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Kuupäev Autor Kirjeldus 

10.04.2013 Mare Ranna Esmane kirjeldamine 

10.05.2013 Tea Heinaste Täiendamine, muutmine 

16.05.2013 Tea Heinaste Lisatud alates ptk.2.7. 

10.06.2013 Ene Raudsepp Täiendamine, 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, täiendamine; lisatud ptk.2.9, 
ptk.2.10 

11.12.2013 Ene Raudsepp Täiendamine, muutmine ptk.4.2 

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

13.05.2014 Ene Raudsepp Keeleline muutmine 

01.10.2014 Ene Raudsepp Täiendamine, 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 Täiendamine, parandamine (ptk 3.9, ptk 
2.2.12) 

30.12.2014 Ene Raudsepp Täiendamine 

22.01.2015 Ene Raudsepp Täiendamine (ptk 3.12, ptk 3.13) ja 
sõnastuse parandamine 

06.02.2015 Ene Raudsepp Täiendamine (ptk 4.3) ja sõnastuse 
parandamine 

27.05.2015 Ene Raudsepp Täiendamine ja muutmine; täiendamine 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 Täiendatud 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 Täiendatud ptk 2.2.5 

02.02.2017 Ene Raudsepp Täiendamine ja sõnastuse parandamine, 
lisatud ptk 3.16 

20.02.2017 Ene Raudsepp Lisatud ptk 3.17 

15.11.2017 Ene Raudsepp Täiendatud 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 põhjus 

14.12.2017 Tea Heinaste Täiendatud ptk.2.10 p.9 

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

13.06.2018 Tea Heinaste Muudetud ptk. 2.2.1 Taastööletulek 

20.06.2018 Tea Heinaste Täiendatud ptk. 2.2.23 Kvalifikatsioon 

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

28.08.2018 Tea Heinaste Täiendatud ptk.2.2.21 

21.01.2019 Aili Kabral Ptk. 2.2.6 ja 2.2.18 täiendamine 

04.03.2019 Tea Heinaste Ptk.3.18 muutmine Kvalifikatsiooni 
lõpetamine; Ptk. 2.2.14, 2.2.15 täiendamine 

16.09.2019 Tea Heinaste Ptk.3.17 Välisettevõtlus muutmine 

02.09.2020 Tea Heinaste Ptk.3.9., 2.6. täiendamine 

21.09.2020 Tea Heinaste Ptk. 2.2.6 täiendamine - lisa aadressitüüp 

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 täiendamine 

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

08.11.2022 Tea Heinaste Täiendatud ptk.2.1.6. Töösuhte andmed 

02.01.2022 Tea Heinaste Täiendatud ptk.2.2.5 Organisatsiooniga 
seotud andmed 
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1. Sissejuhatus 
 
Käesolev juhend kirjeldab SAP-i Personalihalduse moodulis töötaja põhiandmetega 
tehtavaid tegevusi.  
 
Juhend on koostatud selliselt, et see hõlmab kogu antud temaatikaga seotud protsesse nii 
tavasisestaja, kui vaatleja tegevuste osas.  
 
Täiendavalt on veel kasutusel järgnevad tähised, mis peaks aitama teha teksti jälgitavamaks: 

  - näited, selgitused. 

 - olulised kohad, millele pöörata kindlasti tähelepanu. 
 
 
Infotüüp on grupp töötaja baasandmestiku andmetest. Kõigi isikutega seotud andmete 
haldamine toimub läbi Infotüüpide. Samuti salvestatakse organisatsiooni struktuuri 
elementidega seotud info Infotüüp’dena. 

 Tüüpilised töötajaga seotud Infotüübid on näiteks:  

- isiklikud andmed (IT0002); 
- aadressid (IT0006);  
- panga andmed (IT0009); 
- organisatsiooniga seotud andmed (IT0001); 
- palk (IT0008); 
- jne. 

 Igal Infotüübil on kehtivuse periood. Kui töötaja andmed muutuvad, siis ei tohi 
olemasolevaid üle kirjutada, vaid tuleb lisada InfotüübiIe uus rida uute andmetega. 
Selle tulemusena säilib süsteemis ühel Infotüübil rohkem, kui üks kirje ja on võimalik näha 
andmete ajalugu. 

 Näiteks töötaja palga muutumisel ei kirjutata vana palka üle, vaid salvestatakse uue 
palga kehtivusaeg. 

Uue kirje loomisel sõltuvalt konkreetsest Infotüübist kontrollitakse vastavalt aja piirangule, 
kas vana kirje kehtivusaeg lõpetatakse, vana kirje kustutatakse või luuakse paralleelselt 
kehtiv kirje. 

 Näiteks saab töötajal olla ühel ajahetkel ainult üks palk, samal ajal võib tal olla 
üheaegselt mitu haridustaseme kohta käivat rida, samuti võib töötajal olla korraga mitu 
aadressi. 

Osad Infotüübid on kohustuslikud täita selleks, et töötaja andmed oleks süsteemis 
registreeritud ja saaks toimuda palgaarvestus, lisaks SAPi mõttes kohustuslikule infole on ka 
valdkonda puudutav kohustuslik info, mis on reguleeritud vastavate õigusaktide ja mida 
kasutatakse vajalike aruannete saamiseks. Iga Infotüübi kohta on juhendis lahti seletatud 
väljad, mis omakorda on vajalik täita. 
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2. Personalihalduse peamised toimingud 
Töötajaga seotud toimingud toimuvad SAP-i menüüs moodulis Personalihaldus või 

 
 
kasutajamenüü moodulis Töötaja andmete haldus. 

 

 Töötaja põhiandmed on jagatud süsteemi poolt Infotüüpidesse ning iga Infotüübi kohta 
fikseeritakse ajavahemik, mille kohta andmed kehtivad. 

2.1  Põhiekraan  

 
Töötajate andmete haldus toimub peamiselt ühe tegevuse kaudu, tegevuse PA30 – Töötaja 
andmete haldus. 
Vali menüüst Töötaja andmete haldus -> PA30 - Töötaja andmete haldus. 

 
 

➢ Personnel no. - kuvatakse tavaliselt töötaja number, kellega viimati tegeldi. 
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Kui valida Otsingu alal nt. Keskonnaministeeriumi valitsemisala (Ettevõte = L000) ja 
Keskonnaameti (Personaliala = L700) personali numbrite listi ja 

 
 

valida Loo otsinguvariant  , 
 

 
 

 
 

siis kuvatakse ekraani ülemises osas töötaja nimi ja organisatsiooniline kuuluvus. 
Alumises osas on toodud Infotüübid, mida on võimalik vaadata, sisestada, muuta, lõpetada, 
kustutada. Vastavad tegevused on kättesaadavad tööriista ribalt - või menüü Edit kaudu.  
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 Jälgi kuupäevade vahemikku, mille kohta kirjeid kuvatakse. Reeglina pakub süsteem 
kuupäevadeks vahemiku 01.01.1800 kuni 31.12.9999, kuid mõnedel juhtudel kuvatakse seal 
ka sisestamise käigus viimati kasutatud kuupäevi ning siis võib sattuda ajavahemik selline, et 
kõiki ridu ei kuvata. 

Kui soovid näha kõiki kirjed valitud Infotüübil, siis vali All. 

Kui aga soovid näha näiteks ainult jooksva aasta või kuu või muu perioodi sisse langevaid 
kirjeid, siis saad piirata antud kuupäevade vahemikku muude kuupäevadega. 

Infotüüpide haldamine tähendab töötaja andmete töötlemist või uute andmete lisamist. 
Infotüüpidega on võimalikud järgmised süsteemsed tegevused: 
 

 
Create Loob uue kirje antud Infotüübile.  

 
Change Lubab muuta olemasolevaid andmeid loomata uut kirjet, andmed 

kirjutatakse üle. 

 
Copy Analoogiline Create funktsioonile, võimaldab kasutada uue loomisel juba 

olemasolevaid kirjeid. 

 
Delimit Võimaldab sisestada Infotüüpi andmete kehtivuse lõppemise aja. 

 
Delete Kustutab Infotüübi andmed  andmebaasist.  

 
Overview Kõikide Infotüüpi sisestatud ridade kuvamine. 

 Ühel ja samal ajal ei saa kaks kasutajat sama töötaja andmeid muuta. Küll aga saab 
korraga vaadata töötaja andmeid (PA20) vaadata või käivitada sama aruannet. 
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Kui PA30 sama töötajaga parasjagu tegeleb keegi teine, siis kuvatakse ekraani allosas 

olekuribal teade: , mis viitab sellele, 
missugune kasutaja samal ajal sama töötaja andmeid muudab või täiendab. 

2.2 Töösuhte vormistamine 

  Teadmiseks enne töötaja töölevõtmise tegevust: 
 
Enne kui alustada töötaja töösuhte vormistamisega, peab veel tähele panema järgnevat:  
 

1. Töötaja kohustuslikud andmed asutusse tööle võtmisel: 
a. Tegevused– Infotüüp 0000, selles fikseeritakse töötaja töölevõtmise tegevus. 
b. Organisatsiooniga seotud andmed – Infotüüp 0001 - Selles Infotüübis seotakse 

töötaja organisatsiooni struktuuriga ja ametikohaga. Organisatsiooni ja personali 
struktuur määrab vastavalt eelnevatele seadistusele, millised Infotüübid töötajale 
sisestatakse, samuti mitmeid konkreetsete andmeväljade lubatud ja vaikimisi 
väärtusi, näiteks millised on palga liigid, milline on töötaja ajagraafik. 

c. Isiklikud andmed - Infotüüp 0002, milles fikseeritakse töötaja nimi, sünnikuupäev, 
isikukood. Need on kohustuslikud täita selleks, et töötaja oleks süsteemis üldse 
registreeritud. 

d. Palk - Infotüüp 0008. 
e. Planeeritud tööaeg - Infotüüp 0007. 
f. Maksud – Infotüüp 9010. 
g. Panga andmed – Infotüüp 0009. 
h. Aadress - Infotüüp 0006. 

 
Viimased Infotüübid (alates IT0008) on vajalikud palgaarvestuse jaoks. 
Kui töötaja andmete sisestamine töölevõtmise protsessis jääb mingil põhjusel pooleli, siis 
saab neid täita edasi Töötaja andmete haldamise alt (PA30) (vt. ptk. 2.3. Pooleli jäänud 
sisestamine). 
 

1. Töötaja numbri sidumine 
Kui töötaja andmeid sisestatakse, siis genereeritakse talle süsteemi poolt automaatselt 
number. Ebakorrektselt sisestatud andmetega töötajad on võimalik kustutada ainult enne 
esimest rahalist väljamakset. 
 

2. Töölevõtmise kuupäeva salvestamine 
Töötaja töölevõtmise kuupäev omab tähtsust mitmete tegevuste jaoks. Näiteks tööaastate 
arvutamisel, palkade arvutamisel. 
Reeglina on töötaja andmete nö kehtivuse lõppemise jaoks seatud kuupäevaks 31.12.9999 

2.2.1  Töösuhte vormistamise tegevus 

1. Vali tegevus PA40 või menüüst. 
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Kuvatakse aken Personnel Actions, mis võib sisaldada töötaja andmeid, keda viimati 
hallati. 

2. Kustuta väli Personnel No, kui see ei ole tühi. 
3. Sisesta kuupäev, millal töötaja asutuses tööle asub kujul PPKKAAAA. Tööletuleku 

kuupäeva ei saa peale esimest palgaarvestust muuta. 

 

 

Personnel Actions 

Toimingu tüübid: 

➢ Töösuhte vormistamine – kasutatakse inimese tööle vormistamisel. 
➢ Liikumine (org sisene) – kasutatakse inimese organisatsiooni sisesel liikumisel ühest 

üksusest või ametikohalt teise (samuti tähtajalise üleviimise korral). 
➢ Asutuse üleviimine, muud ülev. – kasutatakse asutuse alluvuse muutmisel, kui 

valitsemisala muutub (Reason for action =06), asutuste liitmisel (Reason for action 
=08). 

➢ Lahkumine – kasutatakse tavalisel inimese asutusest lahkumisel. Lisaks kasutatakse 
lahkumise tegevust ka juhul, kui isik ei lahku asutusest, aga tema töösuhe jätkub 
muu seaduse aluses (nt. VÕS alusel). 

➢ Võlaõigusliku/muu isiku vorm. – kasutatakse, kui inimene vormistatakse tööle 
käsundus- või tööettevõtulepinguga. 

➢ Taastööletulek – kasutatakse juhul, kui inimene tuleb asutusse tagasi tööle järgneval 
kuul või hiljem.  

➢ Taastööletulek (VÕS ja muud) – kasutatakse ainult juhul, kui inimene tuleb asutusse 
tagasi samadel alustel (VÕS ja muud), kui ta lahkus. 

➢ Tähtajaline üleviimine – enam ei kasutata. 
➢ Abikaasa/lapse vormistamine – kasutatakse abikaasa või lapse vormistamisel SAPi 

personalimoodulisse. Lapse puhul on vajalik, et arvutada välisteenistusseaduse 
alusel lapsevanemale pikaajalise välislähetuse puhul välislähetustasu suurendust. 
Abikaasa puhul on vajalik, et arvutada välislähetusseaduse alusel lähetatule 
pikaajalise välislähetuse korral välislähetustasu suurendust abikaasa eest. 

➢ Töösuhte vorm (vanast uude) – kasutatakse ainult üleminekul nende asutuste jaoks, 
kus andmed liiguvad vanast SAP’st uude. 

 
4. Muuda ühe hiireklikiga aktiivseks tegevus Töösuhte vormistamine ning vali rakenduse 

nupuribalt  (Execute) või F8. 
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 Infotüübi täitmiseks kasuta väljadel liikumiseks Tab (tabulaatori) klahvi või vali välju 
hiirega. Enter ei ole väljade vahel liikumiseks, vaid kogu Infotüüpi sisestatud andmete 
kontrollimiseks. 

2.2.2  Infotüüp Tegevused (0000) täitmine 

 

➢ PerRegNr – jäta tühjaks, SAP genereerib ise töötajale numbri. 
➢ Alguskp. – juhul, kui sa eelmisel lehel unustasid kuupäeva sisestamata, siis saab 

teha seda siin. 
➢ To – süsteem pakub 31.12.9999 ja seda ei muudeta. 

Personnel action 

➢ Toimingu tüüp – süsteem pakub ise välja tüübi Töösuhte vormistamine ja seda ei 
muudeta. 

➢ Toimingu põhjust ei ole vaja valida, kui on tegemist tavalise tööletulekuga, vastava 
põhjuse korral saab valida: 
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Organizational assignment 

➢ Positsioon – vali vastav positsioon, kuhu töötaja tööle asub eelnevalt kirjeldatud 

organisatsiooni struktuuris olevate ametikohtade seast; F4 või  kuvab asutuse 
struktuuripuu, kus valitakse ametikoht, millega töötaja seotakse. Vajutades Enter, 
kuvatakse teade, et vaikimisi võetakse Positsiooniga seotud väärtused (kui oled 
sellega nõus, siis kinnitamiseks vajuta Enter, kui ei ole nõus saad sisestada teised 
väärtused). 

 
➢ Personaliala; 
➢ Töötajagrupp; 
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➢ Töötajate alagrupp (vastavalt nimekirjale). 

 

 Kui Positsioonile on organisatsiooni halduses Personaliala ja Töötajagrupid lisatud, siis 
vajutades Enter peale positsiooni sisestamist kuvab süsteem organisatsiooniga seotud 
andmed. 

Vajadusel on võimalik sisestada ka erinev töötajagrupp või alamgrupp. Sel juhul saad 

hoiatuse . 

 Töötaja grupp ja alamgrupp määravad palga konteeringud finantsraamatupidamises. 

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui väljad on korrektselt 
täidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti või mis on kohustulikest 
väljadest täitmata jäänud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav väli punasena ja kursor 
liigub antud väljale. 
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Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.2.3  Infotüüp Tööletuleku/lahkumise täpsem info (9008) 
täitmine 

See Infotüüp on kohustuslik täita juhul, kui inimene tuleb või läheb tööle avalikku teenistusse. 
Muude sektorite täitmine on soovituslik ja asutusel valida. 
 

 
 

➢ Sektor - täpsustatakse millisest sektorist ja asutusest on töötaja tööle tulnud. 
 

RIHATO poolt antud jaotus: Sektori valik tööle/teenistusse 
asumisel  

SAPi klassifikaator: Tõlgendus: 

avalik  teenistus  

isik on eelnevalt (viimane töökoht) olnud teenistuses 
ametiasutuses kas ametniku, abiteenistuja, 
töölepingulise töötajana (sh koosseisuline või 
koosseisuväline)  

erasektor  
isik on eelnevalt (viimane töökoht) olnud põhikohaga 
tööl erasektori ettevõttes (sh juhatuse või nõukogu 
liikmena) või olnud tegev FIEna  

muu  

isik on eelnevalt (viimane töökoht) olnud põhikohaga 
kolmandas sektori organisatsioonis, olnud tegev 
vabatahtlikuna vms, mis ei mahu eeltoodud 
kategooriate alla  

avalik  sektor (va avalik 
teenistus)  

isik on eelnevalt (viimane töökoht) olnud teenistuses 
avaliku sektori organisatsioonis (va ametiasutus), 
näiteks SMIT, Tartu Ülikool  

EL institutsioonid  
isik on eelnevalt (viimane töökoht) olnud põhikohaga 
tööl/teenistuses EL institutsioonides  
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eelneva töökogemuseta  
isik ei ole varem olnud töö- ega teenistussuhtes, 
olnud FIE, vabatahtlikuna tegev (nt otse koolist vms)   

 
➢ Asutus - näidis nimekirja algusest, valikus on avaliku teenistuse asutused (va KOV-

id): 

 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.2.4  Infotüüp Isiklikud andmed (0002) täitmine 

 

➢ Alguskp – jäta see väli algselt muutmata – liigu Tabulaatori klahvi või hiirega järgmist 
välja valides edasi. Pärast Enterit kuvatakse sinna töötaja sünnikuupäev, mis näitab 
et antud Infotüüp on töötaja kohta kehtiv alates tema sünnikuupäevast. 

➢ To – jäta muutmata, kuupäev lõpmatusega 31.12.9999 on õige. 
➢ Title – sisesta, kas Hr või Pr; väli määrab töötaja soo.  
➢ Perek-nimi – sisesta töötaja perekonnanimi. 
➢ Eesnimi – sisesta töötaja eesnimi. 
➢ Sünnikuupäev – töötaja sünnikuupäev – selle akna võid tühjaks jätta – kuupäev 

tuletatakse automaatselt isikukoodist. 
➢ Sünnikoht – ei märgita. 
➢ Sünniriik - ei märgita. 
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Lisaväljad ehk Additional fields: 
 
➢ Isikukood – töötaja isikukood; koodi sisestamisel kontrollitakse selle õigsust. 
➢ Mitte-residendi isikukood – vabateksti väli-täidetakse ainult mitteresidendist töötaja 

puhul. Mitteresidendi Isikukoodi lahtrist leitakse isikukood maksudeklaratsiooni TSD 
lisale 2. Kui on tegemist isikuga, kellel on eesti isikukood, siis võib eesti isikukoodi 
sisestada mõlemasse lahtrisse Isikukood ja Mitteresidendi isikukood. Lahtrist 
isikukood leitakse andmed TSD lisa 1 andmete jaoks. 

➢ Maksuameti kood - Välisministeeriumi poolt tellitud lisaväli 
➢ Andmed RR'ist seisuga - Rahvastikuregistrist võetud seisuga kuupäev. Seda näeb 

SAPis, aga ei saa täita. 
➢ Avalik foto, ametikoht, sünnipäev - siin saab märkida, kui on vaja, et andmeid 

kanduksid siseveebi või välisveebi  
➢ Ülekulu teavitus - märgitakse juhul kui soovitakse  

 

  Isikukoodi muutmisel/parandamisel, tuleb kontrollida ja üle salvestada Infotüüp 9010 
Maksud EE.Kui uuesti salvestamisel ei teki pensioni alguse kuupäeva, siis luua uus kirje ja 
salvestada! 
 

➢ Kodakondsus (riik) – sisesta töötaja kodakondsus, andmeid kasutatakse 
Statistikaameti aruandes ja ka töötajate hankimiseks tegemisel on oluline, et 
kodakondsus on sisestatud. 

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui väljad on korrektselt 
täidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti või mis on kohustuslikest 
väljadest täitmata jäänud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav väli punasena ja kursor 
liigub antud väljale. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Kui töötaja muudab nime, siis on kaks varianti, kas luua uus kirje uue kuupäevaga või 
kirjutada olemasolev üle. Uus kirje võib ühelt poolt tekitada aruannetes segadust, sest näitab 
töötajat kahe reaga – nii vana nimega, kui ka uuega. Samas võimaldab see otsida töötajat nii 
uue, kui vana nimega. 

Asutus peab ise otsustama, kas soovitakse ajalugu säilitada ja tehakse uus kirje uuest 
kuupäevast või pole seda eelnevat infot vaja ja kirjutatakse olemasolev kirje üle alates 
vanast kuupäevast. 
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2.2.5 Infotüüp Organisatsiooniga seotud andmed (0001) 
täitmine 

 

Kui esimesel Infotüübil Tegevused seoti töötaja tema ametikohaga (väli Positsioon), siis siin 
täidetakse automaatselt ametikohaga seotud väljad: 

➢ Alguskp_to – väljadel kuvatakse kuupäev, mis sisestati Infotüüp Tegevused all – 
töötaja tööleasumise kuupäev. 
 

Enterprice structure 

➢ Ettevõte - valitsemisala kood, tuleb automaatselt struktuurist. 
➢ Person-ala - määrati Tegevused Infotüübis. 
➢ Alamala – jääb tühjaks. 
➢ Kulukeskus - tuleb automaatselt struktuurist töötaja osakonna andmetest. 
➢ Eelrv-üks - eelarveüksus on tavaliselt sama, mis tulukeskus ehk asutus. Suuremate 

asutuste puhul võib olla ka erinev – jaotus on loodud eelarve osa eest vastutava 
inimese/tegevusvaldkonna järgi. 

➢ Fond – eelarve liik. 
➢ Abiraha – Grant - toetuse või välisabi tunnus. 
➢ Tegevusala - tuleb valida alati (vastavalt asutuse tegevusalale). 

 

Personnel structure 

➢ Töötajagr. - tuleb automaatselt ametikoha andmetest. 
➢ Tööt.al-gr - tuleb automaatselt ametikoha andmetest. 
➢ P-arv-gr – palgaala määrab palgaarvestuse grupi (piirkonna), ühes asutuseses võib 

olla mitu gruppi. Ühte palgagruppi kuuluvatele isikutele arvestatakse palka koos. 
➢ Tööleping – töösuhte tüübid, kasutatakse ainult eriteenistustel. Valikus                      

01 Koosseisuväline 

 Töötaja Palgaala ei saa muuta kuu keskel. Kui töötaja liigub kuu keskel teise 
palgaarvestuspiirkonda, siis jääb tal liikumise kuul tunnus vanaks ning pärast liikumise 
vormistamist tuleb luua uus kirje liikumisele järgneva kuu esimese kuupäevaga. 
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Organizational plan 

➢ Protsent - määrab, kui suures ulatuses töötaja ametikohta hõivab (% ametikohal (vt. 
Org.haldus, näitab, kas ametikoht on täiskoht või osaline nt. kui ametikoht on 50% ja 
töötaja täidab selle täies ulatuses, siis antud infype’l on töötaja ametikohaga seotud 
100%’lt). 
Süsteem pakub 100%, mis tähistab täiskohaga töötajat; poole koormusega töötaja 
puhul 50%, veerand koormusega puhul vastavalt 25%. 

 

 Töötaja saab olla ühe personalinumbriga seotud ainult ühe ametikohaga. Juhul, kui 
inimene peab olema seotud mitme ametikohaga, siis tuleb ta uue personalinumbriga tööle 
võtta.  

Tuleb pöörata tähelepanu, et töötaja koormus ja ametikoha koormus on eraldi 
määratletud. Ametikoha koomust näitab PPOME’s tööajagraafik, Töötaja koormust näitab 
Töötaja % Planeeritud tööaeg infotüübil. Organisatsiooniga seotud andmetes seose protsent 
näitab ainult seda kui suure osa antud ametikohast hõlmab konkreetne töötaja. 

Näide: 

Antud näites on  tööajagraafik 50% (st.pool ametikohta), PPOME vaates: 

 

Ametikohale on võetud tööle inimene 30% koormusega. St., et tema tööaeg on Planeeritud 
tööaeg infotüübil ja palga infotüübil 30%. 

 

Organisatsiooniga seotud andmetes seose protsent, mis näitab seda kui suure osa antud 
ametikohast hõlmab konkreetne töötaja, on 60%. sest töötaja tööaeg on 30% normajast ja ta 
töötab poole koormusega ametikohal (30/50*100=60%). 
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 Töötajate puhul, keda ei seota ametikohaga jääb see väli 100%ks. 

➢ Positsioon - ametikoha kood. 
➢ Organ-võti - kasutatakse õiguste määramisel. 
➢ Ametikoht – kasutatakse teenistusgrupi taseme märkimiseks. 
➢ Org-üksus – osakonna kood. 
➢ Tööaeg väljal saab valida: 

 - täita töötajal, kes asendab teist töötajat näit. 
lapsehoolduspuhkusel olijat. 

 - täita töötajal, kes on tähtajaliselt üle viidud teisele 
ametikohale. 

 - täita asenduse ajaks tööle võetud töötaja tähtajalise 
üleviimise puhul. 
 
 

Additional fields 

➢ Alusdokumendi number. 
➢ Alusdokumendi kuupäev. 

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui väljad on korrektselt 
täidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti või mis on kohustulikest 
väljadest täitmata jäänud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav väli punasena ja kursor 
liigub antud väljale. 
 
Tööle vormistamisel kontrollib SAP ametikoha ja töötaja vahelise seose %-i ning kui see on 
üle ametikohal ettenähtud koormuse protsendi, siis programm sisestatud andmeid 
salvestada ei luba. 
 
Ametikoha ja töötajate vahelise seose % saab olla maksimaalselt täpselt nii suur, kui suur on 
ametikohal ettenähtud koormuse protsent normtööajast. 
 

 Uue töötaja asendajaks tööle vormistamisel tuleb eelnevalt kontrollida ja muuta 

asendatava seose %-i ametikohaga vastavalt vajadusele. Selline tegevus välistab 

töölevormistamise protsessi poolelijäämist. Juhul, kui andmed on kontrollimata tekib infotüübi 

Organisatsiooniga seotud andmed salvestamisel veateade 

. Sellest hoiatusest edasi liikuda ei saa 

enne, kui on korrigeeritud ametikoha ja töötaja vaheline seose % või valitakse ametikoht mis 

on vaba. Töölevormistamise tegevuse katkestamisel peab arvestama, et see jääb pooleli. 

Osad infotüübid salvestatakse aga teised tuleb sel juhul sisestada PA30. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Kuvatakse ekraan, kus süsteem küsib, mis kuupäeval lõpetatakse töötajaga seotud 
ametikoha vakantsus. 
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 Seda küsimust ei tohi ignoreerida ega akent ristist kinni panna, sest see mõjutab 
ametikoha ajalugu ning kuvab vakantsuse staatust aruannetes. Jälgi, et kuupäev oleks õige 
– vakantsus lõpeb samal päeval, kui töötaja asub ametikohale. 

 

Vali “Yes”. 

Need Infotüübid on kohustuslikud. Kui selles kohas sisestamine jäi mingil põhjusel pooleli, 
vaata vastavat peatükki juhendist - Pooleli jäänud andmete sisestus. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.2.6  Infotüüp Aadressid (0006) täitmine 

Infotüüp on kohustuslik täita, selle info alusel täidetakse töötaja aadress väljaantavatel 
tõenditel. Samuti kasutatakse antud infotüüpi töötajast hankija tegemiseks. 

Aadressi loomise alustamisel tuleb kindlasti valida STy ehk Subtype. Ilma vastava valiku 
tegemiseta ei ole võimalik järgmises aknas valida aadressi alamtüüpi ja aadressi tüüp jääb 
tühjaks.   

 

➢ Alguskp, to – süsteem võtab alguskuupäevaks Infotüübi Tegevused alguskuupäeva. 
Vahemik määrab, millal antud aadress töötaja kohta kehtib. 

➢ Aadressi tüüp – võimalikud valikud: 1 Elukoht, 4 Mitteresidendi aadress residendi 
maal. Mitteresidendi aadress residendi maal on vajalik TSD tegemiseks. Aadressi 
loomisel täidetakse valik STy.  

➢ Kirje mitteresidendi aadress residendi maal oleva asukohariigi alusel toimub 
mõningatel juhtudel tulumaksu protsendi valik. Valik toimub sõltuvalt 
maksukokkulepetest ning tulumaksu protsendi kohta leiab info Maksuameti 
kodulehelt.  
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➢ Riigi kood – süsteem pakub vaikimisi Eesti, kuid on võimalik valida muu riigi koodi. 
Valikut saab teha vajutades Foreign address avaneb valik Choose Country Key. Riigi 
koodi aknast on võimalik valida vajalik riik. 

 

Riiki saab valida ka vajutades , avaneb riikide valik: 
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➢ Telefoninumber – töötaja isiklik telefoni number. 
 
Lisaväljad: 

 
 

➢ Mobiil – töötaja isiklik mobiili number. 
➢ E-posti aadress – töötaja isiklik e-posti aadress. 
➢ Kodune lauatelefon. 
➢ Andmed RRist seisuga - Rahvastikuregistrist võetud seisuga kuupäev. Seda näeb 

SAPis, aga ei saa täita. 

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui väljad on korrektselt 
täidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti või mis on kohustulikest 
väljadest täitmata jäänud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav väli punasena ja kursor 
liigub antud väljale. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Aadressi sisestamiseks on vaja teadaolev info sisestada lahtrisse Tänav ja maja number. 
Valides nupu Aadressi otsing või Shift+F4 tehakse päring aadressiregistrist. Kui aadressi 
väärtusi on üks, siis täidetakse kohe kõik lahtrid, kui aadresse on mitu, siis kuvatakse 
nimekiri (maksimaalselt 25 vastet), mille hulgast saab valida õige. Salvestamiseks vali Ctrl+S 

või ülevalt tööriistaribalt .  
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Kui sobivat aadressi nimekirjas ei leidu, siis tuleb Tänav ja maja number lahtri sisu täiendada 
ja teha uus päring aadressiregistrist. Aadressi välju ise täita ei saa. Salvestamisel pakub 
programm välja Tänava ja maja numbri alusel leitud vastused aadressiregistrist, mille hulgast 
on vaja valida sobiv.  

2.2.7  Infotüüp Ametivanne (9004) täitmine 

 

Ainult avaliku teenistuse Töötajagrupp = 2 (avalik teenistuja) puhul ilmub selle Infotüübi aken 
ja sel juhul on vaja Infotüüp täita, teistel ei puugi aken avaneda või kui avaneb võib liikuda 
noolega edasi. 

➢ Ametivande aeg. 
➢ Ametivande koht. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Kui maksustamise andmetes andmed muutuvad, siis tuleb sisestada uue alguskuupäevaga 
uus kirje. Vanal kirjel muutub lõpukuupäev automaatselt uue kirje kehtima hakkamisest 
eelmiseks päevaks. 
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2.2.8  Infotüüp Planeeritud tööaeg (0007) täitmine 

 

➢ Alguskp – kuvatakse automaatselt vastavalt Infotüübis Tegevused sisestatud 
andmetele. 
 

Work Schedule rule 

➢ Tööajagraafikureegel – pakutakse süsteemi poolt vaikimisi NORM Tavagraafik. 
Seadistuses on eelnevalt kirjeldatud graafik NORM, mis vastab tavalisele 8-
tunnilisele tööpäevale, kus tööpäevad algavad 8:00, kella 13-14.00 toimub 
lõunavaheaeg, tööpäev lõppeb 17.00. Võimalikud Tööajagraafikud, mida saab 
valida: 

KOIK Kõik päevad tööpäevad (abikaasade jaoks). 
N001 PPA summeeritud tööajaga töötajad (Additional time ID 1). 
 Tööajaasrvestuse mooduli kasutajatel (Additional time ID 3) 
N002  35 tunnine töönädal. 
N003  Lühen.norm 30h lõunata. 
N004  Lühen.norm 20h lõunata. 
N038 38 tunnine töönädal, kõik päevad võrdse pikkusega. (kasutusel 

Tallinna Tehnikakõrgkoolis). 
NOKP  Tavagraafik K-P. 
NORM  Tavagraafik. 
NOEN  Tavagraafik (8:15) 
NOTL  Tavagraafik T-L. 
SU35  Lühen. norm 35h lõunata. 
SUMM  Tavagraafik, summeeritud ajaarvestus (töötab nagu NORM) 
   
 

➢ Ajahalduse olek – kasutusel 0 – No time evaluation. 
➢ Part-time employee - osalise tööaja märkimiseks töötajale. 

Working time  

Täidetakse automaatselt süsteemi poolt. Vajadusel saab muuta. 
➢ Employment percent – määrab Tööhõive protsendi töötajal (koormus asutuses). 

 Poole kohaga töötaja puhul sisestatakse 50 ning Enterile vajutades arvutatakse ringi ka 
töötunnid päevas, nädalas, kuus, aastas ja päevad nädalas. Sisestatud väärtust kasutatakse 
hiljem Palga Infotüübis. 
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Kui sisestada 100-st väiksem koormuse %, siis kuvatakse Enter’i vajutamisel teade: 

, salvestamisel programm täidab 
automaatselt Part-time employee (osalise tööajaga töötaja) ja Dyn.daily work schedule. 

 Kui töötaja on 100% tööl, siis peavad nimetatud aknakesed olema tühjad. See mõjutab 
Statistika aruannet. 

 

Koormuse % muutmisel annab süsteem infoteate: , 
mis viitab sellele, et koormuse muutmisel palun üle kontrollida ja vajadusel salvestada uute 
andmetega ka Palga Infotüüp. Samuti tuleb üle kontrollida ja vajadusel parandada 
Planeeritud tööaeg Infotüüp. 

 Koormust sisestatakse ja jälgitakse kolmes Infotüübis: 

1. Organisatsiooniga seotud andmed – Infotüüp 0001. 
2. Planeeritud tööaeg – Infotüüp 0007. 
3. Palk – Infotüüp 0008. 

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui väljad on korrektselt 
täidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti või mis on kohustulikest 
väljadest täitmata jäänud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav väli punasena ja kursor 
liigub antud väljale. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.2.8.1 Infotüüp Planeeritud tööaeg (0007) täitmine kui on 
kasutusel tööaja arvestuse (TOPLIS) moodul 

TOPLIS kasutamisel on summeeritud graafikuga inimestel 
1. tööajagraafikureegel N001 
2. ajahalduse olek 9 - Time evaluation of planned times 
3. additional time ID 3 (määrab ära tasu arvestamise meetodi palgaarvestuses) 
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N001 graafikuga inimestele makstakse töötasu normtundide alusel. Koos jooksva kuu 
palgaga makstakse neile välja jooksva kuu öötunnid, pühadetunnid, valvetunnid ja 
erakorralised ületunnid. Ületunniarvestus toimub lähtuvalt asutuses defineeritud 
summeeritud tööaja perioodist, milleks nt. Päästeametil on 6 kuud 
 

 Osalise koormusega Tööajagraafikureegel =N001, NX01 või NX02 Part-time 
employee puhul program automaatselt märgib ära Dyn.daily work schedule, mis TOPLIS 
kasutajate puhul tuleb eemaldada. 

 

 Osalise koormuse Tööajagraafikureegel = NORM või NOEN jm puhul aga jääb 
Dyn.daily work schedule märgituks 

 

 
Kuupalgalised töötajad, kellel ei toimu tööajaarvestust on tööajagraafiku reegel NORM,  ja 
ajahalduse olek 0 – ei toimu ajaarvestust. 
 
Kui NORM graafikuga isik teeb mõnikord vahetusi ka muul ajal, kui esmaspäevast reedeni ja 
tema ajaarvestus peab leidma jooksvas kuus tehtud öö- ja ületunde, siis sisestatakse IT0007 
peale ajahalduse olekuks 9 9 – Time evaluation of planned times. 
 

 
 
Ajaarvestusega NORM graafikuga inimeste kuu töötasu arvestatakse kalendaarsete 
tööpäevade alusel ja lisaks makstakse juurde arvestuskuul tehtud öö-, pühade-, valve- ja 
ületundide tasu. 
 
NB! Lisainfot leiab Tööajaarvestuse juhenditest: Tööajaarvestuse peakasutaja juhend ja 
Tööajaarvestuse kasutaja juhend.  
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2.2.8.2 Infotüüp Aja- ja palgaliikide info (2012) täitmine 

Infotüübil 2012 – Aja- ja palgaliikide info määratletakse valvetasu %, millega arvutatakse 
valvetasu. Päästeametil on see 10% või 20% ja määratud isikupõhiselt. 
 
OKC4 – Valvetasu 10% 
OKC5 – Valvetasu 20% 
 

 
 
 

2.1.1  Infotüüp Palk (0008) täitmine 

 

➢ Alguskp, to – määrab ajavahemiku, millal antud palgaliigid töötaja jaoks kehtivad; 
süsteem kuvab vaikimisi tööletuleku kuupäeva ja to väljale 31.12.9999. 

➢ Payment type – täidetakse automaatselt süsteemi poolt. 
➢ Põhjus – palga andmete muutmise põhjus, esimesel töölevõtmisel jääb tühjaks. 

Palga muutmisel edaspidi on võimalik valida põhjuse teksti: 
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Pay scale 

➢ Type – on üks valik – 01 Riigiasutused. 
➢ Area – on valikuid 01 kuni 12. 

 

 
 

➢ Group – palgaskaala aste. 
➢ Capacity Util. Level - määratakse töötaja koormuse %. 
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 Erinevad töötajagrupid on grupeeritud sõltuvalt palgaliikide kasutamise vajadusele. 
Näiteks, kui on tegemist töötajagrupiga C – Erialadiplomaadid, tuleb Area osas üheks 
palgakomponendiks valida 07 Välisteenist välises ja Group osas valida vastav palgaskaala 
aste. 
 

 Kontrollida, et Infotüübis Planeeritud tööaeg sisestatud koormus on õigesti kandunud 
Palga Infotüüpi. Siit võetakse andmed tunnipalga arvestuseks. 
 

➢ Work hours/period - töötunnid kuus. Koormuse arvestuse aluseks on Infotüüp 
Planeeritud tööaeg sisestatud tööaajareegel, kus vastavalt sisestatud graafikule 
pakutakse ka töötunde SAP poolt. 
 

 Kui näiteks on töötajale on sisestatud tööajagraafik N002, mis arvestab 100% 
koormuseks 140 tundi ja sellest lähtudes arvestatakse ka väiksema koormusega töötaja 
tunnid. näit. 50% koormuse puhul on see 70 tundi. 
 

➢ Palga tüüp/tüübid: valitakse vastavalt töölepingule. 

 

➢ Alusdokument 1 nr - alusdokumet, mille alusel töötasu on määratud. 
➢ Alusdokument 1 kuup - alusdokumendi väljaandmise kuupäev. 
➢ Alusdokument 2 nr - kasutatakse siis, kui määratakse mingiks ajaperioodiks erinev 

töötasu erineva alusdokumendiga. 
➢ Alusdokument 2 kuup - alusdokument 2 väljaandmise kuupäev. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
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2.1.2  Infotüüp Panga andmed (0009) täitmine 

 

Bank details 

➢ Pangarekvis. tüüp – 0 Main bank (ehk põhiline pank), 1 Other bank (ehk teine pank). 
Valides Teise panga ilmuvad lisaväljad: 

- Standardväärtus – summa, mis läheb teise panka, vaikimise EUR. 
- Standardprotsent – protsent, mis läheb palgast teise panka. 

 
➢ Makse saaja – täidetakse automaatselt töötaja isikuandmete alusel. Seda tohib 

käsitsi sisestada ainult juhul, kui saaja konto ei kuulu töötajale endale. Kui andmeid 
on käsitsi muudetud, tuleb töötaja nime muutumisel ka makse saaja nimi käsitsi ära 
muuta. 

➢ Sihtnumber/linn - ei täideta käsitsi, andmed tekivad panga infost 
➢ Panga riik - tekib IBAN'i sisestamisel. Või pangavõtme sisestamisel välispankade 

puhul 

 Pangaandmete täitmisel kui IBAN on olemas, tuleb sisestada alati sisestada esimesena 

IBAN ja vajutada Enter või vajutada ikoonile , mille tulemusena genereeritakse 
sõltuvalt pangast vajalikud andmed. 

➢ Pangavõti – genereeritakse IBAN'i alusel. Välispankade puhul tuleb valida vastavalt 
pangale eelnevalt loodud pangavõti. 

➢ Pangakonto - genereeritakse IBAN'i alusel. Välispankade puhul tuleb sisestada 
vastav pangakonto. Sõltuvalt panga riigist ilmuvad lisaväljad  

 Kui välispangas on pangakonto number pikem kui 18 numbrit, siis vastavalt riigile tuleb 
sisestada üle 18 tähemärgi olevad numbrid kas väljale Viide üksikasjad (Hiina pank) või 
väljale Panga juhtvõti : 

• Hiina pankade puhul sisestada numbrid mis ei mahu Pangakonto väljale Viite 
üksikasjad väjale Maksekorralduse koostamisel programm ühendab need väljad 
üheks pangakonto numbriks nt. 
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• Teatud kindlate riikide korral puhul tekib lisaks pangakonto väljale lisaväli Panga 
juhtvõti. Kui pangakonto number on kuni 20 numbrit pikk, siis tuleb sisestada 
pangakonto number 18 numbrit ja panga juhtvõti 2 numbrit. Maksekorralduse 
koostamisel programm ühendab need väljad üheks pangakonto numbriks 

 
 

➢ Viite üksikasjad - viitenumber.  
 

➢ Makseviis – on M töötajate palkade maksmisel (program pakub selle vaikimisi) aga 
kasutusel on veel võimalusi: 

 
 
Makseviiside kohta loe lisaks juhendist „Palga arvestamine“ ptk „Panga andmed“ 
 

➢ Eesmärk – vaba teksti väli, kandub maksekorraldusele. 
➢ Payment currency – vaikimisi EUR. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Välismaksete tegemisel tuleb ühendust võtta Rahandusministeeriumi Riigikassa 
osakonnaga. 

2.1.3 Infotüüp Maksud (9010) täitmine 

 

 

➢ Algus, to – määrab ajavahemiku, millal antud maksude töötaja jaoks kehtivad; 
süsteem kuvab vaikimisi tööletuleku kuupäeva ning to väljale 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 päring pensionikeskusse (www.pensionikeskus.ee), millega saab teada, 
kas inimene on liitunud kogumispensioniga. Pensionikeskuse päringu vastus 
kirjutatakse Infotüübile Maksud väljale ’Pensionkindlustuse %’: päring 
pensionikeskusesse sooritatakse iga kord kui toimub Maksude info muutmine või 
loomine. Pensionikeskusse esitatakse päringu teostamisel kuupäev ja isikukood. 
Pensionikeskusest kontrollitakse kogumispensioni maksu protsenti loodava või 
muudetava kirje alguse kuupäeva seisuga. 

➢ Pensioni saamise alg - on vajalik töötuskindlustuse õigeks arvutuseks. Inimese 
tööletulekul arvutab SAP lähtuvalt isikukoodist inimese pensionilemineku kuupäeva 
ja vastavalt sellele infole palgaarvestuses kas peetakse või ei peeta inimese palgast 
kinni töötuskindlustuse maksu. 

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

➢ Maksustamise erisus – real peab olema vastav valik, kui on tegemist mitte-
residendiga, tuleb valida õige tüüp: 

 

➢ Tulumaksuvaba summa saab sisestada vahemikus 0 – 500. 

Tulumaksuvaba arvestus algab esimesest töötatud täiskuust (1. kuupäeval on 
töösuhe olemas) – maksuvaba tulu arvestus algab sellest kuust (vastavalt töötaja 
avaldusele). Palgaarvestajal ei ole vaja eraldi tegevusi teha. Juhul, kui 1. kuupäev on 
riigipüha või nädalavahetus ja inimene vormistatakse tööle alates kuu esimesest 
tööpäevast, siis ka see kuu loetakse esimeseks töötatud täiskuuks ja sellest kuust 
alates rakendatakse maksuvaba tulu arvestust. 

 

  Infotüübil (0002) Isiklikud andmed isikukoodi muutmisel/parandamisel, tuleb 
kontrollida ja üle salvestada või luua uus kirje Infotüüp (9010) Maksud. Isikukoodi alusel 
arvutatakse töötuskindlustuse maksu jaoks pensionile jäämise kuupäev, selle alusel töötab 
kogumispensioni maksu kontrollimise liides (kontroll toimub andmete sisestamisel). Vale 
isikukoodi parandamisel puhul liides automaatselt enam tööle ei hakka. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Uue kirje loomiseks vali F5 või tööriistaribalt , sisesta õige alguse kp. ja salvesta. 
 

 Alates 2018 on vaja arvestada aasta tulu võtmes; ühe kuu tasu = aasta tulu/12; 
tulumaksuvaba tulu kuni 6000 eurot aastas ja 500 eurot kuus: 

➢ Maksimaalne võit inimesele ühes kuus +64 eurot võrreldes tänasega, max kaotus -36 
eurot. 

➢ Kui kuine tulu ületab 1200 eurot (aastane tulu 14400), hakkab maksuvaba tulu 
vähenema. 

 Aasta tulude sisse kuulub peale palga ka pension, tulemustasu, preemia, maa müük, 
panga intressid, dividendid jpm. 

http://www.pensionikeskus.ee/
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Hiljem makstud tasud võivad muuta varasema MVT arvesse võtmise „valeks“. 
➢ Mitu tööandjat (ka tsentraliseeritud raamatupidamine), ühe tööandja mitu väljamakset 

kuus. 

 Täiendav MVT pensionitele ja kutsehaigushüvitistele kaob, st pension võib muutuda 
maksustatavaks täies ulatuses kui pensionäri sissetulek aastas on üle 25200 eurot- 

➢ SAP-is suletakse alates 01.01.2018 palgaliigid WT 5305 Sotstoetus koos lisa MVT-ga  
ja WT 7060 Tervisekahju hüvitis. 

 MVT avaldus pole enam ühekordne, töötaja võib iga kuu summat muuta. 
 

 Tulumaksuvaba arvestus ainult väljamaksu kuu põhine, summaarset maksuvaba tulu 
arvestamist aasta algusest ei toimu. 

➢ Palgaarvestuses rakendatakse jooksvas kuus maksimaalset maksuvaba summat 
vastavalt valemile või töötaja poolt soovitud summat, kui see on valemiga arvutatust 
väiksem.  

➢ Iseteenindusportaalist saab töötaja sisestada/muuta kuni jooksva kuu 20-nda 
kuupäevani järgmise kuu tulumaksuvaba summat (RTIP on ametikoha põhine). 

➢ Juhul kui portaalis lõppkuupäeva ei märgita, kehtib esitatud summa kuni uue 
tulumaksu summa määramiseni. 

➢ SAP-is saab jooksva kuu tulumaksuvaba summat vajadusel igal ajal muuta. 
➢ Maksude kohta loe lisaks juhendist „Palga arvestamine“ ptk. „Maksude infotüübi 

muutmine (IT 9010)“ 

2.1.4 Infotüüp Kulude jagamine (0027) täitmine 

 

➢ Alguskp, To - loodava kulutunnuste kirje alguskuupäev To - kulutunnuste kirje 
lõppkuupäev. Kui me täpselt ei tea, kui kaua tunnused kehtivad, siis jääb 
kuupäevaks 31.12.9999. 

➢ Distrib. –  Jaotamise reegel (01 Wages/salary – töötasu jaotus). 
➢ Master cost center - täidetakse automaatselt töötaja ametikoha Kulukeskusega 

(osakonna tunnus). 

Cost distribution 

➢ CoCode – Company Code ehk Ettevõtte kood, millega tähistatakse valitsemisala. 
➢ Cost ctr – CostCenter ehk kulukeskus, mis tähistab osakonda. 
➢ Order – (tellimuse number) ressurss jääb tühjaks. 
➢ 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 
kõikide erinevate kulude jagamise ridade protsentide summa võrduma 100%-ga. 

➢ Fund – fond – eelarveliik. 
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➢ Fundctr – FundCenter – eelarveüksus. Eelarveüksus on tavaliselt sama, mis 
tulukeskus ehk asutus. Suuremate asutuste puhul võib olla erinev – jaotus on loodud 
eelarve osa eest vastutava inimese/tegevusvaldkonna järgi. 

➢ Tegevusala – tegevusala Riigi raamatupidamise üldeeskirja jaotuse järgi. 
➢ Abiraha – Grant - toetuse või välisabi tunnus. 

 Kulude jagamine võib erinevates perioodides muutuda, seega on oluline jälgida 
kuupäevasid. 

 Inimese tööle võtmisel sisestatakse inimesele vajadusel kulu tunnused Infotüüpi 0001 
Organisatsiooni andmed. Kui töötasu makstakse ühest allikast, siis rohkem kulude tunnuseid 
kuhugile sisestama ei pea. Seega sellisel juhul jääb kulude jagamise infotüüp tühjaks. Kui 
palka makstakse mitmest allikast, siis sisestatakse kulude jagamine Inimese põhiandmete 
Infotüübil 0027 – kulude jagamine. Palgaarvestuse käigus lisatakse palgakandele 
automaatselt need kulu tunnused, mis on IT 0027 sisestatud. Info vajalikest tunnustest saab 
personalitöötaja või palgaarvestaja oma asutuse finantsüksuselt. Kulude jagamisse 
sisestatud protsendid kokku ei pea olema 100%, kõik mis puudu jääb võtab programm 
Organisatsiooniga seotud andmetesse sisestatud tunnustega. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 

Kulutunnuseid saab inimese andmetes sisestada kolme kohta: 

IT0001 „Organisatsiooni andmed“ – sisestatakse ametikoha tunnused. 

IT0027 „Kulude jagamine“ – sisestatakse ette antud perioodil kehtivad tunnused.  

Cost Assignment (kulutunnuste määramine) „kululiblikas“ – sisestatakse tunnused, mis 
kehtivad ainult sellele palga- või puudumise liigile, millele tunnused on sisestatud. 

Palgaarvestuse käigus arvestatakse esmalt tunnustega, mis on sisestatud palga- või 
puudumise liigi külge. Edasi leitakse tunnused kulude jagamise infotüübilt ja sealt edasi 
organisatsiooni andmete juurest. 

Kulude jagamise kohta loe lisaks juhendist „Palga arvestamine“ ptk. „Kulutunnuste 
sisestamine“ ja juhendist „Kulude jagamine“. 

 

2.1.5 Infotüüp Saadaolev puhkus (2006) täitmine 
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Vastavalt töötaja grupile ja alamgrupile on seadistatud puhkuste pikkused, mille järgi 
arvutatakse töötajale saadaolev puhkus kuni kalendriaasta lõpuni, seega on vajalik ainult 
salvestamine. 

Selles Infotüübis toimub töötaja saadaolevate puhkuste jälgimine. Infotüüp võimaldab 
fikseerida töötaja saadaolevaid erinevat liiki puhkuseid. Siin ei fikseerita tegelikku puhkamise 
aega, kuid puudumiste märkimiseks on vajalik, et oleks täidetud antud Infotüüp. 

Saadaolev puhkus 

➢ Type- puhkuse liigi kood. Puhkuseliigid valikus: 

 

Saadaolevate puhkuste infotüübis on võimalik puhkuseliikide valikus valida ainult 
eriteenistujatele lisapuhkust: 

 

➢ Quota text – saadaoleva puhkuse liigi tekst. 
➢ Number - saadaolevate päevade arv. 
➢ Alguskp/Lõppkuup. – ajavahemik, mille eest Number väljas sisestatud puhkuse 

päevad saada on. 
➢ Deduction from, deduction to – ajavahemik, mille jooksul antud puhkuse päevad saab 

ära kasutada. 

 Näiteks igal ametnikul on võimalik saada põhipuhkust 35 päeva ühe tööaasta eest. 

 Infotüüpi tuleb täita iga töötaja kohta kord aastas, vaata täiendav peatükk “Igaaastaste 
Saadaolevate puhkuste genereerimine”. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.1.6 Infotüüp Töösuhte andmed (0016) täitmine 

Infotüüp Töösuhte andmed (0016) täitmisel on kohustuslik valida igal juhul Contract Type 
reale tähtajaline, tähtajatu või võlaõigusliku lepingu/töösuhte tüüp. Üheaegselt ei tohi 
töötajale sisestada mitut erinevat lepingu/töösuhte tüüpi. Koos tähtajalise, tähtajatu või 
võlaõigusliku lepingu/töösuhte tüübiga võib sisestada varalise vastutuse lepingu või 
ressursimahuka koolituse lepingu. Erandiks on võlaõiguslik leping, neid võib inimesel olla 
samal ajal mitu. 
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➢ Alguskp – konkreetse töösuhte kirje alguskuupäev, to - kirje lõppkuupäev. Kui me 
täpselt ei tea, kui kaua tunnused kehtivad, siis jääb kuupäevaks 31.12.9999. 

Contractual regulations 

➢ Contract Type - lepingu liik. Võimalikud valikud: 
 

 
 

➢ Enne Lepingu/töösuhte tüübi valimist tuleb tähtajalise lepingu puhul täita ära Alguskp 
ja to – lõppkuupäev. 

➢ Järgmisena valides liik „02 Tähtajaline“ tuleb vajutada Enter ja avaneb aken Kehtib 
kuni – lepingu/töösuhte kehtivuse lõpp, ka see kuupäev tuleb ära täita. 

➢ Kui leping/töösuhe on sõlmitud tähtajaliselt aga ei ole teada Tähtajalise 
lepingu/töösuhte konkreetset lõppemise kuupäeva või on see seotud mingi 
sündmuse saabumisega, siis jääb lõppkuupäevaks 31.12.9999 ja Lõppemise 
tingimuse reale saab vabas vormis kirjutada vastava kommentaari. 

 
NB! Uued valikud Muudatus tähtajatu ja Muudatus Tähtajaline tulenevad RTIP’i vajadustest 
ja kasutatakse sel juhul, kui RTIP’s tehakse töösuhte muudatus kas käskkirja või töölepingu 
lisa, millega muudetakse koormust, palka, viiakse üle uuele kohale vmt. 
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Periods 

➢ Probationary periood – katseaja kestvusaeg, täidetakse vajadusel. 
➢ Expiry of work permit – tööloa kehtivuse lõppkuupäev, täidetakse vajadusel. 

Additional fields 

 

➢ Käskkiri või töölep. - kui RTIP’s tehakse töösuhte muudatus kas käskkirja või 
töölepingu lisa alusel, millega muudetakse koormust, palka, viiakse üle uuele kohale 
vmt. 

➢ Leping – lepingu/alusdokumendi number. 
➢ Aasta – Lepingu sõlmimise aasta. 
➢ Aasta – võimalik sisestada Töösuhte alustamise aasta eraldi 
➢ Allkirjastamise kuup. – töösuhte allkirjastamise kp. 
➢ Lõppemise tingimus – kirjutada vajadusel vabas vormis lepingu/töösuhte lõppemise 

tingimus (kui leping lõpeb mingi sündmuse saabumisega). 
➢ Katseaja lõppkuupäev – seaduse muudatusest tulenevalt võib kokku leppida 

töötajaga katseaja lõppemise kindla kuupäeva 

 Infotüüp Töösuhte andmed tuleb täita kõigil SAPi sisestatud isikutel. 

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui väljad on korrektselt 
täidetud. Vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti või mis on kohustuslikest 
väljadest täitmata jäänud. Reeglina kuvatakse korrigeerimist vajav väli punasena ja kursor 
liigub antud väljale. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
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2.1.7 Infotüüp Meeldetuletatavad kuupäevad (0019) 
täitmine 

 

Antud Infotüübis saab salvestada kuupäevi, mida peab täiendavalt seoses töötajaga jälgima 
ning mille eel peab töötajaga sooritama mingeid tegevusi. 

 Lepingu andmete salvestamisel fikseeritakse eraldi katseaja lõppemise kuupäev ning 
saab täiendavalt fikseerida meeldetuletuskuupäeva – näiteks nädal enne katseaja lõppu 
tuleb töötajaga läbi viia katseajalõpuvestlus. Nende kuupäevade kohta saab kuvada eraldi 
aruande – Standardaruannete alt Meeldetuletatavad kuupäevad. 

Task 

➢ Task type – lepingu andmete sisestamise järel kuvatakse vaikimisi Katseaja 
lõppemine. Võimalik valida erinevaid liike: 

 
 

➢ Date of Task – kuupäev, mille saabumist on vaja jälgida. 

Reminder 

➢ Reminder date – kuupäev, mis vastava auande käivitamisel näitab, kellele on 
katsejaja lõpuni kuu aega. 

➢ Comments – kommentaar vabas vormis, tuuakse samuti aruandesse. 

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui väljad on korrektselt 
täidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti või mis on kohustuslikest 
väljadest täitmata jäänud. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 



 39 

 Kui salvestamisel antakse teade: , siis 
viitab see sellele, et ülesande lõpp on sattunud puhkepäevale ja süsteem üritab leida vabale 
päevale järgnevat tööpäeva. Selle kuupäeva võib jätta ka samaks või kirjutada varasemaks. 

Vajuta Enter või vali . 

 Meeldetuletatavate kuupäevade infotüübile tuleb tähelepanu kindlasti pöörata Töösuhte 
tüübi (tähtajatu/tähtajaline) muutumise salvestamisel. Töösuhte 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 
kuupäevade infotüübi ajalugu. 

  

 Infotüüpi Meeldetuletatavad kuupäevad saab samuti kasutada sellise töötaja puhul, kes 
viibib lapsehoolduspuhkusel või on viidud tähtajaliselt üle teisele ametikohale ja tema 
asemele on võetud asendaja. Täites Meeldetuletatavate kuupäevade Infotüüpi on võimalik 
aruandes kuvada asendaja ja asendatava vahelist seost. Kui lapsehoolduspuhkusel olijal 
muudetakse tema puudumise 1120 (Lapsehoolduspuhkus) lõppkuupäeva, siis ilmub 
sisestatud meeldetuletus välja. Samuti ilmub meeldetuletus tähtajaliselt teisele ametikohale 
üle viidud töötaja tähtajalise üleviimise lõpetamisel. 

Vajadusel toimub andmete täiendav sisestamine tegevuse PA30 kaudu. 
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2.1.8 Infotüüp Haridus (0022) täitmine 

 

➢ Alguskp, to – kui töötajal on haridus omandatud, siis algus ja lõpukuupäev on diplomi 
kättesaamise kuupäev või lõpetamise aasta viimane päev. 

Kui töötaja alles omandab haridust, siis alguskuupäev on hariduse omandamise 
alguse kuupäev või tööletuleku kuupäev, lõpp on lõpmatus. 
 

➢ Educational est – haridustase valida antud nimekirjast: 

  

➢ Institute/location – õppeasutuse nimetus, vabatekst. 
➢ Country key – saab näidata, mis riigi õppeasutuses 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 töötajal on mitu erinevat hariduse kirjet või näiteks lisaks kirje, et ta 

õpib, siis märgitakse selle linnukesega see kirje, mis on kõrgeim haridustase hetkel 
ja mida peaks kuvama SAPist välja. 

➢ Kõrgeim eriteenistusalane haridus – linnukesega tähistatud haridus on 
eriteenistusalane kõrgeim haridus. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Hariduse klassifikaatorid: 

Haridustasemete 

abitabel_01022013.xls
 

2.1.9 Infotüüp Laste andmed/Lähedased (0021) täitmine 

 

➢ Alguskp; to – Infotüübi alguseks on töötaja tööletuleku kuupäev või lapse 
sünnikuupäev. 

Laste andmed 

➢ Perekonnanimi – süsteem pakub automaatselt töötaja perekonnanime, kelle lapse 
andmeid sisestame, vajadusel saab nime muuta. 

➢ Eesnimi – eesnimi. 
➢ Gender – sugu: Femal – naine; Male – mees. 
➢ Sünnikuupäev – genereeritakse isikukoodist. 

Additional fields 

 

➢ Isikukood – lapse/lähedase isikukood. 
➢ Telefon - lähedase telefon vajaduse 



 42 

➢ E-mail - lähedase e-posti aadress . 
➢ Andmed RRist seisuga - Rahvastikuregistrist võetud seisuga kuupäev. Seda näeb 

SAPis, aga ei saa täita. 

Vajutades Enter kuvatakse olekuribal tekst , kui väljad on korrektselt 
täidetud, vastasel juhul antakse teada, mis tuleb sisestada teisiti või mis on kohustuslikest 
väljadest täitmata jäänud. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Kui töötajal on rohkem kui üks laps, sisestatakse need andmed tegevuse PA30 – 
Töötaja andmete haldus kaudu. 

2.1.10 Infotüüp Siseandmed (9006) täitmine 

 

 

Siseandmed 

➢ Korrus. 
➢ Ruum. 
➢ Lauatelefon. 
➢ Fax. 
➢ Mobiil - töötaja ametimobiil. 
➢ Interneti SIM – kasutatakse SIM limiidi arvestuses. 
➢ E-mail - kasutatakse iseteenindusportaali jaoks (portaali teated inimesele), 

kohustuslik täita. 
➢ Teeninduskoht. 
➢ Laualühitelefon. 
➢ Mobiili lühinumber. 
➢ EsterID. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Aadressi sisestamiseks tuleb väljale Tänav sisestada otsitav aadress. Valides ekraanilt 
Aadressi otsing või Shift+F4 tehakse päring aadressiregistrist ja kuvatakse kuni 25 vastet, 
mille hulgast on vaja valida sobiv aadress. Kui nimekirjas õiget aadressi ei ole, siis on vaja 
välja Tänav täiendada ja teha aadressiregistrist uus päring. Valides vajaliku aadressi 
täidetakse kõik aadressiga seotud väljad (tänav, maja nr, linnaosa/küla, linn/vald, maakonna 
nr ja maakond) automaatselt. 
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➢ Töötab kodus - täita kodutöö märkimiseks 

 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.1.11 Infotüüp Kommunikatsioon (0105) täitmine 

 

Eelmisel Infotüübil sisestatud e-maili aadress kuvatakse ka Kommunikatsiooni Infotüübil. 
 

 Seda e-maili aadressi kasutatakse inimesele palgalipiku saatmiseks. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
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2.1.12 Infotüüp Teenistusstaaž (0552) täitmine 

 

Valida sobiv. 

 

➢ Alguskp - üldjuhul töötaja tööletuleku kuupäev. Alates sellest kuupäevast loetakse 
töötaja staaži asutuses. Staaž sisestatakse konkreetse kuupäeva seisuga. 
 

Imputable periood 
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Kui töötaja oli töötanud enne samas asutuses, siis tuleb eelnev töötatud aeg sisestada 
väljadele: 

➢ Years – aastad. 
➢ Months – kuud. 
➢ Days – päevad. 

 Kui inimene on tööle tulnud enne staaži Infotüübile sisestatud kuupäeva (staaži tüüp on 
0105), siis loetakse töötaja asutuse staažiks siia sisestatud aastad kuud ja päevad ja 
liidetakse juurde sellest kuupäevast alates töötatud aastad kuud ja päevad. Kui inimesel siia 
midagi sisestatud pole, siis loetakse tema staaži alguseks tööletuleku kuupäev. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.1.13 Infotüüp Töötamise registri ID (9012) täitmine 

Seoses tööletuleku registreerimisega Maksu- ja Tolliameti töötamise registris on veidi 
muutunud SAPis tööletuleku protsess. Lisaks eelnevalt läbi käidavatele infotüüpidele on 
lisandunud infotüüp Töötamise registri ID, mis avaneb tööletuleku jadas sellisena: 

 

 

Infotüübil pole vaja muud teha, kui vajutada salvesta nupule. Sellel hetkel saadetakse liidese 
kaudu andmed Maksu- ja Tolliametisse. Kui töötaja andmed õnnestub edukalt töötamise 
registrisse edastada, tuleb järgmine teade: 
 

 
 
Antud juhul on 552 tööle tulnud töötaja töötamise registri number Maksu- ja Tolliametis. 
Kui töötaja on juba eelnevalt SAPi väliselt töötamise registris registreeritud, siis tuleb enne 
töötamise registri infotüübi salvestamist sisestada väljale TÖR ID tema registri number. Kui 
see väli on täidetud, siis SAP automaatselt Maksu- ja Tolliametisse uut töötajat registreerima 
ei lähe. 
 

 Pööra tähelepanu, tavaliselt andmete sisestamisel Enteri vajutamisel toimub andmete 
kontrollimine ja kinnistamine, ilmub teade kuidas edasi toimida. Infotüüp Töötamise registri 
ID on ainukene, kus vajutades Enter hakkab SAPi ja TÖRi vaheline andmevahetuse liides 



 46 

tööle ning programmid üritavad andmeid vahetada. SAPi ja TÖRi andmevahetuse toimumise 
eelduseks on, et Töötamise registri lõppkuupäev on 31.12.9999. 
Kui TÖR ID registri numbri väli on täidetud, siis Enteri vajutamisel SAP automaatselt uuesti 
uut töötajat registreerima ei lähe. 
 

 Ametikoha muutumisel töökohaks või vastupidi ja sellega seoses töötajagrupi ja allgrupi 
muutumisel tuleb TÖRis muudatused vormistada ilma SAPi liidest kasutamata. 
Töötajagrupist ja allgrupist lähtuvalt on vaja töötajad TÖRis registreerida. Vajaliku info, keda 
tuleb registreerida, saab Maksu- ja Tolliametist või nende koduleheküljelt.    

2.1.14 Infotüüp Lähetuste õigused (0017)  

 SAPi eelmises versioonis oli Lähetuse õiguste Infotüübile vaja kirje tekitada, et saaks 
töötajale lähetust sisestada. SAPi kehtivas versioonis seda infotüüpi tööletuleku jadas enam 
ei täideta. Lähetuste õigused salvestuvad töötajale automaatselt tööle vormistamise käigus. 

2.1.15 Infotüüp Kvalifikatsioonid (0024) täitmine 

 
 
Infotüüpi Kvalifikatsioonid (IT0024) kasutatakse töötaja kvalifikatsioonide ja pädevuste, 
töötajaga peetud vestluste ning töötaja hindamiste sisestamiseks. 
 

➢ Töölehehe Kvalifikatsioonid täitmine 
 

SAPis kasutusel olev kvalifikatsioonigruppide loend: 

 
 
Uue kvalifikatsiooni lisamiseks töötaja kaardile kasuta sisestusakna all olevat nuppu Loo 
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Avanenud aknas tee lahti kvalifikatsioonigrupp, märgi ära kvalifikatsioon (näiteks Eesti keel)  

 
 
ja vajuta Enter 

 
Lisa kvalifikatsiooni tase valikust: 
 

 
 
Paranda kvalifikatsiooni alguskuupäev ning vajaduse korral muuda lõppkuupäeva. Salvesta. 
 

Nupu alt Loo Märkus   on võimalik lisada täiendavat infot. 

 Kvalifikatsioonide infotüübil on kohustuslik ametikohast tuleneva keeleoskuse nõude 
jälgimine. 

Kvalifikatsioonigruppide loendit täiendatakse vastavalt tekkinud vajadusele. 

 
➢ Töölehe Teistelt saadud hinnangud täitmist vaata punktist 3.11. 
➢ Kvalifikatsioonide haldamine trans. HRTMC_PPOM vt. Juhendist organisatsiooni 

haldamine ptk. 2.1 
 

2.2 Pooleli jäänud andmete sisestus ja töötaja 
tööletuleku/lahkumise kuupäeva parandamine 

Järgnev tegevuskäik on abiks juhul, kui sisestamine kas jäi pooleli kolme esimese Infotüübi 
(Tegevused, Isiklikud andmed, Organisatsiooniga seotud andmed) sisestamisel või sai 
nendesse Infotüüpidesse sisestatud mõni vale tunnus, näiteks töötaja tööletuleku kuupäev, 
Töötajate grupp ja Töötajate alamgrupp, mida jooksvalt Töötaja andmete halduse alt muuta 
ei saa. 



 48 

 Loetletud väärtusi ei saa enam muuta, kui töötajale on teostatud palgaarvestus. Siis 
tuleb töötajale teha liikumine varaseima võimaliku kuupäevaga, mille käigus vastav tunnus 
muudetakse. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30 või menüüst: Töötaja -> Töötaja andmete haldus. 
2. Leia töötaja (kui nime sisestamine jäi ka pooleli, siis töötajat nime järgi loomulikult 

leida ei ole võimalik. Kui mäletad töötajale omistatud numbrit, sisesta see number. 
Samuti on võimalik töötajat otsida isikukoodi, organisatsiooni kuuluvuse jm alusel. Kui 
lisaandmeid ka ei tea, siis tuleb teha lihtsalt uuesti töötaja Ametisse nimetamine). 

3. Vali ülevalt menüüribalt Utilities -> Change entry/leaving dates: 
 

 
 
4. Kuvatakse esimene Infotüüp Tegevused. Antud näites muudame töötaja tööletuleku 

kuupäeva. 
 

 
 
 
5. Täida või paranda vajalikud aknad, vajuta Enter. 

6. Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
7. Pärast kõkide Infotüüpide otsimist, kuvatakse ekraan Postpone action. 
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8. Vali kõik Infotüübid, selleks vali rakenduse ribalt nupp  Select all (F7) 
9. Kõik read muutuvad aktiivseks (kollaseks või pruuniks). 

10. Vali rakenduse ribalt nupp . 
 

11.  

 
 

12.  

 
 

 Pööra tähelepanu ametikoha vakantsuse loomisele. Meie näites oli töötajale eelnevalt 
ekslikult sisestatud tööletuleku kuupäevaks 01.10.2013 ja me muutsime tööletuleku 
kuupäeva 03.10.2013. Seega on ametikoht vakantne viimast päeva 02.10.2013. 
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2.2.1 Ametikoha muutmine kui tööletuleku vormistamisel 
ametikoht oli vale 

Ekslikult vale ametikohaga sidumise parandamiseks tuleb teha liikumine. Käivitada trans. 
PA40 

 

 
Valida toimingutüüp 01 - Töösuhte vormistamine ja sisestada või valida õige ametikoht väljal 
Positsioon 
 

 
 
Ilmub teade, et antud sisestus kustutab eelmise kirje, vajutada Enter ja salvestada. 
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Jadas salvestada üle kõik infotüübid.  
Organisatsiooniga seotud andmetes toimub valesti sisestatud ametikoha vakantsuse loomine 
(Create vacancy) ja uue ametikoha vakantsuse lõpetamine (Delimit vacancy).  

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

 
Ja Delimit vacancy ehk lõpetada uue ametikoha vakantsus vajutades Yes. 

 

 
 

 

2.3 Töötaja kõikide andmete kustutamine 

Juhul, kui mõni töötaja on ekslikult süsteemi sisestatud topelt, on võimalik kustutada töötaja 
koos numbri ja kõikide Infotüüpidega. 



 52 

  Töötajat ei saa enam kustutada, kui on teostatud palgaarvestus või rahaline 
väljamakse. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30 või menüüst Töötaja -> Töötaja andmete haldus. 
2. Leia töötaja. 
3. Vali ülevalt menüüribalt Utilities -> Delete personnel no. 

 

 
 

4. Pärast kõkide Infotüüpide otsimist, kuvatakse ekraan. 
 

 

5. Vali kõik Infotüübid, selleks vali rakenduse ribalt nupp  Select all (F7). 
6. Kõik read muutuvad aktiivseks (kollaseks või pruuniks). 

7. Vali rakenduse ribalt nupp  Delete. 
 

 
 

8. Süsteem esitab küsimuse – kas ikka tõesti tahad kõik ära kustutada: Vali “Yes”. 
 
Kui kustutatav töötaja on ühendatud ametikohaga, siis on vajalik ka ametikoht vakantseks 
teha. SAP pakub tänast kuupäeva, vajadusel tuleb kuupäev ära parandada. 
 



 53 

Järgmine ekraanipilt on Töötaja andmete haldus, kusjuures kuvatakse veel äsja kustutatud 

töötaja andmed. SAP annab teavituse . 

2.4 Töötaja liikumine 

Töötaja liikumise tegevuse teostamiseks kasutatakse tegevust PA40 (sh. üleminekul Töötaja 
sidumine ametikohaga). 
 
Töötaja liikumisel eristatakse kahte üleviimise liiki: 

• organisatsiooni sisene; 

• asutuse üleviimine ja muud ülev. 
Mõlemal juhul nii Organisatsiooni sisese liikumise, kui asutuse üleviimise korral on 
tegevuskäik sama, ainult asutusesisese üleviimise puhul tuleb täita mõned Infotüübid 
rohkem. 

1. Vali tegevus PA40. 

 

2. From - sisesta kuupäev, millal üleviimine/liikumine aset leiab. 
3. Vali tegevus (Liikumine org sisene või organisatsiooni sisene liikumine). 
4. Sisesta töötaja number väljale Personnel no. või kasuta otsimisfunktsioone. 

5. Vali rakenduse nupuribalt  (Execute) või F8, ilmub Infotüüp Tegevused. 

 
 
9. Alguskp - kuvatakse kuupäev, mis sisestati juba eelneval ekraanil. Kui kuupäev jäi 

eelnevale ekraanile sisestamata, siis kuvatakse see kuupäev, mis on algselt töötaja 
tööletuleku kuupäevana fikseeritud. 

Personnel action 
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10. Toimingu tüüp. 

11. Toimingu põhjus – valida etteantud valikust. 

Organisatsiooni sisese liikumise võimalikud põhjused: 

 
 
 

 Allolevalt selgitused, millal kasutada olemasolevaid põhjuseid liikumisel: 
01 - Uuele ametikohale üleviimine (nõusolekuga). 
02 - Asutuse alluvuse muutus (asutus viiakse ühest valitsemisalast teise). 
08 - Uuele ametikohale üleviimine (nõusolekuta) (eriseaduse alusel). 
13 - Seaduse muudatus (muutub seadus, mille alusel töösuhe on sõlmitud). 
14 - Töökoht ametikohaks (töökoha töötajagrupp muutub). 
15 – Struktuurimuudatus (struktuurimuudatuse tõttu töötaja liigub teisele kohale).  
16 - Ametikoht töökohaks (ametikoha töötajagrupp muutub). 
17 - Tähtajaline üleviimine (töötaja viiakse üle tähtajaliselt teisele ametikohale). 
18 - Päästja TLS-ist ATS-iks. 
19 - Päästja AST-ist TLS-iks. 
20 - Kõrgemale ametikohale üleviimine (tahetakse asutuses jälgida karjääriplaneerimist, 
(sisuliselt on see sama valik nagu 01 – uuele ametikohale üleviimine (nõusolekuga)). 
21 - Allgrupi muutmine (töötaja allgrupp muutub). 
22 - Vanglaametniku edutamine. 
23 - Tähtajalise üleviimise lõpetamine (töötaja liigub tagasi oma ametikohale tähtajalise 
üleviimise lõppemisel). 
24 - Tähtajaliselt tähtajatuks (töösuhe muutub tähtajatuks) 
25 - Ülesannete/Töölepingu ülevõtm (ATS+TLS seaduste alusel töötaja liigutamine 
ametikohale õige tööle asumise kuupäevaga juhul, kui varasema kuupäevaga on toodud üle 
keskmised palgad teisest asutusest vt Juhend „Töötaja üleviimine ühest asutusest teise“). 
26 - Pereliikme üleviimine (välislähetuses olevate töötajate pereliikmete üleviimisel, hetkel 
kasutuses VÄMis). 
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27 - Tähtajatu tähtajaliseks (töösuhe muutub tähtajaliseks). 
50 – Parandus (esialgu inimese töölevõtmisel on läinud vale töötaja grupp ja seda on vaja 
parandada). 
99 - SAPile üleminek (asutuste puhul, kes hakkavad kasutama SAPi ainult kõige alguses 
ühel korral). 
 

Organizational assignment 

12. Positsioon- vali uus ametikoht. 

 

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

küljest võetakse sinna sisestatud andmed.  Näit töötaja grupp ja alagrupp: 

 

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

. See tähendab, et lõpetatakse 
eelmine kirje kuupäevaga, mis on päev enne uut kuupäeva. 

Kui mõned andmed on ebakorrektselt sisestatud, siis süsteem annab sellest märku 
olekuribal vastava teatega. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Kuvatakse järgmine Infotüüp Organisatsiooniga seotud andmed. 
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Vajadusel muuda: 

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

Süsteem annab teate, “Record valid from 01.01.1996 (sõltuvalt, mis oli enne sisestatud) to 
31.12.9999 delimited at end”. See tähendab, et lõpetatakse eelmine kirje kuupäevaga, mis 
on päev enne uut kuupäeva. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Kui töötaja seotakse uue ametikohaga, siis kuvab süsteem teate: 

 

Teade lõpetab selle ametikoha vakantsuse, kuhu töötaja liigub. Jälgi, et kuupäev oleks 
töötaja vastavale ametikohale asumisele eelnev kuupäev ja seda, kas ametikoht on vakantne 
või hõivatud. 
Vali “Yes” antud juhul. 
Edasi ilmuvad järgmised Infotüübid, mida saab muuta vajadusel. Täidad uue infoga ja 
salvestad Infotüübid nii nagu töölevõtmise juhendis. 

 Näiteks, kui muutub palk, sisesta uus kehtivusaeg ja palga summa ja vajuta Enter. 
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Kui Infotüübil pole vaja midagi muuta, siis edasiliikumiseks kasuta ülevalt rakenduseribalt 

nuppu . 

 Nendel töötajatel, kellel on Infotüüp (0014) Korduvad tasud ja kinnipidamised mitu 
kehtivat kirjet, tuleb liikumisel kindlasti üle kontrollida töötajale sisestatud tasude kehtivuse 
jätkumist. Vajadusel sisestada uued tingimused või lõpetada juba sisestatud korduvate 
tasude ja kinnipidamiste kehtivuse aeg. 
 
Järgnevalt kuvatakse algne ekraan, kus võib valida järgmise töötaja või lahkuda tegevusest 

kasutades nuppu  Exit Shift+F3. 
 
Antud toimingu tulemus näeb Organisatsiooni haldamise aknas välja järgmine: 

 

 

 Nendel töötajatel, kellel on vaja teha parandusi töötajagrupi ja allgrupi muutmiseks, tuleb 

valida Toimingu põhjuseks . 

 Juhul, kui struktuurimuudatuse korral muutub ametikoha nimi ja tehakse töötajale 
liikumine sama id numbriga ametikohale, tuleb töötajale sisestada ametikoha staaž 
infotüübile IT0552 Teenistusstaaž valiku 0106 Ametikoha staaž alla enne arvestuse algust 
(liikumisele eelneva kuupäevaga 0 aastat 0 kuud 0 päeva). Sellisel juhul hakkab töötajal 
ametikoha staaž uuesti peale BO aruande mõistes (aruanne võtab arvesse ametikoha id 
numbri ja kuna see jääb samaks (kuigi ametikoha nimetus muutub), siis staaži arvestus 
jätkub aegade algusest, millal töötaja sellele ametikohale on asunud). 

2.5 Lahkumine (Leaving) 

Lahkumine on tegevus, mille käigus fikseeritakse töötaja lahkumisega seotud andmed ning 
märgitakse töötaja andmed lõpetatuks. Kindlasti ei kustutata töötaja andmeid ning töötaja 
number säilib süsteemis. Muutub vaid töötaja staatus mitteaktiivseks. 
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 Töötaja lahkumise tegevust kasutatakse ka juhul, kui isik ei lahku asutusest, aga 
tema töösuhe jätkub teise seaduse alusel. 

 Seoses töötaja lahkumisega tuleks tähelepanu pöörata järgmistele momentidele: 

➢     Teenistusstaatus (Employment Status) Töötaja staatus muutub lahkumise 
protseduuri käigus automaatselt 0-ks (mittte aktiivne), mida on eelkõige vaja 
palgaarvestuseks, et töötajat ei võetaks enam palgaarvestuses arvesse, aga ka 
mitmete muude aruannete jaoks. 

➢     Seos struktuuriga - kui töötaja lahkub, siis muutub lahkumisele järgnevast 
kuupäevast vakantseks tema ametikoht. 

➢     Palga IT (0008) ei tohi kustutada, sest kui sooritatakse mingil põhjusel varasema 
perioodi palga ümberarvestusi, siis peavad selle ajavahemiku kõik andmed 
jätkuvalt kättesaadavad olema. 

➢     Puudumised Infotüübis (2001) - lahkumise hetkel kehtivad puudumised tuleb 
lõpetada, mitte kustutada. 

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

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA40. 

 

2. Sisesta töötaja number. 
3. Sisesta kuupäev, millal töötaja on viimast päeva tööl asutuses. 
4. Vali tegevus Lahkumine. 

5. Vali rakenduse nupuribalt  (Execute) või F8. 
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16. Alguskp - kuupäevaks esimene päev, kui töötaja enam tööl ei ole. Kui Personnel 
Actions ekraanil ei määratud kuupäeva, millal töötaja viimast päeva tööl on, siis tuleb 
Copy Tegevused ekraanil määrata Alguskp kuupäevaks esimene päev, kui töötaja enam 
tööl ei ole. 

 Kuupäevad on erinevad Personnel actions aknas ja Tegevused copy aknas. 

Kõik teised väljad täidetakse süsteemi poolt automaatselt Vali Enter, et kontrollida sisestatud 
andmeid. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Kui töötaja on seotud organisatsiooni struktuuri ametikohaga, siis kuvatakse aken – Create 
Vacancy, mis muudab vastavast kuupäevast alates ametikoha vabaks. Jälgi, et kuupäev 
oleks ametikoha esimene vakantne päev: 

 

Valides “Yes”, liigume järgmisele Infotüübile Tööletuleku/lahkumise täpsem info, kus 
näidatakse ära lahkumise põhjused, õiguslik alus, seadus jne. 

Tööletuleku/lahkumise täpsem info 

17. Sektor – valida etteantud valikute hulgast - kohustuslik. 

RIHATO poolt antud jaotus: Sektori valik töölt/teenistusest lahkumisel  
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SAPi klassifikaator: Tõlgendus: 

avalik  sektor (va avalik 
teenistus) 

isik läheb vahetult peale lahkumist avaliku sektori 
organisatsiooni (va ametiasutus), näiteks SMIT, Tartu 
Ülikool 

avalik  teenistus isik läheb vahetult peale lahkumist teenistusse 
ametiasutusse kas ametniku, abiteenistuja, töölepingulise 
töötajana (sh koosseisuline või koosseisuväline) 

erasektor isik läheb vahetult peale lahkumist tööle erasektori 
ettevõttesse (sh juhatuse või nõukogu liikmena) või 
hakkab tegutsema FIEna  

EL institutsioonid isik läheb vahetult peale lahkumist tööle/teenistusse EL 
institutsioonidesse 

muu isik läheb vahetult peale lahkumist kolmandas sektori 
organisatsiooni, hakkab tegutsema  vabatahtlikuna vms, 
mis ei mahu eeltoodud kategooriate alla. 

pensionile isik läks pensionile 

teadmata 
teadmata, isik ei soovi avaldada kuhu ta peale lahkumist 
edasi läheb 

18. Asutus - valida etteantud valikute hulgast – kohustuslik ainult riigiasutuste puhul. 
19. Vabastamise liik – valida - kohustuslik. 

  
 

Vabariigi Valitsuse vabastamisel valida vabastamise liigiks „Muu põhjus“, õiguslikuks aluseks 
27 – Vabariigi Valitsuse vahetus ja lahtrisse „Viide õigusaktile“ sisestada Eesti Vabariigi 
põhiseaduse § 78 p 10, § 92 lg 2. 
 

 

20. Õiguslik alus – valida sobiv - kohustuslik. 
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21. Viide õigusaktile – viide seadusele, teksti väli - kohustuslik. 
22. Lahkumise põhjus - valida sobiv. 
23. Lõpetamise alus TÖR - valida Maksu- ja Tolliameti töötamise registri lõpetamise aluste 

klassifikaatorist. Lõpetamisel peab tegema õige valiku, muidu lõpetamise edastamine ei 
õnnestu. Programm annab teate: 

 

 

On lisandunud töötaja lahkumisel läbikäidavate infotüüpide jadasse Infotüüp (0001) – 
Organisatsiooniga seotud andmed. See on mõeldud selleks, et saaks kohe lahkumise 
sisestamisel lisada info lõpetamise alusdokumendi kohta. Kui midagi lisada ei soovi, siis 

liikuge edasi   (Next Record Shift-F7) või Salvesta nupuga.  

Infotüüp Saadaolev puhkus ja Maksud on lahkumise jadas selleks, et saaks lõpetamise 
kuupäeva sisestada.  

Saadaoleva puhkuse puhul kuvatakse ainult kehtivad kirjed, mille puhul saab muuta 
Deduction to kuupäeva. 
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Töösuhte andmete infotüübil saab muuta infotüübi lõukuupäeva võrdseks töösuhte 
lõpetamise kuupäevaga. 

 

 Saadaolevate puhkuste ja töösuhte infotüübi lõpetamine on vajalik vältimaks töötaja 
taastööletulekuga tekkivaid segadusi juhul kui taastööletulek saab toimuma samal aastal. 

Kui alus Infotüübil Tööletuleku/lahkumise täpsem info Lõpetamise alus TÖR on õigesti 
valitud avaneb Infotüüp Töötamise registri ID (9012): 
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Lõpetamise info saadetakse Töötajate registrisse peale infotüübi 9012 – töötamise registri ID 
salvestamist. Kui lõpetamise info saatmine õnnestub, tuleb vastav teade. Kui lõpetamine 
tehakse Töötajate registris käsitsi, siis tuleb käsitsi lõpetada ka SAPis. 

 Kui töötaja lahkumisel käivitatakse andmete ülekandmine läbi liidese, ei tohi eraldi 
lõppkuupäeva aknasse käsitsi kuupäeva sisestada, liides sel juhul ei käivitu ja andmed ei 
liigu. 

 Töötaja lahkumise andmete sisestamisel SAPi väliselt käsitsi otse TÖRis, sisestatakse 
SAPis samuti lõpetamine käsitsi (ei käivitata andmete liikumist läbi liidese).  

Kui töötajal on lahkumise hetkel pooliolevaid puudumisi, siis kuvatakse Infotüüp 

Puudumised.  Näiteks töötajal on sisestatud puhkus 25.08.2013-05.09.2013, aga töötaja 
lahkub 30.04.2013 asutusest. Puudumised, mis lõppevad peale töötaja lahkumist, tuleb 
lõpetada töötaja viimasel tööpäeval. 

 

Vali puudumine või puudumised, aktiveeri need ning siis rakenduse ribalt nupp Delimit. 
Programm lõpetab puudumise töötaja viimase tööpäevaga. 

 Lahkumise jadas käivitub ka infotüüp IT9006 Siseandmed. On asutusi, kes soovivad 
lõpetada IT9006 Siseandmed kehtivust ja seda saab teha sarnaselt puudumistele. Need kes 
ei vaja IT9006 Siseandmed lõpetamist võivad infotüübist üle minna. 

Sellega on töötaja töösuhe lõpetatud, aga temale omistatud SAP number ja tema andmed 
jäävad SAP’i staatuses mitteaktiivne. 
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2.6 Taastööletulek 

Võib kasutada juhul, kui töötaja (ametnik või töölepinguline) tuleb asutusse tagasi tööle 
järgneval kuul või hiljem. Taastööletulekut ei saa kasutada lahkumise kuu jooksul, kuna 
eelnevalt on töötajale lahkudes tehtud lõpparve, mis SAPi mõistes on kuuarvestus ja kahte 
kuuarvestust ühes kuus teha ei saa. Võlaõigusliku töötaja taastööletulekuks peab valima 
PA40 tegevuse Taastööletulek (VÕS ja muud) (vt juhendi ptk 2.8). 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA40. 

 

2. Sisesta töötaja number. 
3. Sisesta kuupäev, mis ajast töötajal algab uus leping. 
4. Vali tegevus Taastööletulek. 

5. Vali rakenduse nupuribalt  (Execute) või F8. 

 

6. Alguskp - kui Personnel Actions ekraanil on määratud kuupäev, millal töötaja tööle tuleb, 
siis siin ei ole vaja muuta (vastasel korral saab sellel lehel töötaja taastööletuleku 
kuupäeva muuta). 

 

Organizational assignment 

7. Positsioon– vali vastav positsioon, kuhu töötaja tööle asub eelnevalt kirjeldatud 

organisatsiooni struktuuris olevate ametikohtade seast; F4 või  kuvab asutuse 
struktuuripuu, kus valitakse ametikoht, millega töötaja seotakse. Vajutades Enter, 
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kuvatakse teade, et vaikimisi võetakse Positsiooniga seotud väärtused. Kui sellega nõus, 
siis kinnitamiseks vajuta Enter. 

 
Jne. 
Tuleb jätkata nii nagu töösuhte vormistamise jadas v.t. ptk 2.2. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Taastööletulekut käsitletakse töötamise registri suhtes samamoodi nagu uut töösuhet, st 
registreeritakse uuena ja SAPi lisatakse töötamise registri infotüübile taastöölekukuupäeva 
alguskuupäevaga uus kirje. 

 Taastööletulekul tuleb kindlasti pöörata tähelepanu, et eelmise töötamise perioodi kõik 
saadaolevad puhkused oleksid eelmise lahkumise kuupäevaga lõpetatud! 

 

 Näiteks, kui töötaja oma eelmise tööperioodi eest sai 7 kp puhkust st. sai puhkust ette, 
siis on nüüd ka võimalus kontrollida, kas temalt on lõpparve tegemisel nende päevade eest 
tagasiarvestus teostatud. 

 

 

2.7 Võlaõiguslike lepingute alusel teenust osutavate ja 
muude isikute sisestamine 

Võlaõiguslike lepingute alusel teenust osutavate ja muude isikute tööle vormistamisel 
sisestatav info erineb tavalisest töösuhte vormistamisest. 
 
Võlaõigusliku lepingu alusel inimese tööle vormistamisel käiakse läbi järgmised Infotüübid: 
Tegevused – Infotüüp 0000; 
Isiklikud andmed - Infotüüp 0002; 
Organisatsiooniga seotud andmed – Infotüüp 0001; 
Aadressid – Infotüüp 0006; 
Panga andmed – Infotüüp 0009; 
Planeeritud tööaeg – Infotüüp 0007; 
Töösuhte andmed – Infotüüp 0016; 
Palk – Infotüüp 0008; 
Maksud – Infotüüp 9010. 
 
 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA40 või menüüst. 



 66 

 

Kuvatakse aken Personnel Actions, mis võib sisaldada töötaja andmeid, keda viimati 
hallati. 

2. Kustuta väli Personnel No, kui see ei ole tühi. 
3. Sisesta lepingu alguse kuupäev (kuupäeva ei saa peale palgaarvestust muuta). 

 

4. Muuda ühe hiireklikiga aktiivseks tegevus Võlaõigusliku/muu isiku vorm. ning vali 

rakenduse nupuribalt  (Execute) või F8. 

5.  Infotüübi täitmiseks kasuta väljadel liikumiseks Tab (tabulaatori) klahvi või väli 
hiirega. Enter ei ole väljade vahel liikumiseks, vaid kogu Infotüübile sisestatud andmete 
kontrollimiseks. 

2.8.1  Infotüüp Tegevused Create (0000) täitmine 

 

➢ PerRegNr – jäta tühjaks, SAP genereerib ise töötajale numbri. 
➢ Alguskp. – juhul, kui sa eelmisel lehel unustasid kuupäeva sisestamata, siis saab 

teha seda siin. 
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➢ To – süsteem pakub 31.12.9999, mida ei muudeta. 
 

Personnel action 

➢ Toimingu tüüp – süsteem pakub ise välja tüübi 56 Võlaõigusliku/muu isiku vorm., 
seda ei muudeta. 

➢ Toimingu põhjus – ei pea täitma (süsteem pakub õige). 

Organizational assignment 

➢ Positsioon – ametikohaga ei seota, sisestatakse 99999999. 
➢ Personaliala  - täidetakse või valitakse loetelust (asutuse kood). 
➢ Töötajagrupp – valitakse kas X = Muu isik, või Y = Võlaõiguslik. 

 

  
➢ Töötajate alagrupp – valitakse alamgrupp: 

 
Töötaja grupp Võlaõiguslik Y alamgrupid: 
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 Pöörata tähelepanu, et allgruppide (kasutusel Sihtasutuste puhul) Y6 Juhatuse liige ja 
Y7 Nõukogu liige erisustele söösuhte vormistamisel: 

➢ Töösuhte vormistamisel saab juhatuse/nõukogu liikmeid ametikohaga siduda 
(eelnevalt vormistati töösuhe ilma ametikohata ja PPOME-sse lisati seos 
ametikohaga). 

➢ PÖÖRATA TÄHELEPANU: Ilma ametikohata töösuhte vormistamisel ei teki 
automaatselt enam juhatuse/nõukogu liikmele IT000 Organisatsiooni andmed 
kulukeskust, mis tuleb sel juhul sisestada IT0027 Kulude jagamine. 

➢ Sihtasutused saavad valida, kas vormistada juhatuse/nõukogu liikmed vormistada nn 
fiktiivsetele ametikohtadele struktuuri. 

➢ Erinevalt ei ole võimalik töötajagruppe seadistada. 

 
Töötaja grupp Muu isik X alamgrupid: 
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Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.8.2  Infotüüp Isiklikud andmed Create (0002) täitmine 
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➢ Alguskp – jäta see väli algselt muutmata – liigu Tabulaatori klahvi või hiirega järgmist 
välja valides edasi. Pärast enterit kuvatakse sinna töötaja sünnikuupäev, mis näitab, 
et antud Infotüüp on töötaja kohta kehtiv alates tema sünnikuupäevast. 

➢ To – jäta muutmata, 31.12.9999 on õige. 
➢ Title – sisesta, kas Hr või Pr; väli määrab töötaja soo. 
➢ Perek-nimi – töötaja perekonnanimi. 
➢ Eesnimi – töötaja eesnimi. 
➢ Sünnikuupäev – töötaja sünnikuupäev – selle akna võid tühjaks jätta – kuupäev 

tuletatakse  automaatselt isikukoodist. 
➢ Sünnikoht – sünnikoht, ei märgita. 
➢ Sünniriik - ei märgita. 
➢ Isikukood – töötaja isikukood; koodi sisestamisel kontrollitakse selle õigsust. 
➢ Mitte-residendi isikukood – vabateksti väli-täidetakse ainult mitteresidendist töötaja 

puhul. 
➢ Kodakondsus (riik) – töötaja kodakondsus, kasutatakse Statistikaameti aruandes. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.8.3  Infotüüp Organisatsiooniga seotud andmed Create 
(0001) täitmine 

 
➢ Alguskp_to – väljadel kuvatakse kuupäev, mis sisestati Infotüüp Tegevused all – 

töötaja tööleasumise kuupäev. 

Enterprice structure 

➢ Ettevõte - valitsemisala kood, tuleb automaatselt struktuurist. 
➢ Person.ala – määrati Tegevused Infotüübis. 
➢ Alamala – jääb tühjaks. 
➢ Kulukeskus- määratakse kulukeskus, mille kaudu töötajale tasu hakatakse maksma. 
➢ Fond – eelarve liik, alati täidetakse võlaõiguslike puhul. 
➢ Abiraha – toetuse või välisabi tunnus. 
➢ Tegevusala – valitakse alati võlaõiguslike puhul. 
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 Töötaja kulukeskuse, fondi ja tegevusala õige täitmine on oluline, sest läbi selle toimub 
aruandlus ettevõtete kaupa! 

 

Personnel structure 

➢ Töötajagr.- tuleb automaatselt Infotüübilt tegevused. 
➢ Tööt.al-gr - tuleb automaatselt Infotüübilt tegevused. 
➢ P-arv-gr– palgaala määrab palgaarvestuse grupi (piirkonna), ühes asutusese võib 

olla mitu gruppi. 

 Töötaja Palgaala ei saa muuta kuu keskel. Kui töötaja liigub kuu keskel teise 
palgaarvestuspiirkonda, siis jääb tal liikumise kuul tunnus vanaks ning pärast liikumise 
vormistamist tuleb luua uus kirje liikumisele järgneva kuu esimese kuupäevaga. 

Võlaõiguslikul töötajal ei ole ametikohta ja ta seotakse organisatsiooniga läbi kulukeskuse. 

Organizational plan 

➢ Position- tuleb sisestada 99999999. 

Additional fields 

➢ Alusdokumendi number. 
➢ Alusdokumendi kuupäev. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.8.4  Infotüüp Aadressid Create (0006) täitmine 

 

Infotüüp on kohustuslik täita, selle info alusel täidetakse töötaja aadress väljaantavatel 
tõenditel. 

➢ Alguskp, to – süsteem võtab alguskuupäevaks Infotüübi Tegevused alguskuupäeva. 
Vahemik määrab, millal antud aadress töötaja kohta kehtib. 
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➢ Address type – võimalikud valikud: 1 Elukoht, 4 Mitteresidendi aadress residendi 
maal - viimase täitmise kohta on olemas eraldi juhend. 

 

  
 

➢ Tänav ja maja number – sisesta tänav, maja number või talu ja küla. 
➢ 2nd aadress line – kui aadressis sisaldub asula, vald. 
➢ Sihtnumber/linn – Indeks/ linn või maakond. 
➢ Riigi kood – süsteem pakub vaikimisi Eesti. 
➢ Telefoninumber – töötaja isiklik telefoni number. 
➢ Mobiil – töötaja isiklik mobiili number. 
➢ E-posti aadress – töötaja isiklik e-posti aadress. 
➢ Kodune lauatelefon. 
➢ Andmed RRist seisuga - Rahvastikuregistrist võetud seisuga kuupäev. Seda näeb 

SAPis, aga ei saa täita. 
 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.8.5  Infotüüp Panga andmed (0009) täitmine 

 

Bank details 

➢ Pangarekvis. Tüüp –0 Main bank (ehk põhiline pank), 1 Other bank (ek teine pank). 
Valides Teise panga ilmuvad lisaväljad: 

➢ Standard value – summa mis läheb teise panka. 
➢ Standard percentage – protsent, mis läheb palgast teise panka. Makse saaja – 

täidetakse automaatselt. 
➢ Pangavõti – tuleb valida, millises pangas on töötajal arveldusarve. 
➢ Pangakonto - töötaja arveldusarve number. 
➢ Makseviis – on M töötajate palkade maksmisel (program pakub selle vaikimisi) aga 

kasutusel on veel võimalusi: 
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Makseviiside kohta loe lisaks juhendist „Palga arvestamine“ ptk „Panga andmed“ 

 
➢ Eesmärk – vaba teksti väli. 
➢ Payment currency – vaikimisi EUR. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.8.6  Infotüüp Planeeritud tööaeg (0007) täitmine 

 Alates 01.01. 2019 saadetakse SAP’st töötamise registrisse töösuhte vormistamisel ja 
tööajamäära muutmisel. 

  

➢ Alguskp – kuvatakse automaatselt vastavalt Infotüübis Tegevused sisestatud 
andmetele. 

Work Schedule rule 

➢ Tööajagraafikureegel – võlaõiguslike puhul kasutatakse alati ainult NORM 
Tavagraafik. Seadistuses on eelnevalt kirjeldatud graafik NORM, mis vastab 
tavalisele 8-tunnilisele tööpäevale, kus tööpäevad algavad 8:00, kella 13-14.00 
toimub lõunavaheaeg, tööpäev lõppeb 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  

Täidetakse automaatselt süsteemi poolt. Vajadusel saab muuta. 
➢ Employment percent – VÕS lepingu alusel töötajatel on alati 100 % 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
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2.8.7  Infotüüp Töösuhte andmed (0016) täitmine 

 

➢ Alguskp. – konkreetse töösuhte kirje alguskuupäev. 
➢ To - kirje lõppkuupäev. või 31.12.9999. 

Contractual regulations 

➢ Contract Type - Võlaõiguslik. 

 

➢ Vajutada Enter  avaneb aken Kehtiv kuni – lepingu kehtivuse lõpp. 

Additional fields 

➢ Leping – lepingu number. 
➢ Aasta – Lepingu sõlmimise aasta. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Infotüüpi Meeldetuletatavad kuupäevad ei ole võlaõiguslikul töösuhtel kohustuslik täita. 
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2.8.8  Infotüüp Palk (0008) täitmine 

 

➢ Alguskp, to – määrab ajavahemiku, millal antud palgaliigid töötaja jaoks kehtivad; 
süsteem kuvab vaikimisi tööletuleku kuupäeva ja to väljale 31.12.9999. 

➢ Payment type – täidetakse automaatselt süsteemi poolt. 
➢ Põhjus – jääb tühjaks. 

Pay scale 

➢ Type – on üks valik – 01 Riigiasutused. 
➢ Area – on üks vali – 01  Riigiasutused. 
➢ Group – palgaskaala number, 00 (null_null). 
➢ Level – ei märgita. 
➢ Capacity  Util. Level – koormus VÕS lepingu alusel töötajatel alati 100%. 
➢ Palga tüüp/tüübi – see osa jääb VÕS lepingu alusel töötajatel tühjaks. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.8.9  Infotüüp Maksud (9010) täitmine 
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➢ Alguskp, to – määrab ajavahemiku, millal antud maksude töötaja jaoks kehtivad; 
süsteem kuvab vaikimisi tööletuleku kuupäeva ja to väljale 31.12.9999. 

Maksud EE 

➢ Tulumaksuvaba minim – üldiselt ei arvestata tulumaksuvaba miinimumiga. 
➢ Pensionikindlustus – tuleb valida pensionikindlustuse protsent, kui inimene ei ole 

liitunud pensionikindlustusega, siis on see 0. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

2.8.10 Infotüüp Kulude jagamine (0027) täitmine 

 

➢ Alguskp, To - loodava kulutunnuste kirje alguskuupäev To - kulutunnuste kirje 
lõppkuupäev. Kui me täpselt ei tea, kui kaua tunnused kehtivad, siis jääb 
kuupäevaks 31.12.9999. 

➢ Distrib. – Jaotamise reegel (01 Wages/salary – töötasu jaotus). 
➢ Master cost center - täidetakse automaatselt töötaja ametikoha Kulukeskusega 

(osakonna tunnus). 

Cost distribution 

➢ CoCode – Company Code ehk Ettevõtte kood, millega tähistatakse valitsemisala. 
➢ Cost ctr – CostCenter ehk kulukeskus, mis tähistab osakonda. 
➢ Order – jääb tühjaks. 
➢ 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 
kõikide erinevate kulude jagamise ridade protsentide summa võrduma 100%-ga. 

➢ Fund – fond – eelarveliik. 
➢ Fundctr – FundCenter – eelarveüksus. Eelarveüksus on tavaliselt sama, mis 

tulukeskus ehk asutus. Suuremate asutuste puhul võib olla erinev – jaotus on loodud 
eelarve osa eest vastutava inimese/tegevusvaldkonna järgi. 

➢ Tegevusala – tegevusala Riigi raamatupidamise üldeeskirja jaotuse järgi. 
➢ Abiraha – Grant - toetuse või välisabi tunnus. 

 Kulude jagamine võib erinevates perioodides muutuda, seega on oluline jälgida 
kuupäevasid. 

Sellega on töötaja tööle võetud, lahkumiseks töölevõtmise protsessist kasuta nuppu  
(Tagasi F3). 
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2.8.11 Võlaõiguslike lepingute alusel teenust osutavate 
ja muude isikute lahkumine 

Lahkumine tehakse nendele VÕS lepingu alusel töötajatele, kellelt teenust enam ei osteta. 

 Kui ühe isikuga sõlmitakse näiteks iga kuu uus leping ja teda tasustatakse vastavalt 
tööde akteerimisele, ei vormistata sellele isikule iga kuu lahkumist ja siis uuesti tööletulekut, 
vaid piisab, kui Lepingu andmete Infotüübis luua uus kirje uue lepingu kohta. Sellega säilib 
ka ajalugu temaga sõlmitud lepingutest. Samuti ei pruugi tal olla iga kuu väljamakstavat tasu 
– sel kuul on siis arvestuse tulem lihtsalt 0. 

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

2.8 Võlaõiguslike lepingute alusel teenust osutavate ja 
muude isikute taastööletulek (VÕS ja muud) 

Kasutatakse juhul, kui inimene tuleb tagasi sama seaduse alusel, kui ta lahkus. (Nt: Oli VÕS 
(ja muud) ja tuleb tagasi samadel tingimustel). Samuti kasutatakse juhul, kui töötaja tuleb 
asutusse tagasi järgneval kuul või hiljem, sest lahkudes on talle tehtud lõpparve, mis SAPi 
mõistes on kuuarvestus ja kahte kuuarvestust ühes kuus teha ei saa. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA40. 

 

2. Sisesta töötaja number. 
3. Sisesta kuupäev, mis ajast töötajal algab uus leping. 
4. Vali tegevus Taastööletulek (VÕS ja muud). 

5. Vali rakenduse nupuribalt  (Execute) või F8. 
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➢ Alguskp. – juhul, kui sa eelmisel lehel unustasid kuupäeva sisestamata, siis saab 
teha seda siin. 

➢ To – süsteem pakub 31.12.9999, mida ei muudeta. 
 

Personnel action 

➢ Toimingu tüüp – süsteem pakub ise välja tüübi 13 Taastööletulek (VÕS ja muud), 
seda ei muudeta. 

➢ Toimingu põhjus – ei pea täitma (süsteem pakub õige). 

Organizational assignment 

➢ Positsioon – ametikohaga ei seota, sisestatakse 99999999. 
➢ Personaliala  - täidetakse või valitakse loetelust (asutuse kood). 
➢ Töötajagrupp – valitakse kas X = Muu isik, või Y = Võlaõiguslik. 

 
  

 
➢ Töötajate alamgrupp – valitakse vastav alamgrupp. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Võlaõiguslike ja muude isikute taastööletulekul täidetakse ülejäänud Infotüübid sarnaselt 
peatükis 2.8 Võlaõiguslike lepingute alusel teenust osutavate ja muude isikute sisestamine 
näidatud jadale. 

2.9 Tähtajaline üleviimine 

 Tähtajalist üleviimist kasutatakse avaliku teenistuse seaduse, töölepingu seaduse ja 
eriteenistusseaduse alusel töötaja viimisel teisele ametikohale nii, et säiliks ka 
põhiametikoht, kuhu töötaja liigub tagasi peale tähtajalise üleviimise lõppu. Tähtajalise 
üleviimise liiki ei kasutata erinevat liiki ametikohtadele üleviimisel (näiteks 
töölepingulise töötaja üleviimiseks ametniku ametikohale või vastupidi).  



 79 

Kui töötaja läheb tähtajaliselt teise asutusse siis peatatakse leping omal kohal ja mingit 
liikumist ei tehta, uus asutus vormistab ja märgib tähtajalise töösuhte. 

 Pöörake tähelepanu, et tähtajalise üleviimise protsess on muutunud alates 01.02.2016. 
Enam ei kasutata tähtajalisel üleviimisel PA40 valikut 09 Tähtajaline üleviimine. 

Tegevuskäik: 

1. Vali tegevus PA40, kuvatakse aken Personnel Actions, mis võib sisaldada töötaja 
andmeid, keda viimati hallati. Kustuta väljal Personnel No, kui see ei ole tühi. 

2. Vali töötaja, keda viiakse tähtajaliselt üle teisele ametikohale ja sisesta kuupäev millal 
töötaja asutuses teisele ametikohale tööle asub kujul PPKKAAAA. NB! Seda kuupäeva 
ei saa peale esimest palgaarvestust muuta, seetõttu ole kuupäeva sisestamisel 
täpne!  

3. Muuda ühe hiireklikiga aktiivseks tegevus Liikumine (org sisene) ning vali rakenduse 

nupuribalt  (Execute) või F8.  

4. Vali rakenduse nupuribalt  (Execute) või F8. 

 

5. Avaneb Tegevused, Toimingu tüüp on automaatselt täidetud. 
6. Vali Toimingu põhjus – 17 Tähtajaline üleviimine ja ametikoht, millele töötaja tähtajaliselt 

üle viiakse.  
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7. Kui kõik väljad on täidetud vajuta Enter. 

8. Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
9. Liigud Organisatsiooniga seotud andmetele. Kontrolli andmed ja sisesta vajalik. Väljale 

Tööaeg vali tunnus - TÜ Tähtajal üleviidud (tühjale kohale org. sees) või AS 
Asendusajaks tööl (juhul kui töötaja viiakse üle kellegi äraolija asenduse ajaks). Läbi selle 
tunnuse saab aruandest eristada tähtajaliselt üleviidud töötajaid. 
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10. Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Kuvatakse ekraan, kus süsteem küsib, mis kuupäeval lõpetatakse töötajaga seotud 
ametikoha vakantsus. 

 

 Seda küsimust ei tohi ignoreerida ega akent ristist kinni panna, sest see mõjutab 
ametikoha ajalugu ning kuvab vakantsuse staatust aruannetes. Jälgi, et kuupäev oleks õige 
– tähtajaliselt üleviidava töötaja eelnevat ametikohta ei tohi vakantseks teha. Vastad No.  

PPOMEs kuvab, kuigi töötajat tähtajaliselt üleviimise kuupäevast alates enam ametikohal ei 
näita, ametikohta mitte vakantse ametikohana: 

 

11. Järgmisena liigud väljale Planeeritud tööaeg. Kontrolli, vajadusel sisesta andmed ja vali 

Salvesta Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
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12. Edasi täida vajalikud infotüübid: 0008 Palk, 0027 Kulude jagamine, 0014 Korduvad tasud 
ja kinnipidamised, 0035 Täiendavad funktsioonid, 9006 Siseandmed.  

13. Kinnita valikuid ja salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

Töötaja on tähtajaliselt üle viidud uuele ametikohale. 

14. Töötaja töösuhte andmetesse sisesta tähtajalise töösuhte andmed. Lõppkuupäeva võib 
jätta 31.12.9999 juhul, kui ei tea täpset tähtajalise üleviimise lõpptähtaega. Lõppemise 
tingimusse saab sisestada täiendavat informatsiooni. 

 

15. Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
16. Täida Meeldetuletatavad kuupäevad. 

 

17. Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
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18. Selleks, et oleks näha milliselt ametikohalt töötaja on tähtajaliselt üle viidud tuleb 
PPOME-s selle ametikoha (millelt töötaja üle viidi) ja tähtajaliselt üle viidud töötaja vahel 
tekitada seos järgmiselt:  

Valid selle ametikoha millelt töötaja üle viidi ja kasutad  Määra nuppu. 

 

Avaneb valikute aken: 

 

Kasutad valikut A 016 P Tähtajaliselt üleviidud Isik (oluline RTIP’i kasutamisel) 

Otsid õige töötaja, sisestad tähtajaliselt üleviidud isiku ja ametikoha vahelise seose alguse 
ning lõppkuupäeva 31.12.9999. Töötaja ja ametikoha vaheliseks seoseks jääb alati 0%. 
Sellele ametikohale saab asendajat vormistada. 

  

PPOMEs kuvab sisestatud seost edaspidi sellisena: 
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 Tähtajalise üleviimise lõppemisel tuleb teha töötajale liikumine tähtajaliselt üleviidud 
ametikohalt oma endisele ametikohale. Liikumise põhjuseks valid 23 Tähtajalise üleviimise 
lõpetam.  

 

 Juhul, kui ametikohale (millele on töötaja tähtajaliselt üle viidud) korraldatakse konkurss 
ja tähtajaliselt üleviidud töötaja võtab konkursist osa ning võidab konkursi, tuleb töötajale 
teha liikumine samale tähtajaliselt üleviidud ametikohale. Liikumise põhjuseks valida 24 
Tähtajaliselt tähtajatuks. 
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 Tähtajalise üleviimise lõppemisel ja ka tähtajalisele ametikohale liikumise korral tuleb 

PPOMEs lõpetada A016 Tähtajaliselt üleviidud seos. Kasuta  , vali Määramine ja 
sisesta lõppkuupäev. 

 

 

Kui seose lõppkuupäev on tulevikus näeb PPOMEs sellist pilti: 
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Kuupäeva saabudes PPOMEs enam sisestatud seost näha ei ole. Küll näeb seost ametikoha 
juures Mine/Üksikasjaobjekt/Laiendatud objektikirjeldus/Seosed.  

2.10 Abikaasa/lapse vormistamine 

Abikaasa ja lapse vormistamine SAPi personalimoodulisse on vajalik, et saaks 
Välisteenistusseaduse alusel teha pikaajalise välislähetuse puhul välislähetustasu arvestusi. 
Lapse puhul arvestatakse lapsevanemale pikaajalise välislähetuse puhul välislähetustasu 
suurendust. Abikaasa puhul arvestatakse välisteenistusseaduse alusel lähetatule pikaajalise 
välislähetuse puhul suurendust abikaasa eest. Lisaks on vaja vormistamist abikaasa tasu 
arvutamiseks ja maksmiseks abikaasale. 

Abikaasa/lapse vormistamisel käiakse läbi järgmised Infotüübid: 
Tegevused – Infotüüp 0000; ametikohaga ei seota, sisestatakse 99999999; valitakse 
personaliala, töötajagrupp/töötaja allgrupp;  
Isiklikud andmed - Infotüüp 0002; abikaasal peab kindlasti olema sisestatud isikukood, et 
saaks esitada maksudeklaratsiooni; lapsel isikukoodi salvestamine ei ole kohustuslik; 
Organisatsiooniga seotud andmed – Infotüüp 0001, kuna abikaasal ei ole osakonda peab 
kindlasti täitma kulukeskuse; 
Planeeritud tööaeg – Infotüüp 0007, Infotüüp täidetakse ja salvestatakse taustal, 
tööajagraafikus on valik KOIK (kõik päevad on nö tööpäevad) ja tööhõive % on 100; 
Palk – Infotüüp 0008, tekivad automaatsed tasuliigid 7000 ja A002 või A003 sõltuvalt sellest, 
kas tegemist on diplomaadi abikaasaga või ei ole;  
Panga andmed – Infotüüp 0009; Infotüüp täidetakse ainult abikaasa puhul, makseviis 
valitakse M, kui abikaasa saab raha Eesti panka; 
Kulude jagamine – Infotüüp 0027; Infotüübi täitmine avatakse ainult abikaasa puhul ja selle 
peab kindlasti täitma, kuna abikaasa tasu on vaja siduda WBSiga, abikaasa tasu arvestust 
peetakse projekti info alusel;  
Maksud – Infotüüp 9010; vaja täita abikaasa puhul, kuna maksustamise info on vajalik 
abikaasatasu arvutamiseks; lapse puhul täita ei ole vaja, kuna laps ise tasu ei saa, lapse 
puhul tuleb infotüüp ilma täitmata salvestada; 
Töötamise Registri ID – Infotüüp 9012; Infotüüp avatakse täitmiseks ainult abikaasa puhul. 

 

 Lähetatava abikaasa ja laste andmed on vaja SAPi sisestada kuna on vaja pidada eraldi 
arvestust nende puudumiste üle. 
 

 Abikaasa tööle vormistamisel valitakse Töötajagrupiks X ja Töötaja allgrupiks X1. Juhul, 
kui oma töötaja saab abikaasaks, tuleb ta tööle vormistada eraldi personalinumbriga õige 
töötaja grupi/allgrupiga. Oma töötaja abikaasaks vormistamisel võib kasutada võimalust 
Reference Pers. Number, kasutades olemasolevaid personaliandmeid. Lapse vormistamisel 
valitakse Töötajagrupiks X ja Töötaja allgrupiks XO. 
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 Peale abikaasa/lapse vormistamist tuleb pikaajalisesse välislähetusse lähetatu siduda 
loodud personalinumbriga. Lähetatud töötajale tuleb Infotüübile 0021 Laste 
andmed/Lähedased lisada väljale Person-nr vastav personali id number. Sellega tekib seos 
lähetatu ja lähedase vahel ja on võimalik lähedase välislähetustasu arvestamisel arvestada 
juurde lähedaste eest saadavad suurendused. 

 
 

 Abikaasa/lapse lahkumise vormistamisel ilmub infotüüpide jadasse IT0008 Palk. Antud 

infotüübil tuleb palgarida muuta ühe hiireklikiga aktiivseks ja vajutada  . Programm 
lõpetab automaatselt abikaasa/lapse palga infotüübi selleks, et abikaasa/laps ei saaks 
ettemaksuga välislähetus tasu.  
 

 

3. Personali andmete haldus (PA30) 
 
SAP menüüst Personalihaldus -> Personalihaldus -> Haldamine -> HR Master Data – PA30 
Maintain või sisesta toimingu reale: PA30 
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3.1 Olemasoleva Infotüübi muutmine 
A. Variant 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja number, kelle Infotüüpi hakkad muutma. 

 

3. Vali Infotüüp, mida soovid muuta. 

4. Vali rippmenüüst Edit -> Change (F6) või nupuribalt . 
5. Paranda andmed. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

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

1. Vali nupumenüüst Overview (Shift+F8). 
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2. Vali muutmist vajav rida ja nupumenüüst   Change (F6) 

 

 
 
3. Paranda andmed. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Ära kasuta muutmise funktsiooni vaatamiseks. Kirjete sisu vaatamiseks vali . 

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

  Palga jaoks oluliste Infotüüpide salvestamine tähendab, et järgmises 
palgaarvestuses tehakse antud töötajal automaatselt ümberarvestus sellest kuupäevast 
alates, millest tema andmeid on muudetud. 

Kui salvestad andmeid, mis mõjutab palgaarvestust, siis tuleb ekraani allossa olekuribale 

vastav teade: . 

3.2  Infotüübile uue kirje loomine 

Ühele Infotüübile saab luua praktiliselt piiramatu hulga kirjeid. Näiteks, kui töötaja palk 
muutub, siis luuakse uued andmed uue kuupäevaga ja vana Infotüübi kehtivus lõpetatakse 
eelmise kuupäevaga. 

Infotüübile uue kirje loomiseks on kaks võimalus: 
A. Loome uue kirje ja sisestame kõik andmed.  
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B. Kopeerime olemasoleva rea ja muudame sellel andmed. 

 

3.2.1  Loome uue kirje sisestades kõik andmed 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja number, kellele Infotüübile uut kirjet hakkad looma. 

 

3. Vali Infotüüp, millele soovid uut kirjet luua. 

4. Vali rippmenüüst Edit -> Create (F5)  või  nupumenüüst . 

 
5. Täida vajalikud andmed. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

3.2.2  Kopeerime olemasoleva kirje muutes andmeid 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30 või menüüst. 
2. Vali töötaja number, kellele hakkad andmeid sisestama. 
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3. Vali Infotüüp, millele soovid uut kirjet luua. 

4. Vali rippmenüüst Edit -> Copy (Shift+F9)  või nupumenüüst . 

 

Või 
5. Vali nupumenüüst Overview (Shift+F8). 

 

 
 

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

 
 
6. Vali kirje, millest soovid koopiat teha. 

7. Vali rippmenüüst Edit -> Copy (Shift+F9) või nupumenüüst . 
8. Täida vajalikud andmed, muuda alguse kp. 

 

 Alusta kuupäeva muutmisest, sest muidu kirjutatakse kopeeritav kirje üle ja algne kirje 
kaob. 
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Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 
 

3.3  Asenduse või täiendavate ülesannete täitmisega 
seotud info sisestamine (9011, 0034) (näiteks ATS § 57 alusel, 

puhkuste, lähetuste, haiguste ajal) 

Ajutise asendamise või täiendavate ülesannete täitmise infot on võimalik sisestada nii 
asendatava (IT9011), kui ka asendaja (IT0034) juurde. Andmete sisestamine ei ole 
kohustuslik ja sõltub asutuse vajadustest. Tunnust AS ei kasutata ajutiste asendamiste ja 
ülesannetesse määramise puhul. 

3.3.1  Infotüüp Asendused (9011) loomine asendatavale 

Asendatavale asendaja andmete sisestamine. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja number, kellele hakkad asendust sisestama. 
3. Sisesta asenduse periood enne kui hakkad Infotüüpi kirjet looma, paremas aknas 

Period. 
4. Vali Infotüüp 9011 – Asendused. 
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5. Vali rippmenüüst Edit -> Create (F5)  või  nupumenüüst . 
6. Vali või sisesta Asendaja personali number väljale ZASENDAJA. 

 

 Lähetusmooduli kasutamisel ja selle kaudu asendaja määramisel täidetakse see 
Infotüüp automaatselt, näha on ka “reisi number”. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

3.3.2  Infotüüp Täiendavad funktsioonid (0034) loomine 

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

Asendajale või täiendavate ülesannete täitjale asenduse või täiendavate funktsioonide 
täitmise info sisestamine. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja number, kellele hakkad infot sisestama. 
3. Sisesta periood enne kui Infotüüpi kirjet looma hakkad, paremas aknas Period. 
4. Vali Infotüüp 0034 – Täiendavad funktsioonid. 
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5. Vali rippmenüüst Edit -> Create (F5) või nupumenüüst . 

 

Corporate function 

➢ Corporate function – vali etteantud nimekirjast sobiv. 
 

  
 

➢ Acquired on – sisesta täiendava funktsiooni alguse kuupäev. 
➢ Comments – lisainfo sisestamiseks vaba teksti väli. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
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 Pikaajalise asendamise ajaks inimese töölevõtmine on töösuhte vormistamise tegevus 
(vt.p.2.2.), kusjuures lapsehoolduspuhkusel või muu peatumise ajaks sisestatakse kindlasti 
ka vastav puudumine (vt.ptk.3.8 Puudumiste sisestamine). 

Asendustel eristatakse 3’e erinevat tüüpi asendust: 

A. Pikaajaline asendus, kui asendatav on ära (nt lapsehoolduspuhkusel) ja selleks 

ajaks võetakse tähtajalise lepingu või ametisse nimetamisega tööle asendaja 

(samale ametikohale), kelle töösuhe lõpeb kui asendatav tuleb tööle tagasi. Sama 

loogika kehtib ka ATS § 33 alusel tähtajalise üleviimise ajaks võetud asendajate 

puhul. 

B. Täitmata ametikoha ülesannete täitmine inimese poolt, kes ise on teisel 

ametikohal (seose tekitamine põhiametikoha ja selle ametikoha vahel, mille 

ülesandeid täidetakse ilma oma põhikohalt liikumata). 

C. Lühiajaline asendus, nt siis kui inimene on puhkusel või tema töösuhe on 

peatatud lühiajaliselt kindlaks perioodiks ja teda asendab kolleeg, keda ei viida 

asendatava kohale. 

 Variant A täitmine on kõigil kohustuslik, variant B ja C on asutuse otsustada. 

 Ülesannetesse määratud inimesel ei tohi seost oma põhiametikohaga nullida. Lisaks 

tuleb võtta arvesse, et kogu personaliarvestus on ametikohapõhine ja peab  alati olema 

kooskõlas kinnitatud struktuuriga, selles määratud ametikohtadega ning ametikohtadel 

ettenähtud koormustega. SAPis ei peeta arvestust ülesannete üle. Kõik informatsioon, mida 

märgitakse Infotüübil IT034 Täiendavad funktsioonid ei ole struktuuriga seotud. 

Ülesannetesse määramine ei muuda inimest ametikoha valdajaks. Kogu arvestus toimub 

edasi töötaja põhiametikohal, kus ta on „valdaja“. Seost „asendaja“ võib kasutada ainult 

juhtudel, kui teine ametikoht on täitmata või teisel ametikohal oleval töötajal (kelle ülesandeid 

asutakse täitma) on kehtiv puudumine (nt lapsehoolduspuhkus, haigus, puhkus, palgata 

puhkus jms). Kui kehtivat puudumist ei ole, ei saa teist isikut samale kohale ülesannetesse 

määrata.  

   

Vastavalt asenduse tüübile on vaja SAP’s teha erinevaid toiminguid erinevates moodulites: 

Moodul Tegevus Toiming + 
Infotüüp 

Kellele 
lisatakse 

Asenduse 
tüüp, mille 
puhul 
kasutatakse 

Viide 
juhendile 

PERSONALI 
HALDUS 

1. Lisada puudumine Trans. PA30 
IT2001 

Asendatav A, C Per.haldus  
ptk.3.8 

 2. Lisada tunnus AS Trans. PA30 
IT0001 

Asendaja A Per.haldus  
ptk. 2.2.5 

 3. Lisada asendus 
või 
 
täiendav 
funktsioon 

Trans. PA30 
IT9011 
(kohustuslik) 
 
IT0034 

Asendatav C Per.haldus  
ptk.3.3.1 
 
Per.haldus  
ptk. 3.3.2 

ORG.HALDUS 4. Muuta seos 
ametikohaga 0% 

Trans. 
PPOME 

Asendatav A Org.haldus 
ptk.2.6  

 5. Ametikoht siduda 
asendajaga (seos 
A010) 

Trans. PO13 
ja PPOME 

Asendaja B Org.haldus 
ptk.2.7 
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3.4  Infotüüp Korduvad tasud ja kinnipidamised (0014) 
loomine ja diplomaadi esindustasu 

Käskkirjaga määratud korduvtasud või täitelehega määratud kinnipidamised kantakse SAP-is 
töötaja halduses Infotüübile 0014 Korduvad tasud ja kinnipidamised. Korduvad tasud ja 
kinnipidamised Infotüüpi kasutatakse selliste lisatasude sisestamisel, kui lisatasu on 
määratud pikemaks perioodiks (rohkem, kui üks kuu). Samas tuleb kindlasti jälgida, et 
arvestus antud Infotüübil teostatakse ainult tervete kalendrikuude kaupa ja infotüüp ei 
arvesta tööl oldud ajaga. Juhul kui lisatasu algab poolest kuust või lõpeb poolikul kuul – siis 
tuleb esimene ja viimane kuu sisestada infotüüpi 0015 Ühekordsed tasud ja kinnipidamised.  

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30.  
2. Vali töötaja number, kellele hakkad tasusid sisestama. 
3. Sisesta tasu kehtivuse periood enne kui Infotüüpi kirjet looma hakkad, paremas 

aknas Period. 
4. Vali Infotüüp 0014 – Korduvad tasud ja kinnipidamised periood. 

  

5. Vali rippmenüüst Edit -> Create (F5) või nupumenüüst . 

 

➢ Alguskp – palgaliigi arvestamise algus. 
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➢ To – palgaliigi arvestamise lõpp. 

Korduvad tasud ja kinnipidamised 

➢ Palga tüüp – palgaliik, mis töötajale on määratud. 
➢ Amount – määratud summa. 
➢ Number/unit– protsent või korduvate tasude perioodide arv (osadel palgaliikidel on 

vaja täita). 
➢ Muud väljad jäävad tühjaks. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Kui korduva tasu puhul tasuliik jääb samaks, aga summa või % muutub, siis tuleb 
sisestada uue alguskuupäevaga sama palgaliik ja uus summa või %. 

 Kui korduva tasu kulutunnused ja/või kulude jagamine erineb töötaja üldistest 
kulutunnustest (kulukeskus, WBS, order), siis tuleb lisada uued kulutunnused. Kulukiblika 
sisestamine on võimalus 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 rippmenüüst Edit -> Maintain cost assignment (Ctrl+F2) või nupumenüüst . 

 

 

Account Assignments. 

➢ Fond – eelarveliik. 
➢ Kulukeskus – osakond. 
➢ Tegevusala – tegevusala Riigi raamatupidamise üldeeskirja jaotuse järgi. 
➢ Eelarveüksus - on tavaliselt sama, mis tulukeskus ehk asutus. 
➢ Abiraha – toetuse või välisabi tunnus. 

7. Vali liikumiseks järgmisele lehele. 
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8. Vali Enter või , millega liigud tagasi eelmisele lehele. 

9. Vali  

Infotüüpi kirje Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Diplomaadi esindustasu sisestatakse üks kord tööle vormistamisel (arvestus on 12ks 
kuuks). Esindustasu maksmiseks on kaks tasuliiki: 

➢ Tasuliik 5402 - mis arvutab ise välja makstava esindustasu (1,5 korda ametipalk) 
väljamaksmise kuupäeval kehtiva ametipalga alusel. 

➢ Tasuliik 4221 – summaline tasuliik. See on tasuliik Infotüübile (0015) Ühekordsed 
tasud ja kinnipidamised. 

 Diplomaadi (töötaja grupp D) tööle vormistamisel ilmub peale Organisatsiooniga seotud 
andmete täitmist automaatselt eeltäidetud Infotüüp Korduvad tasud ja kinnipidamised (0014)  
palgaliigiga 5402, alguskuupäevaks inimese tööletuleku kuupäev ja intervalliks 12 kuud. 
Kuna sellel hetkel ei ole veel täidetud Infotüüp Palk (0008), siis summat ei ole Infotüübil 
Korduvad tasud ja kinnipidamised näha ei ole. Peale palga sisestamist arvutab SAP palga 
arvestamise hetkel palga andmetes olevate andmete järgi summa välja. 

 

3.5 Infotüüp Ühekordsed tasud ja kinnipidamised (0015) 
loomine 

Ühekordsed tasud ja kinnipidamised on sellised, mis plaanitakse välja maksta koos palgaga 
üks kord kuus. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja number, kellele hakkad tasusid sisestama. 
3. Sisesta tasu kehtivuse periood enne kui Infotüüpi looma hakkad, paremas aknas 

Period. 
4. Vali Infotüüp 0015 – Ühekordsed tasud ja kinnipidamised periood. 

5. Vali rippmenüüst Edit -> Create (F5)  või  nupumenüüst . 
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Ühekordsed tasud ja kinnipidamised 

➢ Palga tüüp – palgaliik, mis töötajale on määratud. 
➢ Amount – ühekordse tasu summa. 
➢ Date of origin – kuupäev, mis perioodis ühekordne tasu arvestatakse. 

 Kui kuu jooksul on mitu tasu sama palgaliigi numbriga, siis sisestada need erinevate 
kuupäevadega. 

Infotüübi kirje Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

3.6 Olemasoleva Infotüübi või infotüübi kirje kustutamine 

Kasutades kustutamist kaob vastav info pöördumatult, kui tahad ajaloo huvides infot säiltada, 
siis kasuta Delimit funktsiooni. 

 Kustutamise funktsiooni kasuta ainult sellisel juhul, kui oled loonud Infotüübi või Infotüübi 
kirje, mida ei pea süsteemis olema! 

 Näiteks lõid kaks lapse kirjet Infotüübile lapsed ja soovid nüüd viimast kustutada, siis 
kasuta kustutamise funktsiooni. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja number, kelle Infotüüpi soovid kustutada. 
3. Vali Infotüüp. 

4. Vali nupumenüüst Overview (Shift+F8). 
5. Vali kirje, mida soovid kustutada. 

6. Vali rippmenüüst Edit -> Delete või tööriistaribalt  (Shift + F2). 



 100 

 

7. Vali uuesti rippmenüüst Edit -> Delete või rakenduse nupuribalt  (Shift + F2). 

 

 
 

 

 Näiteks, kui soovid üldse kustutada isiku Infotüübi, sest lõid selle valesti. Sisestasid 
Laste andmete Infotüübile andmeid, kuigi isikul polegi lapsi, siis: 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja number, kelle Infotüüp soovid kustutada. 
3. Vali Infotüüp. 
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4. Vali rippmenüüst Edit -> Delete või rakenduse nupuribalt  (Shift + F2). 

5. Kui Infotüübil on mitu kirjet kuvab süsteem teate: . 
6. Valides uuesti Delete, kustutatakse Infotüübilt andmed kirjete kaupa. 

7. Süsteem annab teate . 

 Kui proovida nüüd Infotüüpi Laste andmed vaadata, annab süsteem teate: 

 , ehk Laste andmeid ei ole loodud! 
 

3.7 Olemasoleva Infotüübi lõpetamine 

 Infotüübi lõpetamist kasutatakse näiteks Korduvate tasude ja puudumiste lõpetamisel kui 
inimene lahkub. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja, kelle Infotüüpi soovid lõpetada. 
3. Sisesta Period From väljale kuupäev, mis kuupäevast soovid Infotüüpi lõpetada. 
4. Vali Infotüüp, mille soovid lõpetada. 

5. Vali rippmenüüst Edit -> Delimit või tööriistaribalt . 

 
 

6. Kontrolli ja/või muuda Infotüübi lõpetamise kuupäev. 

 

7. Vali rida, mida soovid lõpetada ja uuesti Edit -> Delimit või tööriistaribalt . 
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3.8 Puudumiste sisestamine (2001) 

 

Puudumised sisestatakse puudumiste liikide alusel Infotüübile 2001. SAP’is on sisse viidud 
järgmised puudumiste liigid: http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid/sap-kasutusjuhendid/uus-
sap, puudumiste liikide tabelis. 
 

 Alates märtsist 2019 saadetakse SAPist töötamise registrisse peatumisi.  

Puudumised, mida käsitletakse TÖRi mõistes peatumistena on: 
1120 – lapsehoolduspuhkus 
1240 – tasustamata puhkus, kui see on vähemalt 1 kuu pikkune. 
1243 – peatumine palgata sotsiaalmaksuta 
1389 – asendusteenistus 
1390 – ajateenistus 

TÖRi saadetakse info ka juhul, kui vastava puudumise info tuleb Riigitöötaja 
Iseteenindusportaalist RTIP. SAPis vastava puudumise salvestamisel tuleb ekraanile teade, 
et info TÖRi edastamine õnnestus või siis alla olekureale teade, kui see mingil põhjusel ei 
õnnestunud. 

3.8.1  Haiguslehe sisestamine 

 Kui töötaja on haige, aga haiguslehte pole veel esitanud, siis selleks, et SAP ei arvestaks 
töötajale palka, tuleb sisestada puudumine liigiga 1200 - haigusleht tasuta, mis tuleb ära 
muuta, kui töötaja esitab haiguslehe. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 

http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid/sap-kasutusjuhendid/uus-sap
http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid/sap-kasutusjuhendid/uus-sap
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2. Vali töötaja, kellele hakkad haiguslehte sisestama. 
3. Sisesta haiguse periood enne, kui Infotüüpi kirjet looma hakkad, paremas aknas 
Period. Juhul, kui on teada ainult haiguslehe alguskuupäev, sisesta Period aknasse From 
ainult alguskuupäev ja jäta To lõppkuupäev lõpmatus. 
4. Vali Infotüüp: Puudumised. 

 

5. Vali rakenduseribalt  Create (F5). 
6. Vali puudumise liigiks 1200 Haigusleht (tasuta). 

 

7. Kui töötaja toob haiguslehe, hakkad töötajale uuesti sama kuupäevaga puudumist 
sisestama, seekord valid 1201 Haigusleht (tasuline). 
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➢ Haiguleht (tasuline) all olevasse välja kirjutatakse HL number. 

8. Ilmub aken, mis pakub kustutada juba sisestatud kanne ja võtta aluseks viimasena 
sisestatud informatsioon. 

 

9. Ilmub hoiatus eelmise kande ülekirjutamise kohta ja kui vastad ok, kustutab 
programm eelmise kande ise ära. 
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10. Tekib kanne puudumistesse. 

 

 

 Töötaja oli haige 05.06.2013 -15.06.2013 ja valitud on puudumise liik 1201. Vastavalt 
seadusele esimesed 3 kalendripäeva on tasuta (05.06-07.06), järgmised 5 kalendripäeva 
(08.06-12.06) maksab tööandja 70% keskmisest palgast (6 kuu tasud/6 kuu kp s.h ka 
riigipühad) ja edasi (13.06.-15.06.) maksab Haigekassa. Puudumisliik 1201 teeb (vastavalt 
kirjeldusele) SAP’is tasu arvestuse automaatselt. 

Additional fields 

➢ Confirmation – sisesta haiguselehe esitamise kuupäev. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Juhul, kui töötaja viibib pikaajaliselt haiguslehel ja toob juba mitmenda järjestikuse 
haiguslehe, siis pikendatakse puudumiste Infotüübil juba sisestatud haiguslehe 
lõppkuupäeva ja lisatakse vajadusel uus haiguslehe nr. 

 Kui töötajale makstakse tasu mitmest finantseerimisallikast, võib tekkida palgaarvestuse 
käigus sentide ümardamine. Sellist arvestust ei ole hiljem võimalik ümber arvestada ning siis 
tuleb puudumise sisestamine kokku leppida palgaarvestajaga. 

3.8.2. Puhkuste sisestamine 

SAP-is hoitakse puhkustega seotud andmeid kahes Infotüübis – Saadaolevad puhkused 
(2006) ja Puudumised (2001). 
 
Infotüübis Saadaolevad puhkused (2006) andmete fikseerimise eesmärk on kontrollida ja 
jälgida, millise perioodi eest ja kui palju puhkuse päevi on töötaja välja teeninud ning millise 
perioodi jooksul ta võib need päevad välja võtta. Sisuliselt fikseeritakse seal nö. eeldatavad 
sündmused. 
 
Infotüübis Puudumised (2001) kantakse töötaja igasugused töölt eemalolekud – nii erinevad 
puhkused, haigused, kui muud puudumised. Selles Infotüübis olev info on aluseks 
palgaarvestuses erinevate tasude arvestamiseks ja fikseerib töötaja tegeliku tööloleku. 
 
SAP seadistustes on määratud, millised puudumise liigid vähendavad Saadaolevate 
puhkuste all olevaid puhkuseliike. 
 

 Näiteks kui töötajale sisestatakse puudumistesse 10 päeva põhipuhkust, vähendab see 
saadaolevate põhipuhkuste päevi 10 võrra. 
 
Kõikide nende töötajate puhul, kes on oma puhkust katkestanud ja teinud seda läbi 
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 võib puhkuste korrastamise tegevust teha. 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja, kellele hakkad puhkust sisestama. 
3. Sisesta puhkuse periood enne, kui Infotüüpi kirjet looma hakkad, paremas aknas Period. 

4. Vali Infotüübis Saadaolevad puhkused (2006) ja rakenduse ribalt nupp Overview, et 
kontrollida, kas töötajal on õigus antud perioodis puhkust saada. 

 
 

Näeme algselt Sisestatud saadaolevate puhkuste infot, kus Number veerg näitab, palju on 
puhkust ette nähtud (16) ja Deduction veerg (0) näitab, mitu päeva antud puhkuseperioodist 
on ära kasutatud. Esc või Back nupp sellest aknast väljumiseks. 

5. Väljumiseks vali  (F3) või Esc klahv klaviatuurilt. 

 

Alusta puhkuse sisestamist 

6. Sisesta puhkuse periood enne, kui Infotüüpi kirjet looma hakkad, paremas aknas Period. 
7. Vali Infotüüp Puudumised (2001) ja puudumise liik. 

8. Vali  Create (F5). 

 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 
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 Kui nüüd uuesti vaadata Infotüüpi Saadaolevad puhkused (2006) siis muutunud on 
Deduction veerg – 16 päeva võrra, mis tähendab, et tööaastas saadavast 16 päevast on 16 
puhatud. 

 

3.8.3 Puudumise sisestamine Vanemapuhkuse 

(Lapsehoolduspuhkuse kuni 30.03.2022) puhul 

Puudumise sisestamine lapsehoolduspuhkuse/vanemapuhkuse ajaks on eraldi välja toodud. 
Kui selleks ajaks võetakse tööle asendaja, siis tuleb SAP’s teha lisaks täiendavaid toiminguid 
asenduse sisestamiseks (vt. Töötaja haldus lühijuhend ptk. 3.3). Samuti tuleb teha 
täiendavaid toiminguid ametikoha ja töötaja vahelise seose %-i muutmiseks (vt. 
Organisatsiooni haldus lühijuhend ptk. 2.6). 
 
Personali halduses lisada asendatavale (lapsehoolduspuhkusel/vanemapuhkusel viibivale) 
puudumine (IT2001). 

Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja, kellele hakkad puudumist sisestama. 
3. Sisesta puudumise perioodi algus ja lõpuks sisesta 31.12.9999. 

4. Vali Infotüüp: Puudumised ja Puudumise tüüp STy 1120 – Lapsehoolduspuhkus. 

 NB! Alates 01.04.2022 on Lapsehoolduspuhkus asendunud Vanemapuhkusega, 

Puudumise liik 1122. Lapsehoolduspuhkuse liiki kasutatakse ainult olemasoleva 

puudumise lõpetamisel või tulevikku vormistatud puudumise tühistamiseks. 

Info leitav: Töötamise peatamine | Maksu- ja Tolliamet (emta.ee) 

https://www.emta.ee/ariklient/registreerimine-ettevotlus/tootamise-register/tootamise-peatamine
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Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Peale töötaja lapsehoolduspuhkuselt/vanemapuhkuselt naasmist tuleb saadaolevad 
puhkused kindlasti üle vaadata ja vajadusel korrigeerida. 

 

3.8.4  Kindla puudumisliigi olemasolu kontrollimine 

. Tegevuskäik 

1. Vali tegevus PA30. 
2. Vali töötaja, keda tahad kontrollida. 
3. Vali Infotüüp 2001 Puudumised. 
4. Sisesta või vali Sty aknasse puudumise liik, mida tahad kontrollida. 

 Näiteks põhipuhkus ning Period aknasse ajavahemik näiteks: 01.06.2013 kuni 
31.12.2013. 
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5. Vali rakendus nupuribalt Overview (Shift+F8). 

 

 Kui tahame näha kõiki puudumisi töötaja tööletulekust alates, siis Perioodiks valime All 
ja puudumise liigi akna jätame tühjaks. 

 

3.8.5 Diplomaadi puudumised 

Puudumiste 1120, 1230, 1231, 1242, 1243, 1244, 1246, 1249, 1390, 1501, 1502, 1503, 
1504, 1505, 1506, 1507, 1508 ja 1509 sisestamisel diplomaadile (töötaja grupp D) või 
eelmainitud puudumise muutmisel käivitub järgmine protsess: 
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➢ Esimese sammuna lõpeb Infotüübi (0014) Korduvad tasud ja kinnipidamised alla 
sisestatud palgaliik 5402 nii, et selle lõppkuupäevaks saab puudumise esimene päev. 
 

➢ Teise sammuna lisatakse Infotüübile (0015) Ühekordsed tasud ja kinnipidamised 
palgaliik 4221 esimese tööletuleku päeva (puudumise lõpp + 1 päev) jooksva kvartali 
viimase kuupäevaga. Summaks võetakse peale puudumist esimesel päeval kehtiv 
ametipalk ja korrutatakse 1,5ga. 

 
➢ Viimasena lisatakse Infotüübile (0014) Korduvad tasud ja kinnipidamised palgaliik 5402 

järgmise aasta sama kuupäevaga (kvartali lõpp) ja intervalliga 12 kuud. 
 

3.9 Infotüüp Tervisekontroll (0028) täitmine 

Infotüüpi Tervisekontroll uute andmete lisamiseks on vajalik valida järgmised väljad: 
 

 
 

➢ Personnel no. – isiku number, kellele andmeid lisatakse. 

➢ Period From – tervisekontrolli läbiviimise kuupäev,  on oluline sisestada kuupäev 
valiku aknasse, et programm täidaks ise eelmise kontrolli kuupäevad! 

➢ Infotüüp – 0028 Tervisekontroll. 
 
Uue kirje loomiseks valida menüüst Create (F5). 

➢ Sty – Alamtüüp: 
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Examination result 

➢ Subtype – tervisekontrolli alamtüüp (täidetakse valiku lehel). 
➢ Examination date – tervisekontrolli toimumise aeg (täidetakse valiku lehel). 
➢ Last Examination - eelmise kontrolli aeg, programm leiab ise kui eelmine kontroll on 

sisestatud ja kui jooksva kontrolli kuupäev sisestatakse valiku aknasse. Juhul, kui on 
tegemist esmase kontrolliga, jääb väli Last Examination täitmata. 
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➢ Result – tervisekontrolli tulemus, valida sobiv rippmenüüst: 
01 Sobib töötama; 
02 Vajab uusi prille: 
03 Ei sobi töötama; 
04 Prillid samal tasemel; 
05 Sobib piirangutega. 

➢ Diagnosis – jääb tühjaks. 
 

Examination data 

➢ Automaatselt ilmub valikusse 01 Uued prillid 1/0 (Sty Alamtüübi – tervise 
kontroll/silmade kontroll valimisel). 

➢ Täites lahtri Y linnukesega saab sisestada Value lahtrisse prillide eest hüvitatud 
summa ja Date lahtrisse hüvitamise kuupäev. 
 

 

Additional fields 

➢ Järgmise tervisekont – järgmise tervisekontrolli kuupäev. 
➢ Ettepanek – välja saab kasutada täiendava informatsiooni sisestamiseks. 
➢ Kommentaar - vabateksti väli täiendava informatsiooni sisestamiseks 
➢ Dokument - vabateksti väli dokumendi info sisestamiseks 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Sisestades erinevaid vaktsiini tüüpe, tuleb täita väli Date (BO aruannetes saab 
vasakult aruandesse juurde tõmmata).    

 

3.10 Infotüüp Karistused (9003) täitmine 

 
1. Vali toiming PA30 
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2. Täida vajalikud väljad alljärgnevalt: 

 

 

➢ Algus ehk alguskp. – määrab ajavahemiku, millal karistus algab 
➢ To ehk lõppkp. - tuleb kohe sisestada (karistus kestab 1 aasta, kui varem ei 

kustutata);  
➢ Vali liik 
➢ Sisu - väljale sisestatakse kommentaar karistuse kohta; 
➢ Kustutamise alusdokument - karistuse ennetähtaegsel kustutamisel tuleb varem 

sisestatud lõppkuupäev muuta ning lisada karistuse kustutamise alusdokumendi 
andmed. 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

3.11 Infotüüp Isiklik sõiduauto (9007) täitmine 

1. Vali toiming PA30. 
2. Vali töötaja, kellele soovid infot sisestada. 

3. Täida vajadusel periood (juhul, kui on erinevateks perioodideks erinevad 
autonumbrid). Samas võib sisestada ka ainult perioodi alguskuupäeva ja lõppkuupäevaks 
jätta 31.12.9999. 
 

 

4. Vali rakenduseribalt  Create (F5) ja täida License Plate Number 
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5. Kommentaar - vaba tekstiväli lisainfo sisestamiseks 
 

 

6. Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

3.12  Infotüüp Kvalifikatsioonid (0024) vestluste 
sisestamine (Teistelt saadud hinnangute leheküljele) 

Vestluste sisestamiseks on loodud järgmised liigid (Hindamismudelid): katseaja vestlus, 
arengu- ja hindamisvestlus, lahkumisvestlus, 270-kraadi hindamine, 360-kraadi hindamine, 
erakorraline vestlus, õppejõudude ja teadurite atesteerimine. 
 
Vestlused sisestatakse SAPi siis, kui dokumendid vestluse toimumise infoga tagastatakse 
ehk sisestus toimub peale vestluse toimumist. Erinevat liiki vestluste sisestamine toimub 
ühtemoodi, erinev on vaid vestluse liik. 
 
Vestluse sisestamiseks: 
1.  Vali toiming PA30. 
2.  Vali töötaja kellele soovid vestlust sisestada. 
3.  Vali välja infotüüp Kvalifikatsioon (0024). Avaneb kvalifikatsiooni sisestamise vorm. 
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4. Vali välja lehekülg „Teistelt saadud hinnangud“. 
5. Avaneb vestluste vorm. Kõik töötaja eelnevad vestlused on näha, kui neid on. 
6. Uue vestluse sisestamiseks vajuta nupul Create. 
7. Avaneb vestluse liigi valik. Vali sobiv liik. 
8. Avaneb vestluse sisestamise vorm. 
9. Sisesta juhi nimi, kes vestlust läbi viis. 
 

 
 
Pööra tähelepanu juhule, kui Ülemus aknasse on juba sisestatud Sinu nimi ja personali ID. 
Kustuta oma ID number ära ja vajuta Enter, et andmete muutmine oleks fikseeritud. Ilma 
Enteri vajutamiseta tekib peale tegeliku ülemuse valimist nupu Veel hindajaid ette roheline 
linnukene ja nupule vajutades avaneb aken, milles on näha kahe inimese nimed. 
 
NB! Kui tekib Veel hindajad, siis võtta ühendust sap.help@rtk.ee. 
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Enda nime eemaldamiseks märgista rida, vajuta  ja  

 
 

10. Vestluse toimumise kuupäeva sisestamiseks tuleb vestlus käivitada kellaga  ja 
seejärel sisestada Loomiskp kuupäev (vestluse tegelik toimumise kuupäev). 

11. Salvesta vestlus . 
12. Kui kõik vestluse andmed on täidetud, siis võib vestluse lõpetada. Selleks vajuta 

nuppu Vii lõpule. 
13. Peale vestluse lõpetamist ja Vii lõpule nupu vajutamist, vestluse andmeid enam 

muuta ei saa. Andmete täielik kinnitamine ei ole siinkohal soovitav, sest vigaseid 
sisestusi ei saa sellisel juhul enam parandada. 
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3.13 Infotüüp Töötaja tunnused (0035) 

 

Infotüübile Töötaja tunnused saab sisestada töötajale vastav tunnus juhul, kui ta tegeleb 
asutuses tegevusega, mille üle soovib asutus arvestust pidada (nt õnnetuse ärahoidmisega, 
töökoha ohutusega jne). Töötaja tunnused võivad olla defineeritud asutuse vabal valikul, st 
saab defineerida tunnuste loetelu vastavalt vajadusele. Infotüübile saab sisestada kehtivuse 
perioodi, tunnuse (eeldefineeritud vastavalt asutuse vajadusele), kuupäeva (millest alates 
tunnus on olemas) ja vabas vormis kommentaare. 

1.  Vali toiming PA30. 
2.  Vali töötaja kellele soovid tunnust sisestada. 
3.  Vali välja infotüüp Töötaja tunnused (0035) ja sisesta periood, mis hetkest tunnused 

kehtima hakkavad. 

 

 

3. Avaneb aken Töötajate tunnused Create. 
4. Instruction type: valida vastav tunnus. 
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Hetkel on valikus 55 tunnust: 

 

 Valikuid 08 - Eesistumisega seotud,  09 - Eesistumisega seotud teemajuht,  10 - 
Eesistumisega seotud töörühma- 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 - välja täitmine on kohustuslik, valida tunnuse kehtima hakkamise 
kuupäev (ilma selleta andmed ei salvestu). 

6. Comments – vabatekstiväli, võib kasutada alusdokumendi või kommentaari 
sisestamiseks. 
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7. Salvesta . 

3.14 Pikaajaline lähetus (osalemise liik 0630) 

Kasutatakse nende töötajate puhul, kes töötavad välisesindustes avaliku teenistuse seaduse 
§ 45 alusel üle kuue kuu. Antud osalemise liigi kasutamine võimaldab pikaajalises lähetuses 
viibival töötajal vormistada lähetuse ajal teist lähetust ja puhkust ilma pikaajalist lähetust 
katkestamata. 

3.15 Infotüüp  Dokumendid (9001) 

Infotüübi Dokumendid (9001) all kajastatakse ainult tööga otseselt seotud dokumentide 
vajadus. Dokumendi tüübid SAPis on: 
 

             
  

3.16 Infotüüp Reference Personnel Numbers (0031)  

Reference numbrit saab kasutada töölevõtmisel PA40, sisestades või valides personali 
numbri, mille andmeid soovite kasutada.  

 

Allpool infotüüpide kaupa kirjas, mis täidetakse koopiaga, mis automaatselt ja mis tuleb 
uuesti täita: 
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Infotüüp IT nimi Tegevus 

0000 Tegevused Tuleb uuesti täita 

9008 Tööletuleku/lahkumise täpsem info Tuleb uuesti täita 

0002 Isiklikud andmed Koopia 

0001 Organisatsiooniga seotud andmed Tuleb uuesti täita 

0006 Aadressid Koopia 

0007 Planeeritud tööaeg Tuleb uuesti täita 

0008 Põhipalk Tuleb uuesti täita 

0009 Panga andmed Koopia 

9010 Maksud Tuleb uuesti täita 

0027 Kulude jagamine Tuleb uuesti täita 

2006 Saadaolev puhkus Tuleb uuesti täita 

0016 Töösuhte andmed Tuleb uuesti täita 

0019 Meeldetuletatavad kuupäevad Tuleb uuesti täita 

0022 Haridus Koopia 

0021 Laste andmed Koopia 

9006 Siseandmed Tuleb uuesti täita 

0105 Kommunikatsioon Koopia 

0552 Teenistusstaaž Tuleb uuesti täita 

9012 Töötamise registri ID Täidetakse automaatselt 

0017 Lähetuste õigused Täidetakse automaatselt 

0024 Kvalifikatsoon Tuleb eraldi täita, ei ole jadas 

Kui jätta seos kahe personalinumbri vahel IT0031, siis toimub ühe pesonali andmete 
muutmisel andmete sünkroniseerimine nendel infotüüpidel, mille kohta on märgitud tegevus 
Koopia. 

Kui oled kasutanud töösuhte vormistamisel töötajale uue personali id loomisel võimalust 
Reference Pers.Nos ja oled otsustanud kahe numbri vahelise seose kustutada, vali 
järgmisena tegevus PA30, leia töötaja uus või vana personali number ja kustuta ära 
järgmiselt seos Reference Pers.Nos. 

 

 

19. Kasuta rakendusribalt  Change (F6) ja kustuta reference number. 
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3.17 Infotüüp Välisettevõtlus (0219) 

ATS § 60 alusel võib töötaja tegutseda erinevates kõrvaltegevustes, kui see ei ole 
seadusega vastuolus. Samuti peab töötaja sellest viivitamata teavitama ametisse 
nimetamise õigust omavat isikut kirjalikult, kui ta tegeleb või kavatseb tegeleda 
kõrvaltegevusega. Sellise info sisestamiseks on kasutusel IT0219 Välisettevõtlus: 

 

➢ Tuleb valida õige kõrvaltegevuse tüüp 
➢ Seejärel sisestada organisatsiooni nimi 

Lisaväljad - Additional fields täita vajadusel 
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➢ Töömaht, 
➢ amet, 
➢ Alusdokument (varasemalt Keeldumise põhjus) – praegu välisettevõtluse info 

sisestamise alusdokumet, 
➢ Kuupäev  
➢ Ametiülesanded, vaba tekstiväli kuni 255 tähemärki 
➢ Tulu saamine – märkida kui on tasustatav töö 
➢ Keeldumise põhjus – märkida kui ei ole lubatud tegutseda kõrvaltegevuses, vaba 

tekst kuni 60 tähemärki 
➢ Keeldumise alusdok. – märkida dokument, mis on keeldumise aluseks. 

3.18 Infotüüp Kvalifikatsioonid (0024) - sisestatud 
kvalifikatsioonide lõpetamine  

 
Infotüüpi Kvalifikatsioonid (IT0024) töötaja kvalifikatsioonide ja pädevuste kirje lõpetamiseks 
tuleb sisestada kuupäev, alates millest vana kvalifikatsioon ei kehti enam. 
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Seejärel avada kvalifikatsioonide haldamine   -  

 
 
Akna päises näeme, mis perioodiga tegeleme (31.12.2018 -31.12.9999)  
Kvalifikatsiooni lõpetamiseks vajutada alt nupuribalt Delete nuppu, mille tulemusena kirje 
kaob ja eelmise kirje lõppkuupäevaks tekib 30.12.2018, ehk eelmine päev alates millest kirje 
kustutame. 
 
Muudatust näeme, kui lähme back nupuga tagasi ja valime Perioodiks All 
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Kuupäevade muutmiseks kasutatakse trans. PP01 (vt. Juhendit Organisatsiooni haldamine 
ptk. 2.11.7) 

3.19 Ajalugu nähtavaks 

Selleks, et oleks võimalik näha eelnevalt kirjutatud informatsiooni osadele ridadele, tuleb 
vajutada alla <Ctrl> klahv (Control) ja sellel väljal teha siis parem hiire klõps ning avanenud 
hüpikmenüüst valida ’Luba ajalugu’ 

 
Sellist valikut on võimalik kasutada päris paljudel vaba teksti väljadel. 
 

3.20 SAP BOs aruanne „HR007 Katseajad“ põhimõtted 

Selleks, et arvestada katseaja edasilükkumise kuupäeva on loodud BO aruandluskeskkonda 
aruanne HR007 Katseajad. Alljärgnevalt põhimõtted, mille alusel aruanne töötab:  
 

➢ Katseaja kulgemine peatub kõikide haiguste, puhkuste ja peatumiste ajal. 
➢ Arvutamine: Katseaja lõppkuupäev peab olema 1 päev enne katseaja lõppemise 

aega; katseaja lõpp lükkub edasi nii mitu päeva, mil inimene puudub ja seda nende 
puudumiste puhul, mis algavad katseajal ja lükkavad katseaja lõppu edasi;  katseaja 
lõppkuupäev võib olla ka nädalavahetusel. 

➢ Töötajagrupid, millel katseaeg edasi lükkab: 2, E, G, H, J, 3, 5, 6, N, 7, O, C, D, T, P. 
➢ Töötajagrupid, millel katseaega ei lükka edasi: 4, 8, 9, F, A, B, I, K, L, M. 
➢ Puudumiseliigid, mis katseaja lõppu edasi lükkavad: 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 lükka edasi:  1118, 1170, 1270, 1275, 1276, 1411, 
1415, 1420, 1425. 

➢ VÕS ja muu isiku (töötaja grupp X ja Y) puhul katseaega ei kohaldata. 
 
 

4. Täiendavad võimalused 

4.1. Infotüübile lisateksti sisestamine 

SAP-is on võimalus sisestada kõikide Infotüüpide juures täiendavat teksti. 

 Näiteks töötaja ametikoha muutumisel näidata käskkirja number vms info või puhkuse 
sisestamisel kirjutada lisainfot. 

Tegevuskäik 

1. Vali transakstioon PA30. 
2. Vali töötaja, kellele soovid infot sisestada. 
3. Vali Infotüüp, millele soovid lisada teksti, näiteks Infotüüp Puudumised lisada põhjus 
katkestatud puhkuse kohta. 

4. Ava kirje, millele tahad lisada teksti muutmise režiimis (pliiatsiga ). 
5. Vali ülalt menüüst Edit – Maintain text: 

 

7. Sisesta tekst. 

 

Salvestamiseks vali Ctrl+S või ülevalt tööriistaribalt . 

 Infotüübi päisesse tekib juurde vastav nupp, mis tähistab seda, et antud kirjele on 
sisestatud lisainfot. Sellel nupul klikates, avatakse tekstiaken, mida saab vaadata või 
vajadusel muuta. Lisateksti eemaldamiseks ava tekst, kustuta ja salvesta. 
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4.2. Iga-aastaste puhkuste genereerimine. Infotüüp 
Saadaolevad puhkused (2006) täitmine 

Töötaja andmetes Infotüübis Saadaolevad puhkused salvestatakse tööaastate kaupa palju 
töötajal puhkust saada on ja millise tööaasta eest. Ilma vastava kirje olemasoluta ei saa 
sisestada töötajale tegelikku puhkust. SAP-is on olemas aruanne/programm, millega saab 
lasta SAPil otsida üles töötajad, kellele vastav kirje on vaja luua ning antud kirje märkimisel 
kantakse see töötaja kaardile. 

Tegevuskäik 

1. Vali menüüst Töötaja - Puhkusepäevade genereerimine või sisesta tegevus 
PT_QTA00 toimingu aknasse. 
 

 
 

2. On võimalik valida eelnevalt valmis tehtud variant . 
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3. Avaneb variant, milles täidad vajalikud väljad: 
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Period 

➢ Other Period - tööaasta, mille eest puhkust antakse. 

➢ Täida ära ka Person Selection Period väljad, see välistab nendele isikutele 
topeltrea genereerimise, keda on vahepeal ühelt ametikohalt teisele liigutatud. 
Antud periood kehtib põhipuhkuste kohta. 

 

 Kui genereerida puhkust enne järgmise aasta algust, siis tuleb to kuupäeva aknasse 
kirjutada genereeritava aasta viimane kuupäev. Näit. 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 ühele või mitmele 
inimesele, siis sisesta personali number/numbrid (vahemikud). 

➢ Employment status – vali 3 Aktiivne, valitakse kõik töövad inimesed. 

 

➢ Personnel area – valid asutuse. 

 Võimalik 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 põhipuhkus 10. 

Output options 

➢ Display all quota records – näitab kõiki valikuid uuesti, ka neid mis juba on 
sisestatud. 

➢ Display only new quota records – näitab ainult neid valikuid, mida pole veel 
sisestatud (soovitav valida see variant). 

Generation type 

➢ Vali By rekord. 

 

4. Käivita  (F8). 

 

5. Vali kõik genereeritud read . 
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6. Genereeritud puhkuse päevade kandmiseks Infotüübile Saadaolevad puhkused vali 

nupp  või (Shift+F2). 

 Genereeritud puhkuse päevade üle kandmisel ei tohi nuppu  või (Shift+F2) 
vajutada mitu korda järjest. Selle tulemusena tekib Infotüübile Saadaolevad puhkused uusi 
ridu nii palju, kui mitu korda antud tegevust korrati. 

Puhkuse päevade ülekandmisest annab märku roheline märk esimeses veerus: 

 

 

Ja Infotüübile Saadaolevad puhkused (2006) tekib selle protsessi tulemusena uus kirje: 

 

 

 

 

 Õppepuhkust ei saa genereerida ja tuleb vajadusel inimesele sisestada PA30. 

 

4.3. PT_BPC10 - Puhkuste korrastamine 

 

Selle aruande käivitamisel nö tõstetakse tegelikud puhkused õigete tööaastate külge (nt 
juhul, kui on tegemist SAPi seadistuste muutusega/korrigeerimisega jms). 

Tegevuskäik 

1. Vali menüüst: Kasutajamenüü PT_BPC10 – Puhkuste korrastamine: 
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2. Kuvatakse aken: 
 

 
 

3. Vali kindlasti: 
➢ Other Period ja kuupäevad tuleb jätta tühjaks. 
➢ Personnel number – korrastamist peaks tegema töötaja haaval, on lihtsam 

jälgida, samas saab valida ka rohkem valikuid Further selections (osakondi jne ). 
➢ Additional data all jäta linnukesed selliselt, nagu näites toodud. 

✓ Correct absence quota. 
✓ Log output. 
✓ Save new deduction (kui võtta ära linnukene sellest aknast, saab 

kontrollida ilma PA30-nesse andmete üle kandmiseta, milliseid muudatusi 
programm teeb). 

 Kindlasti ei tohi olla linnukest Correct leave deduction eest.  

4. Käivita  (F8) 
5. Kuvatakse tulemus: 
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6. Vajuta Enter ja veendu Saadaolevate puhkuste infotüübis (2006), kas tegelikud 
puhkused on õigete tööaastate küljes. 
 
 

4.4. Töötaja kaardile foto lisamine 

 

1. Valida transaktsioon OAOH 

 
 
2. Avanenud aknas valida Target Objekt väärtused: 
 
Business Object = PREL 
Dokumenditüüp = HRICOLFOTO 
 

 
 
3. Luua uus objekt, valides kas menüüst Create või Nupust  

 



 133 

 
 
4. Järgmisel ekraanil sisestad personalinumbri, millele on vaja pilti lisada. 

 
 

Toimingu kinnitamiseks valid Enter või nupu  = Enter 

 
 
5. Valid arvuti kataloogist pildi, mida soovid lisada: 

 
 
Pildi ülesse laadimise õnnestumise kohta ilmub teada: 
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Vajutades Enter ilmub Link entry'sse info. 

 
 
Kui soovid lisada järgmist dokumenti, valid loo uus objekt, valides kas menüüst 

Create või Nupust ja jätkad nagu eelpool kirjeldatud. 
 

 

Kui pilt on lisatud, siis on PA20/PA30s pilt nähtav 
 

 
 

 

4.5. Töötaja kaardilt foto kustutamine 

 
Valida transaktsioon PA30 ribamenüüst Extras/Display all facsimiles 
 
 

  
 
Avanevad aknas valida nupumenüüst Manuseloend 
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Avaneb Manuseloend 
 

 
 

Kustutamiseks valida nupp  ja vajutada Enter või  
 

Ilmub info teade, et kas soovite valitud linki kustutada. Valida Jah 
 

 
 

Väljudes Back nupuga (F3) , ilmub veelkord teate, et kas soovid Dokumendi 
kustutada. Valides Jah, kustutatakse dokument lõplikult 
 

 
 

Ilmub info, Kustutatud dokumentide ja linkide arv: 
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Edasi liikumiseks vajutada Enter või .  
Väljuda PA30’st. Uuesti avades on näha, et fotot enam ei ole. 
 
 

 


