimetus, number Kuupdev4 Kinnitaja nimi, amet Struktuuriiksus Staatus
Puhkuse kaskkiri nr. R100-PT2/124 31.05.2013  Agris Peedu riigihangete ja riigiabi osakond, Andmevahetuse
osakonnajuhataja ki halduspoliitika Rahandusministeerium viga!

asekantsleri iilesannetes

Puhkuse kaskkiri nr. R100-PT2/128 04.06.2013  Martin Pdder Euroopa Liidu ja rahvus.vah koostdd osak, Andmevahetuse
osakonnajuhataja Rahandusministeerium viga!

SAP andmevahetuse vigade logi

04.06.2013 14:41 HRTIMOOREC 014 07000171 Kristiina Kubja Pahipuhkus 21.10.2013 - 27.10.2013  Kertu Fedotov R100-
Mot enough quota 10 for -Peaspetsialist SAP: [1100] per.nr: 07000137 PT2/129
attendance/absence 1100 -kindlustuspoliitika Pohipuhkus
on 24.10.2013 for osakond
personnel no. 07000171 *Rahandusministeerium

31.05.2013 12:15 PG 009 07000269 Ardo-Heiki Ingar Lapsepuhkus 17.06.2013 - 18.06.2013  Lembit Olev R100-
Mo data stored for 2001 -peaspetsialist SAP: [1102] per.nr: 07000041 PT2/124
in the selected period -finantsturgude Téiendav

poliitika osakond apsepuhkus

*Rahandusministeerium

SAP andmevahetuse vigade logis kuvatakse iga vea andnud taotluse kohta:
v" Vea tekkimise aeg

SAP vea kirjeldus

Tootaja SAP personalinumber

Tootaja nimi, ametikoht, struktuuriliksus ja asutus

Puhkuseliik koos SAP puudumise IDga

Soovitud puhkuseperiood

Asendaja, kui on valitud

NN N N VR RN

Kinnitusdokumendi number
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SAPi poolsed vead vdivad olla naiteks:
Kasutaja Mari Maasikas on té6taja 07000171 juba lukustanud.
Téétajal on juba puudumine sel perioodil.
Téétajal 07000171 ei ole 24.10.2013 puhkuse tiilibile 1100 piisavalt saadaolevaid pdevi.
SAP puhkuste infotiiiibil (2001) ei ole kiisitud perioodil andmeid.

Tekkinud vigadest tuleks teada anda SAPi andmesisestajale, kelle abil saab SAPi poolse probleemi
lahendada. Seejarel on administraatoril voimalik andmeedastus rea I6pus olevast nupust uuesti kaivitada.

5. Kasutajatoimingute logi

Puhkuste administraatoril on vGimalik vaadata kasutajatoimingute logi. Logist saab otsida erinevaid
kasutajate poolt tehtud toiminguid jargmiste parameetrite alusel:

1. toimingu tegemise aeg (vahemik)

2. toimingu tlup

3. portaali moodul (puhkused, ldhetused vdi varad)
4. asutus

5. tootaja (isiku otsing)

Kasutajate toimigute logi

Toiming leidub perioodis: [1] Toimingu tidp: [2] Moodul: [3]
[ latmty | atml,
| ‘E— ‘E Vali._. Puhkuste moodul v
Kui vali on tiihi, otsitakse kdikide toimingutitpide Asutus:  [4]
hulgast.
Vali asutus v
Tadtaja:  [5]

Toimingute otsimiseks tuleb esmalt maarata moodul ning seejarel asutus.

Tootaja andmevaljale sisestatud isiku korral leitakse kdik toimingud, kus antud isik on toimingu tegija voi
subjekt ehk isik, kelle(ga) toimingut tehti. Naiteks otsides nime Mari Tamm jargi leitakse vastuseks koik
toimingud, kus Mari Tamm esitas puhkusetaotluse, ndustus olema asendaja, kooskdlastas vdi kinnitas
taotluse jne. Samuti leitakse kdik tema dokumentidega seotud toimingud (nt tema puhkusetaotluse
kooskdlastamised, kinnitamine), talle diguste andmised jne.
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