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1. Sissejuhatus ja pohimoisted

Juhend on moeldud kasutamiseks personalispetsialistidele ja kdikidele personaliandmetega
seotud teenistujatele asutuses, kelle personali andmeid sisestab ja palka SAPis arvestab RTK.

Juhend annab asutuse personalispetsialistile iilevaate

— toimingutest, mida on voimalik teha to6tajaga SAPI personali haldamise moodulis;

— andmetest, mida on vdimalik to6taja kohta SAP1 sisestada;

— SAPI klassifikaatoritest, kuna BO aruannete parameetrite valimisel on neid vaja kasutada.
Juhend hdlbustab juhend BO aruannete kasutamist ning neis kuvatud andmetest aru saamist.

1.1 Mison SAP

SAP on riigi personali- ja palgaarvestuse andmekogu, mille pidamise eesmérgiks on tagada



strateegiliseks juhtimiseks (Rahandusministeerium, Riigikontroll jt) ja personalijuhtimiseks
vajalik informatsioon ning andmed riikliku statistika koostamiseks.

SAP asutati ja tema pohiméaarus kinnitati Vabariigi Valitsuse 16.05.13 méadrusega nr 75 Riigi
personali- ja palgaarvestuse andmekogu asutamine ja selle pdhiméarus.

Tootaja andmete arvestust peetakse vastavalt VV 16.05.13 méadrus nr 76 Riigi personali- ja
palgaarvestuse andmekogusse andmete esitamise ja arvestuse toimingute teostamise kord, mis
satestab muu hulgas téotaja kohta sisestatavate andmete loetelu.

Andmekogusse sisestatud andmetel on informatiivne tdhendus (VV maérus nr 75 § 4).
Andmekogusse sisestatakse andmed asutuse, ametikoha, to6taja ja muude isikute kohta.

Asutus vOib oma {ilesannete tiitmiseks esitada sisestamiseks ka VV maéédruses nr 76 nimetamata
andmeid.

Personaliarvestus SAPis on ametikohapdhine, mitte isikupShine.

1.2 BO aruandluskeskkond

BO ehk SAP BusinessObjects on SAPiga iihendatud analiiiisitarkvara.

Keskkonna kasutamiseks mine aadressile https://aruanded.fin.ee/BOE/BI.

SAPi sisestatud andmed laetakse BO keskkonda igal 66sel, mis tdhendab, et aruannetesse
jouavad eelmise pdeva andmed.

BO keskkonnas toddeldud andmed (nt aruandest kustutatud andmed) ei mojuta SAP andmeid,
kuna BOst andmeid SAPI ei saadeta.

Vana SAP ja uus SAP
Kui on tarvis andmeid vanast SAPist, on moistlik kéivitada aruanne eraldi vana SAPi pealt
kasutades vana SAPi koode ja klassifikaatoreid.

1.3 Pohimoéisted SAPI personalimoodulis

RTK personaliarvestaja ja palgaarvestaja voib suhtlemisel oma kliendiga kasutada SAPi
spetsiifilisi mdisteid. Seetdttu on siin selgitatud sagedamini kasutatavaid maisteid.

Andmete haldamine SAPis toimub infotiiiipide ehk andmekaartide abil.

Infotiiiip (ingl k Infotype) SAPis on andmekaart struktuuri voi tootaja tiheliigiliste andmete
Kirjetena salvestamiseks.

Igal infotiilibil on neljakohaline kood, nimetus ning kehtivuse aeg.

Igal infotiiiibi kirjel v3ib olla oma kehtivuse aeg.

Uldjuhul andmete uuenemisel infotiiiibi kirjeid iile ei kirjutata ning andmeid on vdimalik ajas
jélgida, nt palga andmed, todsuhte andmed jm.

Infotiilipide néited:

0002 Isiklikud andmed (tekstis nimetatud ka kui 1T0002)
0006 Aadressid (IT0006)

0009 Panga andmed (IT0009)

0001 Organisatsiooniga seotud andmed (1T0001)

0008 Palk (1T0008) jt

Valitsemisala (SAPis ka kui Ettevite) kood on ministeeriumi valitsemisalale antud
neljakohaline kood.

Nt RO00 on Rahandusministeeriumi valitsemisala kood nimetusega Rahandusministeerium.
Valitsemisala koodi esimene siimbol tdhistab valitsemisala.


https://www.riigiteataja.ee/akt/115112016018
https://www.riigiteataja.ee/akt/115112016018
https://www.riigiteataja.ee/akt/107042016007
https://www.riigiteataja.ee/akt/107042016007
https://aruanded.fin.ee/BOE/BI

Personaliala moiste SAPIs tdhendab asutust. Personaliala e asutuse neljakohalise koodi
nimetuseks on asutuse nimetus. Personaliala koodi esimene siimbol viitab valitsemisalale.

Nt Rahandusministeeriumi valitsemisalas oleva asutuse Riigi Tugiteenuste Keskuse personaliala
kood on R400.

Tootaja grupid ja alamgrupid tulenevad kontoplaanist. To6taja grupp ja tootaja alamgrupp
madravad palga konteeringud finantsraamatupidamises.

SAPi tuleb sisestada todtaja grupp ja tootaja alamgrupp nii ametikohale kui ka tdotajale.
Erijuhtumitel voib ametikohal ja seda ametikohta tiitval to6tajal olla erinev to6taja grupp voi
alamgrupp.

Nt ametikoha t66taja grupp on Té66lepinguline, kuid t66taja tootaja grupp on Soodustingimustel
TLS.

Ametikoha kuuluvuse t66taja gruppi ja alamgruppi méarab asutus, kasuta selleks Kontoplaani
kasutusjuhendit, jaotis 50. Téojoukulud RTK kodulehelt.

Tootaja grupid ja alamgrupid leiad to6tajate liikide tabelist, mis on kéttesaadav RTK kodulehelt
http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid.

Tootaja grupi kood on lihekohaline, to6taja alamgrupi kood kahekohaline.
Nt to6taja grupil Ametnikud on kood 2 ja tootajagrupi Ametnikud alamgrupil Tippspetsialist on
kood 22.

Palgaalasse ehk palgaarvestuse gruppi kuuluvad struktuuriiiksuste to6tajad ja isikud, kellele
SAPis arvutatakse palka iihe korraga. Palgaala kood on kahekohaline.

Tootaja personali number on SAPi poolt to6tajale antud unikaalne kood. Teatud tingimustel
voib tihel isikul olla mitu personali numbrit. Kui isikul on mitu personali numbrit, siis SAPI
jaoks on tegemist erinevate isikutega. St SAPIs ei pruugi too6taja isikukood unikaalne olla.

Muu isik/voladiguslik on voladigusseaduse alusel toovotulepinguga, kidsunduslepinguga voi
voladigusliku lepingu alusel to6tav isik voi moni muu isik, kes on asutusega seotud, nt
vabatahtlikud péastjad, hiivitiste saajad jm isikud.

2. Isiku toosuhtega seotud tegevused

Isiku toosuhtega seotud tegevused SAPis salvestatakse infotiitibil IT0O000 Tegevused.
Tootaja todsuhte vormistamisel on kasutatavad tegevused nimetustega:

Personnel Actions

Toimingu tldp

Tddsuhte vormistamine
Likurnine (org sisene)
Lahkumine

Vdladiguslku/muu isiku vorm.
Taastadletulek
Taastadletulek (VOS ja muud)
Tahtzjaline tlevimine
Abikaasa/lapse vormistamine
Tadsuhte vorm (vanast uude)


http://www.rtk.ee/sites/default/files/yldeeskirja_kontoplaani_kasutusjuhend_0.pdf
http://www.rtk.ee/sites/default/files/yldeeskirja_kontoplaani_kasutusjuhend_0.pdf
http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid

2.1 Liik Toosuhte vormistamine

To6suhte vormistamise liiki kasutatakse uue to6taja toole voi ametniku teenistusse
vormistamisel. Vajaduse korral saab lisada to6suhte vormistamise pShjuse:

" Name of reason for action

Asutuse alluvuse muutus
Ulesannete iilevitmine
Tddlepingu llevdtmine
Tahtajal.dletoom.teisest asut.
Keskmiste {letoomine
Tehniline muudatus

PdShjuse valimine ei ole kohustuslik.

Aruanded

HRO009 Teenistusse/toole voetud

HRO032 Personali diinaamika (statistiline, isikupdhine)
HRO054 Liikumised

HRO056 Teenistusse/toole vOetute statistika

HRO059 Personalistatistika

2.2 Liik Litkumine (org sisene)

Liiki kasutatakse teenistuja tileviimisel tihest struktuuritiksusest teise voi iihelt ametikohalt
teisele. Uleviimise dokumendis peab asutus selgelt viljendama, mis pdhjusel iileviimine toimub.
Asutusesisese tileviimise pohjused on jargmised:

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

T.p6h" Name of reason for action
(] T
L 1

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

08 Uuele ametik tlev (ndusokta)
13 Seaduse muutus

14 Tadkoht ametkohaks

15 Struktuurimuudatus

16 Ametikoht tddkohaks

17 Tahtajaline tlevimine

18 Pddstja TLSist ATSiks
19 P3dstja ATSist TLSiks

20 Kirgemale ametikohale vimine
21 Allgrupi muutmine

22 Vanaglametniku edutamine

23 Tahtajalise Ulevimise [Bpetam
24 Tahtajaliselt tdhtajatuks

25 Ulesannete/Téilepingu dlevitm
26 Perelikme Glevimine

27 Tahtajatu tahtajaliseks

50 Parandus

a9 SAPile Uleminek

Selgitused iileviimise pohjustele:
01 Uuele ametikohale iileviimine (ndusol-ga) — to6taja on andnud ndusoleku enda iile viimiseks;
02 Asutuse alluvuse muutus — kasutatakse asutuse iihest valitsemisalast teise iileviimisel;



08 Uuele ametikohale iileviimine (ndusolekuta) — eriseaduse alusel teenistuja ndusolekuta
tleviimine;

13 Seaduse muudatus — kasutatakse juhul, kui muutub seadus, mille alusel to6suhe on sdolmitud,
14 Tookoht ametikohaks — kasutatakse juhul, kui tookoht muudetakse ametniku ametikohaks, St
muutub todkoha tdotaja grupp;

15 Struktuurimuudatus — kasutatakse juhul, kui to6taja liigub struktuurimuudatuse tottu teisele
ametikohale;

16 Ametikoht tookohaks — kasutatakse juhul, kui ametikoht muudetakse t66kohaks, st muutub
ametikoha to6taja grupp;

17 Téhtajaline tileviimine — kasutatakse juhul, kui toGtaja viiakse tdhtajaliselt iile teisele
ametikohale;

18 Paastja TLS-ist ATS-iks — kasutab Padsteamet;

19 Paistja AST-ist TLS-iks — kasutab Péddsteamet;

20 Korgemale ametikohale viimine — kasutatakse juhul, kui asutuses soovitakse jalgida karjéari
planeerimist. SAPis on see liik sisuliselt vordne liigiga 01 Uuele ametikohale iileviimine
(ndusol-ga);

21 Alamgrupi muutmine — kasutatakse juhul, kui muutub t66taja alamgrupp;

22 Vanglaametniku edutamine;

23 Tahtajalise tileviimise 10petamine — kasutatakse juhul, kui tootaja liigub tagasi oma
ametikohale peale tihtajalise tileviimise 1oppemist;

24 Téhtajaliselt tdhtajatuks — kasutatakse juhul, kui to6suhe muutub téhtajatuks;

25 Ulesannete/T6dlepingu iilevdtm — kasutatakse ATS ja TLS seaduste alusel tddtaja viimiseks
ametikohale dige todle asumise kuupdevaga juhul, kui varasema kuupédevaga on toodud iile
keskmised palgad teisest asutusest. Vajaduse korral vt ka juhendit ,, Toosuhte iileviimine tihest
asutusest teise* RTK kodulehelt http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid, kus on kirjeldatud vana
ja uue asutuse personaliarvestaja ja palgaarvestaja tegevusi;

26 Pereliikme iileviimine — kasutatakse vélisldhetuses viibivate to6tajate pereliikmete
ileviimisel, kasutab Vilisministeerium;

27 Tahtajatu téhtajaliseks — kasutatakse juhul, kui to6suhe muutub tdhtajaliseks;

50 Parandus — kasutatakse juhul, kui to6levatmisel on sisestatud vale to6taja grupp ja seda on
vaja parandada;

99 SAPile iileminek — kasutatakse selle asutuse téotajate puhul, kelle personaliarvestust
hakatakse pidama SAPIis (ainult esimese kande tegemiseks).

NB!

Ametikoha staaZ asutuses liikumisel

Kui asutusesisese liikumise korral muutub to6taja ametikoha SAP ID, siis hakkab SAP lugema
tootaja staazi ametikohal otsast peale. Kui siiski on vaja tootaja itileviimisel ametikoha staazi
lugemist jétkata, tuleb sellest informeerida RTK personaliarvestajat, et SAPi saaks sisestatud
ametikoha staazi eelnev seis.

Aruanded

HRO11 Organisatsioonisisesed litkumised

HRO32 Personali diinaamika (statistiline, isikupohine)
HRO54 Liikumised

HRO059 Personalistatistika


http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid

2.3 Liik Lahkumine

Lahkumise liiki kasutatakse ametniku teenistusest vabastamisel, t66lepingu 16petamisel,
lepingulise toosuhte 16petamisel, muu isiku seose asutusega lopetamisel. Too6taja/isiku
lahkumise dokumendi vormistamisel on oluline, et todtaja toosuhte viimane péaev oleks iiheselt
moistetav.

Lahkumise vormistamisel saab lisada lahkumise pdhjuse:

‘'Name of reason for action

Asutuse alluvuse muutus
Ulesannete iilevéitmine
Tddlepingu llevdtmine
Tahtajal.dletoom.teisest asut.
Keskmiste (letoomine
Tehniline muudatus

Isiku lahkumise vormistamisel ei kustutata to6taja andmeid SAPist, vaid tema staatus muutub
mitteaktiivseks. SAPis on mitteaktiivse isiku staatuse kood 0, aktiivse isiku staatuse kood on 3.
Isiku staatuse kood on kuvatud monedes personaliaruannetes.

Lahkumise tegevust kasutatakse ka juhul, kui isik ei lahku asutusest, vaid tema t6dsuhe jatkub
muu seaduse alusel. Nt isik tootas VOS alusel, alustab t66d TLS alusel.

Aruanded

HR010 Lahkumised

HRO054 Liikumised

HRO055 Lahkumiste statistika
HRO059 Personalistatistika

2.4 Liik Voladigusliku/muu isiku vorm.

Liiki kasutatakse muude isikute (t66taja grupp X muu isik) SAPi vormistamisel ja
kéasunduslepinguga vai toovotulepinguga isiku (tdotaja grupp Y voladiguslik) todle
vormistamisel.

Tootaja gruppidesse X ja Y kuuluvaid isikuid ei seota SAPis ametikohaga, nende ametikoha ID-
ks margitakse SAPis 99999999, mis on kuvatud ka aruannetes.

Voladiguslik todtaja seotakse asutusega liabi kulukeskuse.

Erandid
Tootaja alamgruppe Y6, Y7 (kasutusel sihtasutuses) ning X3, X4, XG, XH, XI (kasutavad PPA
ja PAA) on vdimalik siduda nn fiktiivse ametikohaga.

Aruanded

Muude isikute aruandes kuvamiseks kasuta alati parameetrit Koos véladiguslike ja muude
isikutega Jah.

Kui aruandesse peavad tulema ainult muude isikute andmed, siis vali lisaks to6taja grupp X
ja/vai Y.

HRO009 Teenistusse/todle voetud
HRO054 Liikumised



2.5 Liik Taastooletulek

Taastooletulekut kasutatakse siis, kui t66taja naaseb asutusse jargmisel kuul voi hiljem. Kui
tootaja tuleb todle tagasi toolt lahkumise kuus, sisestatakse ta SAPi uue personali numbriga.
Taastooletulekul vormistatakse teenistuja sama personali numbriga ning seetdttu ei ole vaja
koiki tema varem sisestatud andmeid uuesti sisestada, uuendatakse vahepealsel dra oleku ajal
uuenenud andmed. Nt haridusandmed, elukoha ja kontaktide andmed jm.

Taastoodletuleku korral registreeritakse toosuhe TORis uue todsuhtena automaatselt ja SAPI
lisatakse toGtamise registri infotiitibile 1T9012 taastooletuleku alguskuupievaga uus kirje.
Taastooletulekut ei kasutata, kui isik on varem olnud kas voladigusliku lepingu alusel t661 voi
nn muu isik.

Aruanded

HRO009 Teenistusse/toole voetud

HRO032 Personali diinaamika (statistiline, isikupdhine)
HRO054 Liikumised

HRO056 Teenistusse/toole vOetute statistika

HRO059 Personalistatistika

2.6 Liik Taastooletulek (VOS ja muud)

Liiki kasutatakse to6taja gruppide X ja Y puhul ehk endise kdsunduslepingulise voi t66votu-
lepingulise isiku uuesti to6le vormistamisel voi muu isiku uuesti vormistamisel. Selle toimingu
kasutamisel vormistatakse isik sama personali numbriga ning k&iki tema varem sisestatud
andmeid ei ole vaja uuesti sisestada, va juhul, kui need on vahepealsel dra oleku ajal uuenenud.
Taastodletulekut (VOS ja muud) saab kasutada, kui to6taja naaseb jirgmisel kuul voi hiljem.
Kui tootaja tuleb toole tagasi selles kuus, mil ta lahkus, sisestatakse ta uue personali numbriga.
Taastddletuleku (VOS ja muud) kasutamisel registreeritakse todsuhe TORis uue todsuhtena
automaatselt ja SAP1 lisatakse tootamise registri infotiitibile 1T9012 taastdoletuleku
alguskuupievaga uus kirje.

Aruanded

Muude isikute aruandes kuvamiseks kasuta alati parameetrit Koos véladiguslike ja muude
isikutega Jah. Kui aruandesse peavad tulema ainult muude isikute andmed, siis vali lisaks
tootaja grupp X ja/voi Y.

HRO009 Teenistusse/toole voetud

HRO010 Lahkumised
HRO054 Liikumised

2.7 Liik Tédhtajaline iileviimine

Liiki enam ei kasutata. Selle asemel kasutatakse liiki Liikumine (org sisene) pohjusega 17
Tdhtajaline iileviimine.

2.8 Liik Abikaasa/lapse vormistamine

Liiki kasutatakse abikaasa ja/voi lapse vormistamisel vélisteenistuse seaduse alusel.



Aruanded

Muude isikute aruandes kuvamiseks kasuta alati parameetrit Koos voladiguslike ja muude
isikutega Jah. Kui aruandesse peavad tulema ainult muude isikute andmed, siis vali lisaks
tootaja grupp X ja/voi Y.

HRO009 Teenistusse/toole voetud
HRO010 Lahkumised
HRO054 Liikumised

2.9 Liik To6suhte vorm (vanast uude)

Liiki kasutati iiks kord teenistujate andmete vanast SAPist uude SAPi vormistamisel.

3. Isiku toole votmine (IT0000 Tegevused, ITO001 Organisatsiooniga
seotud andmed)

Isiku t66le vormistamise kdigus

— annab SAP isikule unikaalse personali numbri. Endine personali number siilib ainult
taastooletuleku vormistamisel;

— seotakse isik ametikohaga (SAPis Position) ja mérgitakse ametikoha hdivamise %, mis
taiskohaga tootamise korral on 100;
SAP kontrollib ametikoha ja to6taja vahelise seose %-i ning kui see on iile ametikohal
ettendhtud koormuse protsendi, siis programm sisestatud andmeid salvestada ei luba;

— seotakse isik toGtaja grupiga ja alamgrupiga.

Tootaja gruppide ja alamgruppide tdielik klassifikaator on RTK kodulehel
http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid.



http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid

Tootaja gruppide klassifikaator:

[E Tootajagrupp (2) 31 kijet leitud
 pirangud |

[v ][] 3] S [ B ]| [k |

T-grp” Tootajagrupinimi | Alguskp | Loppkuup.
'1 | Kdrgem rigiteenia 01.01.1800 31.12.9999
2 Ametnik 01.01.1800 31.12.9999
3 Kohtuniku abi, kandi 01.01.1800 31.12.9999
4 Kohtunikukandidaat 01.01.1800 31.12.9999
S5 Kohtuteenistuja 01.01.1800 31.12.9999
6 Prokurdr 01.01.1800 31.12.9999
7 Prokurdri abi 01.01.1800 31.12.9999
8 Todlepinguline 01.01.1800 31.12.9999
9 TLS soodustingimust 01.01.1800 31.12.9999
A Pedagoog 01.01.1800 31.12.9999
B Teadustootaja 01.01.1800 31.12.9999
C Erialadiplomaat 01.01.1800 31.12.9999
D Karjaaridiplomaat 01.01.1800 31.12.9999
E ATS tegevteenistuja 01.01.1800 31.12.9999
F TLS tegevteen soodus 01.01.1800 31.12.9999
G Vanglaametnik 01.01.1800 31.12.9999
H

I

]

K

I3

M

N

0

P

R

T

U

\'

X

Y

Paasteametnik ATS 01.01.1800 31.12.9999
Padstetdotaja TLS 01.01.1800 31.12.9999
Politseiametnik 01.01.1800 31.12.9999
Sodur 01.01.1800 31.12.9999
Allohvitser 01.01.1800 31.12.9999
Ohvitser 01.01.1800 31.12.9999
Prokurdr soodusting 01.01.1800 31.12.9999
Prokurori abi soodus 01.01.1800 31.12.9999
Haldusteenistuja ATS  01.01.1800 31.12.9999
Tsivilm ekspert 01.01.1800 31.12.9999
Haldusteenistuja TLS  01.01.1800 31.12.9999
Teiste rikide TLS 01.01.1800 31.12.9999
VaM kontopl valine 01.01.1800 31.12.9999
Muu isik 01.01.1800 31.12.9999
Voladiguslik 01.01.1800 31.12.9999

31 kirjet leitud

seotakse isik asutuse kulutunnustega (kulukeskus, eelarvetiksus, eelarve liik, abiraha/Grant/
toetuse/vilisabi tunnus, tegevusala).
Kulutunnused saadab asutus koos alusdokumendiga RTKsse;
margitakse to6taja koosseisuvilisus (eriseaduse alusel);
margitakse, kas
o toodtaja on voetud asendusajaks toole, saab SAPIs tunnuse AS;
o toimus asendusajaks t66le voetud tootaja tahtajaline tile viimine, saab SAPIs
tunnuse AU;
o kas todtaja on tihtajaliselt iile viidud teisele ametikohale, saab SAPis tunnuse TU;

Administraatorigrupp: EEEE

Ad.” Administrator name
'AS  Asendusajaks tail

Al As.gj.todl Tahtaj.iv
TO  Tahtajal dlevidud

Need tunnused on kuvatud BO aruannetes, nt HR021 Koosseisuaruanne.
10



— tehakse liidese kaudu automaatselt kanne toStamise registris ning td6taja TOR 1D
saadetakse SAPI.

Kehtiva (1opetamata) todsuhte korral on tootaja staatuseks (Employment Status) SAPis 3
(staatuse tunnus kuvatakse monedes aruannetes).

NB!
SAPI valesti sisestatud andmeid, néiteks tootaja todle tuleku kuupéeva, tootaja gruppi, tootajate
alamgruppi vm, ei saa enam parandada, kui téotajale on juba tasusid makstud.

Andmeid, v.a todle tuleku kuupéev, saab parandada palgaarvestuse kuule jargneva kuu seisuga.
Toole tuleku kuupdeva pérast palgaarvestust enam parandada ei saa.

Ekslikult sisestatud tootajat on voimalik SAPist kustutada ainult sel juhul, kui pole toimunud
palgaarvestust.

Aruanne

HRO009 Teenistusse/toole voetud

HRO021 Koosseisuaruanne, kuvab kogu asutuse struktuuri ning struktuuriiiksused koos toGtajate
paiknemisega struktuuris

HRO022 Isikukaart

HRO032 Personali diinaamika

HRO054 Liikumised

HRO059 Personalistatistika

4. Tootaja vabastamine

Tootaja vabastamisel mérgitakse tootaja lahkumisega seotud andmed 10petatuks. Todtaja
andmeid SAPist ei kustutata, to6taja personali number siilib.

Tootaja lahkumise tegevust kasutatakse ka juhul, kui isik ei lahku asutusest, aga tema todsuhe
jétkub teise seaduse alusel. Nt t66votu lepinguga tootaja voetakse todle todlepingu seaduse
alusel.

Seoses tootaja lahkumisega

— muutub tootaja staatus (Employment Status) lahkumise protseduuri kédigus automaatselt 0-Ks,
st tootaja muutub mitteaktiivseks. Staatuse tunnuse 0 alusel ei tee SAP enam to6tajale
palgaarvestust ning too6tajat ei kuvata aruannetes, v.a juhtudel, kui aruanne peab kuvama
lahkunud tootajate andmed;

— muutub tema ametikoht lahkumisele jargnevast kuupédevast alates vakantseks;

— ei kustutata palga andmeid, et tagada vajaduse korral varasema perioodi palga
umberarvestamise vdimalus;

— lopetatakse lahkumise hetkel kehtivad puudumised, andmeid ei kustutata.

Aruanne

HRO010 Lahkumised

HRO022 Isikukaart

HRO032 Personali diinaamika

HRO54 Liikumised (sisaldab enam andmeid lahkunud t66taja kohta)
HRO059 Personalistatistika
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5. Asendamise markimine

SAPIs eristatakse kolme liiki asendamisi:

a) pikaajaline asendamine, kui asendatav on nt lapsehoolduspuhkusel, mille korral voetakse
tahtajalise lepingu voi téhtajalise ametisse nimetamisega samale ametikohale asendaja (saab
SAPis tunnuse AS). Asendaja toosuhe 16peb, kui asendatav tuleb to6le tagasi. Sama loogika
kehtib ka ATS § 33 alusel tdhtajalise iileviimise ajaks voetud asendaja puhul.

Aruanne

HRO021 Koosseisuaruanne: detailandmete lehel kuvatakse pikaajalise asendamise veerus
Toétaja on asendaja

b) vakantse ametikoha {ilesannete tditmine isiku poolt, kes ise on teisel ametikohal. SAPis
luuakse seos pohiametikoha ja selle ametikoha vahel, mille iilesandeid tdidetakse ilma et
iilesannetesse pandu oma pohikohalt lahkuks.

Samaaegselt peaks iilesannetesse pandu andmetesse 1T0034-le Tdiendavad funktsioonid
sisestama iilesannetesse paneku tdpsemad andmed.

Aruanne

HR021 Koosseisuaruanne kuvab ametikoha real, mille iilesandeid tdidetakse, ametikoha ja
tootaja seose liigi Ulesannetes

HRO053 Taiendavad funktsioonid

c) liihiajaline asendus, nt puhkuse vdi muu liihiajaliselt peatatud to6suhte korral, asendajat ei
viida asendatava ametikohale.
Ajutise asendamise voi tdiendavate iilesannete tditmise infot on voimalik sisestada nii
asendatava (IT9011 Asendused), kui ka asendaja andmetesse (IT0034 Tdiendavad
funktsioonid). Andmete sisestamine ei ole kohustuslik ja soltub asutuse vajadustest.
Tunnust AS ei kasutata ajutise asendamise ja lilesannetesse méadramise puhul.

Aruanne
Arenduses personaliaruanne HRxxx Asendamised, mille kaks to6lehte kuvavad lithiajalise
asendamise andmeid nii asendatavate kui ka asendajate 16ikes.

5.1 Tootajale teise ametikoha iilesannete panemine

Teise ametikoha iilesannetesse mairatud tootajal tekitakse SAPis seos tema pohiametikoha ja
selle ametikoha vahel, mille iilesandeid ta taidab.

Ulesannetesse panemine ja seose tekitamine kahe ametikoha vahel ei muuda tootajat ametikoha
valdajaks. Kogu arvestus SAPis toimub to6taja pohiametikohal, mille valdaja ta on. Seose
loomist kahe ametikoha vahel saab kasutada ainult juhtudel, kui teine ametikoht on tditmata voi
teisel ametikohal oleval tootajal (kelle iilesandeid asutakse tditma) on kehtiv puudumine (nt
lapsehoolduspuhkus, haigus, puhkus, palgata puhkus jms). Kui kehtivat puudumist ei ole, ei saa
teist isikut samale kohale {ilesannetesse méérata ja ei saa luua seost kahe ametikoha vahel.

Téiendavad funktsioonid Aruanne

HRO021 Koosseisuaruanne kuvab ametikoha real, mille iilesandeid tdidetakse, ametikoha ja
todtaja seose liigi Ulesannetes

HRO053 Taiendavad funktsioonid
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5.2 Tootaja tiiendavate iilesannete andmed (IT0034 Tiiendavad
funktsioonid)

Too6taja andmetesse on voimalik mérkida tdiendavaid iilesandeid, mida to6taja tiidab.
Téaiendavate lilesannete valikus on liigid:

TeabﬁupTDlB_df - ]
{ sTyp" Nimi

01 asendamine

02 (lesannetes olek

03 komisioniftidgrupi lige
04 roteerumine

05 muu

i[5 EAS esindaja

o7 tunatootaja

08 andmekaitsespetsialist

Kuna sellel infotiiiibil on kolm vabateksti/kommentaari vilja, on voimalik tdiendavat lilesannet
tdpsustada, nt asendamise korral mérkida, keda t66taja kui kaua ja millise alusdokumendi alusel
asendab jmt.

Vajaduse korral peaks asutus kujundama oma sisestusstiili, st leppida oma personaliarvestajaga
RTKSs kokku, millised andmed millisele kommentaari véljale sisestatakse, et aruanne oleks
tilevaatlik.

NB!
SAPIs ei peeta asutuse struktuuripohist arvestust iilesannetesse paneku iile.
Informatsioon, mis mérgitakse IT0034-le Tdiendavad funktsioonid, ei ole struktuuriga seotud.

Aruanne
HRO053 Téiendavad funktsioonid.

5.3 Liihiajalise asendamise andmed (1T9011 Asendused)

Ajutiselt draoleva tootaja andmetesse sisestatakse teda asendavate tootajate andmed ja
asendamise kestused.
Kui asendamine on vormistatud ldhetusmooduli kaudu, kuvatakse automaatselt ka reisi number.

Aruanne

Arenduses oleva aruande HRxxx Asendamised kaks toolehte kuvavad andmeid nii asendatavate
kui ka asendajate 16ikes.

6. Tahtajaline iileviimine

Tahtajalist lileviimist kasutatakse avaliku teenistuse seaduse, todlepingu seaduse ja eriteenistuse
seaduste alusel todtaja iile viimisel teisele ametikohale nii, et séiliks tema pohiametikoht, kuhu
tootaja liigub tagasi peale tdhtajalise iileviimise 10ppu.

Téhtajalise iileviimise liiki ei kasutata erinevat liiki ametikohtadele iileviimisel.
Niiteks toolepingulise todtaja iileviimiseks ametniku ametikohale voi vastupidi.

Tahtajalise iileviimise korral saab to6taja SAPis tunnuse:
— TU, kui td6taja viiakse tihtajaliselt iile vakantsele ametikohale organisatsiooni sees;
— AS, kui to6taja viiakse iile ajutiselt dra oleva tootaja asendamise ajaks.
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Selle tunnuse kaudu saab aruandes HR021 Koosseisuaruanne eristada tahtajaliselt tile viidud
tootajaid.

SAPIs tekitatakse seos nende ametikohtade vahel.

Tahtajalise iileviimise 16ppemisel viiakse tootaja oma endisele ametikohale tagasi pdhjusega
Tdhtajalise iileviimise lopetam.

Kui ametikohale, millele ametnik on tihtajaliselt iile viidud, korraldatakse konkurss ja
tahtajaliselt ileviidud ametnik v&idab selle konkursi, tehakse ametnikule liikumine samale
ametikohale liikumise pdhjusega Tdhtajaliselt tihtajatuks.

Aruanne

HRO11 Organisatsioonisisesed liikumised

HRO021 Koosseisuaruanne kuvab ametikoha ja tootaja seose liigi veerus Tdhtajaliselt ametikohalt
tile viidud

HRO032 Personali diinaamika

HRO054 Liikumised

7. Abikaasa ja lapse vormistamine

Abikaasa (t66taja grupp X, tootaja alamgrupp X1) ja lapse (to6taja grupp X, tootaja alamgrupp
XO0) vormistamine SAPi personalimoodulisse on vajalik vélisteenistuse seaduse alusel
pikaajalise vélisldhetuse korral vilisldhetustasu arvestuste tegemiseks.

SAPis tekitatakse seos pikaajalises vélisldhetuses viibiva isiku ja temaga kaasas oleva abikaasa
ning lastega. Pikaajalises vilisldhetuses viibivale isikule arvestatakse kaasas oleva lapse eest ja
kaasas oleva abikaasa eest vélisldhetustasu suurendust.

Abikaasale arvutatakse ja makstakse abikaasa tasu.

SAPiIs peetakse ka ldhetatava abikaasa ja laste puudumiste arvestust.

Aruanne

HROO01 Isikkoosseisu nimekiri, valida parameetrid Koos véolaociguslike ning muude isikutega Jah,
tootaja alamgrupp X1 ja/voi XO.

8. Tootajaga seotud andmed

8.1 Tootaja tooletuleku ja t66lt lahkumise andmed (179008
Tooletuleku/lahkumise tdpsem info)

Kohustuslikult tuleb SAPi sisestada tootamise sektor juhul, kui isik tuleb avalikku teenistusse
voOi lahkub avalikust teenistusest. Sektori maarab asutus, kelle to6tajat toole vormistatakse.

Sektorite loetelu ja RIHATO poolt antud selgitus sektori valimiseks:

SAPI Klassifikaator Selgitus

avalik teenistus isiku viimane t60koht on olnud ametiasutuses kas ametniku,
abiteenistuja, todlepingulise tootajana, sh koosseisuline voi
koosseisuviline ametikoht
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erasektor

isiku viimane pohitookoht on olnud erasektori ettevottes, sh
juhatuse voi ndukogu litkmena, voi on olnud tegev FIEna

muu

isiku viimane pohitookoht on olnud kolmanda sektori
organisatsioonis, ta on olnud tegev vabatahtlikuna vms, mis ei
mahu eeltoodud kategooriate alla

avalik sektor, v.a avalik

teenistus

ametiasutus
nt avaliku sektori asutused SMIT, Tartu Ulikool jm

isiku viimane t6okoht on olnud avaliku sektori organisatsioonis, v.a

EL institutsioonid

isiku viimane pdhitookoht on olnud EL institutsioonides

eelneva tookogemuseta |isikul ei ole varasemat t66- ega teenistuskohta ega teenistussuhet,

pole olnud FIE, ega tegev vabatahtlikuna.
nt tuli tdole otse koolist vin

Vajaduse korral saab kasutada tootaja eelneva tookoha asutuse nime sisestamiseks SAPI
asutuste klassifikaatorit (ainult need asutused, kelle arvestust peetakse SAPIs, v. a kohalikud

omavalitsused).

Tootaja lahkumisel margitakse:
a) vabastamise liik:

(& Vabastamise lik (2) 4 kijet leftu

CA LNl ST

Vabastamis

r

11

2
3
4

Liihikirjeldus
Thdtaia algatusel
Thdandja algatusel
Poolte kokkuleppel
Muu pahjus

Valikut Muu pohjus kasutatakse Vabariigi Valitsuse liikme vabastamisel;

b) vabastamise digusliku aluse liik:

= Oiguslk alus (2) 36 kifet leftud

 pirangud |

I 1
L -

—

21
22
23
24
25
21
22

Pd B

CA A== =0

vab. *“|Oigusa_|Nimetus

Thdtaja algatusel (TLS dlesitlemisega, sh katseajal, erinevad seadusest tulenevad pdhjused)
Vabastamine kodakondsuse muutumise tottu

Teisele ametikohale maaramine vai valimine rmuus organisatsioonis

Riigikogu ja Euroopa Parlamendi likmeks asumise ning Vabariigi Presidendi ametisse astumise korral
Vanglametniku tlevimine

Tddandja algatusel katseajal

Tiidtaja tervisesaisundi téttu

C) toosuhte 10petamise aluse liik todtamise registri klassifikaatorist;

d) lahkumise pohjus.

15



SAPis on lahkumise pdhjuse markimiseks kolm vilja. Kui asutus peab todtaja lahkumise
isiklike pohjuste iile arvestust, saab lahkumise pdhjuseid SAPI sisestada olulisuse alanevas

jérjekorras.
Lahk p&hj” Nimetus
01 \elukoha vahetus
0z perekondlikud pdhjused
03 dppima asumine
04 tenvis
05 todle valismaale
]3] eripensionile
07 vanaduspensionile
i}:] giateenistusse kutsumine
14 liga suur tddkoormus
16 todkorralduse muutus
17 sobivama pakkumise saamine
18 suhted tddkaaslastega
19 suhted vahetu juhiga
21 organisatsiooni juhtimine
22 tootasu
23 tibaeq
24 todkeskkond
25 arenguvidimalusi pole
26 tehtud ettepanek hkuda
27 ametnikuks/ eriteenistujaks
28 pidevad (mberkorraldused
29 ebakindlus tuleviku suhtes
30 ebapiisav juhendamine esimestel kuudel
31 kooltusvdirmaluste puudurmine
32 ebapiisavad asutusesisesed soodustused
33 ebavirdne kohtlemine
34 ametikoha vastavusse vimine
35 tervisenduetele mittevastamine
36 pensioniootele minek
37 ei [binud hindamist
38 ei Bbinud flidsilisi katseid
39 t6d sisu ei vastanud ootustele
40 té6 asukoha muutumine
41 tédllesannete muutumine

SAP 1dpetab automaatselt tddtamise kande todtamise registris TOR infotiiiibi IT9012
Tootamise registri ID Kaudu.
Vajaduse korral on voimalik andmeid kasitsi korrigeerida nii SAPis kui ka to6tamise registris.

Aruanded

HRO09 Teenistusse/tddle voetud
HRO010 Lahkumised

HRO054 Liikumised

HRO059 Personalistatistika

8.2 Tootaja isiklikud andmed (IT0002 Isiklikud andmed), sh nime muutus

Kohustuslikult tuleb sisestada isiku eesnimi, perekonnanimi, isikukood ja kodakondsus.
Sisestamiseks tuleb saata ka mitte-residendi isikukood.

Isikukoodi andmeid kasutab SAP TSD aruande lisade 1 ja 2 koostamisel.
Kodakondsuse andmeid kasutatakse Statistikaameti aruandes.
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Kui t66taja muudab nime, siis Saab nimemuutust sisestada kahel erineval moel:

— luuakse uus kirje uue kuupéevaga,

— kirjutatakse olemasolevad andmed iile.

Uus kirje toob aruannetes tootaja andmed vilja kahel real — nii vana nimega kui ka uuega ning
voimaldab otsida tootajat nii uue kui ka vana nime jirgi, andmete iile kirjutamise korral seda
voimalust pole.

Asutus otsustab, kas tehakse uus Kirje uue nime ja nimemuutmise kuupéevaga voi pole eelmist
nime vaja sdilitada ning andmed Kirjutatakse iile alates vanast kuupéevast ning informeerib
sellest RTK personaliarvestajat.

ITO002-1¢ sisestatakse vajaduse korral to6taja ametikoha ja siinnipdeva veebides avalikustamise
marked ning limiitide (mobiiltelefon, lauatelefon, kiitus) tilekulust teavitamise tunnus.

Aruanne
HRO022 Isikukaart

SAP aruanne
ZPERSONAL_TO2 - Isiklikud andmed IT0002 kuvab to6taja ametikoha, siinnipéeva ja foto
veebides avaldamise mérked. Vajaduse korral pd6rdu oma personali arvestaja poole RTKs.

8.3 Tootaja kodune aadress (IT0006 Aadressid)

Tootaja koduse aadressi alusel tididetakse tootaja aadress véljaantavatel tdenditel. Samuti
kasutatakse selle infotiiiibi andmeid to6tajast hankija tegemiseks finantsmoodulis.

Mitteresidendi aadress residendi maal on vajalik TSD tegemiseks.

Aruanne
HRO022 Isikukaart
HRO024 Isikkoosseisu nimekiri koos kontaktandmete ja palgaga.

8.4 Ametniku ametivanne (IT9004 Ametivanne)

Ametivande sisestamiseks esitab asutus ametivande andmise kuupdeva ja asutuse nimetuse, kus
ametivanne anti. Varasemalt kasutati ametiasutuse nime asemel ametiasutuse asukoha linna
nime.

Aruanne
HRO022 Isikukaart
HRO068 Teenistuslehe vaheleht ja lisainfo.

8.5 Tootaja koormus ja tovaja liik (ITO007 Planeeritud todaeg)

Kohustuslikult sisestatakse tootaja koormuse % tdisto0ajast ning tddaja liik (tavatdoaeg,
summeeritud tédaeg voi muu eriliik)

Voimalikud t66aja liigi valikud SAPIs on:

KOIK | Koik pdevad on todpdevad, kasutab Vilisministeerium diplomaadi abikaasa nn
to0aja arvestamiseks

NO0O1 Politsei- ja Piirivalveameti summeeritud t66aeg 40 tundi nddalas, Additional time
IDon1
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N002

Lithendatud to6aeg 35 tundi nddalas

NO03 | Lithendatud t66aeg 30 tundi nddalas ilma 1dunavaheajata

NO004 | Lithendatud t66aeg 20 tundi nddalas ilma ldunavaheajata

NO38 | 38-tunnine toonédal, kdik pidevad on vordse pikkusega
Kasutab Tallinna Tehnikakorgkool

NOKP | Tavatodaeg 40 tundi nddalas kolmapéevast pithapdevani

NORM | Tavatooaeg 40 tundi nddalas esmaspéevast reedeni

NOTL | Tavatodaeg 40 tundi nédalas teisipdevast laupdevani

SU35 | Lithendatud summeeritud to6aeg 35 tundi nddalas ilma ldunavaheajata

SUMM | Summeeritud to6aeg 40 tundi nddalas esmaspéevast reedeni
Tootab nagu litk NORM

Aruanne

HROO01 Isikkoosseisu nimekiri

HRO021 Koosseisuaruanne

HRO024 Isikkoosseisu nimekiri koos kontaktandmete ja palgaga
HRO064 Planeeritud todaeg.

8.6 Tootaja palga andmed (1IT0008 Palk)

Kui asutus on kujundanud oma palgaastmestiku ja sellele vastavad kuupalgaméérad, siis saab
seda SAPi seadistada.

Palgaliigid ja tasude liigid on kodeeritud. Palga ja tasude sisestamiseks edastamisel mérgi dra
palgaliigi/tasuliigi kood eksituste valtimiseks.
Tasuliikide tabel on RTK kodulehel http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid.

Kui asutus peab oma tootajate palga andmete muutmise pohjuste arvestust, siis on voimalik

sisestada palga muutmise pdhjust valikust:

 Pirangud \

[
vmEEE 28

Teabetip: 0008
P&" Reason Text

T
LOOJ-

09 Muu

01 Palgaastmestiku muutumine
02 Individuaalne tunnustamine
03 Toollesannete muutus

04 Tookoormuse muutus

05 Asendamine

Toolevotmisel palga muutmise pdhjust ei mérgita.
V1t ka jaotist 9. Tasuliigid

Aruanne

HRO014 Maéiratud palk
HRO015 Arvestatud palk
HR028 Palga koondaruanne jt aruanded kaustas SAP palgaaruanded.
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8.7 Tootaja panga andmed (IT0009 Panga andmed)

Kui osa tootaja palgast tuleb kanda teise panka, siis edasta panga nimi, arvelduskonto number ja
% vO1 summa, mis teise panka iile kantakse.

Kui palk kantakse teise isiku arvelduskontole, siis edasta selle teise isiku korrektne nimi, tema
arvelduskonto number ja panga nimi.

Panga andmete infotiiiibil on olemas vabateksti vili Eesmdrk, kuhu saab vajadusel korral
lisainfot sisestada.

Aruanne
HRO022 Isikukaart.

8.8 Tootaja maksud (IT9010 Maksud)

Tulumaks ja maksuvaba tulu méér

Alates 2018. aastast on:

— maksuvaba tulu 6000 eurot aastas, kui aastatulu on kuni 14 400 eurot;

— maksuvaba tulu viheneb vastavalt valemile 6000 — 6000 + 10 800 x (tulu summa — 14 400),
kui aastatulu jadb vahemikku 14 400 kuni 25 200 eurot;

— maksuvaba tulu on 0, kui aastatulu on tile 25 200 euro.

Tootaja mérgib RTIP-i kaudu, kas soovib voi ei soovi iildse maksuvaba tulu arvestamist.
Kui to6taja soovib maksuvaba tulu arvestamist, siis ta voib ndidata ka summa, mis voib jadda
vahemikku 0 kuni 500 eurot. Summa néitamine ei ole kohustuslik.

Kui maksuvabaks on mérgitud summa, mis tiletab maksuvaba tulu kuumaéira, arvutab SAP
maksuvaba tulu suuruse ldhtuvalt to6taja kuu sissetulekust.

SAP arvutab maksuvaba tulu igakuisel to6tasu maksmisel jargmise valemi kohaselt: 500 —
500/900 x (brutotasu — 1200), kui brutotasu jadb vahemikku 1200 - 2100.

Kui t66taja on soovinud maksuvaba tulu arvestamist, aga jatnud summa néitamata, siis slisteem
kuvab maksuvaba tulu kuise médrana 500 eurot, aga SAP arvutab maksuvaba tulu igakuisel
tootasu maksmisel maksimaalses vdimalikus méairas, mis on arvutatud valemi 500 - 500/900 x
(brutotasu - 1200) kohaselt.

Tootaja saab avaldust jargmise kuu maksuvaba tulu kohta teha jooksva kuu 20. kuupaevani
(kaasa arvatud).
Avaldust saab muuta, tehes uue avalduse sama kehtivuse perioodiga.

SAP arvutab maksuvaba tulu mééra personali numbri pohiselt, mitte isikukoodi pdhiselt. Mitme
personali numbriga isik peab sellega arvestama oma maksuvaba tulu médramisel.

Loe tapsemalt EMTA kodulehelt: https://www.emta.ee/et/maksuvaba-tulu

Kogumispensioni makse

SAP kontrollib pensionikeskusest, kas tddtaja on teinud kogumispensioni lepingu, sisestab
pensionikindlustuse % automaatselt todtaja andmetesse ja peab automaatselt kinni
kogumispensioni makse.
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Tootuskindlustuse makse

Too6tuskindlustuse makse digeks arvutamiseks leiab SAP isikukoodi kaudu to6taja pensioniea
saabumise kuupdeva. Vastavalt sellele kuupdevale peetakse voi ei peeta palgaarvestuse kdigus
tootaja palgast kinni todtuskindlustuse maksu.

Mitteresident
Tasude maksmisel mitteresidendile tuleb ndidata mitteresidendi liigitus:
[= Mitteresident (1) 5 kifjet leitud

(v =[)[E)[&] 2|2
Mitteresid _ Lihikirjeldus
= =0 d t
5 _, Residen
X Mitteresident SM, TK, TM
Y Mitteresident TM
72 Mitteresident maksudeta
w Mitteresident SM, TK
Sotsiaalmaks Tadtuskindlustus | Pensionikindlustus | Tulumaks
X mitteresident Jah Jah Ei lah
maksudega
¥ mitteresident TMga Ei Ei Ei Jah
7 mitteresident Ei Ei Ei Ei
maksudeta
W mitteresident asutuse Jah Jah Ei Ei
maksudega

Kui mitteresidendil ei ole eesti isikukoodi, aga tema to6tasult tuleb kinni pidada
tootuskindlustuse maksu, sisestatakse pensioniea saabumise kuupédevaks kuupiev, millal
mitteresident saab pensioniealiseks. SAP arvutab tema tasudelt to6tuskindlustuse makse.

SAP aruanne
ZPERSONAL_T11 - Maksud IT9010, kuvab to6taja tulumaksuvaba summa suuruse. Vajaduse
korral kiisi RTK personaliarvestajalt.

8.9 Tootaja korduvate tasude ja kinnipidamiste andmed (1T0014
Korduvad tasud ja kinnipidamised)

Tootajale médratud korduvtasud voi tditelehega médratud kinnipidamised kantakse SAP-is
infotiitibile IT0014 Korduvad tasud ja kinnipidamised. Seda infotiilipi kasutatakse pikemaks
perioodiks kui iiks kuu méadratud lisatasude maksmiseks.

Sellele infotiilibile sisestatakse ka todtaja personaalsed limiidid: mobiiltelefoni limiit,
lauatelefoni limiit, kiitusekulu limiit.

Nt:
UL . [ L I S AL T b s b
Choose 01.01.1800 to 31.12.9399 i-tp
Wage type  Palgatiitibi pikk tekst  From To 0 |Amount val.
oLt Maobiililirriit 01.03.2017 31.12.9999 5,00 EUR
oLz Lauatelefoni limiit 01.03.2017 31.12.9999 2,00 EUR

Limiidist suuremad summad peetakse automaatselt to6tasust kinni.
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Arvestus infotiiiibil IT0014 toimub kalendrikuu pdhiselt, mis tdhendab seda, et tasu maksmisel
ei arvesta SAP t661 oldud ajaga. Juhul, kui lisatasu algab poolest kuust voi 16peb poolikul kuul,
siis sisestatakse esimese kuu ja/voi viimase kuu lisatasu infotiiiibile IT0015 Uhekordsed tasud ja
Kinnipidamised.

Kui korduva tasu kulutunnused ja/vdi kulude jagamine erineb to6taja tildistest kulutunnustest
(kulukeskus, WBS, order), siis peab asutus RTK-sse edastama ka vajalikud kulutunnused.

Aruanne
Arenduses palgaaruanne HRxxx Maiaratud tasud, kuvab 1Tdele 0014, 0015 ja 0267
(vahearvestuse iihekordsed maksed) sisestatud tasud ja kinnipidamised.

8.10 Tootaja iihekordsete tasude ja kinnipidamiste andmed (1T0015
Uhekordsed tasud ja kinnipidamised)

Uhekordsed tasud makstakse tddtajale vilja koos palgaga iiks kord kuus.
Sellele infotiilibile sisestatakse muu hulgas ka kinnipidamine, kui to6taja on limiite tiletanud.

Aruanne
HRxxx Madratud tasud, kuvab IT0014-le, ITO015-le ja IT0267-1e (vahearvestuse iihekordsed
maksed) sisestatud tasud ja kinnipidamised

8.11 Tootaja kulutunnused (1T0027 Kulude jagamine)
Kui tootajale makstakse tootasu iihest allikast, on tema kulutunnuseks iiksuse kulutunnused.

Kui to6taja saab palka mitmest allikast, siis peab asutus RTKsse edastama erinevate allikate
kulutunnused ning néitama, kui suurt osakaalu (%) palgast allikas omab. Erinevate osakaalude
summa ei tohi iiletada 100%. Kui osakaalude summa jaib alla 100%, siis puudujdiva osa
arvutab SAP IT0001-I olevate iiksuse kulutunnustega.

Asutuses kasutatavate kulutunnuste klassifikaatorit peab asutuse raamatupidamisiiksus, kes
teavitab RTKd kulutunnuste klassifikaatori muutmisest.

SAP aruanne
ZPERSONAL_TO08 - Kulude jagamine 1T0027, kuvab iiksuse kulutunnustest erinevad IT0027-le
sisestatud andmed.

8.12 Tootaja saadaolev puhkus (IT2006 Saadaolev puhkus)

Selleks, et tootaja saaks oma ettendhtud puhkust kasutada, sisestatakse SAPi kvoodiga piiratud
puhkuste paevade arv, nt pohipuhkus.

Uldjuhul alustatakse pdhipuhkuse pidevade genereerimist vastavalt asutuse taotlusele. Jirgmisel
aastal saadaoleva pdhipuhkuse pdevad genereerib RTK personali arvestaja umbes kuu aega enne
uue aasta algust, kuid tulenevalt asutuse vajadusest voib seda teha ka varem.

Pohipuhkuse pdevade arv genereeritakse automaatselt, arvestades to6taja gruppi ja alamgruppi.
Vastavalt vajadusele genereeritakse eriteenistuja vm teenistujate lisapuhkuse paevad.

Saadaoleva lapsepuhkuse paevade arvu genereerib RTK majandustarkvara osakond. Selleks
saada taotlus SAP Helpi.
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Saadaolevaks puhkuseks saab mirkida all olevaid puhkuse liike:

AQTyp | Quota text Alguskp  Léppkuup. AMU Unit
10 Pohipuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
11 Staadi lisapuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
12 Eriteenistuja lisapuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
13 Lapsepuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
15 Pikendatud pdhipuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
16 Oppepuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
17 Taiendav dppepuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
18 Tasuta dppepuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
19 PBhipuhkus TLS § 56 ja 57 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva
27 EL lisapuhkus 01.01.2016 31.12.2018 010 pdeva
28 Oppepuhkus PPA kolektiv 01.01.2016 31.12.2018 010 pdeva
29 Hoolduspuhkus 01.01.1990 31.12.9999 010 pdeva

Kui 1dabi RTIPi puhkust, nt dppepuhkust vormistades selgub, et vastava puhkuse kvooti ei ole
tootaja andmetesse seatud, tuleb saata taotlus RTK personali arvestajale, kes selle puhkuse
saadaolevad pdevad SAPi sisestab. Peale seda on voimalik puhkust 1dbi RTIPi vormistada.

Kui té6taja on naasnud lapsehoolduspuhkuselt voi puudumiselt, mille korral puhkusepéevi ei
teenita, arvutab RTK personaliarvestaja tootaja saadaolevad pohipuhkuse pidevad uuesti vilja
ning teeb vastava kande saadaoleva puhkuse infotiiiibile IT2006.

Aruanne
HRO022 Isikukaart
HRO004 Saadaolev puhkus

SAP aruanne
S_AHR 61015599 - Saadaolevad puhkused. Vajaduse korral kiisi oma RTK personaliarvestajalt

8.13 Tootaja puudumiste andmed (IT2001 Puudumised)

SAPI sisestatakse tootaja puhkused, ajutine tdovoimetus ja muud to6lt draolekud/puudumised.

Sisestatud puudumiste andmete alusel SAP:
— fikseerib tootaja tegeliku t661 oleku aja;
— genereerib tooajatabeli;

— teeb palgaarvestuse.

Ulevaade SAPis kasutatavatest puudumise liikidest on aadressil http://www.rtk.ee/sap-
kasutusjuhendid puudumise liikide tabelis.

Aruanne

HROO01 Isikkoosseisu nimekiri
HRO002 Puudumised ja osalemised
HRO026 T66ajatabel

8.13.1 Tootaja haigusleht

Kui todtaja on haigusest teatanud, kuid haigusleht on veel l0petamata, siis selleks, et SAP ei
arvestaks tootajale haiguse ajal palka, sisestatakse kas:
a) puudumine liigiga 1200 Haigusleht (tasuta), mis haiguslehe esitamisel asendatakse vajaduse
korral liigiga 1201 Haigusleht (tasuline)
Vo1
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b) puudumine liigiga 1260 Vormistamata puudumine (soovituslik). Selle puudumise liigi
kasutamine annab aruandes HR002 Puudumised ja osalemised parema iilevaate, kas
haigusleht on Idpetatud voi mitte.

Asutus peab oma RTK personaliarvestajale teatama, kumba puudumise liiki veel esitamata
haiguslehega puudumise ajal kasutada.

Esmase haiguslehe 10petamisel asendatakse puudumise liigid 1200 ja 1260 puudumise liigiga
1201 Haigusleht (tasuline) voi 1202 Haigusleht (t660nnetus) voi 1203 Haigusleht (tasuline 2-8),
jarglehe korral iildjuhul liigiga 1200 Haigusleht (tasuta).

Asutus lepib RTK personaliarvestajaga kokku ka jérjestikuste haiguslehtede sisestamise viisi, st,
kuidas ta soovib haiguslehe alusel sisestatud puudumisi aruandes néha.

Vodimalikud variandid puudumise sisestamiseks mitme jérjestikuse haiguslehe alusel on:

a) puudumine sisestatakse SAPi iihe reaga, st jarglehe esitamisel pikendatakse olemasoleva
puudumise 10ppkuupéeva ning vabateksti véljale sisestatakse jéarjest koikide haiguslehtede
numbrid ja vajaduse korral ka kuupdevad (topelt sisestus).

Sellise sisestusviisi puhul ei ole aruandes néha erinevate haiguslehtede algus- ja
16ppkuupéevi, kuid see-eest on puudumine jalgitav {ihe reana. Sellise sisestusviisi korral teeb
SAP automaatselt iga kuu palga timberarvestuse, kui jarjestikune puudumine langeb
mitmesse kuusse;

b) iga haigusleht sisestatakse eraldi kandega. Selle sisestusviisi korral on kdik haiguslehed
jalgitavad oma alguse ja Idppkuupdevaga ning numbriga ning iildjuhul SAP palga
timberarvestust ei tee. Eraldi kannet ei saa teha vaid juhul, kui esmane haigusleht on lithem
kui 8 pdeva. Sel juhul tuleb esimese kande 16ppkuupieva pikendada.

Kui té6tajale makstakse tasu mitmest finantseerimisallikast, voib palgaarvestuse kdigus
tekkida sentide iimardamine. Sellist arvestust ei ole hiljem vdimalik imber arvestada ning
siis tuleb puudumise sisestamine kokku leppida palgaarvestajaga.

Aruanne

HROO01 Isikkooseisu nimekiri
HRO002 Puudumised ja osalemised
HRO021 Koosseisuaruanne

8.13.2 Tootaja puhkuste andmed

Puhkustega seotud andmeid hoiab SAP kahes kohas: 1T2006-1 Saadaolevad puhkused ja
IT2001-1 Puudumised. Vt ka punkti 8.12 To6taja saadaolev puhkus.

Kui puhkusele on seatud kvoot, siis SAPI sisestatud puudumine vihendab SAPIs olevat
saadaoleva puhkuse puhkusepédevade kvooti.

Nt todtajale sisestatud 10 pdeva pdhipuhkust vahendab saadaoleva pdhipuhkuse puhkusepdevi
10 vorra.

RTIPi puhkuseportaali kaudu saab vormistada jargmisi puhkuse liike:
Pohipuhkus
Oppepuhkus (tasustatav)
Oppepuhkus (tasustamata)
Oppepuhkus kooli 1dpetamiseks
Oppepuhkus PPA kollektiiv
Lapsepuhkus
Tasustamata lapsepuhkus
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Lapsehoolduspuhkus

Isapuhkus

Hoolduspuhkus

EL eesistumise lisapuhkus

Lapsendaja puhkus

Lisapuhkus-ergutus

Eriteenistuja lisapuhkus

PPA SKA oppepuhkus

Kohtuniku lisapuhkus

Toovoimetuspensiondri puhkus

Pikendatud pShipuhkus

Lisapuhkus staazi eest

Tsiviileksperdi puhkus

Puhkus vastavalt TLS § 63 1g 2

Kaitseliidu tasustamata lisapuhkus

VM kohapealt palgatu pohipuhkus (kalendripdevades)
VM kohapealt palgatu pdhipuhkus (toopdevades)
Vilisesinduse kohapealt palgatu lisapuhkus

Aruanne

HROO01 Isikkooseisu nimekiri
HRO002 Puudumised ja osalemised
HRO021 Koosseisuaruanne

8.14 Tootaja toosuhte andmed (IT0016 T66suhte andmed)

SAPI sisestatakse toGtaja toosuhte (lepingu) liik, mis voib olla kas tdhtajaline, tdhtajatu voi
voladiguslik leping. Kehtiv saab olla vaid iiks neist, st ei saa olla korraga kehtiv tihtajaline
toosuhe ja voladiguslik leping.

Kui tootajaga on sdlmitud ka voladiguslik leping, siis on ta SAPI sisestatud uue personali
numbriga.

SAPis olev to0suhte liikide klassifikaator:

101 Tahtajatu v
01 Tahtajatu
02 Tahtajalne
03 Tegevteenst.tahtaeg
06 Varalse vastutuse |
09 Voloigusik
17 Ressursimah kool lep
20 Oppelaenu leping

Téhtajalise lepingu liigi korral mérgitakse alati lepingu kehtivuse (eeldatav) 16ppkuupdev ning
tahtajalisuse tingimus, nt tdhtajaline ametikoht, piirvanus, LHP asendamise ajaks, td6loa
16ppemine jmt.

Peale tihtajalise, tahtajatu voi voladigusliku lepingu/todsuhte liigi sisestatakse sellele infotiiiibile
ka andmed varalise vastutuse lepingu, ressursimahuka koolituse lepingu ja dppelaenu lepingu
kohta.

Koikide lepingu liikide korral on kohustuslik alusdokumendi andmete sisestamine.

Uue to6taja toole vormistamisel sisestatakse sellele infotiilibile ka katseaja kestus kuudes voi
néddalates.
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Aruanne

HRO022 Isikukaart
HRO036 T66suhte andmed
HRO07 Katseajad

8.15 Meeldetuletatavad kuupievad (IT0019 Meeldetuletatavad kuupéevad)

SAP voimaldab salvestada infot jdlgimist vajavate kuupdevade kohta, nt katseaja 1opu kuupiev.
Voimalikud jélgitavad kuupdevad on:

36 Atesteerimine

01 Katseaja loppemine
37 Koera atesteerimine
52 Lapsehooldusp 16pp
02 Lepingu ldppemine
60 Piirvanus

04 Sojavaeline VO

10 Teenistusstaaz 103
73 Teenistustahtaeg
35 Tulemusvestlus

03 Tahtajal dlevim l6p

SAPi sisestatakse nii jélgitav kuupéev kui ka meeldetuletuskuupéev.

Nt katseaja korral tuleb nidal aega enne katseaja 10ppu 1dbi viia katseaja 16pu vestlus. Sel juhul
on 2 nidalat varasem meeldetuletuskuupiev iildjuhul piisav. Mone teise jilgitava kuupdeva
korral voib olla asjakohane pikem meeldetuletuse aeg.

Kui meeldetuletatav kuupdev satub puhkepéevale, siis iiritab SAP leida vabale péaevale jargnevat
toopdeva. Kui SAPi valitud kuupéev ei ole sobiv, on I6ppkuupédeva voimalik korrigeerida
varasemaks.

Meeldetuletatavale kuupdevale on véimalik lisada vabas vormis kommentaar, mis kuvatakse
aruandes.

Nt v3ib kommentaariks olla asendatava lapsehoolduspuhkusel viibija vdi téhtajaliselt ileviidud
tootaja nimi.

Aruanne
arenduses personaliaruannete kaustas HRxxx Meeldetuletatavad kuupédevad.

SAP aruanne

S_PHO0_48000450 - Meeldetuletatavad kuupdevad IT0019. Telli see vajaduse korral RTK
personali arvestajalt.

8.16 Tootaja hariduskaigu andmed (1T0022 Haridus)

Tootaja hariduskéik sisestatakse SAPi tabelis oleva liigituse alusel:

Taseme |\, idustase Liigl | o ridustaseme liik v6i kvalifikatsioon
kood kood

H1 Alusharidus 85 | Alusharidus

H2 Pohiharidus 86 | Pohiharidus

31 | Uldkeskharidus

H3 Keskharidus 87 | Kutsekeskharidus
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Kesk- ja korghariduse

H9 : 65 |Keskeriharidus
vahepealne haridus
73 | Rakendus-kdrgharidus voi vastav kvalifikatsioon
75 | Bakalaureusekraad voi vastav kvalifikatsioon
H7  |Kérgharidus 76 Magistrikraad voi1 magistrikraadile vastav

kvalifikatsioon
90 |Doktori- ja magistrikraadi vahel olev kvalifikatsioon
81 | Doktorikraad voi vastav kvalifikatsioon

Diplomi haridustaseme maaramiseks (nt vélisriigi diplom) tuleb asutusel vajaduse korral
poorduda Eesti ENIC/NARIC Keskusse aadressil http://adm.archimedes.ee/enic/.

SAPI sisestatakse nii omandatud kui ka omandatav haridustase.

Lopetatud hariduskidigu etapi kohta sisestatakse diplomi/tunnistuse number ja véljaandmise
kuupiev, haridusasutus, eriala. Ara tuleb niidata, kas tegemist on peamise haridustasemega
(korgeim viimasena omandatud haridus), eriteenistujate andmetes ndidatakse ka tunnus, kas see
on peamine eriteenistusalane haridustase.

Peamise haridustaseme tunnusega haridustase kuvatakse veebides, kui on asutus on loonud
vastava rakenduse.

Aruanne
HRO012 Haridustasemed

8.17 Tootaja lihedaste ja laste andmed (1T0021 Laste
andmed/Lahedased)

SAPI sisestatakse kuni 14-aastaste laste andmed juhul, kui soovitakse kasutada lapsepuhkust.
Vajaduse korral sisestatakse ka hooldatava isiku (hoolduspuhkuse andmiseks) voi muu lahedase
inimese andmed.

Asutus esitab lapse/hooldatava vm isiku isikukoodi voi siinni kuupéeva ning isikunime.

Aruanne
HRO023 Laste nimekiri

8.18 Tootaja tookontaktandmed (IT9006 Siseandmed)

Tookontaktide kohta saab sisestada jargmisi andmeid:

— korruse number, ruumi number,

— lauatelefoni number, lauatelefoni lithinumber,

— mobiiltelefoni number, mobiiltelefoni lithinumber,

— faxi number,

— interneti SIM-kaardi number, kui see number on kaasatud limiidi arvestusse,
— e-posti aadress (kohustuslik, kasutatakse iseteenindusportaalis),

— tookoha linn ja tdnav, vajaduse korral ka maja number,

— maakond (kohustuslik, kasutatakse riikliku statistika koostamisel),
— teeninduskoht,

— Ester ID.

Tookontaktandmetesse ei sisestata isiklikke kontaktandmeid (telefoninumber, e-posti aadress jt).
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http://adm.archimedes.ee/enic/

Tootaja lahkumisel 10petatakse andmete kehtivus lahkumise kuupdeva seisuga, see on oluline
seoses mahukate telefoniarvete automaatse tootlemisega.

Aruanne
HROO01 Isikkoosseisu nimekiri
HR060 Kontaktandmed

8.19 Tootaja palgalipiku e-posti aadress (IT0105 Kommunikatsioon)

Palgalipiku aadressiks v3ib sisestada nii toGtaja too e-posti aadressi kui ka isikliku e-posti
aadressi voi vahetu juhi e-posti aadressi, kui too6tajal ei ole tookoha e-posti aadressi.
Vajaduse korral saab sellele infotiilibile sisestada ka muid olulisi andmeid, nt Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeerium hoiab sellel infotiiiibil to6taja BO kasutajanime.

SAP aruanne
ZPERSONAL_T22 - Kommunikatsioon IT0105. Vajaduse korral telli see oma RTK
personaliarvestajalt.

8.20 Tootaja eelnevate staazide andmed (1T0552 Teenistusstaaz)

SAP voimaldab arvestada jargmisi staaze:

4 T.'l-“np-cA Name

0100 Avaliku teenistuse tdostaaZ

410105 Asutuse staaf enne tddletuleku kuupdeva
: 0106 Ametikoha staaZ enne arvestuse algust
10111 Prokuréri staaZ

10112 Kohtunikustaaz

40113 Pensionidiguslk staaZ

0114 Vanglkametniku staai

10120 Eriteenistuja pensioni staaZ

0123 Org. thdtamise staaf

0131 Teenistusastme vanus

0132 Padsteteenistusasutuse staaZ

0133 Pddsteteenistuja staafimdrgi staa?
0134 Pddsteteenistuja staa

0140 Vilisteenistuse staaZ

0150 TegevteenistusstaaZ

Kohustuslikuna tuleb ametnikule sisestada avaliku teenistuse staazi algseis.
Riiklik statistika kasutab lisaks avaliku teenistuse staazile veel asutuse staazi andmeid, mida
SAP loeb automaatselt.

SAP loeb staaze automaatselt vottes arvesse sisestatud algseisu, tddtaja gruppi, asutust,
ametikohta. Kui algseisu sisestatud ei ole, siis SAP loeb staazi alates toole tuleku kuupédevast.

Kui asutuse staazi sisse loetakse ka varasem to6tamine selles asutuses, tuleb asutusel eelneva
staazi andmed RTK personaliarvestajale edastada.

Ametikoha staazi puhul tuleb tdahele panna, et kui struktuurimuudatuse tottu muutub ametikoha
SAP ID, siis SAP hakkab ametikoha staazi lugema otsast peale. Juhul, kui ametikoha staazi
lugemist on vaja jitkata, tuleb SAPi sisestada ametikoha staazi eelnev seis.
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Staazide algseisud avaldatakse to6taja toole tulekule eclneva kuupdeva seisuga.
Soovituslik on sisestada staazi 0-seis, kui varasem staaz puudub. See sisestus annab mérku, et
eelnev staaz ei ole unustatud sisestamata.

Aruanne
HRO063 Staazide saldod

8.21 Tootaja spetsiifilised kuupievad (1T0041 Spetsiifilised kuupdevad)

Spetsiifilist kuupdeva kasutatakse eriseaduse alusel eriteenistusstaazi eest antava lisapuhkuse
paevade hulga arvutamiseks.

SAPI mirgitakse arvestuslik kuupdev, millal to6tajal tditus voi tditub 3 aastat lisapuhkuse
andmiseks vajalikku staazi.

Aruanne
HRO062 Spetsiifilised kuupdevad

8.22 Tootaja tootamise registreerimise andmed (IT9012 To6tamise
registri ID)

SAPis salvestatakse todtaja tddtamise registris registreerimise number (TOR ID) ning selle
kehtivusaeg. Uldjuhul toimub andmevahetus SAPi ja TORi vahel automaatselt, SAP saadab
todtaja andmed toStamise registrisse ning TOR saadab SAPi tédtaja TOR ID. Vajaduse korral
saab teha késitsi parandusi.

Kui muutub seadus, mille alusel todtaja tootab, nt téolepinguline tdotaja nimetatakse
ametikohale avaliku teenistuse seaduse alusel, muudab RTK personali arvestaja TORis tosuhte
liiki késitsi.

To6taja vabastamisel toimub SAPi ja TORi vahel automaatne andmevahetus ning todtamise
kanne tootamise registris 10petatakse.
Vajaduse korral saab teha kisitsi parandusi nii SAPis kui ka TOR!s.

Aruanne

HRO001 Isikkoosseisu nimekiri

HRO022 Isikukaart

HRO054 Liikumised

HRO61 Perioodis t66l olnud teenistujad

8.23 Tootaja kvalifikatsiooni, keeleoskuse, pidevuste, teenistus- voi
auastmete, vestluste andmed (1T0024 Kvalifikatsioon)

Tootaja (kutse)kvalifikatsiooni ja padevuste, keeleoskuse, teenistus- voi auastmete ning
tootajaga peetud vestluste andmed sisestatakse koik iihele ja samale infotiitibile IT0024
Kvalifikatsioon.
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Kvalifikatsiooni ja padevuste grupid on:

* = Kvalfikatsiooniloend (tielik)
» B3 Avaliku vimu teostamine

» [3 EKEI kutsetasemed

* B3 Haridusvaldkonna kvalffikatsiooninduded

» B3 UM eksamid

» (3 Keeleoskus

» B3 Kutsekvalifikatsioonid

v B2 Maz- ja Shuvie auastmed

* B3 Maanteeameti atesteerimine

v 3 Merevie auastmed

» 3 ppA teenistusastmed

¢ 3 Riigikontroli kutsetunnistus

» [ 5IM VA ametikoha haridusnéuded

v [ vilisministeeriumi auda teenistusastrmed

» B3 vilisministeeriumi keeleoskus

» B3 vilisministeeriumi konsuli kutse

v [ vilisministeeriumi tasemedppe kursused

Klassifikaatorit saab vajaduse korral tdiendada.
Keeleoskuse mirkimisel on kasutada tasemed Al, A2, B1, B2, C1, C2. Eesti keele puhul ka tase

Eesti keeles omandatud haridus. Alusdokumentideks on keeleoskust tdendav tunnistus voi eesti
keeles lopetatud kooli diplomi/tunnistuse andmed.

Too6tajaga peetud vestluste ja tootaja hindamise liigid on:

0Obj. liihend * Objekti nimi Alguskp Loppkuup.
270-kraadi b 270-kraadi hindamine 01.01.1900 31.12.9999
360-kraadih  380-kraadi hindamine 01.01.1900 31.12.9999
Arengu-jah  Arengu-ja hindamisvestius 01.01.1900 31.12.9999
Attendee App Attendee Appraisal 01.01.1900 31.12.9999
Erakorraline Erakorraline vestius 01.01.1900 31.12.9999
Katseaja ves  Katseaja vestlus 01.01.1900 31.12.9999
Lahkurnisvest  Lahkumisvestlus 01.01.1900 31.12.9999
Oppejidudude Oppejdudude ja teadurite atesteerimine 01.01.1900 31.12.9999

Andmete sisestamiseks tuleb RTK personaliarvestajale saata vestluse/hindamise liik, vestluse
toimumise kuupéev, hindamisperiood, juhi nimi, kes vestluse/hindamise 14bi viis.

Aruanne

HRO052 Kvalifikatsioonid, vali parameetriks sobiv kvalifikatsioonigrupp, vt
kvalifikatsioonigruppide loetelu pilti iilalpool
HR043 Vestlused

8.24 Tootaja tervisekontrolli, vaktsineerimise, to60nnetuse andmed
(IT0028 Tervisekontroll)

SAPI sisestatakse tootaja

— tervisekontrolli ja jirgmise tervisekontrolli andmed;
— vaktsineerimise andmed;

— tooonnetuse andmed.
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Nende andmete sisestamiseks on SAPi loodud tihine klassifikaator.

STyp Nimi
10001 | Simade kontroll
0002 Tervise kontroll
i 0003 Toodnnetus
! 0004 Nakkushaiguste tervisekontroll
{ ooos Psuhholoogiline ndustamine
0013 Tervisekontroll (pikaajal valislahetus)
ABHE A ja B hepatiidi kompleksvaktsiin
AHEP A - hepatiit
BHEP B - hepatiit
DIFT Difteeria/teetanus
GRIP Gripivaktsiin
JUHT Mootorsdidukjuht
KOHT Kohutuaufus
KOLP Kollapalavik
KOOL Koolera
KOPS Kopsurontgen
MALR Malaaria
MARU Marutdbi
MENG Meningiit
MOOT Mootorsdidukijuhi tervisekontroll
POLU Poliomuelit
PUUK Puuk
TOIT Toidukaitleja tervisekontroll

Klassifikaatorit saab vajaduse korral tdiendada.

8.24.1

Tervisekontrolli andmed

Tervisekontrolli puhul sisestatakse kontrolli toimumise kuupidev, jirgmise tervisekontrolli
eeldatav kuupdev, tervisekontrolli tulemus (arsti otsus) ja arsti ettepanekud té6andjale.
Diagnoose SAPI ei sisestata.

Tervisekontrolli tulemuse (arsti otsuse) liigid on:
01 Sobib téotama
02 Vajab uusi prille
03 Ei sobi tootama
04 Prillid samal tasemel
05 Sobib piirangutega

Kui mérkida, et to6taja vajab uusi prille, on voimalik sisestada prillide hiivitatav maksumus ja
hiivitamise kuupéev. See kanne ei ole seotud finantsmooduliga, st on informatiivne, kuid
andmete jirjepideva sisestamise korral on voimalik teha prillide hiivitamise analiiiisi.

Tervisekontrolli kirje andmetesse on vdimalik lisada, millise tookeskkonna ohuteguriga on
tootaja tookoht seotud:

Examination data

Ex BExamination area

01 ndgemisterav. muutus |07 elektromagnetvili 13
02 sundasend 08 @hu likumise kirus 14
03 tdd arvutioa (>50%) 09 ghutemp.-ja niskus |15
04 mira, vibratsioon 10 kdrge dhurdhk 18
05 ioniseeriv kirgus 11 mradal dhurdhk 17
06 mitteion. Kirgus 12 wvalgustuse puudused |18

kukkurnisoht
elektriddgioht
ohtlikud kemikaalid
rnikroarganismid
pikaajal. toot. lksi
raske flisiine téd
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Aruanne
HRO040 Tervisekontrolli aruanne

8.24.2 Vaktsineerimise andmed

Vaktsineerimised on enamasti tsiiklilised ning SAP voimaldab sisestada vaktsineerimise plaani
(vaktsineerimise ja kordusvaktsineerimiste eeldatavad ajad), mille peale hiljem maérgitakse
vaktsineerimise toimumise tunnus ja vaktsineerimise tegelik kuupdev. Vajaduse korral saab
markida vaktsineerimise (hiivitatud) maksumust ja lisada kommentaari, kui to6taja on
ametikohal ettendhtud vaktsineerimisest loobunud.

Vaktsineerimise plaani niide:

BExamination result

Subtype PUUK| Puuk
Examination date 11.10.2005
Last examination

Result

Diagnosis

Examination data

Ex | Bxamination area Y Value Specific. Specification Date

01 I doos v 0,00 11.10.2005
02 11 doos W 0,00 15.11.2005
03 III doos v a,00 12.10.2004
04 Revaktsioon v 0,00 26.07.2011
05 Revakisioon 2 N 0,00 05.07.2016&
0% Revaktsioon 3 0,00 05.07.2021

Toimunud vaktsineerimised on linnutatud. Revaktsiooni 3 eeldatav toimumise kuupéev on
05.07.2021.

Aruanne
HRO041 Vaktsineerimise aruanne

8.24.3 Tooonnetused

Tooonnetuse kohta sisestatakse to6dnnetuse toimumise kuupdev ning vajaduse korral
tooonnetuse liik ja raskusaste.
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Kasutatavad to6onnetuse liigid on:

EA” Exam.Area Text
01 |liklusénnetus

02 [nakkusohtlvigastus
03 [spordivigastus

04 [rinne

05 |siiiteo tokestamine
06 |muu vigastus tddajal
07 |vigastus komandos
08 |vigast fiilsil katsel
09 |pddstesiindm lhendam
Bl1i0 |éppusel

11 [sisen/vdlium autost
12 ([raskuste tdstmine
13 |ohu tdgumine

14 [treening

(]

Klassifikaatorit saab vajaduse korral tdiendada.
Raskusastmeks voib markida kerge, raske, surm.

Tooonnetusi kuvab HR040 Tervisekontrolli aruanne.
Vali parameetri Arstliku kontrolli tiitip vaartuseks 0003 To60nnetus.

Aruanne
HRO039 Jargmine tervisekontroll

HRO040 Tervisekontrolli aruanne

- Kui arstliku kontrolli tiiiipi eraldi ei valita, siis kuvab aruanne kdik IT0028-1 olevad andmed.
- Kui piiritleda parameetrit Arstliku kontrolli tiiiip vajalike vaartustega, siis kuvab aruanne kas
tervisekontrollid, vaktsineerimised voi t66dnnetused

HRO041 Vaktsineerimise aruanne

8.25 Tootaja isikliku soiduauto andmed (IT9007 Isiklik sdiduauto)

Kui tootajale hiivitatakse isikliku sdiduauto kasutamine, sisestatakse SAP1 auto registreerimise
number ja periood.

SAP aruanne
ZPERSONAL_T24 - Isiklik sdiduauto IT9007. Vajaduse korral kiisi aruannet oma RTK
personaliarvestajalt.

8.26 Tootaja tunnuste, sh juhi taseme andmed (IT0035 To6taja
tunnused)

Tootaja tunnus on todtaja tegevus, oskus voi padevus, mille iile asutus soovib arvestust pidada,
kuid mis ei ole késitletav kutsekvalifikatsioonina. Niiteid tunnustest: Onnetuse drahoidmine,
tookoha ohutusega tegelemine jm.

To6taja tunnuse defineerib asutus vastavalt vajadusele ja tellib RTKIt selle lisamise
klassifikaatorisse.
SAPI sisestatakse tunnus, tunnuse kehtivuse periood ja vajaduse korral kommentaar, mille
sisestamiseks on SAPis kolm vabateksti vilja ja mis kuvatakse aruandes.
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Viljavote tunnuste klassifikaatorist:
Sl'vpA Nimi

14 Tippjuht 1

15 Tippjuht 2

16 Keskastmejuht

17 Esmatasandijuht

18 Amndus

19 Mahe

20 Seeme

21 Tuulekaer

22 Taimetervis

23 Taimekaitse

24 Maaparandus

25 \Vdetis

26 SF administratsioon

R301 Analittikud

R302 Andmehdive

R303 Andmestik - isikud

R304 Andmestik - majandus
R305 Andmestik - majutus

R306 Andmestik - palk

R307 Andmestik - pdllumajandus
R308 Andmestik - valiskaubandus
R309 Asjaajamistiim

R310 Avaldamine

Sellele infotiilibile sisestatakse ka juhi taseme tunnus, mille médrkimine SAPis on kohustuslik.

Juhtide liigitamiseks on Rahandusministeerium 2016. aastal andnud selgitused:

Tippjuhid 1 - Tippjuhid, kelle ametikohad on toodud Vabanigi Valitsuse mé&ruses

Tippjuhid 2 — Olejaanud tippjuhid, nt hallatavate asutuste juhid, peadirektorite asetditjad
Keskastmejuhid — Keskastmejuhid on asutuse juhile {nt kantsler, peadirektor) voi tema
asetditjale (nt asekantsler, peadirekton asetditja) vahetult alluvad juhid, kellel on alluvad.
Sihtriihma ei arvata tippjuhtide vahetus alluvuses olevaid tippspetsialiste, kes juhivad
protsesse, kuid kel pole struktuuris maaratletud alluvaid.

Esmatasandi juhid — Olejfadnud juhid, kes ei kuulu Ghtegi eespool mainitud kategooriasse.
Sihtriihma ei arvata tippspetsialiste, kes juhivad protsesse, kuid kel pole struktuuris
madratletud alluvaid.

Aruanne
HRO049 Too6tajate tunnused
HR021 kuvab muu hulgas ka juhi taseme tunnuse

8.27 Tootaja kasutusse antud vara andmed (IT0040 Kasutusse antud

vara)

Uldjuhul peetakse sellel infotiiiibil arvet tddtajale viljastatud ametitdendite jm taoliste tdendite

vO1 mérkide kohta.
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Kasutatavad liigid on:

STyp  Nimi

01 Mobiitelefon
nz Anvuti

03 Auto

04 Ukse magnetkaart

05 Tddtdend

10 TA reby

il TA koer

13 Kohtuvilise menetleja tunnistus
14 Armetitiend

POD1 AP rinnarnark

PO02 AP tunnistus

POO3  Ametimark

POOS  Viljuhi mark

PO0O7 Enesekaitseinstruktor PK
PO16 Identifitseerimissitt

PO18 Udrileping

P019 DMA proov

P020 Daktiloskopeerimine

Klassifikaatorit saab vajaduse korral tdiendada.

Sisestatakse nn vara liik, kogus (mitu tiikki) ja number. Kolmele vabateksti viljale saab sisestada
tapsustavaid kommentaare, mis kuvatakse aruandes. Nt ametitdendi staatuse — kehtib, tagastatud,
tagastamata, kaotatud vm.

Vajaduse korral kujundab asutus nendele viljadele sisestatavate andmete stiili ja lepib RTK
personaliarvestajaga kokku sisestuspraktika.

Aruanne
HRO031 Kasutusse antud vara

8.28 Tootaja pikaajalise lihetuse andmed (osalemise liik 0630
Pikaajaline ldhetus)

SAPis defineeritakse osalemiseks ldhetusi ja koolitusi.

Liiki pikaajaline ldhetus Kasutatakse nende to6tajate puhul, kes tootavad valisesindustes avaliku
teenistuse seaduse § 45 alusel iile kuue kuu. Selle ldhetuse liigi kasutamine vdimaldab
pikaajalises ldhetuses viibival to6tajal vormistada ldhetuse ajal teist 1dhetust ja puhkust ilma
pikaajalist 1dhetust katkestamata.

Aruanne
HRO002 Puudumised ja osalemised, vali parameetriks Puudumise liik 0630 Pikaajaline ldhetus

8.29 Tootaja tooga seotud dokumentide andmed (IT9001 Dokumendid)

SAPIs kajastatakse tooga otseselt seotud dokumentide andmed.
Isikut tdendavate dokumentide andmeid SAPi1 ei sisestata.

34



Dokumentide liigid SAPis on:

14 allarmsaidukijuhiluba

07 mootorsdiduki juhiluba

32 mootorsdidukijuhi 6petaja tunnistus
99 muu

08 vaikelaevajuhi tunnistus

Aruanne
HRO042 T66ga seotud dokumendid

8.30 Ametniku korvaltegevuse (teise tooandja juures tootamise) andmed
(IT0219 Vilisettevotlus)

ATS § 60 alusel vdib ametnik kdrvaltegevusena tegutseda:
1) téo6lepingu voi teenuse osutamise lepingu alusel;

2) valitaval voi nimetataval ametikohal;

3) ettevotjana voi tdisosanikuna téis- voi usaldusiihingus;
4) juriidilise isiku juhtimis- voi kontrollorgani liikmena.

Ametnik, ka to6taja, kui riigiasutuses on nii sétestatud, peab teavitama ametisse nimetamise
Oigust omavat isikut kirjalikult, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda korvaltegevusega.

Ara tuleb mirkida tegutsemise liik, asutuse nimetus, todmaht ja amet.
Kui asutus keelab korvaltegevuse, siis mérgitakse keeldumise pohjus, alusdokumendi
registreerimise number ja kuupiev.

Tegutsemise liigid SAPis on:

External organization
(3 —

Organization type )i -

Organization Name 1 Toolepingu alusel

2 Teenuse osutamise lepingu alusel

3 Vvalitaval vdi nimetataval ametikohal

Additional fields 4 Ettevdtjana vdi taisosanik. tdis-/usal.d

Toomaht 5 Jur. isiku juhtimis/kontroll likmena

6 Vabatahtlik

Amet

Keeldumise pdhjus
Alusdokument
Kuup3aev

Aruanne
HRO048 Korvaltegevuse aruanne

8.31 Kehalise ettevalmistuse ja eriettevalmistuse andmed (179021
Eriettevalmistus)

SAPi on vaimalik sisestada todtaja fliiisiliste katsete voi eriettevalmistuse nduete tditmise
tulemusi, et jdlgida toGtaja vastavust kehalise ettevalmistuse ja eriettevalmistuse nduetele.
Vajaduse korral vota tihendust RTK-ga, et lisada SAPI asutusepdhiste nduete klassifikaator.

Aruanne
HRO047 Eriettevalmistuse aruanne
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8.32 Tootaja ergutuste andmed (IT9002 Ergutused)

Tootaja ergutuste klassifikaatoris on avaliku teenistuse seaduses ning monedes eriseadustes
satestatud ergutuste liigid ning muud asutuste spetsiifilised ergutused, kokku ligi 200 erinevat
liiki. Klassifikaatorit saab vajaduse korral tdiendada.

Ergutuse kohta saab sisestada ergutamise kuupdeva, alusdokumendi andmed, ergutuse liigi,
vajaduse korral summa ning mille puhul on ergutatud (e kategooria) ja kommentaari.

Kategooria Liihikirjeldus

01 Sport

0z Kutsemeisterlikkus
03 Tubli tda

04 Isiklik stindrmus

05 Juubel

06 Kauaaegne teenistus
o7 Koolitustéd eest

na Pensionile j@@mine
0o Politseiline tdhtpdev
10 Preemia tulemustasuna
alial Riiklik tahtpdev

12 Vapruse eest

13 Muud

Aruanne

HRO033 Ergutused ja karistused, vali parameetriks liik Ergutus

8.33 Tootaja karistuse andmed (1T9003 Karistused)

Tootaja Karistuste klassifikaatoris on liigid:
Liik" Selgitus

:Ell :Ncn:rm'rtus

02  UOlevimine madalamale palgaastmele
02  Teenistusest vabastamine

04  Ametipalga/pdhipalga véhendamine
05 Hoiatus (uus TLS)

06 Rahatrahv kuni 10 pdevapalka

07  Muu karistus

08 Teenistusastrme alandamine

09  (Ulevimine madalamale ametikohale

Karistuse kohta tuleb sisestada karistuse liik, mddramise kuupéev, karistuse kestus,
alusdokumendi andmed ning vajaduse korral ka sisu. Karistuse ennetéhtaegse kustutamise korral
ka kustutamise kuupédev ning alusdokumendi andmed. Ametniku karistamise andmed kantakse
ametniku teenistuslehele.

Aruanne
HRO033 Ergutused ja karistused, vali parameetriks liik Karistus
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8.34 Tootaja eelmised ametikohad samas asutuses/organisatsioonis
(IT9005 Eelmised ametikohad samas asutuses)

Vajaduse korral voimaldab SAP sisestada tootaja eelmisi ametikohti samas asutuses voi
organisatsioonis. Vajadus voib tekkida nt siis, kui to6taja teenistuskaik algas enne, kui SAP
kasutusele voeti. Teenistuskdigu etapi kohta on sisestamiseks vabateksti vdljad. Andmetel on
informatiivne iseloom, nad ei ole seotud SAPi toimingutega ega t6otaja teenistuskdiguga SAPI
infotiilibil ITO001 Organisatsiooniga seotud andmed. Andmed on kuvatud BO isikukaardi
aruandes.

T at
Algus I_nl.m.mor:uJ To 31.12.9999

Eelmised ametikohad samas asutuses
Uksus

Alliksus

Ametikoht

Markus

Aruanne
HRO022 Isikukaart

9. Tasuliigid

SAPIs kasutatav tasuliikide klassifikaator koos tasuliikide jaotusega on kéttesaadav RTK
kodulehelt aadressilt
http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid.

9.1 Tasude selgitus ja jaotus aruannetes

— pohipalk on regulaarne ja fikseeritud tasu tooiilesannete tditmise eest. Pohipalk voib koosneda
erinevatest pohipalga komponentidest;

— tulemuspalk on eelnevalt kokkulepitud kriteeriumide alusel silmapaistva toGtulemuse
saavutamise eest makstav tasu;

— lisatasu tiiendavate iilesannete eest on pohiiilesannetele lisaks antud iilesannete tiitmise eest
makstav tasu;

— preemia on ilma etteméaratud kriteeriumideta erakordsete to6tulemuste eest makstav tasu;

— lisatasu valveaja eest (vihemalt 1/10 pdhipalgast) on seaduses sitestatud tasu aja eest, mil
tootaja peab olema asutusele kéttesaadav teenistusiilesannete tditmiseks viljaspool tooaega;

— tasu 00ajal ja riigipiihal tootatud aja eest on seaduses sitestatud tasu 66ajal toGtamise eest
(1,25 kordne pohipalk) voi riigipiihal tootamise eest (2 kordne pdhipalk).

— lisatasu iiletunnit6o eest (1,5 kordne pohipalk) on seaduses sétestatud tasu aja eest, mil
teenistusiilesannete tditmiseks kulunud aeg iiletab arvestusperioodi normtddaega;

— lisatasu asendamise eest on seaduses sétestatud tasu puuduva teenistuja iilesannete tiitmise
eest. Makstakse ajutiselt draoleva teenistuja asendamise vOi ajutiselt vaba teenistuskoha
ilesannete tiitmise eest juhul, kui asendamine ei ole ettendhtud teenistuja ametijuhendis (ATS
§ 57 alusel).

— puhkusetasu on seaduses sitestatud tasu tootajale ette ndahtud puhkuse eest;

— toetust makstakse ldhtuvalt asutuse personalipoliitikast (ei maksta todiilesannete eduka
tiditmise eest). Nditeks siinnitoetus hallatavates asutustes.

— hiivitis on seaduses sétestatud tasu. Néiteks haigushiivitis, puhkusehiivitis, hiivitis teenistusest
vabastamisel jm.
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9.2 Tasude skeem

lisatasu
Shipalk muutuvpalk .
p asendamise eest
lisatasu valveaja
=l tulemuspalk —
eest

lisatasu
= taiendavate
ulesannete eest

lisatasu
uletunnitoo eest|

lisatasu piihade-|
ning 66to0 eest

— preemia

kogupalk

10. Taiendavad voimalused

10.1 Infotiiiibile lisateksti sisestamine

SAP-is on vdimalus sisestada koikide infotiilipide juures tdiendavat teksti vabateksti véljale
Maintain text.

Vajaduse korral on voimalik seda teksti aruannetes kuvada.

Nt aruanne Puudumised ja osalemised kuvab juurde lohistatavas veerus Puudumise kommentaar
vabateksti véljale sisestatud informatsiooni ajutise toovoimetuse lehtede andmete kohta (juhul,
kui need andmed on sinna sisestatud).

Aruande viljavotte kuva:

HR002 Puudumised ja osalemised (perioodil: 1.0¢

Asutus

Puudumise Puudumise

Puudumise liik Puudumise kommentaar -
algus 16pp

HL 01.058.-30.08.2017 8443

Haiguslent (tasuline) ;" 51'05" 21 08 2017 8480 1.08.2017  31.08.2017

Kokku

38



