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1. Sissejuhatus

Kaesolev luhijuhend kirjeldab SAP-is organisatsiooni struktuuri loomist ja haldamist.
Kasutusel on jargnevad tahised, mis peaks aitama teha teksti jalgitavamaks:

=> - naited.

ﬂ - olulised kohad, mis tuleb kindlasti I&bi lugeda; erandid.

2. Organisatsiooni struktuuri haldamine

2.1 Pohiekraan

Organisatsiooni plaani muutmiseks, objektide lisamiseks ja kustutamiseks kasutatakse
ekraani Organization and Staffing.

SAP standardmenliis: Personalihaldus/Organisatsiooni haldus/Organizational
Plan/Organization and Staffing ja Expert Mode.

I' ﬁ SAP-i mendi |
» [J Kontor
* [J Mooduliteilesed komponendid
» [J Logistika
» [J Majandusarvestus
I' =3 Personalihaldus I
= L PPMDT - Juhi tédlaud
3 personalihaldus
3 ajahaldus
[ palgaarvestus
3 Koolituste ja trituste haldus

1 Training Meeds ent
I ~ %=1 Organisatsiooni haldus I
e Organizational Plan

F =3 Organization and Staffing I

= L FRFULE - L'edte
- 2 PPOME - Change
» 2 PPOSE - Display

» [J General structures

» 0 Matric

I - =3 Expert Mode I

+ Ipd PO10 - Organizational Unit

- &2 POO3 - Job

- 2 PO13 - Position

« 2 POOL - Work center

- ) PFCT - Task Catalog

- 2 PPO1 - General

Kasutajamenuust: Organisatsioon



[~ €4 organisatsioon |

+ &) PPOSE - Organisatsiooni ja mehituse kuvamine

* @ PPOME - Organisatsiooni ja mehituse muutmine

« &2 PO10 - Organisatsiooniiiksuse haldamine

« & PO13 - Ametikoha haldamine

« 17 PO03 - Ameti haldamine

» & PPO1 - Plaaniandm. haldamine (mentitjuhitav)

- PT_BPC10 - Saadaolevate puhkuste korrastamine

- HRTMC_PPOS - Display Succession Planning and Org.
- HRTMC_PPOM - Change Succession Planning and Org.

Podhiliselt on kasutuses toimingud PPOSE - Organisatsiooni ja mehituse kuvamine ja
PPOME - Organisatsiooni ja mehituse muutmine.

= Menil Redigeeri Lemmikud Lisafunktsioonid Sisteem Spikker
@I:_Dpome le(] CEe ODHE DDhoo BE @
SAP Easy Access | 1. Triikite meniiiiribale PPOME |

[& = | & | &&Muu mendd B By o7 R [& Loo roll

~ = Lemmikud
» @1 URL - SAP juhendid
PA40 - Personnel Actions
POCE - Create 2. Valite lemmikute meniiiist
POME - Change PPOME
PPOSE - Display
PA30 - Maintain
PA20 - Display HR Master Data
SAP-i menuu
(3 Kontor
(] Mooduliteiilesed komponendid
(3 Logistika
[ Majandusarvestus
23 Personalihaldus
= PPMDT - Juhi tackaud
* [ personalihaldus
v [ Ajahaldus
v (1 Palgaarvestus
>
»

q-v-ﬂ;......

[J Koolituste ja trituste haldus
(] Training Needs Management
~ ‘2 Organisatsiooni haldus
~ =Y Organizational Plan 3. Valite SAP standard meniilist
- 1 Organization and Staffing Organization and Staffing/ PPOME
* &2 PPOCE - Create
- @2 PPOME - Change
- 2 PPOSE - Display

= T

Vajutades Uhte neist ja avaneb organisatsiooni struktuuri pdhivorm:

Organisatsioon ja personalihoive Kuva

v

ERIEE = [E]=] 23.04.2013 +3 Kuud ULEVAATE ALA =
Otsimisalus 29 = e R 3 Y iz b A )
~ [ Organisatsiooniiksus =~ || Tootajate maaramine (stru... | Kood D Seose tekst Juht Kehtiv al...
* il vaba otsing TALTEAA W~ OKeskkonnaministeerium; |KEM 0 60000007 minister 01.01.2013
* [H} otsingutermin + B minister minister S 60000008  Kaasab 01.01.2013 *
g IHStruktuuri otsing + B naunik niiunik S AOONNNZ3 Kaasah 22.03.2m3 "
+ [l Objektiialugu [
~ & Ametikoht ] Uksikagiad: Ametkoht minister ]
* [ vaba otsing o Pohiandmed | Konteerimine  Aadress  Kuljaotus - o Toooraafk | Ulesanded | Tab...| | [*[C
» [l Otsingutermin
G Struktuuri otsin |
. ﬂobjektiajalugu ! Ametikoht minister minister .
v &8 Amet o | Madramata Kehtb  [23.04.2013
__ : = = [¥]Oma organisatsiooniiksuse juht @ Perioode pole
() ) 2 ] = o ) ) ) Staffing status v
Mirmi Kood [DPersona
¢ [ Haridusja Teadusministeeriumi VA HTM VA Kirjeldus
~ [ Keskkonnaministeeriumi valitsemisala KEM VA T =
Tl ——— KEM Tkoon Valdaja | Protsent | Maaratud alates Maratud kur| Almtp 0001 Uldine kijeldus v
v [ Majandusda Kommunikatsioonimin. valits. | MKM valiserr DETAILNE ALA
» [ Rahandusministeeriumi valitsemisala RM valits " =
VALIKU ALA | > >
[SAl [> | PPOSE ¥ testkal | INS




Otsingu ala (search area) on vajalik sobiva objekti leidmiseks (konkreetne Uksus,
ametikoht, to6taja jne).

Valiku ala (selection area) kuvab otsingule vastava tulemuse, kust on vdimalik veel
omakorda valida konkreetne objekt detailsete andmete vaatamiseks. Objekti
valimiseks tuleb sellel teha topeltklikk.

Ulevaate alas (overview area) kuvatakse valitud konkreetne objekt koos
keskkonnaga.

Detailses alas (detailed area) kuvatakse objekti iseloomustavad andmed
(infotuubid).

2.2 Struktuuri objektide otsimine

Otsingu alas (search area) saab otsida erinevat tllpi objekte. Objekte saab otsida
mitmel viisil, kdige lihtsam ja enim kasutatav on Struktuuri otsing ehk otsimine otse
struktuuripuust.

1.

Vali objekti titp, mida soovid otsida (naiteks Organisatsioonitiksus, kui soovid leida
struktuuritiksust). Avaneb valik otsinguvdimalusi. Vali Struktuuri otsing.

Organisatsioon ja personalibhoive Muuda

[=T=T |

Otsimisalus
~ [ Organisatsiooniiksus

S ['ﬁ'] vaba otsing
= ['ﬁ'] Otsingutermin
= ['ﬁ'] Struktuuri otsing
- [ Objektimjalugu
2 Ametikoht
el Amet
W Isik
L_if) Kasuiaia
ZE Olesanne
¥ objektimjalugu

Valikualas kuvab sisteem kdik leitud objekti tlilibiga seotud objektid struktuuripuus.

=> Vajadusel vdib varskendada leitud kirjeid valikualas kasutades ikooni - Sl See on
soovitatav, kui vahetult enne sai loodud méni uus objekt.

2.
3.
4.

Laienda struktuuri, kuni konkreetne objekt on kaes.
Topeltklikk konkreetsel objektil valiku alas avab selle Glevaate alas.
Topeltklikk konkreetsel objektil Glevaate alas avab selle kirjelduse alas.



Urganisatsioon ja personalinoive Muuda

4
GBEEEENEEY [E]=][E] [ 01052013 +3 kuud
Otsimisalus -ll_”—ltl”ﬂ{'.‘;”‘?JE ”ﬂl |||‘ "v ||E ---- - -
~ [ Organisatsiooniiksus Tootajate madramine (struktuur) Kood Seose tekst
o ['ﬁ'] Vaba otsing ~ ||:| Keskkonnaministeeriumi valitsemisala |KEM VA QO 60000000
+ [l Otsingutermin ~ [ Keskkonnaministeerium KEM 0 60000007 On tootmisl. il
= m] Struktuuri otsing + B minister minist; Kaasab
- [l objektigalugu + 8 néunik [ asab
» & Ametkoht ~ [ Kantsleri vastutusvaldkond ULEVAADE tootmigl. il
v it Amet - 8 kantsler sab
v @ Isic ~ [ Rahandusosakond n tootmisl. il
J L_i‘_)Kasumja r 8 osakonnajuhatag Kaasab

v 2 (lesanne
« 5 objektizzlugu

AR EEEEE

Mirmi Kood q|»
» [ HaridusJa Teadusministeeriumi VA IR +ﬁ Uksikagjad: Organisatsiooniiiksus Kkskkonnaministeeriumi valitsermn
~ [ Keskkonnaministeeriumi vajis WY VA

~ [ Keskkonnaministeerj
~ [ Kantsleri vastuty

- o Pohiandmed | v Konteerimine | Aadress | ‘antus © Tad indeks -

5 Ki || Organisatsiooniiiksus [KEM VA Keskkonnarp
v [ Majandusja Kommunikats
» [ Rahandusministeeriumi valis personal

Valdaja

Tkoon Valdaja Protsent Madratud alates Madratud ke o1 Uldine kigeldus

MIEE e FEE |

2.3 Kehtivus (Validity)

Asutuse organisatsiooni plaan on pidevas muutumises. lga muudatus organisatsiooni
struktuuris, koosseisus voi ka objekti enda andmetega tehakse mingil kuupaeval. Seega
on oluline tahele panna t6dkuupéaeva ja kehtivust.

1. Objektide ja nende vaheliste seoste kehtivus (Validity of Objects and Assignments).

Todkuupaev (key date) — Jooksev kuupaev, mida sisteem pakub vaikimisi muudatuste
kehtivuse algus upaevaks. Téokuupaeva saab/peab muutma vastavalt vajadusele.

=@ &5 (ovtomom » 2o )

S (O] 2o [ [ ] v )] ----- e

Staff Assignments (Structure) Code Valid from Walid to Assigned as of = Assigned until = Per
- 157 uus osakond uus osakond O 51092151 01.11.2012  Unlimited 01.11.2012 30.11.2012
v 8 2] direktor direktor. S 51091858 01.01.2012  Unlimited 01.11.2012 Unlimited
18 Ii L 1 O Cannndco N4 4093047 1 inliemitad N4 410 N1 Linlicnitard

Eelvaatlus periood (preview period) - Periood, milles kuvatakse tulevikus toimuvaid
muudatusi. Vaikimisi on eelvaatlus periood + 3 kuud alates té6dkuupaevast.
Eelvaatlusperioodi pikkust véib muuta.

ﬂ Iga kord kui alustad muudatuste sisseviimist, kontrolli tédkuupaeva ja eelvaate
perioodi maarangut. Vajadusel saad teha muudatused.

2. Tookuupaeva ja Ulevaate perioodi maaramine (Maara kuupaev ja eelvaate periood).

Vali tlemisest menuust Sétted -> Kuupéev ja eelvaatlusperiood voi vajuta B, Iimub Maéra
kuupéev ja eelvaatlusperiood dialoogiaken:



[& Mddra kuupdev ja eelaateperiood

- e —11
Alguskuupdev Lnl.nﬁ.zulﬂ_l

Eehlaateperioodi [Gpp

() Periood 3| M Kuud = | edaspidi
(I Léppkuupdewv
Ectvaateperioodi algus 01.05.2013
lGpp 31.07.2013

=

Sisesta tookuupaev Alguskuupéev valjale.

2. Sisesta Periood vaéljale Glevaate perioodi pikkus, vaikimisi on see 3 kuud aga on
vdimalik teha muid valikuid.

3. Kinnita oma sisestust valides ikoon @.

Kui luuakse SAPi struktuuri ja on tarvis siduda ametikohti Uksustega mineviku
kuupdevaga, siis peab esmalt vaatama, et muudatuse kuupaev oleks maaratud ning
seejarel teha alles sidumise protsess.

3. “Ajamaarangu llekisimise” aktiveerimine/deaktiveerimine:

Seoste kehtivus algab reeglina tddkuupdeval, mis on eelnevalt maaratud. On parem
vBimalus aktiveerida dialoogiaken, mis ilmub igal kehtivuskuupdeva sisestamisel, kui
luuakse objektide vahelist seost (aken ei ilmu, kui seotakse isikut positsiooniga).

Selleks:

1. Vali Ulalt mentust Sétted -> Perioodipdring/mitme objekti loomine. limub vastav
dialoogiaken.

[¥|Organisatsioonimuutuste ajaperioodi paring/mitme objekti loomine

2. Lisa linnuke, kui tahad, et objekti loomisel kiusitakse kehtivuskuupdeva algus eraldi
ule.
3. Kinnita oma sisestust valides ¥ .

Kui ajamaarangu ulekiusimine on aktiveeritud, ilmub tdiendav dialoogiaken, kui luuakse
objektidevahelisi seoseid ja kehtivusaja saab maarata selles dialoogiaknas.



= Loo: Ametikoht x

Seose periood
Kehtiv alates 01.05.2013 Kehtiv kuni 31.12.9999
Lihike tekst |Nimi
antsler kantsler
| -
' '
][]

Kui ajamaarangu Uulekusimine on deaktiveeritud, siis Kehtiv alates aknas kuupaeva
maarab t66kuupaev.

ﬂ Kuupaeva ulekUsimise aktiviseerimine on vaga soovituslik, kuna sellega valdib
kogemata valesti sisestud alguskuupaevi, mida on hiljem vaga tllikas parandada.

4. Objekti lisaandmete kehtivus.
Detailses alas on iga lehe andmete jaoks oma kehtivusperiood. Andmed on kehtivad

kuupdevast, mis on valjal Kehtiv al kuni kuupdevani, mis on valjal kuni. Eelmine periood
I6petatakse automaatselt paev enne uue perioodi algust.

—
RN
Ll

Kehtiv al.. [01.05.2013

kuni 31.12.99349

Nagemaks eelnevaid perioode, tuleb valida #4 mis avab eraldi akna erinevate
perioodideg’a ja on vdimalik liikuda soovitud ajavahemikule otse, samuti vdib kasutatakse
nuppe: 4, P, 4ja M saab likuda Ghest perioodist teise.

Kui soovime muuta nait. ametikoha nimetust, siis tuleb valida ikooni |ﬁ millega lulitutakse
téokuupaevareziimi, et siduda objekte detailses alas.

Ametikoht direktor direktor |E|

To0 Méadramata Kehtib 01.04.2013
+|Oma organisatsioonitiksuse juht O Perioode pole

Staffing status W Vacancy open -

~ |Personal

1. Maara Kehtiv alates valjal, millal hakkab kehtima uus ametinimetus.
2. Kirjuta Ametikoht véljale uue ametinimetuse IUhinimi ja pikk nimi.

3. Salvesta .



VP(")hiandmedf Konteerimine | Aadress | .Kulujaotus I .VTﬁt'}graaﬁk “Olesanded | T66 indeks | Tunnused | .-f
Ametikoht |direktor | direktor |§"E"EHI"E|
ro6 | Méramata Kehtiv alat. [01.04.2013 |
W |Oma organisatsiooniiiksuse juht kuni [31.12.9999 |
Staffing status |V Vacancy open -|
| Personal

Sellega luuakse vastava ametikohaga seotud tdétajale Organisatsiooniga seotud
andmetes uus kirje ning ametikoha juures tekib mitu perioodi, mis vbimaldab jalgida
perioodide kaupa, mis antud ametikohaga toimunud on.

2.4 Struktuuriuksuse loomine

ﬂ Struktuuri loomisel tuleb jargida pdhimaarusega kinnitatud struktuuriskeemi, et
ettendhtud organisatsiooni hierarhia oleks hiljem tuvastatav veebilahendustes.
Kajastatakse  organisatsiooni  struktuuri  vastavalt  organisatsiooni  tegelikule
juhtimisstruktuurile. Alternatiivset struktuuri kasutusele ei voeta, selle asemel kasutatakse
juhtkonna defineerimiseks ametikoha juurde lisatavat lisatunnust Juhtkond. Juht peab
kuuluma oma juhitavasse Uksusesse. Struktuuri loomisel tuleb teha vahetasemeid, et
alluvused oleksid selged.

Objektide loomiseks kasutatakse Ulevaate ala ja nad seotakse reeglina ka koheselt juba
loodud objektidega. Naiteks luuakse kdigepealt organisatsiooni Uksus, millega saab siduda
kohe ka ametikohad.

Vali toiming PPOME - Organisatsiooni ja mehituse muutmine.

1. Ulevaate alas vali objekt, millega soovid uut loodavat objekti siduda.
2. ValiLoo .

I 21.10.2015 + 3 Kuud
B [DEEEIE ) =) E) DEEEE 6 &
To6tajate maaramine (struktuur) = Kood D Seose tekst Juht Kehtiv a... Protsent = Madratud a... Kehtiv kuni  Madratu...  Tddvo...
~ [ [Testasutus| Test 0 60015902 peadirektor 01.05.2013 Piramatu
« B peadirektor peadir S B60015903 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
v & ndunk niunik S 60015905 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
» & siseauditor siseaud S 60015904 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
» 8 siseaudittor siseaud 5 60039553 Kaasab 01.01.2014 01.01.2014  Piramatu Piramatu
v [ Uldosakond uld 0 60015906 On tootmisl. Glevaataja: Ene Raudsepp  01.05.2013 01.05.2013  Piiramatu Piramatu
v [ Tarkvara osakond TVO 0 60015927 On tootmisl. (levaataja: Maie Test 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu

llImub Vali seos dialoogiaken:

[= vali seos 4
[ o Organisat3iconiiiksus
- B B 003 5 Kesasab Imetikcoht

« B 002 ¢ On tootmisl. iilevaataja: ||01:‘ganis|atsi|:n:rnii'1ksus ||

10



3. Vali objekti tiip — Organisatsioonitiksus.

Susteem kusib objekti kehtivuse perioodi, kui on aktiveeritud “ajamaarangu tlekusimine”.

'[& Loo: Organisatsioonitksus
Seose pericod
Kehtiv alates 01.11.2015| Kehtiv kuni 31.12.5999
Lihike tekst | Nimi
r m |
EOQ Personaliosakond
L -
4 '
Vx|

Kui vaja sisesta alguskuupaev ja Kehtiv kuni vali - 31.12.9999, sisesta
Organisatsiooniliksuse liihikese tekst ja nimi. Vali¥#¥.

Sisteem loob uue objekti.

4. Juhul, kui me eelmises aknas unustasime Uksusele nime andmast, siis saab seda
teha ka Detailses alas kuhu saab sisesta vajalikud lisaandmed objekti kohta:

5. Pohiandmete lehel kirjuta Gle vaikimisi pakutud ldhinimi — Uus org-dks. ja kirjeldus
Uus organisatsioonitiksus - kdik Suure algustahega.

[&=1[=]I1[E] 31.10.2015 + 3 Kuud
[Fa ][O ][ ][eB (el ][ . [= ][~ [&2] 5] ][=][=][=] | (E8] | [&E]
Tootajate maaramine (struktuur) | Kood hio) Seose tekst Juht Kehtiv a... | Protsent | Maaratud a... | Kehtiv kuni | Madratu... | Toovo...
~ [ Testasutus Test O 60015902 peadirektor 01.05.2013 Piiramatu
- & peadirektor peadir S 60015902 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
» 8 ndunik ndunik S 60015905 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013 Piiramatu Piramatu
v & siseauditor siseaud 5 60015904 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
+ & siseauditor siseaud 5 60039553 Kaasab 01.01.2014 01.01.2014  Pirematu Piramatu
» [ Uldosakond Uld O 60015906 On tootrrisl. Ulevaataja: Ene Raudsepp  01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
» [ Tarkvara osakond VO O 60015927 On tootmisl. Ulevaataja: Maie Test 01.05.2013 01.05.2013 __ Piramatu Piramatu
- O Persor dPEO O 60113383 On tootmisl. Ulevaataja: 01.11.2015 01.11.2015 _ Piramatu Piramatu
=] Oksikasiad: Organisatsiooniuksus Persenaliosakond
+” Péhiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus Nimetus Tunnused Kontaktid
Organisatsiooniuksus [PEQ Personaliosakend =[]« > ][b1]
Kehtiv al 01.11.2015
[IPersonal kuni 31.12.99393
Valdaja Kijeldus
i koon | Valdaja | Protsent | Masratud alates| Masratud kur Almtp 0001 Uldine kirjeldus ~
« > <« »
< <

Andmekogus peame pidama arvestust asutuse andmete, selle struktuuriuksuse ja
alliksuse moodustamise, Umberkorraldamise vdi I6petamise kohta. Selleks saame
kasutada Po&hiandmete lehel struktuurimuudatuse alguskuupdevaga Kirjelduse lahtrit
valides Alamtp-ks 0120 Uldtekst:
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[=l=]1[E] [ 07.03.2016 + 3 kuud o
T s - e A O S (P = =Y e i W A

Tootajate madramine (struktuur) Kood o} Seose tekst Juht Kehtiv al... Protsent | Maaratud a...  Kehtiv kuni | Maaratud k... | Tadvo...

~ [ Testasutus Test 0 60015902 peadirektor 01.05.2013 Piiramatu
- B peadirektor peadir 5 60015903 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013 Piiramatu Piiramatu
+ & néunk ndunik S5 60015905 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013 Piramatu Piramatu
+ & siseauditor siseaud S 60015904 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramaty Piramatu
* & uus sisezudittor uus siseaud S 60039553 Kaasab 01.01.2014 01.01.2014  Piramatu Piramatu
+ [ Uldosakond Uld 0 60015906 On tootmisl. Ulevaataja: Ene Raudsepp 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
v [ peadirektori I asetsitja vastutusala Peadir T at O 60015907 On tootmisl. Glevaataja: peadirektori Ia... 01.05.2013 06.06.2014 Piiramatu Piramatu
v [ Tarkvara osakond ™o 0O 60015927 On tootmisl. Glevaataja: Kadi Test... 01.05.2013 01.05.2013 Piiramatu Piramatu
v [ personaliosakond PEO O 60113383 On tootmisl. Glevaataja: Valis Lendur 01.11.2015 01.11.2015 Piiramatu Piramatu
» [ Proov vastutusvaldkond Proov 0O 60118200 On tootmisl. Glevaataja: 01.02.2016 01.02.2016 Piiramatu Piramatu

=] (ksikagiad: Organisatsinoniiksus Testasutus
+ Phiandmed +” Konteerimine Aadress Kulujaotus Nimetus Tunnused Kontaktid
= A

Organisatsiooniiksus |Test] || Testasutus

[|Personal

Valdzia

Ikoon | Valdaja | Protsent | Maaratud alates Madratud kur

Test ] 0,00 01.11.2015  Piramatu
@5 Toom. 100,00 01.11.2014  Piramatu
¢ KadiT_ 100,00 01.02.2014  Piramatu

kk nr 27, 01.03.2016

Vaba teksti lahtrisse sisestame alusdokumendi numbri ja valjaandmise kuupaeva.
6. Konteerimise lehele saab sisestada:

Master Cost Center — kulukoht finantsarvestuses.

Tegevusvaldkond — peab jédma tiihjaks.

Ettevéte — SAP-is organisatsiooniline terviklik Ghik finantsarvestuse jaoks.
Personaliala — SAP-is personaliarvestuses asutuse defineerimiseks.
Person. alamala — uues SAPis enam eraldi ei margita; kasutatakse ainult
vajadusel teatud tingimuste eristamiseks: nt vabatahtlike (S300, S700)
markimiseks, valisesinduste (V100) markimiseks.

VVVYYVYYVY

% P@ihiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus Nimetus Tunnused Kontaktid

=R NER L]
= ol

Kehtiv al.. [01.12.2015]
{ I = |

kuni 31.12.9999
Account assignment
Kontrolinguala LO00D Keskkonnaministeerium - |El for master cost center
Master cost center KL2000 Maza-amet dldine |E| Inherited from Testasutus Since 01 ..
Tegevusvaldkond - o
Ettevate
Personaliala L2200 Maa-amet |El Inherited from Testasutus Since 01 ..
Person. alamala Maz-amet .

Integratsioon (Inheritance)

Parimine (inheritance) on (ks Organizational Management-i Uldistest omadustest.
Parimine on see, kui Uhe objekti omadused kantakse automaatselt Ule seotud objektidele,
mis sOltub seose tuubist.

=> Naiteks: - ametikoht parandab enda omadused ka ametile, millega ta seotakse.
- madalama astme objektid parivad kérgema taseme objekti omadused.

=> Naiteks, kui on vaja objekti ‘ametikoht’ omadust “t66tunnid = 40 tundi” seada koigile
ametikohtadele Uhte moodi, siis voib samad omadused seada
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juurorganisatsioonitiksusele, mis n6 parandab selle omaduse edasi kdikidele alluvatele
organisatsiooni Uksustele ja neis olevatele ametikohtadele automaatselt.

7.

Aadressi sisestamiseks on vaja lahtrisse Tanav/Maja sisestada tanava ja maja info.
Vajutades Enter vdi valides Shift+F4 tehakse paring aadressiregistrist ja kuvatakse
kuni 25 vastet, mille hulgast saab valida dige aadressi. Kui sobivat aadressi ei kuvata,
siis on vaja lahtris Tanav/Maja aadressi tdpsustada ja teha aadressiregistrisse uus
paring. Kui 6ige aadress on leitud, siis tdidab programm automaatselt kodik aadressi
jaoks vajalikud lahtrid: tanav/vaikekoht, linnaosa/kila, linn, maakond (maakondade
registrist kood), riik.

- & Tarkvarakonsultant S 60146654 Kaasab 01.07.2013 Piramatu 01.07.2013 Piramatu

g 3 Tarkvarakonsultant S 60146655 Kaasab [ Aadressi ID (1) 25 kirjet leitud

- A Tarkvarakonsulrant S 60146656 Kaasah
o Uksikasjad: Ametikoht Tarkvarakonsuftant Pirangud

=" PBhiandmed = Konteerimine Aadress ~ Kulujaotus «* Todgraafik = Tunnused = Nimet
3 =T
Alamtuip Pghiaadress v AadressilD Aadress
Ruumi number 2123765 :Harju maakond, Talinn, Kesklinna linnaosa, Raua tn 4

Aadressi taiend 2188898 Harju maakond, Talinn, Keskinna lnnaosa, Raua tn 4
Tanav/Maja Raua 4 2261986 Harju maakond, Talinn, Keskinna nnaosa, Raua tn 4
Tanav 2307545 Harju maakond, Talinn, Keskinna lnnaosa, Raua tn 4
& 2235555 Harju maakond, Talinn, Keskinna linnaosa, Raua tn 4
L RERID [ 2188896 Harju maakond, Talinn, Keskinna innaosa, Raua tn 4
Shtnumber 2264829 Harju maakond, Talinn, Keskinna nnaosa, Raua tn 4
Riilc EE Pirkond 2188897 Harju maakond, Talinn, Keskinna innaosa, Raua tn 4
Telefoninumber 2188902  Harju maakond, Talinn, Keskinna innaosa, Raua tn 4
o 2188901 Har:!u maakond, Ta\l?nn, Keskinna \?nnaosa, Raua tn 4
; g ] 2188894 Harju maakond, Talinn, Keskinna lnnaosa, Raua tn 4
Meiiaadress |:|;n::|‘ - ; )
L 2235554 Harju maakond, Talinn, Keskinna linnaosa, Raua tn 4

8. Kulujaotus — ei ole kasutusel.

n4anonc

T -SSRty S SRy [

9. Nimetuse lehele void sisestada Uksuse nime teisel kujul, kui see on Péhiandmete all

(ndit. pikemalt, kui see Pdhiandmete lehele mahub). Seda nime kasutatakse
veebilahendustes (nait. puhkuseportaalis) ja aruandluses, seega selle taitmine on

kohustuslik.

Sisestuseks tuleb klikata Loo ikoonil Q mis aktiveerib Nimetuse read.

% Pohiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus ¥ Nimetus

(N]ells]
3

Personaliosakond

Tunnused Kontaktid

A | 4] p |
IF a1l
Kehtival.. |01.11.2015]
= =

kuni 31.12.9999

10. Salvesta . ilmub teade: | @ Andmed on salvestatud |
11. Org uksuse tunnused lehekiljele saab sisestada:

Fiktiivne (ksuse valikut kasutatakse organisatsiooni liksusele tunnuste maaramiseks.
See on vajalik markimaks, et antud organisatsiooni Uksuse puhul on tegemist
vahetasemega, mida tegelikult struktuuris ei eksisteeri. Nt Rahandusministeeriumi
puhul on kasutusel Kantsleri vastutusvaldkond.

AK tunnus valikuga on vbéimalus maarata tunnust andmete ainult asutusesiseseks
kasutamiseks.
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%" Phiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus ¥ Nimetus Tunnused Kontaktid

1[G
%] Kehtival. [01.11.2015
kuni 31.12.9999
Fiktiivne (ksuse ]
r _ 1
AK tunnus W
L |
Linn Koefitsient 0,00

Linn — kasutatakse valisteenistuse seaduse jargi arvutatava valislahetustasu linna
koefitsiendi maaramiseks. Tasu arvutamisel otsitakse kdigepealt linna koefitsienti
ametikoha jargi, kui sellel pole, siis Uksuse jargi.

o Pdhiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus w Nimetus ¥ Tunnused Kontaktid

] 5] &1« ] »]p

B Kehtiv al.. an.11.2015|]
kuni 31.12.9999

Fiktivne tksuse []

AR tunnus [

Linn ATEENA Ateena Koefitsient 3,20

Hetkel on linnade valikus on 46 kirjet:
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| [E Linna ID (1) 46 kijet leitud

Pirangud
=

FA A= B~ T

Linna ID” Alguskp Loppkuup. Nimetus Koefitsient
ANKARA  01.01.2015 31.12.9999 Ankara 3,30
ASTAMA  01.01.2015 31.12.9999 Astana 3,40
ATEENA :01.01.2015 31.12.9999 Ateena 3,20
BAKULU 01.01.2015 31.12.9999 Bakuu 3,80
BERLIT 01.01.2015 31.12.9999 Berlin 3,55
BRASIL 01.01.2015 31.12.9999 Brasiia 3,70
BRUSSE 01.01.2015 31.12.9999 Brissel 3,45
BUDAPE 01.01.2015 31.12.9999 Budapest 2,55
BUKARE 01.01.2015 31.12.9999 Bukarast 2,80
CAMBER 01.01.2015 31.12.9999 Canberra 3,55
CHISIN 01.01.2015 31.12.9999 Chisinau 2,80
DUBLIN 01.01.2015 31.12.9999 Dublin 3,40
GEMF 01.01.2015 31.12.9999 Genf 4,70
HAAG 01.01.2015 31.12.9999 Haag 3,30
HELSIM 01.01.2015 31.12.9999 Hekingi 3,75
KABUL 01.01.2015 31.12.9999 Kabul 4,95
KAIRO 01.01.2015 31.12.9999 Kairo 3,50
KIIEW 01.01.2015 31.12.9999 Kiew 3,05
KOPENH 01.01.2015 31.12.9999 Kopenhaagen 4,15
LISSAB 01.01.2015 31.12.9999 Lissabon 3,10
LOMDON  01.01.2015 31.12.9999 London 3,65
LUXEMB 01.01.2015 31.12.9999 Luxembourg 3,35
MADRID 01.01.2015 31.12.9999 Madrid 3,20
MINSK 01.01.2015 31.12.9999 Minsk 3,25
MOSKVA  01.01.2015 31.12.9999 Moskva 4,30
NEWDEL 01.01.2015 31.12.9999 New Delhi 3,35
NEWYOR 01.01.2015 31.12.9999 New York 3,80
Q5sLO 01.01.2015 31.12.9999 Oslo 4,45
OTTAWA 01.01.2015 31.12.9999 Ottawa 3,35
PARIIS 01.01.2015 31.12.9999 Paris 3,65
PEKIMG 01.01.2015 31.12.9999 Peking 4,15
PETERB 01.01.2015 31.12.9999 Peterburi 3,75
PIHKVA 01.01.2015 31.12.9999 Pihkva 3,45

46 kijet leitud

Linnade koefitsientide muutudes suletakse vanad ja lisatakse uued koefitsiendid SAPI
administraatori poolt.

Kontaktid — on véimalik sisestada Uksuse aadressi (Valisministeerium kasutab):

E3

L

«” Pdhiandmed

[ ]

Kodulehe aadress
Laualiihitelefon
VoIP number

VoIP helistamise juh
SAT-telefon
Ajavadcnd
Valvetelefon
Vastuviituajad

Konteerimine - Aadress Kulujaotus o Nimetus - o Tunnused Kontaktid
1] < ]
I——— — =l
Kehtiv al.. (021.11.2015]
kuni 31.12.9999
I
—
| . |
4 b
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2.5 Ametikoha loomine

1. Tee topeltklikk valikualas sellel organisatsiooni Uksusel, mille alla soovid ametikoha

luua.
2. Vali vastav Uksus, millega soovid uut ametikohta siduda.
3. vali .
llImub dialoogiaken:
[ vali seos x|
-~ [ o] Organisatsiconiiiksus

- 8 B 003 5 Kaasab lbmetikoht 1
- B 002 0 On tootmisl. iilevaataja: Organisatsiconiiiksus

4. Vali objekti tutp Ametikoht ja kinnita valikut ¥_ga.
5. Jargnevalt ilmuvas dialoogiaknas sisesta periood, millest alates ametikoht on kehtiv,
samuti ametikoha lUhi ja pikk nimi.

[E Loo: Ametikoht >
Seose periood
Kehtiv alates 01.11.2015 Kehtiv kuni 31.12.9999
Lahike tekst | Mimi
r =1
osak juh IE}SEIKOFIFIEI juhataja !
-
IE 4|[»

6. Kinnita sisestust ¥-ga.
Kuvatakse uus ametikoht. Vaata Ule ja taida kdik vajalikud toé6lehed kirjelduse alas.

7. Pohiandmed: lehel vaata ule vaikimisi pakutud IGhinimi ja nimi, vajadusel paranda.
Pakutud lGhinimi ja nimi peavad olema kirjutatud vaikeste tdhtedega. Kui ametikoht on
oma Uksuse juht, tee marge lahtrisse Oma organisatsiooni juht. Kui asutus peab
arvestust tddperede osas, siis vali vastav T66 (Job). ToOpere lisamisel kasutada kas
ametikoha alguse kuupdeva vOi aasta alguse vdi toOpere lisamise/muutmise
kuupaeva.
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" Pihiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus Tadgraafik Tunnused Nimetus 1SCO Pohitdd/tadlingvald Kontaktid
Ametikoht osak juh osakonna juhataja |E|E CIEREAN
Tiid laersonal'u'uhtimine 5l | j-haal___ 01.11.2015
| Oina organisatsioonitiksuse juht kuni 31.12.9939
Staffing status V Vacancy open -
_|Personal
Valdaja Kirjeldus
‘Tkoon| Valdaja | Protsent | Maaratud alates | Maaratud kur ARmip 0001 Uldine kirjeldus v
0 '
i i

Tahtajalise ametikoha markimisel on vdimalik ametikoha juurde Staffing Status
valikust valida Obsolete kehtiv alates kuupaeva, millest alates peaks olema ametikoht
suletud. Inimese lahkumisel ametikohalt peale Obsolete alguskuupaeva, I6petatakse
ametikoha kehtivus lahkumise kuupdevaga. Obsolete tingimuse kasutamine annab
vdimaluse ametikoha automaatsele |6ppemisele. Selleks, et oleks voimalik tuvastada
ka tagantjarele tahtajalist ametikohta, peab olema pandud lisaks Obsolete tunnusele
Tunnuste alla valikusse ,Tahtajaline” linnuke. Obsolete tunnus lisatakse ametikohale
peale tootaja ametikohale vormistamist.

% Péhiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus Tadgraafik Tunnused Mimetus 1SCO Pohitdd/ tadlingvald Kontaktid
Ametikoht osak juh osakonna juhataja |E|E IR
Tad Personalijuhtimine 5 || Kehtival.. [31.12} 2015 |
| Oma organisatsiooniiiksuse juht kuni 31.12.9999
Staffing status 0 Obsolete - |
_|Personal
Kirjeldus
| Valdaja | Protsent | Miratud alates Masratud kur Alamtp 0001 Uldine kireldus -
4« '
«» )

8. Konteerimine:
» Kontrollingu ala - finantsi moiste, see tunnus tekib labi Personali ala seose.

» Master Cost Center — kulukeskus (valdkond), kui on sisestatud asutuse
kaardile, siis ilmub positsiooni loomisel automaatselt.
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[E Master Cost Center (1) 147 kijet leitud

~ Pirangud |
=

IIIIIIM

Kulukeskus~ KO-a E-v. | Kk.k Vastutav isik  Vast.kasut Liihike tekst Keel Kehtiv al.  kuni

0 ,LGOU Looo o 0 MAARAMATA ET 01.01.2012 01.01.9999
0 Logn Looo O 0 MAARAMATA ET 02.01.9999 31.12.9999
KL101010 Loon Looo O KL101010 KESKKOMMAMIN ULDINE ET 01.01.2012 31.12.9999
KL102010 LOOO Looo M KL102010 JUHTKOND ET 01.01.2012 31.12.9999
KL102020 LO00 Looo O KL102020 ASO ET 01.01.2012 31.12.9999
KL102021 Loon Looo O KL102021 ASO TOOWOTULEP ET 01.01.2012 31.12.9999
KL102030 LOOD LoooD O KL102030 RO ET 01.01.2012 31.12.9999
KL102031 LO00 Looo O KL102031 RO TOOVATULEP ET 01.01.2012 31.12.9999
KL102040 Logn Looo O KL102040 SAD ET 01.01.2012 31.12.9999
KL102041 Loon Looo O KL102041 sa0 TOOVOTULEP ET 01.01.2012 31.12.9999

Kulukeskuste otsimisel on soovitav kasutada Piiranguid: nt. valida Kulukeskuse kategooria

jalvdi Vastutav isik.

Kulukeskus

Ettevite

~_ Pirangud |

Kontrolinguala

Vastutav isik

Vastutav kasutaja

Kuluk. lihike tekst

Kulukeskuse kateg.

Keelewdti

Otsingutul.maks-ary

|i| Looo
(8| [ 200 _
I [& Kulukeskuse kateg. 32 kiget leitud
Kulukeskuse tilpide spikrivaade |
[ -
(o ) (3] (O3 ) () (BB ) (52 [ 2.
K. k™ Nimi
M Juhtkond
M Pohitegevus
|-|[ET—] o Tugitegevus
S00

YV VYV

Tegevusvaldkond — peab jaama tuhjaks.
Ettevote - ametikoha seos valitsemisalaga.
Personaliala - seos asutusega.

Person. alamala — on kasutusel to6tajate eristamiseks, nt PPAs ja P4As on
sellega eristatud vabatahtlikud. VaMis on eristatud valisesindused.
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¥ Pihiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus Tadgraafik Tunnused Mimetus 1SCO PGhitdd,/ tadlingvald Kontaktid

I NI
Kehtiv al.. |01.11.2015
kuni 31.12.9999
Account assignment
Kontrolinguala LO00 Keskkonnaministeerium - for master cost center
Master cost center [P:L.szfJfJ| jia—amet tldine % Inherited from Testasutus Since 01..
Tegevusvaldkond -
Ettevite
Personaliala 1200 Maa-amet % Inherited from Testasutus Since 01
Person. alamala Maz-amet

9. Aadressi lehele on vodimalik valida rippmentist vastavalt seadistatud aadressi
valikule aadress ja kontaktandmed ametikoha kohta.

»” Pihiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus Tadgraafik Tunnused Mimetus 1SCO Pahitda, taalingvald Kontaktid

Almtiip

Ehitis | 'jRuumi number B 4| 4| » M
Aadressi tdiend Kehtival.. |01.11.2015
Tanav/Maja kuni 31.12.9993

Linn 49
Sihtnumber

Rik [ | Pirkond
Telefoninumber

Faksinumber

Meiiaadress

Ruumi numbrit, telefoninumbrit, faksinumbrit ja meiliaadressi saab vabas vormis sisestada.

10. Kulujaotus — ei taida.

¥ Phiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus Tadgraafik Tunnused Nimetus 1SCO Pahitdd,/ tadling/vald Kontaktid
A 4] 4| » (M
Up all
Kehtiv al.. |02.11.2015|
= =
kuni 31.12.9999
Master cost center KL2000 Maa-amet tldine
Cost distribution
COAr Cost ctr Order WBS element MName Pct. Name of [T
4“0 4“0
|@"@" New entries | Entry 1 rs0

11. Toograafik — maarab todtaja grupi, alamgrupi ja ametikoha koormuse protsendi
normtooajast.

» Tootajagrupp — naitab ametikoha gruppi.
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o’ Pihiandmed | Konteerimine - Aadress - Kulujaotus Tadgraafik |' Tunnused -~ MNimetus ~ ISCO -~ Pdhitdod/tadlin/vald

-~ Kontaktid

Employee group/subgroup

Taatajagrupp 1 Kehtival.. [01.11.2015
Tddtajate alamgrupp kuni 31.12.9999
Work schedule

Origin Standard value

Working time 160,00 | Hours of monthly working time

Approval 100,00 % of St;dard value

On voimalik valida:

- Todtajagrupp (1) 1 kijet leitud

BRI EEED

T-grp Todtajagrupi nimi Alguskp Loppkuup.
:Kﬁrgem rigiteenia 01.01.1800 31.12.9999
Avalik teenistuja 01.01.1800 31.12.9999

Kohtuniku abi, kandi 01.01.1800 31.12.9999
Kohtunikukandidaat 01.01.1800 31.12.9999

Kohtuteenistuja 01.01.1800 321.12.9999
Prokurdr 01.01.1800 21.12.9999
Prokurdri abi 01.01.1800 31.12.9999
Tadlepinguline 01.01.1800 31.12.9999
TLS soodustingimust 01.01.1800 31.12.9999
Pedagoog 01.01.1800 31.12.9999
Teadustdttaja 01.01.1800 31.12.9999
Erialadiplormaat 01.01.1800 31.12.9999
Karjadridiplomaat 01.01.1800 321.12.9999

ATS tegeviteenistuja 01.01.1800 21.12.9999
TLS tegevteen soodus 01.01.1800 31.12.9999

4 X ECCHADVOZZCrAYHSIOTMONEEOENOWbEWNKE

Vanglametnik 01.01.1800 31.12.9999
Padsteametnik ATS 01.01.1800 31.12.9999
P3dstetddtaja TLS 01.01.1800 31.12.9999
Politseiametnik 01.01.1800 31.12.9999
Sddur 01.01.1800 31.12.9999
Allohwitser 01.01.1800 21.12.9999
Ohvitser 01.01.1800 31.12.9999
Prokurdr soodusting 01.01.1800 31.12.9999
Prokurari abi soodus 01.01.1800 31.12.9999
Haldusteenistuja ATS 01.01.1800 31.12.9999
Tsivilm ekspert 01.01.1800 31.12.9999
Haldusteenistujia TLS 01.01.1800 31.12.9999
Teiste rikide TLS 01.01.1800 31.12.9999
WaM kontopl viline 01.01.1800 21.12.9999
Muu isik 01.01.1800 31.12.9999
Wolagiguslik 01.01.1800 31.12.9999

31 kifet leitud

» Todtajate alamgrupp - vastavalt toé6taja grupiga seotud alamgrupp.

B

[E Tadtajate alemgrupp (1) 6 kifet leitud

" Pirangud |

[vE|[EEEL

R.Ind Name of HR country grpg T-grp Todtajagrupi nimi TAlgr Toot. alamgr. nimi  Alguskp Léppkuup.

[99 j Muud riigid 8 Tédlepinguline 81  TLS Juht 01.01.1800 31.12.9999
99 Muud riigid 8 Tédlepinguline 82 TLS Tippspetsialist 01.01.1800 31.12.9999
| Muud riigid 8 Tddlepinguline 83 TLS Keskastme spets 01.01.1800 31.12.9999
| 99 Muud riigid 8 Tddlepinguline 84 TLS Mooremsp vdiass 01.01.1800 31.12.9999
i 99 Muud riigid 8 Tddlepinguline 85 TLS Tadline 01.01.1800 31.12.9999
99 Muud riigid 8 Tédlepinguline Q2  Tippspets-Oppejdud  01.01.1800 31.12.9999

» Approval - Ametikoha koormuse protsent normtdoajast.
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Work schedule

Origin Standard value
Vorking time 160,00 Eﬁu Hours of monthly working time
Approval 100,00 % of Standard value

% PShiandmed Konteerimine Aadrass Kulujaotus +” Todgraafik Tunnused Nimetus 1ISCO Phitds, todlinvald Kontaktid

Employee group/subgroup (=[]« v ]
Tadtajagrupp & Tadlepingulne Kehaal___ 01.11.2015
Tddtajate alamgrupp 81 TLS Juht kuni 31.12.9999
Work schedule

Origin Standard value

Working time 160,00 g Hours of monthly working time

Approval 100, fJfJ[% of Standard value| k

= Kui antud ametikoht on vaiksema koormuse jaoks, siis tuleb vastavalt muuta Approval
lahtris protsent. Ametikoha koormuse muutmisel tuleb lle vaadata ja muuta selle
ametikohaga seotud todtaja Organisatsiooni andmete, Pdhipalga ja Planeeritud t6daja

infotUubid.

Tuleb arvestada millises ulatuses td6taja on seotud vaiksema, kui 100%

koormusega ametikohaga ja teostada vastavad arvestused ametikoha hdivatuse osas.

12. Tunnused:

» Téhtajaline - tahtajaline ametikoht.

» Kooseisuviéline - ametikoha kooseisuvalisuse maaramiseks.

» Péhi/Tugi - ametikoha kuuluvus tugi-voi pdhifunktsiooni.

» Juhtkond - ametikoha kuuluvus juhtkonda.

» AK tunnus — asutusesiseseks kasutamiseks.

» Riigikaitse — riigikaitselise ametikoha tunnus.

» Seadusjérgselt riigikaitse — tunnus vastavalt rahuaja riigikaitse seaduse §
215 I15ikes 2 nimetatud ametikohtadel.

» Teavituse prioriteet — voimalik kasutada ametikohtade nn tahtsuse jarjestamisel
teavituste saatmisel.

» Linn - kasutatakse valisteenistuse seaduse jargi arvutatava valislahetustasu
linna koefitsiendi maaramiseks. Tasu arvutamisel otsitakse kdigepealt linna
koefitsienti ametikoha jargi, kui sellel pole, siis Uksuse jargi. Sarnane toiming
nagu organisatsiooni Uksuse loomisel.

+” Pdhiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus +” Todgraafik % Tunnused Nimetus 15CO P8hitdd/ todlinvald Kontaktid
] =] 14][« | » | »1
Kehtiv al.. |01.11.2015
B [ELinna ID (1) 46 kijet leitud =&
Tahtajaline
— Piirangud
Koosseisuviline
P@hif Tugi
Juhtkond ] li"!“ﬂ"ﬁ“@“@l gl l
AK tunnus ] Linna ID”| Alguskp Léppkuup. Nimetus Koefitsient
Rigikaitse Seadusejargselt rigikaitse n ANKARA  01.01.2015 31.12.9999 Ankara 3,50 =
; . ASTAMA  01.01.2015 31.12.9999 Astana 3,40 -
Teavituse prioriteet
. § X ATEENA  01.01.2015 31.12.9999 Ateena 3,20
Ll CERLET R SocTiaan s S5 BAKUU  01.01.2015 31.12.9999 Bakuu 3,80
BERLII 01.01.2015 31.12.9999 Berlin 3,95
BR,?SIL 01.01.2015 31.12.9999 Brasiia 3,70
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Uheaegselt saab ametikohale kehtestada mitu erinevat tunnust, nait. ametikoht on
tugifunktsiooni taitev, seega maarame tugifunktsiooni Kehtiv alates 01.05.2013 st.
ametikoha loomise algusest kuni I6pmatuseni 31.12.9999.

Kui antud ametikoht on tahtajaline nait. 01.05.2013 - 01.08.2014, siis esmalt lisame
tahtajalisuse tunnuse ja sisestame tahtajalisuse perioodi. Markides ametikohale tunnuse
» 1ahtajaline” on vdimalik labi BO aruandluse tuvastada tahtajaliste ametikohade ajalugu.

13. Nimetuse lehel vdib sisestada ametikoha nime teisel kujul, kui see on Pdhiandmete alll
(naiteks pikemalt kui see Po&hiandmete lehele mahub). Seda nime kasutatakse

internetti kuvamiseks (asutused, kes saadavad SAPist andmeid valja), seega see on
kohustuslik taita.

o Pdhiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus o/ Todaraafik % Tunnused ¥ Nimetus 15CO Pdhitad/tadlin/vald Kontaktid
O FRann
Olz@ &1 0 ]
tad Kehtiv al.. [01.11.20185|
I 0
kuni 31.12.9939

Osakonna juhataja

=> Nimetuse valja saab kasutada, kui on soovi kuvada t66taja ametinimetusena internetis
nt asendamise perioodiks asedirektor peadirektori lilesannetes.

14. ISCO kood lehele andmed:

Sisesta kuupaeyv, vali O ja leia sobiv ISCO kood valikust.

" pihiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus w Tidgraafik " Tunnused o Nimetus -~ ISCO Péhitda/taaling/vald Kontaktid

e ]
@ Kehtiv al.. |01.11.2015
kuni 31.12.9999
15CO [ ISCO kood (1) 500 kirjet leitud
Pirangud
=

(v ] e8] &] 2 2] [&]

1SCO~ | Nimetus

0000 | Siavielsed

0001 Sdjavae ohvitserid -

0002 Sdjavde allohvitserid -

Rohkem kui 500 sisestussuvandit

+ Pdhiandmed Konteerimine Aadress - Kulujaotus ” TiGgraafik & Tunnused ¥ Nimetus w ISCO Pohitad/ tadling vald Kontaktid

D33 =«
T )
tJd Kehtiv al.. |02.11.20185|
kuni 31.12.9999
I5C0 1000

Kui lisasid vale ISCO koodi vdi soovid koodi Uldse ara kustutada, siis vajuta @. Koodi
kehtivuse 16petamiseks vali a3 ja lisa 16pu kuupéaev.
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Salvesta B, iimub teade: | & Andmed on salvestatud |

15. Pohitoo/tooliin/vald lehele saab ametikohale sisestada pdhitdé6. Seda valikut kasutab
Politsei- ja Piirivalveamet.

¥’ Phiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus o Tooagraafik ¥ Tunnused ¥ Nimetus o [5C0 Pahitad)tadlingvald Kontaktid
) e 1] 4 [ »|[m
o | = =1
® Kentv al.. [01.13.2008] |
Alamtiip 0004 Ametikoha fun.. = kuni 31.12.9993
R... Ressursi nimi Tadlin Valdkond i
4 » 4 b

15. Kontaktid — on vdimalik sisestada Uksuse aadressi (Valisministeerium kasutab).

¥’ PShiandmed Konteerimine Aadress Kulujaotus o Tiograafik ¥ Tunnused v Himetus ¥ 15C0 Pihitgd/talin/vald - Kontaktid

] &[] Eanno
'as | L al
® Kehtiv al.. |01.11.2013|
= =
kuni 31.12.9939
Laualuhitelefon
VoIP number

SAT-telefon
Tasmobil

Mobili lihinumber
Ruumi number

2.6 Tookeskuse maaramine ametikohale

Tookeskus on kasutusel ametite klassifikaatorina, et saaks arvutada
valisteenistusseaduse alusel valislahetustasu. Valislahetustasu arvestamiseks on oluline,
et organisatsiooni Uksuse ja/vbéi ametikoha juurde oleks sisestatud lehekiljele Tunnused
vajalik Linn. Kui terve struktuuritiksus t66tab Ghes linnas, sisestatakse linna tunnus tksuse
juurde. Juhul, kui ametikoht to6tab teises linnas, sisestatakse selle ametikoha juurde
vastav linna tunnus. Linna alusel on maaratud koefitsient. Koefitsiendid on méaaratud
vastavas tabelis ja nende muutumisel tehakse muudatused SAPi siseselt. Selleks, et
PPOMEs kuvaks tehtud muudatusi, tuleb organisatsiooni Uksusele/ametikohale teha uue
kuupdevaga kirje. ToOkeskuse ametikohale lisamisel leitakse baassumma
valislahetustasutasu suuruse arvutamiseks.

Tookeskuse maaramiseks tuleb PPOMEs teha jargmised sammud:

1. Vali uksus voi asutus mille ametikohtadele on vaja tookeskus lisada.

[

2. Vajuta nupule Mine , avaneb aken, millest tuleb valida Ulesande maaramine.
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[ oOrganisatsioon ja personalihdive  Redigeeri Mine  Satted  Sisteem  Spikker

& | FflaE @@ DHE o8 BE |
O, ji i Jja p lihdive - f
g
I=la] & | 18.11.2015 + 3 Kuud
Otsmisslus 2 e = i R R A = ]
~ [ Organisatsiooniiksus Aruandiusstrukbuur Kood
;[ vabe otsing Juhatuse madramine e =]
- [H} otsingutermin B peaspets
= [} struktuuri otsing Organisatsiooniine maaramine T
- [l objektiajalugu PBC: markused peaspets
* & Ametkoht Personalihdive analuus peaspets
= et llesande maaramine peaspets
» 85 1k __ peaspets
v [B Kasutaia Juhatuse madramine peaspets
» & Ulesanne Konteerimine peaspets
* &5 objektiajalugu Leiendatud kontrolimised peaspets
Organisatsioonistruktuur peaspets
Personalih@ive analuls [
Nirmi - - peaspets
» [ Direktori asetdiga Il vastutusaa |0 60103000 Iodtajate madramine (loend) peaspets
» [ Haridus- ja Teadusministeeriumi VA O 50000000 ——LootaiEte maaramine (struktuurl peaspets
» [ Justitsministeeriumi valtsemisala |0 51054691 Ulesande magramine peaspets
» [ Kaitseministeeriumi valitsemisala |0 60038811 peaspets
» [ Keskkonnaministeeriumi valitsemisak 0 60004735 + & peaspetsialist peaspets
» [ Kultuuriministeeriumi valtsemisala |0 51073488 + & peaspetsialst peaspets
» [ Maaeluministeeriumi haldusala 0 51073524 - & peaspetsalst peaspets
» [ Majandusda Kommunikatsioonimin. (0 51060327 - & peaspetsalst peaspets
* [ Rahandusministeeriumi valitsemisala |0 51085554 - & peaspetsalst peaspets
*» [ Rigikantselei O 60103204 [T‘_‘l Uksikasjad: Organisatsiooniuksus Val
o = (cackobus (5 (IS o Pohiandmed | o Konteerimine | Aadress | Kulujaotus
» [ Rigikontroll 0 60103888
» [ Sieaminieraariimi ualteamicala 0 RNNanass - -

3. Vali ametikoht, millele hakkad looma seost To0keskusega.

4, Vajuta nupule Maara , avaneb uus valikuaken:

Emetikoht
007 C EKirjeldaja
008 P WValdaja
008 US Valdaja
008 CF Valdaja
007 IS Kirjeldaja
003 A FKaasab
00& BF Valdaja
007 T Kirjeldaja

Sama valikuaken avaneb, kui vajutad paremale hiireklahvile ja valid Maara.

Mine 3
Loo

Kopeeri

Tdusvas jarjestuses

Laskuvas jirjestuses
Laienda sdlm

Ahenda sdlm

5.  Avaneb otsingutermini valiku aken, vajuta

[= Taokeskus (1)

_ Otsingutermin | Liihend ja nimi

Amet

Isik

Kasutaja

Heskne isik
Standardilesanne
Téokeskus
Aripartner
Ulesanne

Otsingutermin pirangutega

Otsingutermin

[ ][
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6. Avanevad Tookeskuse valikuvariandid:

Otsingutermin Lahend ja nimi Otsingutermin pirangutega =

=

l
I

Plaaniversioon: 01
Objektitiup: A

Obj. ID “ Obj. lihend  Objekti nimi Alguskp Léppkuup.
(] 40000000 suursaadik suursaadik, alaline esindaja 01.06.2015 31.12.9999
(] 40000001 asejuht peakonsul, asejuht, asjur, saadik 01.06.2015 31.12.9999
(] 40000002 konsul konsul esinduse juhina (vdi asekonsul}) 01.06.2015 31.12.9999
(]} 40000003 direktor talituse direktor 01.06.2015 31.12.9999
(| 40000004 minister-ndu  minister-nSunik 01.06.2015 31.12.9999
(] 40000005 ndunik ndunik, pressiesindaja, jurist 01.06.2015 21.12.9999
(]} 40000006 direktor divisjoni direktor 01.06.2015 31.12.9999
';‘ 40000007 katseatafee kaitseatafee 01.06.2015 31.12.9999
|'7' | 40000008 lauallem lauailem, konsul, asekonsul, abi 01.06.2015 21.12.9999

40000009 kar dipl ka karjaaridiplomaadi kandidaat 01.06.2015 31.12.9999

40000010 hald teenist esinduse alliksuse juht (hald.teenist.) 01.06.2015 31.12.9999
40000011 kesk tipp sp esinduse keskastme- ja tippspetsialist 01.06.2015 21.12.9999
40000012 nooremsp ass esinduse nooremspetsialist ja assistent 01.06.2015 31.12.9999

100 [

13 kiget leitud

7. Tee linnuke vastava Tookeskuse reale ja vajuta E“.

8.  Sisesta ToOkeskuse maaramise alguskuupaev ja vajuta lﬂl.

01-11-2015_] Kuni 31.12.9999

Kehtiv alates

(@) Lisaseosed

) Asenda seosed

ES
9.  Ametikohale tekib seos ToOkeskusega.
* 8 peaspetsialist peaspets S 60113415 Kaasab 01.09.2015 Piiramatu 01.09.2015  Piramatu
'|§ peaspetsialist peaspets S 60113416 Kaasab 01.09.2015 Piiramatu 01.09.2015  Piramatu
o lauailem, konsul, asekonsul, abi | lauaillem A 40000008 Kaasab 01.06.2015 Piramatu 01.11.2015  Piramatu
v 8 peaspetsialist peaspefs 5 60113418 Kaasab 01.08.2015 Piramatu 01.08.2015  Piramatu
» [ oszkond oszkond 0 60113595 On tootmisl Glevaataja:  01.09.2015 Piramatu  01.09.2015  Piramatu

=l

10. Salvesta

Tookeskuse lisamiseks tuleb kiisida SAPi administraatorilt vastavad kasutaja digused.

2.7 Ametikoha ja tootaja vahelise seose %-i muutmine

Ametikoha ja tootaja vahelise seose %-i vbib/saab muuta Struktuuri halduses (PPOME).
Kasutatakse sellise t66taja, kellel on kehtiv puudumine (nt lapsehoolduspuhkusel viibijal),
ametikoha ja tdotaja vahelise seose 0 %-ks muutmisel, millest tulenevalt ei ole vaja muuta
Pdhipalga ja Planeeritud t6daja Infotliip-de andmeid. Ametikoha ja té6taja vahelise seose
muutmist kasutatakse ka tavalise t66suhte seose % muutmisel (nt. alguses to6taja seos
on 100% ja see muutub alates mingist kuupdevast 80%-ks). Sellisel juhul tuleb teha
vastavad muudatused ka Poéhipalga ja Planeeritud t6é6aja Infotiitp-del vastavad %-d.
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Seose %-i muutmiseks on voimalik kasutada kahte erinevat varianti.

Variant 1:

Ava PPOME (struktuuri haldus).
Vali ametikoht ja to6taja, kelle ametikohaga seose % muutub.
Tee td66taja aktiivseks.

¥ |1 Geoloogia osakond Geoloogia 0 60015913 On tootmisl. Glevaataja: 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu  Piiematu
~ [ Geodeesia osskond Geod 0 60015927  On tootmisl. dlevaataja: 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu  Piramatu
» 8 juhataia juhat S 60015928  Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu  Piramatu
B ndunik S 60015929  Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu  Piiramatu

+ {0 e Test Test P 03101815  Valdaja 01092013 100,0001.09.2013 Pirematy  Pirematu

4. Vajuta parem hiireklahv alla, avaneb valikute aken, vali Muuda protsenti.

» [ Haridus- ja Teadusminist{HTM VA
~ [ Keskkonnaministeeriumi {KeM VA

* O Keskkonnaamet  |KKA Andres Onemar
» I Maz-amet MAA Kalev Kangur

» [ Keskkonnainspektsio| KT Pecter Vokov
» [ Eesti Loodusmuuseu|ELM Heidi Vil

- O Palulz Kalekasvatuske Poluia Jari Lunin

» [ Keskkonnaministeeri KeM

» [ Keskkonnaagentuur [KAUR Jalar Mandel
» O KewIT KEMIT Prit Kalas
~ O Testasutus Test peadirektor

+ O Uidoszkond | 0id Juhataja

» [ Peadirektori 1 ase Peadir I3t
» [ Rahandusministeeriumi v{RM VA

Keit PentusRo...

peadrektori1a...

& Organisatsioon ja personalinive  Redigeeri Mne  Satted  Susteem  Spkker
& FlqBIe@e BHE fDo0 AR 0B
i ioon ja ihGive Muuda
?
\ 23.10.2013 + 3 Kuud
orsmissus Bl
~ [ Organisatsiooniiksus Tootajate madramine (struktuur) kood
- {H} vaba otsing ~ [ Testasutus Test
-} otsngutermin - & peadirektor peadir
- [ struktuuri otsing * 8 siseauditor siseaud
- [} objektiazalugu nunik ngunic
b & Ametkoht » O Oldosakond Uid
» il Amet ~ [ Peadirektori I asetéitia vastutusala Peadir Tt
» 49 10k - B peadrekron 1 asetaitia peadir 13t
» [ Kasutaia » O Geoloogia osakond Geoloogia
b+ & Ulesanne ~ [ Geodeesia osakond Geod
- B objektiazalugu > 8 juhataia ljuhat
~ & néunik nBuni
- @ vaie R
Nimi kood C Juht

| ?a protsenti I
ToUsves Janestuses

D
0 60015002
5 60015003
S 60015904
S 60015005
0 60015906
0 60015907
S 60015912
0 60015913
0 60015027
5 60015028
S 60015929
P 03101815

Seose tekst Juht
peadektor

Kaasab

Kaasab

Kaasab

On tootmil. tlevaataja:  juhataja

On tootmisl. Ulevaataja:  peadirektorila...
Kaasab

On tootmisl. Glevaataja:

On tootmisl. Glevaatzja:

Kaasab

Kaasah

Valdaja

Laskuvas jajestuses

=] tsiooniiksus Testasutus

Laienda séim

/¢ Pahandmed |

Kulujaotus | Too indeks | Nimetus

Kehtiv al...
01.05.2012
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2012
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2012
01.05.2013
01.05.2013
01.00.2013

Protsent | Maaratud a...

01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013
01.05.2013

Kehtiv kuni | Maaratud k...

Piramaty
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramatu
Piramaty
Piramatu
Piramaty
Piramaty

Piramaty
Piramaty
Piramaty
Piramaty
Piramaty
Piramaty
Piramaty
Piramaty
Piramaty
Piramaty
Piramaty

Toovo...

Ahenda s5im
Organisatsiooniiksus | Test Testasutus
[IPersonal
Valdaia skl

Tkoon Valdaja | Protsent | Maaratud alates| Madratud kur Alamtp

[
Kehtb  |23.10.2013
i )

@ Perioode pole

0001 Uidine kijeldus -

5.

ametikohale panustamise protsent (antud naites on muudetud 0-ks).

23102013 | |

Avaneb aken, milles sisesta alguskuupaev, I6ppkuupaev (kui see on vajalik) ja tddtaja
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~ [ Peadirektori I asetditja vastutusala Peadir I at 0 60015907 On tootmisl. dlevaatgja:  peadirektoril ... 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu

« B peadirektori 1 asetiija peadir I at S 60015912 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
+ [ Geoloogia osakond Geoloogia 0 60015913 On tootmisl. ilevaataja: 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piramatu
~ [ Geodeesia osakond Geod 0 60015927 On tootmisl. ilevaataja: 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu
v 8 juhataia juhat S 60015928 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piiramatu

- & ndunik ndunik 5 60015929 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piiramatu Piramatu

+ @ Maie Test Test P 03101815 Valdaja 01.09.2013 100,00 01.09.2013  Piramatu Piramatu

Prit: K3l OKSikasjad: OrganisatsioonioksUs Testasutus
peadirektor . o7 Péhiandmed o Konteerimine | Aadress Kulujaotus  Tdd indeks |~ Nimetus
juhataia

direktori I 2...
B Organisatsiooniiksus | Test Testasutus

Kehtib 23.10.2013

+ [ Uldosakond uld 0 60015206 On tootmisl. dlevaataja:  juhataja 01.05.2013 01.05.2012  Piiramatu Piramatu

~ [ Peadirektori 1 asetiitja vastutusala Peadir T at 0 60015907 On tootmisl. (levaataja:  peadirektori Ia... 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piirarmatu

- B peadirektori I asetdija peadir I at 5 60015912 Kaasab 01.05.2013 01.05.2013  Piiramatu Piiramatu

+ [ Geoloogia osakond Geoloogia 0 60015913 On tootmisl. dlevaataja: 01.05.2013 01.05.2013  Piramatu Piirarmatu

~ [ Geodeesia osakond Geod 0 60015927 On tootmisl, dlevaataja: 01.05.2013 01.05.2013  Piiramatu Piirarmatu

v 2 juhataja juhat S 60015928 Kazsab 01.05.2013 01.05.2013  Piiramatu Piirarmatu

4 ~ & ndunk ndunik S 60015929 Kazsab 01.05.2012 01.05.2012  Piramatu Piramatu
= @ﬁ Maie Test Test P 03101815 Valdaja 01.09.2013 0,00 01.10.2013 Piiramatu Piiramatu

Variant 2:
1. Ava PPOME (struktuuri haldus).
2. Vali ametikoht, millel hakkad koormuse %-i muutma.

THs=l=]E] 01.06.2013 + 3 Kuud

(O (o (] [~ ][> ][]
Tadtajate madramine (struktuur) Kood s Seose tekst Juht Kehtiv al... | Keht
1] ~ [ Testasutus TEST 0 60007703 01.05.2013 Piramm
| ~ [ Uldosakond Uo 0 60007705 On tootmisl. lilevaataja: 01.05.2013 Piiramm
H -2 peaspetsialist peaspets S 60007706 Kaasab 01.05.2013 Piram
e 8 vanemspetsialist vanemspets 5 60007708 Kaasab 01.05.2013 Piiramr
+ @% Ene Raudsepp Raudsepp P 03101805 Valdaja 02.07.2012 Piirarr

3. Rippmeniiust vali Mine -> Uksikasjaobjekt -> Laiendatud objektikirjeldus.
4. Avaneb objekti haldamine aken. Vali siit Seosed ja Ulevaade (Shift +F8).

7 |, Objekti haldamine
2 O &2 @ M3 @ 2 1

Jlzaniversioon 01 Praegune plaan -
bjektititip S Ametikoht -
bjekti ID 60007708 wvanemspetsialist .
bjekti Iihend wanemspets
| . Aktivne } Plaanitud ©~ Edastatud < Kinnitatud © Tagasi lukatud
Teabetiibi nimi o. Pericod
Objekt - _JPeriood
_|Seosed w7 Altes [01.06.2013] kuni 31.12.9999
Kijeldus () Tana ) Praegune nadal
Osakond/tootajad (&) Kiik  JPrasgune kuu
Plaanitud hivitis  JPraeg. kuup-st  JEelmine nidal
Vaba tadkoht ) Praeguse kp-ni Eelmine kuu
Ifnnteeriml;tunnused () Prasgune aasta
Oigused/ressursid
Tooagraafik — l-E‘ walik
Tootajategrupp/alamgrupp -

5. Avaneb seoste aken, kust valida kehtiv seos td6tajaga, valida Copy (Shift+F9).



|. Seosed Loendikuva muudatusega
& »# M B

Armetikoht

Plaanimise olek

vanemspets
Aktivne

wanemspetsialist

Seosed 01 S 60007708 1
Start End R.. Rel... Relat.text R.. Rel'd obje... Abbr. % Rate
01.05.2013 31.12.9999 A 003 Kuuluvus: O 60007705 Uo 0,00
1 1
Pl.06.2013 J31.12.2013 A 008 Valdaja P 03101805 Raudsepp 100,00

6. Tekib eelmisest seosest koopia, milles omakorda tuleb muuta kuupdev vastavaks
alates millest todtaja seose % muutus ja muuta Staffing Percentage. Samuti saab

muuta inimese seost 0 %-ks.

|. Seosed muuda

& [
fmetikoht vanemspets vanemspetsialist

laanimise olek Aktivne

= ot

alid from Lnl.ns.zolle to 31.12.2013 |6%f° Change Information
Seosed 01 5 60007708 1

Seose tolp / seos z| (oos| Valdaia

Related Object

Uhendatud objekti tiiiip P Isik -

Seostuva objekti 1D 03101805

Lihend Raudsepp

Mirni Ene Raudsepp
Prioriteet

Staffing Percentage 20,00|%

Kife 2 / 2

E{

7. Salvestada
8. Vaadates uuesti struktuurihalduses PPOME, on inimese % muutunud.
[E=E [ 01.06.2013 +3 kuud
(e J i[O m)aE]E JA i~ ]~ (] (B0 =) B8] G
Todtajate madramine (struktuur) Kood i) Sense tekst Juht Kehtiv al... | Kehtiv kuni  Madratud a... | Madratud k... | Protsent | Ti
~ [ Testasutus TEST 0 60007703 01.05.2013 Piramatu
~ [ Uldosakond Uo 0 60007705 On tootmisl, iilevaatzja: 01.05.2013 Piramatu 01.05.2013  Pirematu
u 8 peaspetsialist peaspefs S 60007706 Kaasab 01.05.2013 Piirematu 01.05.2013  Piramatu
-8 vanemspetsialist vanemspets S 60007708 Kaasab 01.05.2013 Piramatu 01.05.2013  Piirematu
« {19 Ene Raudsepp Raudsepp P 03101805 Valdaja 02.07.2012 Piramatu 01.06.2013  31.12.2013 80,00

ﬂ Seosest koopia tegemisel kindlasti jalgida, et olemasolevat seost ei kirjutataks Ule vaid
luuakse uus kirje!

ﬂ Lapsehoolduspuhkuse I16ppemisel muudetakse todtaja ja ametikoha vaheline seose %
samamoodi digeks variant 1 vai variant 2 alusel vastavalt tootaja tootamise koormusele.
Samamoodi tuleb jalgida, et ei tohi Uhtegi kirjet Ule kirjutada vaid tuleb teha seosest koopia
ja sisestada 6iged andmed.
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2.7.1 Ametikoha ja tootaja vahelise seose %-i kontroll

SAP kontrollib ametikoha ja todtaja vahelise seose %-i ning kui see on Ule ettenahtud
ametikoha koormuse protsendi, siis programm sisestatud andmeid salvestada ei luba.

Ametikoha koomust naitab PPOME'’s tddajagraafik, Tddtaja koormust naitab Tootaja %
Planeeritud t66aeg infottbil.

Organisatsiooniga seotud andmetes seose protsent naitab ainult seda kui suure osa antud
ametikohast hélmab konkreetne to6taja. Vt. naidet juhendis Personali Haldamine ptk.2.2.5

Uue tddtaja asendajaks todle vormistamisel tuleb eelnevalt kontrollida ja muuta
asendatava seose %-i ametikohaga vastavalt vajadusele. Selline tegevus valistab
toéolevormistamise protsessi poolelijgamist. Juhul, kui andmed on kontrollimata tekib
infotaubi Organisatsiooniga seotud andmed salvestamisel veateade

i) 5 51000174: seosed AOOS letavad 100 protsenti

. Sellest hoiatusest edasi liikuda ei saa
enne, kui on korrigeeritud ametikoha ja td6taja vaheline seose % vdi valitakse ametikoht
mis on vaba. Todlevormistamise tegevuse katkestamisel peab arvestama, et see jaab
pooleli. Osad infotlilibid salvestatakse aga teised tuleb sel juhul sisestada PA30.

2.8 Ulesannetesse maaramise seose loomine
struktuuripuus

ﬂ Seost on vajalik kasutada ainult selleks, et SAPi struktuuripuus oleks tuvastatav, kes
millise ametikoha Ulesannetesse on maaratud (samuti on véimalik seda markida Infotlubil
ITO34 Taiendavad funktsioonid, kuid see info ei ole struktuuriga seotud). Ulesannetesse
maaramine ei muuda inimest ametikoha valdajaks. Kogu arvestus toimub edasi t6o6taja
pohiametikohal, kus ta on ,valdaja“. Seost ,asendaja“ vdib kasutada ainult juhtudel, kui
teine ametikoht on taitmata voi teisel ametikohal oleval to6tajal (kelle tGlesandeid asutakse
taitma) on kehtiv puudumine (nt lapsehoolduspuhkus, haigus, puhkus, palgata puhkus
jms). Kui kehtivat puudumist ei ole, ei saa teist isikut samale kohale Ulesannetesse
maarata.

+ & Tartverakonsutant Tarkv.konsul S 51112358 Kaasah 01.01.2013 1.01.2013  Piramatu  Piramatu
+ @ Ene Raudsepp Raudsepp P 07000554  Valdaja 13.05.2013 100,00 §1.06.2013  Piramatu  Piramatu
+ & Tartverakonsutant Tarkv.konsul S 51112359 Kaasah 01.01.2013 1.01.2013  Piramatu  Piramatu
U mUr\'e Sarap Sarap P 07000055  Valdaia 01.01.2013 0,0001.04.2015 Piramatu  Piramatu

+ @ Ene Raudsepp Raudsepp P 07000554 13.05.2013 100,00 01.04.2015 Piramatu  Piramatu

ﬂ Ulesannetesse maaratud inimesel ei tohi seost oma pdhiametikohaga nullida.

ﬂ Lisaks tuleb votta arvesse, et kogu personaliarvestus on ametikohapdhine ja peab
alati olema kooskdlas kinnitatud struktuuriga, selles maaratud ametikohtadega ning
ametikohtadel ettendhtud koormustega. SAPis ei peeta arvestust llesannete Ule.

Tegevused Organisatsiooni halduse moodulis seose tekitamisel pdhiametikoha ja selle
ametikoha vahel, mille Ulesandeid taidetakse ilma oma pohikohalt likumata:

1. Ava PPOME.

2. Vali ametikoht, millele asendust hakkad looma.
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3. Rippmendidust vaI| Mine -> Uk3|kaSJaobJekt -> Laiendatud objektikirjeldus.

|———

& gksmas_]aobjel-rt 3 Laiendatud objektikijeldus
Aktiveeri vaated...
fifoi Tagasi F3
[«<=][=]I[E] 30.04.2013 + 3 Kuud
(& . (O] (=5 ][« l[ ]IEEI-I-----I-I-
Tadtajate madramine (stru.. Kood Seose tekst
~ [ Rahandusosakond Rahandus 0 60006647 K
w |E 1 osakonnajuhataia osak.juh. S 60006648 Kaasah
- 8% 21 Kalju Kukk Kukk P 03100153 Valdaja
- B 21 spetsialist spetsialist S 60006704 Kaasab
- @5 £ Ingrid Koeme Koemets P 03101363 valdaja
. %ﬁ Ingrid Koeme|Koemets P 03101363 aldaja
4 F 4 b
N} Uksikasjad: Ametikoht osakonnajuhataja

4. Avaneb objekti haldamine aken. Vali siit Seosed ja Loo teabetuip (F5).

%@ |.| Objekti haldamine
g EJ\&’@OII@EW K& 1

|Loo teabetiiip  (F5)]

Plaaniversioon [01 Praegune plaan -
Objektitiip ['s ametikoht -|
Objekti ID [6o00s642 | osakonnajuhataia
Objektilihend  [osakjuh. |

Aktivne l‘ Planitud |} Edastatud |} Kinnitatud | Tagasi likatud |

Teabetaibi nimi 0. | Periood
Objekt oW - (%) Perinod

A - | PE— |
Seosed _I\f Alates 101.05.2013] kuni
Lirealdyus P P W -

5. Seosed loo kaardil klikata 'Allowed relationships’ ja valida sealt AO10P — asendaja.

! [= Seos/objektitiip (2} 101 kijet leitud

E Infotype Edt  Goto Extras  View  Slsteem

Piirangud
& + d CcCaee 8 H -
Seosed loo
p ) ) Seos/OT | Seose nimi Obijektiti
[l [1 I Allowed relationships I
= |~ 2 | alooglp  valdaia Tsik
| enrerere | j j
Ametikoht osak.juh. osakonnajuhat HITGE N \Iialda_la KI;:”GJE
- [ e ne
Plaanimise olek IAk‘tlwne : . Fajoi0p jAsendaja = I
Ivalid frorm 01.05.2013] to 31.12.% AI010]US  Asendajs Kasutaja
| Al011K Kulukeskuse madramine Kulukesku
Seosed 015 60006648 1 A|012[|0  Haldab... Organisats
Seose tiiip / seos [z] 010! Asendsj| Al046[BA  vitab vastu Hindaming
Aloaglap  Taotleia Taotleia
' Related Object -1 101 kijet leitud

1

Uhendatud objekti tiiip [P =ik -




6. Sisesta kuupdevad, mis ajaks asendus antud ametikohale on maaratud, sisesta
asendaja, vajadusel seose %, millise ulatuse to6taja Ulesannetesse on maaratud ja

salvesta .

Seosed muuda

A &

fmetikoht osak.juh. osakonnajuhataja

laanimise olek Aktivne

alid from 15.05.2013 to 20.05.2013 |6’qﬂ Change Information
Seosed 01 5 60006648 1

Seose tulp [ seos %l |010| Asendaja

Related Object

Uhendatud objekti tilp P Isik -
Seostuva objekti ID 03102049
Lihend Altwalja
Mirni Marit Albvalia
Prioriteet
Staffing Percentage [ 1-’JGE% | Sisestus tundides |

Kije 3 £ (=}

ﬂ Puuduva tddtaja (nt lapsehoolduspuhkusel) asendaja (kes ei ole eelnevalt seotud
asutuses mone teise ametikohaga) voetakse tdole vastavalt to6taja halduse luhijuhendi
ptk 2.2 ,Tédsuhte vormistamine“ alusel. Asendaja vormistatakse t66le tahtajaliselt kuni
puuduva tddtaja naasmise [Opptahtajani ja asendajale margitakse organisatsiooniga
seotud andmetesse IT0O001 valjale Toé6aeg tunnus AS.

Seost pdhiametikoha ja selle ametikoha vahel, mille Glesandeid taidab inimene ilma oma
pbdhikohalt liikumata, on véimalik ndha SAPi standardaruandega S_AHR_ 61016503 Staff
Assignments ja organisatsiooni halduses PPOME.

ﬂ Ulesannetesse maaratud todtaja pdhiametikohale ei saa Ulesannetesse maaramise
ajaks votta teist isikut, kuna ametikoht on juba hdéivatud. Vastasel juhul on
personalistatistika vale.

2.9 Struktuuri muudatuse sisseviimine

Kui organisatsioonis on muutunud struktuur, siis tuleb muudatus sisse viia ka SAPI
struktuuripuusse. Naited:
1.  Uksuse nime muutus:

1.1 Leia tksus, mille nimi muutus.

1.2 Vali topeltkldpsuga see Uksus.

1.3 Sisesta Pbhiandmete lehel Kehtiv alates kuupaev, mis ajast uus nimi

kehtima hakkab.
1.4 Paranda olemasolev luhinimi ja nimi.
1.5 Salvesta .

2. Ametikoha nime muutus:
2.1 Leia ametikoht, mille nimi muutus.
2.2 Vali topeltkldpsuga see ametikoht.
2.3 Sisesta Poéhiandmete lehel Kehtiv alates kuupaev, mis ajast uus nimi
kehtima hakkab.
2.4 Paranda olemasolev Ghinimi ja nimi.
2.5 Salvesta H.
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=> Juhul, kui struktuurimuudatusel muudetakse struktuuriliksuse asukohta struktuuris
aga nimi jadb samaks, ei ole vaja sulgeda vana Uksust ja teha uut. Saab nn ,lohistada“
Uksuse teise kohta. Selleks markida Uksus kollaseks, vajutada alla klahv Ctrl ja votta
iksusest kinni ning viia vastavasse kohta. Uksuse |6petamise tegevus méjutab varade
moodulit, kus vara kaardil on kasutuses modiste ,Vastutav struktuuritksus®. Varade
Umbertdstmine varade moodulis Uhe Uksuse alt teise alla on vaga suur ja tddmahukas
tegevus. Mistottu on maistlik seda mitte teha.

2.9.1 Struktuuri objektide I6petamine ja kustutamine

Struktuuri objekte (Uksused, ametikohad) saab voimalusel ara kustutada (kui tegemist on
veaga) voi ara lopetada (juhul kui Uksus vdi ametikoht I6petatakse).

Kustutamiseks:

1. Vali Ulevaate alas objekt (liksus, ametikoht), mida soovid kustutada. Kustutada tohib
ainult sellist Uksust vdi ametikohta, millega ei ole seotud nn ajalugu.

2. Vali @ kui soovid kustutada vigast sisestust.

3. Vali Objekt/kustub ka seos (sama kuupaevaga). Seost eraldi ei kustutata.

(=] | 02.05.2012 + 2 Kuud
A [ ][0 (8] (=E (@ ] | [~ ][~ ]| [<=] [= ][5 )62 [=)[=] ) [=E] | (&)
Tadtajate madramine (stru.. Objekt Seose tekst Juht
~ [ Keskkonnaministeeriul MaESramine 0000000
~ [ Keskkonnaministel — 000007 On tootmisl. illevaataja: minister
- ﬂ minister minister S eo00o0oo0ns Kaasah
- 8 nunik S 60000023 Kaasab
~ [ kantsleri vastutug Kantsleri v O G0006643 On tootmisl. llevaataja: kantsler
- B kantsler kantsler S 60006645 Kaasah
~ [ rahandusosal Rahandus O G0006647 On tootmisl. llevaataja: Kaliu Kukk
v B osakonnajosak.juh. 5 B0006648 Kaasah
4 8 spetsialist | spetsialist S 60006704 Kaasab
Ara I8petamiseks:
1. Vali Ulevaate alas objekt (Uksus, ametikoht), mida soovid ara Idpetada.
2. Vali @& kehtivuse |6petamiseks.
&« ][=] | 03.05.2013 + 3 Kuud
)| (O e e ) (=~ ) () ) ) () ) | (B
Todtajate madramine Objekt I Seose tekst
= [1 Keskkonnamini Masramine O 60000000
= [ Keskkonnar. — O 60000007 On tootmisl. llevaats
= ﬂ minister minister 5 60000008 Kaasah
- & naunik S 60000023  Kaasab
~ [ Kantsleri vastutus Kantsleri W\ 0 60006643 On tootmisl. llevaats

3. Valik Objekt, siis I16peb ka seos sama kuupaevaga. Seost eraldi ei I&petata.
Sisesta ametikoha/lksuse kehtivuse viimane kuupadev. Naiteks antud naite puhul on

ametikoht viimast pdeva olemas 01.07.2013 Alates 02.07.2013 seda enam struktuuripuus
olemas ei ole.
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Piiritlerniskp 01.07.2013

V%]

=> Kui ametikoht likvideeritakse, siis tuleb esmalt seal olev t66taja labi liikumise tegevuse

viia teisele ametikohale ja siis naidata ametikoha |6petamise kuupaev — @ 4| Piiritle
nupu kaudu (kuupdev ei saa olla varasem, kui tootaja antud ametikohalt lahkumise
kuupaev).

Valesti sisestatud Uksuse kustutamiseks tuleb selle Uksuse alt kustutada teised Uksused

vOi ametikohad ja seejarel kustutada Uksus (kustutada objekt). Samuti ei tohi midagi
kustutada nii kaua, kui té6taja on ametikohaga seotud.

4. Salvesta (=}

2.10 Struktuuripuust otse objekti detailsetesse
andmetesse lilkumine

Struktuuripuust on vdimalik liikuda otse konkreetse objekti detailsete andmete juurde —
Objekti haldamine.

> Vali Struktuuri halduses olles objekt (organisatsiooni Uksus, ametikoht) ning siis dlevalt
menddst Mine -> Uksikobjekt -> Laiendatud objektikirjeldus.

= Organisatsioon ja personalihdive Redigeeri | Mine | Satted Sisteem Spikker
@ ~| q e @ Uksikagiaohjekt (3 Laiendatud objektikifeldus
Aktiveeri vaated...
Organisatsioon ja personalihoi Tagasi F3
bd
<=8 B [Z][2] --- [ 03.05.2013 + 3 kuud
1‘
Orsmsalus 200 3 e A IIIAHvIIE (5 ] 5 | P] =1 (] (]
~ [ Organisatsiooniiiksus - Téétajate madramine (stru... | Kood Seose tekst Juht M3iratud a
« fH} vaba otsing ~ ~ [ Keskkonnaministeeriumi | KEM VA Q 60000000
S ['ﬁ'] Otsingutermin ~ [ Keskkonnaministeeril KEM 0 60000007 On tootmisl. Glevaataja: minister 01.01.2013
5 ['ﬁ'] Struktuuri otsing » B minister minister S ©0000008 Kaasab 01.01.2013
- {H} objektizjalugu + & néunik néunik S 60000023 Kaasab 22.03.2013
» B Ametikoht ~ [ Kantsleri vastutug Kantsleri Vi O 60006643 0On tootmisl. Glevaataja: kantsler 01.05.2013
v EE Amet + B kantsler kantsler 5 60006645 Kaasab 01.05.2013
v G Isik ~ [ Rahandusosak Rahandus 0 60006647 On tootmisl. Glevaataja: Kalju Kukk 01.05.2013
» [B Kasutaia = » & osaskonnaj osak.juh. S 60006648  Kaasab 01.05.2013
» & Ulesanne - ~ 8 [spetsialist] spetsalist 5 60006704  Kaasab 01.05.2013

Kuvatakse antud objektiga seotud kdik Infotlilibid, mida saab juba Ukshaaval hallata.
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2.10.1 Objekti kirjete muutmine

» Seosed objektitiilibi muutmine

5@ .| Objekti haldamine
7 02 e D8 [Z]

Plaaniversioon 01 Praegune plaan -

Dhjektitinp | S Ametikoht |

Dbjekti ID 60006704 spetsialist

Dhjekti Hhend spetsialist

| Aktivne Plaanitud Edastatud Kinnitatud Tagasi lukatud
Teabetiitibi nimi 0. Periood
Objekt o - ' Periood

[ seosed w T Altes |03.05.z013
Kifeldus I T3na

Fr . — e B

Osakond/tédtajad I_IE---Kolk | y
Plaanitud hivitis )Praeg. kuup-st
Waba tddkoht ' _JPraeguse kp-ni

Valides vOi F7 (Kuva teabetliip) naeb viimast seost. Valides

(Ulevaade) naeb kéiki valitud perioodi seoseid.

ko

voi Shift+F8

|.| Seosed Loendikuva muudatusega

F 0o @
metikoht spetsialist spetsialist
animise olek Altivne

osed 015 60006704 1

Start End R../Rel... Relat.text |R.. Rel'd obje... Abbr. % Rate
01.05.2013 31.12.9999 A 003 Kuuluvus: 0 60006647 Rahandus 0,00
11.06.2016 31.12.9999 A 008 Valdaja P 03101363 Koemets 100,00
10.06.2013 10.06.2016 A 008 Valdaja P 03101363 Koemets 0,00
01.06.2013 09.06.2013 A 008 Valdaja P 03101363 Koemets 100,00

Markides rea ja valides voi F6 (Muuda teabetliip) saab muuta antud seose andmeid:
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@7 OO

0 | .| Seosed Loendikuva muudatusega

Related Object

Uhendatud objekt tiip P Isik
Seostuva objekti ID 03101363
Luhend Koemets

Nimni Ingrid Koemets
Prioriteet [

Staffing Percentage 100,00 %

Kije 2 i al

fmetikoht spetsialist spetsialist

laanirnise olek Aldinen e

ceosed 015 60006704 1
Start End R.. Rel... Relat.text R.. Rel'd obje... Abbr. % Rate
01.05.2013 31.12.999%9 A 003 Kuuluvus: 0 60006647 Rahandus 0,00

=

—@.1.[}6.2[}16 _131.12.9999 A 008 Valdaja P 03101363 Koemets 100,00
10.06.2013 10.06.2016 A 008 \aldaja P 03101363 Koemets 0,00
01.06.2013 09.06.2013 A 008 Valdaja P 03101363 Koemets 100,00

E B

Ametikoht spetsialist spetsialist

laanimise olek Aktivne

alid from 11.06.2016 to |31.12.9999 I&’cp Change Information

Seosed 015 e0006704 1

Seose tlilp [ seos 1 [0z :Valdajal :

Analoogiliselt saab hallata ka organsatsiooni objekte ehk minna otse struktuuri péhiaknast

nn. Expert Mode’ toimingutesse.

Expert Mode toimingutesse saab minna ka otse SAP standard menuist:

~ ‘2 Personalihaldus
- 2 PPMDT - Juhi to6kud
* [ Personalihaldus
» (7 aAjzhaldus
» ] Palgaarvestus
* (7 Kooltuste ja drituste haldus
v (3 Training Needs Management
~ =3 Organisatsiooni haldus
* [J Organizational Plan
-
» ) PO10 - Organizational Unit
+ 2 PO03 - Job
» 2 PO13 - Position
- 12 POO1 - Work center
* &) PFCT - Task Catalog
+ 2 PPO1 - General
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Objektide vahelised seosed

Tddtajate madramine (struktuur) Kood jin} Sense tekst Juht
= [ Keskkonnaministeeriumi valitsemisala |KEM VA 0 ©0000000
= [ Keskkonnaministeerium KEM 0 60000007 On tootmisl. Olevaataja:  minister
- E minister minister S e0000008 Kaasab
+ 8 niunik niunik S 60000023  Kaasab
> [ Kantsleri vastutusvaldkond | Kantsleri VvV 0 60006643 On tootmisl. Glevaataja:  kantsler
- B kantsler kantsler S 60006645  Kaasab
= [ Rahandusosakond Rahandus 0 60006647 On tootmisl. Glevaataja:  Kalu Kukk
- g osakonnajuhataja osak.juh. S 60006648 Kaasab
+ B9 Kaju Kukk]  [Kukk P 03100153  Valdaja

2.11 Organisatsiooni objektide haldamine

Organisatsiooni objekte saab hallata SAPi menuu/Personalihaldus/Organisatsiooni
haldus/Expert Mode ja Kasutajamen(ii/Organisatsioon kaudu jargmiste toimingutega:

e PO10 Organisatsiooniliksuse haldamine

e PO03 Ameti haldamine

e PO13 Ametikoha haldamine

* [= Organisatsiooni haldus

» [0 Organizational Plan

* [= Expert Mode
» 2 PO10 - Organizational Unit
- ) POO3 - Job
+ (£} PO13 - Pasition
- 2 POO1 - Work center
» ) PFCT - Task Catalog
« £ PPO1 - General
» [ Simple Maintenance

Need toimingud vdimaldavad lisaks Organization & Staffing kuva detailses alas toodud

objekti andmetele hallata veel mitmeid taiendavaid struktuuri objektide andmeid, mis on
grupeeritud vastavatesse infotlilipidesse ja mida pohiekraanil ei kuvata.

=> Naiteks ametikohaga seotud infotllp Kirjeldus, kuhu saab sisestada selle
ametikohaga seotud ametikirjeldust véi muud teksti.

Konkreetse objekti haldamisse saab liikuda ka otse struktuuripuusst, valides menuust
menuust Mine -> Uksikobjekt -> Laiendatud objektikirjeldus v.t. ptk 2.10

2.11.1 Teabetlitibi Objekt haldamine

Valid Teabetullbi, mida muutma hakkad
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Plaaniversioon 01 Praegune plaan -
Objektitiip S Ametikoht -
Objekti ID 60153632 | koristaia
Objektilihend  koristaia |

7~ Akkivne |r Plaanitud |} Edastatud  Kinnitatud |} Tagasi likatud

Teabetiiiibi nimi 0. Periood

r[bbjelct ]@ - (") Perivod
Seosed T || Altes |24.01.2018| ku
Kijeldus () Tina
Osakond/todtajad (®) Kiik
Plaanitud hivitis "IPraeg. kuup-st
Vaba tddkoht o )Praeguse kp-ni

Valid menuust Ulevaade
Objekti haldamine
¥ 0 ¢ s 0O T| @l
|— =1 [= 1 = & II:IIevaau:Ie I{Sh'rﬁ:+F8]|
Valesti lisatud kirje kustutamiseks valida Kustuta nupp (Shift + F2)
Objekt Loendikuva muudatusega
& ¢ O] | 4l

ymetikoht = koristaja koristaja
'manimise olek Aktivne
Jbjekt
Alguskuupdev |Loppkp Lihend Objekti nimi
r
§|24.E}1.2[}13 31.12.9999 koristaja Ilmrlslzljd
01.09.2016 23.01.2018 koristaja koristaja
Kirje muutmiseks valida Muuda nupp Muuda 4 (F6)
Muuda objekti nimi ja salvesta
Objekt muuda
[i]
Aametikoht koristaja koristaja
Plaanimise olek Aktinvne
Kehtivus 01.0%9.201a kuni 31.12.59955
Objekt
Objekti ihend koristaja
Objekti nimi Cruumide koristajal

Keelevdti ET Eesti -



2.11.2 Teabetuitibi Vaba tookoht haldamine

Valid Teabetlubi Vaba tookoht

Plaaniversioon 01 Praegune plaan -
Objektitiip S Ametikoht -
Objekti 1D £015363% koristaja

Objekti lihend koristaja

- Aktivne |r Plaanitud " Edastatud  Kinnitatud |} Tagasi likatud

Teabetudbi nimi 0. Periood

Objekt o - (1Periood

Seosed " 7 || ARtes [01.01.1300

Kijeldus ()1 Tana

Osakond/tddtajad (®) Kik

Plaanitud hiivitis i (IPraeg. kuup-st
r[i.'aba tokoht R ()Praeguse kp-ni

L |

Valid menuust Ulevaade vdi muutmine

@ . Objekti haldamine

» 7]« 0o w[a],

I : @Lﬁ_ Ulevaadg (Shift+F8)

Voimalik on kas luua uus kirje véi parandada/muuta olemasoleval kirjel kuupaevi voi seda,
kas ametikoht on Vaba = Open véi Taidetud = Vacancy filled

Ametikoht koristaja ruumide koristaja
Plaanimise olek Aktivne

= 1
Valid from LUl.UB'.ZUlE_I to 31.12.9949%9

Vaba téokoht
() 0pen
(®)Vacancy filed
Peale muudatust salvestada.

2.11.3 Teabetlitiip Tootajagrupp/allgrup haldamine

Valid Teabet(lbi Tootajagrupp/allgrupp
A Axtivne | PRantud | Edastatud Knntatud | Tagas iatud

Teabeti:bi nimi 0. [ | Perood

Konteermstunnused = Perood

Oigusedy/ressursid = Abtes 01.01.1200] kumi  |31.12.998¢
Tosgraafk Tina Praegune nadal
Tootajategrupp/aamgrupp v . Kok Praegune kuu

Valid meniiust tGlevaade voi muutmine
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@ .| Objekti haldamine
% 2¢O & @E/

l [gflg Ulevaade (Shift+F8)

Voéimalik on kas luua uus kirje vdi parandada/muuta olemasoleval kirjel kuupaevi,
tootajagruppi ja/voi allgruppi

i .| Tootajategrupp/alamgrupp muuda
[i]
Ametikoht koristaja ruumide koristaja
Plaanimise olek Aktivne
T T
Valid from LUl.UB.ZUlﬁ_I to [31.12.999% Ic%’* Change Information

Tadtajategrupp/alemarupp
EE Group 8| Tadlepinguline
Tadt.alamar. £5| TLS Tadline Kirje 1 i1

ﬂ Ametikoha to6tajagrupi muutmisel tuleb kontrollida, kas ametikohaga seotud t66taja
kaardil t66tajagrupp on 6ige. Vajadusel teha liikumine, valides sobiva toimingu p&hjuse.
(vt. personali haldamise juhend ptk.2.5)

2.11.4 Teabetlilip seosed haldamine

Vali soovitud ametikoht ja margista teabetlilp Seosed klikkides hiirega kastikesel rea ees
voi liigu reale Seosed ja vajuta Shift+Space.
[@ [.| objekti haldamine

)& & DT A

I3 =2
Otsimisalus
~ & Ametikoht Plaaniversioon Praegune plaan d
+ (H) Otsingutermin Objektitiiip Ametikoht v

0 Struktuuri otsin
Gﬁ L Objekti ID €0147370 koristaja 1

= Objekti lihend koristaja

EIE EERE]E
|—”ﬁ| |”@”2—””—“| Aktivne Plaanitud Edastatud Kinnitatud Tagasi lukatud
Mimi D Madratud a... M3drat...

» & assistent S 60147056  01.01.2018 Piramatu =~ .
b & assistent S 60147063  01.01.2018 Pirarfatu  ~ Teabetuubi nimi o Pe__r_'ood_
b & assistent S 60147064  01.01.2018  Piramatu jObjekt _¥ = Operiood
» & digiarhivaar S 60147057  01.01.2018  Piramatu [eosed ¥ T || Aates [01.01.1300
- & digiarhivaar S 60147058  01.01.2018  Piramatu Kijeldus O Tana
v & digiarhivaar S 60147065  01.01.2018  Piramatu Osakond/tdtajad p—
v & digiarhivaar S 60147066  01.01.2018  Piramatu T S
~ [ Haldusosakond 0 60147030  01.01.2018  Piramatu faeg. kuup
~ & luht 5 60147032 01.01.2018  Piramatu U v () Praeguse kp-ni
+ 82, Harri Ahven P 01501078  01.04.2018  Piramatu Konteerimistunnused
~ [ Korrashoiu osakond |0 60147337  08.06.2018  Piramatu Oigused)ressursid
~ & koristzia 1 S 60147370  08.06.2018  Piramatu Taagraafk ¥ L el e
* 82 Kaspar Jesper P 01501075 01.06.2018  Piramatu Tattajategrupp/aemarupp @ -
- & koristzja 2 S 60147371  10.06.2018  Piramatu
v & koristzja 3 S 60147438  08.06.2018  Piramatu
- 82 Vello Puuk  |P 01501080  02.07.2018  Piramatu
» [ Finantsosakond 0 60147031 01.01.2018  Pirarmatu
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v Seoste vaatamiseks vali #% voi Shift+F8.

Ametikoht koristaja koristaja 1
Plaanimise olek A ktivne
Seosed 015 a01473701

Start End R.. Rel... Relat.text  R.. Rel'd obje...

08.06.2018 31.12.9999 A 003 Kuuluvus: 0 60147337
08.06.2018 31.12.9999 A 008 \aldaja P 01501075

abbr.
korrashoid
Jesper

0% Rate

0,
30,

oo
oo

Kui vasakus otsinguaknas on sobiv otsinguala avatud, siis saab kergesti liikuda Uhelt

ametikohalt teisele ja vaadata nende seoseid.

Valiku saab kinnitada hiire topeltklikiga vdi Ctrl+F2.
[@ .| Seosed Loendikuva muudatusega

R DaE T

+ () otsingutermin

' Struktuuri otsin
i g Start End

60147064 01.01.2018  Piramatu ¥
60147057 01.01.2018  Piramatu
+ & digiarhivaar 60147058 01.01.2018  Piramatu
» & digiarhivaar 60147065 01.01.2018  Piramatu

5
» & assistent S
S
S
5
» & digiarhivaar S 60147066 01.01.2018  Piramatu
0
S
P
0
S

b 3 digiarhivaar

~ [] Haldusosakond 60147030 01.01.2018  Piramatu
i 3 Juht 60147032 01.01.2018 Piiramatu

- &8 Harri Ahven 01501078 01.04.2018  Piramatu

~ [ Korrashoiu osakond 60147337 08.06.2018  Pirarmatu

e a koristaja 1 60147370 08.06.2018  Piramatu

+ 89 Kaspar Jesper|P 01501075 08.06.2018  Piramatu

G 3 koristaja 2 S 60147371 10.06.2018  Piramatu

~ & koristaja 3 S 60147438 08.06.2018  Piramatu

» 88 Vello Puuk [P 01501080 02.07.2018  Piramatu

» [ Fnantsosakond 0 60147031 01.01.2018  Piramatu

R.. Rel... Relat.text

08.06.2018 31.12.9999 A 003 Kuuluvus:
i 7
IE]Z.ﬂ?'.2[]18 J31.12.9999 A 008 Valdaje

|E‘|ﬂ| |”@Hi“”@| 02.06.2018 31.12.9999 A 011 Kulukeskus
Mimi D M3dratud a... Maarat...
» & assistent 60147063 01.01.2018  Piramatu = =

A B O =

|§‘ I |£| I |§”ﬁ| Ametikoht koristaia koristzja 3
Otsimisalus Plaanimise olek Aktivne
~ & Ametikoht Seosed 015 60147438 1

. Rel'd obje

60147337
01501080
KG5310

... | Abbr. % Rate
korrashoid 0,00
Puuk 100,00

G..Haldusosakon 0,00

Samas aknas saab kohe mittevajaliku seose kustutada, seost muuta vdi teha koopiat

kasutades uue seose.

v' Seose parandamiseks vali ' voi F6 ja tee vajalikud muudatused.
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1
Ametikoht koristaja koristaja 3

Plaanimise olek | Aktivne
I~ 1
Valid from |08.06.2018]Fjvo  [31.12.9999] i Change Information
Seosed 015 60147438 1
Seose tlp / seos [a] ooz Valdaja
Related Object
Uhendatud objekti tidp [ Tsik -|
Seostuva objekti ID [01501080 '
| |
Lithend Puuk
Mirni Ivello Puuk '
Prioriteet []
Staffing Percentage 100,00(%

Kife 2 f 3

Salvestamiseks vdi CTRL+S. limub teade, et ametikoht taidetakse, ja viimane
kuupaev kui ametikoht on vaba, on 07.06.2018. Selle teate puhul vali Yes. Kui kuupaev ei
sobi, siis saab seda muuta.

[= Delimit Vacancy x

5 60147438 koristaja 3

P
07.06.2018

1= =

Delirmit on

| Yes |[ Mo |[3 cancel | ‘

Et ndha vasakul valikuaknas muudatust, selleks tuleb vajutada ikoonile .

(B e B )=

Mirmi D Madratud a... Madra...
* aasslstent S5 60147063 01.01.2018  Piramatu 4
¥ aasslstent S 80147064 01.01.2018  Pirarmatu  *
» a digiarhivaar 5 60147057 01.01.2018  Piramatu
o a digiarhivaar 5 60147058 01.01.2018  Piramatu
* 3 digiarhivaar 5 60147065 01.01.2018  Piramatu
¥ a digiarhivaar 5 60147066 01.01.2018  Piramatu
~ | Haldusosakond 0 60147030 01.01.2018  Piramatu |
w a Juht S5 60147032 01.01.2018  Piramatu
p
O
5
P
5
5
P

= 28 Harri Ahven 01501078 01.04.2018  Piramatu

> [ Korrashoiu osakond 60147337 08.06.2018  Piramatu
"' a koristaia 1 60147370 08.06.2018  Piramatu

« 20 Kaspar Jesper 01501075 08.06.2018 Firamatu

J a koristaja 2 60147371 10.06.2018  Piramatu

W a koristaja 2 60147438 08.06.2018  Piramatu

+ 22 Velo Puuk 01501080 08.06.2018  Piramatu
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2.11.5 Organisatsiooniliksusele juhi ametikoha maaramine

Seoste all saab maarata, kas ametikoht on mingile organisatsiooniuksusele juhiks. Selleks

aktiveeri teabetliip Seosed ja loo uus seos O vOi F5. Seose tllbiks tuleb maarata A
012, Ghendatud objekti tGlbiks Organisatsioonitiksus ja seostuva objekti ID lahtrisse
organisatsiooniliksuse number.

Armetikoht Juht Juht

Plaanimise olek Aktivne

Valid from 01.04.201% to |31.12.599%9% |o‘(p Change Information
Seosed 015 601470321
Seose tldp [ seos Al |01z

Related Object

Uhendatud objekti tidp Organisatsiooniiiksus -
Seostuva objekti ID €0147030
Lithend
Mirmi
Prioriteet
Weighting %

Salvesta vOi CTRL+S.

Vali vasakult nimekirjast organisatsiooniiksus, |kooni || vajutamisel on naha, et
ametikoht on muutunud juhi ametikohaks.
~ [| Haldusosakond (O 60147030 01.01.2018  Piirarmatu
~ & uht 5 60147032 01.01.2018  Piramatu
* 22 Harri AhveP 01501078 01.04.2018  Piramatu
J E koristgia 4 |S 60147524 01.06.2018  Piramatu
= [ Korrashoiu 050 60147337 08.06.2018  Piramatu
* & koristaja 15 60147370 08.06.2018  Piramatu
« 28 KaspalP 01501075 08.06.2018  Piramatu
E koristaja 25 60147371 10.06.2018  Piramatu
* £g Eva LiP 01501077 10.06.2018  Piramatu

2.11.6 Seoste prioriteet haldamine

Prioriteedi valja kasutatakse objektide esitamise jarjestuse maaramiseks struktuuris. Kui
struktuuri samal hierarhilisel tasandil asub mitu objekti, tuleb need jarjestada kindlas
jarjestuses Ulalt alla. Selleks maaratakse kahest tdhest koosnevad tdhekombinatsioonid
vOi numbrilised prioriteedivaartused, kus vaartus AA voi 1 on kdrgeim ja ZZ voi 99
madalaim prioriteet.

Kui prioriteeti ei maara, paigutab slsteem objektid vastavalt nende objekti ID-de
jarjestusele.

Vajadusel on vdimalik prioriteetsuse jarjekorda muuta kas ppome vaates lohistades ja
ppO01 vaates uksikult vdi mass-sisestusega.

Naide 1: ametikoha prioriteetsuse muutmine.
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Valime organisatsiooni puus ametikoha, mille jarjekorda soovime muuta.

=IEIIE] 23.03.2020 -31.12.9999

:J'@E.--'@E'ﬂ'.@“ [il{hEn M)

Tddtajate madramine (struk... | Kood Seose tekst
~ 1 Oppeosakond Oppeosakond O 60126354

v B dppedirektor oppedirektor S 60126355 Kaasab

& arendusiuht arendusjuht S 80313632 Kaasab

' & Sotsiaalpedagoog-nd sots-ndustaj S 80277854 Kaasab

v & kutsefpetaja kutsedpetaja S 60126382 Kaasab

v & [kutsedpetsja) kutsefipetaja S 60126386  Kaasab

¥ & kutsefpetaa kutsedpetaja S 60263032 Kaasab

v & kutsefpetaja kutsedpetaja S 60126389 Kaasab

| Mine | Sitted Siisteem  Spikker

B Uksikasiaohjekt 3 Laiendatud objektikifeldus
Aktiveeri vaated...
i Tagasi F3

P[0 & & [0 T | La]7

4]
Plaaniversioon |01 Praegune plaan -|
Objektitiip |5 Ametikoht v/
Objekti ID |60126386 kutsedpetaja

Objekti lihend |kutsetipetaia

_/Aldime ]/Plaan'rtud | Edastatud | Kinnitatud |—E

Teabetiiibi nimi 0. Periood
Objekt W = I Periom
|_|Seos:-:-d o T Alates |
Kifjeldus O Tina
Osakond/tddtajad @) Kiiik

& ¢ [0 o 1F | [{]

Ametikoht lkutsedpetaia | kutsedpetaia
Plaanimise olek | Aktivne '
Seosad

Start End R.. Rel...|Relat.text  R.. Rel'd obje...

01.09.2016 31.12.9999 A 003 Kuuluvus: 0 60126354
y
_IE}I.DI.EE}IEI J31.E}8.2f}lﬁ A 003 Kuuluvus: 0 60126358
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Ametikoht
Plaanimise olek
Valid from

Seosed

Sense tidp [/ seos

Related Object
Uhendatud objekt tiiiip
Seostuva objekti ID
Lithend

Mirni

kutsedpetajia | kutsedpetaja
Aktivne

0l.01.201a| to 31.08.2018

| (003| Kuuluwus:

0 Organisatsiooniiksus
60126358
Tee Sppetool

Teeninduse dppetool

Prioriteet RH

2.11.7 Ametikoha kirjelduse lisamine

1. Kaivita toiming PO13 Ametikoha haldamine.
2. Avanenud aknas Ametikoha haldamine vali ametikoht, millele soovid kirjeldust
lisada

3. Margista infotlip Kirjeldus ja vajuta rakenduse tdéribal nuppu Create .
Kuvatakse aken:

W |. Kirjeldus loo
B s

[&=][=] 1 [& [ |[E] Ametikoht siseaud siseaudiitor
Otsimisalus Plaanimise olek Aktivne
-~ & Ametikoht Kehtivus 01.05.2013| kuni [31.12.99%3) [gp Muutmisteave

- ﬂﬂ Otsingutermin

. ﬂﬂ Struktuuri otsing
Kijeldus 015 60015904 1

Alamiiiip [ - -
Keelevdti ET Eest ~

- Kijeldus

Rida 1, veerg 1 Rida 1 - rida 10 20 reast

» Kehtivus — kirjelduse kehtima hakkamise aeg
» Alamtudp — vali 0003 Markused
» Kirjeldus — sisesta tekst
4. Salvesta H.
2.11.8 Dokumendi sidumine ametikohaga
1. Kaivita toiming PO13 Ametikoha haldamine.

2. Avanenud aknas Ametikoha haldamine vali ametikoht, millele soovid dokumenti
lisada
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7 |. Ametikoha haldamine

O L e D TR

QEEEELE
Otsimisalus
~ 8 Ametkoht Plaaniversioon 01 Praegune plaan b

- (H Ot5ingute.rmin. Ametikoht 60113387 | osakonna juhataja

« [H} struktuuri otsing Lihend =T
Aktivne Plaanitud Edastatud Kinnitatud Tagasi lukatud
Teabetiiiibi nimi o. Periood
[bbJEKt jv‘ = = Periood
Seosed w7 Alates [21.10.2015| lkuni 31.12.9999
Kijeldus ) Tana (Praegune nadal
Osakond/ tédtajad Kbk “)Prasgune kuu
Plaanitud huvitis ") Praeg. kuup-st ) Eelmine nadal
Vaba tigkoht () Praeguse kp-ni () Eelmine kuu
Konteerimistunnused () Praegune aasta
Oigused, ressursid
Todtajategrupp/akmgrupp v -

3. Vajuta olekuribal nuppu Generic Object Services ja dokumendi sidumiseks Loo

manus:

e
2

Ametikoha haldamine

Loo... 2
Manuseloe Loo mdrkus

Eramarkus Loo vdline dokument (URL)

Ots Saada 4 Sdiliza 3 ment

T 1 Seosed Sisestage vidtkood fazn v
Tddvooq b oht [80113387 d osakonna juhataja
Minu objektid 3 osak juh
Dbjektiteenuste spikker

4. Leia oma arvutist vajalik dokument ja salvesta =]}

5. Salvestatud dokumendid leiad manuseloendist:
=8 | . Ametikoha haldamine

a? Loo... »
— Manuseloend
Eramdrkus
Ots Saada >
T Seosed ersioon
Tadvoog oht
Minu objektid
Objektiteenuste spikker

6. Avanenud valikus margi ara vajalik manuserida. Dokumendi vaatamiseks kldpsa

E3

sellel kaks korda voi vajuta nuppu
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[& Teenus: Manuseloend x

osakonna juhataja
Tko, @ Tiitel

D & |@[<)[@[2) [S)[E) (&)[F)E]) 6L

manus

Autori nimi

Loomiskp h

T T
L ¥ | Nupud aruandluses

Ene Raudsepp

21.10.2015

2.11.9 Planeeritava ametipalga sidumine ametikohaga

1. Kaivita toiming PO13 Ametikoha haldamine
2. Avanenud aknas Ametikoha haldamine vali ametikoht, millele soovid planeeritavat

ametipalka lisada

@ |. Ametikoha hald. ii

O & % Ml T2
= R =,

Otsimisalus
~ & Ametikoht
. M Otsingutermin
5 “ Struktuuri otsing

3. Margista infotlip Planeeritud hivitis ja vajuta nuppu Create

4. Avaneb aken:

Plaaniversioon
Ametikoht
Lihend

Akfivne - Planftud
Teabetudbi nimi
Objekt
Seosed
Kijeldus
Osakond/tdbtajad

| |Planitud huvitis
Vaba todkoht
Konteermistunnused
Gigused/ressursid
Tadgraafik
Tiadtajategrupp/alamgrupp

|01 Praegune plaan -]
51112369 Rakenduse administraator

Rakend.admin

© Edastatud - Kinnitatud - Tagasi likatud
oO. Periood
v - (=) Periood
v 7 Alstes [01.01.1200] kuni  [31.12.9993]
() Tana () Praegune nadal
Kbk JPraegune kuu

() Praeg. kuup-st () Eelmine nidal

L4
Ld JPraeguse kp-ni JEelmine kuu

) Praegune aasta

-

v -

voi F5-klahvi.
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%@ |. Plaanitud hiivitis loo
EH & 7 e

= =] || &l ||§ b Ametikoht Rakend.admin | Rakenduse administraator
Otsimisalus Plaanimise olek Aktivne
- & Ametikoht vald from 01.12.2015| to [31.12.9999 [$&=  change Information

- [l otsingutermin

+_fhl Struktuuri otsing Plaanitud hovitis 015 51112369 1

Pay Grade Pay Scale Direct

Pay scale structure data

Rikide loend 99 Muud riigid -

P.scale type o1 Riigiasutused

PS-i ala 04 Wangl am hariduseta

ESG for CAP 3

Palgaskaala gr. G5 To Gl

PS tase Cl 3 To

Key Date for Display 01.12.2015

Valuutavdti EUR Euro

Amount 679,06 To 1 380,49
Time unit 1 Monthly -

5. Sisesta valjale Valid from alguskuupaev, millest alates planeeritud ametipalk
ametikohale kehtib
6. Valitdédleht Pay scale
» Riikide loend — vali 99 Muud riigid
» P.scale type — vali 01 Riigiasutused
» PS-iala - valida vastav ala:

PSA Pay scale area text
01 Riigiasutused

a2 Kohtunikud

03 Prokurdrid

" o4 vangl am hariduseta
0s Vangl am haridusega
oe EKEI

5 07 Vilisteenist vlises
o8 PPA politsei@metn.
09 PPA teenistujad

10 Siseministeerium

11 Haldusteenist vilist
12 MKM asutused

.

420 KkvTo
421 kvT1
422 KvT2
23 KV T2
N34 kvTa
3§25 KkvTs
26 KV T6
427 kvT7
28 KV T8
429 kvTo
130 kv Ti0
Y31 kv 111
M3z kv 112
33 KV T13
34 KV T4
35 KV T15

ESG for CAP —vali 3

Palgaskaala grupp — vali palgaastmete tabelist vastav palgaaste. Saad sisestada
ka palgaastmete vahemiku, vali To

PS tase — jaab taitmata

Key date — ei oma tahtsust, vdib jadada see, mis hetkel pakutakse — tdnane
kuupaev

VV VYV
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» Time unit — pakutakse vaikimisi Monthly. Véimalik valida erinevaid valikuid

1 Monthly |ﬂ—:
6 Annualy

4 Bi-weekly

9 Daily

5 Every four weeks
A Half-Yearly

& Hourly

1 Monthhy

7 Quarterly

2 Semi-monthly

3 Weekly

[
7. Salvesta .

2.11.10 Teenistusgrupi (Ameti/Job) punktide lisamine

1. Kaivita toiming PPO1
2. Vali objektititip C Amet
3. Vali ametikoht, millele soovid punkte lisada v6i neid muuta

4. Margista infotiip Téodkoha hindamise tulem-d, vajuta nuppu —
Plaaniversioon 01 Praegune plaan -
Objektitiip C Amet -
Objekti ID 60004477 Sekretaritdod 4-
Objekti lihend SE4-
" Aktivne } Plaanitud | Edastatud ~ Kinnitatud + Taogasi likatud
Teabetiiiibi nimi 0. Periood
Objek: o - ) Periood
Seosed ¥ T Altes [01.01.1800| kuni
Kijeldus () Tana IPraeg
Plaanitud hiivitis (o) Kiik CIPraeg
Kulude plaanimine )Praeg. kuup-st ) Eelmil
Standardprofilid CIPraeguse kp-ni O Eelrmil
Personaliarend. profiilid OPraeg
Tidkoha hindamise tulem-d o
I

5. Avanenud aknas vali viimane kirje ja tee sellest koopia, vajuta



Amet SE4+ Sekretartdod 4+
Plaanimise olek Aktivne

Tddkoha hindamise tulerm-d

Evalu... MName Alguskuup... Lippkuup... Eval... Evaluation group
T 1
I[E‘\-"[}l J(’i hinnang 1 01.01.2013 31.12.9999 300 -

-

6. Sisesta muudatuse alguskuupéev Valid from ja muuda punktid valjal Evaluation

points
Armet SE4- Sekretdrtdsd 4-
Plaanimise olek Aktivne
Valid from 01.01.2018| to 31.12.993%

Tddkoha hindamise tulem-d

Evaluation method EVD1 T66 hinnang 1 -
Result
I~ 1
Evaluation points 228
L =1

Evaluation group

[ |Benchmark job

7. Salvestamisel iimuvale kiisimusele vasta Jah.
& Tddkohahindamisetulern-d Loo

Eelmist kirjet piiritietakse |Gpus. Kas soovite
9 salvestada?

ah | Ei [%  Tuhsta |

=

8. Salvestuse tulemusena tekib uus kirje ja Idpetatakse eelmine Kirje.

Amet SE4- Sekretdrtaad 4-
Plaanimise olek Aktivne

Tadkoha hindamise tulem-d

Evalu... MName Alguskuup... Lippkuup... |Eval... Ew:
1N 1
E\J’DI _I'Ei hinnang 1 01.01.2018 31.12.9999 228
EV01  Tdd hinnang 1 01.01.2013 31.12.2017 262
2.11.11 Ametikoha ja teenistusgrupi (Ameti/Jobi/T66) seose loomine

Ametikohale saab teenistusgruppi sisestada PPOMESs kas pohiandmete téolehel voi
laiendatud objektikirjelduse vaates toiminguga PPO1.

1. Kaivita toiming PPOME, vali t66leht Péhiandmed
2. Leia valikust valjale T66 ndutav teenistusgrupp
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(&)= 22.06.2018 31.12.9999
P O R 2 ) ) ) ) 6 ) )

Tddtajate madramine (stru...  Kood ] Seose tekst Protsent | Juht
= [] Testasutusl Testl 0 60039191 peadirektor
« & Test objekt TEST 5 60108202 Kaasab
g a LSMW_TEST LSMW_TEST S 60108207 Kaasab
« & A niunik_tahtajalininunik S 60147417 Kaasab
« B peadiektor peadir S 60039192 Kaasab
+ & juhatga juhataja S 60039554 Kaasab
+ 22 Viga Tore Tore P 03101836 Valdaja 100,00
« & peaspetsilist spetsialist S 60039561 Kaasab
~ & niunik néunik 5 60039555  Kaasab
+ 82 Viga Tore Tare P 03101835 Valdaja 0,00
4 a ndunik ndunik S 60039562 Kaasab
v [ valdkond VK 0 60101949 On tootmisl, tlevaataja: Uus ametikoht
a 1 ihen .-.-n—..-\...-—a—m.-.‘.-..-.;.l I‘I..~>n-n il M ERAN0dnE L e T ] P et et}
IT:I Uksikasiad: Ametikoht ndunik J

«" Pdhiandmed | Konteerimine + Aadress - Kulujaotus - « Toograafik  «° Tunnused -~ +F Nimetus

Ametikoht |ndunik Indunik @E|I||E|

Tdid  Administrativiuhtimine 1- Ontival. [22.06.2018
[Joma organisatsioonitksuse juht kuni 31.12.9999
Staffing status | C Vacancy occupied or put on hold +
[ |Personal
valdaja Kijeldus
Tkoon Valdaja | Protsent Maaratud alates Maaratud k= Alamtp {0001 Uldine kieldus v
g VagaTore 0,00 01.05.2014  Piematu | [LJ][0|[E| )] [[]E
4 '

Kehtiv al..
01.05.201:
25.05.201!
27.05.201!
01.05.201.
01.05.201.
01.05.201.
01.05.201-
01.05.201.
01.05.201.
01.01.201«
01.05.201.
01.01.201¢

AT oA And

[ I5...

3. PPOME vaates kasuta valikut Mine/Uksikasjaobjekt/Laiendatud objektikirjeldus ja

mine toimingusse PPO1

| Mine | Satted Siisteem  Spikker
! Uksikasiaobjekt 3 Laiendatud objektikijeldus
Aktiveeri vaated... E

Margista infotlitip Seosed, vali periood Kdik ja vajuta nuppu —
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[7@ .| Objekti haldamine
t | [ & @« [0 r | & 7

Plaaniversioon
Objektitiiip
Objekti ID
Objekti lihend

01 Praegune plaan
S Ametikoht
60015305 néiunik

néunik

Aktivne Plaanitud Edastatud Kinnitatud Tagasi likatud
Teabetiitibi nimi 0. Periood

Dbjekt o - ) Periood
ziseosed jq? M Alates |22.06.2018
Kijeldus “Tina
Osakond/tidtajad o Kiik

Plaanitud hivitis “)Praeg. kuup-st

Vaba todkoht
Konteerimistu

nnused

Oigused,ressursid

Tadgraafik

Tdotajategrupp/alamarupp

U4
U4

“)Praeguse kp-ni

Walik

kuni 31.12.9993
“Praegune nadal
“IPraegune kuu

" )Eelmine nidal
“JEelmine kuu

") Praegune aasta

B

Avanenud aken kuvab ametikoha seoste muudatuste loetelu:

@ |.| Seosed Loendikuva muudatusega
& & 08T Al

Ametikoht
Plaanimise olek

Seosed

Start

07.06.2018
01.05.2013
01.11.2015
01.10.2014
01.06.2014
01.05.2014
15.01.2014
13.01.2014
01.01.2014
14.10.2013
16.09.2014
01.05.2013
20.10.2014
01.05.2013

naunik
Akiivn

015 600159051

End R.. Rel...
31.12.9909 A (003
06.06.2018 A 003
31.12.9900 A (008
31.10.2015 A 008
15.09.2014 A 008
31.05.2014 A 008
30.04.2014 A 008
14.01.2014 A 008
12.01.2014 A 008
31.10.2013 A 008
30.09.2014 A 010
31.12.9999 A 011
31.12.9999 A 031
31.12.9999 B 007

Seoste selgitus:

niunik

&

Relat.text  R../Rel'd obje...
Kuuluwus: 0 60039191
Kuuluvus: 0 60015902
Valdaja P 03101848
Valdaja P 03101848
Valdaja P 03101826
Valdaja P 03101826
Valdaja P 03101826
Valdaja P 03101826
Valdaja P 03101826
Valdaja P 03101821
Asendaja P 03101834
Kulukeskus K KL2010 L.
NEutav Q 60103715
Kijeldaja C 60004375

Abbr.
Testl
Test
Jaana
Jaana
Raudsepp
Raudsepp
Raudsepp
Raudsepp
Raudsepp
Test3
Test
Juhtkond
Teenistus
PO3

Ametikoha seos organisatsiooniga — tiup O, seos A/003

Ametikoha seos valdajaga — tltp P, seos A/008

Ametikoha seos kululksusega — tllp K, seos A/011

% Rate
0,00
0,00
0,00

100,00

100,00
0,00

100,00
0,00

100,00

100,00

100,00
0,00
0,00

100,00
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Ametikoha kvalifikatsiooni ndue — tlitip Q, seos A/031
Ametikoha teenistusgrupp — tlilip C, seos B/007

Ametikohale uue kuupaevaga seose loomiseks tee viimasest soovitava seosega kirjest
koopia, muuda periood ning seotava objekti ID.

Seosed kopeeri

& H

Ametikoht Indunik | ndunik

Plaanimise olek | Aktiivne

Valid from I_IIZIl.I:IE.ZIIZIlH_I to 31.12.9999 E
Seosed 015 e00139051
Seose tilp [ seos 8| [007] Kireldaja

Related Object

Uhendatud objekti tiiiip |C Amet

Seostuva objekti ID |60004064

Lihend (aD2-

Mirni 'Adminlstrati'r'.-juhtimine 2-
Prioriteet ]

Weighting [100,00|%

Salvestamisel ilmuvale kiisimusele vasta Jah

Eelmist kirjet piiritletakse |6pus. Kas soovite

9 salvestada?

=

o Ei [2¢  Tahsta |

Salvestamisel luuakse seos ametikoha ja uue teenistusgrupi vahel, Idpetatakse eelmine
kirje ning luuakse uus kirje tdotaja infotuubile ITO001 Organisatsiooniga seotud andmed.

Seosed Loendikuva muudatusega
& & [OE T | [

Ametikoht Indunik | ndunik

Plaanimise olek | Aktivne

Seosed 01 5 600159051
Start End R.. Rel... Relat.text  R.. Rel'd obje... Abbr. % Rate
01.06.2018 31.12.9999 B 007 Kijeldaja C o©0004064 AD2- 100,00
01.05.2013 31.05.2018 B 007 Kijeldaa C 60004375 PO2 100,00
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Personalireg 3101848 Mirmii

Tddtajagrupp |8 Tddlepinguline Person-ala
22| TLS Tippspetsilist Kulukeskus

01.06.2018| fto 06.06.2018

Tadt.alamar.
Alguskp

Enterprise structure

Ettevite L000|  Keskkonnaministeerium
Person-ala L200) Maa-amet

Kulukeskus KL2010 Juhtkond

Eelrv-iks. EL20 Maa-amet
Fond 20 Kindlaksmddratud vah
Abiraha a

Tegevusala 05600

Personnel structure
Tadlepinguline
TLS Tippspetsialist

Tootajagr. 8
Tadt.alkagr a2

Organizational plan

Protsent 0,00

Positsioan 60015305  ndunik

ndunik

I ot

Ametikoht Lﬁnunamﬁai_l AD2-

Adrministratinguhtimin ..
Org-iksus 60015902| Test

Testasutus
2.11.12

Test Jaana

L2200 Maa-amet

KL2010 Juhtkond
Chng (20.06.2018| TERH

Jur. isik
Alarmala Maa-amet
Teg-valdk.

MOT RELEVANT FOR GM
Muu keskkon.kaitse(haldus

P-arv-gr. L3 MA KKI
Tddleping -

Administrator
Grupp EEEE
Pers-hald.

Taoaeg

Palgaarv.
Supervisor

Objekti nime, kuupaeva ja/voi seose kuupaeva muutmine

» Naide 1: kuidas parandada valesti I6petatud objekti, siin naites ametikoha

I6ppkuupaeva.

1. Kaivita toiming PPO1 vadi mine PPOME-s valikuga Mine/Uksikasjaobjekt/Laiendatud
objektikirjeldus toimingusse PP01

2. Ava infotilp Objekt
[@ |.| Objekti haldamine

O & & DB T sl

Plaaniversioon 01 Praegune plaan -
Objektitip S Ametikoht -
Objekti ID 60015905 naunik

Objekti lihend ndunik

Aktivne Plaanitud Edastatud Kinnitatud Tagasi likatud

Teabettidibi nimi 0. | Periood
[Dbjekt }? = ") Periood

Seosed « ¥ | Ahktes |22.06.2018| kuni  [31.12.9999
Kirjeldus ) Tana “)Praegune nadal
Osakond/titajad ®) Kiik “JPraegune kuu
Plaanitud hvitis ") Praeq. kuup-st ") Eelmine nadal
Vaba tégkoht v “)Praeguse kp-ni ) Eelmine kuu

e i

3. Margista kirje, mida soovid muuta ning tee koopia kirjest (Shift+F9)
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Objekt Loendikuva muudatusega

&£ 0w 4
} 1.~ ..
Ametikoht ndunik ndunik2
Plaanimise olek [aktivne '
Objekt 01S 600159051
Keel Alguskuupdev Ldppkp Lihend Objekti nimi
ET 01.01.2018  31.12.9999 ndunik naunik2 -
’_EET 05.2013 31.12.2017 ndunik ndunik e

4. Muuda ametikoha I6ppkuupaev. Salvestamisel kuvatakse jargmine teade, millele

vajuta Jah

Objekt kopeeri

iy [i]

, 1 . .
Ametikoht niunik nounik2
Planimise olek | Aktivne '

Ina ne anaal

Kehtivus 01.05.2013| kuni [31.05.2018] &

Objekt . Jargmist kirjet piiritletakse alguses. Kas
Objektiluhend |@g _ . .
Objekti nimi
Keeleviti 1
Jah Ei HX B

Naide 2: kuidas parandada objekti nime, siin naites organisatsiooni Uksuse nime.

Kaivita toiming PP01 vai mine PPOME-s valikuga Mine/Uksikasjaobjekt/Laiendatud

objektikirjeldus toimingusse PP01
Ava infotttp Objekt

Margista kirje, mida soovid muuta ning vali 45 Ulevaade (Shift+F8)
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|.| Objekti haldamine
2 0O &L e DT | A&

Plaaniversioon 01 Praegune plaan -
Objektitiip S Ametikoht -
Objekti ID 60101952 Uus ametikoht

Objekti lihend UJus ametik.

Aktivne Plaanitud Edastatud Kinnitatud Tagasi likatud

Teabetiiiibi nimi 0. Periood

Objekt & ~ () Periood

Sensed 7 Alates |31.01.2020| kuni  |31.12.9999
Kijeldus () Tana () Praegune nadal
Osakond)/tddtajad Ej-j. Kdik j () Praegune kuu
Planitid hitwitic AP e M b Ut oz

Vali rida, mida soovid muuta, vajuta Muuda (F6)

7 .| Objekt Loendikuva muudatusega
Figlo & @

Ameti Muuda (F6) Uus ametik. Uus ametikoht
Plaanimise olek Aktivrne
Objekt 015 601019521
Keel Alguskuupdev Lippkp Lihend Objekti nimi
b

2
=T _I.Dl.2014 31.12.9999 |us ametik. Uus ametikoht

-

Muuda nimetus ja salvesta

Ametikoht Uus ametik., Uus ametikoht
Plaanimise olek Aktivne
Kehtivus 01.01.2014) kuni 31.12.999% |6’_d
Objekt 015 601019521
Objekti [ihend Uus ametik.
Objekti nimi [Llus ametikoht 1]
Keelevdti ET Eecti -

» Naide 3: seose I6ppkuupaeva parandamiseks

1. Ava infotllp Seosed



@ .| Objekti haldamine
2 0O & & Ol T A

Plaaniversioon 01 Prasgune plaan v
Objektitiip S Ametikoht -
Objekti ID 60015905 néunik

Objekti lihend nounik

Aktivne Plaanitud Edastatud Kinnitatud Tagasi likatud

Teabetiiiibi nimi 0. Periood

Dbjekt o - ) Periood

:Eeosed ZW e Alates |22.06.2018 kuni  |31.12.9999
Kijeldus ") Tana “)Praegune nidal
Osakond/tdotajad =) Kk “)Praegune kuu
Plaanitud hivitis ) Praeg. kuup-st “JEelmine nidal

2. Margista muutmist vajav seos, nt ametikoha seos organisatsiooni tiksusega

Seosed Loendikuva muudatusega
& ¢ [OE TF [l

Ametikoht nounik nounik2
Plaanimise olek Aktivne
Seosed 01S 600159051
Start End R.. Rel... Relat.text  R.. Rel'd obje...

07.06.2018 31.12.2018 A 003 Kuuluwus: 0 60039191
01.05.2013 06.06.2018 A 003 Kuuluvus: 0 60015902
01.11.2015 31.12.9999 A 008 \aldaja P 03101848

3. Mine muutmise vaatesse 4 vOi vajuta F6-klahvi
4. Paranda kuupdev 31.12.2018-ks
@ .| Seosed muuda

& [» [l

Ametikoht nounik nounik2

Plaanimise olek Akfivne

Valid from :01.05.20133 to |31.12.2018
Seosed 015 600159051

Seose tllp [ seos Al 1003 Kuuluvus:

Related Object

Uhendatud objekti tiip 0 Organisatsioonitiksus
Seostuva objekti ID 60015902
Lihend Test
Mirmi Testasutus
5. Salvesta

Abbr.
Testl
Test

Jaana

% Rate
0,00
0,00
0,00
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6. Kuvatakse teade 'Kattuvad kirjed kustutatakse. Kas soovite salvestada’ Kui vastad
jah, siis varasem kirje, mille 1dppkuupaev oli juba 31.12.2018 kirjutatakse Ule.

|.| Seosed muuda

& &4
} o —
Ametikoht nunik ndunik2
Plaanimize olek | Aktivne |
Valid from [o1.05.2013] to [31.12.2018] @ Change Info
Seosed 015 60015905 1

[z [003] Kuulwvus:

Seose tilp / seos

[= Seosed Muuda

Related Object

Ohendatud objekti tiip 0 Kattuvad kifed kustutatakse Kas soovite

Seostuva objekti ID salvestada?
Lihend
" [ B Ei [ Tohs |

» Naide 3: kuidas tagantjarele muuta ametikoht organisatsiooni juhiks.

Valida:
ametikoht, millele soovid lisada marke oma organisastsiooni juht.

1.
2. kuva tahtaeg — selle tulemusena muutub vali Oma organisatsiooni juht aktiivseks ja

saab selle ara markida.
. « pohiandmed | + Konteermine | Aadress | Kuljaotus  « Todgraafk -~ « Tunnused |

I peadirektor I @ @@E|I”E|

Ametikoht ' peadir |
T — — |

Tad Administratinjuhtimine 5 Keht = 2018

= = uva tihtaen

[[JOma organisatsiooniiiksuse juht | kuni 31.12.9999

Staffing status [ vacaney occupied or put on hold +|

. « pthiandmed - « Konteerimine | Aadress | Kulujaotus | " Taodgraafk - «° Tunnused - « Nim

Ametikoht Ipeadir "peadirektcur |
Thd | Administrativiuhtimine 5 Kehtib [26.0-!.2&19|
[/] Oma organisatsinoniiiksuse juht T Pernoodid on olermas. n
Staffing status |€ vacancy occupied or put on hold «/

["IPersonal

Kuupaeyv, alates millest seos oma org.juht tekib on maara kuupaev ja eelvaateperiood’is
maaratud kuupaevaga vdrdne (vaikimisi tdnane kuupaev).

[E- Madra kuupdev ja eelvaateperiood

Alguskuupdev 26.04.2019

Eelaateperioodi [Gpp
' v | edaspidi

—~ - TR |
(&) Lappkuupdev 31.12.9933

Eelvaateperioodi algus 26.04.2019
lopp 31.12.9999

)Perinod
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Uks véimalus eelmises perioodis teha muudatus on muuta antud kuup&eva enne seose
linnukese lisamist!
NB! peale muutmist kindlasti Maara kuupaev tagasi muuta tdnaseks!

Teine vbéimalus on lisada tdnase paevaga seos oma organisatsiooni juht (n.6. mits pahe)
ja siis minna seoste vaatesse ja muuta ara kuupaev.

33 )

ol

| Mine | Satted

Uksikasiaobjekt
Aktiveeri vaated...

Taqgasi

Sisteem

4

F2

Spikker

Laiendatud objektikijeldus

valida seos A012 Ametikoht haldab org.lksust, avada muutmise reziimis ja muuta

kuupaev, salvestada.

Plaaniversioon 01 Praegune plaan -
Objektitiilp S Ametikoht -
Objekti ID 60015903 peadirektor
Objekti lihend peadir
Aktivne Plaanitud Edastatud Kinnitatud Tagasi likatud
Teabetiiibi nimi 0. Periood
Objekt o -~ I Periood
Seosed o T Alates |26.04.2019
Kijeldus “\Tina
Osakond/t&dtajad * Kiik
Ametikoht peadir peadirektor
Plaanimise olek Akctitvn e
Seosed 015 60015903 1
Start End R.. Rel... Relat.text  R.. Rel'd obje... Abbr.
01.05.2013 31.12.9999 A 003 Kuuluvus: 0O 60015902 Test
01.06.2018 31.12.9999 A 008 Valdaja P 03101876 Heinaste
01.01.2017 31.01.2017 A 008 Valdaja P 03101872 Raudsepp
01.05.2014 31.12.2014 A 008 Valdaja P 03101837 Raudsepp
01.05.2013 31.12.9999 A 011 Kulukeskus K KL2010 L..Juhtkond
@6.04.2019 331.12.9999 A 012 Haldab... 0O 60015902 Test
31.12.9999 A 031 MNoutav Q 60039435 ATS

19.06.2014

% Rate
0,00
100,00
100,00
100,00
0,00
0,00
0,00
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Seosed muuda

& [& | [4]
Ametikoht 'peadir peadirektar
Plaanimise olek | Aktiivne
= T — T 1
Valid from I_:!ﬁ.n-i.zr.'lls_I to  [31.12.399% kﬁ{f Change Informat
Seosed 015 600159031

Seose tiilp [ seos 2] [012] Haldab...

Related Object

Uhendatud objekti tip | O Organisatsinonitiksus

Seostuva objekti ID |g0015302
Lihend |Test
Mirmi | Testasutus
Salvesta.
2.11.13 Teabetiiiip Oigused/ressursid haldamine

Valid Teabetiitibi Oigused/Ressursid

Plaanitud Edastatud Kinnitatud Tagasi likatud
Teabettubi nirri 0. Periood
Osakond/tddtajad . Periood
Plaanitud hiivitis ® "  Alktes 15.10.2021 kuni | 31.12.9999
Vaba tidkoht (V] Tina Praegune nadal
Konteerimistunnused r@ K ik Praegune kuu

Ml Gigused/ressursid /] Y Praeg. kuup-st Eelmine nadal
Toograafik o Praeguse kp-ni Eelmine kuu
Tadtajategrupp/alamgrupp o Praegune aasta
Aamnnd

Valid meniust uue loomine, muutmine, vaatamine voi Ulevaade

& |4 Objekti haldamine

& Dllf:_léa Iy

Uue kirje loomisel:
1. sisestada alguse ja I16pu kuupaev
2. valida alamtuip

b

E
<
\,

!_—I—'?'
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alamtp ||
0001 Padevus/volitus

0002 Ametikoha lisatunnus

0003 Disciplinary Level

Res|0004 PPA ametikoha funk-d
0005 Ametikoha kriisirol

0006 RKontr ametikoha f-d

0050 Jarelevalveeksemplar

FOO0 Rigikantselei tunnused
Jo00 JuMitunnused

LOOO KeMitunnused

R200 MTA AO kompetentsigrupid
8400 SMITi meeskonnad

TOOO SoMitunnused

3. Valida antud alamtiubile kirjeldatud Ressurss

Naiteks:

Armetikoht nounik nidunik

Plaanimise olek Aktivne

Gilbigkeit 15.10.2021 bkiz |31.12.9%9%9%9
Oigused/ ressursid 015 511331651

Alamtp  ([T000 SoMi tunnused v

Res Ressursi nimi Valdkond

laz AKT20-3200002

4. Salvestada

NB! Alamtuubid ja nendele vastavad ressursid on asutuste pdhised ja l&htuvad asutuste
vajadusetest.

2.12 Ametikoha nouete haldamine

Ametikoha nduete haldamiseks, st. muutmiseks, lisamiseks ja kustutamiseks kasutatakse
ekraani Succession Planning and Organization.Trans. HRTMC_PPOM
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Succession Planning and Organization Muuda

- (I w2 [l I | 29.01.2021 + 3 Kuud
Otsimisalus [ A S = N A EF R (=1 1 & =l e
Organisatsioonilksus osition Hierarchy (Indire 00( eose te ehtiv al... ehtiv kuni  Mddratud a... Mddratud ...
» [ org ksi Position Hi hy (Indirect: Kood D S tekst Kehtiv al. Kehtiv kuni  Madratud Madratud
‘J & Ametikoht ‘-’ & peaspetsialist peaspets S 51064385 01.11.2010 Piiramatu
- | Free Search » && Malle542 Maasikas542|Maaskas542 P 08110914 Valdaja 13.05.2013 Piiramatu 01.06.2014  Piramatu
= I search Term
, —n“ Structure Search PS P
Amet e p Z
i Ame . T Uksikasiad: Ametikoht peaspetsialist
» &% Keskne isik
> ~§ Ametikohapere v Pihiandmed Key Indication Successor Career Type Evaluation Resul Dotted Line Aadress | Area.. L =]
» Tegevusala -
. Ametikoht peaspets peaspetsialist 2,120 K [
agllzl=IFLl : Tod Administrativjuhtimine 1+ Cllhtiv al.. 01.06.2014
= 4 4 :
_ Orma organisatsioonitiksuse juht kuni 31.12.9999
=ERE
Staffing status C Vacancy occupied or put on hold ~
Tul. loend personal
Tkoon Olernas_ Nimi
= Kijeldus
peaspetsilist valdaja -
Tkoon Valdaja Protsent Maaratud alates | Almip 0001 Uldine kineldus ~
&3 Male542 Maaskaso42 100,00 01.06.2014 | r[ I':} B

Pdhiekraanil andmete otsimine, kehtivuse maaramine, objektide loomine, kirjete muutmine
toimub samal moel kui trans. PPOME vt. ptk. 2.1-2.10

Soltuvalt objektist, saab hallata erinevaid andmeid. Ametikoha andmetest on antud vaates
meil kasutuses jargmised andmed:

1. Péhiandmed - samad andmed, mis PPOME vaates (neid muuta PPOME vaates)

5. Evaluation Result - Teenistusgrupi (Ameti/Job) punktid)

9. Competencies - Kvalifikatsioonid

Kvalifikatsiooni andmete haldamiseks valida lehekiilje valikust Competencies
(Kvalifikatsioonid)

+  Competencies < II

—_———
Péhiandrmed

Key Indication

10y Mame Proficier Successor
g3pl Seaduse Career Type

Evaluation Result
Dotted Line
Aadress
AreaofResponsibility
I- Competencies I

Ametikohale uue kvalifikatsiooni loomisel, vali ametikoht, mine Uksikasjade vaates
lehekiiljele Conmpetencies ja vali lisa rida ==
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- A EAIE] 012021 + 3 Kuud
) D E]E]E @ ||A||V|Im||_||_||_||_||_|||1| &

Position Hierarchy (Indirect) Kood Seose tekst Kehtiv al...  Kehtivkuni M3dratud a... Madratud ...
A & peaspetsialist peaspets 5 510684385 01.11.2010 Piramatu
> && Malle542 Maaskas542 |Maaskas542 P 08110914 Valdaja 13.05.2013 Piramatu 01.06.2014  Piramatu
< > < >

| Y& Uksikagiad: Ametikoht peaspetsialist |

[ Successor | Career Type | Evaluation Resutt | Dotted Lne | Aadress | AreaofResponsibiity AR el e lal < o [ml]
F—

Pdhiandmed

'@'.-'L||_||H||H||Y—|||—J‘|@|I- Key Indication

D Alguskuupdev Ldppkuup. Competency Group Mame Competency Category Name Compet. ID  Competency Name Proficie Successor
01.06.2014  Piramatu  Avaliku v&imu teostamine 60039374 ATS§71lg3p1l Seadus Career Type

Evaluation Result
Dotted Line
Aadress

Ares ofResponswtnIn:)‘r

Avaneb aken Assign Competency - Maara kompetents (kvallflkatS|oon)

= Assign Competency

Valid From 29.01.2021 To |31.12.9999
Competency ID €0039522 Inglise keel
Proficiency C1 ﬂ

0]0]

Vajuta Enter, mille tulemusena ilmub uus rida ametikohale esitatavast ndudest

[ PBhandmed | Key Indication | Successor | Career Type | Evaluation Resuft | Dotted Line | Aadress |  AreaofResponsibilic

EJEIEY RS AR EN =0l

E‘n Alguskuupdev Ldppkuup. Competency Group Name Competency Category Mame Compet. I Competency Mame Proficiency
22.09.2021  Piramatu  Avaliku vdimu teostamine 60039374 ATSE7lg3p1 Seadusega antud digus
22.09.2021  Piirarmatu Keeleoskus 60039522  Inglise keel 1

-
Salvesta H (Crt+S)

it kinnitah i Andmed vestatud
Andmete salvestamist kinnitab mfoteade:o named on sslvestaty

Antud tegevuse tulemusena tekib seos ametikoha ja kvalifikatsiooni vahel. Kasutades
valikut Mine/Uksikasjaobjekt/Laiendatud objektikirjeldus saab minna toimingusse PP01
analoogiliselt vaatega PPOME.

Satted  Sisteemn  Spikker

Uksikasiaobjekt 3 Laiendatud objektikifeldus
Aktiveeri vaated | T T

..........
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Ametikoht spetsialist spetsialist

Plaanimise olek Aktivne

Seosed 01 5 80140950 1
Start End R.. Rel... Relat.text  R.. Reld obje... Abbr. %% Rate
01.10.2015 31.12.9999 A 003 Kuuluvus: 0 B0140932  Koolitus 0,00
01.12.2016 31.12.9999 A 008 Valdaa P 04700020  Eesnimi@ 100,00

.:EQ.EII.EEIEI 331.12.9’9’9’9 A 031 Noutav 0 B0039522  inglise 0,00

Samas vaates saab muuta véi lisada ka Evaluation Result - Teenistusgrupi (Ameti/Job)
punktid)

3. Aruanded

SAPist saab andmete sisestamisel koheselt votta aruandeid oma sisestuste
kontrollimiseks. Kuna suund on BO aruannete arendamisele, siis SAPis on kasutusel
teatud arv aruandeid. Aruannete kasutamise kohta asub meie kodulehel eraldi juhend ja
see on vastavalt muudatustele ajahetkes muutuv:
http://www.rtk.ee/sites/default/files/SAP_ET %?20aruandlus_koolitusjuhend021213.pdf

K&esolevas Organisatsiooni haldamise juhendis on vaid lUhike Ulevaade kasutatavatest
aruannetest ja mdni ndide standardaruannetest.

2.13 Standardaruanded

Aruandeid on véimalik (olenevalt kasutaja digustest) leida SAPi menllst Organisatsiooni
haldus/Info System alt:

~ 4 Organisatsioont haldus
» [ Organizational Plan
v [ Expert Mode
~ 3 Info System
~ =3 Organizational Unit
» ) S_AHR_651016491 - Existing Organizational Units
- 52 s_AHR_61016492 - Staff Functions for Organizational Units|
~ =3 Organizational Structure
» ) S_AHR_61016493 - Organizational Structure
-3 S_AHR_61016494 - Organizational Structure with Positions
« 2 5_AHR_61016495 - Organizational Structure with Persons
- S_AHR_651016496 - Organizational Structure with Work Centers
~ 123 Job
» 2 5_AHR_61016497 - Existing Jobs
» ) S_AHR_61016498 - Job Index
» ) S_AHR_61016499 - Job Description
- 2 5_AHR_61016500 - Task Description for Jobs
- 2 5_AHR_61016501 - Complete Job Description
~ 23 Position
- s AHR_61018869 - Periods When Positions Are Unoccupied per Organizational Unit

- ) 5_AHR_61016502
- f2 S_AHR_61016503
-« I S_AHR_61016504
- ) 5_AHR_61016505

- ) S_AHR_61016510
- T2 S_AHR_61018831
- 2 5_AHR_61016511
» [ Report Structure
» [J work Center
= &3 Tasks
- 2 S_AHR_61016522
v (3 Activity Profile
v [ Characterization

-« If2 S_AHR_61016507

- Existing Positions

- Staff Assignments

- Position Description

- Task Description for Positions
« A S_AHR_61016506 -
- Authorities and Resources
- 2 S_AHR_61016508 -
- 2 S_AHR_61016509 -
- Correct Vacancies

- Obsolete Positions

- Complete Position Description

- Existing Tasks

Staff Functions for Positions

Planned Labor Costs
Vacant Positions
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Samuti on Kasutajamenit/Organisatsiooni aruanded all valja toodud valik aruandeid:

St |'ﬁl Kasutajamenuli: Ene Raudsepp|
[ Taotaia andmete haldus
[ Koolitus
[ pPalga aruanded
[ palgaarvestus
[ Ta&taja aruanded
=3 Organisatsiooni aruanded
= 2 5_AHR_61016504 - Ametikohtade kijeldused
- S_AHR_B81016502 - Ametikohad
- E S_AHR_61016503 - Ametikohad inimestega
- S _AHR_61016527 - Eksisteerivad objekitid
- 22 5 AHR_61016532 - Infotiiipide aruandlus
- 2 S _AHR_610165321 - Infotluldpide wvaatamine ja muutmine
- = S_AHR_6810164932 - Organisatsiooni struktuur
- 2 S_AHR_61016491 - Organisatsiooni tiksused
- 2 S_AHR_61016495 - Pericodid vakantsete ametikohtadega
- 2 5_AHR_61016494 - Struktuur koos ametikohtadega
- P S_AHR_651016495 - Struktuur koos inimestega
= 2 5_AHR_61016512 - Struktuur ilma inimesteta
- ) 5_AHR_61016513 - Struktuur inimestega
» D S_AHR_61016529 - Struktuuris likumine
= 2 5_AHR_61016528 - Struktuuri vaatamine/haldamine
- 2 S_AHR_61018831 - Tathajalised ametikohad
- 2 S_AHR_61016509 - Wakantsed ja tahtajalised ametikohad
- 2 S_AHR_581015532 - Profile Matchup: Positions/Holders
- 'Sa S_AHR_61015533 - Profiles
- 2 5_PH9_ 46000017 - Jirglase dldandmed
- 22 5_AHR_61015536 - Expired Qualifications
» D S_PH9_ 46000016 - Kwalifikatsiconide tldandmed

{r» v v~

Aruande nédide 1: S AHR 61016495 — Struktuur koos inimestega.
Isikutega organisatsioonistruktuur

& H

Objektid
Organisatsiooniliksus 60000000

Otsingutermin [ Vali Organisatsiooniiiksus

MNirni D Kood
* =1 Organisatsioonistruktuur

Aruandlusperiood

@i Ok » O [] Haridusa Teadusministeeriumi |0 60004610 HTM VA
(Praegune kuu (OMaadunud periood v [E0 [¥] Keskkonnaministeeriumi vaitser 060000000 KEM VA
(JPraegune aasta () Tulevane periood v [ [ ] Majandusda Kommunikatsioonir| 0 51060327 MKM valitsem

» [ [] Rahandusministeeriumi valitserr| 0 51085554 RM valits

Aruande Kaivitamiseks vali L vsi F8.

E" il ine/hald.
s (1

Plaaniversioon: 01

Hindamistee: PERS-O (Iskud organisatsioonistruktuuris)
Siigavus: 0

‘Olekuvektor: 1

Hindamisperiood:01.01.1900 - 31.12.9999

el @ [E 1L

bjekti kijeldus Obj. lahend | Objektitiip | Laiend. obj. ID | Olek (objekt) = Alguskuupaev (ohjekt) = Ldppkuupaev (objekt) | Olek (seos) = Alguskuupaev (seos) = Ldppkuupaev (seos)
" [ Keskkonnaministeeriumi valitsemisala | KEM VA a 60000000 1 01.01.2013 31.12.9999

~ [ Keskkonnaministeerium KEM (] 60000007 1 01.01.2013 31.12.9999 1 01.01.2013 31.12.9999

~ [ Kantslerrvastutusvaldkond  Kantsleri VW O 60006643 1 01.05.2013 31.12.9999 1 01.05.2013 31.12.9999

~ [ Rahandusosakond Rahandus 4] 60006647 1 01.05.2013 31.12.9999 1 01.05.2013 31.12.9999

« @ Kafu Kukk Kukk P 03100153 1 10.01.1990 31.12.9999 1 01.06.2013 31.12.9999

« @ Ingrid Koemets Koemets P 03101363 1 02.10.1995 31.12.9999 1 01.06.2013 09.06.2013

- m Ingrid Koemets Koemets P 03101363 1 02.10.1995 31.12.9999 1 10.06.2013 10.06.2016

M m Ingrid Koemets Koemets P 03101363 1 02.10.1995 31.12.9999 1 11.06.2016 31.12.9999

Aruande naide 2: S AHR_61018869 - Periods When Positions Are Unoccupied per
Organizational Unit.
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& H

Selection
Organizational unit
Search Term
Status

Aruandlusperiood
() Tdna
()Praegune kuu

(®)Praegune aasta

s When positions are unoccupied per org. uni

Okdk
(T Méddunud periood [ Tahtaeg I
) Tulevane periood [ Muu periood I

'_Enononon-l
e e

Kdik olermasalevad

Aruande kaivitamiseks vali vOi F8.

Periods when positions are unoccupied per org. unit
- v 2 2 F F = & [ [Muchoose [®save [ ABC Analysis

Periods when positions are unoccupied per org. unit

Selection period:01.01.2013 - 31.12.2013

Abbr. of position Ametikoht “| Relationship period Unocc. from | Unocc. to | ID of hold | Mew holder Relat. period holder Unocc. days
[minls‘ter minls‘tei 01.01.2013 31.12.9999 01.01.2013 31.12.2013 365
ndunik ndunik 22.03.2013 31.12,9999 | 22.03.2013 |31.12.2013 285
kantsler kantsler 01.05.2013 31.12.9999 01.05.2013 31.12.2013 245
osak.juh. osakonngjuhataja 01.05.2013 31.12.9999 01.05.2013 31.05.2013 03100153 Kafu Kukk 01.06.2013 31.12.9999 31
spetsilist spetsilist 01.05.2013 31.12.9999 01.05.2013 31.05.2013 03101363 Ingrid Koemets 01.06.2013 09.06.2013 31

2.14 BO aruanded

Andmed jouavad nn. BO (Business Object) suisteemi jargmisel paeval. BO aruannete
kasutamiseks on meie kodulehel www.rtk.ee SAP kasutusjuhendid lehekiiljel eraldi

juhend.

65


http://www.rtk.ee/

