Personalli haldamine

Juhend



Kuupéaev Autor Kirjeldus

10.04.2013 Mare Ranna Esmane kirjeldamine

10.05.2013 Tea Heinaste Taiendamine, muutmine

16.05.2013 Tea Heinaste Lisatud alates ptk.2.7.

10.06.2013 Ene Raudsepp Taiendamine, muutmine ptk.2.8, ptk.3.5 ja
ptk.3.6

30.08.2013 Tea Heinaste Lisatud ptk. 3.9

01.11.2013 Ene Raudsepp Parandamine, tdiendamine; lisatud ptk.2.9,
ptk.2.10

11.12.2013 Ene Raudsepp Téiendamine, muutmine ptk.4.2

30.04.2014 Ene Raudsepp Taiendamine ptk. 2.2.14, ptk.2.10, ptk 3.10,
muutmine

13.05.2014 Ene Raudsepp Keeleline muutmine

01.10.2014 Ene Raudsepp Téiendamine, muutmine (ptk 2.2.5, ptk
2.2.9, ptk 2.2.21, ptk 2.2.22, ptk 2.6, ptk
3.11)

21.11.2014 Ene Raudsepp Téiendamine, parandamine (ptk 3.9, ptk
2.2.12)

30.12.2014 Ene Raudsepp Taiendamine

22.01.2015 Ene Raudsepp Taiendamine (ptk 3.12, ptk 3.13) ja
sbnastuse parandamine

06.02.2015 Ene Raudsepp Taiendamine (ptk 4.3) ja sbnastuse
parandamine

27.05.2015 Ene Raudsepp Taiendamine ja muutmine; tdiendamine ptk
2.6, ptk 2.10, ptk 2.2.21, ptk 2.2.3, ptk 3.11,
lisatud ptk 3.14

11.12.2015 Ene Raudsepp Taiendatud ptk 2.2.1, ptk 2.2.4, ptk 2.2.6,
ptk 2.2.8, 2.2.11, ptk 2.10, ptk 3.4,
Lisatud on ptk 2.11, ptk 3.8.5

15.02.2016 Ene Raudsepp Muudetud ptk 2.10, lisatud ptk 3.15

08.09.2016 Ene Raudsepp Taiendatud ptk 2.2.5

02.02.2017 Ene Raudsepp Taiendamine ja sénastuse parandamine,
lisatud ptk 3.16

20.02.2017 Ene Raudsepp Lisatud ptk 3.17

15.11.2017 Ene Raudsepp Taiendatud ptk 2.2.11, 2.5, 2.8.1, 3.9;
lisatud ptk 3.18, 3.19

21.11.2017 Tea Heinaste Muudetud ptk.2.2.2 Toimingu pdhjus

14.12.2017 Tea Heinaste Taiendatud ptk.2.10 p.9

24.05.2018 Tea Heinaste Taiendatud ptk.3, lisatud p.3.9 Karistused

13.06.2018 Tea Heinaste Muudetud ptk. 2.2.1 Taastdoletulek

20.06.2018 Tea Heinaste Taiendatud ptk. 2.2.23 Kvalifikatsioon

25.06.2018 Aili Kabral Taiendatud ptk 2.2.6, 2.2.10, 2.2.11 ja
2.2.12

28.08.2018 Tea Heinaste Taiendatud ptk.2.2.21

21.01.2019 Aili Kabral Ptk. 2.2.6 ja 2.2.18 tdiendamine

04.03.2019 Tea Heinaste Ptk.3.18 muutmine Kvalifikatsiooni
I6petamine; Ptk. 2.2.14, 2.2.15 tdiendamine

16.09.2019 Tea Heinaste Ptk.3.17 Valisettevétlus muutmine

02.09.2020 Tea Heinaste Ptk.3.9., 2.6. tdiendamine

21.09.2020 Tea Heinaste Pik. 2.2.6 taiendamine - lisa aadressitliip

17.11.2020 Tea Heinaste Ptk. 2.3.1 lisamine - ametikoha muutmine

11.01.2021 Tea Heinaste Ptk. 4.4, 4.5. lisamine - foto lisamine

23.03.2021 Tea Heinaste Ptk. 2.2.9 - panga andmed tiendamine

25.04.2022 Tea Heinaste Lisatud Ptk. 2.2.8.1, ptk. 2.2.8.2 ja
taiendatud ptk. 3.8.3

08.11.2022 Tea Heinaste Taiendatud ptk.2.1.6. TO6suhte andmed

02.01.2022 Tea Heinaste Taiendatud ptk.2.2.5 Organisatsiooniga

seotud andmed
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1. Sissejuhatus

Kaesolev juhend kirjeldab SAP-i Personalihalduse moodulis tootaja pdhiandmetega
tehtavaid tegevusi.

Juhend on koostatud selliselt, et see hdlmab kogu antud temaatikaga seotud protsesse nii
tavasisestaja, kui vaatleja tegevuste osas.

Taiendavalt on veel kasutusel jargnevad tahised, mis peaks aitama teha teksti jalgitavamaks:
=> - ndited, selgitused.
‘ﬂ - olulised kohad, millele péérata kindlasti tahelepanu.

Infotiilip on grupp todtaja baasandmestiku andmetest. Kdigi isikutega seotud andmete
haldamine toimub I|abi Infotlilpide. Samuti salvestatakse organisatsiooni struktuuri
elementidega seotud info Infotlitip’dena.

=> Tldpilised tootajaga seotud Infotlilibid on naiteks:

- isiklikud andmed (IT0002);

- aadressid (ITO006);

- panga andmed (IT0O009);

- organisatsiooniga seotud andmed (IT0O001);
- palk (ITO008);

- jne.

‘ﬂ Igal Infotllbil on kehtivuse periood. Kui tootaja andmed muutuvad, siis ei tohi
olemasolevaid ule kirjutada, vaid tuleb lisada Infotiiiibile uus rida uute andmetega.
Selle tulemusena sailib sisteemis Uhel Infotllbil rohkem, kui Gks kirje ja on véimalik ndha
andmete ajalugu.

= Naiteks tootaja palga muutumisel ei kirjutata vana palka ule, vaid salvestatakse uue
palga kehtivusaeg.

Uue kirje loomisel séltuvalt konkreetsest Infotlilbist kontrollitakse vastavalt aja piirangule,
kas vana kirje kehtivusaeg ldpetatakse, vana kirje kustutatakse voi luuakse paralleelselt
kehtiv kirje.

= Naiteks saab tootajal olla Uhel ajahetkel ainult Uks palk, samal ajal voib tal olla
uheaegselt mitu haridustaseme kohta kaivat rida, samuti v6ib tootajal olla korraga mitu
aadressi.

Osad Infotldbid on kohustuslikud taita selleks, et t6dtaja andmed oleks susteemis
registreeritud ja saaks toimuda palgaarvestus, lisaks SAPi méttes kohustuslikule infole on ka
valdkonda puudutav kohustuslik info, mis on reguleeritud vastavate digusaktide ja mida
kasutatakse vajalike aruannete saamiseks. Iga Infotllbi kohta on juhendis lahti seletatud
valjad, mis omakorda on vajalik taita.



2. Personalihalduse peamised toimingud

Tdotajaga seotud toimingud toimuvad SAP-i menids moodulis Personalihaldus voi

~—

v [J Kontor

[J Mooduliteidlesed komponendid
[ Logistika
[CJ mMmajandusarvestus
=1 Personalihaldus

- 2 PPMDT - Juhi tédlaud

* =3 Personalihaldus

~ =3 Haldamine
~ =3 HR Master Data

= LV PA40 - Personnel Actions
- D PA30 - Maintain
« ) PAZOD - Display
= LV PATD - Personnel File
« ) PATO - Fast Entry
» I PA42 - Fast entry: Actions

kasutajamenii moodulis Tddtaja andmete haldus.
~ ﬁ Tddtaja andmete haldus

« 2 pA40 - Tadtaja toolevitmine, likumine, ahkumine

- P PA30 - Tddtaja andmete haldus

« I pAZ0 - Tddtaja andmete vaatamine

+ I PABL - TooOTaa gja andmete haldamine

+ I PATO - Kire sisestamine

-+ ) PAT1 - Kiire sisestamine gjia andmete jaoks

« 2 pPT_QTADO - Puhkusepievade genereerimine

-+ ) pA41 - Tadletuleku vii lrhkumise kuupdeva muutmine

& @ ZHR_TUMNNID - Tédtunnid sisse

. E{? ZPERSOMAL_T26 - Tadtamise registri ID IT9012

ﬂ Tootaja péhiandmed on jagatud slisteemi poolt Infotlilpidesse ning iga Infotlitibi kohta
fikseeritakse ajavahemik, mille kohta andmed kehtivad.

2.1 Pohiekraan

Tootajate andmete haldus toimub peamiselt Uhe tegevuse kaudu, tegevuse PA30 — Tdotaja
andmete haldus.
Vali menuust Téétaja andmete haldus -> PA30 - T66taja andmete haldus.

Maintain HR Master Data
Oz« 000 &
== ]I B [=][a] |Personnel ne. 3100021 |
Otsimisalus Mimni Kalle Mang
- @1} Isik. Tddtajaarupp &| Tddlepinguline Person-ala |L300 Keskkonnainspektsioon

+ [l Litotsinguspikker Todt.alamagr. 85 Todlne

u ﬂﬂ Otsingutermin

» {Hl vaba otsing S

. Kok infotuubid } Kohustuslkud andmed - Palgaandmed ~ Muud andmed - A.. [+][=]
Infotype text S.. I Period I
Korduvad tasud ja kinnipidamised = ) Period
& [&FFEL (=] | Kulude jagamine ~ From [01.01.1800/To  [31.12.8999
Tul. loend Laste andmed ) Today icurr.week
Personzliregistrinum,_ ~| Mirmi Parsonaliala nimi Lahetuse Gigused @Al () Current month
03100001 Osvald Kaerlepp Keskkonnainspekitsioon = Maksud EE ) From curr.date ~Last week
03100003 Arnold Primagi  Eesti Meteoroloogia ja Hit ~ Meeldetuletatavad kuupdevad ) To Current Date (lLast month
03100005 Ants Ti Maa- i 8 i _ _
" nrn lad-ame Muud pangaiilelanded Current Period Current Year

03100007 Heing Peets Pdlula Kalzakasvatuskeskus |Organisatsiooniga seotud andmed K4
03100009 Keskkonnaministeerium Osalermised =
03100011 Yaa-amet
03100013 dskkonnateabe Keskus Direct selection
03100015 pUlula Kalakasvatuskeskus Infotype Organisatsiooniga seotud and STy
03100017 Keskkonnaamet
03100019 Ulo Maran Maa-amet
03100021 Kalle Mang Keskkonnainspektsioon VALITUD TOOTAIA
03100023 Valdek Kaustel  Keskkonnainspektsioon ANDMED
03100025 Ivo Saaremde Eesti Meteoroloogia ja Hic =
n310002 Rain Raudsan Kackk inictearium ___w

» Personnel no. - kuvatakse tavaliselt td6taja number, kellega viimati tegeldi.



Kui valida Otsingu alal nt. Keskonnaministeeriumi valitsemisala (Ettevote
Keskonnaameti (Personaliala = L700) personali numbrite listi ja

Maintain HR Master Data
O7eDdd £

+ [l Litotsinguspikker

El | Personnel no. [3100021
Otsimisalus Himi |ka11e M
- @ ik Tadtajagrupp [e] Toald

* M otsnguterm [ Piira vaartusevahermikku
g |H Vaha otsing

Tédt.almgr. 25| Toalin

K: Organizational assignment

} .Lsikukoodijéirgi inimese otsimine. E‘[

| Personaliala 1700

Personali alkmala

Todtajagrupp []
Todtajate alamgrupp

Palgaarvestusarupp —

_
[Ettevite [zo00// |
Kulukeskus L 1
Organisatsiooniiiksus | |
Qrganisatsiooniviiti

Administraatorigrupp ]
Tooajaarvestaa ]

Perekonnanimi

Eesnimi

valida Loo otsinguvariant ,

O D40 2

Maintain HR Master Data

EIIREY
~ @ Isik r

« [Hl Litotsinguspikker
. IH Otsingut
« [Hl vaba otg

Otsirnisalus

[E Vaartuste salvestamine

otsinguvariantidena

Otsinguvariant |Keskonnaamet

(@ .| Maintain HR Master Data

O & & G O
<[=]H[EE][=]a]
Otsimisalus

> @ Isik

- [H} Litotsinguspikker
o |H Otsingutermin
. IH Vaba otsing

-

Keskonnaamet

L0O00) ja

siis kuvatakse ekraani Ulemises osas td6taja nimi ja organisatsiooniline kuuluvus.
Alumises osas on toodud Infotlilibid, mida on voéimalik vaadata, sisestada, muuta, I6petada,
kustutada. Vastavad tegevused on kattesaadavad tdoriista ribalt - vdi mentd Edit kaudu.



[%¥ [.| Maintain HR Master Data
O & Ddd 2

&= [ I Parsonnal na. 3100097 =
Otsimisalus Mimi Jaan Armus
= @1} Isik Tadtajagrupp 2 Avzlk teenistuja Person-ala 1700 Keskkonnaamet
- i) Lizatsinguspikker Tadt.alamgr. 22 Tippspetsialist
S ﬂﬂ Otsingutermin
~ [l vaba otsing —
+ [ Keskonnaamet < K@k infottibid |} Kohustusikud andmed - Palgaandmed | Muud andmed | A.. [
Infotype text Period
Aadressid ¥ 1 || OPeriod
B PERE R et V| rom @i [12550)
Tul. loend Ametidhingud () Joday — e
Personaliregistrinumber| Mimi Personaliala nimi | Personali = @ () Current month
03100017 Enn Realo Keskkonnaamet  L700 - Dokumendid ( TFrom curr.date () Last week
03100047 Toomas Kadp Keskkonnaamet L700 - Ergutused () To Current Date (") Last month
03100085 Jaan ldgi Keskkonnaamet L700 Haridus ~ Current Period ~ Current Year
03100089 Paul Lilepruun Keskkonnaamet L700 Isiklikud andmed v . ’W‘
03100097 Jaan Armus Keskkonnaamet L700 Juurdepais rigisaladusele - -
03100099 Vello Raadik Keskkonnazmet L700
03100121 Tiit Koit Keskkonnaamet  L700 Direct selection
03100125 Koit Paasma Keskkonnaamet L700 Infotype Aadressid 5Ty
03100133 Kalle Turk Keskkonnaamet L700 . 5 = :
03100135 Allan Pik Tez e Tk BT [= Infotype selection for HR master data maintenance (1) 299 kijet leitud
03100143 Udo Karlep Keskkonnaamet L700 " Pirangud ‘
03100147 Ulo Tuvi Keskkonnaamet L700
03100149 Arvo Kulapere Keskkonnaamet L700 -
- v || B 5|2 |
03100159 Tiit Leenurm Keskkonnzamet L700
4 4« IT | Infotype text
| 0006 [Aadressid 1
0007 Planeeritud tooaeg

A

Jalgi kuupaevade vahemikku, mille kohta kirjeid kuvatakse. Reeglina pakub susteem

kuupdevadeks vahemiku 01.01.1800 kuni 31.12.9999, kuid mdnedel juhtudel kuvatakse seal
ka sisestamise kaigus viimati kasutatud kuupaevi ning siis voib sattuda ajavahemik selline, et

koiki ridu ei kuvata.

Kui soovid naha kaiki kirjed valitud Infotlbil, siis vali All.

Kui aga soovid naha naiteks ainult jooksva aasta vdi kuu véi muu perioodi sisse langevaid
kirjeid, siis saad piirata antud kuupaevade vahemikku muude kuupaevadega.

Infotllpide haldamine tédhendab to6taja andmete to6tlemist voi uute andmete lisamist.
Infottitipidega on voimalikud jargmised slsteemsed tegevused:

[ Create
2 Change
iy Copy

) Delimit
i Delete
P Overview

Loob uue kirje antud Infottubile.

Lubab muuta olemasolevaid andmeid andmed

kirjutatakse Ule.

loomata uut Kirjet,

Analoogiline Create funktsioonile, vbimaldab kasutada uue loomisel juba
olemasolevaid kirjeid.

Véimaldab sisestada Infotlilipi andmete kehtivuse [6ppemise aja.

Kustutab Infotlitibi andmed andmebaasist.

Koikide Infotlitipi sisestatud ridade kuvamine.

ﬂ Uhel ja samal ajal ei saa kaks kasutajat sama t66taja andmeid muuta. Kill aga saab
korraga vaadata td6taja andmeid (PA20) vaadata voi kaivitada sama aruannet.



Kui PA30 sama tdodtajaga parasjagu tegeleb keegi teine, siis kuvatakse ekraani allosas
i Person is already being processed by user Tea Heinaste

olekuribal teade: mis viitab sellele,
missugune kasutaja samal ajal sama t66taja andmeid muudab voi tédiendab.

2.2Toosuhte vormistamine

ﬂ Teadmiseks enne t66taja toolevotmise tegevust:
Enne kui alustada t66taja tddsuhte vormistamisega, peab veel tahele panema jargnevat:

1. Tootaja kohustuslikud andmed asutusse toole votmisel:

a. Tegevused- Infotlitip 0000, selles fikseeritakse tddtaja tdéolevotmise tegevus.

b. Organisatsiooniga seotud andmed — Infotiitip 0001 - Selles Infotllbis seotakse
tootaja organisatsiooni struktuuriga ja ametikohaga. Organisatsiooni ja personali
struktuur maarab vastavalt eelnevatele seadistusele, millised Infotlilbid t6otajale
sisestatakse, samuti mitmeid konkreetsete andmevaljade lubatud ja vaikimisi
vaartusi, naiteks millised on palga liigid, milline on t66taja ajagraafik.

c. Isiklikud andmed - Infotliip 0002, milles fikseeritakse té6taja nimi, siinnikuupaeyv,
isikukood. Need on kohustuslikud taita selleks, et t66taja oleks slisteemis Uldse
registreeritud.

Palk - Infotlitip 0008.

Planeeritud té6aeg - Infotiilip 0007.
Maksud — Infotiitip 9010.

Panga andmed — Infotiiip 0009.
Aadress - Infotiitip 0006.

sa oo

Viimased Infotllbid (alates ITO008) on vajalikud palgaarvestuse jaoks.

Kui tootaja andmete sisestamine tddlevotmise protsessis jadb mingil pohjusel pooleli, siis
saab neid taita edasi TOOtaja andmete haldamise alt (PA30) (vt. ptk. 2.3. Pooleli jaanud
sisestamine).

1. Toéotaja numbri sidumine
Kui tddtaja andmeid sisestatakse, siis genereeritakse talle ststeemi poolt automaatselt
number. Ebakorrektselt sisestatud andmetega t66tajad on véimalik kustutada ainult enne
esimest rahalist valjamakset.

2. Toolevotmise kuupdeva salvestamine
Tdotaja toolevotmise kuupaev omab tahtsust mitmete tegevuste jaoks. Naiteks tddaastate
arvutamisel, palkade arvutamisel.
Reeglina on td6taja andmete n6 kehtivuse 16ppemise jaoks seatud kuupdevaks 31.12.9999

2.2.1 Toosuhte vormistamise tegevus

1. Vali tegevus PA40 vdi mengust.

Caea DEE BT

SAP Easy Access -/Kasutajameniiiiz Ene Raudsepp

[& [= = & Muu mehii Bl = v oA [&Loo roll (2]

v [ Lemmikud
~ =3 Kasutajamenul: Bfe Raudsepp
~ |5 Tootaia andpfete haldus|
[ - I PA4D - Tootaja todlevdtmine, likumine, lehkumine ]
= I PA30 - Tootaja andmete haldus
= 2 PAZ0 - TéGtaja andmete vaatamine

» 2 pAG1 - Tdotaja aja andmete haldamine
L= - - . -




Kuvatakse aken Personnel Actions, mis voib sisaldada tdé6taja andmeid, keda viimati

hallati.

2. Kustuta vali Personnel No, kui see ei ole tuhi.

3. Sisesta kuupaev, millal t66taja asutuses todle asub kujul PPKKAAAA. Toodletuleku

kuupaeva ei saa peale esimest palgaarvestust muuta.

Personnel Actions

EEEEERIRE

Otsirmisalus

- f Isik
& ['ﬁ'] Litotsinguspikkar
u ['ﬁ'] Otsingutermin
y [H] Vaba otsing

Personnel no.
From 01.01.2017

Personnel Actions

Toimingu tidp _IPersona... Tootajag... Toot.al.. j

»

=
l[l’iiiisu hte vormistamine

KUMTINE [0rg Ssene)
Lahkurmine
Valdigusliku/muu isiku vorm.
Taastidletulek
Taastddletulek (VOS ja muud)
Tahtajaline Glevimine
Abikaasa/lapse vormistamine
Tatsuhte vorm (vanast uude)

Personnel Actions

Toimingu tibid:

>
>

>

vV V V V¥V

>

Toosuhte vormistamine — kasutatakse inimese td6le vormistamisel.

Liikumine (org sisene) — kasutatakse inimese organisatsiooni sisesel likumisel Uhest
Uksusest voi ametikohalt teise (samuti tahtajalise uleviimise korral).

Asutuse Uleviimine, muud Ulev. — kasutatakse asutuse alluvuse muutmisel, kui
valitsemisala muutub (Reason for action =06), asutuste litmisel (Reason for action
=08).

Lahkumine — kasutatakse tavalisel inimese asutusest lahkumisel. Lisaks kasutatakse
lahkumise tegevust ka juhul, kui isik ei lahku asutusest, aga tema td66suhe jatkub
muu seaduse aluses (nt. VOS alusel).

Voladigusliku/muu isiku vorm. — kasutatakse, kui inimene vormistatakse tddle
kasundus- voi tooettevotulepinguga.

Taastdoletulek — kasutatakse juhul, kui inimene tuleb asutusse tagasi todle jargneval
kuul voi hiljem.

Taastoodletulek (VOS ja muud) — kasutatakse ainult juhul, kui inimene tuleb asutusse
tagasi samadel alustel (VOS ja muud), kui ta lahkus.

Tahtajaline Uleviimine — enam ei kasutata.

Abikaasa/lapse vormistamine — kasutatakse abikaasa voi lapse vormistamisel SAPi
personalimoodulisse. Lapse puhul on vajalik, et arvutada valisteenistusseaduse
alusel lapsevanemale pikaajalise valislahetuse puhul valislahetustasu suurendust.
Abikaasa puhul on vajalik, et arvutada valislahetusseaduse alusel [8hetatule
pikaajalise valislahetuse korral valislahetustasu suurendust abikaasa eest.

Tddsuhte vorm (vanast uude) — kasutatakse ainult Gleminekul nende asutuste jaoks,
kus andmed liiguvad vanast SAP’st uude.

4. Muuda Uhe hiireklikiga aktiivseks tegevus Todsuhte vormistamine ning vali rakenduse
nupuribalt @ (Execute) véi F8.
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ﬂ Infotlilibi taitmiseks kasuta véljadel liikumiseks Tab (tabulaatori) klahvi véi vali valju
hirega. Enter ei ole valjade vahel liikumiseks, vaid kogu Infotlulpi sisestatud andmete
kontrollimiseks.

2.2.2 Infotuup Tegevused (0000) taitmine

Tegevused Create
& B &2 & change info group

e a
PerRegNr T000602|
i =]
Alguskp 01.01.2015| to 31.12.9939

Personnel action

Toimingu thdp 01 Tédsuhte vormistamine -

Toimingu pdhjus
Reference Pers. Nos.

Status

Kliendikohane -
Todsuhe -
Erimakse -

Organizational assignment

Positsioon S1088698 spetsialist

Personaliala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Tattajagrupp 8 Tatlepinguline
Tattajate alkmarupp 23 Keskastme spets

Additional actions

Alguskp To... Action Type T.pdh Reason for action M

» PerRegNr — jata tuhjaks, SAP genereerib ise tootajale numbri.

» Alguskp. — juhul, kui sa eelmisel lehel unustasid kuupdeva sisestamata, siis saab
teha seda siin.

> To — sUsteem pakub 31.12.9999 ja seda ei muudeta.

Personnel action

» Toimingu tudp — susteem pakub ise valja tuubi Tédsuhte vormistamine ja seda ei
muudeta.

» Toimingu pdhjust ei ole vaja valida, kui on tegemist tavalise tdéletulekuga, vastava
pdhjuse korral saab valida:

11



T.pdéh|Name of reason for action

T 1
LI o =
ol Tuele ametik flewv {(nousocl-ga)
o2 Bsutuse alluvuse muutus
i Tuele ametik filev (ndusol-ta)
13 Seaduse muutus
14 Téokoht ametikohaks
15 Struktuurimiudatus
le Emetikoht todkohaks
17 Tehtajaline aleviimine

g Paastja TLSist ATSiks
15 Paastja RATSist TLS5iks

20 Korgemale ametikohale viimine
21 Rllgrupi mautmine

22 Vanglaametniku edutamine

23 Tahtajalise iileviimise lopetam
24 Tehtajaliselt tahtajatuks

25 Ulesannete/Tidlepingu ilevitm
26 Pereliilme tleviimine

27 Tahtajatu tahtajalisesks

50 Parandus

949 SAPile lleminek

Organizational assignment

» Positsioon — vali vastav positsioon, kuhu tddtaja tddle asub eelnevalt kirjeldatud

|

organisatsiooni struktuuris olevate ametikohtade seast; F4 voi = kuvab asutuse
struktuuripuu, kus valitakse ametikoht, millega t66taja seotakse. Vajutades Enter,
kuvatakse teade, et vaikimisi vdetakse Positsiooniga seotud vaartused (kui oled
sellega ndus, siis kinnitamiseks vajuta Enter, kui ei ole ndus saad sisestada teised
vaartused).

-
0 I_Def'clult values are used by the position

<
&)

» Personaliala;
» Tootajagrupp;

12



[ Tadtajagrupp (2} 31 kifet leitud

 pirangud |

lv (=D E]6E[E]5 B

T-grp‘ Todtajagrupi nimi Alguskp Lappkuup.

: Kdrgem rigiteenia 01.01.1800 31.12.9999

Ametnik 01.01.1800 31.12.9999
Kohtuniku abi, kandi 01.01.1800 31.12.9999
Kohtunikukandidaat 01.01.1800 31.12.9999

Kohtuteenistuja 01.01.1800 31.12.9909
Prokurdr 01.01.1800 31.12.9999
Prokurdri abi 01.01.1800 31.12.9999
Tadlepinguline 01.01.1800 31.12.9909
TLS soodustingimust 01.01.1800 31.12.9999
Pedagoog 01.01.1800 31.12.9999
Teadustditaja 01.01.1800 31.12.9909
Erialadiplormaat 01.01.1800 31.12.9999
Karjaaridiplomaat 01.01.1800 31.12.9999

ATS tegevteenistuja 01.01.1800 31.12.9999
TLS tegevteen soodus 01.01.1800 31.12.9999

Vanglzametnik 01.01.1800 31.12.9999
Pddsteametnik ATS 01.01.1800 31.12.9999
Padstetdotaja TLS 01.01.1800 31.12.9999
Politseiametnik 01.01.1800 31.12.9999
Sodur 01.01.1800 31.12.9999
Allohvitser 01.01.1800 31.12.9999
Ohvitser 01.01.1800 31.12.9999

Prokurdr soodusting 01.01.1800 31.12.9999
Prokurdri abi soodus 01.01.1800 31.12.9999
Haldusteenistuja ATS 01.01.1800 31.12.9999

% <= C @MW OoO=T=TC A S TITOMMOO @0 m = G om kW

Tsivilm ekspert 01.01.1800 31.12.9999
Haldusteenistuja TLS  01.01.1800 31.12.9999
Teiste rikide TLS 01.01.1800 31.12.9999
ViM kontopl vdline 01.01.1800 31.12.9999
Muu isik 01.01.1800 31.12.9999
Viladiguslik 01.01.1800 31.12.9999

31 kirjet leitud

» Tootajate alagrupp (vastavalt nimekirjale).

‘ﬂ Kui Positsioonile on organisatsiooni halduses Personaliala ja To6tajagrupid lisatud, siis
vajutades Enter peale positsiooni sisestamist kuvab slsteem organisatsiooniga seotud

andmed.

Vajadusel on vdimalik sisestada ka erinev tootajagrupp voi alamgrupp. Sel juhul saad

/Ty Person and position have different employee groups/subgroups

hoiatuse

ﬂ Tdotaja grupp ja alamgrupp méaaravad palga konteeringud finantsraamatupidamises.

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst

Save your entries

, kui valjad on korrektselt

taidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti voi mis on kohustulikest
valjadest taitmata jaanud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav vali punasena ja kursor

liigub antud valjale.
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Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.2.3 Infotuup Tooletuleku/lahkumise tapsem info (9008)

taitmine

See Infotlilp on kohustuslik taita juhul, kui inimene tuleb vai Iaheb tddle avalikku teenistusse.
Muude sektorite taitmine on soovituslik ja asutusel valida.

Tooletuleku/lahkumise tapsem info

R

Personalireg 7000602

Algus 01.01.2015| To

Tadletuleku/lahkurnise tipsem info
Sektor

Asutus

31.12.9993

[E Sektor (1) 14 kijet leitud

/ Pirangud |
=

Vabastamise liik
Oiguslik alus
Vide figusaktile )
Lahkumise piihjus
Lahkumise pdhjus
Lahkumise pdhjus
Lipetamise alus TOR

v mE]E=]2al

Toi. “| Sekt_ | Nimetus

01 |01 Avalk teenistus

01 02 Erasektor

01 03 Muu

01 06 Avalk sektor (va avalk teenistus)
01 07 EL institutsioonid

01 08 Eelneva todkogemuseta

0 09 Teadmata

10 01 Avalk teenistus

10 02 Erasektor

10 03 Muu

10 06 Avalk sektor (va avalk teenistus)
10 07 EL institutsioonid

10 08 Pensionile

10 09 Teadmata

» Sektor - tApsustatakse millisest sektorist ja asutusest on t66taja tdédle tulnud.

RIHATO poolt antud jaotus: Sektori valik tddle/teenistusse

asumisel

SAPi klassifikaator:

Tdlgendus:

avalik teenistus

isik on eelnevalt (viimane t66koht) olnud teenistuses
ametiasutuses kas ametniku, abiteenistuja,
toolepingulise tootajana (sh koosseisuline voi
koosseisuvaline)

isik on eelnevalt (viimane t66koht) olnud pdhikohaga

erasektor to6l erasektori ettevdttes (sh juhatuse vdi ndukogu
likmena) voi olnud tegev FIEna
isik on eelnevalt (viimane t66koht) olnud pdhikohaga
muu kolmandas sektori organisatsioonis, olnud tegev

vabatahtlikuna vms, mis ei mahu eeltoodud
kategooriate alla

avalik sektor (va avalik
teenistus)

isik on eelnevalt (viimane t66koht) olnud teenistuses
avaliku sektori organisatsioonis (va ametiasutus),
naiteks SMIT, Tartu Ulikool

EL institutsioonid

isik on eelnevalt (vimane t66koht) olnud pdhikohaga
tool/teenistuses EL institutsioonides
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isik ei ole varem olnud t66- ega teenistussuhtes,

eelneva tookogemuseta olnud FIE, vabatahtlikuna tegev (nt otse koolist vms)

» Asutus - naidis nimekirja algusest, valikus on avaliku teenistuse asutused (va KOV-
id):
[E Asutus (1) 222 kijet leitud

" Pirangud |

(o ][ [ [ B ][] 2 [ =]
Mut___‘ Nimetus

[Al00 | Rigikogu

B100O Wabariigi Presidendi Kantselei
cio0o Riigikontroll

D100 Oiguskantsleri Kantselai

E100 Riigikohus

F100 Riigikantselei

G100 Haridus- ja Teadusministeearium
G210 H. Elleri nim Tartu Muusikakool
G220 Haapsalu Kutsehariduskeskus
G230 Hiumaa Ametikool

G240 Ida-Wirurmaa Kutsehariduskeskus
G250 Jarvarmaa Kutsehariduskeskus

222 kirjet leitud

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.2.4 Infotuup Isiklikud andmed (0002) taitmine

Isiklikkud andmed Create

CEE- ]
Personalireg 7000602
= o
Alguskp LOQ.Gl.lQﬁﬁLtn 31.12.9999
Mame
Title Pr -
Perek-nimi Test
Eesnimi Piret

Additional data
sSunnikuupdev 09.01.1988
Sunnikoht Perek-seis -

Sunniriik i Alates

Additional fields

Isikukood 422801096522| Kodakondsus EE
Mitte-residendi isik Kodakondsuseta ]
Avalik foto | Intranetti
| wilisweebi
Avalik  ametikoht | Intranetti
—Iwilisweebi
Avalik siinnipdev _ | Intranetti

Ulekulu teavitus

» Alguskp — jata see vali algselt muutmata — liigu Tabulaatori klahvi voi hiirega jargmist
vélja valides edasi. Parast Enterit kuvatakse sinna to6taja sinnikuupaev, mis naitab
et antud Infotlilip on td6taja kohta kehtiv alates tema slinnikuup&evast.

» To - jata muutmata, kuupaev I6pmatusega 31.12.9999 on bige.

» Title — sisesta, kas Hr voi Pr; vali maarab to6taja soo.

» Perek-nimi — sisesta td6taja perekonnanimi.

» Eesnimi — sisesta tootaja eesnimi.

» Sunnikuupdev — tdodtaja stunnikuupadev — selle akna void tuhjaks jatta — kuupaev
tuletatakse automaatselt isikukoodist.

» Sunnikoht — ei margita.

» Sunniriik - ei margita.
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Additional fields

Isikukood 47701300084 Kodakondsus RO
Mitte-residendi isik IF 286033
Maksuameti kood 2770130434548 Avalk foto

Andmed RRist seisuga
Avalk  ametikoht

Avalk  slnnipdev

Lisavaljad ehk Additional fields:

» Isikukood — to6taja isikukood; koodi sisestamisel kontrollitakse selle digsust.

» Mitte-residendi isikukood — vabateksti vali-tdidetakse ainult mitteresidendist todtaja
puhul. Mitteresidendi Isikukoodi lahtrist leitakse isikukood maksudeklaratsiooni TSD
lisale 2. Kui on tegemist isikuga, kellel on eesti isikukood, siis voib eesti isikukoodi
sisestada molemasse lahtrisse Isikukood ja Mitteresidendi isikukood. Lahtrist
isikukood leitakse andmed TSD lisa 1 andmete jaoks.

» Maksuameti kood - Valisministeeriumi poolt tellitud lisavali

» Andmed RR'ist seisuga - Rahvastikuregistrist vdetud seisuga kuupdev. Seda naeb
SAPis, aga ei saa taita.

» Avalik foto, ametikoht, slinnipdev - siin saab markida, kui on vaja, et andmeid
kanduksid siseveebi vdi valisveebi

> Ulekulu teavitus - margitakse juhul kui soovitakse

‘ﬂ Isikukoodi muutmisel/parandamisel, tuleb kontrollida ja Ule salvestada Infotlip 9010
Maksud EE.Kui uuesti salvestamisel ei teki pensioni alguse kuupdeva, siis luua uus Kirje ja
salvestada!

» Kodakondsus (riik) — sisesta tdd6taja kodakondsus, andmeid kasutatakse
Statistikaameti aruandes ja ka tootajate hankimiseks tegemisel on oluline, et
kodakondsus on sisestatud.

Save your entries

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui valjad on Kkorrektselt
taidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti voi mis on kohustuslikest
valjadest taitmata jaanud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav vali punasena ja kursor
ligub antud valjale.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi llevalt tooriistaribalt .

= Kui t66taja muudab nime, siis on kaks varianti, kas luua uus kirje uue kuupaevaga voi
kirjutada olemasolev ule. Uus kirje vdib Uhelt poolt tekitada aruannetes segadust, sest naitab
tootajat kahe reaga — nii vana nimega, kui ka uuega. Samas vdimaldab see otsida to6tajat nii
uue, kui vana nimega.

Asutus peab ise otsustama, kas soovitakse ajalugu sailitada ja tehakse uus kirje uuest
kuupdevast vbi pole seda eelnevat infot vaja ja kirjutatakse olemasolev kirje Ule alates
vanast kuupaevast.
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2.2.5Infotaup Organisatsiooniga seotud andmed (0001)
taitmine

[E= I =g Org Structure

Personalireg 70006802

Alguskp [01.01.2015Et0 31.12.9999

Enterprise structure

Ettevite ROOO Rahandusministeerium Jur. isik

Person-ala R400 Rigi Tugiteenuste Kesku Alamalka RTK
Kulukeskus KR404000 RMNO Teg-valdk.

Eelre-iiks. ER40 RTK

Fond 20 Kindlaksmaaratud wah

Abiraha 1] MOT RELEWANT FOR GM

Tegewusala 01330 Muud aldised teenused

Personnel structure

Tadtajagr. = Tadlepinguline P-arv-gr. Rl RM, RTK
Taot.alar a3 Keskastme spets Tadleping -
Organizational plan Administrator

Protsent 100,00 | Assignment Grupp EEFF
Positsioon 51088698 spetsialist Pers-hald.

spetsialist Taoaeg
Ametikoht 00000000 Palgaarv.
Org-lksus 51088692 RMO Supervisor

Riiginduete osakond
Organ-voti R400OKRA04000

Additional fields
Alusdokumendi number
Alusdokumendi kp

Kui esimesel Infotlitbil Tegevused seoti téotaja tema ametikohaga (vali Positsioon), siis siin
taidetakse automaatselt ametikohaga seotud valjad:
» Alguskp_to — vaéljadel kuvatakse kuupdev, mis sisestati Infotllp Tegevused all —
tootaja todleasumise kuupaev.

Enterprice structure

> Ettevote - valitsemisala kood, tuleb automaatselt struktuurist.

Person-ala - maarati Tegevused Infotlilbis.

Alamala — jaab tiihjaks.

Kulukeskus - tuleb automaatselt struktuurist to6taja osakonna andmetest.

Eelrv-Uks - eelarvelksus on tavaliselt sama, mis tulukeskus ehk asutus. Suuremate
asutuste puhul vdib olla ka erinev — jaotus on loodud eelarve osa eest vastutava
inimese/tegevusvaldkonna jargi.

Fond — eelarve liik.

Abiraha — Grant - toetuse vdi valisabi tunnus.

Tegevusala - tuleb valida alati (vastavalt asutuse tegevusalale).

>
>
>
>

YV VYV

Personnel structure

» Tootajagr. - tuleb automaatselt ametikoha andmetest.

» Toot.al-gr - tuleb automaatselt ametikoha andmetest.

» P-arv-gr — palgaala maarab palgaarvestuse grupi (piirkonna), Ghes asutuseses vdib
olla mitu gruppi. Uhte palgagruppi kuuluvatele isikutele arvestatakse palka koos.

» Tooleping — tob6suhte tulbid, kasutatakse ainult eriteenistustel. Valikus
01 Koosseisuvaline

ﬂ Tootaja Palgaala ei saa muuta kuu keskel. Kui tootaja ligub kuu keskel teise
palgaarvestuspiirkonda, siis jaab tal likumise kuul tunnus vanaks ning parast liikumise
vormistamist tuleb luua uus kirje likumisele jargneva kuu esimese kuupaevaga.
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Organizational plan

» Protsent - maarab, kui suures ulatuses tootaja ametikohta hdivab (% ametikohal (vt.
Org.haldus, naitab, kas ametikoht on taiskoht vdi osaline nt. kui ametikoht on 50% ja
tootaja taidab selle taies ulatuses, siis antud infype’l on td6taja ametikohaga seotud
100%’It).

Susteem pakub 100%, mis tahistab taiskohaga tdotajat; poole koormusega tootaja
puhul 50%, veerand koormusega puhul vastavalt 25%.

ﬂ Tootaja saab olla Ghe personalinumbriga seotud ainult Ghe ametikohaga. Juhul, kui
inimene peab olema seotud mitme ametikohaga, siis tuleb ta uue personalinumbriga todle
votta.

ﬂTuIeb pddrata tahelepanu, et t66taja koormus ja ametikoha koormus on eraldi
maaratletud. Ametikoha koomust naitab PPOME’s t66ajagraafik, Tddtaja koormust naitab
Tdotaja % Planeeritud tddaeg infotlitbil. Organisatsiooniga seotud andmetes seose protsent
naitab ainult seda kui suure osa antud ametikohast hdimab konkreetne t66taja.

Naide:

Antud naites on téoajagraafik 50% (st.pool ametikohta), PPOME vaates:

% Pohiandmed | Konteerimine | Aadress . ¥ Toograafik [

Employee group/subgroup

Tdotajagrupp 8 Tdoolepinguline

Tdotajate alamgrupp 83 TLS Keskastme spets

Work schedule

Origin Ametikoht radioloogiatehnik
Working time 80,00 o | Hours of ma

|Approva| 50, 00| % of Standard valuel

Ametikohale on voetud tddle inimene 30% koormusega. St., et tema t6daeg on Planeeritud
tédaeg infotllbil ja palga infotlitbil 30%.

Work schedule rule

Todajagraafikureegel NORM Tavagraafik

Ajahalduse olek 0 0 - No time evaluation

v Additional time ID
Working time

Employment percent 30,00 v

Daily working hours 2,40 Min. 0,00 Mz
Weekly working hours 12,00 Min. 0,00 Me
Monthly working hrs 48,00 Min. 0,00 Mz
Annual working hours 576,00 Min. 0,00 Me
Weekly workdays 5,00

Organisatsiooniga seotud andmetes seose protsent, mis naitab seda kui suure osa antud
ametikohast hélmab konkreetne té6taja, on 60%. sest tédtaja tddaeg on 30% normajast ja ta
tootab poole koormusega ametikohal (30/50*100=60%).
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Organizational plan

Protsent 60,00
Positsioon 60378531 rad.tehnik

‘ﬂ Tdotajate puhul, keda ei seota ametikohaga jaab see vali 100%Kks.

» Positsioon - ametikoha kood.

» Organ-voti - kasutatakse diguste maaramisel.

» Ametikoht — kasutatakse teenistusgrupi taseme markimiseks.
» Org-uksus — osakonna kood.

» TooOaeg valjal saab valida:

el il taita tootajal, kes asendab teist tootajat nait.

lapsehoolduspuhkusel olijat.
T0 | Tahtajal dleviidud
ametikohale.

AU | As.3j.téol/ Tahtaj.ov
Uleviimise puhul.

- taita tootajal, kes on tahtajaliselt Ule viidud teisele

- taita asenduse ajaks todle voetud tootaja tahtajalise

Additional fields

» Alusdokumendi humber.
» Alusdokumendi kuupaev.

Save your entries

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst kui valjad on korrektselt
taidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti vdoi mis on kohustulikest
valjadest taitmata jaanud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav vali punasena ja kursor
ligub antud valjale.

Tddle vormistamisel kontrollib SAP ametikoha ja téétaja vahelise seose %-i ning kui see on
Ule ametikohal ettendhtud koormuse protsendi, siis programm sisestatud andmeid
salvestada ei luba.

Ametikoha ja tdotajate vahelise seose % saab olla maksimaalselt tapselt nii suur, kui suur on
ametikohal ettenahtud koormuse protsent normtéoajast.

‘ﬂ Uue too6taja asendajaks tddle vormistamisel tuleb eelnevalt kontrollida ja muuta
asendatava seose %-i ametikohaga vastavalt vajadusele. Selline tegevus valistab
toéolevormistamise protsessi poolelijagamist. Juhul, kui andmed on kontrollimata tekib infotGabi
Organisatsiooniga seotud andmed salvestamisel veateade

i} 5 50015910: seosed ADDS Gletavad 100 protsenti _ Sellest hoiatusest edasi liikuda ei saa

enne, kui on korrigeeritud ametikoha ja té6taja vaheline seose % voi valitakse ametikoht mis
on vaba. Tddlevormistamise tegevuse katkestamisel peab arvestama, et see jaab pooleli.
Osad infotllbid salvestatakse aga teised tuleb sel juhul sisestada PA30.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi llevalt tooriistaribalt .

Kuvatakse ekraan, kus siUsteem kusib, mis kuupaeval [6petatakse tOotajaga seotud
ametikoha vakantsus.

19



ﬂ Seda kusimust ei tohi ignoreerida ega akent ristist kinni panna, sest see mdojutab
ametikoha ajalugu ning kuvab vakantsuse staatust aruannetes. Jalgi, et kuupaev oleks dige
— vakantsus 16peb samal paeval, kui to6taja asub ametikohale.

[ Delimit Vacancy

5 51088698 spetsilist

= =—
Delimit on L31.12.2l:|14_|

[ ves ||£||3€ cancel |

Vali “Yes”.

Need Infotludbid on kohustuslikud. Kui selles kohas sisestamine jai mingil pdhjusel pooleli,
vaata vastavat peatlkki juhendist - Pooleli jAdnud andmete sisestus.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.2.6 Infotuup Aadressid (0006) taitmine

Infotlilip on kohustuslik taita, selle info alusel taidetakse td6taja aadress valjaantavatel
téenditel. Samuti kasutatakse antud infotlilpi to6tajast hankija tegemiseks.

Aadressi loomise alustamisel tuleb kindlasti valida STy ehk Subtype. lima vastava valiku
tegemiseta ei ole vdimalik jargmises aknas valida aadressi alamtilpi ja aadressi tutp jaab
tihjaks.

Kdik infotidbid Kohustuslikud andmed Palgaandmed Muud andmed

Infotype text S.. Period

.Aadressid R = Period
Akrediteeringud e From To
Ametivanne Today Curr.week
Ametitihingud All Current month
Asendused V] From curr.date Last week
Dokurmendid

LRSS UL = ) hiynas for infotype “Aadressid” 3 Kijed
Current Period

& Chood |STyp|Nimi

Eelmised ametikohad samas asutuses

Ergutused -
Eriettevalmistus o -

1 Elukoht
3 IE(u:«:iq'r:lkc-n'f.u:'ri aadress
Infotype Aadressid 5Ty |3 'S Mitteresidendi aadress residendi maal

B
.

Direct selection

» Alguskp, to — slisteem vdtab alguskuupaevaks Infotlilibi Tegevused alguskuupaeva.
Vahemik maarab, millal antud aadress td6taja kohta kehtib.

» Aadressi tuup — voimalikud valikud: 1 Elukoht, 4 Mitteresidendi aadress residendi
maal. Mitteresidendi aadress residendi maal on vajalik TSD tegemiseks. Aadressi
loomisel taidetakse valik STy.

» Kirje mitteresidendi aadress residendi maal oleva asukohariigi alusel toimub
moningatel  juhtudel tulumaksu protsendi valik. Valik toimub séltuvalt
maksukokkulepetest ning tulumaksu protsendi kohta leiab info Maksuameti
kodulehelt.
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Personnel no. [7000554

Mimi Ene Raudsepp
Tadtajagrupp [2] Tadlepinguline  Person-ala [Ra00] Riigi Tugiteenuste Kesk..
Tadt.alamar. [23] TLS Keskastme.. Kulukeskus KR405000 | MTAQ
Kok infotiitbid ]' Kohustusiikud andmed | Palgaandmed  + Muud andmed A_[u ] =
Infotype text 5.. | Period |
|_|Aadressid w¥ ~ || (e Period
Akrediteeringud - From |01122015 |To  [31129999
Ametivanne () Today iCurr.week
Ametithingud Al () Current month
Asendused 4 () From curr.date
Dokumendid ") To Current Date
Eelmised ametikohad samas asutuses ) Current Period
Ergutused - @ X
Eriettevalmistus - M@@I@@J

| Direct selection

Infotype | Aadressid

| STyp| Nimi
| sodl 1 Elukoht
Y 4 | Mitteresidendi aadress residendi maal |

> Riigi kood — susteem pakub vaikimisi Eesti, kuid on voimalik valida muu riigi koodi.
Valikut saab teha vajutades Foreign address avaneb valik Choose Country Key. Riigi
koodi aknast on vdimalik valida vajalik riik.

Aadressid Create

50

« lil‘ @lé] Personalireg 3100563
Otsimisalus

Todtziagrupp |9 TLS soodustingim.. Person-ala

—_—
Ene Raudsepp
=

L1200 Maz-amet

Nirmi

Riiki saab valida ka vajutades E

- @B i Tost.abmar. |82 TLS Tippspetsialist
+ [} Liotsnguspikker Alguskp [01.12.2015] to  [31.12.9999]
= [ otsingutermin
{ll vaba otsing e
Aadressi tlup 1 Elukoht Pirangud
/o ] &
Foreign address: i |
Tanav ja maja number '7@@\@@|
g kmd 2nd Address Line RK* Nimi
 Sihtnumber/linn AD  Andorra
AE  Araabia Uhend.
Rigi kood EE Eesti ~| | AP Afganistan
Telefoninumber 215 Qnt\gL‘.:-Barhuda
ngui
— AL  Albaania
ogal ekl AM  Armeenia
Mobiil AN Holl. Antilid
E-mail AOQ Angola
:| Kodune kuatelefon AQ  Antarktika
AR Argentina
AS  Ameerika Samoa
AZ  AserbaidZaan
AT  Austria
AU Austraalia
AW Aruba
BA Bosnia-Hertseq.
BB Barbados
BD Bangladesh
BE Belgiz
BF  Burkina Faso
BG Bulgaara
BH Bahrein
BI  Burundi
Bl  Benin
BL _Sinine
250 kifjet leitud

.
1, avaneb riikide valik:
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Personalireg
Tadtajagrupp
Taot.alamar.
Alguskp

Address
Aadressi tiup
cfo

Tdnav ja maja n

TO000554

Tadlepinguline

g
g

01.12.2015 to

1 Elukoht

umber

2nd Address Line

Sihtnumber/linn

Riigi kood

-
| EE Eesti

3 TLS Keskastme sp ..

Mirmi
Person-ala
Kulukeskus
31.12.9999

)

Telefoninumber [EE Eesti

Additional fields
Mobiil
E-mail

Kodune lauatelefi EU

EG Egiptus

GQ Ekvator.-Guinea
SV El Salvador
ER Eritrea

ET Etioopia
Euroopa Liit
FK  Falklandi s-d
F1  Fidii

PH Filipiinid

FO  Fadri saared
GA Gabon

GM Gambia

GE Geaorgia

i

Ene Raudsepp
R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
KR405000 MTAO

» Telefoninumber — té6taja isiklik telefoni number.

Lisavaljad:
Mabiil

E-rmil

Kodune luate
Andmed RRist

» Mobiil — té6taja isiklik mobiili number.

0040721250286

L
lefon |
L=

seisuga

» E-posti aadress — tddtaja isiklik e-posti aadress.
» Kodune lauatelefon.
» Andmed RRist seisuga - Rahvastikuregistrist voetud seisuga kuupdev. Seda naeb

SAPis, aga

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst

ei saa taita.

Save your entries

kui valjad on korrektselt

taidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti voi mis on kohustulikest
valjadest taitmata jaanud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav vali punasena ja kursor

ligub antud valjale.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

Aadressi sisestamiseks on vaja teadaolev info sisestada lahtrisse Tanav ja maja number.
Valides nupu Aadressi otsing voi Shift+F4 tehakse paring aadressiregistrist. Kui aadressi
vaartusi on Uks, siis taidetakse kohe koik lahtrid, kui aadresse on mitu, siis kuvatakse
nimekiri (maksimaalselt 25 vastet), mille hulgast saab valida 6ige. Salvestamiseks vali Ctrl+S

vOi Ulevalt tooriistari

balt .
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]
[ In fotype  Edt  Goto  Extras  Siisteem  Spikker " N ﬂ

-

Aadressid Create [ Aadressi ID (1) 25 kirjet letud

Pirangud
Ln  Foreign address  « Aadressireg otsing -
IE 1IN Personalreg 7000056 winf [ | [ ) [ = ]
Otsimisalus Taotajagrupp S| TLS soodustingmust  Per| AadressiID Aadress
v &2 Tsk Taot.alamgr. 83 TLS Keskastme spets  Kulf 3414400 :Har]'u maakond, Harku vald, Muraste kiila, Lakke tee 1
- ﬂH:] Litotsinguspikker Alguskp 01012018 kuni 11| 3415574 Harju maakond, Harku vald, Muraste killa, Lokke tee 2
- (i Otsingutermin 3415065 Harju maakond, Harku vald, Muraste killa, Lakke tee 4
+ (i1 Vaba otsing Aad 1410477 Harju maakond, Kuusalu vald, Parispea kiila, Lokke
ey —1 2693779 Harju maakond, Saue vald, Aliku kiila, Lokke
Aadressi top 12117415 Harju maakond, Talinn, Keskinna nnaosa, Lokke tn 2
| [5=] |||@‘\|Er”‘::.r‘-| | clo 2252081 Harju maakond, Talinn, Keskinna linnacsa, Lékke tn 3
e — 1—? - Tanav ja maja number Lakke | 2195739 Harju maakond, Talinn, Keskinna linnacsa, Lokke tn 3-1
|E“|&| e e e —|2195740  Harju maakond, Talinn, Keskinna linnaosa, Lakke tn 3-2
Tul. loend Shtnumber/linn 2267362 Harju maakond, Talinn, Keskinna linnaocsa, Lakke tn 3-3
Personaliregistrinumb,_|Nimi e — 2195741 Harju maakond, Talinn, Keskinna linnaosa, L?kke tn 34
07000619 Nisama Tod « | 2338216 Harju maakond, Talinn, Keskinna innaosa, Lakke tn 3-5
07000620 Soodus Td6 « Rigi kood EE Eesti 2338217  Harju maakond, Talinn, Keskinna linnaosa, Lekke tn 3-6
A Telefoninumber 2252099 Harju maakond, Talinn, Keskinna linnacsa, Lékke tn 4
e CEie 3303822 Ida-Viu maakond, Johvi vald, Sompa kila, Lokke
= S .
07000623 Diplomaat E Mabil 25 kirjet leitud
07000624 ATS Tegevt E-mail g —

Kodune lauatelefon

07000625 Soodus TLS

Kui sobivat aadressi nimekirjas ei leidu, siis tuleb Tanav ja maja humber lahtri sisu tdiendada
ja teha uus paring aadressiregistrist. Aadressi valju ise taita ei saa. Salvestamisel pakub
programm valja Tanava ja maja numbri alusel leitud vastused aadressiregistrist, mille hulgast
on vaja valida sobiv.

2.2.7 Infotaup Ametivanne (9004) taitmine

Ametivanne
S IE: S
Personalireg 3103131 Mirmi Test Koolitus
Tadtajagrupp 12| Avalk teenistuja Person-ala 1700 Keskkonnaamet
Tadt.alamar. 22| Tippspetsialist Kulukeskus KL7010 Juhtkond
Algus 01.06.2013 To 31.12.9999
Ametivanne
Ametivande aeg 01.06.2013

I all
Ametivande koht I_Tallinnl )

Ainult avaliku teenistuse To6tajagrupp = 2 (avalik teenistuja) puhul ilmub selle Infotitbi aken
ja sel juhul on vaja Infotilp taita, teistel ei puugi aken avaneda voi kui avaneb vdib liikkuda
noolega edasi.

» Ametivande aeg.

» Ametivande koht.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

Kui maksustamise andmetes andmed muutuvad, siis tuleb sisestada uue alguskuupdevaga
uus kirje. Vanal kirjel muutub I6pukuupaev automaatselt uue kirje kehtima hakkamisest
eelmiseks paevaks.
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2.2.8 Infotuup Planeeritud tooaeg (0007) taitmine

Planeeritud tédaeg Create

H B 2 fOwork schedule

Personalireg TO00602
Tadtajagrupp |8 Tddlepinguline
Tadt.alamgr. 23| Keskastme spets
Alguskp 101.01.2015E To

Work schedule rule

Tddajagraafikureegel NOERM

Mirmi Piret Test
Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
Kulukeskus KRA04000 RMNO

31.12.9999

Tavagraafik

Ajahalduse olek 0 0 - Mo time ewvaluation -

Part-time employeea

Working time

Additional time ID

Employment percent 100,00 Dyn. daily work schedule
Daily working hours g, 00 Min. Max.
Weekly working hours 40,00 Min. Max.
Monthly working hrs 160,00 Min. Max.
Annual working hours 1920, 00 Min. Max.
Weekly workdays 5,00
» Alguskp — kuvatakse automaatselt vastavalt Infotlilbis Tegevused sisestatud
andmetele.
Work Schedule rule
» Toobajagraafikureegel — pakutakse sisteemi poolt vaikimisi NORM Tavagraafik.

Seadistuses on eelnevalt kirjeldatud graafik NORM, mis vastab tavalisele 8-
tunnilisele toopaevale, kus té6paevad algavad 8:00, kella 13-14.00 toimub
Idbunavaheaeg, t66paev [6ppeb 17.00. Vdimalikud Tddajagraafikud, mida saab

valida:
KOIK
NOO1

NO02
NOO3
NO04
NO38

NOKP
NORM
NOEN
NOTL
SU35
SUMM

Kodik paevad toopaevad (abikaasade jaoks).

PPA summeeritud t6dajaga to6tajad (Additional time ID 1).
Tdbajaasrvestuse mooduli kasutajatel (Additional time ID 3)
35 tunnine téonadal.

Ldhen.norm 30h l8unata.

Ldhen.norm 20h Idunata.

38 tunnine toéonadal, kbik paevad vordse pikkusega. (kasutusel
Tallinna Tehnikakdrgkoolis).

Tavagraafik K-P.

Tavagraafik.

Tavagraafik (8:15)

Tavagraafik T-L.

Ldhen. norm 35h Idunata.

Tavagraafik, summeeritud ajaarvestus (t66tab nagu NORM)

» Ajahalduse olek — kasutusel 0 — No time evaluation.
» Part-time employee - osalise to6aja markimiseks tootajale.

Working time

Taidetakse automaatselt susteemi poolt. Vajadusel saab muuta.
» Employment percent — maarab T60hdive protsendi tddtajal (koormus asutuses).

=> Poole kohaga tdé6taja puhul sisestatakse 50 ning Enterile vajutades arvutatakse ringi ka
tootunnid paevas, nadalas, kuus, aastas ja paevad nadalas. Sisestatud vaartust kasutatakse

hiliem Palga Infotlitbis.
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Kui sisestada 100-st vaiksem koormuse %, siis kuvatakse Enter’i vajutamisel teade:
/M Employment percentage < 100 % (part-time work/dyn.work schedule?)

, salvestamisel programm taidab
automaatselt Part-time employee (osalise t66ajaga todtaja) ja Dyn.daily work schedule.

‘ﬂ Kui tdéotaja on 100% td0l, siis peavad nimetatud aknakesed olema tuhjad. See mdjutab
Statistika aruannet.

Work schedule rule

Tadajagraafikureegel NORM

Ajahalduse olek 0 0 - No time evaluation -
Working time

Employment percent 50,00 IF Dyn. daily work schedule I

Daily working hours 4,00 Min. Max.
Weekly working hours 20,00 Min. Max.
Monthhy working hrs &0, 00 Min. Max.
Annual working hours 960,00 Min. Max.
Weekly workdays 5,00

. .. . ', Attention: Please check Basic Pay infotype (0008
Koormuse % muutmisel annab slisteem infoteate: |& ¥ infotype ( )

mis viitab sellele, et koormuse muutmisel palun ule kontrollida ja vajadusel salvestada uute
andmetega ka Palga Infotulp. Samuti tuleb Ule kontrollida ja vajadusel parandada
Planeeritud té6aeg Infotllp.

‘ﬂ Koormust sisestatakse ja jalgitakse kolmes Infotlilbis:

1. Organisatsiooniga seotud andmed — InfotGlp 0001.
2. Planeeritud t66aeg — Infottitp 0007.
3. Palk — Infotlitip 0008.

Save your entries

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst kui valjad on korrektselt
taidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti vdi mis on kohustulikest
valjadest taitmata jaanud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav vali punasena ja kursor
ligub antud valjale.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.2.8.1Infotulip Planeeritud tooaeg (0007) taitmine kui on
kasutusel todaja arvestuse (TOPLIS) moodul

TOPLIS kasutamisel on summeeritud graafikuga inimestel
1. tddajagraafikureegel NOO1
2. ajahalduse olek 9 - Time evaluation of planned times
3. additional time ID 3 (maarab ara tasu arvestamise meetodi palgaarvestuses)

Work schedule rule
Todajagraafikureegel Nool Summ tddajaga KPdes
Ajahalduse olek 9 9 - Time evaluation of planned times -

] Additional time ID 3
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NOO1 graafikuga inimestele makstakse t66tasu normtundide alusel. Koos jooksva kuu
palgaga makstakse neile valja jooksva kuu O4Otunnid, puhadetunnid, valvetunnid ja
erakorralised Uletunnid. Uletunniarvestus toimub l&htuvalt asutuses defineeritud
summeeritud t6daja perioodist, milleks nt. Paasteametil on 6 kuud

‘ﬂ Osalise koormusega TooOajagraafikureegel =N001, NXO01 voi NX02 Part-time
employee puhul program automaatselt margib ara Dyn.daily work schedule, mis TOPLIS
kasutajate puhul tuleb eemaldada.

Work schedule rule

Tooajagraafikureegel NOO1 Summ tooajaga KPdes

Ajahalduse olek 9 9 - Time evaluation of planned times -
u

| Part-time employee Additional time ID 3

Working time

Employment percent 50,00 Dyn. daily work schedule

‘ﬂ Osalise koormuse Todajagraafikureegel = NORM v6i NOEN jm puhul aga jaab
Dyn.daily work schedule margituks

Work schedule rule

Todajagraafikureegel HOEM Tavagraafik

Ajahalduse olek 9 9 - Time evaluation of planned times -
| Part-time employee Additional time ID

Working time

Employment percent 60,00 | [v|Dyn. daily work schedule |

Kuupalgalised to6tajad, kellel ei toimu tddajaarvestust on tddajagraafiku reegel NORM, ja
ajahalduse olek 0 — ei toimu ajaarvestust.

Kui NORM graafikuga isik teeb monikord vahetusi ka muul ajal, kui esmaspaevast reedeni ja
tema ajaarvestus peab leidma jooksvas kuus tehtud 66- ja Uletunde, siis sisestatakse ITO007
peale ajahalduse olekuks 9 9 — Time evaluation of planned times.

Work schedule rule

Thdajagraafikureegel NORM Tavaagraafik

Ajahalduse olek 9 9 - Time evaluation of planned times -
Additional time ID

Ajaarvestusega NORM graafikuga inimeste kuu tOOtasu arvestatakse kalendaarsete
téopaevade alusel ja lisaks makstakse juurde arvestuskuul tehtud 66-, plhade-, valve- ja
Uletundide tasu.

NB! Lisainfot leiab Tddajaarvestuse juhenditest: TOOajaarvestuse peakasutaja juhend ja
Tdbajaarvestuse kasutaja juhend.
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2.2.8.2Infotulip Aja- ja palgaliikide info (2012) taitmine

Infotllbil 2012 — Aja- ja palgaliikide info maaratletakse valvetasu %, millega arvutatakse
valvetasu. Paasteametil on see 10% vai 20% ja maaratud isikupbhiselt.

OKC4 - Valvetasu 10%
OKC5 - Valvetasu 20%

%]
T4
[ral
[ral
[ral

Alguskp 01.04.2022| To 31.1

Time transfer specification

I +
Time transfer type LD:{CSJ Valvetasu 20%
Mumber of hours 0,00 |Hours

2.1.1 Infotuup Palk (0008) taitmine

Palk Create

&l A2 | Ehwage Type [@Ewage Type [@Payments and deductions

&|[=]I[& Personalireg 7000602 Hirmi Piret Test
Otsimisalus Tédtajagrupp |8 Tadlepinguline Person-ala R400| Rigi Tugiteenuste Keskus
~ @0 Isik Toat.alemgr. 83 Keskastme spets  Kulukeskus KR404000 | RNO
- [l Litotsinguspikker Alguskp 01.01.2015| to 31.12.9999
- ﬂﬂ Otsingutermin
S ﬂ:ﬂ Waba otsing
Payment type 0 Basic contract Object ID
P@hjus Next increase
| Pay scale Further Information
Type 01 Riigiasutused Capacity Util. Level 100,00 %
Area 01 Riigiasutused EESubgroupGrpg. PER Periodic (salar..
Group 00 Level Work hours/period 160,00 Monthly
Ann.salary EUR
Pal... Palgatiiiibi pikk tekst T.. Amount Valu... L.. A.. Number/Unit Uhik E
4000 Phipalk/astmepak [ MGGIEUR ¥
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR -
EUR -
i 4“0
v [01.01.2015) - [o1.02. 2015« | ] 0,00 |ER | [@  Payroll Simulation
Additional fields -
Alusdokumendi number
Alusdokumendi kp
Alusdokumendi number
Alusdokumendi kp

» Alguskp, to — ma&arab ajavahemiku, millal antud palgaliigid tddtaja jaoks kehtivad;
susteem kuvab vaikimisi t00letuleku kuupaeva ja to valjale 31.12.9999.

» Payment type — taidetakse automaatselt susteemi poolt.

» Pohjus — palga andmete muutmise pdhjus, esimesel t6dlevdtmisel jaab tlhjaks.
Palga muutmisel edaspidi on véimalik valida pdhjuse teksti:
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[ Pisandmete muutmise pdhjus (2) 7 kiget leftud

—
Payment type |0 Pirangud
—
Pahjus v
Pay scale |
| =
Type 9% | Teabetuiip: 0008
Area 01 a
—— PO  Reason Text
Group oo T

1. oo IS

01 Palgaastmestiku muutumine
1 02 Individuaalne tunnustamine
Pal... Palgat[][]bipikkl 03 Tidllesannete muutus
1000 P@hipalkfastmep| 04  Tdokoormuse muutus

| 05  Asendamine

109 Muu

Pay scale

» Type — on (ks valik — 01 Riigiasutused.
» Area — on valikuid 01 kuni 12.

[= Palgaskaala ala (2) 28 kijet leitud

Pirangud

{7 [E=][D][E][E] =] @[S

{ Rikide loend: 99

PSA"| Pay scale area text
r T - .

-, 01 | Rigiasutused

02 Kohtunikud

J 03 Prokurdrid
04 Vangl am hariduseta
0s Vangl am haridusega
06 EKEI

o7 Vilisteenist vilises
o8 PPA poltsei@metn.
09 PPA teenistujad
w10 Siserninistearium

i 11 Haldusteenist valist
12 MKM asutused

[ == S

| 20 Kv TO
|21 Kv T1
122 kvT2
{ 23 Kv T3
{ 24 Kv T4
25 KV TS
126 KvTs
G277 kvTw
j 28 KV TE
420 kvTo
1 30 Kv T10
1= Kv T11
132 kvT12
33 Kv T13
34 KV T14

33 KV T15

28 kijet leitud

» Group — palgaskaala aste.
» Capacity Util. Level - maaratakse t66taja koormuse %.



= Erinevad tddtajagrupid on grupeeritud soltuvalt palgaliikide kasutamise vajadusele.
Naiteks, kui on tegemist tdotajagrupiga C — Erialadiplomaadid, tuleb Area osas Uheks
palgakomponendiks valida 07 Valisteenist valises ja Group osas valida vastav palgaskaala
aste.

‘ﬂ Kontrollida, et Infotlilibis Planeeritud t66aeg sisestatud koormus on 6Gigesti kandunud
Palga Infotlitpi. Siit voetakse andmed tunnipalga arvestuseks.

» Work hours/period - t66tunnid kuus. Koormuse arvestuse aluseks on Infotllp
Planeeritud tddaeg sisestatud tddaajareegel, kus vastavalt sisestatud graafikule
pakutakse ka to6tunde SAP poolt.

= Kui naiteks on tootajale on sisestatud tédajagraafik NO02, mis arvestab 100%
koormuseks 140 tundi ja sellest l1ahtudes arvestatakse ka vaiksema koormusega tddtaja
tunnid. nait. 50% koormuse puhul on see 70 tundi.

» Palga tuup/tuubid: valitakse vastavalt t6olepingule.

[ wage Types for Infotype "Palk”™ (2) 14 kijet leitud

. Pirangud |
| |[e=][E][Ge ] 2|2

P. tiilip Palgatiiliibi pikk tekst Alguskp Loppkuup.
4000 | PShipalk/astmepalk 01.01.1992 31.12.99939

4002 Periood. lisa tdiend.ll.e 01.01.1992 31.12.9999
4003 Perioodiline lisa tulermnus 01.01.1992 31.12.9999

4005 Asendamise tasu 01.01.1992 31.12.9999
4009 Per lisa valve eest 01.01.1992 31.12.9999
4023 Vilisteen vodrkeelte t 01.01.1992 321.12.9999

40265 Periood. lisa tdiend.ll.e 01.01.1992 21.12.9999
4027 Perioodiline tulermustasy  01.01.1992 31.12.9999
4128 EL perioodiline lisatasu 01.01.1992 31.12.9999
7104 Isikl auto 55 arvestuseta 01.05.2013 31.12.9999
7105 Isikl auto 55 arvestusega 01.05.20132 321.12.9999
7106 Isikl auto 50 arvestuseta 01.05.2013 31.12.9999
7107 Isikl auto 50 arvestusega 01.05.2013 31.12.9999
MOooo TunnifPdeva tasu 01.06.2012 321.12.9999

> Alusdokument 1 nr - alusdokumet, mille alusel to6tasu on maaratud.

» Alusdokument 1 kuup - alusdokumendi valjaandmise kuupaev.

» Alusdokument 2 nr - kasutatakse siis, kui maaratakse mingiks ajaperioodiks erinev
toéotasu erineva alusdokumendiga.

» Alusdokument 2 kuup - alusdokument 2 valjaandmise kuupaev.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .
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2.1.2 Infotuup Panga andmed (0009) taitmine

Bank details

Pangarekvis. tlp 0 Main bank N
Makse sagja :FMakse saaja nimi —
Sihtnumber/linn hll:lallz Tallinn Z
Panga riik EE Eesti "

Pangaviti 401 AS SEB Pank EEUHEEZ*
Pangakonto 1001002892889015 Panga juhtvioti

IBAN EE27 1010 0100 5938 9015 .
Viite tksikasjad

Makseviis M Maksed (tddtajad/paload)

Eesmidrk

Payment currency

Bank details

» Pangarekvis. tiup — 0 Main bank (ehk pdhiline pank), 1 Other bank (ehk teine pank).
Valides Teise panga ilmuvad lisavaljad:
- Standardvaartus — summa, mis laheb teise panka, vaikimise EUR.
- Standardprotsent — protsent, mis Iaheb palgast teise panka.

» Makse saaja — taidetakse automaatselt tootaja isikuandmete alusel. Seda tohib
kasitsi sisestada ainult juhul, kui saaja konto ei kuulu td6tajale endale. Kui andmeid
on kasitsi muudetud, tuleb téétaja nime muutumisel ka makse saaja nimi kasitsi ara
muuta.

» Sihtnumber/linn - ei taideta kasitsi, andmed tekivad panga infost

» Panga riik - tekib IBAN'i sisestamisel. V6i pangavotme sisestamisel valispankade
puhul

ﬂ Pangaandmete taitmisel kui IBAN on olemas, tuleb sisestada alati sisestada esimesena

- , mille tulemusena genereeritakse

IBAN ja vajutada Enter voi vajutada ikoonile
soOltuvalt pangast vajalikud andmed.
» Pangavéti — genereeritakse IBAN'i alusel. Valispankade puhul tuleb valida vastavalt
pangale eelnevalt loodud pangavaéti.
» Pangakonto - genereeritakse IBAN'i alusel. Valispankade puhul tuleb sisestada

vastav pangakonto. Soltuvalt panga riigist ilmuvad lisavaljad

‘ﬂ Kui vélispangas on pangakonto number pikem kui 18 numbrit, siis vastavalt riigile tuleb
sisestada Ule 18 tdhemargi olevad numbrid kas valjale Viide Uksikasjad (Hiina pank) voi
valjale Panga juhtvdti :
e Hiina pankade puhul sisestada numbrid mis ei mahu Pangakonto valjale Viite
Uksikasjad vajale Maksekorralduse koostamisel programm Uhendab need valjad
Uheks pangakonto numbriks nt.

Panaga riik CN Hiina "

Pangaviti ICBECHNBJSLS Industrial and Cormmercial Ban ... ICBKCNBISAS
Pangakonto I 62172337|:||:|an:||:|??£25|

IBAN Y

Viite ksikasjad n-3| [I

Makseviis L SEPA maksed
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e Teatud kindlate riikide korral puhul tekib lisaks pangakonto valjale lisavali Panga
juhtvéti. Kui pangakonto number on kuni 20 numbrit pikk, siis tuleb sisestada
pangakonto number 18 numbrit ja panga juhtvoti 2 numbrit. Maksekorralduse
koostamisel programm Uhendab need valjad iheks pangakonto numbriks

Panga riik RU Venemaa w
Pangavéti 044030653 SBERBANK (SEVERO ZAPADN.. SABRRU2P
Pangakonto | 817810555033548503 |Panga juhtviti 40

» Viite Uksikasjad - viitenumber.

» Makseviis — on M tootajate palkade maksmisel (program pakub selle vaikimisi) aga
kasutusel on veel vdimalusi:

= \Maksevis 6 Kifed

MV| Tekst

Cash Payment

SEPA maksed

Maksed (tootajads/palk RE I50)
Eodumaine kliendid/hankijad
Sularahamakse (Palk kassast)
Hankija makse ({ilma pangata)

~
.

N s Ll

Makseviiside kohta loe lisaks juhendist ,Palga arvestamine® ptk ,Panga andmed*

> Eesmark — vaba teksti vali, kandub maksekorraldusele.
» Payment currency — vaikimisi EUR.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

ﬂ Valismaksete tegemisel tuleb Uhendust voétta Rahandusministeeriumi Riigikassa
osakonnaga.

2.1.3Infotuup Maksud (9010) taitmine

Personalreg 7000056 Nami Milli Mallikas
Tootajagrupp S TLS soodustngmust  Person-ala R400 Rig Tugteenuste Keskus
Toot. alamgr. 83 TLS Keskastme spets  Kukikeskus KR403000 PPO

Algus 01.01.2018 To 31.12.2018 Mut. /19.02.2018 AILIK
Maksud EE

Tulurraksuvaba miinimurm

PK%% 2

Pensioni saamise algus 26.09.2047

Maksustamise erisus

Tulumaksuvaba summa 500,00 |EUR

» Algus, to — maarab ajavahemiku, millal antud maksude tddtaja jaoks kehtivad,;
susteem kuvab vaikimisi t00letuleku kuupaeva ning to valjale 31.12.9999.

» Tulumaksuvaba miinim — valitakse siis, kui arvestatakse tulumaksuvaba miinimumi.
Kui real tulumaksuvaba miinimum on linnuke panemata, siis tulumaksuvaba
miinimumiga ei arvestata.
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» PK% - pensionikindlustuse protsent, inimese maksude info sisestamisel toimub
automaatne paring pensionikeskusse (www.pensionikeskus.ee), millega saab teada,
kas inimene on liitunud kogumispensioniga. Pensionikeskuse paringu vastus
kirjutatakse InfotlUbile Maksud valjale ’Pensionkindlustuse %’  paring
pensionikeskusesse sooritatakse iga kord kui toimub Maksude info muutmine voi
loomine. Pensionikeskusse esitatakse paringu teostamisel kuupdev ja isikukood.
Pensionikeskusest kontrollitakse kogumispensioni maksu protsenti loodava voi
muudetava kirje alguse kuupdeva seisuga.

» Pensioni saamise alg - on vajalik tddétuskindlustuse digeks arvutuseks. Inimese
tooletulekul arvutab SAP lahtuvalt isikukoodist inimese pensionilemineku kuupaeva
ja vastavalt sellele infole palgaarvestuses kas peetakse voi ei peeta inimese palgast
kinni t66tuskindlustuse maksu.

Kui mitteresidendil ei ole eesti isikukoodi, aga tema to6tasult peab kinni pidama
tootuskindlustuse maksu, siis peab lahtrisse pensionile saamise aeg sisestama
tuleviku kuupaeva, millal inimene saab pensioniealiseks. Sellisel juhul arvutatakse
tema tasudelt ka isiku t66tuskindlustuse makse.

» Maksustamise erisus — real peab olema vastav valik, kui on tegemist mitte-
residendiga, tuleb valida dige tuup:
Mitteres|Lihikirjeldus

= = o

Besident

Mitteresident SM,TE, TM

Mitteresident TM

Mitteresident maksudeta

Mitteresident SM, TK

Besident TM, too Eestis, walisriigi Al/E101

> Tulumaksuvaba summa saab sisestada vahemikus 0 — 500.

Tulumaksuvaba arvestus algab esimesest to6tatud taiskuust (1. kuupaeval on
tédsuhe olemas) — maksuvaba tulu arvestus algab sellest kuust (vastavalt t66taja
avaldusele). Palgaarvestajal ei ole vaja eraldi tegevusi teha. Juhul, kui 1. kuupaev on
riigiplha voi nadalavahetus ja inimene vormistatakse todle alates kuu esimesest
toopaevast, siis ka see kuu loetakse esimeseks tootatud taiskuuks ja sellest kuust
alates rakendatakse maksuvaba tulu arvestust.

‘ﬂ Infotldbil (0002) Isiklikud andmed isikukoodi muutmisel/parandamisel, tuleb
kontrollida ja Ule salvestada vdi luua uus kirje Infotldp (9010) Maksud. Isikukoodi alusel
arvutatakse too6tuskindlustuse maksu jaoks pensionile jd@dmise kuupaev, selle alusel to6tab
kogumispensioni maksu kontrollimise liides (kontroll toimub andmete sisestamisel). Vale
isikukoodi parandamisel puhul liides automaatselt enam t66le ei hakka.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

Uue kirje loomiseks vali F5 voi tooriistaribalt b , sisesta Oige alguse kp. ja salvesta.

=> Alates 2018 on vaja arvestada aasta tulu vétmes; Uhe kuu tasu = aasta tulu/12;
tulumaksuvaba tulu kuni 6000 eurot aastas ja 500 eurot kuus:
» Maksimaalne voit inimesele Uhes kuus +64 eurot vdrreldes tanasega, max kaotus -36
eurot.
» Kui kuine tulu lletab 1200 eurot (aastane tulu 14400), hakkab maksuvaba tulu
vahenema.

=> Aasta tulude sisse kuulub peale palga ka pension, tulemustasu, preemia, maa muuk,
panga intressid, dividendid jpm.
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Hiljem makstud tasud vbivad muuta varasema MVT arvesse votmise ,valeks®.
» Mitu tdd6andjat (ka tsentraliseeritud raamatupidamine), Gihe té6andja mitu valjamakset
kuus.

=> Taiendav MVT pensionitele ja kutsehaigushuvitistele kaob, st pension voib muutuda
maksustatavaks taies ulatuses kui pensionari sissetulek aastas on Ule 25200 eurot-
» SAP-is suletakse alates 01.01.2018 palgaliigid WT 5305 Sotstoetus koos lisa MVT-ga
ja WT 7060 Tervisekahju hivitis.

= MVT avaldus pole enam Uhekordne, tddtaja vdib iga kuu summat muuta.

’ Tulumaksuvaba arvestus ainult valjamaksu kuu pdhine, summaarset maksuvaba tulu
arvestamist aasta algusest ei toimu.

» Palgaarvestuses rakendatakse jooksvas kuus maksimaalset maksuvaba summat
vastavalt valemile vdi t66taja poolt soovitud summat, kui see on valemiga arvutatust
vaiksem.

Iseteenindusportaalist saab tddtaja sisestada/muuta kuni jooksva kuu 20-nda
kuupdevani jargmise kuu tulumaksuvaba summat (RTIP on ametikoha pdhine).

Juhul kui portaalis Idppkuupaeva ei margita, kehtib esitatud summa kuni uue
tulumaksu summa maaramiseni.

SAP-is saab jooksva kuu tulumaksuvaba summat vajadusel igal ajal muuta.

Maksude kohta loe lisaks juhendist ,Palga arvestamine“ ptk. ,Maksude infotlubi
muutmine (IT 9010)*

vVV VYV 'V

2.1.4Infotulup Kulude jagamine (0027) taitmine

Kulude jagamine Create

[ = | Org. Management info
Personalireg TO00602 Mirmi Piret Test
Tddtajagrupp ] Tddlepinguline Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Tddt.alamar. 53 Keskastme spets Kulukeskus KR404000 RMO

g an

Alguskp |_01'01'2015|_| To 31.12.9999
Distrib. o1 wWage/salary
Master cost center KR404000 RNO

Cost distribution

CoCd | Cost ctr Order WWEBS element Marme Pct. Mame of F11

» Alguskp, To - loodava kulutunnuste kirje alguskuupdev To - kulutunnuste Kirje
[Oppkuupaev. Kui me tapselt ei tea, kui kaua tunnused kehtivad, siis jaab
kuupdevaks 31.12.9999.

» Distrib. — Jaotamise reegel (01 Wages/salary — toé6tasu jaotus).

» Master cost center - taidetakse automaatselt tootaja ametikoha Kulukeskusega
(osakonna tunnus).

Cost distribution

» CoCode — Company Code ehk Ettevotte kood, millega tahistatakse valitsemisala.

» Cost ctr — CostCenter ehk kulukeskus, mis tahistab osakonda.

» Order — (tellimuse number) ressurss jaab tihjaks.

» WBS element — Pr.str.element — kasutatakse projekti arvestuses, kui palk kuulub
mingi projekti hulka, siis on talle avatud ,Work breakdown structure = WBS* element,
millega juhitakse kulud projektimoodulisse.

» Pct — protsent. Kui kulud jagatakse rohkem kui 1 kulutunnuste rea vahel, siis peab
kdikide erinevate kulude jagamise ridade protsentide summa vorduma 100%-ga.

» Fund - fond — eelarveliik.
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» Fundctr — FundCenter — eelarvetksus. Eelarveiksus on tavaliselt sama, mis
tulukeskus ehk asutus. Suuremate asutuste puhul véib olla erinev — jaotus on loodud
eelarve osa eest vastutava inimese/tegevusvaldkonna jargi.

» Tegevusala — tegevusala Riigi raamatupidamise uldeeskirja jaotuse jargi.

» Abiraha — Grant - toetuse voi valisabi tunnus.

‘ﬂ Kulude jagamine vdib erinevates perioodides muutuda, seega on oluline jalgida
kuupaevasid.

ﬂ Inimese t66le votmisel sisestatakse inimesele vajadusel kulu tunnused Infotlitpi 0001
Organisatsiooni andmed. Kui té6tasu makstakse Ghest allikast, siis rohkem kulude tunnuseid
kuhugile sisestama ei pea. Seega sellisel juhul j88b kulude jagamise infotldp tlhjaks. Kui
palka makstakse mitmest allikast, siis sisestatakse kulude jagamine Inimese p&hiandmete
Infotidbil 0027 - kulude jagamine. Palgaarvestuse kaigus lisatakse palgakandele
automaatselt need kulu tunnused, mis on IT 0027 sisestatud. Info vajalikest tunnustest saab
personalitddtaja voi palgaarvestaja oma asutuse finantsiksuselt. Kulude jagamisse
sisestatud protsendid kokku ei pea olema 100%, kbéik mis puudu jaab vétab programm
Organisatsiooniga seotud andmetesse sisestatud tunnustega.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

Kulutunnuseid saab inimese andmetes sisestada kolme kohta:
ITO001 ,Organisatsiooni andmed” — sisestatakse ametikoha tunnused.
ITO027 ,Kulude jagamine® — sisestatakse ette antud perioodil kehtivad tunnused.

Cost Assignment (kulutunnuste maaramine) ,kululiblikas“ — sisestatakse tunnused, mis
kehtivad ainult sellele palga- vdi puudumise liigile, millele tunnused on sisestatud.

Palgaarvestuse kaigus arvestatakse esmalt tunnustega, mis on sisestatud palga- voi
puudumise liigi kilge. Edasi leitakse tunnused kulude jagamise infotlubilt ja sealt edasi
organisatsiooni andmete juurest.

Kulude jagamise kohta loe lisaks juhendist ,Palga arvestamine“ ptk. ,Kulutunnuste
sisestamine” ja juhendist ,Kulude jagamine®.

2.1.5Infotliip Saadaolev puhkus (2006) taitmine

Saadaolev puhkus Create
HE 2 OTS [ pefautt values  [IT]Personal work schedule

PerRegMr 7000602 MNimi Piret Test
Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Kesk.. Kulukeskus KR404000 |RNO
Tadt.akagr 83 Keskastme spets TG reegel NORM Tavagraafik
Saadaolev puhkus
Type Quota text Murnber Unit Alguskp Léppkuup. Deduction f... Deduction to |Frc
[ml j nipuhkus 35,00000 pdeva 01.01.2015 (31.12.2015 [01.01.2015 (31.12.2016
£ 1
& 1
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Vastavalt to6taja grupile ja alamgrupile on seadistatud puhkuste pikkused, mille jargi
arvutatakse tdotajale saadaolev puhkus kuni kalendriaasta 16puni, seega on vajalik ainult
salvestamine.

Selles Infotllbis toimub tddtaja saadaolevate puhkuste jalgimine. InfotGlp véimaldab
fikseerida to6taja saadaolevaid erinevat liiki puhkuseid. Siin ei fikseerita tegelikku puhkamise
aega, kuid puudumiste markimiseks on vaijalik, et oleks taidetud antud Infotllp.

Saadaolev puhkus
» Type- puhkuse liigi kood. Puhkuseliigid valikus:

[ Absence Quota Type (1)} 9 kijet leitud

7 Pirangud |

[+ ][] O ][ (B8 [ =l ][ = [ ] -] |
ESG Time quota types: 2
PA grup. tédajakv.tp: 02

AQT — Quota text Alguskp Loppkuup. M uUnit

110 _} PBhipuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pieva
11 Staafi lisapuhkus oi1.01.1990 321.12.9999 010 pdewva
13 Lapsepuhkus 01.01.1990 321.12.9999 010 pdeva
14 Lisapuhkus-ergutus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
15 Pikendatud pdhipuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
16 Oppepuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
17 Tdiendav dppepuhkus 01.01.1990 21.12.9999 010 pdeva
18 Tasuta dppepuhkus 01.01.1990 321.12.9999 010 pdeva
19 Tdowdim pensio lisapuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva

Saadaolevate puhkuste infotlilibis on vdimalik puhkuseliikide valikus valida ainult
eriteenistujatele lisapuhkust:

12 Eriteenistuja lisapuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva

» Quota text — saadaoleva puhkuse liigi tekst.
» Number - saadaolevate paevade arv.

» Alguskp/Loppkuup. — ajavahemik, mille eest Number valjas sisestatud puhkuse
paevad saada on.

» Deduction from, deduction to — ajavahemik, mille jooksul antud puhkuse paevad saab
ara kasutada.

=> Naiteks igal ametnikul on vdimalik saada pdhipuhkust 35 paeva Uhe t66aasta eest.

‘ﬂ Infotlitipi tuleb taita iga tédtaja kohta kord aastas, vaata tdiendav peatlkk “Ilgaaastaste
Saadaolevate puhkuste genereerimine”.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.1.6Infotuup Toodsuhte andmed (0016) taitmine

Infotilp Tédsuhte andmed (0016) taitmisel on kohustuslik valida igal juhul Contract Type
reale tahtajaline, tahtajatu véi vdladigusliku lepingu/téésuhte tiltp. Uheaegselt ei tohi
tootajale sisestada mitut erinevat lepingu/tddsuhte tllpi. Koos tahtajalise, tahtajatu voi
voladigusliku lepingu/tddsuhte tlldbiga vdib sisestada varalise vastutuse lepingu voéi

ressursimahuka koolituse lepingu. Erandiks on vdladiguslik leping, neid v6ib inimesel olla
samal ajal mitu.
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Toosuhte andmed Create

== I =4
Personalireg TOO0&02 Mirmi Piret Test
Tabtajagrupp &| Toédlepinguline Person-zala R400 | Riigi Tugiteenuste Keskus
Toot.alamar. 83 Keskastme spets Kulukeskus KER404000 RMNO
T ot
Alguskp L01.01.2015L to 31.12.9999

Contractual regulations
Contract Type 01 Tahtajatu -

Periods
Probationary Period 3| kuud -
Expiry of Work Permit

Additional fields
Leping

Aasta

Lippemise tingimus

» Alguskp — konkreetse td6suhte kirje alguskuupdev, to - kirje 16ppkuupdev. Kui me
tapselt ei tea, kui kaua tunnused kehtivad, siis jaab kuupaevaks 31.12.9999.

Contractual regulations
» Contract Type - lepingu liik. Véimalikud valikud:

Contractual regulations

I =
Contract Type b1 Tahtajatu ||

01 Tahtajatu
02 Tahtajaline
03 Tegevteenist.tahtaeg
Probationary Period 04 Tahtajal. dleviimine

: : 05 Ajateenist. tahtaeg
Bxpiry of Work Permit 06 Varalise vastutuse |
07 Muudatus téhtajatu

Periods

Additional fields 08 MEUEI_atus tahtajaline
o 09 Vdladiguslik
Kaskkiri vii todlep 17 Ressursimah kool lep

Leping 20 Oppelaenu leping
. 21 Kaugtdd kokkulepe

» Enne Lepingu/tédsuhte tlubi valimist tuleb tahtajalise lepingu puhul taita ara Alguskp
ja to — 16ppkuupaev.

» Jargmisena valides liik ,02 Tahtajaline” tuleb vajutada Enter ja avaneb aken Kehtib
kuni — lepingu/téésuhte kehtivuse 16pp, ka see kuupaev tuleb ara taita.

» Kui leping/tédésuhe on soélmitud tahtajaliselt aga ei ole teada Tahtajalise
lepingu/tédsuhte konkreetset I6ppemise kuupadeva vdi on see seotud mingi
sindmuse saabumisega, siis jaab I6ppkuupdevaks 31.12.9999 ja Loppemise
tingimuse reale saab vabas vormis kirjutada vastava kommentaari.

NB! Uued valikud Muudatus tahtajatu ja Muudatus Tahtajaline tulenevad RTIP’i vajadustest

ja kasutatakse sel juhul, kui RTIP’s tehakse t66suhte muudatus kas kaskkirja vi todlepingu
lisa, millega muudetakse koormust, palka, viiakse Ule uuele kohale vmt.
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Toosuhte andmed Create

E B R
Personalireg TO00&E02 Mimi Piret Test
Tadtajagrupp 8| Tadlepinguline Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Taot.alamgr. 83| Keskastme spets Kulukeskus KR404000 RMO
= Tt
Alguskp I_0:|_.01.2015|_| to 31.12.2015

Contractual regulations

Contract Type 02 Tahtajaline - Kehtib kuni
Periods
Probationary Period I 3| kuud - I

Expiry of Work Permit

Additional fields
Leping
Aasta

Léppemise tingimus

Periods

» Probationary periood — katseaja kestvusaeg, taidetakse vajadusel.
» Expiry of work permit — té6loa kehtivuse 16ppkuupaev, taidetakse vajadusel.

Additional fields

Additional fields

Kaskkiri voi todlep TL

Leping 139

Lepingu lisa nr

Aasta 2013
Allkirjastamise kuup 25.01.2013

Léppemise tingimus

Katseaja l8ppkuupdev

» Kaskkiri voi tddlep. - kui RTIP’s tehakse to6suhte muudatus kas kaskkirja voi
téolepingu lisa alusel, millega muudetakse koormust, palka, viiakse Ule uuele kohale
vmt.

» Leping — lepingu/alusdokumendi number.

» Aasta — Lepingu s6lmimise aasta.

» Aasta — vdimalik sisestada Téo6suhte alustamise aasta eraldi

» Allkirjastamise kuup. — tédsuhte allkirjastamise kp.

» Loppemise tingimus — kirjutada vajadusel vabas vormis lepingu/tddsuhte [6ppemise
tingimus (kui leping I6peb mingi siindmuse saabumisega).

» Katseaja 6ppkuupdev — seaduse muudatusest tulenevalt vdib kokku leppida
tootajaga katseaja 16ppemise kindla kuupaeva

ﬂ Infotiup To6suhte andmed tuleb taita koigil SAPI sisestatud isikutel.

Save your entries

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst kui valjad on korrektselt
taidetud. Vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti vdi mis on kohustuslikest
valjadest taitmata jaanud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav vali punasena ja kursor
ligub antud valjale.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .
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2.1.7Infotuup Meeldetuletatavad kuupaevad (0019)

taitmine

Meeldetuletatavad kuvupaevad Create

= I = =g
Personalireg FOO0E02 Mirmi Pirer Test
Tadtajagrupp & Tddlepinguline Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alamgr. 23 Keskastrme spets Kulukeskus FR404000 RMO

Task

m = = U

Task Type I_L’Jl Katseaja lGppemine v_.

Date of Task 01.04.2015 Processing indicator MNew task -
Reminder

Reminder Date 01.03.2015

Lead,/follow-up time For specific task type -

Comments

Antud Infotlilbis saab salvestada kuupaevi, mida peab taiendavalt seoses tddtajaga jalgima
ning mille eel peab td66tajaga sooritama mingeid tegevusi.

=> Lepingu andmete salvestamisel fikseeritakse eraldi katseaja 16ppemise kuupaev ning
saab taiendavalt fikseerida meeldetuletuskuupaeva — naiteks nadal enne katseaja 16ppu
tuleb téotajaga labi viia katseajaldpuvestlus. Nende kuupdevade kohta saab kuvada eraldi
aruande — Standardaruannete alt Meeldetuletatavad kuupaevad.

Task
» Task type — lepingu andmete sisestamise jarel kuvatakse vaikimisi Katseaja
I6ppemine. Voimalik valida erinevaid liike:
Task
Task Type :_ |ﬂ—:
Date of Task 01 Katseaja [dppemine ing indicator Mew task

02 Lepingu [Gppemine
03 Tdhtajal dlevim lGp
Reminder 04 Stjavieline VO

10 TeenistusstaaZ 103

35 Tulernusvestlus :
Lead/follow-up time 36 Atesteerimine ecific task type

Reminder Date

37 Koera atesteerimine
52 Lapsehooldusp 1Bpp
&0 Pinanus

73 Teenistustihtaeg

Comments

» Date of Task — kuupaev, mille saabumist on vaja jalgida.
Reminder

» Reminder date — kuupdev, mis vastava auande kaivitamisel naitab, kellele on
katsejaja I6puni kuu aega.

» Comments — kommentaar vabas vormis, tuuakse samuti aruandesse.

Save your entries

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui valjad on korrektselt
taidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti v6i mis on kohustuslikest
valjadest taitmata jaanud.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .
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ﬂ Kui salvestamisel antakse teade: |® The task 01.06.2003 was set for the next warking day siis

viitab see sellele, et tlesande 16pp on sattunud puhkepdevale ja slsteem uritab leida vabale
paevale jargnevat tégéeva. Selle kuupaeva voib jatta ka samaks vdi kirjutada varasemaks.
Vajuta Enter voi vali %#.

‘ﬂ Meeldetuletatavate kuupdevade infotllbile tuleb tdhelepanu kindlasti pdérata Tédsuhte
tlubi (tahtajatu/tahtajaline) muutumise salvestamisel. Té6suhte andmete sisestamisel tuleb
kindlasti kustutada perioodide aknas pakutav 3 kuud. Mine number kolme peale, kustuta ja

kinnita oma valikut Enteri vajutamisega. Kui seda ei tee, muudab SAP Meeldetuletatavate
kuupdevade infotlidbi ajalugu.

Todsuhte andmed Create
H B2
<=1 & %A Personalireg 7000554 Nimi Ene Raudsepp
Otsimisalus Tdotajagrupp |8 Tddlepinguline Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
~ 68 sk Taot.alemar. 23| TLS Keskastme sp
+ [l Litotsinguspiccer Alguskp 01.05.2013| to 31.12.9999
= ﬂi'] Otsingutermin
« [l vaba otsing
Contractual requlations
Contract Type 01 Tahtajatu -

Periods

Probationary Period
Expiry of Work Permit

Additional fields

Leping

Aasta

Ldppemise tingimus

= Infotlitipi Meeldetuletatavad kuupaevad saab samuti kasutada sellise t66taja puhul, kes
viibib lapsehoolduspuhkusel vdi on viidud tahtajaliselt Ule teisele ametikohale ja tema
asemele on voetud asendaja. Taites Meeldetuletatavate kuupaevade Infotltpi on véimalik
aruandes kuvada asendaja ja asendatava vahelist seost. Kui lapsehoolduspuhkusel olijal
muudetakse tema puudumise 1120 (Lapsehoolduspuhkus) I8ppkuupaeva, siis ilmub
sisestatud meeldetuletus valja. Samuti ilmub meeldetuletus téhtajaliselt teisele ametikohale
Ule viidud too6taja tahtajalise Uleviimise |6petamisel.

Vajadusel toimub andmete taiendav sisestamine tegevuse PA30 kaudu.

Meeldetuletatavad kuupaevad Create

==

Personalireg 7000602 Mirmii Piret Test
Tédtajagrupp |8 Tédlepinguline Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadot.alamar. 23 Keskastme spets  Kulukeskus KR404000 RMNO

Task

- oL

Task Type :[52 Lapsehooldusp lGpp ~ ]

Date of Task 06.10.2017 Processing indicator MNewr task
Reminder

Reminder Date 06.10.2017

Lead/follow-up time For specific task type

Comments
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Meeldetuletatavad kuupaevad Create

H B L
Personalireg 7000602 Mimi Piret Test
Taddtajagrupp  |2| Tédlepinguline Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.almgr. 23| Keskastme spets  Kulukeskus KR404000 RMO

Task

Task Type LDB Tahtajal tlevim l6p vJ

Date of Task 01.01.2018 Processing indicator Mewr task
Reminder

Reminder Date 01.12.2017

Lead/follow-up time For specific task type

Comments

[ =
LIZ) 1234567 asendamise lippemine secses téhtajal fileviimise lﬁppemisegal 1

2.1.8Infotuup Haridus (0022) taitmine

Haridus Create

H B2
Personalireg TOO00&02 Mirmi Piret Test
Tédtajagrupp (8 Tdédlepinguline Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alamar. 23| Keskastrme spets Kulukeskus KR404000 RMO

= at

Alguskp I_01.01.2015|_|1:D 31.12.59993

Educational est. H7 Kiirgharidus

Institute/location TTO

Riigi kood EE Eesti -

Certificate 76 Maagistrikraad vii vastav kv

Additional fields

Diplomi number 1234
Eriala Ettevitiuse- ja tehnoloogia juhtimine
Peamine v

Kdrgeim eriteenistus

» Alguskp, to — kui td6tajal on haridus omandatud, siis algus ja I6pukuupdev on diplomi
kattesaamise kuupaev vdi Idpetamise aasta viimane paev.
Kui tootaja alles omandab haridust, siis alguskuupdev on hariduse omandamise
alguse kuupéev voi tdédletuleku kuupaev, 16pp on I6pmatus.

» Educational est — haridustase valida antud nimekirjast:

EE” Educ. est. text
[Hl j Alusharidus

H2 Pdhiharidus

H3 Keskharidus

H7 Kdrgharidus

HY Keskja kirgh vahep

» Institute/location — dppeasutuse nimetus, vabatekst.

» Country key — saab naidata, mis riigi dppeasutuses vastav haridus omandati, valik
registrist.

» Certificate — kvalifikatsioon (haridustaseme liigitus vastavalt seadistatud valikutele).
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Additional fields

» Diplomi number — dokumendi number.

» Eriala — eriala kohta vabas vormis tekst.

» Peamine — kui tootajal on mitu erinevat hariduse kirjet voi naiteks lisaks kirje, et ta
opib, siis margitakse selle linnukesega see kirje, mis on kdrgeim haridustase hetkel
ja mida peaks kuvama SAPist valja.

» Korgeim eriteenistusalane haridus - linnukesega tahistatud haridus on
eriteenistusalane kérgeim haridus.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

%)

Haridustasemete

. i ., abitabel_01022013.xl
Hariduse klassifikaatorid: & 2 ¢~ X

2.1.9Infotliup Laste andmed/Lahedased (0021) taitmine

Laste andmed Create

H B L
Personalireg 7000602 Mirmi Piret Test
Tddtajagrupp |8 Tddlepinguline Person-alz R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alamar. 83 Keskastme spets Kulukeskus KR404000 RMNO
Alguskp 01.01.2015| to 31.12.9939

Laste andmed

Perekonnanimi | Test

L = d sl

Eesnimi I_I_.ap : I

Gender = Female _'Male

Sunnikuupdev 24.02.2000

Additional fields
Isikukood 50002243514

» Alguskp; to — Infotulbi alguseks on td6taja tdodletuleku kuupdev voi lapse
sunnikuupaev.

Laste andmed

» Perekonnanimi — sisteem pakub automaatselt t66taja perekonnanime, kelle lapse
andmeid sisestame, vajadusel saab nime muuta.

» Eesnimi — eesnimi.

» Gender — sugu: Femal — naine; Male — mees.

» Slnnikuupaev — genereeritakse isikukoodist.

Additional fields

Isikukood

Kontaktisik eriolukorras
Telefon

E-mail

Andmed RRist seisuga

» Isikukood — lapse/lahedase isikukood.
» Telefon - [ahedase telefon vajaduse
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» E-mail - lahedase e-posti aadress .
» Andmed RRist seisuga - Rahvastikuregistrist vdetud seisuga kuupdev. Seda naeb
SAPis, aga ei saa taita.

Save your entries

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst kui valjad on korrektselt
taidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti vdi mis on kohustuslikest
valjadest taitmata jaanud.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi ulevalt tooriistaribalt .

= Kui tootajal on rohkem kui Uks laps, sisestatakse need andmed tegevuse PA30 —
Tdotaja andmete haldus kaudu.

2.1.10 Infotulip Siseandmed (9006) taitmine

Siseandmed
(=2 = -4

Personalireg 7000602 Mirni FPirert Test

Tootajagrupp 8 Todlepinguline Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Keskus
Téat.alamgr. 23| Keskastrme spets Kulukeskus KR404000 RMNO

Algus :01_01_2015E To 31.12.9999

Siseandmed

KORRUS 7

rRUUM 12
LAUATELEFOM 123456

FAKS

MOBIIL 7897897
Interneti STM X midrkimisel kaasatakse SIM limiidi arvestusse
EMAIL test@rtk.ee
LIMM Tallinn

TAMNAW Sadama 25
MAAKOND Haju maakond
TEENIMDUSKOHT

LAUALYHI 123

MOBLYHI 4567

ESTER ID

Siseandmed

Korrus.

Ruum.

Lauatelefon.

Fax.

Mobiil - té6taja ametimobiil.

Interneti SIM — kasutatakse SIM limiidi arvestuses.
E-mail - kasutatakse iseteenindusportaali jaoks (portaali teated inimesele),
kohustuslik taita.

Teeninduskoht.

Lauallhitelefon.

Mobiili lGhinumber.

EsterlD.

VVVY VVVVVVYY

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

Aadressi sisestamiseks tuleb valjale Tanav sisestada otsitav aadress. Valides ekraanilt
Aadressi otsing voi Shift+F4 tehakse paring aadressiregistrist ja kuvatakse kuni 25 vastet,
mille hulgast on vaja valida sobiv aadress. Kui nimekirjas diget aadressi ei ole, siis on vaja
valja Tanav taiendada ja teha aadressiregistrist uus paring. Valides vajaliku aadressi
taidetakse kdik aadressiga seotud valjad (tdnav, maja nr, linnaosa/kila, linn/vald, maakonna
nr ja maakond) automaatselt.
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£ Aadressi ID et letud

Siseandmed 7 Pirangud ‘
4« Aadressiregistrist otsing — ¥i
(o )3 G )
| *  Personalreg 7000056 AadressiID Aadress
Otsimisalus Tootajagrupp 9 TLS soodusting3415065 | Harju maakond, Harku vald, Muraste kila, Lokke tee 4
~ 88 Isk Taét.alamagr. 83 TLS Keskastmg 2252099 Harju maakond, Talinn, Keskinna linnacsa, Lokke tn 4
+ () Litotsinguspikk Algus 01.01.2018 T| 2814895 Ida-Viru maakond, Narva-Jdesuu inn, Narva-Jdesuu linn, Lokke SU 4
. GE] Otsingutermin 3047967 Tartu maakond, Tartu linn, Tartu linn, Lokketule tn 4
. m Vaba otsing Siseandmed 3066251 Tartu maakond, Tartu I!nn, Tartu linn, LEkkEtuIe tn 40
1| p 13077298  Tartu maakond, Tartu linn, Tartu linn, Lokketule tn 42
Korrus |3078558  Tartu maakond, Tartu linn, Tartu linn, Lakketule tn 44
Ruum
Lauatelefon ]
Faks ]
Mobil ]
Interneti SIM ]
Email
Teeninduskoht ]
Laualihinumber )
Mabili lihinumber ]
Ester ID B 7 kirjet leitud
Ténav Lokke 4 Maja nr
Linnaosa/kiila
Linn/vald
Maakond
Rik EE Eesti - Adr id Maaameti registrist
» Too6tab kodus - taita kodutdd markimiseks
Tanav Sdbra tn Majanumber 56
Linnaosa/killa Tartu linn
Linn/vald Tartu linn
Mazkond 7% | Tartu maakond Adr id Maaameti reqistrist 3046972
Riigi kood EE |  Eesti

Thdtab kodus

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt =,
2.1.11 Infotulip Kommunikatsioon (0105) taitmine

Kommunikatsioon Create
o 2

Personalireg TO00&E02 Mirni Firet Test

Thbitajagrupp |8 Tddlepinguline Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadat.alamar. 23 Keskastme spets  Kulukeskus KR404000 RMO

Alguskp Cﬂl.ﬂl.znlﬁE to 31.12.9999

Kommunikatsioon
Sidetiilip 0010 E-rmail
Slsteemi ID cestlirtk.ee

Eelmisel Infotllibil sisestatud e-maili aadress kuvatakse ka Kommunikatsiooni Infotttibil.

‘ﬂ Seda e-maili aadressi kasutatakse inimesele palgalipiku saatmiseks.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi ulevalt tooriistaribalt .
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2.1.12 Infotuup Teenistusstaaz (0552) taitmine

Tegevused Create

B B 2 #” change info group

PerRegMr T000&802 o
d [E Subtypes for infotype "Teenistusstaaz” (1) 19
Alguskp 01.01.2015| to 31.12.9999
.~ Pirangud |
Personnel action )
Toimingu titip [ Tossunte vormstamine || v (18] (WA (8]
Toimingu pdhjus TSpc Name
U A
Reference Pers. Nos. L 1
| 0100 Awaliku teenistuse toostaaZ
SEatus 4 0105 Asutuse staaZ enne tidletuleku kuupdeva
- —| 0106 Ametikoha staaZ enne arvestuse algust
Kliendikohane 1 0111 Prokurdri staaZ
Taosuhe ZLENTE | 0112 KohtunikustaaZ
Erirmakse 1 Standard wage type 0112 Pensionidiguslk staaZ
| 0114 WVanglkametniku staaZ
Organizational assignment | 0120 Eriteenistuja pensioni staa
Positsioon S1088698 spetsialist Siid EREs REAETIEE R
. lals menm - T 0131 Teenistusastme vanus
ersanala gl fugiteenuste keg 0132 P3dsteteenistusasutuse staad
Tadtajagrupp g Tadlepinguline 0133 Paisteteenistuja staafimdrgi staad
Taotajate alamgrupp e3 Keskastme spets 0134 Padsteteenistuja staaZ
| 0140 Vilisteenistuse staai
Additional actions j
Alguskp To... Action Type
15 kijet leitud
i 4
Valida sobiv.
Teenistusstaaz Create
S
Personalireg 7000602 Mirni Piret Test
Tddtajagrupp 8| Tadlepinguline Person-ala R400 | Riigi Tugiteenuste Keskus

Tadt.alamar. 23 Keskastme spets  Kulukeskus
= ot
Alguskp Lﬂl.Gl.ZGlﬁL

Time specifications/ employment period

Time spec. 0105
["1Do not evaluate

Imputable period

Years 1
Months

Days

KR404000 RMHO

Asutuse staaZ enne tidletuleku kuupdeva

» Alguskp - Uldjuhul todtaja tdédletuleku kuupdev. Alates sellest kuupdevast loetakse

tootaja staazi asutuses. Staaz sisestatakse konkreetse kuupaeva seisuga.

Imputable periood
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Kui todtaja oli tddtanud enne samas asutuses, siis tuleb eelnev téotatud aeg sisestada
valjadele:

» Years — aastad.

» Months — kuud.

» Days — paevad.

= Kui inimene on tddle tulnud enne staazi Infotlilibile sisestatud kuupaeva (staazi tiip on
0105), siis loetakse tddtaja asutuse staaziks siia sisestatud aastad kuud ja pdevad ja
lidetakse juurde sellest kuupaevast alates t66tatud aastad kuud ja paevad. Kui inimesel siia
midagi sisestatud pole, siis loetakse tema staazi alguseks tédletuleku kuupaev.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.1.13 Infotuup Tootamise registri ID (9012) taitmine

Seoses tooletuleku registreerimisega Maksu- ja Tolliameti toé6tamise registris on veidi
muutunud SAPis tddletuleku protsess. Lisaks eelnevalt 1abi kaidavatele infotlldpidele on
lisandunud infotltp To6tamise registri ID, mis avaneb tooletuleku jadas sellisena:

SAP
= -
Personalireg 7000602 Mimi Piret Test
Tattajagrupp |8 Tddlepinguline Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alarmgr. 23| Keskastme spets Kulukeskus ERAO4000 RMO
s U
Algus I_I:Jl.m.zl:nﬁl_I To 31.12.9939

Tobtamise registri ID
TOR ID

Infottitbil pole vaja muud teha, kui vajutada salvesta nupule. Sellel hetkel saadetakse liidese
kaudu andmed Maksu- ja Tolliametisse. Kui td6taja andmed dnnestub edukalt tédtamise
registrisse edastada, tuleb jargmine teade:

-
0 I_Tﬁl':ii_—cija 552 EMTAsse edastatud

Antud juhul on 552 téoéle tulnud té6taja tddtamise registri number Maksu- ja Tolliametis.

Kui téétaja on juba eelnevalt SAPi valiselt tddtamise registris registreeritud, siis tuleb enne
todtamise registri infotlilibi salvestamist sisestada valjale TOR ID tema registri number. Kui
see vali on taidetud, siis SAP automaatselt Maksu- ja Tolliametisse uut tootajat registreerima
ei lahe.

ﬂ Pddra tahelepanu, tavaliselt andmete sisestamisel Enteri vajutamisel toimub andmete
kontrollimine ja kinnistamine, ilmub teade kuidas edasi toimida. InfotlUup Tootamise registri
ID on ainukene, kus vajutades Enter hakkab SAPi ja TORi vaheline andmevahetuse liides
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td6le ning programmid Uritavad andmeid vahetada. SAPi ja TORi andmevahetuse toimumise
eelduseks on, et Toé6tamise registri 16ppkuupéev on 31.12.9999.

Kui TOR ID registri numbri vali on taidetud, siis Enteri vajutamisel SAP automaatselt uuesti
uut tootajat registreerima ei lahe.

ﬂ Ametikoha muutumisel tddkohaks voi vastupidi ja sellega seoses tdotajagrupi ja allgrupi
muutumisel tuleb TORis muudatused vormistada ilma SAPi lidest kasutamata.
Todtajagrupist ja allgrupist Iahtuvalt on vaja té6tajad TORis registreerida. Vajaliku info, keda
tuleb registreerida, saab Maksu- ja Tolliametist voi nende kodulehekiiljelt.

2.1.14 Infotuluip Lahetuste 6igused (0017)

ﬂ SAPi eelmises versioonis oli Lahetuse diguste Infotlilibile vaja kirje tekitada, et saaks
tootajale lahetust sisestada. SAPi kehtivas versioonis seda infotllpi todletuleku jadas enam
ei taideta. Lahetuste digused salvestuvad t66tajale automaatselt tddle vormistamise kaigus.

2.1.15 Infotuup Kvalifikatsioonid (0024) taitmine

|.= Kvalifikatsioonid IPotentsiaaIid - Eelistused | Mitte-eelistused | Teistelt saadud hinnangud | Teistele antud hinnangud

Kvalifikatsioonigrupp Mirni Tase Alguskp Léppkuup. | M&... Kasutajanimi
™ =

Infottitpi Kvalifikatsioonid (IT0024) kasutatakse tddtaja kvalifikatsioonide ja padevuste,

tootajaga peetud vestluste ning téotaja hindamiste sisestamiseks.

» Toolehehe Kvalifikatsioonid taitmine

SAPis kasutusel olev kvalifikatsioonigruppide loend:
[ val Kvalifikatsioon

Mirri D Kood
~ ||.Tj‘ Kvalifikatsiooniloend (taielik)
v B9 Avaliku viimu teostamine QK 80041550 seadus
» B3 EKEI kutsetasemed QK 60162152 EKEI
+ B3 Haridusvaldkonna kvalifikatsiooninduded |QK 60146475 haridus
» B3 UM eksamid QK 60124881 JUM
v 3 Keeleoskus QK 60042687  keel
v B3 Kutsekvalifikatsioonid QK 60075746 kutse
+ B2 Maz- ja dhuvie auastmed QK 60183703 maa- ja ohk
* B3 Maanteeameti atesteerimine QK 0041897 mnt
* [0 Merevie auastmed QK 60183949 =
» I3 PPA teenistusastrmad QK 80073717 PPA teenistL
+ [ Riigikontrolii kutsetunnistus QK 60152569 RK kutse
» B3 SIM VA ametikoha haridusnduded QK 60083927 SIM VA
v B3 vilisministeeriumi au-ja teenistusastmed |QK 60114599 teenVam
» [T vilisministeeriumi keeleoskus QK 60100069 kealdiM
+ B3 vilisministeeriumi konsuli kutse QK 60103422 konsulvam
v B3 vilisministeeriumi tasemedppe kursused |QK 60100113 taseViM

Uue kvalifikatsiooni lisamiseks to6taja kaardile kasuta sisestusakna all olevat nuppu Loo
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Avanenud aknas tee lahti kvalifikatsioonigrupp, margi ara kvalifikatsioon (naiteks Eesti keel)
¥ B Kvalfikatsiooniloend (tdielik)

v B3 Avaliku vimu teostamine QK 60041550 seadus
+ [3 EKEI kutsetasemed QK 60162152 EKEI
v B9 Haridusvaldkonna kvalfikatsiooninduded |QK 60146475 haridus
v B3 JUM eksamid QK 60124881 JumM
* = Keeleoskus QK 60042687 keel

» &8 [lv Eesti keell Q 60042694  eesti

- &8 [ Inglise keel 0 60042695 inglise

g ﬁ | Prantsuse keel ) 60042696 prantsuse
+ @R [ saksa keel Q 60042697  saksa

- B8 [ vene keel Q 60042698  vene

ja vajuta Enter

Lisa kvalifikatsiooni tase valikust:
[= Skaala: Keeleoskustasemed

Taze
Rl
';-';2
@1
B2
C1
c2

Eeati keeles ocmandatud haridus

Paranda kvalifikatsiooni alguskuupaev ning vajaduse korral muuda I6ppkuupdeva. Salvesta.

[ foss

Nupu alt Loo Mérkus =109 Markus|  on vaimalik lisada taiendavat infot.

ﬂ Kvalifikatsioonide infotlilbil on kohustuslik ametikohast tuleneva keeleoskuse ndude
jalgimine.

Kvalifikatsioonigruppide loendit taiendatakse vastavalt tekkinud vajadusele.

» Toodlehe Teistelt saadud hinnangud taitmist vaata punktist 3.11.
» Kvalifikatsioonide haldamine trans. HRTMC_PPOM vt. Juhendist organisatsiooni
haldamine ptk. 2.1

2.2 Pooleli jaanud andmete sisestus ja tootaja
tooletuleku/lahkumise kuupaeva parandamine

Jargnev tegevuskaik on abiks juhul, kui sisestamine kas jai pooleli kolme esimese Infotldbi
(Tegevused, Isiklikud andmed, Organisatsiooniga seotud andmed) sisestamisel voi sai
nendesse Infotlilipidesse sisestatud moni vale tunnus, naiteks tddtaja tddletuleku kuupaev,
Tdotajate grupp ja Tootajate alamgrupp, mida jooksvalt To6taja andmete halduse alt muuta
ei saa.
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ﬂ Loetletud vaartusi ei saa enam muuta, kui tdé6tajale on teostatud palgaarvestus. Siis

tuleb téoétajale teha likumine varaseima vdimaliku kuupdevaga, mille kaigus vastav tunnus
muudetakse.

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA30 vdi menllst: To6taja -> Todtaja andmete haldus.

2. Leia tddtaja (kui nime sisestamine jai ka pooleli, siis tddtajat nime jargi loomulikult
leida ei ole vdimalik. Kui maletad to6tajale omistatud numbrit, sisesta see number.
Samuti on voimalik té6tajat otsida isikukoodi, organisatsiooni kuuluvuse jm alusel. Kui
lisaandmeid ka ei tea, siis tuleb teha lihtsalt uuesti té6taja Ametisse nimetamine).

3. Vali Ulevalt menUdribalt Utilities -> Change entry/leaving dates:

Utilties | Settings  Siisteem  Sp
Delete personnel no.
Change payroll status
Change entry/leaving date

Call employee

4. Kuvatakse esimene Infotlilip Tegevused. Antud naites muudame téoétaja tdoletuleku
kuupaeva.

Tegevused Change

El B L | Epexecute info group & Change info group

4= |[= | 1 [l [ Ll (B |1 [== ][ 2> PerReghr SRR

Otsimisalus Mirmi Piret Testd

- G 1sik Tootajagrupp 2| Awvalk teenistuja Person-ala L200] Maa-amet
- (B} Litotsinguspikker Tost.aamgr. =2 Tppspetsalt Kulukeskus KLZ010 Juhtkond
- B otsngutarmin Hr Soio aers] [eo  [sicis-oews] cmme [oa<inssnis|mms
- (i} vaba otsing

Personnel action
Toimingu toap ~
Toimingu pshjus

Status

Kliendikohane -
Totsuhe =
Erimakse -

Organizational assignmant
60015804 siseaud

Lzoo| Maa-amet
Tostajagrupp z Avalk teenistuja
Téitajate alamarupn 22 Tippspetsialist

Additional actions

Alguskp To...|Action Type T.p&h |Reason for action
02.10.20132 01 Taosuhte vormist tamine

5. Taida voi paranda vajalikud aknad, vajuta Enter.
6. Salvestamiseks vali Ctrl+S véi Glevalt téériistaribalt B,
7. Parast kokide Infotlilipide otsimist, kuvatakse ekraan Postpone action.
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[3101821

PerRegMr
Mimi [Fizet Tests
Tostaragrupe  [2| Avalk teenistura Person-ala [T200] Maa-amet
Toot.alamgr. 22| Tippspetsialist Kulukeskus [erz010 Juhtkond
Alguskp [03.10.2013] to [31.12.9993] chng[z4.10.2013|ENERA
| Personnel action

Toimingu taup [01 Toasuhte wormistamine .

Toimingu pahjus

| status

[E- Postpone action

| Action

Kliendikohane

New date

| original date

Toosuhte vormistamine

[o3-10.2013

o1 3o0-z013

Toosuhe
Erimakse
E Infiy
| Organizational assignment 1 o001
Positsioon [6o01s904]  siseaud LIET
Personaliala [Lzo0 Maz-amet ooos
Tootaiagrupp B8] Aaalik teenistuia cooo
Téotajate alamarupp [22] Tippspetsialist BEE
| 0017
| Additional actions f | L%
Alguskp To...|Action Type ;gx
01.10.2013 01 Tddsuhte vormistamine
2010

Infotype records
Text Su...

Organisatsiooniga seotud
Planeeritud tédaeg
P&hipalk

panga andmed
Tédsuhte andmed
Lshetuse Sigused
Teenistusstaa¥
Saadaolev puhkus
Tooletuleku/lahkumise t
Maksud EE

[=I=]

0100
1o

Start
01.10.20132
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.20132
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013

End
21.12.0000
31.12.9999
31.12.9999
21.12.0000
31.12.9999
21.12.0000
01.10.2013
31.12.2013
21.12.0000
31.12.9999

Mew start

02.10.20132
03.10.2013
032.10.2013
02.10.2013
03.10.2013
02.10.20132

21.12.999 =
31.12.999 7
31.12.999
21.12.909
31.12.999
21.12.9909
03.10.2013
03.10.2013
02.10.2013
03.10.2013

03.10.201
31.12.201
21.12.009
31.12.999

« »

New end

—_

8. Vali kdik Infotlilibid, selleks vali rakenduse ribalt nupp Select all (F7)
9. Kodik read muutuvad aktiivseks (kollaseks voi pruuniks).

10. Vali rakenduse ribalt nupp lﬁ]l.

11.

[E Postpone action

@

|

Continue JIB

Back
=1

Only the selected infotype records will be moved

=
o I_Validity start for existing records is changed

= Pdora tahelepanu ametikoha vakantsuse loomisele. Meie naites oli tootajale eelnevalt
ekslikult sisestatud todletuleku kuupdevaks 01.10.2013 ja me muutsime tddletuleku
kuupdeva 03.10.2013. Seega on ametikoht vakantne viimast paeva 02.10.2013.

[= Delimit Vacancy

5

60015904 siseauditor

Delirmit on

— o

s
02.10.2013
= =

I Yes

|[ Mo |[® cancel |
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2.2.1Ametikoha muutmine kui tooletuleku vormistamisel
ametikoht oli vale

Ekslikult vale ametikohaga sidumise parandamiseks tuleb teha liikumine. Kaivitada trans.

PA40

Personnel no. 5400008

Mirmi John Maggi
Thdtajagrupp U Teiste rikide T..
Tadt.alamar. U3| Muu TLS Keska..
From 0l.11.2020

Personnel Actions
Taimingu tldp
Tddsuhte vormistamine

[_iiku mine (org sisene)

Person-ala
Kulukeskus

N510| Ettevitiuse Aren
ENS1000 EAS Uldin

Persona... Tédtajag... Todtal.. |

~
-

Valida toimingutitp 01 - T66suhte vormistamine ja sisestada voi valida 6ige ametikoht valjal

Positsioon
PerReghr 5400008
Mirmi John Maggi
Tadtajagrupp |0 Teiste rikide TLS  Person-ala N310 Ettevotluse Arendamise SA
Tadt.alamgr. |T3 Muu TLS Keskast.. Kulukeskus ENS1000 EAS {ildine test
Alguskp 01.11.2020| to 31.12.999%
Personnel action
IT:::imingu tiilp 01 Tddsuhte vormistamine w
Toirmingu pdhjus
Status
Kliendikohane v
Thdsuhe 3 Active v
Erimakse 1 Standard wage type w

Organizational assignrment

Positsioon 60196245

spetsialist

Personalizla N510

* Tazve

-
E I_iTh'E entry deletes a record

Ettevitluse Arendamise SA

limub teade, et antud sisestus kustutab eelmise kirje, vajutada Enter ja salvestada.
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Jadas salvestada Ule kdik infotlbid.
Organisatsiooniga seotud andmetes toimub valesti sisestatud ametikoha vakantsuse loomine
(Create vacancy) ja uue ametikoha vakantsuse I6petamine (Delimit vacancy).

Enterprise structure

Ettevite N510| Ettevitluse Arendamise 5 Jur. isik
Person-ala N510  Etteviitluse Arendamise S Alarmala
Kulukeskus ENS1000 EAS {ldine test Teg-valdk.
Eelre-iiks. ENS1 EAS

Fond ] M3dramata

Ahiraha ] NOT RELEVANT FOR GM
Tegevusalz 04110 Uld.maj.da kaub.politik

Personnel structure

Tddtajagr. U Teiste rikide TLS P-arv-ar. i}
I Tadt.akagr U3  Muu TLS Keskastme Tadleping
Organizational plan Administrator
Proteent 100,00 Grupp E
Positsioon [Enlgﬁzalfi]f. 5petsiali5t| Pers-hald.
spetsialist Tidaeg

Et ametikohtade vakantsused oleksid peale muudatust diged tuleb salvestada Create
vacancy st. vajutada Yes

_ancy

Create V

ol

5 60193323 spetsialist

Create on 01.11.2020|

Yes Mo €3 Cancel
Ja Delimit vacancy ehk I6petada uue ametikoha vakantsus vajutades Yes.

Delimit Vacancy

5 60196246 spetsialist

Delimit on 31.10.2020!

Yes No €3 Cancel

2.3 Tootaja koikide andmete kustutamine

Juhul, kui méni téotaja on ekslikult sisteemi sisestatud topelt, on vdimalik kustutada t6otaja
koos numbri ja kdikide InfotlUpidega.
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ﬂ Tootajat ei saa enam kustutada, kui on teostatud palgaarvestus voi rahaline

védljamakse.
Tegevuskaik
1. Vali tegevus PA30 vbi menilst Tootaja -> Tddtaja andmete haldus.
2. Leia too6taja.
3. Vali tlevalt menuuribalt Utilities -> Delete personnel no.
Utiities | Seftfings  Siisteem  Sf
Delete personnel no.
Change payroll status
Change entry/leaving date
Cal employee
4. Parast kokide Infotlilipide otsimist, kuvatakse ekraan.
Delete Personnel Data
a
Personali Himi Jaan Armus
Tadtajagrupp |2 Avalk teenistuja Person-ala 1700/ Keskkonnaamet

Tadtalamar. 22 Tippspetsialist

Infotype Records

Teabetiip IT text Alamtiip Mirmi
o000 Tegevused

0001 Organisatsiooniga seotud a..

0oo2 Isikiikud andmed

o003 Palga staatus

0006 Aadressid 1 Elukoht
0007 Planeeritud titaeg

0016 Tédsuhte andmed

0302 Additional Actions

Q004 Ametivanne

9006 Siseandmed

4008 Tadletuleku/lahkumise tips.

4 »

-

5. Vali kdik Infotllbid, selleks vali rakenduse ribalt nupp Select all (F7).

6. Koik read muutuvad aktiivseks (kollaseks voi pruuniks).
7. Vali rakenduse ribalt nupp @ Delete.

Delete Personnel Data

Personalireg 3103123

Infotype Records
Teabetllip IT text

aooo Tegevused

000z Isiklikud andmed

[ulafuke] Palga staatus

0302 Additional Actions

9008 Tédletuleku/lahkumise taps...

8. Sisteem esitab kiisimuse — kas ikka toesti tahad koik ara kustutada: Vali “Yes”.

[S Delete Personnel Data

Do you realy want to delete the data on this
personnel number?

Kui kustutatav tootaja on uhendatud ametikohaga, siis on vajalik ka ametikoht vakantseks

teha. SAP pakub tanast kuupaeva, vajadusel tuleb kuupaev ara parandada.
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Jargmine ekraanipilt on Todtaja andmete haldus, kusjuures kuvatakse veel dsja kustutatud
t('jijtaja andmed. SAP annab teavituse Personnel number 03103123 was deleted cumpletehf.

2.4 Tootaja liikkumine

Tdotaja liikumise tegevuse teostamiseks kasutatakse tegevust PA40 (sh. dleminekul Téétaja
sidumine ametikohaga).

Tdotaja liikumisel eristatakse kahte Uleviimise liiki:
e organisatsiooni sisene;
e asutuse Uleviimine ja muud Ulev.
Mélemal juhul nii Organisatsiooni sisese likumise, kui asutuse uleviimise korral on

tegevuskaik sama, ainult asutusesisese Uleviimise puhul tuleb taita méned Infotuubid
rohkem.

1. Valitegevus PA40.

E .| Personnel Actions
| =] & 1=ES
Otsimisalus
= @ sk Personnel no. 3100017
- [H} Litotsinguspikker Mirmi Enn Realo
- [ otsingutermin Tadtajagrupp 2 Avalk teenistuja Person-ala L700| Keskkonnaarmet
B} vaba ot
U aba otsing
. e m— Toot.akarngr. 22 Tippspetsialist
From 01.068.2013
Personnel Actions
IERENEBE PR Toimingu tiitip Persona... Tootajag... Toot.al..
. Tadsuhte vormistamine =
a2 .|| [l -
Likurmine (org sisene)
i
Tul. Ioen.d — — If\.sutuse alevimine, muud alev.] 1
Personaliregistrinumber| Mimi | shlumine
03100017 Enn Realo - Valadigusliu/ isik
Ol30IgUSHKU/ muu ISIKU vorm.
03100047 Toomas Kiop ~
03100085 Jaan J&ai Taastosletulek
03100089 Paul Lilepruun Tagsuhte vorm (vanast uude)

2. From - sisesta kuupaev, millal Gleviimine/likumine aset leiab.
3. Vali tegevus (Liikkumine org sisene vdi organisatsiooni sisene likumine).
4. Sisesta to6taja number valjale Personnel no. véi kasuta otsimisfunktsioone.
5. Vali rakenduse nupuribalt & (Execute) vdi F8, iimub Infotiitp Tegevused.
Tegevused Copy
[ = = E» Execute info group £ Change info group
PerRegMr 3103132
Mirmi Test KHoolitus
Tadtajagrupp 2 Avalik teenistuja Person-ala L700 | Keskkonnaamet
Taot.alamgr. 22 Tippspetsialist Kulukeskus KL7010 Juhtkond
Alguskp :bl.-:l-ﬁ.z-:lls: to 31.12.9999

Personnel action

Toimingu tlup 08 Asutuse ulewvimine, muud dlew.
Toimingu pdhjus

Status

Kliendikohane et
Todgsuhe 3 Active -
Erimakse 1 Standard age type

9. Alguskp - kuvatakse kuupadev, mis sisestati juba eelneval ekraanil. Kui kuupaev jai
eelnevale ekraanile sisestamata, siis kuvatakse see kuupdev, mis on algselt t66taja
tooletuleku kuupaevana fikseeritud.

Personnel action
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10. Toimingu tGap.
11. Toimingu p&hjus — valida etteantud valikust.

Organisatsiooni sisese liikkumise véimalikud pdhjused:
Personnel action
Toimingu tilp 02 Likumine (org sisene) -

Toimingu pdhjus ag SAPie dleminek

[ Toimingu pdhius (2} 21 kidet leitud

Status 1 Help View for Reasons for Actions |
Kliendikohane
Toosuhe —
Toosune VEOEEE RS &]
Toimingu tadp: 02
J Mame of action type: Likumine (org sisenel)
Organizational G T.pnc"ihA Name of reason for action
Pasitsioon : :
Personaliala 01 Uuele ametik dlev (ndusol-ga)
Tadtajagrupp 0z Asutuse alluvuse muutus
To6tajate alamarl k] Uuele ametik tlev (ndusolta)
13 Seaduse muutus
_ : | 14 Tadkoht ametikohaks
Addrtlonalactlons: 15 Struktuurimuudatus
Alguskp To.| 16 Ametikoht tédkohaks
01.06.2012 02 17 Tahtajaline dlevimine
18 Paastja TLSist ATSiks
19 Paddstja ATSist TLSiks
20 Kdrgemale ametikohale virmine
21 Allgrupi muutmine
> 1 22 vanglaametniku edutamine
1 23 Tahtajalise Ulewvimise IGpetam
J 24 Tihtajaliselt tihtajatuks
25 Ulesannete/ Tadlepingu Ulevdtm
26 Perelikme Uleviimine
27 Tihtajatu tdhtajaliseks
50 Parandus
fal=] SAPile Uleminek

= Allolevalt selgitused, millal kasutada olemasolevaid pohjuseid liikkumisel:

01 - Uuele ametikohale Gleviimine (ndusolekuga).

02 - Asutuse alluvuse muutus (asutus viiakse Uhest valitsemisalast teise).

08 - Uuele ametikohale tleviimine (ndusolekuta) (eriseaduse alusel).

13 - Seaduse muudatus (muutub seadus, mille alusel tddsuhe on sdimitud).

14 - Toé6koht ametikohaks (t66koha téotajagrupp muutub).

15 — Struktuurimuudatus (struktuurimuudatuse tottu tdéotaja liigub teisele kohale).

16 - Ametikoht té6kohaks (ametikoha tdé6tajagrupp muutub).

17 - Tahtajaline uleviimine (t66taja viiakse Ule tahtajaliselt teisele ametikohale).

18 - Paastja TLS-ist ATS-iks.

19 - Paastja AST-ist TLS-iks.

20 - Korgemale ametikohale leviimine (tahetakse asutuses jalgida karjaariplaneerimist,
(sisuliselt on see sama valik nagu 01 — uuele ametikohale Uleviimine (ndusolekuga)).

21 - Aligrupi muutmine (t66taja allgrupp muutub).

22 - Vanglaametniku edutamine.

23 - Tahtajalise Uleviimise I6petamine (t06taja ligub tagasi oma ametikohale tahtajalise
Uleviimise 16ppemisel).

24 - Tahtajaliselt tahtajatuks (t66suhe muutub tahtajatuks)

25 - Ulesannete/Todlepingu Ulevotm (ATS+TLS seaduste alusel td6taja liigutamine
ametikohale 6ige t60le asumise kuupaevaga juhul, kui varasema kuupaevaga on toodud ule
keskmised palgad teisest asutusest vt Juhend ,To6taja lleviimine Ghest asutusest teise®).

26 - Pereliikme Uleviimine (valislahetuses olevate todtajate perelikmete Uleviimisel, hetkel
kasutuses VAMis).
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27 - Tahtajatu tahtajaliseks (t66suhe muutub tahtajaliseks).

50 — Parandus (esialgu inimese t66levotmisel on lainud vale té6taja grupp ja seda on vaja
parandada).

99 - SAPile Uleminek (asutuste puhul, kes hakkavad kasutama SAPi ainult kbdige alguses
uhel korral).

Organizational assignment
12. Positsioon- vali uus ametikoht.

Tegevused Copy
= & A‘Z @Execute info group & Change info group

PerReghr 32103132

Mirmi Test Koolitus

T&&tajagrupp 2| Awvalik teenistuja Person-ala T.700| Keskkonnaamet
Tadt.alamar. 22| Tippspetsialist Kulukeskus L7010 Juhtkond
Alguskp [h1.05.20133tu =1.12.99399

Personnel action
Toimingu tldp 02 Lilkumine {org sisene)} -

Toimingu pdhjus ag Uuele sAPile dleminek

Status

Kliendikohane e
Taasuhe 2 Active il
Erimakse 1 Standard wage type e

Organizational assignment

Positsioon E0007437 biosf ndunik
Personaliala L700 Keskkonnaamet
Awvalik teenistuja
Tippspetsialist

Taotajagrupp
Tédtajate alamarupp

Vali Enter, et kontrollida oma sisestusi. Esimene teade informeerib sind sellest, et ametikoha

kuljest vbetakse sinna sisestatud andmed. => Nait tootaja grupp ja alagrupp:

-
LDeﬁlult values are used by the position

Teine teade (kollasena ekraani all) teatab, et selle tegevusega Idpetatakse eelmine kirje

/M Record valid from 18.06.2007 to 31.12.9999 delimited at end

See tahendab, et I|Opetatakse

eelmine kirje kuup&evaga, mis on paev enne uut kuupaeva.

Kui mbéned andmed on ebakorrektselt sisestatud, siis slsteem annab sellest marku
olekuribal vastava teatega.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

Kuvatakse jargmine Infotlilp Organisatsiooniga seotud andmed.
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Organisatsiooniga seotud andmed Copy

i B & | org Structure

Personalireg 3100627 Mirni Test Koolitus

Tadtajagrupp  |2| Awvalk teenistuja Person-zla 1100/ Keskkonnaministeerium
Tadt.alamar. 21 Juht

Alguskp 01.06.2013| to 31.12.9999

Enterprise structure

Ettevite Looo Keskkonnaministeerium Jur. isik

Person-ala L700 Keskkonnaamet Alarmala Keskkonnaamet
Kulukeskus KL7012 Personaliosakond Teg-valdk.

Eelrv-ks. EL70

Fond 20

Abiraha

Tegevusala

Personnel structure

Tddtajagr. a8 Tadlepinguline P-arv-gr. L1 Keskkond
Taddt.alar 83 Keskastme spets Tadleping v
Organizational plan Administrator
IProtsent 100,00 I | Assignment | Grupp EEEE
Positsioon £0007409 spetsialist
spetsialist
Ametikoht &0007077 PE1- Palgaary.
Personaljuhtimine 1- Supervisor
Org-liksus &0007353| PO

Vajadusel muuda:

13. Protsent — t66taja seotus antud ametikohaga (vajadusel muuda %-i).
14. Té6aeg — vajadusel lisa asendus (vm valik) Té6aeg aknasse.
15. Vali Enter, et kontrollida oma sisestusi.

Sisteem annab teate, “Record valid from 01.01.1996 (soltuvalt, mis oli enne sisestatud) to
31.12.9999 delimited at end”. See tahendab, et I6petatakse eelmine kirje kuupaevaga, mis
on paev enne uut kuupaeva.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

Kui tootaja seotakse uue ametikohaga, siis kuvab susteem teate:

%

S 60007378 peadirektori aset keskkonnakasutuse alal

Delimit on 31.05.2013

[ ves ||E||3€ Cancel |

Teade I6petab selle ametikoha vakantsuse, kuhu tddtaja ligub. Jalgi, et kuupaev oleks
tootaja vastavale ametikohale asumisele eelnev kuupaev ja seda, kas ametikoht on vakantne
vdi hdivatud.

Vali “Yes” antud juhul.

Edasi ilmuvad jargmised Infotiilbid, mida saab muuta vajadusel. Taidad uue infoga ja
salvestad Infotuubid nii nagu t6dlevétmise juhendis.

=> Naiteks, kui muutub palk, sisesta uus kehtivusaeg ja palga summa ja vajuta Enter.
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Kui Infotlitbil pole vaja midagi muuta, siis edasilikumiseks kasuta ulevalt rakenduseribalt
nuppu .

ﬂ Nendel tootajatel, kellel on Infotilp (0014) Korduvad tasud ja kinnipidamised mitu
kehtivat kirjet, tuleb liikkumisel kindlasti ule kontrollida tootajale sisestatud tasude kehtivuse
jatkumist. Vajadusel sisestada uued tingimused voéi I6petada juba sisestatud korduvate
tasude ja kinnipidamiste kehtivuse aeg.

Jargnevalt kuvatakse algne ekraan, kus voib valida jargmise td6taja voi lahkuda tegevusest
kasutades nuppu & Exit Shift+F3.

Antud toimingu tulemus naeb Organisatsiooni haldamise aknas valja jargmine:

Tadtajate madramine (struktuur) D Seose tekst Juht M3dratud a... | M3dratu
~ [ Keskkonnaamet 0 60007304 peadir...
- B peadirektor S 60007432 Kaaszb 01.05.2013 Piirarmatu
» 8 biosfadri programmiala nunik S 60007437 Kaasab 01.05.2013 Piiramatu
~ [ Peadirektori aset keskkonnakasutuse alal 0 60007313 On tootmisl. ... Enn R... 01.05.2013  Piramatu
~ B |peadirektori aset keskkonnakasutuse alal| S 60007378 Kaasab 01.05.2013  Piramatu
- “»
T Uksikasjad: Ametikoht peadirektori aset keskkonnakasutuse alal

. %" Pdhiandmed | Konteerimine | & Aadress | Kulujaotus |~ o ToGgraafik | Ulesanded | Tédd i..

Ametikoht pediras.kka peadirektori aset keskkonnakasutuse alal |E_,||E| 14| 4 | » " ]|
Taa Madramata Kehtiv al.. |01.05.2013
[Vl Oma organisatsiooniiiksuse juht kuni 31.05.2013
Staffing status I V' Vacancy open vI
Tadtajate madramine (struktuur) D Seose tekst Juht Midratud a... | Madratud k...
~ [ Keskkonnaamet 0 60007304 peadir...
- B peadirektor S 60007432 Kaasab 01.05.2013  Piramatu
v & biosfadri programmiala ndunik S 60007437 Kaasab 01.05.2013  Pirarmatu
~ [ peadirektori aset keskkonnakasutuse alal 0 60007313 On tootmisl. G... Enn R... 01.05.2013  Piramatu
~ B peadirektori aset keskkonnakasutuse alal| S 60007378 Kaasab 01.05.2013  Piramatu
) “)» ‘
bl Uksikagjad: Amatikoht peadirektori aset keskkonnakasutuse afal |

./ o/ Péhindmed | Konteerimine +” Aadress Kulujaotus +” Tidgraafik Ulesanded TH6 i... |

Ametikoht pediras.kka peadirektori aset keskkonnakasutuse akl _@W
Tiid Magramata Kehtiv al.. 01.06.2013
[l Orma organisatsiooniiiksuse juht kuni 31.12.9999
Staffing status C Vacancy occupied or put on hold 'I

—|Personal

Valdaja Kijeldus

Tkoon | Valdaja | Protsent | Madratud alates Midratud kuf Almftp 0001 Uldine kirjeldus v

@5 EnnR_ 100,00 01.06.2013 Piramatu

ﬂ Nendel to6tajatel, kellel on vaja teha parandusi tdo6tajagrupi ja allgrupi muutmiseks, tuleb

valida Toimingu pdhjuseks ' =7 Parandus

= Juhul, kui struktuurimuudatuse korral muutub ametikoha nimi ja tehakse tdotajale
likumine sama id numbriga ametikohale, tuleb tootajale sisestada ametikoha staaz
infotlilibile ITO552 Teenistusstaaz valiku 0106 Ametikoha staaz alla enne arvestuse algust
(likumisele eelneva kuupdevaga 0 aastat 0 kuud O paeva). Sellisel juhul hakkab tootajal
ametikoha staaz uuesti peale BO aruande mdistes (aruanne vdtab arvesse ametikoha id
numbri ja kuna see jaab samaks (kuigi ametikoha nimetus muutub), siis staazi arvestus
jatkub aegade algusest, millal té6taja sellele ametikohale on asunud).

2.5 Lahkumine (Leaving)

Lahkumine on tegevus, mille kaigus fikseeritakse té6taja lahkumisega seotud andmed ning
margitakse tootaja andmed |6petatuks. Kindlasti ei kustutata td6taja andmeid ning to6taja
number sailib sisteemis. Muutub vaid td6taja staatus mitteaktiivseks.
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A

Tododtaja lahkumise tegevust kasutatakse ka juhul, kui isik ei lahku asutusest, aga

tema tédsuhe jatkub teise seaduse alusel.

A

Seoses tdotaja lahkumisega tuleks tdhelepanu pooérata jargmistele momentidele:

Teenistusstaatus (Employment Status) Todtaja staatus muutub lahkumise
protseduuri kaigus automaatselt 0-ks (mittte aktiivne), mida on eelkdige vaja
palgaarvestuseks, et tootajat ei vbetaks enam palgaarvestuses arvesse, aga ka
mitmete muude aruannete jaoks.

Seos struktuuriga - kui téotaja lahkub, siis muutub lahkumisele jargnevast
kuupaevast vakantseks tema ametikoht.

Palga IT (0008) ei tohi kustutada, sest kui sooritatakse mingil péhjusel varasema
perioodi palga Umberarvestusi, siis peavad selle ajavahemiku kdik andmed
jatkuvalt kattesaadavad olema.

Puudumised Infotidbis (2001) - lahkumise hetkel kehtivad puudumised tuleb
I6petada, mitte kustutada.

Saadaolevad puhkused Infotllbis (2006) - lahkumise hetkel kehtivad
saadaolevad perioodid tuleb muuta.

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA40.

e . Persorrirel Acticorrs

arwON

= |[== ]| [&

el [ Ll ][y | | [ == |

Ra0o| Rigl Tugiteenuste Kesk ..
KR404000 RMO

Sisesta tdéotaja number.

Sisesta kuupaev, millal té6étaja on viimast paeva t66l asutuses.
Vali tegevus Lahkumine.

Vali rakenduse nupuribalt@ (Execute) voi F8.
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Tegevused Copy

EH ‘;% @Execute info group £ Change info group

PerReghr 7000602
Mirmi Piret Test
Tdbtajagrupp & Tddlepinguline Person-ala R400 Rigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alamar. 23| Keskastme spets Kulukeskus HER404000 RMO
Alguskp 02.06.2015 to 31.12.9999

Personnel action

Toimingu tilip 10 Lahkumine -

=
- e =

Toimingu p&hjus I_| J

Status

Kliendikohane ~
Toosuhe et
Erimakse 0 Mo special payment st
Organizational assignment

Positsioon S1088698 spetsialist

Personaliala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus

Tootajagrupp El Tadlepinguline

Tddtajate alamarupp 83 Keskastme spets

Additional actions

Alguskp To... Action Type T.pdh Reason for action

16. Alguskp - kuupaevaks esimene pdaev, kui téotaja enam t66l ei ole. Kui Personnel
Actions ekraanil ei maaratud kuupaeva, millal td6taja viimast paeva tool on, siis tuleb
Copy Tegevused ekraanil maarata Alguskp kuupaevaks esimene paev, kui tddtaja enam
tool ei ole.

‘ﬂ Kuupaevad on erinevad Personnel actions aknas ja Tegevused copy aknas.

Kdik teised valjad taidetakse susteemi poolt automaatselt Vali Enter, et kontrollida sisestatud
andmeid.

Salvestamiseks vali Ctrl+S v&i levalt tdériistaribalt &,
Kui téotaja on seotud organisatsiooni struktuuri ametikohaga, siis kuvatakse aken — Create

Vacancy, mis muudab vastavast kuupaevast alates ametikoha vabaks. Jalgi, et kuupaev
oleks ametikoha esimene vakantne paev:

[E Create Vacancy x

S 51088698 spetsialist

= ot
Create on an.nﬁ.znlﬁ_l

| ves || No |[% cancel |

Valides “Yes”, ligume jargmisele Infotlubile Toddletuleku/lahkumise tapsem info, kus
naidatakse ara lahkumise pdhjused, diguslik alus, seadus jne.

Tooletuleku/lahkumise tapsem info
17. Sektor — valida etteantud valikute hulgast - kohustuslik.

RIHATO poolt antud jaotus: Sektori valik to6lt/teenistusest lahkumisel
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SAPiI klassifikaator: Tolgendus:
avalik  sektor (va avalik|isik laheb vahetult peale Ilahkumist avaliku sektori

teenistus) organisatsiooni (va ametiasutus), naiteks SMIT, Tartu
Ulikool
avalik teenistus isik laheb vahetult peale lahkumist teenistusse

ametiasutusse kas ametniku, abiteenistuja, t66lepingulise
todtajana (sh koosseisuline vdi koosseisuvaline)

erasektor isik laheb vahetult peale lahkumist todle erasektori
ettevottesse (sh juhatuse vbi ndukogu liikmena) voi
hakkab tegutsema FIEna

EL institutsioonid isik laheb vahetult peale lahkumist t6dle/teenistusse EL
institutsioonidesse
muu isik laheb vahetult peale lahkumist kolmandas sektori

organisatsiooni, hakkab tegutsema vabatahtlikuna vms,
mis ei mahu eeltoodud kategooriate alla.

pensionile isik laks pensionile
teadmata, isik ei soovi avaldada kuhu ta peale lahkumist
teadmata edasi laheb

18. Asutus - valida etteantud valikute hulgast — kohustuslik ainult riigiasutuste puhul.
19. Vabastamise liikk — valida - kohustuslik.

[c Vabastamise lik (2) 4 kijet leitud

CZA I N EEEI S TANEY

Vabastamis | Liihikirjeldus

[1 j Thdtaja algatusel
2 Tadandja algatusel
3 Poolte kokkuleppel
4 Muu pohjus

Vabariigi Valitsuse vabastamisel valida vabastamise liigiks ,Muu pdhjus®, diguslikuks aluseks
27 — Vabariigi Valitsuse vahetus ja lahtrisse ,Viide digusaktile® sisestada Eesti Vabariigi
pdhiseaduse § 78 p 10, § 92 Ig 2.

Tadletuleku/lahkumise EEDSE]II info —
/ Pirangud |
Sektor +
Asutus —
| Vahastamise lik 4 Muu pdhjus hd I |@||
A Vabastamise lik: 4
Diguslik alus
Viide Gigusaktile | | Eesti Vabariigi péhiseaduse 5 78 p 10, § 921g 2 | | 01US alus " Nimetus
Lahkumise phius 21 Tahtaja moddumine
L 22 IJmbusalduse avaldamine (KOV)
Lahkurnise pdhjus s )
L 23 Tootaje- voi teenistuja surm
Lahkumise pahjus ) 24 Shidimdistev kohtuotsus (tdoandja kas kaalub vii vabastab kohtuotsuse alusel)
Lipetamise alus TOR 25 Teenistusse vitmise eeskijade rikkumine
26 Teenistusalaste pirangute jargimata jitmine (KVTS)
Tadletuleku info 27 Vabariigi Valitsuse vahetus

20. Oiguslik alus — valida sobiv - kohustuslik.
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= Diguslik alus (2) 36 kijet leitud

y Piirangud |
] il
(CA LN ESRI e
{ vab. _ Olgusa Nimetus
:[1 j 21 Todtaja algatusel (TLS dlesitlemniseqa, sh katseajal, erinevad seadusest tulenevad pdhjused)
11 22 WVabastamine kodakondsuse muutumise tittu
11 23 Teisele ametikohale madramine vai valimine muus organisatsioonis
11 24 Riigikogu ja Euroopa Parlarmendi likrneks asumise ning Vabariigi Presidendi ametisse asturmise korral
11 25 Vanglametniku Gleviimine
12 21 Tddandja algatusel katseajal
|z 22 Tiddtaja terviseseisundi tittu

21. Viide digusaktile — viide seadusele, teksti vali - kohustuslik.

22. Lahkumise p&hjus - valida sobiv.

23. Lépetamise alus TOR - valida Maksu- ja Tolliameti td6tamise registri I6petamise aluste
klassifikaatorist. Lopetamisel peab tegema 6ige valiku, muidu |Idpetamise edastamine ei
onnestu. Programm annab teate:

/N 631 LAppetamise alus peab olema mA=A=ratud kui on mA=A=ratud Eypetamise aeg

Tooletuleku/lahkumise tapsem info

2 =
Personalireg 7000602 Mimi Firet Test
Tootgjagrupp |8 Todlepinguline Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alamar. 23 Keskastme spets  Kulukeskus KR404000 RMO
= Tt
Algus LﬂZ.UE.ZUlﬁLTn 31.12.9999

Titletuleku/Bhkumise tdpsem info

Sektor a3
Asutus

Vabastamise lik 1
Diguslik alus 21

Viide digusaktile

Lahkumise pdhjus 3
Lahkumise pdhjus

Lahkumise pdhjus

Lipetamise alus TOR 1502

On lisandunud téo6taja lahkumisel labikdidavate infotuupide jadasse Infotuup (0001) —
Organisatsiooniga seotud andmed. See on moeldud selleks, et saaks kohe lahkumise
sisestamisel lisada info I6petamise alusdokumendi kohta. Kui midagi lisada ei soovi, siis

likuge edasi = (Next Record Shift-F7) vdi Salvesta nupuga.

Infotilp Saadaolev puhkus ja Maksud on lahkumise jadas selleks, et saaks |6petamise
kuupaeva sisestada.

Saadaoleva puhkuse puhul kuvatakse ainult kehtivad kirjed, mille puhul saab muuta
Deduction to kuupaeva.
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Absence quota

Category 10, Péhipuhkus
Time -

Quota number 56, 00000 |pieva

Deduction 37, 00000
Deduction from 0l.01.2020
e i p—
Deduction to Zﬁ.na.znzt]J:.
=
Toosuhte andmete infotiubil saab muuta

|I6petamise kuupaevaga.
Alguskp 12.10.2005 to

Contractual regulations

infotlilbi  Idukuupdeva vordseks tddsuhte

I T
LZE.CIB.ZUZUJ:. Chng 30.05.2013 TERH

Contract Type 01 Tahtajatu w

Periods

Probationary Period ] w
Expiry of Work Permit

Additional fields

Leping 166
Aasta 2005

Ldppemise tingimus

‘ﬂ Saadaolevate puhkuste ja tddsuhte infotlilibi I6dpetamine on vajalik valtimaks téotaja
taastodletulekuga tekkivaid segadusi juhul kui taastodletulek saab toimuma samal aastal.

Kui alus Infotiitibil Toddletuleku/lahkumise tédpsem info Ldpetamise alus TOR on digesti
valitud avaneb Infotllp Todtamise registri ID (9012):

SAP
== S g

Personalireg 7000602 Mimi

Tddtajagrupp 2| Tddlepinguline Pearson-ala

Taot.alamgr. 23 Keskastme spets Kulukeskus
I Tt
Algus I_nl.nl.znlﬁl_I To 31.12.9999

Todtamise registri ID
TOR ID 552

Piret Test

R400/| Riigi Tugiteenuste Keskus
HRA04000 RMO
Muut. [30.12.2014 |ENERR
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=sAaFP

Bl & =

Personalireg TOOOE02 Mirni Piret Test

Tddtajagrupp a Tadlepinguline Person-ala R400 Rigi Tugiteenuste Keskus
Tadt.alamgr. 53 Keskastrme spets Kulukeskus KER4042000 RM O

Algus 01.01.2015 To 31.12.9999 Muut. 30.12.2014 || ENMERRL

Tadtamise registri ID
TOR ID 552

=
o I_Ti:ii:ii:lja 552 hkumine edastatud

Lépetamise info saadetakse Too6tajate registrisse peale infotlitibi 9012 — té6tamise registri ID
salvestamist. Kui I6petamise info saatmine dnnestub, tuleb vastav teade. Kui I6petamine
tehakse Tootajate registris kasitsi, siis tuleb kasitsi [6petada ka SAPIs.

‘ﬂ Kui tdodtaja lahkumisel kaivitatakse andmete Ulekandmine Iabi liidese, ei tohi eraldi
Ibppkuupaeva aknasse kasitsi kuupaeva sisestada, liides sel juhul ei kaivitu ja andmed ei
liigu.

‘ﬂ To6taja lahkumise andmete sisestamisel SAPi valiselt kasitsi otse TORis, sisestatakse
SAPis samuti Idpetamine kasitsi (ei kaivitata andmete liikumist Iabi liidese).

Kui tédtajal on lahkumise hetkel pooliolevaid puudumisi, siis kuvatakse Infotltp

Puudumised. = Naiteks tootajal on sisestatud puhkus 25.08.2013-05.09.2013, aga todtaja
lahkub 30.04.2013 asutusest. Puudumised, mis Idppevad peale tddtaja lahkumist, tuleb
I6petada téotaja viimasel tdédpaeval.

Puudumised Delimit
@@ O
PerRegNr 1201907 Nimi Mati Karu
Person-ala G4R0 Kosejde Kool Kulukeskus KG4R20 Kosejde pedagoogil
Toot.al-gr 83| Keskastme spets TG reegel N0O02 Lithen.norm 35h lunata
Choose 16.04.2013 To 31.12.9999 A-tp Delimit.date 16.04.2013
Puudumised
Alguskp Loppkuup. Ab... Att./abs. type text From To E Abs.days Hour.m
28.08.2013 05.00.2013 1100 P&hipuhkus 7,00 -

-

Vali puudumine véi puudumised, aktiveeri need ning siis rakenduse ribalt nupp ﬂDelimit.
Programm I6petab puudumise té6taja vimase téopaevaga.

‘ﬂ Lahkumise jadas kaivitub ka infotulp 1T9006 Siseandmed. On asutusi, kes soovivad
Idpetada 1T9006 Siseandmed kehtivust ja seda saab teha sarnaselt puudumistele. Need kes
ei vaja IT9006 Siseandmed I6petamist vdivad infotllbist tle minna.

Sellega on tootaja téosuhe I6petatud, aga temale omistatud SAP number ja tema andmed
jaévad SAP’i staatuses mitteaktiivne.
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2.6 Taastooletulek

Voéib kasutada juhul, kui té6taja (ametnik voi todlepinguline) tuleb asutusse tagasi t6éle
jargneval kuul voi hiljem. Taastddletulekut ei saa kasutada lahkumise kuu jooksul, kuna
eelnevalt on téoétajale lahkudes tehtud I6pparve, mis SAPi mdistes on kuuarvestus ja kahte
kuuarvestust UGhes kuus teha ei saa. Voladigusliku td66taja taastdodletulekuks peab valima
PA40 tegevuse Taastddletulek (VOS ja muud) (vt juhendi ptk 2.8).

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA40.

Personnel no. 3103133

Mirni Test Koolitus

Tootajagrupp 8 Tdadlepinguline Person-ala L100 | Keskkonnaministeerium
Toot.alamgr. 23| Keskastme spets Kulukeskus KL10Z030 RO

From 01.07.2013

Personnel Actions

Toimingu tlldp Persona... | Tddtajag... Todt.al... E
Tadsuhte vormistamine -
Likumine (org sisene)} -
Asutuse Glevimine, muud Ulev.

Lahkurnine

wWalaGigusliku/muu isiku vorm.

Taastddletulek

Taosuhte vorm (vanast uude)

2. Sisesta to6taja number.

3. Sisesta kuupaev, mis ajast té6tajal algab uus leping.

4. Valitegevus Taastddletulek.

5. Vali rakenduse nupuribalt £ (Execute) voi F8.
Tegevused Copy

& [ a?s @Execute info group &7 Change info group

PerRegNr 1201507

Nimi Mati Karu

Tootajagrupp A Pedagoog Person-ala G4R0 Kosejoe Kool

Taot.alamgr. 83 Keskastme spets Kulukeskus KG4R20 Kosejoe pedagoogil
Alguskp 01.05.2013 to 31.12.9999

Personnel action

Toimingu tiiiip 10 Lahkumine -

L =
Toimingu p&hjus L| =
Status
Kliendikohane e
Todsuhe -
Erimakse e

Organizational assignment

Positsioon 60004678 Opetaja
Personaliala G4R0 Kosejoe Kool
Tootajagrupp B Pedagoog
Tootajate alamgrupp 83 Keskastme spets

6. Alguskp - kui Personnel Actions ekraanil on maaratud kuupaev, millal té6taja tddle tuleb,
siis siin ei ole vaja muuta (vastasel korral saab sellel lehel td6taja taastdodletuleku
kuupaeva muuta).

Organizational assignment

7. Positsioon— vali vastav positsioon, kuhu tootaja toole asub eelnevalt kirjeldatud
organisatsiooni struktuuris olevate ametikohtade seast; F4 voi B wuvab asutuse
struktuuripuu, kus valitakse ametikoht, millega tddtaja seotakse. Vajutades Enter,
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kuvatakse teade, et vaikimisi voetakse Positsiooniga seotud vaartused. Kui sellega ndus,
siis kinnitamiseks vajuta Enter.

Jne.
Tuleb jatkata nii nagu té6suhte vormistamise jadas v.t. ptk 2.2.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

ﬂ Taastooletulekut kasitletakse tddtamise registri suhtes samamoodi nagu uut tédsuhet, st
registreeritakse uuena ja SAPI lisatakse t66tamise registri infotlilibile taastédlekukuupaeva
alguskuupaevaga uus Kkirje.

ﬂ Taastddletulekul tuleb kindlasti pddrata tahelepanu, et eelmise té66tamise perioodi kdik
saadaolevad puhkused oleksid eelmise lahkumise kuupaevaga I6petatud!

=> Naiteks, kui tdotaja oma eelmise tddperioodi eest sai 7 kp puhkust st. sai puhkust ette,
siis on nuud ka vdimalus kontrollida, kas temalt on I6pparve tegemisel nende paevade eest
tagasiarvestus teostatud.

List Saadaolev puhkus

Drzoada

Pers.No. 11133 Name Silver Sirp

Pers.area 0101 Rahandusministeerium

EE subgm 01 Kuupalgalised WS rule KORM

Choose 01.07.2012] To 30.09.2012 STy.

Saadaolev puhkus
Start Date End Date A... Quota text Start ded End ded. Number Deduction From To L E
06.09.2012  31.12.2012 10P&hipuhkus 06.09.2012 31.12.2014 12,00000 0, 00000 -
01.06.2012 31.08.2012 10P&hipuhkus 01.06.2012 31.08.2012 7.00000 7,00000 e

2.7 Volaoiguslike lepingute alusel teenust osutavate ja
muude isikute sisestamine

Voladiguslike lepingute alusel teenust osutavate ja muude isikute tddle vormistamisel
sisestatav info erineb tavalisest t66suhte vormistamisest.

Véladigusliku lepingu alusel inimese t66le vormistamisel kdiakse 1abi jargmised Infotllbid:
Tegevused — Infotiitip 0000;

Isiklikud andmed - Infotiitip 0002;

Organisatsiooniga seotud andmed — Infotiitip 0001;

Aadressid — Infotlitip 0006;

Panga andmed — Infotiiiip 0009;

Planeeritud té6aeg — Infotlitip 0007;

Tddsuhte andmed — Infotliiip 0016;

Palk — Infotiilip 0008;

Maksud — Infotiitip 9010.

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA40 voi menuust.
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[ Menii Redigeeri Lemmikud  Lisafunktsioonid  Siisteem  Spi

gm0 | -dO0e@e CHB D

SAP Easy Access
B ™ & | soMumenii | & B &+ o | [Bloonol

» (3 Lemmikud
~ £ Roll HR_ANDMED_INIMENE_MENYY
- o .
|2 pagn - Tddtaja todlevitmine, likumine, lahkumine|
- - Toota)a ahdmeLe nagus
U @ PA20 - Tddtaja andmete vaatamine

Kuvatakse aken Personnel Actions, mis vdib sisaldada to6taja andmeid, keda viimati

hallati.

2. Kustuta vali Personnel No, kui see ei ole tihi.

3. Sisesta lepingu alguse kuupaev (kuupéeva ei saa peale palgaarvestust muuta).

Personnel no.
From 01.06.2013

Personnel Actions

Toimingu tidp Persona... Tddtajag... Tadt.al..
Tddsuhte vormistamine =

-

Likumine (org sisene)

Asutuse Ulevimine, muud Olewv.
Lahkumine

Viladigusliku/muu isiku vorm.
Taastddletulek

Tddsuhte vorm (vanast uude)

4. Muuda Uhe hiireklikiga aktiivseks tegevus Voéladigusliku/muu isiku vorm. ning vali

rakenduse nupuribalt & (Execute) voi F8.

5. ‘ﬂ InfotlUbi taitmiseks kasuta valjadel liikumiseks Tab (tabulaatori) klahvi voi vali
hiirega. Enter ei ole véljade vahel liikumiseks, vaid kogu Infotuubile sisestatud andmete

kontrollimiseks.

2.8.1 Infotuup Tegevused Create (0000) taitmine

Tegevused Creafte

5 B .2 4 change info group

'erRegNr 1201947

siguskp 01.06.2013] ro S1.12.9999

Personnel action

Toimingu taop 56 vokoigusiku/muu sika vorm.

Toimingu pahjus

Reference Pers. Nos.

Status

Kliendikohane -
Toosuhe 3 Active -
Erimakse 1 Standard age type -
Organizational assignment

Positsioon 299992399

Personaliala S410| Ahtme kool

Todtajagrupp ¥ wEladiguslic

Tostajate almarupp ¥1 Tosvatulepinguline

Additional actions

Alguskp To...|Action Type T.pSh |Reason for action

» PerRegNr — jata tuhjaks, SAP genereerib ise té6tajale numbri.

» Alguskp. — juhul, kui sa eelmisel lehel unustasid kuupdeva sisestamata, siis saab

teha seda siin.
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> To — slsteem pakub 31.12.9999, mida ei muudeta.

Personnel action

» Toimingu tllp — slsteem pakub ise valja tlldbi 56 Voéladigusliku/muu isiku vorm.,
seda ei muudeta.
» Toimingu pdhjus — ei pea taitma (stisteem pakub bige).

Organizational assignment

» Positsioon — ametikohaga ei seota, sisestatakse 99999999.
» Personaliala - taidetakse voi valitakse loetelust (asutuse kood).
» Tootajagrupp — valitakse kas X = Muu isik, voi Y = Véladiguslik.

[c Tadtajagrupp (3) 31 kiget le

Lo | ][ ] e | 2 2 [

T—grp‘ Todtajagrupi nimi
: 1 : Kdrgem rigiteenia

2 Avalk teenistuja

3 Kohtuniku abi, kandi
4 Kohtunikukandidaat
5 Kohtuteenistuja

6 Prokurdr

7 Prokurdri abi

8 Tadlepinguline

9 TLS soodustingimust
A Pedagoog

B Teadustidtaja

C Erialadiplormaat

D Karjadridiplormaat

E ATS tegevieenistuja
F TLS tegevteen soodus
G

H

I

]

K

L

M

M

(0]

P

R

T

1

W

X

Vanalzametnik
Padsteametnik ATS
Pddstetddtaja TLS
Politseiametnik
Stdur
Allohvitser
Ohvitser
Prokurdr soodusting
Prokuréri abi soodus
Haldusteenistuja ATS
Tsivilrm ekspert
Haldusteenistuja TLS
Teiste rikide TLS
VaM kontopl viline
Muu isik

Y Viladiguslik

» Tootajate alagrupp — valitakse alamgrupp:

Tdotaja grupp Voladiguslik Y alamgrupid:
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{01 i = [ | =Y

Todtajagrupp: Y
Tadtajagrupi nimi: Vakdiguslik

TAlgr™ Toot. alamgr. nimi Alguskp Loppkuup. R.Ind Name of HR country grpg

¥l Tadwdtulepinguline 01.01.1800 21.12.9999 99 Muud riigid
Y2 Kasunduslepinguline 01.01.1800 31.12.9999 99 Muud riigid
W3 Vialadig. tugispets. 01.01.1800 31.12.9999 99 Muud riigid
4 Violadig. dpetaja 01.01.1800 31.12.9999 99 Muud riigid
Yo Tadwdtulep SM kohust 01.01.1800 31.12.9999 99 Muud riigid
Y6 Juhatuse lige 01.01.1800 31.12.9999 99 Muud riigid
Y7 Mdukogu lige 01.01.1800 31.12.9999 99 Muud riigid

ﬂ Pdorata tahelepanu, et allgruppide (kasutusel Sihtasutuste puhul) Y6 Juhatuse liige ja
Y7 Noukogu liige erisustele s66suhte vormistamisel:

» Todsuhte vormistamisel saab juhatuse/néukogu liikmeid ametikohaga siduda
(eelnevalt vormistati td6suhe ilma ametikohata ja PPOME-sse lisati seos
ametikohaga).

> POORATA TAHELEPANU: lima ametikohata tddsuhte vormistamisel ei teki
automaatselt enam juhatuse/ndukogu liikmele ITO00 Organisatsiooni andmed
kulukeskust, mis tuleb sel juhul sisestada IT0027 Kulude jagamine.

» Sihtasutused saavad valida, kas vormistada juhatuse/ndukogu liikmed vormistada nn
fiktiivsetele ametikohtadele struktuuri.

» Erinevalt ei ole voimalik tddtajagruppe seadistada.

Tootaja grupp Muu isik X alamgrupid:
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[= Todtajate alkmgrupp (3) 26

lv|m|[O]ea]es] 5] 2]

Tddtajagrupp: X

Tadtajagrupi nimi: Muu isik
TAlgr" | Toét. alamgr. nimi
X1 | Abikaasa atadee/ndun

K2 Viisakompens sazja
X3 Kadett

¥4 Abipolitseinik

X5 Eripensiondr

X6 Tunnistaja/ekspert
X7 Pankrotihaldur

X8 Van pens ootel PAT
] Rahvakohtunik
XA Kinnipeetaw

XB Komisionis osaleja
XD Muu isik
XE Kutsehaigushiv saaia

XF Asendusteenistuja
XG Abipolitsei. kand.
XH Vabatahtlik pddsta
X Vabataht. PA kand.

¥ Emeritprofessor
XK End orma téét noorems
XL Valirmiskomis. lige

XM EDRT lige

XN Arst-resident

X0 Laps atafee/ndun
XP Doktorant

X0 Praktikant

¥R Tunnistaja/ ekspert

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.8.2 Infotuup Isiklikud andmed Create (0002) taitmine

Isiklifkud andmed Create

H =B 2

ersonalireg 1201947

lguskp 01.06.2013 to 31.12.99399
Hame

Title Pr -

Perek-nimi Test 1

Eesnimi Pille

additional data

Stunnikuupdev 13.09.1967.

Sunnikoht Perek-seis -
Sunniriik - Alates

additional fields

Isikukood 46709130250| Kodakondsus EE
Mitta_racidandi icik Avralik Fotn M Intranatti



A\

Alguskp — jata see vali algselt muutmata — liigu Tabulaatori klahvi véi hiirega jargmist
valja valides edasi. Parast enterit kuvatakse sinna to6taja sunnikuupaev, mis naitab,
et antud Infotlilp on t66taja kohta kehtiv alates tema slinnikuupaevast.

To — jata muutmata, 31.12.9999 on dige.

Title — sisesta, kas Hr vdi Pr; vali maarab td6taja soo.

Perek-nimi — to6taja perekonnanimi.

Eesnimi — to6taja eesnimi.

Sunnikuupaev — todtaja sunnikuupaev — selle akna void tuhjaks jatta — kuupaev
tuletatakse automaatselt isikukoodist.

Sinnikoht — stinnikoht, ei margita.

Sinniriik - ei margita.

Isikukood — to6taja isikukood; koodi sisestamisel kontrollitakse selle digsust.
Mitte-residendi isikukood — vabateksti vali-taidetakse ainult mitteresidendist tdé6taja
puhul.

Kodakondsus (riik) — tootaja kodakondsus, kasutatakse Statistikaameti aruandes.

YV VVVV VVVVY

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.8.3 Infotuiip Organisatsiooniga seotud andmed Create

(0001) taitmine

Organisatsiooniga seotud andmed Create
= I g

Org Structure

1201948

= it
01.06.2013[F to

5 =

Jersonalireg

alguskp 31.12.9939%9

Enterprise structure

Ettevite G000 Haridus- jaTeadusministe Jur. isik
Person-a = e Alamala Ahtrme
Kulukeskus KE4160 Ahtme fnuud tddtajad Teg-valdk.
Fond 20
Abiraha a
Tegevusada 03500 Tead.a aren.teg.avaliku
Personnel structure
Tadtajagr. ¥ Viladiguslik P-arv-gr. Gl Haridusministeerium
Tadt.akar ¥ Tadvotulepinguline Todleping -
Organizational plan Administrator
Positsioon 99999399 Integratsioon: vaikea.. Grupp EEEE
Ametikoht Pers-hald.
Org-itksus Tidiaeg
Organ-viiti G410KGE4160 Palgaarv.
Supervisor

Additional fields
Alusdokurmendi number

Alusdokumendi kp

» Alguskp_to — valjadel kuvatakse kuupdev, mis sisestati Infotilp Tegevused all —
tootaja tddleasumise kuupaev.

Enterprice structure

Ettevote - valitsemisala kood, tuleb automaatselt struktuurist.

Person.ala — maarati Tegevused Infottitbis.

Alamala — jaab tuhjaks.

Kulukeskus- maaratakse kulukeskus, mille kaudu td6tajale tasu hakatakse maksma.
Fond — eelarve liik, alati taidetakse voladiguslike puhul.

Abiraha — toetuse voi valisabi tunnus.

Tegevusala — valitakse alati vdladiguslike puhul.

VVVYVVYVY
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‘ﬂ Tdotaja kulukeskuse, fondi ja tegevusala dige taitmine on oluline, sest 1abi selle toimub
aruandlus ettevétete kaupal

Personnel structure

» Tootajagr.- tuleb automaatselt Infotlitibilt tegevused.

» Toot.al-gr - tuleb automaatselt Infotlbilt tegevused.

» P-arv-gr— palgaala maarab palgaarvestuse grupi (piirkonna), Uhes asutusese vdib
olla mitu gruppi.

‘ﬂ Tootaja Palgaala ei saa muuta kuu keskel. Kui toodtaja liigub kuu keskel teise
palgaarvestuspiirkonda, siis jaab tal likumise kuul tunnus vanaks ning parast liikumise
vormistamist tuleb luua uus kirje likumisele jargneva kuu esimese kuupdevaga.

Véladiguslikul tootajal ei ole ametikohta ja ta seotakse organisatsiooniga Iabi kulukeskuse.

Organizational plan
> Position- tuleb sisestada 99999999.
Additional fields

> Alusdokumendi number.
» Alusdokumendi kuupaev.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.8.4 Infotuup Aadressid Create (0006) taitmine

Aadressid Create

H B 2 Foreign address

Personalireg 3103149 Mirmi Teat Koolitus
Tdditajagrupp ¥ Viladiguslik Person-ala L700 Keskkonnaamet
Tadt.alamar. Y1| Tadvotulepinguline
Alguskp 01.06.2013| to 31.12.9939

Address

Aadressi tllp t
cfo

Tanav ja maja number Kdo tee f |29 v
2nd Address Line

Sihtnumber/linn 61504 Ehra

Riigi kood EE Eesti -

Telefoninumber

Isiklikud
Mobiil 5144594

I T
E-rmail Itest@gmail.con‘l

Infotilp on kohustuslik taita, selle info alusel taidetakse todtaja aadress valjaantavatel
toenditel.

» Alguskp, to — sisteem voétab alguskuupaevaks Infotlilibi Tegevused alguskuupaeva.
Vahemik maarab, millal antud aadress to6taja kohta kehtib.
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» Address type — voimalikud valikud: 1 Elukoht, 4 Mitteresidendi aadress residendi
maal - viimase taitmise kohta on olemas eraldi juhend.

Address

E —
Aadressi tilp | Ill.l
/o P Elukoht
e N

Tanav ja maja number — sisesta tdnav, maja number vdi talu ja kila.

2nd aadress line — kui aadressis sisaldub asula, vald.

Sihtnumber/linn — Indeks/ linn vdi maakond.

Riigi kood — suisteem pakub vaikimisi Eesti.

Telefoninumber — to6taja isiklik telefoni number.

Mobiil — to6taja isiklik mobiili number.

E-posti aadress — tdotaja isiklik e-posti aadress.

Kodune lauatelefon.

Andmed RRist seisuga - Rahvastikuregistrist voetud seisuga kuupdev. Seda naeb
SAPis, aga ei saa taita.

VVVVVVVVY

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.8.5 Infotuup Panga andmed (0009) taitmine

Panga andmed Create

EH B L2
Personalireg 1201947 Mirni Pille Test 1
Tadtajagrupp |¥ Viladiguslik Person-ala G410| Ahtme kool
Tadt.alamgr. Y1 Tadwdtulepinguline Kulukeskus KG4160 Ahtrme muud tédtajad
Alguskp C01.06.2013E to 31.12.9999

Bank details

Pangarekvis. tllp 0 Main bank -
Makse sazja Pille Test 1

Sihtnumber/linn 61504 Ehea

Panga riik EE Eesti -

Pangaviti 401 AS SEB Pank

Pangzkonto 10002001051004

Makseviis 124 Maksed (t&dtajad/palgad)

Eesmark

Payment currency EUR |Euro

Bank details

» Pangarekvis. Tulp —0 Main bank (ehk pdhiline pank), 1 Other bank (ek teine pank).
Valides Teise panga ilmuvad lisavaljad:

» Standard value — summa mis laheb teise panka.

» Standard percentage — protsent, mis laheb palgast teise panka. Makse saaja —
taidetakse automaatselt.

» Pangavéti — tuleb valida, millises pangas on tootajal arveldusarve.

» Pangakonto - toé6taja arveldusarve number.

» Makseviis — on M téoétajate palkade maksmisel (program pakub selle vaikimisi) aga
kasutusel on veel véimalusi:
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* Makseviis 6 Kijed

MV| Tekst

Cash Payment

SEPL maksed

Maksed (tdotajads/palk BE 150}
Eodumaine kliendid/hankijad
Sularahamakse (Palk kassast)
Hankija makse (ilma pangata)

I

N e

Makseviiside kohta loe lisaks juhendist ,Palga arvestamine® ptk ,Panga andmed*

» Eesmark — vaba teksti vali.
» Payment currency — vaikimisi EUR.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.8.6 Infotuup Planeeritud tocaeg (0007) taitmine

‘ﬂ Alates 01.01. 2019 saadetakse SAP’st tdotamise registrisse tddsuhte vormistamisel ja
tédajamaara muutmisel.

Planeeritud t66aeg Create
H B ﬁ \"‘.‘Urk schedule

*ersonalireg 1201947 Mirmi Pille Test 1

Tédtajagrupp |¥| Vokdiguslik Person-ala G410| Ahtme kool

Todt.alamar. 1| Taovitulepinguline Kulukeskus KG54160 Ahtme muud taotajad
4lguskp C01.06.2013E To 31.12.9999

Work schedule rule

Tﬁﬁajagtaﬂkureegel NORM I
Ajahalduse olek oo =TI o -

| Part-time employee

Working tirme

Employment percent 100,00 "~ |Dyn. daily work schedule
Daily working hours &,00 Min. Max.
weekhly working hours 40,00 Min. Max.
Monthhy waorking hrs 160,00 Min. Max.
Annual working hours 1920,00 Min. Max.
Weekly workdays 5,00
» Alguskp — kuvatakse automaatselt vastavalt Infotllbis Tegevused sisestatud
andmetele.
Work Schedule rule
» Toobajagraafikureegel — vdladiguslike puhul kasutatakse alati ainult NORM

Tavagraafik. Seadistuses on eelnevalt kirjeldatud graafik NORM, mis vastab
tavalisele 8-tunnilisele t66paevale, kus tddpaevad algavad 8:00, kella 13-14.00
toimub Idunavaheaeg, t66paev 16ppeb 17.00.

» Ajahalduse olek — kasutusel 0 — No time evaluation ja 9 — Time evaluation of planned
times. 9 kasutab ainult PPA, teistel on kasutusel 0.

Working time

Taidetakse automaatselt sisteemi poolt. Vajadusel saab muuta.
» Employment percent — VOS lepingu alusel to6tajatel on alati 100 %

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .
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2.8.7 Infotuup Toosuhte andmed (0016) taitmine

Téosuhte andmed Create

H B A

ersonalireg 1201947 Mirmi Pille Test 1

‘Gotajagrupp  |¥| Vakidiguslik Person-ala G410 Ahtme kool

‘got.alamgr. Y1 Todvotulepinguline Kulukeskus KG4160 Ahtme muud tidtajad
T gt

dguskp Lnl.ns.zmleto 31.12.9939

Contractual regulations

Contract Type 09 Viladiguslk - Kehtib kuni 31.12.2013
Periods
Probationary Period 3| kuud -

Expiry of Work Permit

Additional fields
Leping vl 1234
Aasta 2013

Lippemise tingimus

» Alguskp. — konkreetse tddsuhte kirje alguskuupaev.
» To - kirje 16ppkuupdev. voi 31.12.9999.

Contractual regulations
» Contract Type - Volabdiguslik.

"09 véhiigusik ~]
01 Tahtajatu
02 Tahtajaline
06 Varalise vastutuse |
09 Vialadiguslik
17 Ressursimah kool lep
20 Oppelaenu leping

» Vajutada Enter avaneb aken Kehtiv kuni — lepingu kehtivuse 16pp.

Contractual regulations

Contract Type 09 Voladiguslik - Kehtib kuni 31.12.2013

Additional fields
» Leping — lepingu number.
» Aasta — Lepingu s6lmimise aasta.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi llevalt tooriistaribalt .

ﬂ Infotlilpi Meeldetuletatavad kuupaevad ei ole véladiguslikul td6suhtel kohustuslik taita.
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2.8.8 Infotuup Palk (0008) taitmine

Pohipalk Create

M B 2 | Ehwage Type [Ewage Type [l Payments and deductions

‘ersonalireg 1201947 Nirni Pille Test 1
lditajagrupp  |[¥  Vikdiguslik Person-ala G410| Ahtme kool
ragt.alamgr. Y1 Tdovitulepinguline Kulukeskus KG4160 Ahtme muud todtajad
Alguskp 01.06.2013 to 31.12.999%
‘ayment type |0 Basic contract Object ID
'ghjus Mext increase
Pay scale Further Information
Type 01 Rigasutused Capacity Util. Level 100,00 %
Area 01 Rigasutused EESubgroupGrpag. PER Perindic (salar ..
Group a0 Level Work hours/period 160,00 Monthly
Ann.salary EUR
'al... Palgatiiibi pikk tekst T.. Amount Valu... L.. A.. Number/Unit Uhik E
i j EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR -
EUR -
) '
v [01.06.2013] - [31.12. 99394 | » ] 0,00 |EUR

» Alguskp, to — maarab ajavahemiku, millal antud palgaliigid t66taja jaoks kehtivad,;
susteem kuvab vaikimisi todletuleku kuupaeva ja to valjale 31.12.9999.

» Payment type — tdidetakse automaatselt stisteemi poolt.

» Pohjus — jaab tuhjaks.

Pay scale
» Type — on uks valik — 01 Riigiasutused.
» Area—on Uks vali— 01 Riigiasutused.
» Group — palgaskaala number, 00 (null_null).
» Level — ei margita.
> Capacity Util. Level — koormus VOS lepingu alusel té6tajatel alati 100%.
> Palga tulp/tulbi — see osa jaab VOS lepingu alusel téotajatel tiihjaks.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

2.8.9 Infotuup Maksud (9010) taitmine

Maksud
H B R

Personalireg 1201947 Mirni Pille Test 1

Tadtajagrupp  |¥  Vilkdiguslik Person-ala G410 Ahtme kool

Tadt.alamar. ¥1| Tadvotulepinguline Kulukeskus KG4160 Ahtme muud tdtajad
Algus 01.06.2013 To 31.12.599%

Maksud EE

Tulurmaksuvaba miinim
Pensionikindlustuse CEE
Pensioni saamise alg 13.09.2032
Mitteresident
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>

Alguskp, to — maarab ajavahemiku, millal antud maksude tdétaja jaoks kehtivad;
susteem kuvab vaikimisi t00letuleku kuupaeva ja to valjale 31.12.9999.

Maksud EE

>
>

Tulumaksuvaba minim — Gldiselt ei arvestata tulumaksuvaba miinimumiga.
Pensionikindlustus — tuleb valida pensionikindlustuse protsent, kui inimene ei ole
litunud pensionikindlustusega, siis on see 0.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi ulevalt tooriistaribalt .

2.8.10 Infotuup Kulude jagamine (0027) taitmine

Kulude jagamine Create

H E

Org. Management info

Personalireg 1201947 Nirni Pille Test 1

Tadtajagrupp |¥ Viiladiguslik Person-ala G410  Ahtme kool

Tadt.alamgr. Y1 Tadvdtulepinguline Kulukeskus KG4160 Ahtme muud tidtajad

Alguskp

T ot
|_01.06.2013|J To 31.12.999%

Distrib. 01 Wage/salary

Master cost center KG4160 Ahtme muud tédtajad
Cost distribution
CoCd Cost ctr Order  WBS element Pct. Fund Name Name of aux. acco... |Busff
G000 KG4160 100,00 20 Ahtme muu..

» Alguskp, To - loodava kulutunnuste kirje alguskuupdev To - kulutunnuste Kirje
I6ppkuupaev. Kui me tapselt ei tea, kui kaua tunnused kehtivad, siis jaab
kuupdevaks 31.12.9999.

» Distrib. — Jaotamise reegel (01 Wages/salary — téétasu jaotus).

» Master cost center - taidetakse automaatselt t66taja ametikoha Kulukeskusega

(osakonna tunnus).

Cost distribution

>

>
>
>

A\
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>
>

CoCode — Company Code ehk Ettevotte kood, millega tahistatakse valitsemisala.

Cost ctr — CostCenter ehk kulukeskus, mis tahistab osakonda.

Order — jaab tuhjaks.

WBS element — Pr.str.element — kasutatakse projekti arvestuses, kui tasu kuulub
mingi projekti hulka, siis on talle avatud ,Work breakdown structure = WBS* element,
millega juhitakse kulud projektimoodulisse.

Pct — protsent. Kui kulud jagatakse rohkem kui 1 kulutunnuste rea vahel, siis peab
kdikide erinevate kulude jagamise ridade protsentide summa vérduma 100%-ga.

Fund — fond — eelarveliik.

Fundctr — FundCenter — eelarveliksus. Eelarvelksus on tavaliselt sama, mis
tulukeskus ehk asutus. Suuremate asutuste puhul vaib olla erinev — jaotus on loodud
eelarve osa eest vastutava inimese/tegevusvaldkonna jargi.

Tegevusala — tegevusala Riigi raamatupidamise uldeeskirja jaotuse jargi.

Abiraha — Grant - toetuse vai valisabi tunnus.

‘ﬂ Kulude jagamine vdib erinevates perioodides muutuda, seega on oluline jalgida
kuupaevasid.

Sellega on tddtaja tédle voetud, lahkumiseks tédlevotmise protsessist kasuta nuppu &

(Tagasi F3).
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2.8.11 Volaoiguslike lepingute alusel teenust osutavate
ja muude isikute lahkumine

Lahkumine tehakse nendele VOS lepingu alusel todtajatele, kellelt teenust enam ei osteta.

= Kui Uhe isikuga sdlmitakse naiteks iga kuu uus leping ja teda tasustatakse vastavalt
téode akteerimisele, ei vormistata sellele isikule iga kuu lahkumist ja siis uuesti tddletulekut,
vaid piisab, kui Lepingu andmete Infotlilbis luua uus kirje uue lepingu kohta. Sellega sailib
ka ajalugu temaga soImitud lepingutest. Samuti ei pruugi tal olla iga kuu valjamakstavat tasu
— sel kuul on siis arvestuse tulem lihtsalt 0.

Lahkumise vormistamine v.t. p.t. 2.6.

2.8 Volaoiguslike lepingute alusel teenust osutavate ja
muude isikute taastooletulek (VOS ja muud)

Kasutatakse juhul, kui inimene tuleb tagasi sama seaduse alusel, kui ta lahkus. (Nt: Oli VOS
(ja muud) ja tuleb tagasi samadel tingimustel). Samuti kasutatakse juhul, kui to6taja tuleb
asutusse tagasi jargneval kuul vdi hiljiem, sest lahkudes on talle tehtud I6pparve, mis SAPi
madistes on kuuarvestus ja kahte kuuarvestust Uhes kuus teha ei saa.

Tegevuskaik

1. Vali tegevus PA40.

[@ . Personnel Actions
®

ooE
Otsimisalus
~ Gk Personnel no. 3101817

« (Bl Litotsinguspicker Nimi Pille Test

' %Stg”g“t“”"‘" Tédtaiaanpp ¥ Vbigusk  Person-ab 1200 Maa-amet
. aba otsing

Tidt.alamar. Y1 Todvituleping.. Kulukeskus KL2000 Mza-amet dldine

From 01.01.2014

Personnel Actions
Toimingu tilip Persona... To6tzag... Tootal.. [

Tadsuhte vormistamine
Likumine (arg sisene) =
Asutuse Glevimine, muud lev.
Lahkumine

Vdladigusiku/muu isku vorm.

Taastooletulek
- =
Thastooletulek (vOS j2 muud)

P

Tadsuhte vorm (vanast uude)

Sisesta td6taja number.

Sisesta kuupaev, mis ajast td6tajal algab uus leping.
Vali tegevus Taastddletulek (VOS ja muud).

Vali rakenduse nupuribalt D (Execute) voi F8.

ahrwn
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Tegevused Copy

M 2 & | @Executeinfo group & Change info group

JerReghr 3101817

dimi Pille Test

Tddtajiagrupp | ¥| Véladiguslk Person-ala L200| Maa-amet
Taot.almgr. | ¥1| Tddvotulepinguline Kulukeskus KL2000 Mag-amet ldine
Alguskp [uz.m.zunEto 31.12.9939

Personnel action

Toimingu thdp 13 Taastddletulek (VOS ja muud) ~
Toimingu phjus

Status

Kliendikohane v
Tadsuhe v
Erimakse v

Organizational assignment

Positsioon 99999999

Personaliala 1200 Maa-amet
Tddtajagrupp ¥| Vilkdigusik
Tddtajate alamgrupp Y1 Tadvitulepinguline

Additional actions

Alguskp To... Action Type T.pdh Reason for action E
01.01.2014 10 Lshkumine

» Alguskp. — juhul, kui sa eelmisel lehel unustasid kuupdeva sisestamata, siis saab
teha seda siin.

> To — slisteem pakub 31.12.9999, mida ei muudeta.

Personnel action

> Toimingu tllp — slsteem pakub ise vélja tiiibi 13 Taastodletulek (VOS ja muud),
seda ei muudeta.

» Toimingu pdhjus — ei pea taitma (stisteem pakub bige).
Organizational assignment

» Positsioon — ametikohaga ei seota, sisestatakse 99999999.
» Personaliala - taidetakse voi valitakse loetelust (asutuse kood).
» Tootajagrupp — valitakse kas X = Muu isik, voi Y = Véladiguslik.

» Toobtajate alamgrupp — valitakse vastav alamgrupp.
Salvestamiseks vali Ctrl+S véi tilevalt tdoriistaribalt B,

Voladiguslike ja muude isikute taastodletulekul taidetakse ulejaanud Infotlubid sarnaselt

peatikis 2.8 Vdladiguslike lepingute alusel teenust osutavate ja muude isikute sisestamine
naidatud jadale.

2.9 Tahtajaline uleviimine

= Tahtajalist Uleviimist kasutatakse avaliku teenistuse seaduse, t6dlepingu seaduse ja
eriteenistusseaduse alusel toodtaja viimisel teisele ametikohale nii, et sailiks ka
pohiametikoht, kuhu tdotaja ligub tagasi peale tahtajalise Uleviimise 16ppu. Tahtajalise
dleviimise liiki__ei kasutata erinevat liiki__ametikohtadele lileviimisel (nditeks
todlepingulise tootaja lileviimiseks ametniku ametikohale voi vastupidi).
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Kui tédtaja laheb tahtajaliselt teise asutusse siis peatatakse leping omal kohal ja mingit
likumist ei tehta, uus asutus vormistab ja margib tahtajalise to6suhte.

‘ﬂ Pddrake tahelepanu, et tahtajalise lUleviimise protsess on muutunud alates 01.02.2016.
Enam ei kasutata tahtajalisel Gleviimisel PA40 valikut 09 Tahtajaline (leviimine.

Tegevuskaik:

1. Vali tegevus PA40, kuvatakse aken Personnel Actions, mis voib sisaldada t6étaja
andmeid, keda viimati hallati. Kustuta valjal Personnel No, kui see ei ole tihi.

2. Vali tootaja, keda viiakse tahtajaliselt Ule teisele ametikohale ja sisesta kuupaev millal
tootaja asutuses teisele ametikohale t6dle asub kujul PPKKAAAA. NB! Seda kuupaeva
ei saa peale esimest palgaarvestust muuta, seetottu ole kuupdeva sisestamisel
tapne!

3. Muuda Uhe hiireklikiga aktiivseks tegevus Liikumine (org sisene) ning vali rakenduse
nupuribalt & (Execute) véi F8.

4. Vali rakenduse nupuribalt@ (Execute) voi F8.

|. Personnel Actions
&

(== E=](E]E] (]

Otsimisalus
- G Tsik Personnel no. 3101813

- [ uitotsinguspikker Mirmi Kadi Test
o [‘ﬁ'] Otsingutermin

. Tootajagrupp 2| Ametnik Person-ala L200| Maa-amet
« [l vaba otsing
. Tugiteenus Toot.alamagr. 22| Tippspetsialist Kulukeskus KL2034 Geoloogia osak..
From 01.02.201&
Personnel Actions
Toimingu tiip Persona... Tootajag... Toot.al.. [

TOOSOMCE OIS LI T
i a -
I|':||kum|ns! (org sisenea)} i

Viladigusliku/muu isiku worm.
Taastdoletulek

Taastddletulek (VAS ja muud)
Tahtajaline Glevimine
Abikaasa/lapse vormistamine
Tadsuhte worm (vanast uude)

Avaneb Tegevused, Toimingu tudp on automaatselt taidetud.
Vali Toimingu pdhjus — 17 Téhtajaline (leviimine ja ametikoht, millele t66taja tahtajaliselt
ule viiakse.

2
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© x

Tegevused Copy
B2

3101813

PerRegMr

Mimi Kadi Test

Tédtajagrupp 2] Ametnik Person-ala
Tadt.alamgr. [z2] Tippspetsialist Kulukeskus
Alguskp 01.02.201&| to 31.12.9999

Personnel action
Toimingu thlp
Toimingu pdhjus

Status

Kliendikohane

(E» Execute info group

£ Change info group

L200| Maa-amet

EL2034

Geoloogia osakond

[ Toimingu pohjus (2} 18 kijet leiud

Piirangud

02 Likurmine (org sisene)

Tddsuhe

3 Active

01

Erimakse

1 Standard wage type

Organizational assignmepe

Positsioon 015928 juhat
Personaliala L200 Maa-amet
Tddtajagrupp 2 Ametnik
Tootajate alkmgrupp 21 Juht
Additional actions

Alguskp To... Action Type

a0

02
o8
13
] 14
15

Toimingu p
Mame of action type: Likumine {org sisene)

| T.p8h™

102

Name of reason for action

Uuele ametik dlev (ndusol-ga)
Asutuse alluvuse muutus
Uuele ametik dlev (ndusolta)
Seaduse muutus

Tadkoht ametikohaks
Struktuurimuudatus

I 17 | Tahtajaline Ulevimine |
i8 P3dstja TLSist ATSiks
19 P3dstja ATSIst TLSks
20 Kdrgemale ametikohale viimine
H4 21 Allgrupi muutmine
22 Vanglaametniku edutamineg
22 Tahtajalise Glevimise IGpetam
24 Tahtajaliselt tahtajatuks
50 Parandus
o0 Uuele SAPile dleminek

Kui kdik valjad on taidetud vajuta Enter.
Salvestamiseks vali Ctrl+S v&i tlevalt toriistaribalt B,
Liigud Organisatsiooniga seotud andmetele. Kontrolli andmed ja sisesta vajalik. Valjale
Todbaeg vali tunnus - TU Téhtajal ileviidud (tiihjale kohale org. sees) véi AS
Asendusajaks t66l (juhul kui tébtaja viiakse (le kellegi draolija asenduse ajaks). Labi selle

tunnuse saab aruandest eristada tahtajaliselt tleviidud tootajaid.
Organisatsiooniga seotud andmed Change

H B L

Org Structure

€= =E]E] 2]
Otsimisalus
- G sk

+ [Hl uitotsinguspikker

+ [} otsingutermin

+ [Hl vabz otsing

M Tugiteenus

Kadi Test

Personalireg 3101813 Mimi

Tootajagrupp 2| Ametnk Person-ala L1200 Maa-amet

Tadt.almar. 21] Juht Kulukeskus KL2000 Maa-amet dldine
Alguskp 01.02.2016 to 31.12.9999| Chng |10.02.2016| ENERA
Enterprise structure

Ettevite 1000|  Keskkonnaministeerium Jur. isik

Person-ala T200]  Maaamet Alamala Maz-amet
Kulukeskus KL2000 Maa-amet fildine Teg-valdk. [ ]

Eelrv-iiks. EL20 Mag-amet

Fond 20 Kindlaksmagratud vah

birgk IOT RELEVANT FOR GM

Tegevusala 05600 Muu keskkon.kaitse{haldus

Personnel structure

Tadtajagr. 2] Ametnik P-arv-gr. 3]  ma
Togtalar |21 Juht Taileping -
Organizational plan Administrator

Protsent 100, 00| GropE TrEE

Positsioon 60015928  juhat Borehald 1

juhataja Titaeg 13 | Tahtajal Ulevidud
Ametkoht  |00000000 Palgaarv. | | '[& Totgjaarvestaia (1) 3 kijet leitud
Org-liksus 60015927 VO Supervisor e
Tarkvara osakond
Organ-voti L200KL2034

Additional fields

Alusdokumendi number

Alusdokumendi kp

Cd G ENE NS
Administraztorigrupp: EEEE

. -

[ AS  Asendusajzks tdal

i tEEl TSk

e e |

TU  Tahtgjal ilevidud
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10. Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

Kuvatakse ekraan, kus slUsteem kuisib, mis kuupaeval |opetatakse todtajaga seotud
ametikoha vakantsus.

[T Create Vacancy

5 50015915 ndunik

= ==
Create on Lﬂl.ﬂz.znlﬁ_l

[ Vas

ﬂ Seda kusimust ei tohi ignoreerida ega akent ristist kinni panna, sest see mdjutab
ametikoha ajalugu ning kuvab vakantsuse staatust aruannetes. Jalgi, et kuupaev oleks dige
— tahtajaliselt Uleviidava td6taja eelnevat ametikohta ei tohi vakantseks teha. Vastad No.

PPOMEs kuvab, kuigi téotajat tahtajaliselt tleviimise kuupaevast alates enam ametikohal ei
naita, ametikohta mitte vakantse ametikohana:

% Pohiandmed - +” Konteerimine  Aadress - Kulujaotus | o Tddgraafik - o Tunnused | o Nimetus - ISCO
Ametikoht |ndunik | ndunik EE|T"W|
Tao |Politika rakendamine 2 Kehtiv al.. [01.02.2018
[JOma organisatsiooniiiksuse juht kuni |31.12.9993
Staffing status | C vacancy occupied or put on hold = |
[ |Personal

Kijeldus

Iko Valdaja Protsent  Madratud alates M3 | Alamtp | 0001 Gidine kijeldus d

11. Jargmisena liigud valjale Planeeritud t66aeg. Kontrolli, vajadusel sisesta andmed ja vali
Salvesta Ctrl+S véi lilevalt tdoriistaribaltED.

Planeeritud td6daeg Copy

B 2 MMwork schedule

Personalireg | 3101813 Mirmi |Kadi Test

Tadtajagrupp 2] Ametnik Person-ala [L200] Maa-amet

Tadt.alamagr. 21 Juht Kulukeskus [eLzo00 | Maa-amet aldine
Alguskp l'_nl.nz.znlﬁL To [31.12.99909

Work schedule rule

Tooajagraafikureegel | HORM Tavagraafik

Ajahalduse olek |0 0 - Mo time evaluation -

[ Part-time employee Additional time 1D ]
Warking time

Employment percent [ 100,00

Daily working hours [ e, o0

Weekly working hours | 40,00

Manthly working hrs | 160,00

Annual working hours | 1320,00

Weekly workdays W
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12. Edasi taida vajalikud infotilbid: 0008 Palk, 0027 Kulude jagamine, 0014 Korduvad tasud
ja kinnipidamised, 0035 Taiendavad funktsioonid, 9006 Siseandmed.
13. Kinnita valikuid ja salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt t&oriistaribalt 12}

Toobtaja on tahtajaliselt tle viidud uuele ametikohale.

14. Tootaja tddsuhte andmetesse sisesta tahtajalise té6suhte andmed. Léppkuupaeva voib
jatta 31.12.9999 juhul, kui ei tea tapset tahtajalise Uleviimise I6pptahtaega. Loppemise

tingimusse saab sisestada taiendavat informatsiooni.

Toasuhte andmed Create
EH R L
@”'iﬂ |<E| % ||& Personalireg 3101813 Mimi Kadi Test
Otsimisalus Todtajagrupp |2 Ametnik Person-ala L200 Mag-amet
- G sk Todt.alamgr. 21| Juht Kulukeskus KL2000 Maa-amet Gldine
* [kl witotsinguspikker Alguskp Ta1.02.2018 [ o 31.12.9999
« [H} otsingutermin & =
+ [} vaba otsing
. Tugiteenus Contractual regulations
Contract Type 02 T3htajaline - Kehtib kuni 31.12.999%
Periods
Probationary Period 3 kuud -
Expiry of Work Permit
Additional fields
Leping
Aasta
Ldppemise tingimus
15. Salvestamiseks vali Ctrl+S véi Ulevalt tdoriistaribalt '&l.
16. Taida Meeldetuletatavad kuupaevad.
Meeldetuletatavad kuupaevad Create
B OB 2
Personalireg 3101813 Mirni Kadi Test
Tddtajagrupp 2 Ametnik Person-ala L200| Maa-amet
Tadt.alamgr. 21| Juht Kulukeskus ELZ000 Maa-amet Uldine
Task
I = = = = = 1
Task Type |_03 Tahtajal tleviim I5p =
Date of Task 01.05.2018 Processing indicator Mew task -
Reminder
Reminder Date 01.05.2018
Lead/follow-up time For specific task type -~

Comments

17. Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .
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18. Selleks, et oleks nadha milliselt ametikohalt tdé6taja on tahtajaliselt lle viidud tuleb
PPOME-s selle ametikoha (millelt t66taja Ule viidi) ja téhtajaliselt Ule viidud to6taja vahel

tekitada seos jargmiselt:

=]

Valid selle ametikoha millelt t66taja Ule viidi ja kasutad

Organisatsioon ja personalihdive Muuda

4
= EEE] 2] == 11.02.2016 + 3 Kuud
otsmislus 2 (A [ )] 5] () (3] (2 =) (B )
~ [ Organisatsiooniitksus Tadtajate maramine (struktuur) Kood D Seose tekst
* (A} vaba otsng ~ [ Testasutus Test 0 60015902
* [} otsingutermin + & peadiektor peadic S 60015003  Kaasab
* [Hl struktuuri otsing » 8 nsunik naunik S 60015905  Kaasab
- [ objektijalugu »+ 8 siseauditor siseaud S 60015904  Kaasab
+ & Ametkoht * 8 uus siseaudicor uussiseaud S 60039553 Kaasab
v & Amet » [ Uldosakond Uid 0 60015906  On tootmisl. Ulevaatzja:
v @ msic ~ [ Tarkvara osakond o 0 60015927  On tootmisl. Ulevaataja:
v [B Kasutzja » & juhatzia juhat S 60015928  Kaasab
» & llesanne 28 ok Zucic 1 Kaasab
+ 8 Objektijaiugu I - & néunik ndunk S EUUISQIt Kaasab
Q=! 0On tootmisl. Olevaatzja:

Avaneb valikute aken:

[= wali seos

-~ 2 5 Ametikoht
- @ n 008 P wvaldaja Isik
010 B memercss Iail

0l P Tahtajaliselt Glewviidud Isik |
, e

o

==
- [ 2 010 US Asendaija Kasutaja

- ‘Eﬁa 008 CP Valdaija Heskne isik
- A 008 BF Valdaija Aripartner

Juht
peadreltor

Ene Raudsepp
Kadi Test...

Wl Lendur

Maara nuppu.

Kehtiv al...
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.01.2014
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.11.2015

Protsent | Madratud a...

01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.01.2014
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.10.2013
01.11.2015

Kasutad valikut A 016 P Téhtajaliselt dileviidud Isik (oluline RTIP’i kasutamisel)

Kehtiv kuni  M3ratud k..

Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu

Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Pirarmatu
Pirarmatu
Pirarmatu
Piramatu
Pirarmatu

Otsid bige todtaja, sisestad tahtajaliselt Uleviidud isiku ja ametikoha vahelise seose alguse
ning ldppkuupdeva 31.12.9999. Todtaja ja ametikoha vaheliseks seoseks jaab alati 0%.

Sellele ametikohale saab asendajat vormistada.

[= Isik M3ara

Kehti alates 01.02.2016 Kuni 31.12.9993
Protsent 0,00

PPOMEs kuvab sisestatud seost edaspidi sellisena:

83



[«][=]1[E] 01.02.2016 + 3 Kuud

iz [ e e R N R A P = - sy s e (A W
Tddtajate madramine (struktuur) Kood jind Seose tekst Juht Kehtiv al... Protsent Madratud a...  Kehtiv kuni = Mddratud k...
~ [ Testasutus Test 0 60015902 peadirektor 01.05.2013 Piiramatu
- B peadirektor peadir S 60015903 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013 Piiramatu Piiramatu
v & ndunik ndunik 5 60015905 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013 Piiramatu Piiramatu
v & siseauditor siseaud S 60015904 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013 Piramatu Piramatu
v & uus siseauditor uus siseaud S 60039553 Kaasab 01.01.2014 01.01.2014 Piramatu Piramatu
v [ Uldosakond uld 0 60015906 On tootmisl. llevaataja: Ene Raudsepp 01.05.2013 01.05.2013 Piirarmatu Piirarmatu
~ [ Tarkvara osakond TVO O 60015927 On tootmisl. Ulevaataja: Kadi Test... 01.05.2013 01.05.2013 Piiramatu Piiramatu
e quhatzja juhat S5 60015928 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013 Piiramatu Piiramatu
@ Kadi Test Test P 02101813 Waldaja 01.06.2013 100,00 01.02.2016 Piiramatu Piirarmatu
- @ Maie Test Test P 02101820 Waldaja 01.10.2013 0,00 01.01.2016 Piiramatu Piiramatu
~ & ndunk ndunik S 60015929 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piiramatu Piiramatu
Farrmn o & A 340485 Lol 4 14 e i5 " "
- & néunik ndunik S 60015915 Kaasab 01.05.2013 01.10.2013  Piiramatu Piiramatu
- @ Kadi Test Test P 02101813 Tahtajaliselt Glevidud 01.06.2013 0,00 01.02.2016 Piiramatu Piiramatu
'y = —— it . = N N

=

e

Tahtajalise Uleviimise I6ppemisel tuleb teha tddtajale liikumine tahtajaliselt Gleviidud
ametikohalt oma endisele ametikohale. Liikumise pdhjuseks valid 23 Té&htajalise (leviimise
I6petam.

'[& Toimingu p&hius (2) 18 kijet leftud

Pirangud
(v ][ T ][ ] [ ] [ ]2 | [ 2] ] |
A Toimingu t[]@]p: 0z - _ )
Mame of action type: Likumine (org sisene)
'I'.|:M':">hA Hame of reason for action
01 Uuele ametik Olev (ndusol-ga)
4 02 Asutuse alluvuse muutus
as Uuele ametik dlev (ndusolta)
13 Seaduse muutus
14 Taokoht ametikohaks
15 Struktuurimuudatus
q4 16 Ametikoht tdokohaks
4 17 Tahtajaline ulewviimine
4 18 Padsiga TLSist ATSiks
419 Pddsija ATSist TLSiks
20 Kidrgermale ametikohale wiimine
21 Allgrupi muutmine
1| 22 Wanglametniku edutamine
23 | Tihtajalise Glevimise Bpetam
24 Tihtajaliselt tihtajatuks
50 Parandus
o9 Uuele SAPile tdleminek

= Juhul, kui ametikohale (millele on td6taja tahtajaliselt Gle viidud) korraldatakse konkurss
ja tahtajaliselt Uleviidud t6otaja votab konkursist osa ning vdidab konkursi, tuleb té6tajale
teha liikumine samale tahtajaliselt Uleviidud ametikohale. Liikumise p&hjuseks valida 24
Téhtajaliselt téahtajatuks.
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[& Toimingu pohjus (32} 18 kijet leitud

- Piirangud |
(v ][ ][O [ (B2 [ &2 [ 2 L]

Toimingu tidp: 02
Mame of action type: Likumine (org sisene)

T.p6h™ Name of reason for action

01 Uuele ametik dlev (ndusol-ga)
02 Asutuse alluvuse muutus

o8 Uuele ametik ilev (ndusolta)
13 Seaduse muutus

14 Tadkoht ametikohaks

15 Struktuurimuudatus

16 Ametikoht tddkohaks

17 Tahtajaline dlevimine

18 Padastja TLSist ATSiks

19 Pddstja ATSist TLSiks

20 Kérgemale ametikohale viimine
21 Algrupi muutmine

22 Vanglametniku edutamine
23 Tahtajalise Glevimise lBpetam
24 | Tahtajaliselt tihtajatuks :
50 Parandus

99 Uuele SAPie tleminek

= Tahtajalise Uleviimise 16ppemisel ja ka tahtajalisele ametikohale liikumise korral tuleb

PPOMEs lopetada A016 Téhtajaliselt lleviidud seos. Kasuta |[ , vali Maaramine ja
sisesta [6ppkuupaev.

<|[=]I[H] 01.02.2016 + 3 Kuud
B .J (O] (o0 [osB ][ [ ] [ ][ ][] (5008 PP (] 2]
Kt d D

Thdtajate madramine Seose tekst Juht Kehtiv al... Protsent = Madratud a... Kehtiv kuni | Madratud k... -

~ [ Testasutus 0 60015902 peadirektor 01.05.2013 Pirarmatu

+ B peadirektor S 60015903 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
v & ndunik niunik S 60015905 Kaasab 01.05.20132 01.05.2013  Piramatu Piramatu
v & siseauditor siseaud S 60015904 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
v & uus siseauditor uus siseaud 5 60039553 Kaasab 01.01.2014 01.01.2014  Piramatu Piiramatu
v [ Uldosakond Oid 0 60015906 On tootmisl. Glevastaja:  Ene Raudsepp  01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
~ [ Tarkvara osakond TVO 0 60015927 On tootmisl. Glevaataja:  Kadi Test... 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
~ B juhataja juhat S 60015928 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu

+ @ Kadi Test Test P 03101813 Valdaja 01.06.2013 100,00 01.02.2016  Piramatu Piiramatu

+ @ Maie Test Test P 03101820 Valdaja 01.10.2013 0,00 01.01.2016  Piramatu Piiramatu

~ & ndunik ndunik 5 60015929 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu

- @@ Maie Asendaja Asendaja P 03101831 Valdaja 01.03.2014 100,00 01.12.2015  Piramatu Piiramatu

~ & ndunik ndunik 5 60015915 Kaasab 01.05.2013 01.10.2013  Piramatu Piiramatu

G |m Kadi Test Test P 03101813 Tahtajaliselt Glevidud 01.06.2013 0,00 01.02.2016  Piramatu Piiramatu

v [ Personaliosakond PEO 0 60113383 On tootmisl. dlevaataja:  Valis Lendur 01.11.2015 01.11.2015  Piramatu Piiramatu

[= Piiritle seos

-
Piiritlerniskp [31-12.2016

=

Kui seose I6ppkuupaev on tulevikus naeb PPOMEs sellist pilti:
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@]=] [ o01.02.2016 +3kuud
(O] ) [ctB] (e [ ]I [ ][~ ] (S ] 3 et =1

Tootajate madramine (struktuur) Kood D Seose tekst Juht Kehtiv al... Protsent = Madratud a... | Kehtiv kuni = Maaratud k... Too
~ [ Testasutus Test 0 60015902 peadirektor 01.05.2013 Piirarmatu
+ B peadirektor peadir S 60015903 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
v & néunk ndunik 5 60015905 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
v & siseauditor siseaud 5 60015904 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
v & uus siseauditor uus siseaud 5 60039553 Kaasab 01.01.2014 01.01.2014  Piramatu Piramatu
v [ Uldosakond Uld 0 60015906 On tootmisl. Glevaataja:  Ene Raudsepp 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
~ [ Tarkvara osskond ™D 0 60015927 On tootmisl. ilevaataja:  Kadi Test... 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
- B juhataia juhat S 60015928 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
o m Kadi Test Test P 03101813 Valdaja 01.06.2013 100,00 01.02.2016  Piramatu Piiramatu
N @1} Maie Test Test P 03101820 Valdaja 01.10.2013 0,00 01.01.2016  Piramatu Piiramatu
+ & néunik ndunik 5 60015929 Kaasah 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
- 9 Maie Asendaja Asendaja P 03101831 Valdaja 01.03.2014 100,00 01.12.2015  Piiramatu Piiramatu
+ & ndunik ndunik 5 60015915 Kaasah 01.05.2013 01.10.2013  Piiamatu Piiramatu
. :@1} Kadi Test Test P 03101813 Tahtajalisel dlevidud 01.06.2013 0,0001.02.2016  Piramatu 31.12.2016
v [ Personaliosakond PEO 0 60113383 On tootmisl. Glevaataja:  Valis Lendur 01.11.2015 01.11.2015  Piramatu Piiramatu

Kuupaeva saabudes PPOMEs enam sisestatud seost naha ei ole. Kull naeb seost ametikoha
juures Mine/Uksikasjaobjekt/Laiendatud objektikirjeldus/Seosed.

2.10 Abikaasa/lapse vormistamine

Abikaasa ja lapse vormistamine SAPi personalimoodulisse on vajalik, et saaks
Vilisteenistusseaduse alusel teha pikaajalise valislahetuse puhul valislahetustasu arvestusi.
Lapse puhul arvestatakse lapsevanemale pikaajalise valislahetuse puhul valislahetustasu
suurendust. Abikaasa puhul arvestatakse valisteenistusseaduse alusel lahetatule pikaajalise
valislahetuse puhul suurendust abikaasa eest. Lisaks on vaja vormistamist abikaasa tasu
arvutamiseks ja maksmiseks abikaasale.

Abikaasa/lapse vormistamisel kdiakse labi jargmised Infottitbid:

Tegevused — Infotiilip 0000; ametikohaga ei seota, sisestatakse 99999999; valitakse
personaliala, tdotajagrupp/tddtaja allgrupp;

Isiklikud andmed - Infotiilip 0002; abikaasal peab kindlasti olema sisestatud isikukood, et
saaks esitada maksudeklaratsiooni; lapsel isikukoodi salvestamine ei ole kohustuslik;
Organisatsiooniga seotud andmed — Infotiilip 0001, kuna abikaasal ei ole osakonda peab
kindlasti taitma kulukeskuse;

Planeeritud tddaeg — Infotiiip 0007, Infotllp taidetakse ja salvestatakse taustal,
té6ajagraafikus on valik KOIK (kdik paevad on n6 tddpaevad) ja toohdive % on 100;

Palk — Infotiitip 0008, tekivad automaatsed tasuliigid 7000 ja A0O02 v6i AO03 sbltuvalt sellest,
kas tegemist on diplomaadi abikaasaga vai ei ole;

Panga andmed - Infotiilip 0009; Infotlilip taidetakse ainult abikaasa puhul, makseviis
valitakse M, kui abikaasa saab raha Eesti panka;

Kulude jagamine — Infotiilip 0027; Infotlilibi taitmine avatakse ainult abikaasa puhul ja selle
peab kindlasti tditma, kuna abikaasa tasu on vaja siduda WBSiga, abikaasa tasu arvestust
peetakse projekti info alusel,

Maksud — Infotuilip 9010; vaja taita abikaasa puhul, kuna maksustamise info on vajalik
abikaasatasu arvutamiseks; lapse puhul taita ei ole vaja, kuna laps ise tasu ei saa, lapse
puhul tuleb infotllp ilma taitmata salvestada;

Tootamise Registri ID — Infotiitip 9012; Infotlilp avatakse taitmiseks ainult abikaasa puhul.

= Lahetatava abikaasa ja laste andmed on vaja SAPi sisestada kuna on vaja pidada eraldi
arvestust nende puudumiste Ule.

= Abikaasa to0le vormistamisel valitakse Tootajagrupiks X ja Tootaja allgrupiks X1. Juhul,
kui oma tOotaja saab abikaasaks, tuleb ta to0le vormistada eraldi personalinumbriga dige
toéotaja grupi/allgrupiga. Oma tdéotaja abikaasaks vormistamisel vdib kasutada voimalust
Reference Pers. Number, kasutades olemasolevaid personaliandmeid. Lapse vormistamisel
valitakse Tootajagrupiks X ja Too6taja allgrupiks XO.
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= Peale abikaasa/lapse vormistamist tuleb pikaajalisesse valislahetusse lahetatu siduda
loodud personalinumbriga. Lahetatud tddtajale tuleb Infotlubile 0021 Laste
andmed/Lahedased lisada valjale Person-nr vastav personali id number. Sellega tekib seos
lahetatu ja lahedase vahel ja on vbimalik lahedase valislahetustasu arvestamisel arvestada
juurde lahedaste eest saadavad suurendused.

Laste andmed/Lihedased Create

H B &
E”i‘ I |ﬂ|| l&“él Personalireg 9701133 Nimi Ene Raudsepp
Otsimisalus Todtajagrupp |D| Karfddridiplomaat  Person-ala V100| Valisministeerium
- m Isikc Tadt.akamgr. D2 Tippspetsialist Kulukeskus KV101010 JUHT
* [} Lirotsinguspikker Alguskp 01122015 To 31.12.9999
B [‘ﬁ'] Otsingutermin
o [‘ﬁ'] Waba otsing
5 Tugiteenus Personal Data
Perelige 1 Abikaasa
Pergkonnanimi  |Raudsepp
Eesnimi 00O Person-nr 94701231
Gender “IFemale = Male

Ssunnikuupdev 25101966

Additional fields
T i
Isikukood 12345678911]
= =

= Abikaasa/lapse lahkumise vormistamisel ilmub infotlUpide jadasse ITO008 Palk. Antud

infotlitbil tuleb palgarida muuta Ghe hiireklikiga aktiivseks ja vajutada @ Programm
Ibpetab automaatselt abikaasa/lapse palga infotllbi selleks, et abikaasa/laps ei saaks
ettemaksuga valislahetus tasu.

Palk Delimit

& =B Paymentsand deductions

Personalireg 9700757 Mirni Jaana Raig

Tadtajagrupp (X Muu isik Person-ala V100 Valisministeerium

Tadt.alamgr. H1 Abikaasa ataSee/n ..

B2 choose 02.03.2016| to 31.12.9929 2-tp Delimit.Date |02.03.2018
STy PUTHOUSED CoOpoROOE. Ty AT FPo gropm 15 Aot T T Totar armog
I

IE] | 01.06.2015 321.12.9999 01 01 00 860,00 EUE -

3. Personali andmete haldus (PA30)

SAP menuust Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data — PA30
Maintain voi sisesta toimingu reale: PA30
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SAP Fasy Access
B = E? S Muu meniii L By &2

v [ Lermmikud
~ =3 SAP-i meniii
+ (I Kontor
+ [ Mooduliteiilesed komponendid
» (3 Logistika
» [J Majandusarvestus
= +=1 Personalihaldus
- &2 PPMDT - Juhi té6kaud
~ 33 Personalihaldus
~ 121 Haldamine
= =1 HR Master Data
= FZ) PA40 - Personnel Actions
:

- 2 PA20 - Display

& |pa3o ~lJEH a2

b

3.1 Olemasoleva Infotuubi muutmine

A. Variant

1. Valitegevus PA30.
2. Vali toétaja number, kelle |

nfotllpi hakkad muutma.

@ .| Maintain HR Master Data
CEA s ma3 @ | 2

Change (FB) =
1= &-@ Personnel no. |s10s133 | =

Kulude jagamine

Korduvad tasud ja kinnipidamised

Otsimisalus Mirmi Test Hoolitus
-~ Gﬁ Isik Tadtajagrupp B Tadlepinguline Person-ala L1o0) Ke
- [H} Litotsinguspikker Tabt.alkmar. 23| Keskastme spets Kulukeskus KL10203
« [l otsingutermin
« {Hl vaba otsing
. Keskonnaamet . Kok infotuobid |» Kohustuslkud andmed | Palgaandmed | |
Infotype text 5.. Period
Haridus w - (=) Period
Isiklikud andmed W T From
Juurdepdis rigisaladusele ) Today
Karistused Al
Kasutusse antud vara ) From curr.date
Kommunikatsioon L4 () To Current Dat

() Current Period

L aiPN =l Choo!

|Laste andmed + |~
Direct selection
Infotype ILaste andmed I STy

3. Vali Infotlitip, mida soovid muuta.

ok

Paranda andmed.

Vali rippmentist Edit -> Change (F6) voi nupuribalt 5?.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi ulevalt tooriistaribalt .

B. Variant - Kui Infotiibil on mitu kirjet, siis parandamist vajava kirje valimiseks:

1. Vali nupumendidist Overview (Shift+F8).
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|.| Maintain HR Master Data
02 s 0«00

= (=]l :wlﬂoslsa

Otsimisalus Mimi Test Koolitus

i @i}lsik Todtajagrupp 8 Tadlepinguline  Person-ala
- {Hl Litotsinguspikker Tadt.alamar. 83| Keskastme spets Kulukeskus

o ['ﬁ'] Otsingutermin
+ [l vaba otsing
+ [ Keskonnaamet . Kdik infottitibid | Kohustuslkud andmed

Infotype text 5.
Haridus v -
Isiklikud andmed ¥ 7
Juurdepdds rigisaladusela

Karistused

Kasutusse antud vara

Kormmunikatsioon 14
Korduvad tasud ja kinnipidamised

Kulude jagamine WL
CLaste andmed ZV -

2. Vali muutmist vajav rida ja nupumenutst E Change (F6)

Laste andmed List
nDPlo & &
= ChanE 5] % ||| » | Personalieg 3103133 Hirmi Test Koolitus
Otsimisalus - Tiotajagrupp |8 Tddlepinguline Person-ala L1100 Keskkonnaministeerium
hd @1} Isik Tddt.alamar. B3 Keskastme spets  Kulukeskus EL102030 | RO
» [Hl Litotsinguspikkar T3 choose 01.01.1800 to 31.12.9999 R-tp
« (Hl otsingutermin
« (Hl vaba otsing
. Keskonnaamet '_Type_lNimi M.. G Perekonnanimi Eesnimi Sinnikp
E JLaps 01 M Koolitus Mari Ly 24.02.2000
2 Laps 02 M Koolitus Mart 25.03.2013

3. Paranda andmed.
Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

‘ﬂ Ara kasuta muutmise funktsiooni vaatamiseks. Kirjete sisu vaatamiseks vali %%,

Kui kasutada ikkagi Change’i, siis tuleb valjuda ilma salvestamiseta, sest salvestamisel antud
kirje registreeritakse kui Infotliibi muutus.

ﬂ ﬂ Palga jaoks oluliste Infotilpide salvestamine tahendab, et jargmises
palgaarvestuses tehakse antud tddtajal automaatselt Gmberarvestus sellest kuupdevast
alates, millest tema andmeid on muudetud.

Kui salvestad andmeid, mis mojutab palgaarvestust, siis tuleb ekraani allossa olekuribale
|® Enter data for payroll past (retroactive accounting

vastav teade:

3.2 Infotlitibile uue kirje loomine

Uhele Infotiilibile saab luua praktiliselt piiramatu hulga kirjeid. Naiteks, kui toétaja palk
muutub, siis luuakse uued andmed uue kuupaevaga ja vana Infotlilibi kehtivus I6petatakse
eelmise kuupaevaga.

Infottitibile uue kirje loomiseks on kaks vdimalus:
A. Loome uue kirje ja sisestame kdik andmed.
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B. Kopeerime olemasoleva rea ja muudame sellel andmed.

3.2.1 Loome uue kirje sisestades koik andmed

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA30.
2. Vali tootaja number, kellele Infotuubile uut kirjet hakkad looma.

.| Maintain HR Master Data
7 g D@ A

Personnel no. 3103149 |

Mimi Teat Koolitus

Tadtajagrupp ¥ Viladiguslik Person-ala L700 Keskkonnaamet
Tadt.alamar. 71| Taovituleping...

. Kk infotdiibid | Kohustusikud andmed | Palgaandmed | Muud andmed

[00003 Tegevused
0001 Organisatsiooniga seotud andmed
| 0002 Isikikud andmed

Infotype text 5.. Period

Aadressid ¥ || CPeriod

Ametivanne e From [01.01.1800/To  [31.12.9999

Ametiiihingud () Today ) Curr.week

Asendused or\ () Current month

Ergutused

Haridus g faold |

Isiklkud andmed v . E —

Juurdepdds rigisaladusele - |@||

Direct selection :.Llﬂmlﬁxl—

|

3. Vali InfotGdp, millele soovid uut kirjet luua.
4. Vali rippmeniist Edit -> Create (F5) voi nupumeniji]st..

5 MR TTESTeT Uats [EO | GULD EXUES  UOies  SeTOngs  SUstes
& | Create E =N R
Change =3
Mainta Display F7
Copy Shift+F9
IEI? &P o Delimit Shift-+F1
[<= | Personnel no. Delete Shift+F2 =
c | | nimi Lock/Unlock Shift+F12
~ | Tootajagrupp Cancel F12 L700] Ke

Toot.alamgr.

1] Toovotuleping

- Koik infottatbid | Kohustuslikud andmed - Palgaandmed | M

Infotype text S.. Period
Aadressid = () Period

[ Ametivanne hd From [01.01.
Ametidhingud O Today
Asendused = Al
Dokumendid () From curr.date
Ergutused ) To Current Dat
Haridus ) Current Period
Isiklikud andmed v o =
Juurdepdis rigisaladusele -~

Direct selection
| infotype Laste andmed | STy

5. Taida vajalikud andmed.
Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

3.2.2 Kopeerime olemasoleva kirje muutes andmeid

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA30 vbi menuust.
2. Vali tdéotaja number, kellele hakkad andmeid sisestama.
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3. Vali Infotllp, millele soovid uut kirjet luua.

4. Vali rippmenuist Edit -> Copy (Shift+F9) v&i nupumenditist

[ HR master data || Edit _]Igoto Extras  Ufilties  Settings  Sist

@ Create F5 g Eﬁljl [% % ﬂ
Change F&
Mainta Display F7
Copy Shift+F9
O Z & E QE Delimit Shift+F1
E Personnel no. Delete Shift+F2
o | | Nimi Lock/Unlock Shift+F12
> Tadtajagrupp Cancel F12 ;] 700 K
Tddt.alamagr. ¥1 Toovotuleping..

Kk infotlitibid Kohustuslikud andmed | Palgaandmed

Infotype text 5.. Period
Korduvad tasud ja kinnipidamised - () Period

[ Kulude jagamine v From |01.01
[aste andmed jV ) Today

Voi
5. Vali nupumentitst Overview (Shift+F8).

P | .| Maintain HR Master Data
O « & @ aF 0

E‘Iill @@I N _U\rer\riew (ShrFt+FSJ'| 103133
Otsimisalus Nirmi Test Koolitus
~ & Isik TH&tajagrupp 'z| T&slepinguline Person-ala
- [} Litotsinguspikker Taot.alamagr. 23| Keskastme spets Kulukeskus
- H Otsingutermin
- [Hl vaba otsing
5 Keskonnaamet K@ik infotitibid | Kohustuslkud andmed
Infotype text S..
Haridus v -
Isiklikud andmed v 7
Juurdepdds rigisaladusele
Karistused
Kasutusse antud vara
Kommunikatsioon w
Korduvad tasud ja kinnipidamised
Kulude jagamine ¥ .
Laste andmed jW -

= Antud vaade annab parema véimaluse valida just see kirje, millisest soovime koopia
teha.

Laste andmed List
0 z2[ola &

= opy  (Shift+F9) Personalireg 3103133 Mirmi Test Koolitus

Otsimizalus Todtajagrupp 8l Todlepinguline Person-ala 1100 Keskkonnaministeerium
~ @ Isik Tddt.alamar. 83| Keskastme spets  Kulukeskus KL102030 | RO
* [ Litotsinguspikker | BB choose  |01.01.1200] to  |31.12.9399 a-tp

« Rl otsingutermin

« (il vaba otsing
" Keskonnaamet Type Nimi N..|G  Perekonnanimi Eesnimi Sunnikp KK

-
[IE! JLI_-||:}S 01 M Koolitus Jdri 24.02.2000

6. Vali kirje, millest soovid koopiat teha.

[T

7. Vali rippmentiist Edit -> Copy (Shift+F9) v6i nupumeniiiist
8. Taida vajalikud andmed, muuda alguse kp.

‘ﬂ Alusta kuupdeva muutmisest, sest muidu kirjutatakse kopeeritav kirje Ule ja algne kirje
kaob.
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Personalireg 3103133 Mirmi Test Koolitus

Thttajagrupp 1| Kdrgem rigiteenia Person-al L1700 Keskkonnaamet
Tétt.alamar. 03| Vabariigi Val. lige  Kulukeskus KL7010 Juhtkond

i Tt
Alguskp Lﬂl'm'ZGHL to 31.12.9999| Chng |14.05.2013|TERH
Laste andmed

Perekonnanimi | Koolitus
Eesnimi Mart
Gender "I Female ) Male

Sinnikuupdey  |25.03.2013

Additional fields

Isikukood 51303250108

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi ulevalt tooriistaribalt .

Personalireg 3103133 Mirrii Test Koolitus
Tddtajagrupp 8| Tddlepinguline Person-al L1100 Keskkonnaministeerium
Tadt.alamgr. |83 Keskastme spets  Kulukeskus KL102030 |RO
B Choose [m.m.mnnﬂ to 31.12.9999 a-tp |2
Type Nimi M.. G Perekonnanimi Eesnimi Siinnikp KK
2 Laps 01 M Koolitus Mari 24.02.2000
2 Laps 02 M Koolitus Mart 25.03.2013

3.3 Asenduse voi taiendavate lilesannete taitmisega

seotud info sisestamine (9011, 0034) (naiteks ATS § 57 alusel,
puhkuste, lahetuste, haiguste ajal)

Ajutise asendamise vdi taiendavate Ulesannete taitmise infot on vdimalik sisestada nii
asendatava (IT9011), kui ka asendaja (ITO034) juurde. Andmete sisestamine ei ole
kohustuslik ja séltub asutuse vajadustest. Tunnust AS ei_kasutata ajutiste asendamiste ja
Ulesannetesse maaramise puhul.

3.3.1 Infotuup Asendused (9011) loomine asendatavale
Asendatavale asendaja andmete sisestamine.
Tegevuskaik

1. Valitegevus PA30.

2. Vali tootaja number, kellele hakkad asendust sisestama.

3. Sisesta asenduse periood enne kui hakkad Infotlupi kirjet looma, paremas aknas

Period.
4. Vali Infotiup 9011 — Asendused.
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U5 T
Personnel no. 3103132 J

Mimi Test Koolitus
Tddtajagrupp 2| Avalik teenistuja Person-ala L1700 Keskkonnaamet
Tadt.alkmar. 22 Tippspetsialist  Kulukeskus KL7010 Juhtkond

7 Kbik infottiibid | Kohustusikud andmed | Palgaandmed | Muud andmed

Infotype text 5.. Period

Aadressid v ~ | |(% Period

Ametivanne v From |05.06.2013|To  |15.06.2013
Ametiiihingud () Today () Curr.week
Asendused Al () Current month
Dokumendid () From curr.date () Last week
Ergutused (O To Current Date () Last month
Haridus v (") Current Period () Current Year
Isiklikud andmed W . |E| Choose

Juurdepdis rigisaladusele - -

i ion
Infotype Asendused | STy

5. Vali rippmenuust Edit -> Create (F5) vdi nupumenddst .

6. Vali voi sisesta Asendaja personali number valjale ZASENDAJA.

Personzlireg 3103132 Mirni Test Enolitus
Tddtajagrupp |2 Avalk teenistuja Person-ala L700| Keskkonnaamet
Toot.alamar. 22 Tippspetsialist Kulukeskus KL7010 Juhtkond
Algus [UE.GE.zﬂIEE To 15.06.2013 Muut. [16.05.2013 | TERH
Asendused

ZASENDAJA 3103150

Alusdokumendi number [ kk. 443

Reisi number

=> Lahetusmooduli kasutamisel ja selle kaudu asendaja maaramisel taidetakse see

Infotlilip automaatselt, ndha on ka “reisi number”.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

3.3.2 Infotuup Taiendavad funktsioonid (0034) loomine

asendajale (ATS § 57 alusel, puhkuste, lihetuste, haiguste ajal)

Asendajale voi tdiendavate lilesannete taitjale asenduse voi taiendavate funktsioonide

taitmise info sisestamine.

Tegevuskaik
1. Valitegevus PA30.
2. Vali toéotaja number, kellele hakkad infot sisestama.
3. Sisesta periood enne kui Infotuupi kirjet looma hakkad, paremas aknas Period.
4. Vali Infotiup 0034 — Taiendavad funktsioonid.
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7 1
Personnel no. ‘3100083 I

=
Mirmi Jaan Jogi
Tddtajagrupp [2] Avalik teenistuja Person-ala L1700 Keskkonnaamet
Tadt.alamgr. [23] Keskastme spets

Kdik infotliibid /V Kohustuslikud andmed }' Palgaandmed - Muud andmed |

Infotype text S..D | Period

" kulude jagamine = | ||® Period
| |Maksud EE M From |01.08.2013/To  |31.12.2013]
:Drganlsatsiooniga seotud andmed W ) Today I Curr.week
| |Panga andmed Al () Current month
. |Planeeritud tddaeg v )From curr.date () Last week
__ Pahipalk () To Current Date () Last month
| Saadaolev puhkus () Current Period ) Current Year
| |Siseandmed v . IEI Choose
| TeenistusstaaZ -

Direct selection

Infotype | Taiendavad funktsioanid II 5Ty ]

5. Vali rippmentiist Edit -> Create (F5) voi nupumenuust \E\

Personalireg 3101805 Nimi [Ene Raudsepp |
Tdotajagrupp [4] Soodustingimustel .. Person-ak [Tz00] Maa-amet
Tdot.alamar. [22] Tippspetsialist

Alguskp 20.05.2013) to  [31.05.2013|

orporate Function 01

| PY———
cquired on 20.05.2013
Comments

I
lisainfo sisestarmiseks teksti il
I

Corporate function
» Corporate function — vali etteantud nimekirjast sobiv.

[& Corporate Function (1) 5 kijet leitud

Piirangud

(v][=|[D]EE]E[E] 2B

Teabetiilip: 0034

ST “ Nimi
[01 ] asendamine

02 Olesannetes olek

03 komisioni/tédarupi lige
04 rotearumine

05 muu

» Acquired on — sisesta taiendava funktsiooni alguse kuupaev.
» Comments — lisainfo sisestamiseks vaba teksti vali.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .



ﬂ Pikaajalise asendamise ajaks inimese td66levotmine on té6dsuhte vormistamise tegevus
(vt.p.2.2.), kusjuures lapsehoolduspuhkusel vdi muu peatumise ajaks sisestatakse kindlasti
ka vastav puudumine (vt.ptk.3.8 Puudumiste sisestamine).

Asendustel eristatakse 3’e erinevat tllpi asendust:

A. Pikaajaline asendus, kui asendatav on ara (nt lapsehoolduspuhkusel) ja selleks
ajaks voetakse tahtajalise lepingu vdi ametisse nimetamisega tddle asendaja
(samale ametikohale), kelle t66suhe 16peb kui asendatav tuleb t66le tagasi. Sama
loogika kehtib ka ATS § 33 alusel tahtajalise Uleviimise ajaks vdetud asendajate
puhul.

B. Taitmata ametikoha Ulesannete taitmine inimese poolt, kes ise on teisel
ametikohal (seose tekitamine pdhiametikoha ja selle ametikoha vahel, mille
Ulesandeid taidetakse ilma oma pd&hikohalt likumata).

C. Ldhiajaline asendus, nt siis kui inimene on puhkusel vdi tema toosuhe on
peatatud lGhiajaliselt kindlaks perioodiks ja teda asendab kolleeg, keda ei viida
asendatava kohale.

‘ﬂ Variant A taitmine on kdigil kohustuslik, variant B ja C on asutuse otsustada.

ﬂ Ulesannetesse maaratud inimesel ei tohi seost oma pdhiametikohaga nullida. Lisaks
tuleb votta arvesse, et kogu personaliarvestus on ametikohapbhine ja peab alati olema
kooskdlas kinnitatud struktuuriga, selles maaratud ametikohtadega ning ametikohtadel
ettendhtud koormustega. SAPis ei peeta arvestust Ulesannete lle. Kdik informatsioon, mida
margitakse Infotlitbil 1T034 Taiendavad funktsioonid ei ole struktuuriga seotud.
Ulesannetesse maaramine ei muuda inimest ametikoha valdajaks. Kogu arvestus toimub
edasi to6o6taja pdhiametikohal, kus ta on ,valdaja“. Seost ,asendaja“ vdib kasutada ainult
juhtudel, kui teine ametikoht on taitmata voi teisel ametikohal oleval t66tajal (kelle Ulesandeid
asutakse taitma) on kehtiv puudumine (nt lapsehoolduspuhkus, haigus, puhkus, palgata
puhkus jms). Kui kehtivat puudumist ei ole, ei saa teist isikut samale kohale Ulesannetesse
maarata.

Vastavalt asenduse tutbile on vaja SAP’s teha erinevaid toiminguid erinevates moodulites:

Moodul Tegevus Toiming + Kellele Asenduse Viide
Infotliiip lisatakse tulip, mille | juhendile
puhul
kasutatakse
PERSONALI 1. Lisada puudumine | Trans. PA30 | Asendatav A C Per.haldus
HALDUS IT2001 ptk.3.8
2. Lisadatunnus AS | Trans. PA30 | Asendaja A Per.haldus
ITO001 ptk. 2.2.5
3. Lisada asendus Trans. PA30 | Asendatav C Per.haldus
vOi IT9011 ptk.3.3.1
(kohustuslik)
taiendav Per.haldus
funktsioon ITO034 ptk. 3.3.2
ORG.HALDUS | 4. Muuta seos Trans. Asendatav A Org.haldus
ametikohaga 0% PPOME ptk.2.6
5. Ametikoht siduda | Trans. PO13 | Asendaja B Org.haldus
asendajaga (seos | ja PPOME ptk.2.7
A010)
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3.4 Infotuup Korduvad tasud ja kinnipidamised (0014)
loomine ja diplomaadi esindustasu

Kaskkirjaga maaratud korduvtasud voi taitelehega maaratud kinnipidamised kantakse SAP-is
toéotaja halduses Infotllbile 0014 Korduvad tasud ja kinnipidamised. Korduvad tasud ja
kinnipidamised Infotlilpi kasutatakse selliste lisatasude sisestamisel, kui lisatasu on
maaratud pikemaks perioodiks (rohkem, kui Uks kuu). Samas tuleb kindlasti jalgida, et
arvestus antud Infotllbil teostatakse ainult tervete kalendrikuude kaupa ja infotuup ei
arvesta t60l oldud ajaga. Juhul kui lisatasu algab poolest kuust voi I6peb poolikul kuul — siis
tuleb esimene ja vimane kuu sisestada infotiitipi 0015 Uhekordsed tasud ja kinnipidamised.

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA30.

2. Vali tdé6taja number, kellele hakkad tasusid sisestama.

3. Sisesta tasu kehtivuse periood enne kui Infotltpi kirjet looma hakkad, paremas
aknas Period.

4. Vali Infotilp 0014 — Korduvad tasud ja kinnipidamised periood.

Personnel no. C3103132| 3

Mirmi Test Koolitus

Tadtajagrupp 2 Avalk teenistuja Person-ala 1700 Keskkonnaamet
Tadt.alamagr. 22| Tippspetsialist Kulukeskus KL7010 Juhtkond

Kdik infotutbid |}~ Kohustuslikud andmed - Palgaandmed | Muud andmed

Infotype text 5.. Period
Ametithingud - = Period
Korduvad tasud ja kinnipidamised h From |01.06.2013|To 31.12.2013
Kulude jagamine o Today Curr.week
Maksud EE L DAl “JCurrent month
Muud pangaiilekanded ") From curr.date “Last week
Organisatsiooniga seotud andmed o’ ~To Current Date “ Last month
Panga andmed L “I Current Period “ICurrent Year
Plneeritud tédaeg vis |E| ohinna
Puhkusetasude arvutamise reealid -

Direct selection

IInfotype Korduvad tasud ja kinnipidamis.. I STw

5. Vali rippmentiist Edit -> Create (F5) voi nupumenutst -

Personalireg 3103132 Mirmi Test Koolitus
Tadtajagrupp |2 Avalik teenistuja Person-ala 1700 Keskkonnaamet
Tadt.alamar. 22| Tippspetsialist Kulukeskus KLT7010 Juhtkond
Alguskp 01.06.2013| to 31.12.2013

Korduvad tasud ja kinnipidamised

Palga tldp 4212 Lisatasu juhendamine ajag
Amount 50,00 |EUR
Mumber/unit

Assignment Number

Muutmise pdhjus

Payment dates

CPayment model

1st payment period or 1st payment date
Interval in periods Intenval/Unit

» Alguskp — palgaliigi arvestamise algus.
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» To — palgaliigi arvestamise 16pp.
Korduvad tasud ja kinnipidamised

Palga tltp — palgaliik, mis t66tajale on maaratud.

Amount — maaratud summa.

Number/unit— protsent vdi korduvate tasude perioodide arv (osadel palgaliikidel on
vaja taita).

Muud valjad jaavad tuhjaks.

YV VVYV

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi ulevalt tooriistaribalt .

‘ﬂ Kui korduva tasu puhul tasuliik jddb samaks, aga summa vdi % muutub, siis tuleb
sisestada uue alguskuupdevaga sama palgaliik ja uus summa véi %.

ﬂ Kui korduva tasu kulutunnused ja/vdi kulude jagamine erineb td6taja Uldistest
kulutunnustest (kulukeskus, WBS, order), siis tuleb lisada uued kulutunnused. Kulukiblika
sisestamine on vdimalus ainult politseile. Teistel soovitame seda kasutada vaid juhul, kui
kulutunnused on erinevad. Kui eelarvetunnused on erinevad, siis tekitab see sisestamine
palgakannetes lisakannete tekitamise vajaduse.

6. Vali rippmenutst Edit -> Maintain cost assignment (Ctrl+F2) v6i nupumendist y

Korduvad tasud ja kinnipidamised Create
-l |y

i¢- = || [ i|,'“‘.a.'.“EJ”.F.°'it?‘."‘?'W_“E”t [Cmfil 3103132

[& Cost Assignment Defaulis

Account Assignment
Fond 20
Kulukeskus KL3023 Abiraha
Tegevusal

I =
Eelarvelksus JEL70 J

| = Veel |
| Transfer ||g||ﬁ|

Account Assignments.

» Fond - eelarveliik.

» Kulukeskus — osakond.

» Tegevusala — tegevusala Riigi raamatupidamise Uldeeskirja jaotuse jargi.
> Eelarvelksus - on tavaliselt sama, mis tulukeskus ehk asutus.

» Abiraha — toetuse voi valisabi tunnus.

7. Vali m likumiseks jargmisele lehele.
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[= Konteerimisplokk 3

Tegevusvaldkond
Ettevite ROOO
Kulukeskus KR10904010
Tellimus
Pr.str-element
Fond 20 Abiraha
Tegevusal 01330
Eelarveiksus ER40

V&[]

8. Vali Enter voi , millega liigud tagasi eelmisele lehele.

9. Valj _Iransfer

Infotlitpi kirje Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt todriistaribalt 15}

= Diplomaadi esindustasu sisestatakse ks kord t66le vormistamisel (arvestus on 12ks
kuuks). Esindustasu maksmiseks on kaks tasuliiki:

> Tasuliik 5402 - mis arvutab ise valja makstava esindustasu (1,5 korda ametipalk)
valjamaksmise kuupdeval kehtiva ametipalga alusel.

> Tasulik 4221 — summaline tasuliik. See on tasuliik Infotiiibile (0015) Uhekordsed
tasud ja kinnipidamised.

= Diplomaadi (t66taja grupp D) tdédle vormistamisel ilmub peale Organisatsiooniga seotud
andmete taitmist automaatselt eeltdidetud Infotllp Korduvad tasud ja kinnipidamised (0014)
palgaliigiga 5402, alguskuupaevaks inimese todletuleku kuupédev ja intervalliks 12 kuud.
Kuna sellel hetkel ei ole veel taidetud Infotilp Palk (0008), siis summat ei ole Infotllbil
Korduvad tasud ja kinnipidamised naha ei ole. Peale palga sisestamist arvutab SAP palga
arvestamise hetkel palga andmetes olevate andmete jargi summa valja.

3.5 Infotiilip Uhekordsed tasud ja kinnipidamised (0015)
loomine

Uhekordsed tasud ja kinnipidamised on sellised, mis plaanitakse vélja maksta koos palgaga
Uks kord kuus.

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA30.

2. Vali tdéétaja number, kellele hakkad tasusid sisestama.

3. Sisesta tasu kehtivuse periood enne kui Infotllpi looma hakkad, paremas aknas
Period.

4. Vali Infotlitip 0015 — Uhekordsed tasud ja kinnipidamised periood.

5. Vali rippmenuust Edit -> Create (F5) voi nupumenl’jijst-.
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Personalireq 7000577 Mirmi Taimi Toimekas
Thdtajagrupp |8 Tddlepinguline Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
Taot.alamgr. 82| Tippspetsialist Kulukeskus KR405000 | MTAOD

Uhekordsed tasud ja kinnipidamised

Palga tiiip :: Preemia

Amount 100,00 |EUR Ind.val.
Murnber/unit

Date of origin 01.07.2013

Default Date

Assignment Mumber

Muutmise pdhjus

Uhekordsed tasud ja kinnipidamised
» Palga tuup — palgaliik, mis téotajale on maaratud.

» Amount — Uhekordse tasu summa.
» Date of origin — kuupaev, mis perioodis Uhekordne tasu arvestatakse.

ﬂ Kui kuu jooksul on mitu tasu sama palgaliigi numbriga, siis sisestada need erinevate
kuupaevadega.

Infotlitibi kirje Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt todriistaribalt =

3.6 Olemasoleva Infotuubi voi infotuubi kirje kustutamine

Kasutades kustutamist kaob vastav info péérdumatult, kui tahad ajaloo huvides infot sailtada,
siis kasuta Delimit funktsiooni.

ﬂ Kustutamise funktsiooni kasuta ainult sellisel juhul, kui oled loonud Infotlubi vai Infottitbi
kirje, mida ei pea susteemis olema!

= Naiteks 16id kaks lapse kirjet Infotlilbile lapsed ja soovid niud viimast kustutada, siis
kasuta kustutamise funktsiooni.

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA30.

2. Vali téotaja number, kelle Infotlitpi soovid kustutada.

3. Vali Infotuup.

4. Vali nupumenidist Overview (Shift+F8).

5. Vali kirje, mida soovid kustutada.

6. Vali rippmenuiust Edit -> Delete voi tooriistaribalt (Shift + F2).
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0 ¢ o]

Laste andmed List

Otsimisalus

~ @ Isik

o H Otsingutermin
« {Hl vaba otsing

—Delete Sh'rFt+Eﬂ "
IEIIEI rsonalireg

- (Hl Litotsinguspikker

N Keskonnaamet

|Test Koolitus |

["3103133] Mimi
Todtajagrupp [e] Tadlepinguline Person-ala [Z100] Keskkonnaministearium
Taat.alamar. [23] Keskastme spets  Kulukeskus |KL102030 | RO
Choose  |01.01.1800 to  [31.12.9993 a-tp| |
Type Nimi M. G Perekonnanimi Eesnimi Sinnikp
2 Laps 01 M Kooltus Mari Ly 24.02.2000
Irlil ]Laps 02 M Koolitus Mart 25.03.2013

7. Vali uuesti rippmenuust Edit -> Delete vdi rakenduse nupuribalt (Shift + F2).

Laste andmed Delete
BB L a
& |[=]] ||» personalieg | 3103133 Nirmi |Test Koolitus |
Otsimisalus Tddtajagrupp |1 Kdrgem rigiteenja Person-ala L700  Keskkonnaamet
> ‘ﬁﬁ’ Isik Taot.alamgr. |03 Vabariigi Val. lige  Kulukeskus KL7010 Juhtkond
- [ Litotsinguspikker | Alguskp l'_ni.n'.'.znlleto |31.12.9999| Chng [14.05.2013|TERH
L |H Otsingutermin
- il vaba otsing
- Keskonnaamet EEEETED
Perekonnanimi  Koolitus
Eesnimi Mart
Gender OFemale ®Male
Sinnikuupiev | 25.03.2013]
Additional fields
Isikukood |51303250108|
Record deleted

=> Naiteks, kui soovid Uldse kustutada isiku Infotllbi, sest 16id selle valesti. Sisestasid
Laste andmete Infotlilibile andmeid, kuigi isikul polegi lapsi, siis:

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA30.
2. Vali tédtaja number, kelle Infotitp soovid kustutada.

3. Vali Infotllp.

5 M Otsingutermin
. IH Vaba otsing
- Keskonnaamet

Kbik infotiitibid | Kohustuslkud andmed

%8 |.| Maintain HR Master Data

D2 < oo 2

—EIE Dellete (shife+F2) | — =

Otsimisalus Mirmi |Teat Koolitus |

~ ‘ﬁﬁ Isik Tadtajagrupp B} Tédlepinguline  Person-ala |1.100| Ke
- [l Litotsinguspikker Tédt.alamgr. |83| Keskastme spets Kulukeskus |KL10203

I’ Palgaandmed 'L

Infotype text

Aadressid

Ametivanne
Ametilihingud
Asendused

Dokumendid

Ergutused

Haridus

Isiklikud andmed
Juurdepéis rigisaladusele

o -

Direct selection

Period

(&) Period
From |

") Today

Cal

" From curr.date

) To Current Dat

") Current Period

. =l Choo!

I Infotype

|Laste andmed
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Vali rippmenuust Edit -> Delete vdi rakenduse nupuribalt (Shift + F2).
/M To delete, choose Delete function key again

Kui Infotltbil on mitu kirjet kuvab siisteem teate:
Valides uuesti Delete, kustutatakse Infotlitibilt andmed kirjete kaupa.

Record deleted

N o0 &

Sisteem annab teate

= Kui proovida nuid Infotltpi Laste andmed vaadata, annab slisteem teate:

Mo data stored for Laste andmed in the selected period

, ehk Laste andmeid ei ole loodud!

3.7 Olemasoleva Infotuubi Iopetamine

= Infotlitibi I6petamist kasutatakse naiteks Korduvate tasude ja puudumiste I6petamisel kui
inimene lahkub.

Tegevuskaik

1. Valitegevus PA30.

2. Vali tdoétaja, kelle Infotlilipi soovid I6petada.

3. Sisesta Period From valjale kuupaev, mis kuupaevast soovid Infotlilipi |Idpetada.

4. Vali Infotllp, mille soovid I16petada.

5. Vali rippmentist Edit -> Delimit vdi tooriistaribalt .

Personnel no. 3103132

Miri Test KHoolitus

Taotajagrupp 2| Awvalik teenistuja Person-ala 1L700]| Keskkonnaamet

Toot.alamar. 22| Tippspetsialist Kulukeskus KL7010 Juhtkond
K&ik infotuubid |~ Keohustuslikud andmed - Palgaandmed | Muud andmed
Infotype text S.. Period
Ametiahingud - = Pariod

’_||(orduvad tasud ja kinnipidamised s T I From :01.08.2013| 31.12.33399
Kulude jagamine L — Today O Curraweek
Maksud EE « oAl ) Current month
Muud pangaiilekanded ~O From curr.date Last week
Organisatsiooniga seotud andmed > — To Current Date 1 ast month
FerzE EnilirEd = ) Current Period O Current Year
Planeeritud todaeg L = —
Puhkusetasude arvutarmise resglid =

Direct selection
IInFDtype Korduwad tasud ja kinnipidamis.. I STw

6. Kontrolli ja/vdi muuda Infotllbi I6petamise kuupaev.

[& Enter Delimitation Date

-
Delimit.Date Lnl.na.zals_l

3

7. Valirida, mida soovid I6petada ja uuesti Edit -> Delimit voi tooriistaribalt .
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Personalireg 3103132 Mirmi Teat Koolitus

Thdtajagrupp  |2| Avalk teenistuja Person-ala L1700 Keskkonnaamet

Tadt.alamar. 22 Tippspetsialist Kulukeskus KL7010 Juhtkond

EEl Choose 01.08.2013| to 31.12.999% BA-tp Delimit.Date |01.08. 2013
Wage type  Palgatiubi pikk tekst From To O Amount val.
4215 Lisat.praktika juhenda.. 01.07.2013 31.12.9999 100,00 EUR =
N 1 -~
I:_4212 Jamsujuhendamine . 01.06.2013 31.12.9999 200,00 EUR

Records delimited

Personalireg 3103132 Mirmi Test Eoolitus

Tddtgjagrupp |2 Awvalk teenistuja Person-ala L700 Keskkonnaamet

Tadt.alamar. 22 Tippspetsialist Kulukeskus KL7010 Juhtkond

@ choose 01.01.1800] to 31.12.9998 A-tp
Wage type  Palgatiiibi pikk tekst | From To O |Amount Val.
4215 Lisat.praktika juhenda.. 01.07.2013 31.12.9999 100,00 EUR. =
4212 Lisatasu juhendamine .. 01.06.20132 [21.07.2013 200,00 EUR h

3.8 Puudumiste sisestamine (2001)

Puudumised sisestatakse puudumiste liikide alusel Infotllbile 2001. SAP’is on sisse viidud
jargmised puudumiste liigid: http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid/sap-kasutusjuhendid/uus-
sap, puudumiste liikide tabelis.

ﬂ Alates martsist 2019 saadetakse SAPist to6tamise registrisse peatumisi.

Puudumised, mida kasitletakse TORi méistes peatumistena on:
1120 - lapsehoolduspuhkus

1240 — tasustamata puhkus, kui see on vahemalt 1 kuu pikkune.
1243 — peatumine palgata sotsiaalmaksuta

1389 — asendusteenistus

1390 — ajateenistus

TORi saadetakse info ka juhul, kui vastava puudumise info tuleb Riigitddtaja
Iseteenindusportaalist RTIP. SAPis vastava puudumise salvestamisel tuleb ekraanile teade,
et info TORI edastamine dénnestus vdi siis alla olekureale teade, kui see mingil pdhjusel ei
onnestunud.

3.8.1 Haiguslehe sisestamine

‘ﬂ Kui té6taja on haige, aga haiguslehte pole veel esitanud, siis selleks, et SAP ei arvestaks
tootajale palka, tuleb sisestada puudumine liigiga 1200 - haigusleht tasuta, mis tuleb ara
muuta, kui té6taja esitab haiguslehe.

Tegevuskaik

1. Vali tegevus PA30.
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2. Vali téotaja, kellele hakkad haiguslehte sisestama.

3. Sisesta haiguse periood enne, kui Infotldpi kirjet looma hakkad, paremas aknas
Period. Juhul, kui on teada ainult haiguslehe alguskuupéev, sisesta Period aknasse From
ainult alguskuupaeyv ja jata To I6ppkuupaev I6pmatus.

4, Vali Infotltp: Puudumised.
~ | Personnel no. 3100563
Mirmi Ene Raudsepp
Tddtajagrupp 3| TLS soodusting .. Person-ala L2000 Maa-amet
Tadt.alamgr. 82 Tippspetsalist
K&k infotiiibid Kohustuslikud andmed = Palgaandmed < Muud andmed AL, =
Infotype text S.. Period
i Muud pangaiilekanded — | -"5"-P1ari0d
Organisatsiooniga seotud andmed o T | From 01.10.2013| To 31.12.333%5
COsalemised TToday O Curr.aweek
Palga staatus v Al ) Current month
Panga andmed ) From curr.date () Last week
Planeeritud t&55aeg L ) To Current Date ) Last month
Puhkusetasude arvutamise reeglid O Current P erod ) Current Year
Puudumised = I-El Tt ]
Pohipalk -
Direct selection
Infotype | Puudumised STy |1200 Haigusleht (Gsu&l}
5. Vali rakenduseribalt Create (F5).
6. Vali puudumise liigiks 1200 Haigusleht (tasuta).
Pirangud ]
=
(o [ [ | (G2 ) [ 8] |2 [ 2] ]
P.. | K/P | Att./abs. type text
01 1100 Pdhipuhkus
01 1101 Puhkus staafi eest
01 1102 TaEiendav apsepuhkus
01 1105 Tadwdimetuspen lisap
01 1110 Oppepuhkus tasuline
01 1111 TaEiendav dppep min alusel
01 1116 Tasuta Sppepuhkus
| 01 1118 Tookeskkonna koolitus
i 01 1119 Oppepuh p&hip sdiitam
01 1120 Lapsehoolduspuhkus
01 1130 Puhks vastavalt TLS § 63
01 1140 Isapuhkus
01 1160 Kaitselidu valiad tasuga
01 1161 Kaitselidu vilad tasuta
01 1200 Haigusleht (tasuta)
L 1204 Haigusleht (faeuline)
01 1202 Haigusleht (t66dnnetus)
01 1210 Tervisepdewvad
01 1220 Hooldusleht
01 1230 Sunnituspuhkus
42 kijet leitud
7. Kui téotaja toob haiguslehe, hakkad tootajale uuesti sama kuupdevaga puudumist

sisestama, seekord valid 1201 Haigusleht (tasuline).
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(v][E]E]EEE] 2[5

P_  K/P _| Att.fabs. type text

01 1100 Pdhipuhkus

01 1101 Puhkus staafi eest

01 1102 Taiendav lBpsepuhkus

01 1105 Tadvdimetuspen lisap

01 1110 Oppepuhkus tasuline

01 1111 Taiendav dppep min alusel
01 1116 Tasuta dppepuhkus

01 1118 Tadkeskkonna koolitus

01 1119 ©Oppepuh pdhip sdilitam
01 1120 Lapsehoolduspuhkus

01 1130 Puhks vastavalt TLS § 63
01 1140 Isapuhkus

01 1160 Kaitselidu viliad tasuga

01 1161 Kaiselidu viliad tasuta

01 1200  Haiguslsht (fasuia)

01 [1201 | Haigusleht (tasuline)

01 1202 Haigusleht (td6dnnetus)
01 1210 Tervisepdaevad

PerRegMr 3103133 Mirmi
Person-ala L100| Keskkonnaministeerium  Kulukeskus
Tadot.akar a3 Keskastme spets TG reegel
[ — PUE—
Alguskp Lns.ns.zmsL To 15.06.2013
Absence type 1201 Haigusleht (tasuline)

Work Incapacity

Absence days &,00
Calendar days 11,00

Additional Information

Confirmation

NOEM

Test Koolitus

KL102030 RO

» Haiguleht (tasuline) all olevasse valja kirjutatakse HL number.

8. llImub aken, mis pakub kustutada juba sisestatud kanne ja vdtta aluseks viimasena

sisestatud informatsioon.

Collision of Time Infotypes

) -

Personalireg 3101805 Mirni Ene Raudsepp E
Tadtajagrupp B Soodustingimustel . Person-ala 1200| Maa-amet |oE
Tadt.alamgr. [a3] Keskastme spets Kulukeskus KL2013 Uldosakond
Record to be saved =
Re... From To Start End IT Inftyp. Aktp | Alamtilp
O 01.06.2013 15.06.2013 2001 Puudumised 1201 Haigusleht (tasu.
Collisions
Re... From To Start End T Infotype Aktp |Alamtuup
%  11.06.2013 31.12.9999 2001  Puudumised 1200 Haigusleht (
-
Eatry Lor 2
9. lImub hoiatus eelmise kande Ulekirjutamise kohta ja kui vastad ok, kustutab

programm eelmise kande ise ara.

/M, This entry deletes a record
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10. Tekib kanne puudumistesse.

Puudumised List
2 o i =

&= | el PerReghr 3101805 Mimi Ene Raudsepp
Otsimisalus Person-zla 1200 Maz-amet Kulukeskus KL2013 Uldosakond
- 6 1sik Taat.akar 83 Keskastme spets TG reegel NORM

- i) Lizotsinguspikker B choose [01.01.1200] To  [31.12.3939 2-tp (1201

= [H] Otsingutermin Puudumised
. [H] Vaba otsing

Alguskp Loppkuup. |Ab... Att./abs. type text From To E Abs.days Hoif
"% )
Lbl.nf..;zmz 15.06.2013 1201 Haigusleht (tasuline) 10,00

= Tdbtaja oli haige 05.06.2013 -15.06.2013 ja valitud on puudumise liik 1201. Vastavalt
seadusele esimesed 3 kalendripdeva on tasuta (05.06-07.06), jargmised 5 kalendripaeva
(08.06-12.06) maksab téodandja 70% keskmisest palgast (6 kuu tasud/6 kuu kp s.h ka
riigiplhad) ja edasi (13.06.-15.06.) maksab Haigekassa. Puudumisliik 1201 teeb (vastavalt
kirjeldusele) SAP’is tasu arvestuse automaatselt.

Additional fields

» Confirmation — sisesta haiguselehe esitamise kuupaev.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

=> Juhul, kui td6taja viibib pikaajaliselt haiguslehel ja toob juba mitmenda jarjestikuse
haiguslehe, siis pikendatakse puudumiste Infotllbil juba sisestatud haiguslehe
I6ppkuupéeva ja lisatakse vajadusel uus haiguslehe nr.

ﬂ Kui tootajale makstakse tasu mitmest finantseerimisallikast, vdib tekkida palgaarvestuse
kaigus sentide umardamine. Sellist arvestust ei ole hiliem vdéimalik Umber arvestada ning siis
tuleb puudumise sisestamine kokku leppida palgaarvestajaga.

3.8.2. Puhkuste sisestamine

SAP-is hoitakse puhkustega seotud andmeid kahes Infotlilibis — Saadaolevad puhkused
(2006) ja Puudumised (2001).

Infotlilibis Saadaolevad puhkused (2006) andmete fikseerimise eesmark on kontrollida ja
jalgida, millise perioodi eest ja kui palju puhkuse paevi on tdétaja valja teeninud ning millise
perioodi jooksul ta vdib need paevad valja votta. Sisuliselt fikseeritakse seal no. eeldatavad
sundmused.

Infotlitibis Puudumised (2001) kantakse t66taja igasugused toolt eemalolekud — nii erinevad
puhkused, haigused, kui muud puudumised. Selles Infotllbis olev info on aluseks
palgaarvestuses erinevate tasude arvestamiseks ja fikseerib td6taja tegeliku tddloleku.

SAP seadistustes on maaratud, millised puudumise liigid vahendavad Saadaolevate
puhkuste all olevaid puhkuseliike.

=> Naiteks kui t6otajale sisestatakse puudumistesse 10 paeva pdhipuhkust, vahendab see
saadaolevate pohipuhkuste paevi 10 vorra.

Kodikide nende tootajate puhul, kes on oma puhkust katkestanud ja teinud seda labi
iseteenindusportaali, ei ole enam kohustuslikult tarvis teha puhkuste korrastamist. Kogu
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muutmise/parandamise protsess toimib automaatselt. Samas andmete kontrollimisel ja

vigade leidmisel v8ib puhkuste korrastamise tegevust teha.

Tegevuskaik
1. Valitegevus PA30.
2. Vali tdéétaja, kellele hakkad puhkust sisestama.
3. Sisesta puhkuse periood enne, kui Infotldpi kirjet looma hakkad, paremas aknas Period.
. - . . Q .
4. Vali Infotlilibis Saadaolevad puhkused (2006) ja rakenduse ribalt nupp <&/Overview, et
kontrollida, kas tddtajal on digus antud perioodis puhkust saada.
PerReghr 2103133 Mirmi Test Koolitus
Person-ala L100| Keskkonnaministeerium  Kulukeskus HL102030 |RO
Taat.akar 83| Keskastme spets TG reegel HORM
B Choose |0l.04.2013] To  [30.08.2013 A-tp
Saadaolev puhkus
Alguskp Loppkuup. |A... Quota text Start ded End ded. Number Deduction
r - |
01.06.2013 31.12.2013 10Pahipuhkus 01.06.2013 31.12.2014 L 16,.(](]0(](]_|I 0,00000

Naeme algselt Sisestatud saadaolevate puhkuste infot, kus Number veerg naitab, palju on
puhkust ette nahtud (16) ja Deduction veerg (0) naitab, mitu paeva antud puhkuseperioodist
on ara kasutatud. Esc vbi Back nupp sellest aknast valjumiseks.

5. Valjumiseks vali <& (F3) voi Esc klahv klaviatuurilt.

Alusta puhkuse sisestamist

6. Sisesta puhkuse periood enne, kui Infottiupi kirjet looma hakkad, paremas aknas Period.

7. Vali Infotiip Puudumised (2001) ja puudumise liik.
8. VaIiCreate (F5).

PerReghr 2103133 Mimi Test Koolitus
Person-ala L1700 Keskkonnaamet Kulukeskus KL7010 Juhtkond
Tadt.akar 03| Vabariigi Val. lige TG reegel HORM
Alguskp 20.07.2013| Kuni |04.08.2013

Puudumine

Puudurnise lik 1100 P&hipuhkus

Kelaaeg - ]

Puudutud tunnid 64,00 [/

Puudutud pievad 10,00| Alusdok D{K.2D1355l
Kalendripdevad 16,00

Quota used 16,00 | pdeva

Advance payment
Tsiiklivilise pdhjus
Maksekuupdev
Palgaarvestuse tunnus
Palgaarvestuse tlip

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .
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= Kui nild uuesti vaadata Infotlitipi Saadaolevad puhkused (2006) siis muutunud on
Deduction veerg — 16 paeva vorra, mis tahendab, et tdbaastas saadavast 16 paevast on 16
puhatud.

PerRegir 3103133 Mirni Test Koolitus

Person-ala 1100 Keskkonnaministeerium  Kulukeskus KL102030 |RO

Taot.akar 23 Keskastme spets TG reegel NORM

B Choose [20.01.20133 To [04.08.2013 A-tp

Saadaolev puhkus
Alguskp Lippkuup. |A... Quota text Start ded End ded. Mumber Deduction From
01.06.2013 31.12.2013 10P&hipuhkus 01.06.2013 31.12.2014 16,00000 16,00000

3.8.3 Puudumise sisestamine Vanemapuhkuse
(Lapsehoolduspuhkuse kuni 30.03.2022) puhul

Puudumise sisestamine lapsehoolduspuhkuse/vanemapuhkuse ajaks on eraldi valja toodud.
Kui selleks ajaks voetakse todle asendaja, siis tuleb SAP’s teha lisaks tdiendavaid toiminguid
asenduse sisestamiseks (vt. Tootaja haldus lGhijuhend ptk. 3.3). Samuti tuleb teha
taiendavaid toiminguid ametikoha ja tootaja vahelise seose %-i muutmiseks (vt
Organisatsiooni haldus luhijuhend ptk. 2.6).

Personali halduses lisada asendatavale (lapsehoolduspuhkusel/vanemapuhkusel viibivale)
puudumine (IT2001).

Tegevuskaik

Vali tegevus PA30.
Vali to6taja, kellele hakkad puudumist sisestama.
Sisesta puudumise perioodi algus ja I6puks sisesta 31.12.9999.

Vali Infottitip: Puudumised ja Puudumise tidp STy 1120 — Lapsehoolduspuhkus.

hropE

‘ﬂ NB! Alates 01.04.2022 on Lapsehoolduspuhkus asendunud Vanemapuhkusega,
Puudumise liik 1122. Lapsehoolduspuhkuse liiki kasutatakse ainult olemasoleva
puudumise lopetamisel voi tulevikku vormistatud puudumise tlihistamiseks.

Info leitav: To6tamise peatamine | Maksu- ja Tolliamet (emta.ee)
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7@ |. Maintain HR Master Data
O7 ¢ D@ 2

Otsimisalus

- @9 Ik
- [Hl Litotsinguspikker
= ['ﬁ'] Otsingutermin
- (Hi vaba otsing

—_
EIEIE R Y

Puudumised Create
= = @ HArersonal work schedule

=|l=]i [s]EE]E ]
Otsimisalus
= ‘ﬁi} Isik

= fiH} Litotsinguspikkar

~ [‘ﬁ'] Otsingutermin

= {lH} vaba otsing

Personnel no. [Slnlalal j

Mirmi Peeter Test

Tddtajagrupp 2 Avalk teenistuja Person-ala L1200 Maa-amet

Tadt.alamagr. 23| Keskastme spets Kulukeskus KL.2034 Geoloogia osak...

. Kdik infotidbid |' Kohustusikud andmed | Palgaandmed © Muud andmed © A.. I
Infotype text S.. Perind
Puhkusetasude arvutamise reeglid - parnd
Puudumised M From |01.01.2015 To  |31.12.9399
Pohipalk L4 () Today Ccurr.week
Saadaolev puhkus Ol () Current month
Siseandmed ()From curr.date (O)Last week
Spetsifiised kuupdevad To Current Date “iLast month

TREIELEEE v () Current Period () Current Year
Tegevused Vi | |
Tervisekontrol -
Direct selection
Infotype I Puudumised STy (1120 Lapsehoolduspuhku!l
allocat Cost assignment External services @
PerRegMr 3101818 Mirmi Peeter Test
Person-ala 1L.200 Maa-amet Kulukeskus KL2034 Geoloogia osakond
Tadt.algr 23 Keskastme spets TG reegel HORM Tavagraafik
Alguskp :01.01.2015E Kuni 31.12.99939

Puudumine

Lapsehoolduspuhkus

Puudurmise lik 1120

Kelaaeag -
Puudutud tunnid 0,00

Puudutud pdevad a,00 Alusdok
Kalendripdewad 0,00

Quota used

Adwvance payment
Tsiiklivdlise pdhjus
Maksekuupdewv
Palgaarvestuse tunnus
Palgaarvestuse tulp

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

= Peale tdodtaja lapsehoolduspuhkuselt/vanemapuhkuselt naasmist tuleb saadaolevad
puhkused kindlasti lUle vaadata ja vajadusel korrigeerida.

3.8.4 Kindla puudumisliigi olemasolu kontrollimine

. Tegevuskaik

Vali tegevus PA30.

bR

Vali té6taja, keda tahad kontrollida.
Vali Infotitp 2001 Puudumised.
Sisesta vdi vali Sty aknasse puudumise liikk, mida tahad kontrollida.

= Naiteks pohipuhkus ning Period aknasse ajavahemik naiteks: 01.06.2013 kuni

31.12.2013.
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I 3T
Personnel no. 3103133 |=:
I

Mirmi Test Koolitus
Tddtajaarupp 2 Tddlepingulne Person-ala L100| Keskkonnaministeerium
Tddt.alamar. 23 Keskastme spets Kulukeskus KL102030 RO

- Kdik infotiibid } Kohustuslikud andmed  * Palgaandmed ~ Muud andmed

Infotype text 5.. Period

Aadressid w = || (s)Period

Ametivanne h From |01.06.2013) To 31.12.2013
Ametiihingud ) Today Ccurr.week
Asendused Al (") Current month
Dokurnendid ) From curr.date () Last week
Ergutused (1 Ta Current Date () Last month
Haridus v () Current Period ()Current Year
Isiklikud andmed v . I‘E Choose

Juurdepdds rigisaladusele -

Direct selection

Infotype Puudumised 5Ty 1100 pdhipuhkus

5. Vali rakendus nupuribalt 4 Overview (Shift+F8).

PerReghr 3103133 Mirmi Teat Koolitus
Person-ala 1100 Keskkonnaministeerium  Kulukeskus KL102030 | RO
Tadt.akar 23 Keskastme spets TG reegel NOBRM
Choose [nl.ns.zmsﬂ To [31.12.2013 A-tp 1100
Puudumised
Alguskp Lippkuup. | Ab... Att.fabs. type text From To E Abs.days
20.07.2013 04.08.2013 1100 Pdhipuhkus 10,00

=> Kui tahame naha kéiki puudumisi to6taja tddletulekust alates, siis Perioodiks valime All
ja puudumise liigi akna jatame tuhjaks.

PerRegMr 3103133 Mirmi Test Koolitus

Person-ala L100| Keskkonnaministeerium  Kulukeskus KL102030 RO

Tadt.al-agr EEl Keskastme spets TG reegel HORM

FE choose :ﬂl.nl.lﬂDDE Tao 31.12.9939 z-tp|

Puudumised
Alguskp Ldppkuup. Ab... Att.fabs. type text From |To E|Abs.days |Hoi
20.07.2013 04.08.20132 1100 Pdhipuhkus 10,00
16.06.2013 18.06.2012 1210 Tervisepdevad 2,00
01.06.2012 15.06.2012 1201 Haigusleht (tasuline) 10,00

3.8.5Diplomaadi puudumised

Puudumiste 1120, 1230, 1231, 1242, 1243, 1244, 1246, 1249, 1390, 1501, 1502, 1503,
1504, 1505, 1506, 1507, 1508 ja 1509 sisestamisel diplomaadile (t66taja grupp D) voi
eelmainitud puudumise muutmisel kaivitub jargmine protsess:
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» [Esimese sammuna I6peb Infotllbi (0014) Korduvad tasud ja kinnipidamised alla
sisestatud palgaliik 5402 nii, et selle [6ppkuupéevaks saab puudumise esimene paev.

Teise sammuna lisatakse Infotiitibile (0015) Uhekordsed tasud ja kinnipidamised

palgaliik 4221 esimese tddletuleku pdeva (puudumise 16pp + 1 paev) jooksva kvartali
viimase kuupdevaga. Summaks voetakse peale puudumist esimesel paeval kehtiv

Viimasena lisatakse Infotlilbile (0014) Korduvad tasud ja kinnipidamised palgaliik 5402

Infottitpi Tervisekontroll uute andmete lisamiseks on vajalik valida jargmised valjad:

>
ametipalk ja korrutatakse 1,5ga.
>
jargmise aasta sama kuupaevaga (kvartali [6pp) ja intervalliga 12 kuud.
3.9 Infotuup Tervisekontroll (0028) taitmine
T |. Maintain HR Master Data
O scDd @ 2
EoEEnDes
Otsimisalus Nimi Maie Test
- @ﬂbls\k Tddtajagrupp 2 Avalk teenistuja Person-ala

. ﬂﬂ Litotsinguspikker
= ﬂ:ﬂ Otsingutermin
o ﬂﬂ Vaba otsing

Taat.alamar. 21 Juht

Kulukeskus

Palgaandmed

1200] Maa-amet

KL2000

Maz-amet dldine

-~ Muud andmed | A.. D=1}

< Kdik infotliibid | Kohustuslkud andmed

Infotype text S..
Aadressid o -
Ametivanne ~
Ametithingud

Asendused

Dokumendid

Eelmised ametikohad samas asutuses
Ergutused

Haridus =
Isiklik sGiduauto -

Period

From [01.11.2014 To

=

Direct selection

Infotype Tervisekontroll

5Ty

Choose

> Personnel no. — isiku number, kellele andmeid lisatakse.

» Period From — tervisekontrolli I&biviimise kuupaeyv, ﬂ on oluline sisestada kuupaev
valiku aknasse, et programm taidaks ise eelmise kontrolli kuupaevad!

» Infotlilp — 0028 Tervisekontroll.

Uue kirje loomiseks valida menutst Create (F5).
» Sty — Alamtuup:
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[© Subtypes for infotype "Tervisekontroll”™ (

Pirangud

{[+ ][ ][ | [GB ][ 5] 2 [ 2] ]
[ STyp Nimi

| coo1 | simade kontroll

0002 Tervise kontroll

ooon3 Toadnnetus

0004 MNakkushaiguste tervisekontroll

1 0006  Psihholoogiline ndustamine
0013 Tervisekontroll (pikaajal valisldhetus)
ABHE A ja B hepatiidi kompleksvakisin
| AHEP A - hepatiit

BHEFP B - hepatiit

DIFT Difteeria/teetanus

GRIFP Gripivaktsiin

JUHT Mootorsdidukijuht

KOHT Kdhutiifus

KOLP Kollapalavik

KOOL Koolera

KOPS Kopsurdntgen

MALR  Malaaria

MARL  Marutdhi

MEMG Meningii

MOOT Mootorstidukijuhi tervisekontroll
POLO  Poliomiielit

PUUK  Puuk

TOIT Toidukditleja tervisekontroll

ervisekontroll Create
g2k
&= [&)EE][% Y Personalreg 3101820 Nmi Maie Test
Otsimisalus Tootajagrupp 27 Avalk teenstuja Personalb 1200 Maa-amet
> D sk Tostalamgr. 121 Juht Kulukeskus ¥L2000 Maa-amet Uidne
* [ urotsnguspkker
+ i otsngutermin Examnation resul
® Vaba otsn
&® 9 Subtype 0002 Tervisa kontrol
5 )
Bxamnation date LDI.O!.?O!EIJD
Last examnaton 01,11.20%4
Resuk 01 Sobb tootama
Dagnoss
" Bamnaton data
Ex Bxamination area Y Vaue Specfic.  Specfication Date i
01 Uued prikd 1/0
4« 41D

Examination result

» Subtype — tervisekontrolli alamttup (téidetakse valiku lehel).

» Examination date — tervisekontrolli toimumise aeg (taidetakse valiku lehel).

» Last Examination - eelmise kontrolli aeg, programm leiab ise kui eelmine kontroll on
sisestatud ja kui jooksva kontrolli kuupaev sisestatakse valiku aknasse. Juhul, kui on
tegemist esmase kontrolliga, jaab vali Last Examination taitmata.

111



» Result — tervisekontrolli tulemus, valida sobiv rippmentist:
01 Sobib téotama;
02 Vajab uusi prille:
03 Ei sobi to6tama;
04 Prillid samal tasemel,
05 Sobib piirangutega.
» Diagnosis — jaab tuhjaks.

Examination data

» Automaatselt ilmub valikusse 01 Uued prilid 1/0 (Sty Alamtiibi -
kontroll/silmade kontroll valimisel).
>

summa ja Date lahtrisse hlvitamise kuupaev.

additional fields

tervise

Taites lahtri Y linnukesega saab sisestada Value lahtrisse prillide eest huvitatud

Jargmise tervisekont 14.03.2021

Ettepanek massaaz kael-dlavadtmel-kitele, sefiale 45 min 10x%; ujumine; saalitreening
Kommentaar

Dokurnent

Additional fields

» Jargmise tervisekont — jargmise tervisekontrolli kuupaev.

» Ettepanek — valja saab kasutada taiendava informatsiooni sisestamiseks.
» Kommentaar - vabateksti vali tdiendava informatsiooni sisestamiseks

» Dokument - vabateksti vali dokumendi info sisestamiseks

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi uUlevalt tooriistaribalt .

=

vasakult aruandesse juurde tdmmata).

Exarnination resul

Subtype I—‘U‘U[{:[‘Duuk :
Exarnination date 15.05.2017

Last examination

Result

Diagnosis

Exarnination data
Ex BExamination area A

Walue Specific. Specification Date
04 Rewakisiocon ] 27,00 15.05.2017
4 F 4 »
Entry 1 of 1
Additional fields

Jargmise tervisekont

Ettepanaek htwitati puughvaktsiini rmaksumus 27 €

3.10 Infotuup Karistused (9003) taitmine

1. Vali toiming PA30

Sisestades erinevaid vaktsiini tllpe, tuleb taita vali Date (BO aruannetes saab

)

{
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2. Taida vajalikud valjad alljargnevalt:

Algus 01.01.2010 To 31.12.999%9

Karistused

Liik

Alusdokurment Karistuse andmise alusdokurment

Sisu Kormmentaar karistuse kohta

Kustutamise alusdokurnent [I(arlstuse kustutamise alusdokument] !

» Algus ehk alguskp. — maarab ajavahemiku, millal karistus algab

» To ehk 16ppkp. - tuleb kohe sisestada (karistus kestab 1 aasta, kui varem ei
kustutata);

> Vali liik

» Sisu - valjale sisestatakse kommentaar karistuse kohta;

» Kustutamise alusdokument - karistuse ennetdhtaegsel kustutamisel tuleb varem
sisestatud 16ppkuupdev muuta ning lisada karistuse kustutamise alusdokumendi
andmed.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tooriistaribalt .

3.11 Infotuup Isiklik séiduauto (9007) taitmine

1. Vali toiming PA30.
2. Vali tootaja, kellele soovid infot sisestada.
3. Taida vajadusel periood (juhul, kui on erinevateks perioodideks erinevad

autonumbrid). Samas voib sisestada ka ainult perioodi alguskuupdeva ja |6ppkuupaevaks
jatta 31.12.9999.

@ . Maintain HR Master Data
O s M @ 2

[=][=] [& [ [ ]| Personnel no. 3101826
Otsimisalus Nirni Ene Raudsepp
- @b Isik Tadtajagrupp 2| Awvalik teenistuja Person-ala 1200 Maa-amet
- (] Litotsinguspikker Toat.alamgr. 22| Tippspetsialist Kulukeskus KL2010 Juhtkond
~ [‘ﬁ'] Otsingutermin
- fiHl vaba otsing — — =
. Kk infottobid | Kohustuslikud andmed Palgaandmed Muud andmed Sl [+][=]
Infotype text S.. Period
Aadressid W - <) Perigtr
Ametivanne ~ Fronmh |01.01.2014|To :31.12.9999E
Ametidhingud _ ) Today Curr.week
Asendused Al ) Current month

Dokumendid

" From curr.date T Last week
Eelmised ametikohad sarmas asutuses ~ To Current Date ® ;i
Eonhised ) Current Period ) Current Year
Etaadya - = T
Isiklik s@iduauto -
Direct selection
Infotype Isiklik sBiduauto Sl‘y

4, Vali rakenduseribalt Create (F5) ja téida License Plate Number
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Isiklik soiduauto

H B R

[4=.".="\.]| [E” "“ Personalireg 3101826 Mirmi Ene Raudsepp

Otsimisalus Tdstajagrupp |2 Avalik teenistuja Person-ala L200 Maa-amet

~ @ Isik Taat.alamar. 22| Tippspetsialist Kulukeskus KL2010 Juhtkond
- {Hl Litotsinguspikker Algus 01.01.2014| To 31.12.9999

= fH otsingutermin
- [l vaba otsing Isiklik sBiduauto

License Plate Number leSABCl

5. Kommentaar - vaba tekstivali lisainfo sisestamiseks

Isiklik sdiduauto
License Plate Mumber 143MGE

Kormmentaar |lisainfo sisestamisekd

6. Salvestamiseks vali Ctrl+S voi uUlevalt tooriistaribalt .

3.12 Infotuup Kvalifikatsioonid (0024) vestluste
sisestamine (Teistelt saadud hinnangute lehekuljele)

Vestluste sisestamiseks on loodud jargmised liigid (Hindamismudelid): katseaja vestlus,
arengu- ja hindamisvestlus, lahkumisvestlus, 270-kraadi hindamine, 360-kraadi hindamine,
erakorraline vestlus, dppejoudude ja teadurite atesteerimine.

Vestlused sisestatakse SAPi siis, kui dokumendid vestluse toimumise infoga tagastatakse
ehk sisestus toimub peale vestluse toimumist. Erinevat liiki vestluste sisestamine toimub
Uhtemoodi, erinev on vaid vestluse liik.

Vestluse sisestamiseks:

1. Vali toiming PA30.

2. Vali tootaja kellele soovid vestlust sisestada.

3. Vali vélja infotiUp Kvalifikatsioon (0024). Avaneb kvalifikatsiooni sisestamise vorm.
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| . Tsik: muroda profiili (01.01. 1800 - 31.12.9999)

.ﬁgﬁ'Kaljéiéiri plaanimine EEPmegune ametikoht

= o o
Personalireg il ﬁlﬂlsz?J Mimi Maie Test
Taotajagrupp 8| Tadlepinguline Person-ala L2200 | Maa-amet
Taot.alamar. 83 Keskastme spets Kulukeskus KL2013 Uldosakond
Kvalifikatsioonid Potentsiaalid Eelistused Mitte-eelistused

T.. Objekti ID' Mimi

Teistelt saadud hinnangud Teistele antud hinnangud 3]

Lapptulemus

erE(Ohrs & mees) @

©oNoOA

Vali valja lehekllg , Teistelt saadud hinnangud®.

Avaneb vestluste vorm. Kéik t66taja eelnevad vestlused on naha, kui neid on.
Uue vestluse sisestamiseks vajuta nupul Create.

Avaneb vestluse liigi valik. Vali sobiv liik.

Avaneb vestluse sisestamise vorm.
Sisesta juhi nimi, kes vestlust labi viis.

Reitingu tekst ME... Olek Loomiskuu..

=

|. Ettevalmistamine: Hindamine - Arengu- ja hindamisvestius

@

Uksikhinnang
Olernus
Taotaja

Hinnatav periood

L... Mirmi
Arengu-ja hindamisvestius

Arengu- ja hindamisvestius

7 Tt
meonssd |0 Ene Raudsepp

03101827 Maie Test

01.01.2015 kuni 31.12.2015| Loomiskp

Kaalu... |Reiting Reitingu tekst

Ettevalmistami..

Veel hindajaid

= kaal * reiting M&... T... Objekti ID

0,000 BS 60103929

Pdéra tahelepanu juhule, kui Ulemus aknasse on juba sisestatud Sinu nimi ja personali ID.
Kustuta oma ID number ara ja vajuta Enter, et andmete muutmine oleks fikseeritud. llma
Enteri vajutamiseta tekib peale tegeliku ulemuse valimist nupu Veel hindajaid ette roheline
linnukene ja nupule vajutades avaneb aken, milles on ndha kahe inimese nimed.

NB! Kui tekib Veel hindajad, siis votta Ghendust sap.help@rtk.ee.
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7 | . FEttevalmistamine: Hindamine - Arengu- ja hindamisvestius

(£33

Uksikhinnang Arengu- ja hindamisvestius

Ulemus 07000524 Ene Raudsepp ‘V Veel hindajaid ’

Tadtaja 03101827 Maie Test

Hinnatav periood 01.01.2015 kuni 31.12.2015 Loomiskp

L.. Mimi Kaalu... Reiting Reitingu tekst = kaal * reiting Ma... T... Objekti ID

Arengu- ja hindamisvestius 0,000 BS 60103929

[= Ettevalmistamine: Hindamine - Arengu- ja hindamisvestius

[psi -]
Ulermus
Iimi Tiiip A... \araseim Hilisej F]]
Ene Raudsepp Isik (Il
Marek Ives Isik (W]

Enda nime eemaldamiseks margista rida, vajuta [ ja

7 |. Fttevalmistamine: Hindamine - Arengu- ja hindamisvestius

[ksikhinnang Arengul.da hindamisvestius Ettevalmistami..
Ulernus l'| Marek Iives Veel hindajaid

Tadtaja 03101827 Maie Test

Hinnatav periood 01.01.2015| kuni 31.12.2015| Loomiskp

L.. Mimi Kaalu... Reiting Reitingu tekst = kaal * reiting M&... T... Objekt ID
Arengu- ja hindamisvestlus 0,000 BS 60103929

L

10. Vestluse toimumise kuupaeva sisestamiseks tuleb vestlus kaivitada kellaga @ ja
seejarel sisestada Loomiskp kuupaev (vestluse tegelik toimumise kuupaev).

11. Salvesta vestlus B,

12. Kui kéik vestluse andmed on taidetud, siis vdib vestluse |6petada. Selleks vajuta
nuppu Vii [dpule.

13. Peale vestluse I6petamist ja Vii 16pule nupu vajutamist, vestluse andmeid enam
muuta ei saa. Andmete taielik kinnitamine ei ole siinkohal soovitav, sest vigaseid
sisestusi ei saa sellisel juhul enam parandada.
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| . Sooritamine: Hindamine - Arengu- ja hindamisvestius ( BA 60108204 )
SF i [dpule E=|

Uksikhinnang Arengu- ja hindamisvestius Tadtluses

Olemus Marek Ives

Taootaja Maie Test

Hinnatav pericod 01.01.2015)  kuni 31.12.2015 Loomiskp 26.05.2015

I... Mirmi Kaalu... Reiting Reitingu tekst = kaal * refting M3... T... Objekti ID
Arengu- ja hindamisvestlus E 3 0,000 [ % |Bs e0103929

3.13 Infotlilip Tootaja tunnused (0035)

Infotlilibile Too6taja tunnused saab sisestada tdotajale vastav tunnus juhul, kui ta tegeleb
asutuses tegevusega, mille Gle soovib asutus arvestust pidada (nt dnnetuse arahoidmisega,
tédkoha ohutusega jne). Too6taja tunnused vdivad olla defineeritud asutuse vabal valikul, st
saab defineerida tunnuste loetelu vastavalt vajadusele. Infotlitibile saab sisestada kehtivuse
perioodi, tunnuse (eeldefineeritud vastavalt asutuse vajadusele), kuupaeva (millest alates
tunnus on olemas) ja vabas vormis kommentaare.

1. Vali toiming PA30.

2. Vali to66taja kellele soovid tunnust sisestada.

3 Vali valja infotildp To66taja tunnused (0035) ja sisesta periood, mis hetkest tunnused
kehtima hakkavad.

|. Maintain HR Master Data
O L s D0 2

|£||i|||£”“]\ Personnel no.
Otsimisalus Mirni Piret Test
~ Of Isik Tadtajagrupp 2| Avalik teenistuja Person-ala R400| Riigi Tugiteenuste Kesk
+ [HA Litotsinguspikker Tadt.alamgr. 23 Keskastme spets Kulukeskus KR404000 RNO
~ ﬂﬂ Otsingutermin
- [l vaba otsing — =
< Kdik infottiibid | Kohustuslikud andmed | Palgaandmed | Muud andmed | A.. [+][=]
Infotype text 5.. Period
Tervisekontroll = =) Period
Tunnitasude info e Frnmn 31.12.9323
Tunnused T Today D Curr.week
Taiendavad funktsioonid Al ) Current month
Tadletuleku/lahkumise tipsem info W ) From curr.date ) Last week
Toosuhte andmed L4 ") To Current Date " Last month
aels Gl ) Current Period ) Current Year
TiGtamise registri 1D L 2PN = e
Wahearvestuse tasud ja kinnipidam. -
Direct selection
Infotype Tadtajate tunnused STy

3. Avaneb aken To6tajate tunnused Create.
4, Instruction type: valida vastav tunnus.
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Tootajate tunnused Create

EH B2
&l=e] [ =l&] Personalireg 7000602 Mirmi Piret Test
T T Tootajagrupp 2 Avalk teenistuja Person-ala E400 Riigi Tugiteenuste Keskus
- @1} Isik Tadt.alamar. 23 Keskastme spets Kulukeskus KR404000 RMO
- [Hl Litotsinguspikker Alguskp [ul.uz.zulﬁE ‘to 31.12.9999

~ ['p".] Otsingutermin

- ([l vaba otsing Instructions

Instruction type (=
Received on [

Comments

Hetkel on valikus 55 tunnust:
P
FERC SN[ EEE=s)

STyp™| Nimi

o8 Eesistumisega seotud

09 Eesistumisega seotud teermajuht

10 Eesistumisega seotud té&rihma ja asejuht
11 Eesistumisega seotud sisuekspert

1z Eesistumisega seotud sisukoordinaator
13 Eesistumisega seotud tugipersonal

14 Tippjuht 1

is Tippiuht 2

16 Keskastmejuht

17 Esmatasandi juht

18 Aiandus

19 Mahe

20 Seeme

21 Tuulekaer

22 Taimetervis

23 Taimekaitse

24 Maaparandus

25 Vaetis

26 SF administratsioon

5301  Alrmsdidukiuht

5302 B kategooria

5303 C kategooria

5304 CE kategooria

S305 Ijuhtimise tasand

5306 IIjuhtimise tasand

5307 Jetijuht

5308 Keemiapasste

5309 Kuumidike seadmed

5310 Mere pinnaltpasste

5311 Mere raadioside

5312 MNooripaaste

5313 Paadiuht

5314 Pinnaltpaiste

5315 Redeltdstukauto

5316 Reostustdre seadmed

§317  Suitsusukeldumine

5318 Varingupaiste

5319 Viikelewajuht

5320 VT Iaste

5321 VT II aste

S701  DWI - katastroofi ohwrite tuvast Uksus
5702 EuPV - Eurcopa pirvalverahm
S703 KRM - krisireguleerimismeeskond
S704 RTU Ida - regionaalne tugiuksus
S705 RTU Lduna - regionaalne tugiliksus

‘ﬂ Valikuid 08 - Eesistumisega seotud, 09 - Eesistumisega seotud teemajuht, 10 -
Eesistumisega seotud toéorihma- ja asejuht, 11 - Eesistumisega seotud sisuekspert, 12 -
Eesistumisega seotud sisukoordinaator ja 13 - Eesistumisega seotud tugipersonal
kasutatakse ainult Euroopa Liidu eesistumisega seotud tunnustena.

5. Received on - vaélja taitmine on kohustuslik, valida tunnuse kehtima hakkamise
kuupaev (ilma selleta andmed ei salvestu).

6. Comments — vabatekstivali, voib kasutada alusdokumendi vdi kommentaari
sisestamiseks.
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Tootajate tunnused Create

H 3L
[@H#]I[E""]I Personalireg 7000602 Nimi Piret Test
Otsimisalus Todtajagrupp 2| Avalk teenistuja  Person-ala R400 Riigi Tugiteenuste Keskus
~ G Isik Tadt.alemgr. |23 Keskastme spets  Kulukeskus ER404000 | RNO
G ﬂﬂ Litotsinguspikker Alguskp [01.02.2&15Etu 31.12.9999

- {H} otsingutermin
- [Hl vaba otsing Instructions

Instruction type i} eesistumisega seotud

!
Received on 01.02.2015

Comments

7. Salvesta H.
3.14 Pikaajaline lahetus (osalemise liik 0630)

Kasutatakse nende to6tajate puhul, kes tootavad valisesindustes avaliku teenistuse seaduse
§ 45 alusel Gle kuue kuu. Antud osalemise liigi kasutamine véimaldab pikaajalises lahetuses
viibival tédtajal vormistada lahetuse ajal teist lahetust ja puhkust ilma pikaajalist 1ahetust
katkestamata.

3.15 Infotuup Dokumendid (9001)

Infottitibi Dokumendid (9001) all kajastatakse ainult té6ga otseselt seotud dokumentide
vajadus. Dokumendi tliibid SAPis on:

14 allarmsﬁidukijuhiluba

07 mootorsdiduki juhiluba

32 mootorsdidukijuhi dpetaja tunnistus
99 muu

08 vaikelevajuhi tunnistus

3.16 Infotulip Reference Personnel Numbers (0031)

Reference numbrit saab kasutada toolevotmisel PA40, sisestades voi valides personali
numbri, mille andmeid soovite kasutada.

Tegevused Create
§ & Change info group

PerRegMr
Alguskp 02.06.2018 to 31.12.999%9

Personnel action
Toimingu tidp 01 Tadsuhte vormistamine -
Toimingu pdhjus

i —
Reference Pers. Mos. }TGGG:TGJ

Allpool infotlilipide kaupa kirjas, mis taidetakse koopiaga, mis automaatselt ja mis tuleb
uuesti taita:
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Infotiilip | IT nimi Tegevus

0000 Tegevused Tuleb uuesti taita

9008 Tooletuleku/lahkumise tdpsem info | Tuleb uuesti taita

0002 Isiklikud andmed Koopia

0001 Organisatsiooniga seotud andmed Tuleb uuesti taita

0006 Aadressid Koopia

0007 Planeeritud to6aeg Tuleb uuesti taita

0008 PShipalk Tuleb uuesti taita

0009 Panga andmed Koopia

9010 Maksud Tuleb uuesti tdita

0027 Kulude jagamine Tuleb uuesti taita

2006 Saadaolev puhkus Tuleb uuesti taita

0016 ToOsuhte andmed Tuleb uuesti tdita

0019 Meeldetuletatavad kuupaevad Tuleb uuesti taita

0022 Haridus Koopia

0021 Laste andmed Koopia

9006 Siseandmed Tuleb uuesti tdita

0105 Kommunikatsioon Koopia

0552 TeenistusstaaZz Tuleb uuesti tdita

9012 Tootamise registri ID Taidetakse automaatselt
0017 Lahetuste digused Taidetakse automaatselt
0024 Kvalifikatsoon Tuleb eraldi tdita, ei ole jadas

Kui jatta seos kahe personalinumbri vahel IT0031, siis toimub Uhe pesonali andmete
muutmisel andmete slinkroniseerimine nendel infotldpidel, mille kohta on margitud tegevus

Koopia.

Kui oled kasutanud to6suhte vormistamisel téétajale uue personali id loomisel vdimalust
Reference Pers.Nos ja oled otsustanud kahe numbri vahelise seose kustutada, vali
jargmisena tegevus PA30, leia tddtaja uus vOi vana personali number ja kustuta ara
jargmiselt seos Reference Pers.Nos.

Maintain HR Master Data

v [0 eF T

o
==

| (G (B ) (B 1

Is

Littotsinguspikkar
Otsingutermin
VWaba otsing

Nimi
Tadtajagrupp
Tadt.alamar.

-
Personnel no. L:!1umza|

Maie Test

8 Tddlepinguline Person-ala

81| Juht

< Kok infotiubid - Kohustuslikud andmed

=
i

L200| Maa-amet
Kulukeskus KL2000 Maa-amet dldine

Palgaandmed Muud andmed A..

Infotype text

19. Kasuta rakendusribalt

Aadressid
Ametivanne
Ametitihingud
Asendused
Dokumendid
Ergutused
Haridus

Isiklikud andmed

Juurdepdds rigisaladusele

G Period
= & Period
hd From To
" Today I Curr.week
Al "~ Current month
_From curr.date Clast week
) To Current Date ) Last month
) Current Period Current Year
v . | Choose ‘
- -

Direct selectiof

Infotype |

Reference Personnel Nurmbers 5Ty

Change (F6) ja kustuta reference number.
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Reference Personnel Numbers Change
2

&]=]l (e ] [=][&] Personalireg 3101820 Wimi Maie Test
Otsimisalus Tootajagrupp |2 Avalk teenistuja Person-ala L1200 Maa-amet
~ 66 =k Toot.alemgr.  [21] Juht Kulukeskus KL2000

« [H] Uitotsinguspikker Alguskp 01.01.1800| to 31.12.9999| Chng [23.10.2013 |[ENERA
« [H} otsingutermin

- [} vaba otsing

Reference Personnel Numbers

i =
3101815|
F a

Entry 1)ee. 1
P ; b <.
S = -3
<= (=1 (5= (= (B2 ]| (Z][&] Parsonalreg 3101820 Nimi Maie Teat
Otsimisalus Tootajagrupp  |2| Avalk teenstuia  Person-ala Lzoo| Maa-amet
- G sk Tost.almar.  [21] Juht Kulukeskus ®L2000
- [ Litotsinguspikker Alguskp ©1.01.1200| to 31.12.9999] Chng [23.10.2013//ENERA

= (B} otsingutarmin
= (M) vaba otsing

Referance Parsorhal Numbers
RefPers.

Raference to personnal number 03101815 will be cancalled

Entry Iee. 1

:|'« ok | [@  spikker

3.17 Infotuup Valisettevotius (0219)

ATS § 60 alusel vdib todtaja tegutseda erinevates koérvaltegevustes, kui see ei ole
seadusega vastuolus. Samuti peab td6taja sellest viivitamata teavitama ametisse
nimetamise oigust omavat isikut Kkirjalikult, kui ta tegeleb v&i kavatseb tegeleda
korvaltegevusega. Sellise info sisestamiseks on kasutusel IT0219 Valisettevétlus:

External organization
= —
Oraganization type | [~

Organization Mame 1 Tddlepingu alusel

2 Teenuse osutamise lepingu alusel

3 Walitaval v@i nimetataval ametikohal
Additional fields 4 Ettevdtjana vii tdisosanik. tdis-fusal.o
raTre it 5 Jur. isiku j_uhtimis,"kontroll likmena

6 Wabatahtlik
Amet

Keeldumise pdhjus
Alusdokument
Kuupdew

» Tuleb valida dige kdrvaltegevuse tuup
» Seejarel sisestada organisatsiooni nimi

Lisavaljad - Additional fields taita vajadusel
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Additional fields
Tadrmaht

Amet
Alusdokurnent
Kuupdev
Ametillesanded
Tulu saamine

Keeldurmise pdhjus

Keeldumise alusdok.

Tdédmaht,

amet,

Alusdokument (varasemalt Keeldumise pohjus) — praegu valisettevdtluse info
sisestamise alusdokumet,

Kuupaev

Ametiulesanded, vaba tekstivali kuni 255 tahemarki

Tulu saamine — markida kui on tasustatav t60

Keeldumise pohjus — markida kui ei ole lubatud tegutseda kdrvaltegevuses, vaba
tekst kuni 60 tahemarki

Keeldumise alusdok. — markida dokument, mis on keeldumise aluseks.

YV VVVV VYVYYV

3.18 Infotuup Kvalifikatsioonid (0024) - sisestatud
kvalifikatsioonide Iopetamine

Infotltpi Kvalifikatsioonid (IT0024) to6taja kvalifikatsioonide ja padevuste kirje [6petamiseks
tuleb sisestada kuupaev, alates millest vana kvalifikatsioon ei kehti enam.

Personnel no. B209066

Mirni Harra Test

Todtajagrupp J| Poltseametnik Person-ala 3300 p3dsteamet
Todt.akamar. J2| Peaspetsialist Kulukeskus K5300T0410| PA__AROD

Koik infotidbid Kohustuslikud andmed Palgaandmed Muud andmed

Infotype text 5.. Period
Aadressid " = | | }e) Period
Akrediteeringud - From :_31.12.2I'.‘I18—:
Ametivanne ") Today iCurr.week
Ametidhingud Al “)Current mo
Asendused ") From curr.date “)last week
Dokumendid ") To Current Date “Last month
Eelmised ametikohad samas asutuses @ ICARTERE Ve
Ergutused - |@ Choose |
Eriettevalmistus -

Direct selection

Infotype Kvalifikatsioonid 5Ty
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Seejarel avada kvalifikatsioonide haldamine

£

v
-7

[@ L.| Isik: muuda profiili|(31.12.2018 - 31.12.9999) |

g5 Karjgdn planimine & Praegune ametikoht

Overview  [Shift+Fg)

Personalireg 8209066 Mimi Harra Test
Taitajagrupp |7 Politseiametnik Person-ala 3300 Padsteamet
Todt.alamgr.  |32| Peaspetsialist Kulukeskus K5300T0410| PA__ARD
Kvalifikatsioonid Potentsiaalid Eelistused Mitte-eelistused Teistelt saadud hinnangud Teistele antud hinnangud
Kvalifikatsioonigrupp Taidp Obj.ID  Nimi ID  Tase Alguskp Ldppkuup.  Markus
T il
|Paasteteenistujate kutsekvalifiaiQ 60104287 Padsteinspektor 6 6  01.01.2014 31.12.9999 | ] |
1“0 4

9= clEas @F @

Akna paises ndeme, mis perioodiga tegeleme (31.12.2018 -31.12.9999)
Kvalifikatsiooni I6petamiseks vajutada alt nupuribalt Delete nuppu, mille tulemusena Kirje
kaob ja eelmise kirje 1dppkuupaevaks tekib 30.12.2018, ehk eelmine paev alates millest kirje

kustutame.

Muudatust naeme, kui lahme back nupuga tagasi ja valime Perioodiks All

‘arsonnel no. 2209066

limi Harra Test
"Gotajagrupp J  Politseiametnik
"got.alamar. J2 | Peaspetsialist

Kdik infotllbid

Infotype text

Aadressid

Akrediteeringud

Ametivanne

Ametitihingud

Asendused

Dokumendid

Eelmised ametikohad samas asutuses
Ergutused

Eriettevalmistus

Direct selection

Infotype Kvalifikatsioonid

Person-ala
Kulukeskus

Kohustuslikud andmed

Palgaandmed

3300 P3dsteamet
K5300T0410| PA__ARO

Muud andmed

.. Period
¥ « || (OPeriod
From |01.01.1200 To 31.12.9999
) Today ICurr.week
(= Al ) Current month
") From curr.date “iLast week
") To Current Date “iLast month
") Current Period ICurrent Year
- |E Choose

STy
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[i® |.| Isik: muuda profiili (01.01.1800 - 31.12.9999)

Eﬂ'l(aljéiéiri plaanimine 5=Pmegune ametikoht

Personalireg 2209066 Nirri Harra Teat
Todtajagrupp |J| Politseiametnik Person-ala 5300 P3dsteamet
Tadt.alamgr. J2 Peaspetsialist Kulukeskus KS300T0410| PA__ARO

Kvalifikatsioonid Potentsiaalid Eelistused Mitte-eelistused Teistelt saadud hinnangud Teistele antud hinnangud

Kvalfikatsioonigrupp Tip  Obi. 1D Mimi ID  Tase Alguskp Loppkuup. Mdrkus
r | ol
féi'zisteteenistujate kutsek\fal'ﬂ(aBQ 60104287 Padsteinspektor L 6 01.01.2014130.12.2018 Lo

Kuupaevade muutmiseks kasutatakse trans. PPO1 (vt. Juhendit Organisatsiooni haldamine
ptk. 2.11.7)

3.19 Ajalugu nahtavaks

Selleks, et oleks vdimalik ndha eelnevalt kirjutatud informatsiooni osadele ridadele, tuleb
vajutada alla <Ctrl> klahv (Control) ja sellel valjal teha siis parem hiire kiéps ning avanenud
hidpikmenuust valida 'Luba ajalugu’

Tédletuleku/lahkumise tdpsem info

Sektor

Asutus

Vabastamise lik -

Oiguslik alus

Viide Gigusaktile | 1=

Lahkumise péhjus Spikker F1

Lahkumise pdhjus F3

Lahkumise pahjus Vidirmalikud kijed F4

Lpetamise alus TOR Fo

Ctrl+S

Tadletuleku info F12
Shift+F3
Shift+F5
Shift+F8

Shift+F12
® |uba ajalugu

Keela ajalugu

Sellist valikut on vdimalik kasutada paris paljudel vaba teksti valjadel.

3.20 SAP BOs aruanne ,,HR007 Katseajad“ pohimoétted

Selleks, et arvestada katseaja edasilikkumise kuupéeva on loodud BO aruandluskeskkonda
aruanne HROO07 Katseajad. Alljargnevalt pdhimdtted, mille alusel aruanne tootab:

>
>

Y VYV

Katseaja kulgemine peatub kdikide haiguste, puhkuste ja peatumiste ajal.
Arvutamine: Katseaja |6ppkuupédev peab olema 1 paev enne katseaja |dppemise
aega; katseaja 16pp likkub edasi nii mitu paeva, mil inimene puudub ja seda nende
puudumiste puhul, mis algavad katseajal ja likkavad katseaja 16ppu edasi; katseaja
I6ppkuupdev voib olla ka nadalavahetusel.

Tootajagrupid, millel katseaeg edasi likkab: 2, E, G, H, J, 3,5,6,N,7,0,C,D, T, P.
Tdotajagrupid, millel katseaega ei likka edasi: 4, 8,9, F, A, B, I, K, L, M.
Puudumiseliigid, mis katseaja 16ppu edasi likkavad: 1100, 1101, 1102, 1105, 1110,
1111, 1116, 1119, 1120, 1121, 1130, 1140, 1162, 1200, 1201, 1202, 1210, 1220,
1230, 1231, 1240, 1241, 1242, 1243, 1245, 1246, 1247, 1249, 1250, 1260, 1281,
1282, 1389, 1390, 1391, 1450, 1600, 1601, 1606, 1607, 1244.
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» Puudumiseliigid, mis katseaega ei lUkka edasi: 1118, 1170, 1270, 1275, 1276, 1411,
1415, 1420, 1425.
» VOS ja muu isiku (t66taja grupp X ja Y) puhul katseaega ei kohaldata.

4. Taiendavad voimalused

4.1. Infotuubile lisateksti sisestamine

SAP-is on vbimalus sisestada koéikide Infottitpide juures taiendavat teksti.

= Naiteks tootaja ametikoha muutumisel naidata kaskkirja number vms info véi puhkuse
sisestamisel kirjutada lisainfot.

Tegevuskaik

1. Vali transakstioon PA30.

2. Vali tootaja, kellele soovid infot sisestada.

3. Vali Infotlitip, millele soovid lisada teksti, naiteks Infotlitip Puudumised lisada p&hjus
katkestatud puhkuse kohta.
4
5

Ava kirje, millele tahad lisada teksti muutmise reziimis (pliiatsiga & ).
Vali tlalt menadst Edit — Maintain text:

Edit | Goto Extras  Siisteem
Create F3
Copy Shift+F2
Delete
Lockfunlock Shift+F12
Maintain text Fo
Cancel F12

7. Sisesta tekst.

[ Table Edit Goto Utiities Siisteern  Spikker

g 4B @@ BHE &

Infotype Text

1 I].isainfo Sisestamise koht

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi llevalt tooriistaribalt .

‘ﬂ Infotlilibi paisesse tekib juurde vastav nupp, mis tahistab seda, et antud kirjele on
sisestatud lisainfot. Sellel nupul klikates, avatakse tekstiaken, mida saab vaadata voi
vajadusel muuta. Lisateksti eemaldamiseks ava tekst, kustuta ja salvesta.
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ge
schedule E Default values

PerReghr 3103133 Mirmi Test Koolitus
Person-ala L100| Keskkonnaministeerium  Kulukeskus KL102030 RO
Tddt.alar '_33 Keskas_Eme spets TG reegel NORM
From Lnl.nﬁ.znu_‘ To 31.12.2013| Chg. |15.05.2013|[TERH
Absence quota
Category 10| P8hipuhkus
Time -
Quota number 16,00000 |pdeva
Deduction 16,00000 = NMeg. deduction to 0,00000
Deduction from 01.06.2013
Deduction to 31.12.2014

4.2. lga-aastaste puhkuste genereerimine. Infotaup
Saadaolevad puhkused (2006) taitmine

Tootaja andmetes Infotlitibis Saadaolevad puhkused salvestatakse t66aastate kaupa palju
tootajal puhkust saada on ja millise todaasta eest. lima vastava kirje olemasoluta ei saa
sisestada tddtajale tegelikku puhkust. SAP-is on olemas aruanne/programm, millega saab
lasta SAPIl otsida Ules td66tajad, kellele vastav kirje on vaja luua ning antud kirje markimisel
kantakse see todtaja kaardile.

Tegevuskaik

1. Vali meniust Tédtaja - Puhkusepaevade genereerimine vdi sisesta tegevus
PT_QTAOO toimingu aknasse.

* 7] Kasutajameniil: Ene Raudsepp
~ & Tootaja andmete haldus

- 10 PA4D - Thdtaja thdlevitmine, likumine, lhkumine
» ) PA30 - Thdtaja andmete haldus
d @ PA20 - Tadtaja andmete vaatamine
- 2 PAGL - Titaja aja andmete haldamine
- ) PATO - Kire sisestamine
+ {2 PA71 - Kirre sisestamine aja andmete jaoks
5 |@ PT_QTADD - Puhkusepievade genereerimine|
« 1) PA41 - Toidletuleku vii lahkumise kuupdeva muutmine
* 53 ZHR_TUNNID - Tadtunnid sisse
- 2 ZPERSOMAL_T26 - Tdotamise registri ID IT9012

2. On voimalik valida eelnevalt valmis tehtud variant

126



|

TN W W T WT ST UHE R | TES L e e ] | W S

Generate Absence Quotas
IE: J=(

[ Further selections ][ = Search helps

Period

() Today () Current month
()Up to today )From today
() Other period

Data Selection Period

Person selection period

() Current year

() G2 (2]

Programmi variandikataloog RPTQTADD

ZGEMER Puhkuste genereerimiseks I

Selection

Personnel Number
Time recording administrator

Quotas to be generated

1L

L]

Quota type

kuni

Generation type

[S ABAP: pi mmi RRTQTAOD variandikatalo

[/ Batch input ][ Direct ][

By record ][

Test run

Lock batch input session until

[¥|Keep processed session

Name of batch input session RETQTROO

Qutput options

(%) Display all quota records
() Display only new quota records

3. Avaneb variant, milles taidad vajalikud valjad:
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Generate Absence Quotas

® & [ =
Further selections || 5 Search helps

Period

() Today () Current month (I Current year

i Up to today () From today

() Other period

Data Selection Period 01.01.2015 To 31.12.2015
Person selection period 01.01.2015 To 31.12.2015

Selection

Personnel Number | '::>|

Employment status 3 | = |

Personnel area R400 | = |

Personali alamala | & |

Palgaarvestusgrupp | 5 |

Cost center | & |

Organizational unit | & |
Quotas to be generated

Tt |

Quota type I_1IIJ|_I kuni | & |
Generation type

| Batch input || Direct v By record || Test run

Qutput options
(" Display all quota records

|7 Display only new guota records |

Period
» Other Period - t66aasta, mille eest puhkust antakse.

» Taida ara ka Person Selection Period valjad, see valistab nendele isikutele
topeltrea genereerimise, keda on vahepeal Uhelt ametikohalt teisele liigutatud.
Antud periood kehtib pdhipuhkuste kohta.

= Kui genereerida puhkust enne jargmise aasta algust, siis tuleb to kuupaeva aknasse
kirjutada genereeritava aasta viimane kuupaev. Nait. genereerime puhkust 20.12.2015
2016 aasta eest, siis to aknasse kirjutame 31.12.2016.
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Selection

» Personnel Number — vajadusel saab genereerida puhkust Uhele vdi mitmele

inimesele, siis sisesta personali number/numbrid (vahemikud).

» Employment status — vali 3 Aktiivne, valitakse kdik tdovad inimesed.

st | Nimi

o j withdrawn
il Inactive

2 Retiree

3 Active

> Personnel area — valid asutuse.

= Voéimalik valida Further Selections’i valikutest Organizational unit, millega on soovitav
piirata osakondi ning genereerida puhkusi osakondade kaupa, et oleks lihtsam kontrollida.

Quatas to be generated
» Quata type — vali péhipuhkus 10.

Output options

» Display all quota records — naitab kdiki valikuid uuesti, ka neid mis juba on

sisestatud.

» Display only new quota records — naitab ainult neid valikuid, mida pole veel

sisestatud (soovitav valida see variant).
Generation type
» Vali By rekord.

Generation type

| Batch input " Direct W By record ﬂ Test run
4. Kaivita L% (F8).
Eeyst —— — g<| ust:;m@ ;m;; RS 8 A = @

Generate Absence Quotas
= F | & T[S [mchoose  [@msave = %= T E ) E Eeasc G Print preview

Generated absence quotas
Generation period01.01.2014 - 31.12.2014
Erand |~ PerRegMNr | Nimi ~ AQTyp | Quota text = Mumber | Unit | Alguskp Léppkuup. Deduction from| Deduction to
[ ] 3100085 Jaan 1&g 10 P8hipuhkus 28,00000 pdeva 01.01.2014 31.12.2014 01.01.2014 31.12.2015
&L 10 = 28,00000
[a'i'e] 2100097 Jaan Armus PShipuhkus 28,00000 pdeva 01.01.2014 21.12.2014 01.01.2014 21.12.2015
&y 10 = 28,00000
YD 3100121 Tiit Koit P&hipuhkus 35,00000 pdaeva 01.01.2014 31.12.2014 01.01.2014 31.12.2015
&=h 10 = 35,00000
[oaw] 3100217 Ago Treialt Pohipuhkus 28,00000 paeva 01.01.2014 21.12.2014 01.01.2014 31.12.2015
dh 10 = 28,00000
(o' w] 3100291 Kalev Ottis P&hipuhkus 28,00000 pdeva 01.01.2014 31.12.2014 01.01.2014 31.12.2015

5. Vali kdik genereeritud read

Generate Absence Quotas
§| F & T &l &Choose &lsa\re = % T @ @’ E EABC Print preview EiTmnsFer

Generated absence quotas

Generation period01,01.2014 - 31,12, 2014

&Y 10 = 35,00000

'Erand‘PerRegNr Mirni ‘AQTyp Quota text Mumber Unit  Alguskp Loppkuup. Deduction from Deduction to
vy 7000451 Maire Kigu 10 P&hipuhkus 35,00000 pdeva 01.01.2014 31.12.2014 01.01.2014

31.12.2015
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6. Genereeritud puhkuse paevade kandmiseks Infotllbile Saadaolevad puhkused vali

nupp (3 Transfer

Vi (Shift+F2).

B cenereeritud puhkuse paevade iile kandmisel ei tohi nuppu [ Transfer | g (Shift+F2)

vajutada mitu korda jarjest. Selle tulemusena tekib Infotuubile Saadaolevad puhkused
ridu nii palju, kui mitu korda antud tegevust korrati.

Puhkuse paevade Ulekandmisest annab marku roheline mark esimeses veerus:

uusi

Generate Absence Quotas

§| F = 7T &' &lchoose IEISaVe = % TP Eﬂ E E EABC Print praview E'ﬂTmnsfer

Generated absence quotas

Generation period01.01.2014 - 31.12.2014

Erand | ™ PerReaMr | Mimi A,f'uTlT',"p Quota text E Mumber | Unit | Alguskp Ldppkuup. Deduction from| Deduction to
3100085 Iaan Jdgi 10 Pohipuhkus 28,00000 pdeva 01.01.2014  31.12.2014 01.01.2014 31.12.2015
i 10 = 28,00000

Ja Infotllbile Saadaolevad puhkused (2006) tekib selle protsessi tulemusena uus kirje:

Saadaolev puhkus
Alguskp Ldppkuup. | A... Quota text Start ded End ded. MNumber Deduction From To
01.01.2014 31.12.2014 10P3hipuhkus 01.01.2014 31.12.2015 28, 00000 0, 00000
01.01.2013 31.12.2013 10P&hipuhkus 01.01.2013 31.12.2014 28,00000 0,00000

PerReghr 3100085 MNirmi Jaan Jogi

Person-ala L700| Keskkonnaamet Kulukeskus KL7040 Kiirgusosakond

Tadt.alar a2 Tippspetsialist TG reegel HMORM

Frnm 01.01.2014 To 31.12.2014 Chg. |17.05.2013||TEAH

Absence quota

Category 10 P&@hipuhkus
T it
Time =
L= =
Quota number 28,00000 | pdeva
Deduction 0, 00000 = MNeg. deduction to 0, 00000
Deduction from 01.01.2014
Deduction to 31.12.2015

= Oppepuhkust ei saa genereerida ja tuleb vajadusel inimesele sisestada PA30.

4.3. PT_BPC10 - Puhkuste korrastamine

Selle aruande kaivitamisel no tdstetakse tegelikud puhkused digete todaastate kulge (nt

juhul, kui on tegemist SAPi seadistuste muutusega/korrigeerimisega jms).

Tegevuskaik

1. Vali menuust: Kasutajamenil PT_BPC10 — Puhkuste korrastamine:
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| Kasutgjamenlid: Ene Raudsepp
~ F Tddtaja andmete haldus
- ) pado - Tdotaja todlevdtmine, likumine, Rhkumine
+ I PA30 - Todtaja andmete haldus
[ PAZ0 - Tddtaia andmete vaatamine
« 2 pAGL - Toitaja aja andmete haldamine
+ [Z PATO - Kiire sisestarmine

- ) PAT1 - Kiire sisestamine gia andmete jaoks
P PT _QTAQ0 - Pubkusepdevade genarserimine
[ PT_BPCL0 - Puhkuste korrastamine|
T ZAR_VORDLUS - PUNKOSEtasude vordius
« 2 PA41 - Tédletuleku vii Rhkumise kuupdeva muutmine
. @ ZHR_TUNMID - Tadtunnid sisse
g @ ZPERSONAL_T26 - Taadtamise registri ID IT9012
[ Koolitus
3 palga aruanded
(3 palgaarvestus
[J Tadtaja aruanded
[CJ Organisatsiooni aruanded

[ Organisatsioon

2. Kuvatakse aken:

Leave Accrual and Quota Deduction
& [ I=(

| Further selections || = Search helps || 5 Sort: order
Period

" Today ") Current month ) Current year
“Up to today ~'From today
®) Dther period

Period To

Selection

I it
Personnel Number ] i‘ﬂﬂ-3554_|

(5[]

Time recording administrator

Additional data
| Correct leave deduction
| Correct absence guota
| Correct attendance quota
| Log output
+|Save new deduction

3. Vali kindlasti:
» Other Period ja kuupdevad tuleb jatta tuhjaks.
» Personnel number — korrastamist peaks tegema tbéo6taja haaval, on lihtsam
jalgida, samas saab valida ka rohkem valikuid Further selections (osakondi jne ).
» Additional data all jata linnukesed selliselt, nagu naites toodud.
v" Correct absence quota.
v' Log output.
v' Save new deduction (kui vdtta ara linnukene sellest aknast, saab
kontrollida ilma PA30-nesse andmete Ule kandmiseta, milliseid muudatusi
programm teeb).

ﬂ Kindlasti ei tohi olla linnukest Correct leave deduction eest.

4. Kaivita L (F8)

5. Kuvatakse tulemus:

131



Leave Accrual and Quota Deduction
LI T T I

2% PerRegNr Ette Pera Té T Téétaja/tactl. nimi
Teab KfP Comp Name Alguskp Lippkuup. QT Ded. from Ded. to Deduction LvDate
=1
E:"J 7000554 ROOO R400 83 & Ene Raudsepp
2001 1100 Bfhipuhlus 08.07.2013 21.07.2013 10 13.05.2013 31.12.2014 14,00000
2001 1110 5'ppepu.hkus tasuline 16.01.2014 28.01.2014 14 01.01.2014 31.12.2014 13,00000
2001 1100 Bfhipuhlkus 14.06.2014 22.06.2014 10 13.05.2013 31.12.2014 9,00000
2001 1100 Pfhipuhkus 07.07.2014 15.07.2014 10 01.01.2014 31.12.2015 5,00000
2001 1100 Pdhipuhkus 16.07.2014 20.07.2014 10 01.01.2014 31.12.2015 5,00000
2001 1101 Puhkus staaZi eest 30.08.2014 31.08.2014 11 01.01.2014 31.03.2017 2,00000
2001 1101 Puhkus staaZi eest 18.09.2014 24.09.2014 11 01.01.2014 31.03.2017 7,00000
2001 1100 Pfhipuhlkua 01.10.2014 01.10.2014 10 01.01.2014 31.12.201%5 1,00000
2001 1100 EBdhipuhkus 06.10.2014 07.10.2014 10 01.01.2014 31.12.2015 2,00000
2001 1110 5fppapu.hkus tasuline 27.12.2014 08.01.2015 16 01.01.2014 31.12.2014 5,00000
2001 1110 5'ppepu.hkus tasuline 27.12.2014 08.01.2015 16 01.01.2015 31.12.2015 g,00000
2001 1119 5fppapuh pdhip s&ilitam 15.01.2015 16.01.2015 1§ 01.01.2015 31.12.2015 2,00000
2001 1119 E'ppepu.h pdhip s&ilitam 17.01.2015 18.01.2015 14 01.01.2015 31.12.2015 2,00000
2001 1&00 Bfhipuhkus palga s&ilitar 20.01.2015 21.01.2015 10 01.01.2014 31.12.2015 2,00000
2001 14601 Staafipuhkus palga s&ilit 25.01.2015 26.01.2015 11 01.01.2014 31.03.2017 2,00000
6. Vajuta Enter ja veendu Saadaolevate puhkuste infottitibis (2006), kas tegelikud

puhkused on digete td6aastate kiljes.

4.4. Tootaja kaardile foto lisamine

1. Valida transaktsioon OAOH

-
@ OAOH v |
IS

2. Avanenud aknas valida Target Objekt vaartused:

Business Object = PREL

Dokumenditutup = HRICOLFOTO

Target object

Business object

Dokumenditiip

3. Luua uus objekt, valides kas menuust Create voi Nupust

HRICOLEQTO
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IC4 Edit  Mine  Sisteem  Spikker

Create F8 I
= _2lli«n 000
Archivelink: Store and Assign

]

Target object

=
i i PREL
Business object

Dokumenditiip HRICOLFOTO
4. Jargmisel ekraanil sisestad personalinumbri, millele on vaja pilti lisada.
Personnel Mumber |:._1|
Infotype
Subtype
Object ID

Date of Origin

@ | saobject ||

Toimingu kinnitamiseks valid Enter voi nupu O - Enter

-
Personnel Number 108022098

Infotype
Subfype
Object ID
Date of Origin

&5 Object || @ |

5. Valid arvuti kataloogist pildi, mida soovid lisada:

Look in: Pildid .
Mame Date Type Sige T
* @ ruurnist kilje ... 18.10.2016 0%:48 PG File 133 KB
Ciuick access @ Ruumist kdlje... 18.10.2016 0%:428  JPG File 116 KB
@ IMG_0027 18102016 09:43 JPGFile 101 KB
- @ IMG_0028 18102016 09:48  JPG File 94 KB

Pildi Glesse laadimise 6nnestumise kohta ilmub teada:

= Teave !
-

-
rf_'-l I_Store~d document created successfully
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Vajutades Enter ilmub Link entry'sse info.

Link entry

Business object PREL

Object key 08022146

Dokumenditiiip HRICOLFOT ..

Cont.Rep.ID e

Document 1D 28924 A2B5DC0O1EEBO4FDC3I3F168A042C
Doc. class IPG

Kui soovid lisada jargmist dokumenti, valid loo uus objekt, valides kas menuust

h

Create (F8)

Create voi Nupust ja jatkad nagu eelpool kirjeldatud.

Kui pilt on lisatud, siis on PA20/PA30s pilt nahtav

Personnel no. :"8022095 |:_

Mirmi L-Purje Lendur Z

Tddtajagrupp 8 Tddlepinguline Person-ak 5400 Siserministeeriumi Infot .. E
Taat.alamar. 83| TLS Keskastme.. Kulukeskus KS5400T3 SMIT_OHO

4.5. Tootaja kaardilt foto kustutamine
Valida transaktsioon PA30 ribamenudst Extras/Display all facsimiles

HE master data  Edit Goto |Extrgs| Utilities  Settings  Sisteem  Spikker

] ~| q Display Spec. Originals OO BE @m
Display all facsimiles
&, Maintain HR M  Assign Original
N2 e DA 2 Country assignments
L
= Iip||E| ||§||§| Personnel no. [3102&34

Avanevad aknas valida nupumenuust Manuseloend
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[= Dokumendivaatur  Redigeeri Mine  Siisteem  Spikker

& " dEB C@@ CHRE 8Dhog @ B\

Dokumendivaatur Color photos
S ER N D.[8H7T.= .=, a8

Avaneb Manuseloend

= Teenus: Manuseloend

Bues ) [)[@] 2] 3] (@) &)= v

070000100002 mal

J I [B]E k]

Autori nimi

R

Color photos

22.10.2021

Kustutamiseks valida nupp E ja vajutada Enter voi E

IImub info teade, et kas soovite valitud linki kustutada. Valida Jah

= 5aP ArchiveLink

g Delete link?Caution: Last link!

[ 1ah | Ei % Tuhista |

Vaéljudes Back nupuga (F3) @ , iimub veelkord teate, et kas soovid Dokumendi
kustutada. Valides Jah, kustutatakse dokument |16plikult

= SaP ArchiveLink

g Delete Archived Document?

[ 3ah | Ei [  Tuhista

llImub info, Kustutatud dokumentide ja linkide arv:
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= Teave x
-

-
ﬂ I_I‘-Jumber of deleted documents and links: 1

Edasi likumiseks vajutada Enter voi [E
Valjuda PA30’st. Uuesti avades on naha, et fotot enam ei ole.

136



