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Sissejuhatus

Projekti eesmark ja metoodika

Projekti eesmargiks oli leida innovaatiline tehniline lahendus riigiasutustes t60aja planeerimise ja jalgimise
korraldamiseks, mis aitaks suurendada efektiivsust ning vdhendada kulusid riigi personali- ja palgaarvestuses.
Eesmargi saavutamiseks kaardistati seadused, madrused, asutuste sisereeglid, mis reguleerivad
to0ajaplaneerimist ja —arvestamist aga ka juba kasutusel olevad vahendid ja tegelikud praktikad. Nende pdhjal
koguti nduded uue Uhtse asutuste (lese slisteemi jaoks ning analliisiti, kas mdistlikum on votta kasutusele moni
standardtarkvara voi luua uus spetsiaaltarkvara. Kasutusele vGetav lahendus peab olema koostéévGimeline
asutuste teiste infoslisteemidega ja Rahandusministeeriumi SAP-iga, toetama tegevuspdhise riigieelarve
pShimotteid, millele riik on lile minemas ning aitama abirahast (grant) finantseeritud tahtajalise t66 (projektitoo)
planeerimist ning aruandlust.

Kdesolev dokument pustitab nduded uuele infoslisteemile v8i standardtarkvarale, selle funktsionaalsustele ja
kirjeldab riigiasutuste vajadusi td6aja planeerimisele, pidades silmas kuluefektiivsust ning lildestamise véimalusi
teiste infoslisteemidega, sh riigi andmevahetuskihi x-tee kaudu. Dokument on ei ole mdeldud asendama
detailanaltisi.

Lihendid ja moisted

Dokumendis kasutatakse véimalikult palju seadustest tulenevaid mdisted ning asutuste spetsiifilised mdisted on
vOimaluse korral asendatud seadustes kasutatud mdistetega voi Uldistatud, kui erinevad asutused kasutasid
sama tdhendusega erinevaid mdisteid. Tahtsamad mdisted on valja toodud jargnevas tabelis.

Maiste Selgitus

Tobaja planeerimine ToOajakava koostamine kokku lepitud arvestusperioodiks etteulatuvalt, arvestades
seadustest, organisatsiooni vajadustest ja kokkulepetest t66tajatega tulenevaid
piiranguid.

T6daja arvestamine Tegelikult to6tatud tooaja fikseerimine. On sisendiks to6tajate tasustamisel.

T66aja mdotmine Tootatud todaja sees tehtud tegevuste ja nende kestuste fikseerimine.

Tootaja, teenistuja Ametnik (teenistussuhtes avaliku teenistuse seaduse alusel) vdi to6taja (toosuhtes
toolepingu seaduse alusel) voi eriteenistuja (teenistus- voi tédsuhtes eriseaduse alusel)
vGi muu isik (vabatahtlik paastja, abipolitseinik jmt). To6taja liik on vajaduse korral tekstis
tapsemalt maaratletud

Fikseeritud t66aja puhul eeldatakse, et to0taja tootab 40 tundi seitsmepadevase
ajavahemiku jooksul (tdisto6aeg) 8 tundi pdevas v&i on todandja ja teenistuja kokku
leppinud lihema t66aja (osaline t66aeg); iganddalane puhkeaeg antakse uldjuhul
laupdeval ja plhapaeval.

Asutus voib kehtestada ka teistsuguse iganddalase puhkeaja.

Summeeritud to0aja arvestuse korral arvestatakse teenistuja kokkulepitud to6aega
seitsmepdevase ajavahemiku kohta arvestusperioodi jooksul, kusjuures td0aeg jaguneb
arvestusperioodis ebavdrdselt. Summeeritud td0ajaga teenistuja vGib téotada kas
taistoOajaga voi osalise to6ajaga. Summeeritud té6ajaga teenistuja téopadevad on kdik
kalendripaevad.

Fikseeritud t00aeg

Summeeritud tooaeg

Arvestusperiood
(summeerimisperiood)

Tootaja personaalsed
normtunnid kuus

Ajavahemik, mille jooksul teenistuja erinevalt jaotunud t66tunnid summeeritakse ning
selgitatakse valja Ule- ja alatunnid. Arvestusperioodi maksimaalne pikkus on satestatud
seadustes.

Tootaja kuu normtundide arv, mille leidmisel arvestatakse t66taja koormust, puudumisi
ning tootamist riigiplha eelsel paeval
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ToOajakava

Tegelik tooaeg

To0ajatabel

Piirangud ehk
to6tajapShised tingimused
to0ajakava koostamiseks

Nouded t606- ja puhkeajale

Asutusespetsiifilised
nouded

Planeerimisnduded

P&hiandmed

Planeerija
Kinnitaja

RTK SAP

RTIP

TERE

KAIS

Kokku lepitud arvestusperioodiks etteulatuvalt koostatud té6graafik, mis arvestab
seadustest, organisatsiooni vajadustest ja kokkulepetest tootajatega tulenevaid piiranguid

Tobajakava ,peale” margitud tegelikult té6tatud t66aja, valveaja ja puudumiste
vahemikud

Tegeliku t66aja alusel koostatud aruanne, mis kuvab tabeli kujul kalendrikuu paevade
kaupa to6taja puudumised (puudumise liigid on eristatavad) ning summeeritult
kalendrikuu to6paevade arvu, kuus tootatud tunnid, Gletunnid, valvetunnid, 66t66
tunnid, riigiplha tunnid. Aruande tapne valjund selgub detailanaltisis

Tootaja soov tootada kindlatel nddalapdevadel voi kindlates vahetustes, soov mitte
tootada teatud paevadel jmt

Seadustes voi muudes digusaktides satestatud nduded puhkeaja kestusele, lletundide,
o66tundide ja valevaaja kestuse nGuded

Vahetusse/meeskonda kuuluvate té6tajate minimaalne arv, t66tajate
kompetentside/padevuste minimaalne komplekt.

Vahetus/meeskond tuleb komplekteerida nii, et vahetuses/meeskonnas oleks ndutud arv
ndutud padevustega tootajaid

TLSi ja eriseaduste nduded Uletunnitéole, 66t6ole, valveajale ja puhkeajale, tootaja
piirangud ehk tdotaja esitatud soovid planeeringu koostamiseks, asutusespetsiifilised
nduded vahetuse/meeskonna suurusele ja padevuste komplektile, [Buna aja ja
puhkepauside kasutamisele

SAPis olevad asutuse struktuuri (struktuuriliksuste, ametikohtade) andmed, SAPis olevad
tootajate andmed, TOPLISes hallatavad asutusega seotud planeerimisnduded

ToOajakava koostaja, enamasti vahetu juht voi juhi poolt delegeeritud td6taja

Uldjuhul vahetu juht v8i k&rgemalseisev juht v8i asendaja, juhi poolt delegeeritud téétaja

RTK-s kasutusel olev riigi personali- ja palgaarvestuse andmekogu SAP ERP, mille abil
pakutakse teenust oma klientidele. Lisainfo:
https://www.riigiteataja.ee/akt/115112016018

RTK-s kasutusel olev riigitotaja iseteenindusportaal on keskkond, kus sellega liitunud
asutuse teenistujad saavad ise teha puhkuste, lahetuste, koolituste, majanduskulude ja
varadega seotud toiminguid. Lisainfo: https://www.rtk.ee/riigitootaja-
iseteenindusportaal

Tegevuspdhine riigieelarve, lisainfo:
https://www.rahandusministeerium.ee/et/riigieelarve-ja-majandus/tegevuspohine-
riigieelarve

TERE projekti raames loodav Rahandusministeeriumi kuluarvestuse infoslisteem
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Oigusanaliiiis

Lahtealused

Kdesolev peatiikk annab Ulevaate seadustest ja muudest asjakohastest Oigusaktidest, mis seavad tddajale
piiranguid, mida peab arvestama t606aja planeerimise ja -arvestamise lahendus. Tuvastatud nGuded ja piirangud
on sisendiks protsesside kaardistamisele ja td0ajanormi arvutamise metoodikate analiisile.

Analiilisis on ldhtutud Vabariigi Valitsuse tegevusprogrammist aastateks 2016-2019%, mis on seadnud (iheks
eesmargiks vahendada birokraatiat ja kulusid riigi personali- ja palgaarvestuses. Samuti on arvestatud selle
eesmargi taitmisele suunatud avaliku teenistuse seaduse ja avaliku teenistuse eriliike reguleerivate seaduste
muutmise seaduse eelndu viljatdétamise kavatsusega (koos lisadega)?. Eelndu viljatddtamise kavatsus sisaldab
mitmeid muudatusettepanekuid t66aja arvestuse erisuste kaotamiseks, mistGttu tuleb arvestada voimalusega,
et t00aja regulatsioon on muutumas. Siiski votab alljargnev kasitlus arvesse ka seni kehtivaid reegleid, et
infoslisteemi loomisel voimalike muutujate osas paindlikkust tagada.

Arvestades kdesolevas anallilisis kasitletavaid organisatsioone, kus t6dsuhe voib alluda t6d6lepingu seadusele
(tootajad) voi avaliku teenistuse seadusele (ametnikud), tuleb vaadelda mdlema seaduse té6aega puudutavaid
satteid. Lisaks on arvesse voetud analliisi hdlmatud asutuste (PPA, Paasteamet, Hairekeskus, jt) valdkondlikes
oigusaktides sisalduvaid erinorme, mis t06- ja puhkeaega reguleerivad. Nimetatud digusaktide pinnalt on esile
toodud tddajaarvestuse kohustuslikud pShielemendid, millega arvestamist voi mille seadistamist loodav siisteem
peab toetama — t6daeg, puhkeaeg, Gletunnitoo, 66t60 jt.

To6aja arvestust reguleerivad digusaktid

To6aja arvestust reguleerivad jargmised digusaktid:

Lihend Seadus

ATS Avaliku teenistuse seadus
TLS Toolepingu seadus

KVTS Kaitsevaeteenistuse seadus
PPVS Politsei- ja piirivalve seadus
PaasteTS Paasteteenistuse seadus
VangS Vangistusseadus

MT66S Meret66 seadus

JAS Julgeolekuasutuste seadus
KLS Kaitseliidu seadus

1 Valitsuse tegevusprogramm 2016-2019, kittesaadav (18.06.2018): https://www.valitsus.ee/sites/default/files/content-
editors/arengukavad/vabariigi valitsuse tegevusprogramm_2016-2019.xlsx.

2 Avaliku teenistuse seaduse ja avaliku teenistuse eriliike reguleerivate seaduste muutmise seaduse eelndu viljaté6tamise kavatsus,
kdttesaadav (18.06.2018): http://eelnoud.valitsus.ee/main#wzp2HJgy.
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KS Kohtute seadus
KrHS Kriminaalhooldusseadus
VATS Vialisteenistuse seadus

TooOaja arvestamise elemendid

Tooaja maaratlemine

To06aja arvestamise lahtealused tulenevad t66lepingu seaduse (edaspidi TLS) § 43 Ig 1 ja 2 ning avaliku teenistuse
seaduse (edaspidi ATS) § 35 Ig 2 ja 3 milledes eeldatakse, et nii ametnik kui ka tootaja tootab 40 tundi
seitsmepdevase ajavahemiku jooksul (tdistodaeg) ja 8 tundi paevas, kui ei ole kokku lepitud lihemas tooajas
(osaline to6aeg).

Summeeritud to0aja arvestuse korral arvestatakse teenistuja td0aega seitsmepdevase ajavahemiku kohta kuni
neljakuulise arvestusperioodi jooksul (ATS & 35 Ig 4, TLS § 46 Ig 1) ning t66aja Glempiir ei tohi tletada keskmiselt
48 tundi seitsmepaevase ajavahemiku kohta kuni neljakuulise arvestusperioodi jooksul (ATS § 36, TLS § 461g 1 ja
3).

Erisus ATS-i ja TLS-i kuni neljakuulisest arvestusperioodist on kehtestatud p&dasteteenistuse seaduse (edaspidi
PdcisteTS) § 20 |3ikes 2, mille kohaselt on pé&dsteteenistuja (pdasteametnik/paastetootaja) todaja
arvestusperiood kuni 6 kuud.

To6aeg on Uldjuhul piiratud keskmiselt 48 tunniga seitsmepaevase ajavahemiku jooksul, vaid erandjuhtudel tohib
teenistujaga kokkuleppel t6daeg keskmiselt olla kuni 52 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul. Selliste
erandjuhtude kohta peab todandja pidama arvestust ja andmed peavad olema hdlpsasti kattesaadavad,
esitamiseks tooinspektorile ja tootajate esindajale (TLS § 46 Ig 3 ja 5). Seega on vajalik, et infoslisteem vGimaldaks
seesuguse kokkuleppe alusel inimeste to6tamist spetsiifiliselt fikseerida ning vastavaid andmeid vélja filtreerida.

ATS § 35 I8ike 6 jargi tehakse t60ajakava kogu arvestusperioodi vdi vahemalt iga kalendrikuu kohta teatavaks
hiljemalt 10 kalendripdeva enne arvestusperioodi vOi kalendrikuu algust. Eriseadustega vdidakse ette naha
erinevaid etteteatamise tahtaegu. Infoslisteem peab seega toetama teenistujate liikide kaupa t66ajakavade
planeerimist ning teatavaks tegemist (valjatriikk, edastamine infosiisteemist e-maili teel vm viisil).
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Tootundide arvestamisel kasutatakse praktikas kolme erinevat meetodit. Kuu vahetumisel arvestatakse
O06vahetuse tunnid:
vahetuse alguse kuusse

vahetuse [6ppemise kuusse

kuu vahetuse suhtes tapselt. Vahetuse alguse tunnid kuni 24:00 esimesse kuusse ja vahetuse teise poole
tunnid alates 00:00 vahetuse IGppemise kuusse

ToOaja planeerimise ja -arvestamise infoslisteemi jaoks on Oiguslikust vaatenurgast seega oluline, et oleks
vOimalik madrata jargmisi téoaja kriteeriume:

taistobaeg/osaline t66aeg (tundide arv paevas ja nddalas) nii fikseeritud té6ajaga kui ka summeeritud
t00ajaga teenistujate korral;

summeeritud té6aja puhul:

arvestusperioodi kestus;

to0aja vahemiku kestus, mille kohta on ette nahtud teatud minimaalne puhkeaeg;
tundide arv t66aja vahemiku kohta arvestusperioodi jooksul;

tooajakavade etteplaneerimine ja teatavaks tegemine;

igapdevase puhkeaja kestus;

t00 tegemise aja piirangud;

606tootajale kohaldatavad piirangud;

2.3.2 Puhkeaja maaratlemine

Puhkeajana mdistetakse teenistujale voimaldatavaid puhkeaegu (mitte puhkust, mille kohta vt p 2.3.4) ja
toopdevasiseseid vaheaegu:
toOpdevasisene vaheaeg 30 minutit té6aja jooksul, mis kestab lle 6 tunni;

igapdevane puhkeaeg;

iganddalane puhkeaeg.

ToOpdevasiseste vaheaegade puhul eeldatakse, et need ei ole t66aja osa (TLS § 47 Ig 2, ATS § 37 Ig 2), v.a juhul,
kui t60 iseloomu t&ttu ei ole voimalik vaheaega anda ning t6dandja loob teenistujale vGimaluse puhata ja
einestada t6oajal. ToGpaevasiseste puhkepauside fikseerimine ei pruugi olla iga t66suhte puhul vajalik, ent
infostisteem peaks siiski vBimaldama vaheaegade tté6ajas sisaldumise/mittesisaldumise kirjeldamist ning
vajaduse korral kasutatud vaheaegade markimist.

Igapdevase puhkeaja pohireegel tuleneb ATS § 41 ja TLS § 51 Ig 1 ning selle jargi peab teenistujal 24-tunnise
ajavahemiku jooksul olema vdahemalt 11 tundi jarjestikust puhkeaega. See tdhendab, et Uldjuhul ei tohi
tooaeg/vahetus kesta lle 13 tunni. Kui teenistuja siiski t66tab 24-tunnise ajavahemiku jooksul rohkem kui 13
tundi (nt kollektiivlepingu alusel), antakse talle vahetult parast toopaeva I6ppu tdiendavalt (s.t lisaks 11-tunnisele
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vabale ajale) vaba aega vordselt 13 t6étundi Gletanud tundide arvuga®. Teatud juhtudel on oluline anda
teenistujale igapdevast nGutavat puhkeaega osade kaupa, kuid tihe puhkeaja osa pikkus peab olema vahemalt 6
tundi (TLS § 51 Ig 6).

Iganddalase puhkeaja nGue tahendab, et seitsmepdevase ajavahemiku jooksul on teenistujal vdhemalt 48 tundi
jarjestikust puhkeaega (TLS § 52, ATS § 41). Seadus ei sitesta, mis ajast seitsmepdevast perioodi lugema
hakatakse. Summeeritud t66aja puhul on minimaalne ndutav jarjestikune puhkeaeg 36 tundi. Eriseadused
satestavad selle uldreegli suhtes eritingimusi — pikemad lubatavad vahetused, pikemad ndutavad jarjestikused
puhkeajad, erinGuded katkematu puhkeaja suhtes, pikem ajavahemik, mille kohta kohustuslikku puhkeaega
arvestatakse (nt politseiametnike puhul vdib arvestusperiood, mille kohta on ette ndhtud minimaalne puhkeaeg,
olla 14-pdevane) jms.

Igapdevase ja iganddalase puhkeaja ndue ei rakendu tegevvdelastele, kes on maddratud tditma
kaitsevaeteenistuse seaduse (edaspidi KVTS) § 104 Ig 1 toodud (ilesandeid. Antud (ilesannete taitmisel viibitud
aeg hivitatakse ettendhtud viisil ning antud aega ei arvestata Uldise puhkeaja maaramisel, lisaks ei kohaldata
sellisel juhul ka 606ajal tehtava t60 ja Gletunnitdodd reguleerivaid norme.

Puhkeaja noudeid tuleb jargida ka teenistuja rakendamisel valveajale (ATS § 38 Ig 6, TLS § 48 Ig 2).

Muutujad, mida infoslisteem peaks paindlikult véimaldama seadistada, on seega:
puhkeaja arvestamisel fikseeritud ja summeeritud t66aja ning valveaja eristamine;

tooajasiseste vaheaegade paindlik planeerimine ja arvestus;
igapdevase puhkeaja arvestus, sh tdiendava vaba aja andmine juhul, kui té6aeg liletas 13 tundi;

iganadalase puhkeaja arvestus (varieeruvatel tingimustel).

Valveaeg

Valveaeg on tddaja arvestuse eriliilk, mis ei liigitu otseselt ei td6ajaks ega puhkeajaks (TLS § 48, ATS § 38)*.
Valveaja suhtes kehtivad ka eraldi tasu arvestamise nduded (vidhemalt 1/10 to6tasust), ametnike puhul on
alternatiivina vdimalik anda tdiendavat lisapuhkeaega 1/4 ulatuses valveaja pikkusest. Seega peab valveaega
saama fikseerida eraldi ajakategooriana.

Juhul, kui teenistuja peab valveaja jooksul todililesandeid tditma asuma, valveaja arvestus katkeb ja algab t66aja
arvestus. Valveaja arvestust ja vajaduse korral Gleminekut t66ajale peab toetama ka loodav infosiisteem.

Eriseadused voivad satestada valveaja piirmaérasid, nt politsei- ja piirivalve seaduse (edaspidi PPVS) § 78 Ig 2
kohaselt on politseiametniku valveaeg kuni 200 tundi kuus ning valveaja eritlilipe, nt PaasteTS ndeb ette

3 N3ide 24-tunnise vahetuse korral: kui tavaline puhkeaeg on vahemalt 11 tundi, siis peab sellele lisama rohkem td6tatud 11 tundi (24-
13=11 tundi seaduses satestatust enam to6tamist) ning 24tunnises valves olnud teenistuja puhkeaeg peab seega olema vihemalt 22 tundi
(11+11) jarjest

4, Toolepingu seadus. Selgitused to6lepingu seaduse juurde”, Kaarats, E. jt (koost), Ik 99. Kattesaadav:
https://www.sm.ee/sites/default/files/content-

editors/eesmargid ja tegevused/Too/Toolepingu seadus/selgitused toolepingu seaduse juurde.pdf.

Segadust vbib tekitada asjaolu, et osades eriseadustes on satestatud, et valveaeg loetakse siiski puhkeaja hulka kuuluvaks (nt ProkS § 222,
P&asteTS § 20) ja TLS-i vBi ATS-i lisatagatisi ei rakendata. Valveaja lldine regulatsioon Idhtub eeldusest, et valveajal ei ole inimesel vdimalik
vabalt puhata (tdielikult vélja ltlituda, mujale reisida vms), mist&ttu ongi vajalik selle eritasustamine, kohustus tagada puhkeaegade
vGtmine valveajast (TLS § 48 Ig 2, ATS § 38 Ig 6) ning seada valveaja rakendamisele Glempiir. Liigitades valveaja puhkeajaks ilma (osade)
lisatagatisteta, vGivad sellisele regulatsioonile alluvad to6tegijad teistega vorreldes ebasoodsamasse olukorda sattuda.



https://www.sm.ee/sites/default/files/content-editors/eesmargid_ja_tegevused/Too/Toolepingu_seadus/selgitused_toolepingu_seaduse_juurde.pdf
https://www.sm.ee/sites/default/files/content-editors/eesmargid_ja_tegevused/Too/Toolepingu_seadus/selgitused_toolepingu_seaduse_juurde.pdf
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erakorralise valveaja (analliisi tegemise ajal on tehtud seaduse muutmise ettepanek vérdsustamaks erakorraline
valveaeg valveajaga).
Infoslisteemi suhtes kehtivad nduded on seega:

valveaja ja valveaja eriliikide planeerimise ja fikseerimise vGimalus;

luua valveajalt to6ajale ning tooajalt valveajale Glemineku paindlik véimalus;
voimalus rakendada erinevaid valveaja piirmaadrasid erinevate ajaperioodide ja teenistuja liikide Iikes;

vOimalus arvestada tdiendavalt antavat vaba aega valveaja hiivitamiseks.

Puhkus

TLS-i kohaselt on to0taja iga-aastane puhkus 28 kalendripdeva (pShipuhkus), kui to6taja ja té6andja ei ole
leppinud kokku pikemas pdhipuhkuses v&i kui seadus ei sdtesta teisiti. ATS § 43 Ig 2 sdtestab ametnike
pohipuhkuseks 35 kalendripdeva. Nii ametnikel kui ka teistel teenistujatel peab seejuures tiks osa puhkusest
olema vahemalt 14 kalendripdeva jarjest (TLS § 69 Ig 5, ATS § 43 Ig 1).

Arvestada tuleb ka muude puhkuseliikidega pShipuhkuse kdrval, néiteks isapuhkus (TLS § 60), lapsepuhkus (TLS
§ 63) jt. Neid puhkuseid on teenistujal Gigus saada p&hipuhkusele lisaks spetsiifiliste tingimuste taitmisel, seega
on vajalik nende puhkuste le ka eraldi arvestuse pidamine.

Puhkuse planeerimist, puhkuse ajakava teatavaks tegemist (TLS § 69 Ig 2) ja kasutatud puhkuse arvestust
vOimaldab Riigitootaja portaal, kus sisestatud andmeid saab TOPLIS kasutada labi SAP-i.

Uletunnit6o

Seadusest tulenevalt on t66andja kohustatud pidama teenistujate Uletunnitd6 arvestust (TLS § 44, ATS § 39)
sGltumata sellest, kas teenistuja tootab fikseeritud v6i summeeritud t66ajaga.

Esiteks on arvestuse pidamine vajalik Uletunnitod tdiendava vaba ajaga vOi rahas 1,5-kordse pdhipalgaga
hlvitamiseks.

Teiseks on kohustuslik jargida seadustest tulenevaid lletunnitdd piirmaarasid. Siia alla kuuluvad:
Uldine tooaja piirang (48 tundi 7-pdevase ajavahemiku kohta, erikokkuleppel 52 tundi);

igapdevase puhkeaja véimaldamine (nGutav 11-tunnine puhkus, mis tdhendab maksimaalselt 13-tunnist
to0aega ehk 8-tunnise téopaeva puhul maksimaalselt 5 tundi Gletunnit6od).

NB! Paisteteenistujal on vahetuse pikkus Gldjuhul 24 tundi TLS § 51 Ig 3 kohaselt PAA ja Paisteala
Tootajate Ametitihingu vahel s6Imitud kollektiivliepingu alusel.

iganddalase puhkeaja voimaldamine (48 tundi jarjest), summeeritud t66aja arvestuse korral
seitsmepéevase ajavahemiku jooksul minimaalselt 36 tundi jarjestikust puhkeaega (TLS § 52 Ig 2).
Sotsiaalministeeriumi poolt védlja antud tddlepingu seaduse selgituste kohaselt on 52 tundi seitsmepédevase

ajavahemiku kohta neljakuulise v8i pikema (PAAs) arvestusperioodi jooksul absoluutne piirang®, millest ei tohi
korvale kalduda isegi poolte kokkuleppel.

5, Toolepingu seadus. Selgitused to6lepingu seaduse juurde”, Kaarats, E. jt (koost), kattesaadav:
https://www.sm.ee/sites/default/files/content-
editors/eesmargid ja tegevused/Too/Toolepingu seadus/selgitused toolepingu seaduse juurde.pdf.



https://www.sm.ee/sites/default/files/content-editors/eesmargid_ja_tegevused/Too/Toolepingu_seadus/selgitused_toolepingu_seaduse_juurde.pdf
https://www.sm.ee/sites/default/files/content-editors/eesmargid_ja_tegevused/Too/Toolepingu_seadus/selgitused_toolepingu_seaduse_juurde.pdf
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Lisaks nimetatud Uldpiirangutele on mitmed piirangud satestatud eriseadustes: maksimaalne lubatud
Uletunnitoo tundide arv 66péevas voi vahetuse jooksul (nt PPVS § 77 Ig 2), Gletunnitdd piirnorm kalendriaastas
(nt PPVS § 77 Ig 3).

Lisaks voib seadustest tuleneda vajadus t00ajaarvestuses eristada erinevaid Gletunnitéo tilpe, naiteks n.o
tavalist Giletunnitdéd ja erakorralist Gletunnitédd (nt PaasteTS § 20, erakorraline Gletunnitéd on tédaega lletav
teenistusilesannete taitmine kalendrikuu I16pul, PPVS § 77).

Kokkuvdtvalt, Gletunnitdd puhul on té6ajaarvestuses ndutav vahemalt jargmiste elementide registreerimine:

Uletunnitéole kulunud tundide arvestus;
Uletunnitoo eest antava tdiendava vaba aja arvestus;

Gletunnitoo piirangud: maksimaalne lletunnit66 tundide arv erinevates ajatihikutes, sh

to6pdevas/vahetuses, 66paevas, niddalas, aastas;

eriliigiliste Gletunnitdo tundide arvestus, nt erakorraline letunnit6o.

23.6 06t66

Oisel ajal (kella 22.00 ja 06.00 vahel) tédtamine on reguleeritud seadustest tulenevate lisapiirangutega.
Esiteks on 66t60 Ule arvestuse pidamine vajalik kdrgendatud to6tasu maksmiseks voi tdiendava vaba aja
andmiseks (TLS § 45 1g 1 ja 3, ATS § 40).
Teiseks on oluline eristada, kas teenistuja kvalifitseerub 66t66tajaks, kelle suhtes rakenduvad omakorda
taiendavad tddaja piirangud. O6té6tajaks loetakse TLS § 50 Ig 1, ATS § 40 Ig 7 kohaselt isikud, kes tédtavad
ajavahemikus 22.00-06.00 vahemalt kolm tundi oma igapaevasest td0ajast voi vahemalt kolmandiku oma iga-
aastasest tdoOajast. Sotsiaalministeerium on selgitanud, et naiteks vdib teenistuja omandada 66t6o6taja
staatuse vaid mdnel nadalal aastas, kui ta t66tab vahemalt kolmandiku oma td6dajast 60siti; Ulejadnud
nadalatel, kui 66t66d ei ole v8i on vihem, ei loeta teda 66td6tajaks.® Seetdttu on ndutav disel ajal tédtavate
isikute t606aja lle arvestuse pidamine nii paevade kui aasta Iikes.
Kolmandaks on 66t60 tegijate suhtes rangem maksimaalse t66aja piirang — 66t66tajal ei ole lubatud to6tada
keskmiselt rohkem kui 8 tundi 24-tunnise ajavahemiku jooksul 7-pdevase arvestusperioodi kohta, millest on
vdlja arvatud iganddalane 24-tunnine puhkeaeg. Oluline on markida, et t66ajaarvestuse slisteem peab
vdimaldama mitme eriliigilise td0aja arvestust samaaegselt, naiteks Gletunnitoo kohta, mis tehakse oisel ajal
ja riigiptihal, tuleb fikseerida kdik kolm eritunnust’.
Neljandaks, kui to6andja ja teenistuja on kokku leppinud, et t66tasu sisaldab tasu 66ajal té6tamise eest
(TLS § 45 Ig 1), siis peab susteem arvestama kokku 66ajal tootatud tunnid, kuid mitte edastama sellise
teenistuja 66tunde tasustamiseks SAPi.

KokkuvGttes, to6aja arvestamise slisteem peab voimaldama:
fikseerida to6tatud aega (tunde) vahemikus 22.00-06.00;

arvestada 66t66tundide hulka nadalas (66t66tajana kvalifitseerimiseks);

5 1bid.
7 1bid. Sotsiaalministeeriumi selgitustes t66lepingu seaduse kohta on asutud seisukohale, et kui to6taja teeb tletunnit6dd 66ajal voi
riigipihal, tuleb tasuda nii tletunnit6o, 66t66 kui ka riigiptihal tehtud t66 eest (vt Ik 95).



2.3.7

EY

Building a better
working world

arvestada 66to6tundide osakaalu aasta 18ikes (66t66tajana kvalifitseerimiseks);

00t60 eest antava vaba aja arvestust.

Riigipiihad ja liihendatud to6paevadel to6tamine

Veel (ks erisus t00ajaarvestuses, mida todandjatel on kohustus arvestada, on riigipiihadel v6i lihendatud
toopdevadel tédtamine.

Riigipihal (pUhade ja tdhtpdevade seaduse méttes) tehtud t606 tuleb seadusest tulenevalt tasustada 2-kordse
tootasuga (TLS § 45 Ig 2, ATS § 40 Ig 4) voi huvitada tdiendava vaba aja andmisega (TLS § 45 Ig 3, ATS § 40 Ig 6).
SeetGttu peab olema tagatud todajaarvestuses riigiptihade arvesse vGtmine. Sotsiaalministeerium on selgitanud,
et naiteks olukorras, kus teenistuja vahetus algab tavalisel t66paeval ja |Gpeb riigipiihal, tuleb tdiendavalt
tasustada ainult riigipihale langevad tunnid. Samuti on taas réhutatud, et kui teenistuja teeb riigiptihal
Uletunnitédd, tuleb hiivitada nii riigipiihal té6tamine kui iletunnitéd tegemine® (mitme eriliigilise tédaja
fikseerimise vajadus).

Rahvuspuha ja riigiplihade arvestamine on oluline ka puhkusepdevade kalkulatsiooni puhul, nimelt ei arvata
pdhipuhkuse hulka rahvuspiliha (24. veebruar) ega riigipthi (TLS § 54 Ig 3, ATS § 43 Ig 1).

Tooandjal on té6aja lihendamise kohustus TLS & 53 ja ATS § 42 loetletud neljal juhtumil — uusaastale, Eesti
Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupdevale vahetult eelnevat té6pdeva voi todaega lihendatakse 3
tunni vorra. 3-tunnise td0aja liihendamise ndue kehtib nii fikseeritud kui ka summeeritud to0ajaga teenistujate
suhtes, samuti tuleb tdies mahus tédaega liihendada osalise to6ajaga teenistujatel.’

Kokkuvdtlikult, todaja arvestamise slisteem peab:

eristama t66ajaarvestuses rahvuspiiha ja riigipihasid tdiendava to6tasu voi vaba ajaga hiivitamiseks;

eristama rahvuspuhale ja riigiptihadele vahetult eelnevaid lihendatud t66paevi teenistuja personaalse
t66aja normi ja véimaliku Gletunnit66 arvutamiseks.

Lisaks k&ikidele Glaltoodud selgetele seadusest tulenevatele nduetele tuleks td0ajaarvestuse infosiisteemi puhul
valja tootada kokkulepped jargmiste situatsioonide jaoks:
suve- ja talveajale Gleminek, mis on isedranis oluline summeeritud t66ajaga teenistujate puhul (kuidas
toimub tooajaarvestus talve- ja suveajale Glemineku korral);

kuidas kajastatakse koolitustel osalemisele kuluvat aega (TLS ja ATS seda otseselt td6aja hulka ei arvesta,
satestatud on vaid kohustus koolitusele kuluva aja eest palka maksta);

kuidas kajastatakse ldhetusse sGidule kuluvat aega (samuti seadustes otseselt maadratlemata, ATS §-s 44 ja
TLS §-s 40 ning selle alusel vastu voetud Vabariigi Valitsuse madruses toolahetuse kulude hiivitamise ja
paevarahade kohta on satestatud vaid kohustus lahetuse ajaks ametikoht ja palk sdilitada, samuti pdevaraha
maksmise tingimused).

Taiendavalt tuleb tooajaarvestuse infostisteemi puhul vilja té6tada lahendused valdkondlikes Gigusaktides
sisalduvate erinormide jaoks. Tegevvaelaste puhul on need seotud peamiselt Gppustel ja toimkondades
osalemisega. KVTS § 104 on toodud t66- ja puhkeaja erandid, mille puhul toimub tehtud t66 hiivitamine.

8 Ibid.
° Ibid.
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To6aja arvestamise stisteem peab v8imaldama:
tegevvaelaste puhul 6ppuste ja toimkondade registreerimist

Oppuste ja toimkondade eest antava tdiendava puhkeaja arvestust

Muud erijuhtumid

Tooandjad peavad arvestama ka sellega, et teenistujatel on seaduste alusel voimalik puududa t66lt ametilihingu
t66 (Ametitihingute seadus § 21! ja 222) v&i usaldusisiku t66 (Tédtajate usaldusisiku seadus § 13, § 14%)
tegemiseks 4-40 tundi té6nddalas sGltuvalt esindatavate isikute arvust asutuses. Teenistujale sdilitatakse selle
aja eest keskmine tdotasu.

To0aja arvestamise siisteem peab véimaldama markida ja arvestada eriliigilise to6tamise kestust.

Personaalse to6ajanormi arvutamise metoodikate vordlus ja analiiiis

Riigisektoris t6lgendatakse erinevalt seadusandlust puudumiste korral t66taja isikliku personaalse té6ajanormi
arvutamisel. Kohtulahendid ei ole vaidlustanud erinevaid metoodikaid®. Pdhiline erinevus on Politsei- ja
Piirivalveameti (edaspidi PPA) praktikas, mille kohaselt vdahendatakse kalendripdevades antavate puudumiste
korral tootaja isiklikku té6ajanormi kuu kalendripdeva normtundide v&rra. Sellest tulenevalt rakenduvad uuele
infostisteemile mitmed nduded.

Susteem peab arvestama teenistuja personaalset todajanormi vGttes arvesse vastava kuu riigiplihad, teenistuja
toosuhte kehtivuse (té6suhe voib alata vGi IGppeda poole kuu pealt), tookoormuse (tdis voi osalise to0ajaga
tootaja) ja puudumised.

Personaalne té6ajanorm = (kalendrikuu esmaspéaevast reedeni toopdevade arv, kus téosuhe kehtib ja ei ole
riigiptiha)*8 tundi*t66koormus.

Pihade ja tahtpdevade seadusest tulenevalt liihendatakse uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale,
vBiduplhale ja j6ululaupdevale eelnevat toopdeva kolme tunni vérra (edaspidi lihendatud toopaev).
Teenistuja personaalset to0ajanormi tuleb lihendada 3h vorra juhul, kui teenistujale oli planeeritud
tooajakavas sellele pdevale to6tunde (hiljem vois sinna tekkida puudumine) voi teenistuja tegelikult té6tas
vastava riigipliha eel. Normtundide vdhendamine ei soltu tootaja tookoormusest. Normtunde tuleb
vahendada ka juhul, kui to6vahetus algas voi |Gppes vastava riigipiiha eel (nt 66vahetus). Antud punktis
loetakse to6tamiseks ka koolitusel voi Iahetusel viibimine. Loplikus t66aja arvestuses ei vahendata to6taja
isiklikku té6ajanormi, kui algselt oli riigipliiha eel planeeritud t66paev, kuid graafiku muutmise tottu asendus
see vaba pdevaga.

Soovituslik on, et programmi seadetes saab hallata, milliste riigipiihade eel on té6péev lihendatud ning
mitu tundi. Noue ei ole kohustuslik, kuid vahendab riske, et piihade ja tahtpaevade seaduse muutumise
korral tuleb slisteemi imber arendada. Nt kui tulevikus peaks lisanduma riigipiiha, mis liihendab eelnevat
todpaeva.

Kui teenistuja liigub Uhest Uksusest teise kuu keskel voi muutub todajaliik (tavatédaeg vs summeeritud
to0aeg) voi todkoormus, siis peab programm suutma arvutada molema perioodi kohta eraldi personaalset
téo6ajanormi. Naiteks to6koormuse muutumisel teenistuja isiklik kuu t66ajanorm = vana perioodi

10 Tallinna Ringkonnakohtu 28.02.2018 otsus nt 3-16-2669; Tallinna Ringkonnakohtu 30.04.2015 otsus nr 2-14-50195 7-,
Tartu Halduskohtu 19.02.2015 otsus nr 3-14-52076.
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esmaspdaevast reedeni toopdevade arv, mil toésuhe kehtis ja kus ei ole riigipiiha * 8 tundi * vana koormus +
uue koormusega perioodi esmaspaevast reedeni todpaevade arv, mil todsuhe kehtis ja kus ei ole riigiptiha *
8 tundi * uus koormus.
Susteem peab kuvama teenistuja isiklikku t66aja normi vastu hetkel teadaolevat andmete seisu. Nt kui on
teada, et tulevikus toimub liikumine voi td6koormuse muudatus, siis seda tuleb vastava kuu normtundide
arvutusel arvesse votta vGi esimesel hetkel, kui selline muudatus saab programmis teatavaks.
Puudumiste korral peab olema vdimalik stisteemis seadistada 3 erinevat viisi, kuidas t66taja isiklikku tédajanormi
vahendatakse:
Fikseeritud t66ajaga teenistuja
Teenistuja isiklikku todajanormi tuleb vdhendada 8 * té6koormus * (puudumise perioodile langenud E-R
toopaevade arv, mis ei ole riigipliha ning mis ei ole lihendatud t66paevad jargneva riigipliha tottu) +
[(8*tookoormus) -3]* (puudumise perioodile langenud E-R algselt riigiptiha tottu lihendatud to6paevade
arv) tundide vdrra.
Osakoormusega to6taja puhul, kui pihade eelsele paevale on planeeritud vahem kui 3 tundi t66aega,

vahendatakse t66aja normi vastavalt piihade eelsele paevale planeeritud tundide vorra.

Summeeritud to0ajaga teenistuja

Puudumise perioodile oli to6ajakava planeeritud

Teenistuja isiklikku té6ajanormi vahendatakse puudumise perioodile eelnevalt planeeritud
tootundide vorra

Puudumise perioodil oli osaliselt voi taielikult tddajakava planeerimata
Teenistuja isiklikku té6ajanormi vahendatakse fikseeritud to6ajaga teenistuja meetodi jargi.

PPA meetod summeeritud to0ajaga teenistujale

Puudumise korral, v. a toopaevades antavate puhkuse korral (nt isapuhkus) on isikliku to6ajanormi
vahendamise alus pdevanorm = (kuu té6ajanorm/kalendrikuu pdevade arv) * té6koormus. Pdevanormi
arvutusel ei korrigeerita kuu to6ajanormi teatud riigipiiha eel tddtamise korral 3h vérra.

Tootaja isiklikku to6ajanormi vahendatakse puudutud kalendripdevade arv * paevnorm vorra.

Toopdevades antava puhkuse korral vahendatakse teenistuja isiklikku to6ajanormi teenistusest voi toolt
puudutud tédajakavas planeeritud tédpievade tdétundide arvu vorra.t!

PPA meetodi ndide summeeritud to6ajaga teenistujale - Juuni 2015 kalender

11 Siseministri 27. detsembri 2016. aasta kaskkirja nr 1-3/160 "Politsei- ja Piirivalveameti palgajuhend" muutmine” kaskkiri
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esmaspaev teisipdev kolmapéev neljapaev reede laupdev pihapéev
01 02 03 04 0s 06 07
PUHKUS
08 09 10 11 12 13 14
PUHKUS
15 16 17 18 19 20 21
22 25 26 27 28

3h lahetatud,
tool

29

Summeeritud todajaga teenistuja puhkab juunis 03.06.2015-12.06.2015 ning on t66l 22.06.2015 (riigiptiha

eelsel paeval) kell 08.00-20.00.
Juuni 2015 kuu t66ajanorm on 160 h = 20*8=160.

Juuni 2015 pdevanorm on 5,33 h = 160/30=5,33. Pdevanormi arvutamisel PPA puhul ei ole oluline, kas

tootaja todtas normtunde vahendava riigipiha eel voi mitte.

kui teenistuja on t66l 22.06.2015 ja draolekuid ei ole, on tema kuu té6ajanorm 160 - 3 = 157h;

kui teenistuja on t66l 22.06.2015 ja samas kuus ka 10 paeva puhkusel (03.06.2015-12.06.2015), on tema

kuu toé6ajanorm 160 — 3 — (5,33*10) = 103,7h.

PPA metoodika summeeritud t66aja arvutamisel tagab vérdsuse samas mahus t66d teinud to6tajate tootasude
vahel, kuna tagab ausama tddajanormi vahendamise. Soovitame igal asutusel analliiisida, kas probleem, et
moned tootajad kasutavad td6aja normi vahendamise arvutamise metoodikat ara, on piisavalt suur, et digustada
tekkivaid lisakulusid ja infostisteemide keerukuse kasvu, mis tuleneb mitme metoodika toetamise nduetest.
Vajadusel soovitame kaaluda lGihetaolise metoodika kehtestamist le riigiasutuste, et tagada riigito6tajate vordne

kohtlemine riigiasutustes.
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Tooajaplaneerimise ja arvestamise pohiprotsesside ulevaade

Mitmete avaliku sektori tegevusalade puhul on vajalik to6tajate t66aja tapne planeerimine tulenevalt t66
iseloomust. Sellisteks valdkondadeks on naiteks korrakaitse, kus turvalisuse tagamiseks peab olema kindlatel
ajavahemikel teatud arv korrakaitsjaid kattesaadavad (naiteks patrullis). Kuna té6aja planeerimine on seotud
paljude piirangutega, siis on see aegandudev tegevus juhtidele ja planeerijatele, mistdttu tuleks planeerimise
protsessi vdimaluse korral automatiseerida.

Kaesolevas dokumendis on kirjeldatud To-Be t66aja planeerimise, arvestamise ja mGG6tmise protsessid. Anallisi
kaigus intervjueeritud asutuste kdest koguti kokku kdik olemasolevad andmed As-Is protsesside kohta, mida
analldsiti ning mille pdhjal koostati Gldistatud kujul To-Be protsessid, mis sobivad vdimalikult paljudele
asutustele.

To-Be pohiprotsesside loomisel on vaadatud jargneva kaheksa asutuse t66aja planeerimise ja arvestamise As-Is

potsesse:
Politsei- ja Piirivalveamet Maksu- ja Tolliamet
Paasteamet PGhja-Eesti Regionaalhaigla
Hairekeskus Veeteede amet
Kaitsevagi Tallinna ja Tartu vangla
Pohiprotsess

T66aja planeerimist ja arvestamist voib vaadelda kolme pdhiprotsessina:

T66aja planeerimine — hélmab tegevusi, mis on seotud to6tajatele korrektsete tédajakavade loomisega.
ToOajakavade loomise eelduseks on t6daja ja tootaja pShiandmete haldamine, mis tagab tddajakavade
vastavuse planeerimisnduetega. Parast to0ajakavade loomist teavitatakse to6tajaid téoajakavast enne
uue arvestusperioodi algust vastavalt seadustest tulenevale etteteatamise tahtajale, nt PPVSi § 76 Ig 6
alusel tuleb teenistusgraafik teatavaks teha 5 paeva enne arvestusperioodi v6i kalendrikuu algust.

ToOaja arvestamine — hélmab tegeliku to0aja fikseerimist, kinnitamist ja aruannete koostamist. Kuna
esineb asjaolusid, mis muudavad planeeritud to6aega, siis tuleb selleks, et kuu/arvestusperioodi I6pus
liiguksid palgaarvestuseks SAPi korrektsed t66aja andmed, jooksvalt muuta planeeritud to6aega vastavalt
tegelikult tootatud ajale. Korrektsete andmete pdéhjal on juhtidel hiljem vdimalik koostada vajalikke
aruandeid ja nende pohjal votta vastu otsuseid.

T66aja moStmine — hdlmab tdoodajal tehtud tegevuste lles markimist. Toaja mo6tmine on seotud
tekkepdhistele finantsaruannetele tleminekuga Eesti avalikus sektoris. To0aja md&Gtmine annab
tdiendavat informatsiooni erinevate tegevuste ja nende maksumuse kohta.
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To0aja planeerimise, arvestamise ja mootmise pohiprotsesse kujutab Joonis 1

| P1.1 Pdhiandmete
. haldamine
| [+]

P1.2 Piirangutest teatamine P1.3 Tddajagraafikuloomire

Tddaja planeerimine '

| Todaja arvestamine :
- ! P1.6 Aruannete .
£ | koostamine
B
H |
P14 Tegeliku tddaja P1.5 Tegelikutddaja kinnitamine ’
| fikseerimine Jja edastamire |
| Tééaja madtmine |
' P1.7T Tegeliku tédaja .
| mdédtmine |

Joonis 1. T60aja planeerimise, arvestamise ja md6tmise pohiprotsessi lildskeem

Tooaja planeerimine

T66aja planeerimine hdélmab endas summeeritud-, tdis- ja osalise t00ajaga tootajatele planeerimisnduetega
kooskdlas olevate té6ajakavade loomist. Selleks, et slisteem saaks selliseid t66ajakavu luua, on oluline, et
pdhiandmed oleksid eelnevalt TOPLISesse loetud/sisestatud. P8hiandmed liiguvad TOPLISesse SAPist liidese

kaudu ja asutuse pohised seadistused tehakse TOPLISes.

Lisaks pohiandmetele arvestatakse to6aja planeerimisel t66taja poolt seatud piiranguid (kuupdevad, mis on
seotud t66lt puudumisega isiklikel pdhjustel, mittesobiv vahetus, nt planeerida vabaks paevane vahetus) ning
teisi planeerimisndudeid. Selline lahendus véimaldab asutustel kiirelt, paindlikult ja vastavalt enda vajadustele

t66joudu planeerida.

TOPLISe pdhiliseks kasutajaks on to6aja planeerija, kes enamasti on t66taja vahetu juht. Planeerija koostab
to0ajakava, teostab tdodajakava esmast llevaatust ning vastutab ka selle eest, et t66ajakava oleks enne uue

perioodi algust digeaegselt tootajatele teatavaks tehtud.
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Joonis 2 kujutab t66aja planeerimise kolme alamprotsessi.

Todaja planeerimine

‘ P1.1 PShiandmete '
: haldamine |

P1.2 Piirangutest teatamine P1.3Tddajagraafikuloomire |

Joonis 2 T66aja planeerimine

Pohiandmete haldamine — pGhiandmed on SAPis olevad asutuse struktuuri ja t66tajate andmed ning
TOPLISes hallatavad asutusega seotud seadistused/reeglid (naiteks PPVS § 78 Ig 2, mis (itleb, et
politseiametniku valveaja kestuseks tohib maksimaalselt mé&arata kuni 155 tundi kuus ning laeval teenival
politseiametnikul, dhusdiduki meeskonnaliikmel ja lennutehnilisel koosseisul kuni 200 tundi kuus), mis on
vajalikud t66aja planeerimiseks ja arvestamiseks.

Too6taja ja asutuse struktuuriga seotud pdhiandmed sisestab SAPi RTK personaliarvestaja. SAPist liiguvad
need andmed liidese kaudu TOPLISesse. Asutuse spetsiifilised t66- ja puhkeaja reeglid seadistab TOPLISes
asutuse peakasutaja véi administraator.

Piirangutest teatamine — piirangud on t66taja erinevad soovid seoses to0tamise ajaga. Erisoovideks on
puhkuse vilised kuupdevad, mida to6taja vabaks soovib. Need vdivad olla naiteks isiklikel pdhjustel
puudumised, soovid mingitel nadalapaevadel olla hommikuses voi 6htuses vahetuses, olla mdne teise
t0Otajaga samal ajal toole planeeritud jne. Soovidest teavitatakse otsest lGlemust siisteemivaliselt.

T66ajakava loomine — parast korrektsete pdhiandmete, asutuse spetsiifiliste seadistuste/reeglite ja
téotajate piirangute TOPLISesse importimist/sisestamist toimub t66ajakava loomine stisteemis ja selle
tutvustamine tootajatele.

Pohiandmete haldamine

PShiandmete importimise eesmark on tagada organisatsiooni puudutavate andmete, struktuuri ja tootajate
andmete olemasolu t6daja planeerimiseks.

PShiandmete (iheks allikaks on TOPLISega liidestatud SAP, kust labi liidese imporditakse andmeid regulaarselt.
Andmete importimise regulaarsus tuleb tdpsustada detailanallsi kdigus, kuid jadb hinnanguliselt suurusjarku
ks kord 60pdevas. Importimisel paritakse ainult uusi voi muudetud andmeid. PGhiandmete lisandumine voi
muutumine toimub asutuse struktuuris v&i isikkoosseisus toimunud muudatuste tottu. Regulaarselt imporditud
andmed tagavad ajakohase t66ajakava loomise.

Lisaks regulaarsele andmete impordile on vastavate Giguste korral vGimalik andmete uuendamine kdivitada
kasitsi (naiteks kui tootaja lahkub too6lt ning koheselt on vaja t66lt lahkumise kanne slisteemi sisse lugeda).
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TOPLIS impordib SAPist asutuse, selle struktuuri ja ametikohtade kohta véhemalt jargnevaid andmeid:

asutus ametikoha koormus

struktuuritksus teenistusliik (ametnik, té6lepinguline,
alliksused, sh viimase alamiiksuse kood, politseiametnik, padsteametnik,
kehtivusaeg, SAP kuluiiksus tegevvdelane, vanglaametnik jne)
ametikoha nimetus ametikohaga seotud tunnused (p&hité6)

TOPLIS impordib SAP-ist to6taja kohta vdahemalt jargnevaid andmeid:

ees- ja perekonnanimi alarmsoidukijuhi juhtimisGigus

isikukood vdi selle puudumisel paastepaadi/vaikelaeva juhtimisdigus
stinnikuupaev todajaliik (nt summeeritud voi tavatédaeg)
tookoha kontaktandmed td6taja koormus

kvalifikatsioon, sh haridustase tdotaja grupp véi alagrupp

padevused ja erivdimekused puudumised (ldhetused, koolitused,
mootorsdiduki juhtimisdigus puhkused)

tootaja personali ID SAPis (SAP-is tootaja
unikaalne tunnus)

Lisaks SAPist imporditavatele andmetele kuuluvad pShiandmete alla ka asutuse peakasutaja voi administraatori
poolt sisestavad asutusesisesed seadistused. Need sisestatakse otse TOPLISesse ja on asutuste I6ikes unikaalsed.
Asutusesiseseid seadistusi/reegleid kirjeldatakse TOPLISes kahel juhul. Esiteks TOPLISe esmakordsel
kasutuselevotul, kui kirjeldatakse dra toolepinguseadusest ning eriseadusest tulenevad nduded, mis on vajalikud
tootaja todaja planeerimiseks. Teiseks juhuks on jooksvad muudatused todaja planeerimise ja arvestamise
praktikas, t66- ja puhkeaega reguleerivates digusaktides ja asutuse spetsiifikast tulenevates nduetes. Sealjuures
on voimalik asutuse siseselt erinevatele tootajate gruppidele erinevaid seadistusi rakendada.

TOPLISesse sisestatakse asutuse kohta vahemalt jargnevad seadistused/reeglid:
toolepingu seadusest tulenevad néuded
eriseadustest tulenevad néuded
t60aja mustrid ja mallid

asutuse spetsiifilised seadistused (meeskonna padevuste komplekt, minimaalne tootajate arv jms).

Piirangute haldamine

Piirangute all mdeldakse t66taja erinevaid soove seoses vahetuse sobivusega ja vaba aja soovimisega (TLS § 38
ja 42). Tootaja soovide sisestamine on sarnane piirangute seadmisele — soovidega arvestamisel piiratakse
sisteemil tootaja soovides esitatud kuupdevadele ja kellaaegadele todaega planeerida.

Piirangud peab to0taja aegsasti enne uue tddajakava loomist esitama planeerijale, et ta jouaks need slisteemi
sisestada. Planeerija sisestab to0tajate poolt seatud piirangud slisteemi to0ajakava pdhjale, kus kontrollitakse,
et liiga palju to6tajaid ei puuduks ihel paeval ja et kdik planeerimisnduded oleksid tdidetud. Pdrast automaatset
kontrolli teavitab siisteem planeerijat kuupdevade sobivusest voi mittesobivusest. Kui piirangute kuupdevad
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sobivad, siis vOoetakse neid tooajakava kasitsi koostamisel vdi automaatsel genereerimisel arvesse. Soovide
sobivusest vOi mittesobivusest teavitatakse tootajat siisteemivaliselt.
Joonis 3 kujutab piirangute haldamise protsessi.

Soovitavalt enne
uue graafiku
koostamist

o
)
=]
2
Planeerija prrrre Tagasiside
teavitamine
w
=
=
=]
I
<
Tadtaja teavitamine
Piirangute mittesobhusest
L4
=
3
£ Piirangute kontrall Piirangute sisestamine
o TOPLIS-es TOPLIS-sse

Kas
piirangud
sobivad?

Joonis 3 Piirangutest haldamine

3.2.2.1 Planeerija teavitamine piirangutest

Piirangutest teavitamine tdhendab infot kuupdevade ja kellaaegade kohta, mida t66taja lisaks RTIPi kaudu SAPi
sisestatud puhkuse vm puudumise kuupdevadele t66lt vabaks soovib voi millises vahetuses ta té6tada soovib.
Piirang voib olla seotud td6taja eraelus toimuva siindmusega. Piirangutest teavitab t66taja planeerijat enne uue
tooajakava loomist, kuid seda véib teha ka jooksvalt, aga siis on tegemist tegeliku to0aja fikseerimisega, mis on
kirjeldatud punktis 3.3.1. To6taja teavitab planeerijat slisteemivaliselt, asutuses kokku lepitud viisil.

3.2.2.2 Piirangute kontroll

Parast soovide kdttesaamist tutvub planeerija soovides esitatud kuupdevade ja kellaaegadega. Planeerija avab
TOPLISe ning valib védlja tootaja(d), kes esitas(id) soovi teatud aeg vabaks vGtta. Seejarel sisestab planeerija
soovitud kuupdevadele kellaajalised piirangud, millal antud too6tajat tohi planeerida. TOPLIS viib parast marke
sisestamist automaatselt Idbi kontrolli, mis vaatab, et ei oleks tekkinud olukorda, kus planeeritud puudumised ja
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to6tajate soovid on langenud Uhele kuupéevale, mille tottu ei ole vahetuses/meeskonnas tagatud kriitiline arv
tootajaid ja vajalikke paddevusi. Vastuoludest teavitab TOPLIS planeerijat automaatselt.

Tootaja teavitamine piirangu mittesobivusest

Parast vastuolude anallusimist teavitab planeerija té6tajaid, kas soovitud aega on vdimalik vabaks votta voi
mitte. To6taja teavitamine toimub sisteemivaliselt. Vajaduse korral lepivad planeerija ja to6taja kokku uued
kuupdevad.

Piirangute sisestamine

Parast kuupdevade tdpsustamist ja mittesobivatelt pdevadelt piirangu eemaldamist teeb TOPLIS uue
automaatkontrolli, vastuolude puudumisel sisestab planeerija vajaduse korral valitud pdevadele kommentaari,
miks tootajat sellel pdeval toole ei planeerita. Kui uued kuupdevad sobisid, siis teavitab planeerija sellest to6tajat.
Tootaja teavitamine toimub sisteemivaliselt.

Tooajakava loomine

Vajaduse korral toimub TOPLISes koikide tootajate todaja planeerimine kas manuaalselt, kasutades ka mustreid,
vOi slsteemselt genereerides. To0ajakava loomise protsessiga on seotud planeerija, kinnitaja ja tootaja.
Tooajakava loomisel genereeritakse TOPLISesse sisestatud planeerimisnduetele vastav to6ajakava. Todajakava
genereeritakse vdahemalt arvestusperioodiks, kinnitatakse (ldjuhul kalendrikuu kaupa. Vajaduse korral teeb
planeerija to0ajakavas kasitsi parandusi ning saadab téoajakava TOPLISe kaudu kinnitajale. Selleks valib
planeerija TOPLISes vajaliku kinnitaja (kui see pole varasemalt seadistatud) ning vajutab nupule, mis edastab
kinnitaja e-maili aadressile teate, et planeeritud t6dajakava on valmis kinnitamiseks. Kinnitaja veendub
tooajakava korrektsuses TOPLISes ning kinnitab selle. Kinnitamist loetakse t60ajakava tootajatele edastamise
heakskiitmiseks ning slisteem teavitab t66tajaid to6ajakava kinnitamisest sisteemis seadistatud viisil (naiteks e-
kirja teel).
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Joonis 4 kirjeldab to6ajakava loomise protsessi.

To8ajakaiga

tuvutmine

Tadtaia

Kinnitab?

Tooajakaaga ( Todajakava Kinnitatud :
tutvumine > kinnitamine to6ajakava —_— -
ToPUIS Jah ’L TOPLIS teavitamine
Tadajakava

Kinnitaja

+ paberil

ASUTUS

e

Valmis
tibajakmat jah
teatamine

jan .
RN % %
::;?::;‘”;E frea] 'i:"é’i:t‘f Tosajakava mudmine ‘ajakava kontrolimine Sutaja teavitamine vas sobib
g L & TOPLIS TOPLIS leidudest : [z =i
TOPLIS kontrollimine valjatriikkimine
3

Planeerija

Kas sobib?

Joonis 4 Té6ajakava loomine

3.2.3.1 Too6ajakava genereerimine

Kui pShiandmed on SAPist imporditud ja tootajate piirangud TOPLISesse sisestatud, kaivitab planeerija
tooajakava genereerimise TOPLISes. Slisteem genereerib automaatselt t66ajakava, mis on kooskdlas kdikide

planeerimisnduetega.

Lisaks toOajakava genereerimisele, vdimaldab sisteem eraldi meeskondade/vahetuste kaupa tdodaega
planeerida kompetentside ja padevuste alusel.

3.2.3.2 Genereeritud todajakava visuaalne kontrollimine

Parast tooajakava genereerimist kuvab slisteem planeerijale té6ajakava. Planeerijal on vdimalik kuvada t60aja
planeeringut, kuu, nadala voi 66pdeva IGikes, lisaks sellele on tal vdimalik kuvada planeeringut asutuse-,
alliksuse-, vahetuse-, grupi- voi isikupGhiselt (vastavalt seadistatud Gigustele). Planeerija viib labi visuaalse
kontrolli ja veendub, et slisteemi genereeritud t6dajakava vastab planeerija vajadustele.

3.2.3.3 Toéo6ajakava muutmine

Parast loodud todajakava kontrollimist on planeerijal vdimalus té6ajakava kasitsi muuta. Kuigi sisteem loob
t00ajakava vastavalt planeerimisnduetele, vdib siiski esineda olukordi, kus tédajakava vajab muutmist. Muutmise
vajadus voib tulla naditeks t66taja muutunud lksusest voi to0ajaliigist, mida ei ole veel SAPi kantud voi siis
erakorralisest haigestumisest jne. Planeerija peab t66ajakavas tehtud muudatuse juurde markima kommentaari,
mis ja miks muudatus tehti.
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Tooajakava automaatne kontrollimine TOPLISes

Planeerija on muutnud td6ajakava. Labi tédajakava muutmise vdib olla tekkinud olukord, kus tehtud muudatused
on viinud planeeringu vastuollu planeerimisnGuetega. Planeerijal on vGimalus kaivitada slisteemipoolne kontroll,
mis tootajate td0aja andmeid planeerimisnduete vastu kontrollib. Samasugune kontroll toimub ka t66ajakava
kinnitamise kaigus.

Planeerija automaatne teavitamine vastuoludest

Parast planeerija poolt kdivitatud to6ajakava kontrolli Idppemist kuvab stisteem tdotajate loetelu, kelle to6aja
andmed pole kooskdlas planeerimisnduetega. TOPLIS toob iga to6taja puhul, kelle té6aja andmed pole kooskdlas
planeerimisnduetega vélja, millise seaduse, piirangu vGi ndude vastu eksitakse. Juhul, kui eksitakse
planeerimisnduete vastu, on planeerijal vdimalik vastuolu mdjuval pd&hjusel eirata, lisada selle kohta
kommentaar ning saata piirangute voi teiste planeerimisnduetega vastuolus olev graafik kinnitamisele. TOPLIS
kuvab planeerimisnduetega vastuolus olevad andmed koos kommentaaridega.

Kinnitaja teavitamine valmis té6ajakavast

Juhul kui té6ajakava on korrigeeritud ja kontrollitud, teavitab planeerija kinnitajat. Selleks margib planeerija
to6ajakava kinnitamiseks, misjarel TOPLIS saadab seadistatud viisil kinnitajale (nt e-kirjaga) teavituse. Teavituses
on kirjas, et planeeritud t66ajakava ootab TOPLISes kinnitust. Kui tddajakava on vastuolus planeerimisnGuetega,
siis lisab planeerija vastava kommentaari teavitusse, et kinnitaja oskaks sellega arvestada. To6ajakava peab
kinnitada saama isiku, grupi/vahetuse/meeskonna véi tiksuse kaupa.

Kinnitaja tutvumine t66ajakavaga

Kinnitaja tutvub TOPLISes planeeritud t66ajakavaga ning kinnitab selle voi jatab kinnitamata. Juhul, kui
tooajakava ei vasta planeerimisnduetele, siis kuvatakse reeglid, millele t66ajakava ei vasta, koos planeerija
kommentaaridega. Kinnitamata jatmisel informeerib kinnitaja puudustest planeerijat siisteemiviliselt. Kui
planeerija on puudused kdrvaldanud, saadab ta parandatud t66ajakava uuesti kinnitamiseks.

Tooajakava kinnitamine

Kinnitaja kinnitab korrektse t66ajakava. To6ajakava kinnitamise jargselt saadab TOPLIS planeerijale teavituse
kinnitamisest ja muudab kinnitatud andmed eristatavaks kinnitamata planeeringust. Kinnitatud to0ajakava
peab olema tagasiulatuvalt taasesitatav vahemalt 7 aastat.

Kinnitatud t66ajakavast teavitamine

Parast to0ajakava kinnitamist edastab slisteem planeerijale teate, et jargmise arvestusperioodi to6ajagraafik on
kinnitatud. Tootaja teavitamine kinnitatud to0ajakavast toimub siisteemis seadistatud viisil (nt e-kiri) vGi
sisteemivaliselt asutuses kokkulepitud viisil.

Tooajakava valjatriikkkimine

Parast kinnitamist saadab TOPLIS planeerijale teavituse ning seejarel prindib planeerija vajaduse korral
tooajakava vajalikus vaates valja ning tagab tootajatele tutvustamise.
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3.2.3.11 Té6ajakavaga tutvumine

3.3

Planeerija tutvustab to6tajatele kinnitatud té6ajakava vastavalt asutuses kokku lepitud viisile.

ToOajakavaga tutvumise neli peamist viisi on:
Tooajakavaga tutvumine lksuse stendil
ToOajakavaga tutvumine TOPLISes
ToOajakavaga tutvumine asutuse vGrgukettal

ToOajakavaga tutvumine to6taja e-postkastis.

Tooaja arvestamine

To0aja arvestamine hdlmab endas tootaja tegeliku t6daja jooksvat markimist. ToOtaja edastab planeerijale
toimunud kérvalekalded planeeritud tddajast ning vastavalt tootajalt saadud informatsioonile korrigeerib
planeerija planeeritud t6oaega. Kui tegelik t66aeg on TOPLISes margitud, toimub kuu/arvestusperioodi
I6ppemisel tegeliku tédaja kinnitamine ja selle edastamine SAPi, kus toimub palgaarvestus.

Parast tegeliku t66aja kinnitamist ja andmete edastamist palgaarvestusse on tootajate t66aja andmete pdhjal
vGimalik koostada juhtimisotsuste tegemiseks aruandeid, sh asutusetleseid.

Jargnev joonis kirjeldab t66aja arvestamise kolme alamprotsessi.

‘ Tooaja arvestamine

P1.6 Aruannete

‘ koostamine

P14 Tegeliku té5aja P1.5 Tegelikutddaja kinnitamine
‘ fikseerimine jaedastamine |

Joonis 5 Tébaja arvestamine

Tegeliku t66aja fikseerimine — t00taja teavitab jooksvalt planeerijat muudatustest planeeritud td6ajas
ning planeerija parandab planeeritud to6aja vastavalt té6tajalt saadud informatsioonile. To6aja tegelikud

algus- ja I6ppkellajad ning planeerimata puudumised (mis pole veel SAPi kantud) margib planeerija
susteemi.

Tegeliku todaja kinnitamine ja edastamine - kuu tegelik t66aeg on TOPLIS-es fikseeritud, puudumised
TOPLISes ja SAPis on vorreldud siisteemselt ning vajaduse korral parandatud kasitsi. Kuu 16pus margib
planeerija tegeliku t66aja kinnitamiseks. TOPLIS saadab teavituse kinnitajale (nt e-kirja teel). Kinnitaja
kinnitab tegeliku to6aja TOPLISes. TOPLIS muudab kinnitatud andmed eristatavaks kinnitamata
andmetest, lukustab need ning edastab automaatselt palgaarvestuseks SAP-i.

Aruannete koostamine — TOPLIS vdimaldab planeerijal, kinnitajal v8i muul vastavate digustega isikul
seadistada ja genereerida planeeritud t66aja ja tegeliku todaja kohta aruandeid.
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Tegeliku t66aja fikseerimine

Tegelikku toGaega kdsitletakse kui vdimalikku kdrvalekallet planeeritud t66ajast. To6taja edastab planeerijale
tegeliku to6aja andmed vastavalt asutuses kokkulepitud korrale. Muudatusest teada andes peab tdotaja lisama,
millise kdrvalekaldega oli tegu — kas Uletunnid v6i puudumine. Tegelikult to6tatud t66tunnid sisestab planeerija
TOPLISesse ning need margitakse slisteemis planeeritud t60ajakava ,peale” ehk kui muudatusi vorreldes
planeeritud td6dajakavaga ei ole, siis sisestusi teha vaja ei ole. Tegeliku to66aja alguskellaaja ja |6ppkellaja jargi
arvutab siisteem todtatud tundide, Uletundide, valvetundide, 66t66 tundide, riigiplhal to6tatud tundide
koondsummad, mis on aluseks palgaarvestuses.

muudatusest
teatamine

Taataja

Kas onvaja
asendajat?

ASUTUS

) R .

u‘rﬁbajaasemamim Dz g @ sgndaja Jah Asendaja Walveaja/puhkeaja
uudumisega TULEETS oladies leidmine asendamine t5G63j
B g vahendamine kantrollimine =4

o

gi
puudumised
Muudatuste

sisestamine
tadajakaasse

Planeerija

Uletunnid

S &5 Uletundide
Uletundide tidbi
e hivitamise viisi
markimine e
markimine

Joonis 6 Tegeliku t66aja fikseerimine

Muudatustest teatamine

Juhul kui tekib olukord, kus puudumised voi Gletunnid tekitavad korvalekaldeid planeeritud t66ajas, tuleb
tootajal antud olukorrast planeerijat teavitada nii pea kui voimalik. To6taja teavitab planeerijat muudatustest
planeeritud tddajas asutuses ettenahtud viisil TOPLISe viliselt.

Muudatuste sisestamine to6ajakavasse ehk tegeliku t66aja markimine

Kui tédajakava on kinnitatud kujul TOPLISes olemas, siis votab planeerija antud perioodi to6ajakava aluseks ning
parast muudatuste kattesaamist, sisestab planeerija muudatused esialgse planeeringu peale, muutes sellega
planeeritud to0aja vastavaks tegelikule to0ajale. Plaanivdlise puudumise korral annab tdotaja vahetu juht
muudatusest lisaks teada personaliosakonnale vdi RTK-le vastavalt asutuse sisekordadele ning RTKga s6Imitud
toimemudelile.
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Planeerija saab vajaduse korral planeeritud t66aega muuta asutuse-, struktuuritiksuse-, allstruktuuri-tksuse-,
vahetuse- ja isikupsShiselt. Lisaks vGimaldab siisteem planeeritud td6aega muuta aasta, arvestusperioodi, kuu,
nddala ja 66pdeva IBikes.

To0aja asendamine puudumisega

Juhul kui tegemist on too6taja tooajakava valise puudumisega, siis planeerija asendab planeeritud td0aja
puudumisega. RTK personaliarvestaja sisestab puudumise parast sellest teada saamist SAPi. Vajaduse korral saab
planeerija muudatuse juurde markida, miks muudatus tehti.

Normtundide automaatne viahendamine

Parast tootaja puudumise TOPLISesse sisestamist toimub slisteemis tddtaja normtundide automaatne
vahendamine planeeritud tundide vorra. Kuu |8pus TOPLIS vordleb TOPLISesse margitud puudumisi ja SAPis
olevaid puudumisi ning annab erisustest planeerijale teada. Planeerija selgitab vilja erisuste p&hjused ja teeb
vajaduse korral TOPLISes parandused. Vajaduse korral saab planeerija puudumiste vordlemist kdivitada ka kasitsi,
naiteks tootaja to6lt lahkumise vormistamiseks.

Kui puudumise perioodile ei olnud tddajakava koostatud, vahendab siisteem normtunde E-R 8 tunni vGrra
péaevas, va riigiplihad.

Asendamise vajaduse kontrollimine

Parast tddaja puudumiseks muutmist kontrollib siisteem, kas puuduvale té6tajale on vaja leida asendaja.
Susteem kontrollib vastu planeerimisndudeid, kas vajalikud padevused, mehitatus vms on tagatud. Kui
planeerimisnduded ei ole tdidetud, siis on vaja asendaja leida.

Asendaja leidmine

Kui to6tajate kriitiline arv ei ole tdidetud vdi meeskonna/vahetuse koosseisus puuduvad vajalikud padevused,
siis slisteem genereerib automaatselt nimekirja, kuhu kuvatakse kdik planeeritavas liksuses olevad vdimalikud
asendajad. Asutustes, kus planeeritakse valveaega, kuvatakse valveajal olevaid t66tajad esmajarjekorras.
Nimekirjas kuvatakse asendaja ees- ja perenimi, samuti isikute padevused ja kompetentsid. Kui asutuses
planeeritakse padevuste alusel, siis kuvab silsteem esmajarjekorras puudujale sarnaste kompetentsidega
asendajad.

Planeerija lepib sobiva asendajaga asendamise kokku sisteemivaliselt.

Planeerija valib siisteemi poolt genereeritud asendajate nimekirjast véi nimekirjavdlise asendaja ja saadab
asendajale labi stisteemi e-kirja teel teavituse. Teavituses on kirjas, keda peab t66taja asendama ja mis perioodi
jooksul peab tootaja teist todtajat asendama. Vajaduse korral on planeerijal vGimalik delegeerida asendajale
asendatava TOPLISe digused.

Valveaja voi puhkeaja asendamine t66ajaga

Juhul kui puuduvale té6tajale on leitud asendaja, siis planeerija asendab tegeliku t66aja markimisel asendajale
planeeritud valveaja vdi puhkeaja taielikult vOi osaliselt to6ajaga. Planeerija margib asendamise andmete juurde
asendamise pdhjenduse/seletuse.

Valves oleva to6taja todle asumisel asendab planeerija planeeritud valveaja osaliselt voi taielikult tooajaga.
Uletundide liigi markimine

Uletunnitéd on kokkulepitud tdéaega Uletav tédaeg arvestusperioodi I8pul. Uletunnid v&ivad tuleneda
olukorrast, kus to6aeg on mingil péhjusel veninud pikemaks kui té6ajakavas ette nahtud oli. Juhul kui to6taja on
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teinud rohkem t60d, kui planeeritud, siis muudab planeerija slisteemis algset t00ajakava vastavalt tehtud
Uletundidele. Planeerija voib muudatuste tegemisel to0taja tdoajale lisada kommentaari. Naiteks: ,Toé6taja X
rakendati uletunnitddle, kuna té6taja Y haigestus”

Erakorralise Gletunnitdo liigi méargib planeerija tundide juurde. Lisaks Gletundide liigi markimisele saab tletunde
markida koos projektitunnusega.

3.3.1.9 Uletundide hiivitamise viisi markimine

Juhul kui té6aja arvestusperioodi I16ikes on tekkinud tletunde, siis on planeerijal voimalik valida, kas tletunnid
kompenseeritakse tootajale vaba aja andmisega vGi makstakse nende eest to6tajale lisatasu. Juhul kui to6tajal
on tekkinud erakorralisi Gletunde, siis planeerija saab tahistada tletunnid, mis makstakse valja koos vastava kuu
palgaga mitte Gletundide summeerimisperioodi Idpus.

Summeerimisperioodi |6pul selgunud Uletundide korral margib planeerija, kui suures osas toimub hivitamine
lisatasuga, kui suures osas hivitatakse vaba ajaga. Vastavalt sellele markimisele saadetakse kinnitamisel
Uletundide andmed SAPi.

3.3.2 Tegeliku to6aja kinnitamine ja edastamine

Tegeliku t60aja kinnitamine ja edastamine toimub, kui planeeritud t60aega on vastavalt tegelikule t6oajale
muudetud. Tegeliku t66aja kinnitamine toimub kuu I6pus. Tegelikult to6tatud tundide koondaruanne saadetakse
parast tegeliku todaja kinnitamist automaatselt SAPi (va tavalised (letunnid, mis saadetakse
summeerimisperioodi 16pus), kus toimub palgaarvestus. Parast tegeliku t66aja kinnitamist ja edastamist voib
tekkida olukord, kus on vaja kinnitus eemaldada ja tagantjarele muuta tegelikku t66aega.

jah

Kinnitab?
=

Tegeliku todaia Tegelikutddaa Gaja andmete SAP-
kantrollimine ah kinnitaming ii saatmine
Sisteemi valine J &l

informatsigani Lisa kinnitus?
edastamine

Kinnitaja

e

ASUTUS

Y

Puudumist P
Tegelikutodaa pucum e VSR Muudatuste Kinnitatud
kontroll ja saatmine N 1
iilevaatamine d e g tegemine ooaja
parandamine innitamiseks muutmine

Planeerija

Joonis 7 Tegeliku t60aja kinnitamine ja edastamine

3.3.2.1 Tegeliku to60aja lile vaatamine

Enne kuu IGppu voi jargmise kuu alguses (s6ltuvalt palgapdeva kuupéaevast), kui kdik teadaolevad puudumised,
letunnid jm muudatused on arvesse v8etud, viib planeerija I4bi tegeliku t66aja llevaatuse. Ulevaatuse kiigus
planeerija kontrollib, et tegeliku to6aja markimisel ei oleks inimlikust eksimusest tekkinud vigu.
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Ulevaatuse kdigus kontrollib TOPLIS, kas SAPi sisestatud puudumised vastavad TOPLISesse sisestatud
puudumistele. Palga arvestamisel voetakse arvesse ainult SAPi tehtud puudumiste kanded.

Erinevuste korral planeerija selgitab vdlja erinevuse pdhjuse ning vastavalt sellele parandatakse andmeid kas
SAPis vOi TOPLISes. TOPLIS ei lase to6aega kinnitada ega andmeid SAPi saata enne, kui puudumiste erinevused
on likvideeritud.

Puudumiste kontroll ja parandamine

Kontrolli kdigus kontrollib TOPLIS, kas SAPi sisestatud puudumised vastavad TOPLISesse sisestatud puudumistele.
Palga arvestamisel voetakse arvesse ainult SAPi tehtud puudumiste kanded.

Erinevuste korral kuvab TOPLIS planeerijale vordlustabeli, kus ndidatakse millised SAPis ja TOPLISes olevad
puudumise kuupdevad on vastuolus. Planeerija selgitab seejarel vilja erinevuse p&hjuse ning vastavalt sellele
parandatakse andmeid kas SAPis vdi TOPLISes. TOPLISe andmete muutmine peab olema vdimalik kuvatud
vordlustabeli kaudu. TOPLIS ei lase t66aega kinnitada ega andmeid SAPi saata enne, kui kdik puudumised SAPis
ja TOPLISes on samad.

Tegeliku t66aja saatmine kinnitamiseks

Planeerija margib TOPLISes liksuse, vahetuse/meeskonna, grupi voi isiku tegeliku tédaja kinnitamiseks, misjarel
TOPLIS saadab kinnitajale teavituse (seadistatud viisil, nt e-kirjaga).

Tegeliku t66aja visuaalne kontrollimine

Parast teate saamist logib kinnitaja TOPLISesse, et ta saaks tegeliku todajaga tutvuda. Kinnitaja kontrollib
tegelikku t66aega ja vaatab, et tegelik to0aeg vastaks nduetele.

Muudatuste tegemine tegelikus t66ajas ja kinnitatud té6ajas

Muudatusi tegelikus t66ajas teeb planeerija. Muudatuste tegemiseks voib olla mitu pdhjust.

Esiteks vGib muudatuse vajadus tulla kinnitajalt — kinnitaja on tegeliku t66aja kontrolli kdigus leidnud sealt
ebatdpsusi ning ta palub planeerijal need dra parandada.

Teiseks muudatuse pdhjuseks vGib olla vajadus parandada kinnitatud t66aega. Naiteks voib tekkida vajadus
tegeliku t66aja andmeid hiljem parandada, kui selgub, et teenistujal oli haigusleht. Planeerija avab TOPLISe,
vOtab lahti kinnitatud t60ajakava ning eemaldab graafikult kinnituse (kinnitust saab eemaldada planeerija,
kinnitaja ja peakasutaja). Kinnitust saab eemaldada nii té6aja planeerimiseks kui ka tegeliku té6aja arvestamiseks
loodud grupilt/vahetuselt/meeskonnalt kui ka Uksikute isikute kaupa. Nlld on planeerijal vGimalus viia sisse
vajalikud muudatused.

Tegeliku t66aja kinnitamine

Juhul kui tegeliku t66aja arvestamisel ei ole tehtud vigu, siis kinnitab kinnitaja tegeliku t66aja andmed TOPLISes.
Kinnitamise jarel kontrollib sisteem, kas seadistatud on veel kinnitajaid. Kui seadistatud on kdrgema taseme
kinnitaja, siis saadab slisteem talle teate kinnitamiseks. Kui k&ik kinnitused on tehtud, siis muudab TOPLIS
kinnitatud andmed eristatavaks kinnitamata andmetest, lukustab need ning saadab automaatselt té6aja andmed
SAPi.

Tooaja andmete SAP-i saatmine

Tootaja tegeliku tobaja andmed (Uletunnid, 66tunnid, riigiptihal té6tatud tunnid, valvetunnid, Gppused, projekti
tunnid (projekti Ule-, t66, 66- plihade ja valvetunnid jne)) peavad SAPi liikuma SAPis olevatele vastavatele
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tasuliikidele automaatselt parast tegeliku té6aja kinnitamist. T6daja andmete viimane kinnitamine vdrdub
andmete SAPi saatmisega. Parast saatmist annab sisteem t66aja kinnitajale ja peakasutajale tagasisidet, kas
t00aja andmed joudsid SAPi voi mitte.

Aruannete koostamine

TOPLIS vGimaldab planeerijal koostada aruandeid. Kui vajalikke andmeid on v&imalik SAPist saada, siis
realiseeritakse need aruanded BO keskkonnas.

Selleks, et kasutaja saaks TOPLISes aruandeid koostada peab slisteemi kasutaja omama vastavat Gigust.
Aruannete koostamise digus on planeerijatel, kinnitajatel ning vastava digusega isikutel. Aruandeid on vdimalik
koostada perioodide ja kellaaegade |Gikes. Aruandeid saab genereerida kinnitatud to6ajakava vGi tegeliku to6aja
aruannet voi todajatabelit asutuse-, alliiksuse, vahetuse-, grupi- ja isikupohiselt, vastavalt seadistatud digustele.
Aruande genereerimise ulatus on piiratud — nt ei saa kdik planeerijad kdikide to6tajate andmete p&hjal aruandeid
genereerida.

Vastavalt vajadusele saab planeerija valida erinevate aruannete vahel, mida genereerida. Naiteks:
Tegelike t66tundide aruanne — té6tatud tundide koondarvud, to6ajatabel
Projektide tootundide aruanne
Igapdevase ja iganddalase puhkeaja aruanded
To6aja m&Gtmise aruanded jm
Tooaja mootmine
To6aja m&Stmise all moeldakse té6tatud tddaja sees tehtud tegevuste ja nende kestuse fikseerimist. Mdned
asutused soovivad kasutusele votta ka to6aja mGGtmise ehk mddta t66 ajal tehtud tegevuste kestust ning

markida tegevuste juurde, millise teenuse pakkumiseks aega kasutati. To0aega moddavad tootajad ise, kes
margivad tdoaja jooksu tehtud tegevuste kirjelduse ja kestuse.

‘ Tddaja mddtmine

P1.7 Tegeliku tédaja
‘ mdadtmine

i

Joonis 8 Tegeliku t66aja mootmine

Tegeliku t66aja mootmine

Tootajad margivad Gles tooajal tehtud tegevused. Tegevuste kohta margitakse:
Tegevuse nimetus
Kestus

Projekt (teenus)
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Vabatekstiline kommentaar

Klient (kellele teenust osutatakse)

Tootaja saab markida ainult enda ametikohale vastavaid projekte ja tegevusi. Teisi asutuse |IGikes siisteemis
olevaid projekte kasutajale ei kuvata. Stisteemis saab peakasutaja markida, kas margitakse ainult tegevuse algus
ja I6puaeg voi tegevuse ajaline kestvus.

Moodetud tegelikust tooajast on vdimalik moodustada aruandeid, kus kuvatakse tegevuste andmeid eraldi
isikute kaupa voi koondina projektide 16ikes, perioodide kaupa.

Tooaja mootmine struktuurifondide projektides
Struktuurifondide projektide t66aja modtmise reeglid on muutmisel. Hetkel kehtivatele reeglite puhul saab

tootaja t6oaja markimisel lisada kulutunnuseid ehk finantsdimensioone, mille p&hjal on vGimalik eristada
projekti to6tunde muudest téotundidest.
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Uue infoslisteemi arhitektuuriline kontekst

RTK-le pakub IT teenuseid RMIT ja siisteem majutatakse nende keskkonnas, kus asuvad juba teised seotud
susteemid — RTIP, KAIS ja SAP.

Tootajate lepingute andmed sisestatakse t66taja to6le asumisel SAPi ning asutuste struktuuri andmed ja muud
asutuse arireeglid, mis on vajalikud palgaarvestuseks sisestatakse SAPi asutuse RTK teenustega liitumisel voi
arireeglite muutumisel. Samuti kantakse SAPi andmed tdotajate padevuste kohta, nt sertifikaadid, labitud
koolitused, spetsiifilised oskused jms.

RTIPis ehk Riigitootaja iseteenindusportaalis sisestavad asutuste to6tajad oma puhkuste, [ahetuste ja koolituste
soovid ning samas toimub ka nende kinnitamine. Seejarel liiguvad kinnitatud andmed SAPi (1) palgaarvestuse
jaoks (vt Joonis 9).

TOPLISe pdhiline kasutaja on todaja planeerija, kes enamasti on to6taja vahetu juht. Alusandmed, mida on
planeerimiseks vaja — tootajate andmed (nt nimi, amet, padevused), nende planeeritud puudumised (nt
puhkused) laetakse stisteemi SAPist (2). TOPLISe kasutajate andmed ja digused maéaratakse SAPist imporditud
ametikohtade jargi voi tootajale antud Giguste jargi. TOPLISes kirjeldatakse reeglid, mille jargi planeerimist labi
viia tuleb — nt mallid, planeerimise mustrid jms.

Moned asutused kasutavad TOPLISes planeeritud t60aja andmeid tdiendavaks ressursside planeerimiseks ning
selle vbimaldamiseks peab olema vdimalik TOPLISega liidestuda ning parida detailseid andmeid t66aja plaani
kohta (3) ning tagastada tegeliku t66aja andmed TOPLISesse.

Parast to0ajakava tegemist tehakse see tootajatele teatavaks ning td6ajakava peale hakatakse TOPLISes kandma
tegelikku toGaega. Naiteks tootajate puudumised, Ule- ja alatunnid ning muud muudatused vorreldes
planeerituga. Perioodi 18pus liiguvad summeeritud tegelikult té6tatud tunnid (eriliigilised eraldi, nt Gletunnid,
valvetunnid jms) SAPi (4) ning nende andmete alusel arvutatakse to6tajatele valja palk.

Rahandusministeeriumi eestvedamisel ldbi viidava tulemuspdhise eelarvestamise projekti (TERE projekti)
raames oli analtisi [abiviimise hetkel juurutamisel kuluarvestuse infoslisteem KAIS, kuhu hakkavad liikkuma SAPis
kajastatud tegelikud kulud (5) ning kus arvestatakse riigi poolt pakutavate teenuste hinda.

Mdéned asutused soovivad kasutusele votta ka to6aja mootmise funktsionaalsuse, ehk modta t66 ajal tehtud
erinevate tegevuste kestvust, et arvestada, millise teenuse osutamiseks aega kasutati. Tegevuste kaupa
summeeritud t66aja andmed liiguvad sel juhul omakorda KAISi (7), kus jagatakse kulu erinevate teenuste juurde
vastavalt KAISis loodud mudelitele. Véimalik on ka mdddetud té6aja andmete kasutamine tegeliku t60aja
arvestamiseks ning selliselt juhul peavad andmed liikkuma ka TOPLISesse, kui m&&tmise funktsionaalsus ei ole osa
TOPLISest.
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Joonis 9 Seotud infostisteemid

Nouded uuele lahendusele

Funktsionaalsed nouded

Funktsionaalsete nduete kogumisel viidi |abi seaduste ja asutuste sisedokumentide ldbivaatamine ning
intervjuud asutustega. Kogutud nduded ldistati ning Uhtlustati, et oleks véimalik luua t66aja planeerimise ja
arvestamise infostisteem, mis vastaks véimalikult paljude asutuste nduetele, kuid hoiaks slisteemi keerukuse
mdistlikul tasemel.
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T66aja planeerimine
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24

Susteem peab genereerima automaatselt t66ajakava vastavalt piirangutele voi voimaldama td6ajakava kasitsi koostamist, voimaldama kasutajal genereeritud
tooajakava kasitsi muuta. Planeerimise piirangute alla kuuluvad sellised parameetrid nagu mehituse nduded, oskused, seadusandlusest tulenevad nduded
(iganddalane puhkeaeg, piirangud t66ajale), to6tajate soovid jne.

Sisteem peab viima labi automaatse kontrolli loodud té6ajakavale ning kasutajat teavitama, kui té6ajakava planeerimisnGudeid rikub. Kontroll tuleks viia labi
vastu konkreetseid reegleid. N&iteks igapdevane/iganadalane puhkeaeg, to6lepingu kehtivus, to6taja piisavad oskused, mehitatuse nduded jne.

Sisteem peab voimaldama arvestada valveaega kéikide to6tajate puhul, sh tavatooajaga téotajad.

Susteem peab v&imaldama meeskondade/vahetuste planeerimist padevuste alusel.

Siisteem peab voimaldama to0pdevasisese vaheaja markimist, kuid see ei saa olla kohustuslik.

Sisteem peab voimaldama planeerida ja arvestada valveaega ning valveajal tehtud t66 arvestamist té6ajana.

Sisteem peab valveaja puhul vdimaldama markida, kas selle eest makstakse to6tajale lisatasu voi hiivitatakse see vaba ajaga.
Sisteem peab voimaldama planeerida ja arvestada 66aega (ajavahemik 22.00 - 06.00) ning to6tamist riigipthal.

Siisteem peab voimaldama erinevate t66suhte liikidega tootajate ja vabatahtlike t66aja planeerimist.

Sisteem peab voimaldama markida tehtud t66 sisu (nt kommentaari vali)

Sisteemis peab olema voimalik kirjeldada t66aja planeerimisndudeid. Planeerimise nduete alla kuuluvad sellised parameetrid nagu mehitatuse néuded,
oskused, seadusandlusest tulenevad nduded (iganadalane puhkeaeg, piirangud to6tajatele), té6tajate soovid vabadele pdevadele jne.

Slsteem peab voimaldama kirjeldada IGuna aja markimise reegleid.

Susteem peab vBimaldama kasutada t66aja planeerimisel mustreid (koos valveajaga ja eraldi).
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Siisteem peab vdimaldama t66aega planeerida, tegelikku to6aega arvestada (sh kinnitada) ning kuvada grupi,- asutuse-, struktuuritiksuse-, allstruktuuritiksuse-
ja isikupGhiselt.

Susteem peab t60aja planeerimist ning tegeliku t66aja arvestamist (sh kinnitamist) vdimaldama kuvada aasta, arvestusperioodi, kuu, nddala ja 66pdeva vaates.

Sisteem peab kuvama tdotaja tddaja normi ja tootunde (sh 66tunnid, pihadetunnid, valvetunnid) vajaduse korral nddala, kuu, arvestusperioodi ja kumulatiivselt
arvestusperioodi I6ikes.

Sisteemis peab olema véimalik luua isikute pohiseid pehmeid reegleid, st to6taja piirangud, mida slisteem arvestab voimalusel t66aja planeerimisel (eelistused
tooajale). Pehmete reeglite alla vdivad kuuluda sellised reeglid nagu: vaba paeva soovid kellaaja tapsusega, lubatud varaseim algus té6paeval, lubatud hilisem
IGpp todpaeval jne.

Susteem peab vGimaldama planeerijal teise struktuuriliksuse to6taja to6aja planeerimist ja arvestamist (isik teeb ajutiselt to 6d teises Uksuses).

Susteemis peab olema véimalik to6tajaid grupeerida (ametikoha, Uksuse, padevuste ja muudete olemasolevate tunnuste alusel) ja kuvada grupi andmeid.
Tootajate grupeerimise eesmark on teha grupis olevate to6tajatega ihesuguseid toiminguid (nt planeerida t66aega korraga rohkem kui tihele t66tajale). Grupi
siseselt peab saama mdaarata grupiliikkmete jarjekorda grupis.

Slsteemis peab olema voimalik samale pdevale mitme t66- ja valveaja sisestamine.

Stisteemis peab olema asutusepdhiselt vGimalik valida, milliste toosuhtega t66tajate to6aega planeeritakse (naiteks mitte planeerida vabatahtlike)
Slsteemis peab keskdol |IGppeva vahetuse puhul [6ppkellaaeg olema 24:00.

Susteemis peab olema vdimalik td6aega planeerida struktuuritiksusepdhiselt.

Slsteem peab vdéimaldama automaatselt kanda kalendrikuu vdi arvestusperioodi viimasele paevale planeeritud tGleminevad to6tunnid uude kuusse ja uude
arvestusperioodi, kui on tegemist arvestusperioodi viimase kuuga.

Slsteem peab t66aja planeerimisel eristama lahetuses voi koolitusel olevat tootajat.
Slisteem peab eristama lahetuses tootatud to6tunde tavatootundidest.

Slsteem peab tddaja planeerimisel arvutama tootajale kalendrikuu ja arvestusperioodi personaalse t66ajanormi.
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Susteemis peab olema véimalik lisada planeeritud ja kinnitatud ajale kommentaare. Naiteks vaba aja andmise alus.

Sisteem peab vaba aja tundide alusel arvutama perioodi saldo, kuu saldo, jooksva saldo.

Susteem peab kuvama veateate, kui tavatdoajaga tootajale on vaba aeg sisestatud riigiplihale v6i ndadalavahetusele.

Slsteem peab tddajagraafiku salvestamisel kuvama teate, kui tavaté6ajaga tootajale tahetakse paevas sisestada rohkem kui 8 t66tundi.

Sisteemis peab olema vGimalik manuaalselt m66da minna tavatddajaga tootaja paevasest 8 to6tunni piirangust.

Susteem peab v&imaldama summeeritud t66ajaga tootajate téaja planeerimisel markida vaid t66- ja/véi valvetundide arvu ilma alguskellajata.

Sisteem peab vdimaldama

"todtamise mustreid" ehk malle kasutajal ise luua.

Nt Korduvaid mustreid 3 t60l

N&dalapéeva pdhiseid mustreid, nt pikk ja lihike nadal (E, T t66l, K,N vaba, R, L, P tddl, E, T vaba, K,N t6dl, R, L, P vaba).

Sisteemis peab olema véimalik to6tajaid Gikshaaval ette votta, nt lihe to6taja kuu tédajakava kinnitamiseks.

- 3 vaba,

Slsteem peab vdimaldama korraga automaatselt planeerida tksuse kdikide tavatédajaga to6tajate to0aega arvestades té6aja koormust.

Slsteem peab td6ajakavale ja tegelikule to6ajale lisatud kommentaari nditama aruandes.

Susteem peab vdimaldama tdotaja liilkumisel Gihest struktuuriliksusest teise planeerida to6tajat etteulatuvalt uues struktuuritiksuses.

Slsteem peab asenduste planeerimisel koheselt kuvama ka véimalike asendajate nimekirja arvestades padevusi.

Ststeem peab vdimaldama puudumiste sisestamist ning planeerimisel neid arvestama isegi siis, kui puudumisi SAPist imporditud ei ole.

Slsteem peab vdoimaldama to6tajal oma tédajakavaga tutvuda lle interneti.

Sisteem peab hoiatama, kui planeerimisel ei ole tdidetud mehitatuse ndue voi kdik vajalikud padevused

2 tool

2 vaba.

Sisteemis peab olema vGimalik siduda omavahel t66tajaid, kelle planeerimine peab kdima alati koos (nt praktikant-juhendaja). Sellisel juhul tuleb planeerida

ainult juhendaja té6aega ning praktikandile lisatakse automaatselt sama to6aeg.

Sisteem peab voimaldama t66taja pohiselt hallata, kas 66t66 on palga sees voi arvestatakse eraldi. Kui 66t60 on palga sees, siis 06tunnid arvutatakse kokku,

kuid SAP-i ei saadeta
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Susteem peab vGimaldama Uksuste kaupa filtreerimist. (Nt esialgne vaade: kdik Uksused; jargmine vaade: tihe Uksuse kaudu filtreeritud)
Susteemi kasutajaliides peab vGimaldama suurte tksuste korraga planeerimist, kus on Gle 100 t66taja
Susteem peab vGimaldama planeerida konkreetset pdeva.

Susteemis peab olema vdimalik t66aja planeerimisel ja tegeliku t66aja arvestamisel kuupaevaliselt juurde markida projekti tunnus/nimi, mis edastatakse SAPi,
kus see seotakse finantsobjektidega.

Sisteem peab planeerijat ja to6tajat automaatselt teavitama kui té6taja padevused hakkavad aeguma

Sisteemis peab olema vGimalik tootajaid planeerida t66 tegemise koha jargi (nt operatsioonisaal)

Siisteem peab arvutama juhendajaks olemise perioodi ning véimaldama selle pdhjal lisatasu arvestamist

Sisteemis peab saama tahistada juhendamise tunde ning seada piirmaéara, mitu % kogu t66ajast vGib kuluda juhendamisele
Susteemis peab saama hallata, kas valveaeg on osa puhkeajast vGi mitte. Erinevates asutustes erinevalt.

Slsteemis peab saama seadistada piiranguid valveaja kogukestvusele kuus.

Stisteemis peab saama planeerida erilist 66ajal tehtavat t66d (22:00 - 06:00), millele ei rakendu 66tasu. Sama to6taja muudele tundidele vGidakse arvestada
oo6tasu.

Tooajakava kontroll peab toetama igapdeva puhkeaja valideerimist, mis on jagatud kaheks osaks (nt laeval t66tamise korral).
Siisteem peab kuvama planeerimisel td6ajakava (to6graafiku) vaates vahetuse/ametipdhiseid kontrollarve planeeritud ja ndutud téotajate osas.

Slsteem peab vdoimaldama teha eraldi planeerimist ja t66aja arvestamist tootajale, kes té6tab osa aega lihes ja teise osa teises liksuses.

34



EY

Building a better
working world

T606aja arvestamine

7
8

10

36

37

49

50

55

56

57

61

63

84

85
86

Susteem peab uude kuusse, arvestusperioodi vi uude aastasse jadvad tunnid automaatselt uude perioodi lile kandma.

Susteem peab kellakeeramise kuus ara tahistama to6tajad, kelle 66- voi valvetundide arvu korrigeeriti.

Susteem peab Uletundide tekkimisel vdimaldama markida, kas selle eest makstakse to6tajale lisatasu voi hiivitatakse see vaba ajaga. Lisatasu
maksmise korral peab saama erinevatele Uletunnitoo tilpidele maarata, kas tasu makstakse vastava kuu I6pus vdi Gletunde arvestusperioodi
|6ppedes.

Susteemis peab olema véimalik planeeritud t66aja tlilibi muutmine (nt tooaeg valveajaks ja vastupidi).

Susteem peab voimaldama sobiva asendaja otsimist ning asendaja madramist (sh. ka lahkunud t66tajale planeeritud t66tundide asendamine).
Susteem peab asendamisi kuvama

Siusteemis peab olema vdimalik administraatori abita tuvastada, kes ja millal on tegeliku t66aja andmetelt kinnituse eemaldanud.

Susteemis peab Giguse olemasolul olema véimalik andmevahetust SAP-iga kasitsi algatada (nt lahkumise kande sisse lugemine, normtundide
Umberarvutamine vastavalt lahkumise kandele)

Slisteem peab teavitama ebadnnestunud andmevahetusest SAP-iga asutuse peakasutajat.

Sisteem peab voimaldama t66aja andmete parandamist ja tegeliku to0aja korduvat saatmist, sh tagasiulatuvaid muudatusi, eelnevalt saadetud
andmete &ra kustutamist ja/voi Ulekirjutamist ning nende toimingute logimist.

Sisteemis peab olema andmete SAP-i saatmine lahendatud taustaprotsessina, mis ei lukusta kasutaja tegevusi slisteemis.

Susteem peab kasutajat hoiatama t66aja kinnitamisel ja mitte saatma andmeid automaatselt SAPi juhul, kui eelnevate kuude t66aeg ei ole
saadetud.

Sisteem peab voimaldama vaadata SAP-ist parinevaid andmeid asutuse, selle struktuuri ja teenistuskohtade kohta.

Susteem peab vGimaldama tdotaja todlepingu (voi kaskkirja vms) tingimuste muutumisel arvestusperioodi kestel arvestada ja planeerida
to0aega vanade tingimuste pdhjal kuni tingimuste muutumiseni ja parast tingimuste muutumist uute tingimuste jargi.

Susteemis peab olema véimalik planeerida ja arvestada eri liiki valvetunde

Siisteemis peab olema tavatddajaga tootajatele vdimalik markida tootamist riigipiihadel, disel ajal ja nddalavahetusel.
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Sisteemis peab olema vdimalik maarata planeerimisel ja tegeliku to6aja tundidele erinevaid finantsdimensioone.

Sisteem peab toosuhte [dppemisel automaatselt planeerijat teavitama ja to6ajakavast planeeritud andmed alates lahkumisest mitteaktiivseks
muutma.

Susteem peab vormistamata puudumise sisestamisel SAPi arvestama ise 8-tunnise puudumisega E-R juhul, kui ei ole sisestatud t66aega
puudumise perioodil

Sisteem peab voimaldama t66ajakava kinnitamisel selle juurde kommentaare teha.

Susteem peab voimaldama vorrelda kinnitatud tegelikku té6aega esialgse todajaplaneeringuga vabalt valitud perioodide ja kellaaegade IGikes.
Sisteem peab vbimaldama tegeliku todaja markimisel detailiseerida tegevusi kuu, nadala ja 66pédeva vaates.

Susteem peab voimaldama tegeliku to6aja markimisel lisada té6ajavahemikule kommentaari, mis on nahtav td6taja juures.
Susteem peab voimaldama vajaduse korral kinnitatud t66aega parandada.

Sisteem peab voimaldama automaatset normtundide vahendamist.

Siisteem peab voimaldama markida valvetunde Gletundidest eraldi.

Siisteem peab voimaldama valvetunde eraldi kokku summeerida.

Sisteem peab voimaldama tegeliku td6aja markimisel korraga sisse kanda samad tunnid mitmele t66tajale

Siisteem peab to6tajat teavitama e-posti teel, kui tema té6ajagraafikus on tehtud muudatusi

Siisteem peab voimaldama Gppustel veedetud pdevade eest fikseeritud lisatasu arvestamist.

Susteem peab voimaldama arvestada lisatasu paeva kaupa vastavalt t60 tegemise kohale.
Sisteemis peab saama markida planeeritud to6vahetusele projekti tunnuse.
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Susteem peab voimaldama erinevate valjatrikkide mallide kasutamist.

Susteem peab voimaldama kuvada kinnitatud t66ajakava ning to6taja kinnitatud tegelikku t66aega (t66ajatabel) tagasiulatuvalt 7 aastat.
Slisteem peab teavitama to0aja kinnitajat voi kasitsi té6aja SAPi saatmise algatanud kasutajat ning peakasutajat saatmise I6petamisest ning
tulemustest.

Sisteem peab voimaldama té6ajakava valja trikkida.
Susteem peab voimaldama té6tajat teavitada e-posti teel.
Susteem peab vGimaldama koostada aruandeid tegeliku to6aja andmete alusel (sh. projektitéoga seotud tunnid ja tletunnid)

Suisteem peab vdoimaldama koostada aruandeid lksuse ja alamiksuste kaupa.

Susteem peab voimaldama kuvada aruannetes to6taja ees- ja perenime, to6tajate ja liksuse SAP koodid, valvetunnid, kommentaarid ja t66taja
p&hitoo.

Susteem peab lubama aruandeid teha ainult vastava privileegi olemasolul.

Sisteem peab voimaldama aruandes tuvastada td6taja kuu keskel muutunud koormust, Gksust vGi tooajaliiki.

Sisteem peab vdoimaldama kuvada aruannet vabalt valitud perioodide ja kellaaegade IGikes.

Sisteemis peab olema vdimalik aruannete malle luua eelseadistatud valjade ulatuses.

9
11
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Sisteem peab vdoimaldama erinevate Uletunnitdo tilpide seadistamist ja nende eraldi arvestamist ning jooksvat kuvamist

Slsteem peab to6paevasisese vaheaja puhul eristama, kas see sisaldub t66ajas v6i mitte

Susteem peab arvestama sellega, et kalendripdev algab kell 00:00. (riigipthal tehtava t66 tasustamine)

Siisteemis peab olema vbimalik seadistada pdevad, mis vihendavad t66tajate kuu tédajanormi, kui nendele paevadele to6aeg planeeritakse.

Susteemis peab olema véimalik seadistada igale asutusele eraldi té0aja arvestusperioodi pikkust ja algusaega tdotajate liikide 16ikes.
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Sisteemis peab olema vdimalik seadistada, milliste ametikohtade planeeritud t66aegu teised kasutajad vaadata saavad.

Sisteemi peab olema vdimalik seadistada kuvama kinnitatud t66ajakava kui ka kinnitatud tegeliku t66aja korral kinnitaja nime ning kinnitamise
aega. Samuti peab olema véimalik neid andmeid naidata valjatriikkidel.

Susteemis peab olema seadistatav, millised kasutajad planeerimisel gruppe moodustada saavad ja millises ulatuses (nt oma lksuse siseselt vs
le terve asutuse)

Sisteemis peab olema vdimalik seadistada to6taja lihele pdevale sisestavat to6tundide maksimummaara ning to0ajakava salvestamisel kuvama
teate, kui summeeritud to6dajaga tootajale Uritatakse paevale sisestada rohkem t66tunde kui maksimummaar.

Sisteem peab vdimaldama kuupdevaliselt seadistada, kas 66tunnid on palga sisse arvestatud véi mitte. Juhul kui 66tunnid on palga sisse
arvestatud, arvestatakse need kokku, kuid SAP-i ei saadeta. Kui 66tunnid ei ole palga sisse arvestatud, siis saadetakse 66tunnid SAP-i.
Suisteemis peab olema vGimalik seadistada, kui tapselt tegelikke t66tunde sisestatakse (nt poole tunni kaupa vGi tdpsemalt).

Sisteemi seadistused peavad olema maaratud kehtivusajaga ning seadistuste muutmisel peab slisteem arvutustes arvesse votma varem
kehtinud reegleid, kui arvestusperioodi jooksul on seadistusi muudetud.

Siusteemis peab saama seadistada, millise ajavahemiku kohta kontrollitakse iganddalast puhkeaega (vaikimisi 14-pdevase ajavahemiku kohta).

Andmevahetus
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Susteemis kasutatavad puudumiste liigid peavad olema SAP-ist imporditavad

Sisteem peab SAP-ist saama puudumiste, sh puhkuste, lahetuste ja koolituste andmed.

Susteem peab andmeid SAP-ist uuendama vdahemalt 1 kord 66péevas (sh asutuse, struktuuri, to6tajate, puudumiste, puhkuste, ldhetuste
andmed). Andmete uuendamise periood peab olema seadistatav.

Susteem peab omama universaalset liidest, mille kaudu on vdimalik t66ajakava andmeid lugeda ning tegeliku t66aja andmeid muuta. (Nt.
infoslisteem KILP saab todajakavasse tegeliku todaja andmeid saata)

Susteemis peab palgaarvestuseks vajalik informatsioon (kuu t66tunnid, Gletunnid, 66tunnid, piihadetunnid, valvetunnid) liikuma peale
kinnitamist automaatselt SAPi.

Siisteem peab to6aja paranduste puhul saatma SAPi ainult muudetud/parandatud t66ajad mitte kdiki kinnitatud andmeid.

Slisteem peab voimaldama SAP-ist importida kehtiva struktuuri ning tulevikus kehtiva struktuuri ja valida planeerimisel kumba kasutada.
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Susteem peab SAP-ist importima ja kasutajale kuvama vahemalt jargmised andmed: ees ja perenimi, isikukood voi siinnikuupaev,
kontaktandmed, kvalifikatsioon, padevused (sh juhtimisdigused - kategooria, alarmsdiduk, vaikelaev jne), ametijuhendid, to66ajaliik, koormus,
teenistuja grupp voi alagrupp, sh andmete algus- ja Id6ppkuupdevad.

Sisteem peab vordlema siisteemi ning SAPi sisestatud puudumiste andmeid ja teavitama, kui andmete vahel on ebakdla

Slisteemi peab saama sisestada puudumisi, mis SAPi veel j6udnud ei ole.
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Susteemile peab olema tagatud erineva tasemega digustega juurdepaas.

Siusteemis peab olema peakasutaja tookoht, mis véimaldab teostada asutuse (leseid toiminguid.

Susteemis peab olema véimalik diguste delegeerimine — siisteemi siseselt peab saama anda oma Gigusi teisele tootajale (eelkdige vajalik
puhkuse ajal asendaja maaramisel).

Siusteemis peab olema vBimalus anda juurdepéaasu diguseid struktuuritiksusepdhiselt.

Susteemi padsudigused peavad olema ametikoha p&hised. Kasutajale tekib ligipdds oma andmetele slisteemis, kui ta on kantud SAP-i ja toosuhe
on SAPis aktiivne.
Susteemi kasutajarollid peavad olema seadistatavad. Kasutajarollide Gigused peavad olema seadistatavad tegevuste kaupa.
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5.2 Mittefunktsionaalsed nouded

ID Uldistatud ndue

47 | Slsteem peab voimaldama (ilevaadet, kes ja millal on té6ajaandmeid loonud, muutnud, kinnitanud, kinnituse eemaldanud, SAPi saatnud.
172 Sisteemis peab olema véimalik seadistada erinevate ametikohtade ja rollide omanikele erinevaid visuaalseid tunnuseid planeerimisel (nt varvid).
173  Sisteemis peab olema véimalik seadistada erinevate vahetustele erinevaid visuaalseid tunnuseid planeerimisel (nt varvid).

203 | Sisteem peab vastama asjakohastele nduetele, mis on kirjeldatud dokumendis "RMIT (ildiste mittefunktsionaalsete ja tehnilised nGuete versioon
2.3.0"
204 | Susteem peab vastama ISKE tasemele K2T2S2

5.3 Tooaja mootmise nouded

ID Noue

M1 Kasutajatel peab olema voimalik markida Ules to6ajal tehtud tegevused.

M2 Tegevuse kohta peab olema vdimalik markida vahemalt tegevuse nimetus, kestvus, projekt (teenus) ja vabatekstiline kommentaar
M3 ' Rakendus peab kuvama, kui suur on sisse kantud tegevuste summeritud ajaline kestvus pdeva ja nadala Idikes.

M4 | Kasutaja peab saama markida ainult enda ametikohale vastavaid projekte ja tegevusi. Teisi asutuse |3ikes slisteemis olevaid projekte ja
tegevusi ei tohi kasutajale kuvada.
M5 | Projektide nimetused, mida kasutajatel on véimalik valida peavad olema ldbi kasutajaliidese imporditavad faili abil voi Ule liidese.

M6 Rakenduses peab olema vdimalik seadistada, kas margitakse tegevuse algus ja I6puaeg vdi tegevuse ajaline kestvus.

M7  Tegevuste nimekiri peab olema slisteemis seadistav asutuste ja struktuuritiksuste I6ikes.
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M8 ' Otsesed juhid peavad saama rakenduses moodustada aruandeid — nt vaadata oma alluvate tegevuste andmeid eraldi isikute kaupa voi
koondina projektide 16ikes, perioodide kaupa.
M9 ' Rakendusest peab olema véimalik 1abi kasutajaliidese eksportida tootajate tegevuste andmeid masintéddeldaval kujul.
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TOPLISe nouete ja turul olevate lahenduste GAP anallius

Arianaliiisi (ihe osana viidi I3bi Eesti tarkvaraturul pakutavate tddajaplaneerimise standardlahenduste
vordlusanaliits. Selleks koostati esmalt koostdos tellijaga loetelu vGimalikest pakkujatest ja nende toodetest,
mille voimalused vdiksid TOPLISe nduetele vastata. Seejarel koostati infoparing, millega koguti olulist infot
vaadeldavate lahenduste kohta. Avalike allikate pohjal ning ettevGtete kodulehtedega tutvumise jarel voeti
Uhendust viie ettevottega, kellest neli vastasid infoparingule.

Ettevote Lahendus

SAP Estonia OU SAP

LeanEst OU StaffLogic

Andevis AS Virosoft Tootajatabel
Fujitsu Estonia AS Persona V3

Tabel 1 Infoparingule vastanud ettevdtted ning nende tooted.

Alljargnevalt on toodud iga t66aja planeerimise ja arvestamise standardtarkvara ja selle pakkuja kohta lihike
iilevaade. Ulevaate koostamiseks on kasutatud infoparingu vastuseid ja veebist leitavat informatsiooni.

KokkuvGtte ettevGtete pohilistest parameetritest:

Toote nimi LeanEst OU SAP Estonia OU Andevis AS Fujitsu Estonia AS
Tegevuskoht Tallinn, Eesti Tallinn, Eesti Tallinn, Eesti Tallinn, Eesti
Tegutsemise algus 2010 2002 1989 1993
Too6tajate arv 15 3 23 351
Klientide arv 11 250 45 116
Tooteliini kdive 300000 € 200 000 € 900 000 € 336 000 €

Tabel 2 Standardtarkvara ettevotete tutvustus

LeanEst OU - StafflLogic

LeanEst OU peamiseks tegevusvaldkonnaks on IT lahenduste pakkumine t66jdu planeerimiseks, klientide
tootmise optimeerimiseks ja kvaliteedi parandamiseks. Toojou planeerimiseks pakutakse ettevotetele
tarkvaratoodet StaffLogic. Pakutakse nii standardlahendust kui ka ettevétte jaoks kohandatud erilahendust koos
sisemiste siisteemide liidestamisega ja tdiendava funktsionaalsuse arendamisega.

Tegevuskoht — Tallinn, Eesti
Tegutsemise kestvus — alates 2010
Tootajate arv—15

Klientide arv ja asukoht — 11

Kaive — 300 000€

StaffLogic sobib organisatsioonidele, kus on vaja korraldada vahetustega t66d: turvateenused, kdnekeskused,
jaemuik jmt. StaffLogic on suure funktsionaalsusega - lisaks automaatsele to6kava loomisele on siisteem
vGimeline lahendama ara t66lepinguseadusest tulenevaid ndudeid, Ule- voi alatundide arvestamise probleemi
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summeerimisperioodis. Lisaks vOdtab slisteem arvesse tOttajate soove ja piiranguid, aitab jargida tooaja
seadustest tulenevaid ndudeid. Haldab puhkuseid, haiguseid, koolitusi, ldhetusi ja muid puudumisi ja palju muud.

Infopdringu vastusest selgus, et standardlahendusena on StaffLogic véimeline tditma hinnanguliselt pooli
infoparingus vilja toodud iildistatud ndudeid. Ulejadnud funktsionaalsuste osas tuleb arvestada lisaarendustega.
LeanEst t6i funktsionaalsuste juures vdlja, et arvestades asutuste spetsiifikat tuleks suurematele asutustele luua
oma instantsid, mis vGivad sisaldada teatud spetsiifilisi reegleid, mida kdik ei vaja ning mis vdivad olla erinevate
asutuste vahel ka vastuolulised.

Rakenduse ja selle platvormi (server, andmebaas jms) kohta saime infoparingu vastusest teada, et StaffLogic
rakendus koosneb Windows kliendist (nn todlauarakendus) planeerijatele ning veebirakendusest (nn
iseteenindusportaal tootajatele ja teenistujatele). Serveri nGueteks on Windows server 2012R2 voi uuem,
soovitavalt 2016 ja MS SQL server 2016 Standard v&i uuem.

Toote hind kujuneb jargnevate tegurite alusel:
Liideste realiseerimine ja juurutus
Toote juurutamine vastavalt kokkulepitud mahtudele

Litsentseerimine — fikseeritud kuutasu

Lisaks eeltoodud teguritele tuleb arvestada liidestamisega vastu RTK SAP-i.

Fujitsu Estonia AS — Persona V3

AS Fujitsu Estonia Gheks tegevusvaldkonnaks on tarkvaralahenduste analliUs, disain, arendamine, testimine ja
juurutamine. Pakutakse standardseid tarkvaratooteid jargmistes arivaldkondades: personalihaldus, kliendihaldus
ning majandustarkvara. Personalihalduseks ja t66aja planeerimiseks ja —arvestamiseks pakutakse ettevotetele
tarkvaratoodet Persona V3.

Tegevuskoht — Tallinn, Eesti

Tegutsemise kestvus — alates 1993

Tootajate arv—351

Klientide arv ja asukoht — 116

Kaive — 336 000€
Persona V3 on Eesti vanim personalihalduse ja palgaarvestuse tarkvara, mis on loodud personaliarvestuse,
tooajaplaneerimise ja palgaarvestuse tegevuste kiirendamiseks ja lihtsustamiseks. Persona V3 on veebipdhine,

klassikalise SaaS mudeliga - uuendused ja parandused jéuavad kdikide klientideni automaatselt ning puuduvad
uuendamise/hoolduse tasud.

Infoparingu vastusest selgus, et standardlahendusena on Persona V3 v&imeline tditma hinnanguliselt 1/3
infoparingus vilja toodud ldistatud nduetest. Ulejadnud funktsionaalsused vajavad lisaarendust.

Persona V3 rakendus t66tab MSQL andmebaasil ja veebiraamistikul ASP.net.
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Toote hind jargmiste komponentide alusel:
Moodulite valik

Lisakasutajate hinnad

Tootajate arv

Lisaks eeltoodud teguritele tuleb arvestada liidestamise kulu vastu RTK SAP-i.

Andevis AS - Virosoft To6ajatabel

Andevis AS tegeleb infoslisteemide valjato6tamise, tarkvara midgi, andmet6étluse, hostingu ja hoolduse ning IT
alaste konsultatsioonidega. AS Andevise pohitooteks on personalijuhtimise tarkvara ViroSoft, mis on suunatud
Eesti siseturule. Virosofti HRM moodulisse kuulub Tootajatabel, mis on md&eldud t6baja planeerimiseks.
Pakutakse nii standardlahendust kui ka ettevotte jaoks kohandatud erilahendust koos sisemiste slisteemide
liidestamisega ja tdiendava funktsionaalsuse arendamisega.

Tegevuskoht — Tallinn, Eesti

Tegutsemise kestvus — alates 1989

Tootajate arv —23

Klientide arv ja asukoht — 45

Kaive — 900 000€
ViroSoft To6ajatabeli tarkvara on vdimalik muuta/arendada vastavalt kliendi soovidele ja vajadustele. Tarkvara
vOGimaldab liidestust teiste slsteemidega. Tarkvara on arendatud nii, et selles ei toimuks mitmekordset

andmesisestust ning nende dubleerivust. Pdrast andmete sisestamist teeb tarkvara kdik toimingud/arvestused
automaatselt.

Infoparingust selgus, et standardlahendusena on Virosofti té6ajatabel véimeline tditma hinnanguliselt pooli
infoparingus vilja toodud dldisi ndudmisi. Ulejadnud funktsionaalsused vajavad lisaarendusi — realiseerimiseks
on vaja tarkvara kohendada vastavalt iga asutuse reeglitele, mis selgub parast t6dajaplaneerimise protsessi
detailianalldsi.

Virosoft Todajatabel saab tootada mitmel platvormil, nditeks: Windows, Linux, PostgreSQL/ OracleDB/ MySql,
PHP (veebirakendus). K&ik asutused kasutaksid (hte instantsi, ligipdasud reguleeritakse diguste/rolli
konstruktoriga.

Toote hind kujuneb jargnevate tegurite alusel:
Litsentseerimine — ihekordne maksumus
Juurutus
Arendused vastavalt kliendi soovile
Hooldustasu vastavalt valitud paketist

Lisaks eeltoodud teguritele tuleb arvestada liidestamisega vastu RTK SAP-i.

SAP Estonia OU - SAP

SAP Estonia OU on SAP SE Eestis tegutsev tiitarettevdte. SAP Estonia OU tegevusalaks on majandustarkvara SAP
erinevate rakenduste miiligi ja hoolduse korraldamine Eesti Vabariigi territooriumil. Sinna juurde kuulub nii
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suurklientide otseteenindamine kui ka partnerkanali arendamine ja selle miiligitd6 korraldamine. Pakutakse nii
standardlahendust kui ka ettevotte jaoks kohandatud erilahendust koos sisemiste slisteemide liidestamisega ja
tdiendava funktsionaalsuse arendamisega.

Tegevuskoht — Tallinn, Eesti

Tegutsemise kestvus — alates 2002

Tootajate arv — SAP Estonia 3

Klientide arv ja asukoht — SAP Estonia ca 250
Kaive — 200 000€

SAPi pakutav lahendus on laiendus RTKs tana tootavale SAP ERP tarkvarale. Osa td6aja arvestuseks vajalikku infot
kasutatakse otse SAP ERP HR moodulist. See vdhendab vajadust tdiendavate liidestuste jarele.

Infoparingust selgus, et standardlahendusena on SAP vGimeline taitma hinnanguliselt pooli infoparingus valja
toodud (ldisi ndudmisi. Ulejddnud funktsionaalsused vajavad lisaarendusi. Samas on SAP Estonia hinnag, et
standardlahendusele lisanduv osa on juba suures osas valja arendatud ja juurutatud Tallinna Linnavalitsuses, on
vaid moned nduded, mis erinevad Tallinna Linnavalitsuses tehtust.

SAP tootab Oracle andmebaasil ja on arendatud SAP arendusvahendiga Fiori SAPUI5 baasil. Tegemist on
arendusega SAP platvormi peal. Seega on lahendus SAP ERP orgaaniline osa. K&ik organisatsioonid to6tavad sama
rakenduse peal ja on tsentraalselt hallatavad ja arendatavad.

Toote hind kujuneb jargnevate tegurite alusel:
SAP HR Standardlahendusele lisanduv osa — funktsionaalsus

To6aja manageride (planeerijad ja kinnitajad) litsentsid — ligipdasu digused
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Lahenduste funktsionaalsuste vordlus

Laheduste pakkujatele saadeti infoparing, mille eesmaérgiks oli valja selgitada, kas funktsionaalsused on eelpool vilja toodud tarkvarades standardsena olemas, nende
realiseerimiseks vaja tarkvara kohendada voi tuleb funktsionaalsus taielikult juurde arendada. Selleks koostati projekti kdigus kogutud detailsetest funktsionaalsetest nGuetest
uldistatud nduete tabel, mis infoparinguga lahenduste pakkujatele edastati. Uldised nduded ja Infoparingu vastused antud nduetele on koondatud jirgnevasse tabelisse.

Uldised funktsionaalsused
1. Liidestused ja andmevahetus StaffLogic SAP ViroSoft Persona V3

1.1. Planeeritav stisteem peab olema vGimeline liidestuma
SAP-iga (ile SAP-i veebiteenuse ja pakkuma teistele
sisteemidele liidest planeerimise ja arvestamisega seotud
info kasutamiseks. Andmevahetus teiste infosiisteemidega
tuleb lahendada Ule X-tee.

1.2. Liidese kaudu peab olema vdimalik importida
tootajate, puhkuste, koolituste, struktuuritksuste jms
andmeid, mida hallatakse SAP-is. Muudatused ja
parandused nendes andmetes tehakse otse SAP-is ning
TOPLIS-es nende andmete haldamist ei toimu, toimub
Uksnes kuvamine.

2. Tootaja andmete ja kasutajate haldamine

2.1. Sisteemis peab olema v@imalik tutvuda tootaja kohta
kaivate andmetega (koormus, oskused jne).

2.2. Susteemi kasutajad ja nende digused on defineeritud
SAP-is. Stisteem peab olema v&imeline labi liidese
kasutajaid ja nende Gigusi SAP-ist uuendama.

3. TooGajareeglid
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3.1. Sisteemis peab olema vdimalik seadistada td6aja
planeerimise reegleid. Reeglid peavad olema seadistatavad
kdikidel organisatsiooni tasemetel, st iga asutuse jaoks
eraldi ning samuti asutuse sees olevate struktuuritksuste
jaoks, kuni Uksikisikuni valja. Reeglid peavad olema erineva
kaaluga — soovituslikud ja tugevad reeglid. Soovituslike
reegleid vOtab slsteem arvesse, kui kdik tugevad reeglid
on joustatud. Soovitusliku reegli nditeks v&ib olla to6taja
soov, kindlatel pdevadel mitte tootada.

4. Toogrupid

4.1. Sisteem peab vGimaldama planeerida erinevatesse
struktuuritkustesse kuuluvate t66tajate aega koos.
Kasutatakse naiteks toogruppide moodustamisel ja nende
aja planeerimisel, kui liikmed ei ole he struktuuritiksuse
tootajad.

5. Puudumised

5.1. Sisteem peab vdimaldama hallata tdéotaja puudumisi
— naiteks haigestumised ja hilinemised.

6. Tookavade mallid

6.1. Sisteemis peab olema vdimalik kirjeldada erinevaid
Tookavade malle, mille p&hjal tootajate todaeg
planeeritakse. Mallis peab olema vdimalik kirjeldada ara
ametikohad, toé6tajate padevused, tootajate arvud jmt.
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7. Tookavade loomine

7.1. Tookava loomine peab toimuma automaatselt, vottes
arvesse tootajate padevusi, tooajareegleid, defineeritud
tookavade malle, puhkusi, koolitusi ja muid stisteemis
teadaolevaid piiranguid. Automaatselt genereeritud
tookava peab saama kasitsi muuta ning té6akava juurde
peab saama lisada kommentaare, nii avalikke kui piiratud
nahtavusega.

8. Tookavade teatavaks tegemine

8.1. tovajakavade kujunduse malle peab olema vdimalik
seadistada erinevate Uksuste kaupa ning samas Uksusel
peab olema vdimalik kasutada mitut malli.

8.2. tboajakavade tootajatele tutvustamiseks peab olema
vBimalik saata to0ajakava tootaja e-mailile, tookava valja
trikkida ning tootajal peab olema vdimalik kavaga tutvuda
susteemis.

9. Tegeliku td6aja arvestamine

9.1. Sisteem peab vastavalt planeeritud kavale ja margitud
puudustele kokku arvestama tegeliku t66aja ja seda
jooksvalt kuvama.

9.2. Perioodi I6pus peab olema vdimalik tegelik tddaeg
kinnitada ning seejarel peab ststeem saatma t66aja
andmed SAP-i.
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10. Aruandlus

10.1. SUsteemis peab olema v&imalik luua esmaseid
aruandeid td6daja kohta, mis on vajalikud otsesele
Glemusele.

10.2. Pdhjalikumaks aruandluseks peab olema vdimalik
siisteemis olevaid andmeid Ule liideste parida voi
eksportida faili.

11. Klassifikaatorid

11.1. SUsteem peab automaatselt liidese kaudu uuendama
klassifikaatoreid, mis on kirjeldatud SAP-is.

Tabel 3. Standardtarkvarade vastavus funktsionaalsetele nGuetele
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Infoparingus olid funktsionaalsed nduded jagatud 11 erinevasse gruppide moodustamisel Idhtuti kasutajate
vajadustest ja nGuete olulisusest — vaadeldi kdige kriitilisemaid ning intervjuude kaigus kdige enam esinenud
ndudeid. 11 grupi vahel jagati 18 detailsemat nduet, mille eesmark oli tuvastada rakenduste pdhilised
vGimekused ja erisused, hoides samal ajal infoparingu mahu maistliku (vt Tabel 3).

Lahenduste pakkujad lisasid iga ndude kohta kommentaari, et saada tarkvarade funktsionaalsusest. Vastamisel
oli pakkujatel vdéimalik valida kolme valiku vahel:

Funktsionaalsus on tarkvaras standardsena olemas
Realiseerimiseks tuleb tarkvara kohendada

Funktsionaalsus tuleb taielikult juurde arendada

Ukski infopdringule vastanud ettevdtte lahendus ei vastanud tiielikult esitatud nduetele. Selleks, et tagada
tdielikult uue lahenduse néuded vajavad koik tarkvarad ststeemi kohandamist ja osade funktsionaalsuste
tdielikku juurde arendamist. Kohandamiste ja lisaarenduste vajadus tuleneb peamiselt asutuste spetsiifilistest
erireeglitest ning integratsioonist RTK SAP-ga.

Tooted on lisaarenduste mahu osas vorreldavad, v.a SAP. SAPi vahene vajadus lisaarenduste jargi tuleneb
asjaolust, et eraldi liidestamist pole RTK SAPiga vaja realiseerida ning osa td0aja arvestuseks vajalikku
informatsiooni kasutatakse otse SAP ERP HR moodulist. Lisaks eeldas SAP Estonia, et Tallinna Linnavalitsuses
vdlja arendanud ja juurutanud t66ajaplaneerimise ja arvestamise lahendust saab RTK tasuta kasutada ning see
katab pea kdik vajadused. Samas nduab SAP teistest tarkvaradest rohkem kohandamist.

Vaadates kahte k&ige olulisemat gruppi — ,,To6kavade loomine” ja ,Tegeliku t66aja arvestamine” voib jareldada,
et tarkvarad on samuti vordses seisus ning olulist erinevust rakenduste vahel funktsionaalsuste poolest ei
tuvastatud.

To6aja mootmine
To0aja mG&Stmise funktsionaalsust pakkusid infoparingus Fujitsu Eesti ja SAP Estonia, teistel pakkujatel to6aja
modtmise tooteid ei olnud.

Fujitsu Eesti pakub t66aja mddtmise funktsionaalsust Persona V3e lisana, kasutajapdhise hinnastamisega 0,5€
kuus. Fujitsu lahendus vajab lisaarendusi, kuna standardlahendus ei kata infoparingu vastuste pdhjal (heksast
ndudest nelja. SAP t6i infoparingus valja, et tooaja md6tmise ldhendus, mis on arendatud Tallinna Linnale katab
koik esitatud nduded.

Arvestades, et t66aja mootmise funktsionaalsus ei ole kdikide to0aja planeerimise ja arvestamise rakenduste osa
ja rakenduste kasutajaskond on erinev on praktiline eraldada t66aja mootmise lahendus ja to6aja planeerimise
ja arvestamise lahendus ning hankida need eraldi.
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Eeldatav maksumus ja ressursivajadus

TOPLISe kogumaksumuse komponentideks on alginvesteering, milleks on tarkvara arenduse ja juurutuskulud,
tarkvara litsentsikulud, SAP-iga liidestamise litsentsitasud ning hooludus- ja majutuskulud.

Kogumaksumuse prognoosimisel on véetud aluseks ajaperiood 5 aastat, mida kasutatakse sageli infostisteemide
tasuvusarvutuste korra, kuna (ldjuhul selle aja jooksul avaliku sektori infosiisteem ei vaja olulisi
lisainvesteeringuid, kui ariprotsesse p&himatteliselt ei muudeta.

Maksumuse hindamiseks koostati infoparing, kus olid vélja toodud TOPLISe pdhilised funktsionaalsused ning
mahud, mida analiilsi kdigus prognoositi. Tarkvara pakkujad hindasid, milliseks v3ib kujuneda nduete taitmisega
kaasneva lisaarenduse ja standardtarkvara kohendamise hinnanguline maksumus. Lisaks hinnati slsteemi
vGimalikku majutuskulu RMITis, vottes arvesse RTK kogemust SAPi majutusega RMITi keskkonnas.

TOPLISe maksumuse hindamisel |dhtusid tarkvarade pakkujad 8 asutuse integratsioonide, juurutuste ning
lisaarenduste mahust. Pakkujad taheldasid, et kuna I6plikke ndudeid siisteemi toimimise kohta, liildeste arvu ning
tehniliste nduete kohta ei ole teada on maksumuse hinnangud indikatiivsed ja vdivad k&ikuda. Samuti on
majutuskulu hinnatud tana SAPile kuluva summa alusel ning olenevalt lahendusest véib tegelik majutuskulu
erineda. SAPi pShise TOPLISe puhul on hinnatud, et eraldi serverit vaja ei ole, kuid olemasoleva serveri koormuse
kasvu tdttu lisandub 1/3 uue serveri kulust. Teiste lahenduste puhul on arvestatud, et igakuine majutuskulu on
1600 €.

RTK kasutab projekti skoobis olevate asutuste raamatupidamise ning personali- ja palgaarvestuse korraldamiseks
majandustarkvara SAP ERP ning TOPLIS peab olema SAP ERPiga liidestatud. Vastavalt SAPi litsentsitingimustele
tuleb hankida SAPiga liidestatud siisteemi (mis saadab SAPi andmeid) kasutajatele SAPi litsentsid v&i tasuda
SAPiga andmevahetuse eest kirjepOhiselt. Seega lisandub kdikidele lahendustele (peale SAPi) SAPi litsentside
maksumus vdi kirjepdhine kulu. SAPi litsentside maksumuse puhul on arvestatud 40% allahindlusega, mis on
keskmine hinnaparingus vdlja toodud 30%-50% allahindlusest. Kirjep&hise arvutuse puhul on RTK hinnanud, et
Uhes aastas vahetatakse le liidese 480 000 kirjet ning kirje hind on 50 senti, millele rakendub allahindlus 40%.
Seega on (ihe kirje hinnaks 30 senti. Samuti hindas RTK oma varasemale kogemusele tuginedes, et liidestatud
sisteemide peab ks RTK to6taja kulutama 25% oma té6ajast andmekvaliteedi tagamiseks ning seetottu tekib
lisakulu RTK-le keskmiselt 15 000€ aastas, mida ei teki SAPi pohise lahenduse korral.

Jargnev tabel koondab pd&hinditajad, mida kasutati standardtarkvarade eeldatava maksumuse prognoosimisel.
Tabelis olevad andmed on saadud infoparingu vastustest ja veebist leitavat informatsiooni pdhjal.
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Litsentsitasu

Arendused €
Hooldustasu (€, aastas)
SAP litsentside hooldus
(€, aasta)

SAP litsentsi hind (€,
kasutaja)

SAPi litsentside arv
(kinnitajad)

SAPi litsentside arv
(planeerijad)

SAP kirjepdhine liidestuse
hinnastamine (€, kirje)

SAP-i kantavate kirjete
arv (aastas)

SAP integratsiooni
andmeparanduse kulu
(0,25 tookohta) aastas
Asutuste arv

Prognoosi pikkus (aastat)

Serverimajutus RMIT
(kuus)

Tabel 4 Tasuvusanallisi pShinditajad

Kulu/maht

360,00 €
900

750

0,50 €
(-allahindlus
40%)

480000

15000

5

1 600,00 €

StafflLogic

1280,- €/kuu

asutuse
kohta

300000 €
0€

64 800 €

360,00 €

900

0

0,30€

480000

15 000,00 €

5

96 000,00 €

52

SAP
600,- € (-
allahindlus
30-50%)
kasutaja
kohta

20000 €
0€

118 800 €
360,00 €
900

750

480000

- €

5

28 800,00 €

Virosoft

10 000,- €
asutuse
kohta

72 000 €
10 800 €

64 800 €

360,00 €

900

0,30 €

480000

15 000,00 €

5

96 000,00 €

Persona
50€+
0,60/0,40 €
tootaja
kohta
+10€/4 €
kasutaja
kohta kuus

0€
0

64 800 €

360,00 €
900

0,30 €

480000

15 000,00 €

5

96 000,00 €
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Jargnevalt on vilja toodud pdhilised kulugrupid ning TOPLISe kulu kokku 5 aasta jooksul RTKle nii kirjepShise
liidestuse hinnastamisega kui ka SAP litsentside hankimisega liidestatud ststeemide kasutajatele.

StaffLogic SAP Virosoft Persona
Litsentsikulud 614 400,00 € 594 000 € 80000 € 1179960 €
Arendused 300 000,00 € 20 000,00 € 72 000,00 € 0€
SAP liidestamise litsentsid +
andmeparandus 723 000,00 € 0€ 723 000,00 € 723 000,00 €
(litsentside pohine)
SAP liidestamise litsentsid +
andmeparandus 795 000,00 € 0€ 795 000,00 € 795 000,00 €
(kirjepOhine)
Hooldus 0€ 594 000,00 € 432000 € 0€
Majutus RMIT-is 96 000,00 € 28 800,00 € 96 000,00 € 96 000,00 €

Kokku SAP kasutajapdhise
liidestuse litsentsikuluga
Kokku SAP kirjep&hise
liidestuse litsentsikuluga
Tabel 5 To6ajaplaneerimise -ja arvestamise infostisteemi arendus- ja halduskulude kalkulatsioon 5 aasta I6ikes

1733400,00€ 1236800,00€ 1403000,00€ 1998960,00¢€

1805400,00€ 1236800,00€ 1475000,00€ 2070960,00€

Tabelist on ndha, et SAP-iga liidestamise puhul on soodsam kasutada kasutajapdhist litsentseerimise mudelit,
mis annaks tarkvara litsentsikuludes 72 000€ vorra odavama kogumaksumuse, kui valitud lahendus ei ole SAPi
pohine. Siiski tuleb arvestada, et maksumuse erinevus kahe litsentseerimise mudeli vahel on minimaalne ning
kinnitajate arvu kasvu korral 100 kasutaja vorra on maksumused vordsed.

Eelpool mainitud eeldustel on védikseima maksumusega SAP-i lahendus (1,237 miljonit €), kuid nende pakutud
arenduskulu (20 000€) kaheksa asutuse peale ning eeldus, et RTK saab tasuta kasutusele votta Tallinna Linnale
arendatud lahenduse ja see ei vaja praktiliselt lisaarendusi, tdhendab korget riski maksumuse kasvule.
Maksumuselt jargmine on Virosoft (1,403 miljonit €). Virosofti pakutud arenduste maksumuse hinnang ei tarvitse
arvesse votta koiki arendusvajadusi, arvestades infoparingusse margitud olemasolevate funktsionaalsuste
kohandamise vajaduse mahtu. Maksumuselt kolmandal kohal on StaffLogic (1,733 miljonit €), mille arenduskulu
300 000€ on hinnanguliselt kdige realistlikum. Persona (1,999 miljonit €) on kdige kulukam lahendus ning lisaks
ei toonud Fujitsu Eesti valja lisaarenduste kulusid, mis tdhendab praktikas veelgi suuremat maksumust.

Arvestades prognoosi pikkust ja prognoosi aluseks olevate hinnangute tdpsust, ei ole erinevused olulise
suurusega ning lahendused véib lugeda maksumuse poolest vorreldavateks. Seega tuleks sobiv lahendus valida
riigihanke kaigus, andes kdigile soovijatele vGimaluse detailsemate pakkumuste esitamiseks.

To6aja méotmise lahedust kdesolevas peatiikis ei analtusitud, kuna funktsionaalsus ei ole enamasti t60aja
planeerimise ja arvestamise infoslisteemi osa. Samuti ei toonud Ukski skoobis olnud asutus vélja, et nad sooviksid
t66aja sisu mootma hakata. Kui tulevikus selline vajadus tekib, siis tuleks anallilisida t6daja mootmise
funktsionaalsuse arendamist RTIPi, kuna:

t66aja moGStmisega ei tegeleks ainult planeerijad vaid oluliselt suurem kasutajate hulk;

RTIPis on valdava enamuse riigité6tajate kasutajakontod juba olemas;

keskkond on kasutajatele tuttav;
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RTIPis olevat t60aja m&Stmist saaksid kasutada kdik asutused, mitte ainult TOPLISt kasutavad asutused.
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Hankemenetluse liik ja hanke hindamiskriteeriumid

Hankeliigid

Analisi tulemusena selgus, et kdik tooted on kohanduste elluviimise jarel sobivad ning kogukulult sarnased.
Seetdttu tuleks kaaluda hankemenetluse liike, mis vdimaldavad pidada pakkujatega labirddakimisi, et tdpsustada
hankeobjekti spetsiifilisi omadusi. Sellisteks hankemenetlusteks on vdistlev dialoog ja konkurentsipGhine
labirddkimistega hankemenetlus. Avatud hankemenetlus, kui kdige levinum hankemenetluse liik ei anna
vGimalust hanke kdigus hangitava lahenduse (le ldbirdakimisi pidada.

Kuigi kdesoleva lahtelilesande raames toimus ka vdimalike pakkujate kaardistamine ja ka esialgse tooteinfo
koondamine, ei ole anallitsi labiviijate hinnangul siiski maistlik kasutada néiteks piiratud vGi valjakuulutamiseta
hankemenetlust, mis piiraks voimalike tdaiendavate huviliste osalemist hankes.

VGistlev dialoog

Voistlev dialoogiga hankemenetluses saavad k&ik huvitatud ettevStjad esitada hankemenetluses osalemise
taotluse ning hankija peab valitud taotlejatega dialoogi vormis |abirdakimisi, et valja selgitada tks voi mitu
sobivat lahendust. V&istleva dialoogi korral toimuvad labiradkimised (dialoogid) parima lahenduse
valjaselgitamiseks enne pakkumuse esitamise ettepaneku tegemist. Seega on vdistleva dialoogi puhul
labirdakimiste paindlikkus vorreldes konkurentsipdhise ldbirddkimistega hankemenetlusest suurem kuna ka
pakkumise esitamise ettepanekut on vdimalik hankemenetluse kdigus kohandada.

Rahandusministeeriumi andmetel on vdistleva dialoogi menetlust vahe praktiseeritud, mistottu on selle
hankeliigiga kogemus piiratud.

Konkurentsipdhine labirddkimistega hankemenetlus.

Sarnaselt vdistleva dialoogiga saavad ka konkurentsipdhise labirdakimistega hankemenetluse korral taotluse
esitada koik ettevotjad. Erinevalt voistlevast dialoogist toimuvad selle hankeviisi korral labirddkimised juba
esitatud pakkumiste (ile. Seega esitab hankija taotlejatele pakkumise esitamise ettepaneku omamata vdimalust
selle Ule dialoogi voi labirddkimisi pidada. Sisuliselt hanke tehnilise kirjelduse ile |3birddkimist vdimaluse
puudumine teeb selle hankeliigi vorreldes vdistleva dialoogiga vahem paindlikuks.

Hindamiskriteeriumid

Eduka pakkuja valik vGib toimuda kas madalaima hinna vdi majanduslikult soodsaima pakkumuse pdhjal. IT
hangete eripara tottu, kus hangitavad tooted voi lahendused ei ole sageli tapselt maaratletavad ja nende
omadused on pakkujate |Gikes erinevad, on eelistatud kasutada majanduslikult soodsaima pakkumise
lahenemist.

Majanduslikult soodsama pakkumise hindamise korral tuleb leida sobiv proportsioon pakkumise maksumuse ja
pakkumise sisuliste kvaliteedinaitajate vahel. Lisaks tuleb leida kummagi hindamiskategooria all hinnatavad
naitajad.
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Maksumuse hindamine

Eesti avaliku sektori poolt labiviidavate infostisteemide riigihangete korral on viimastel aastatel levinud praktika,
et maksumuse osakaal hindamiskriteeriumite on keskmiselt 30-50%. Selline osakaal asetab pakkumise
maksumuse Uhest kiljest olulisele kohale, olles samas ka mitte liiga suure kaaluga, et pakkumise vGiks voita
pelgalt odava hinnaga, kuid madala kvaliteediga pakkumine.

Maksumuse kriteeriumit on voimalik rakendada erineval viisil. Kdige levinumad lahenduseks on pakkumuse
kogumaksumuse hindamine. Paralleelselt rakendatakse sageli ka pakkumises kasutatavate ekspertide tunnihinna
maksumust. Siiski on tunnihinna p&hine hindamine keeruline, kuna sel juhul jdab arvesse votmata pakkuja poolt
kavandatud t6omaht. Seetdttu on liheks vGimaluseks pakkumise maksumust hinnata esimese juurutatava
asutuse juurutamise maksumuse pohjal. Selleks asutuseks voib olla néiteks Politsei- ja Piirivalveamet.

Kokkuvatlikult tuleks kdesoleva hanke korral kaaluda selliseid maksumuse hindamise kriteeriume, kus maksumus
oleks jagatud kaheks osaks:

Kdigile asutustele hangitava tarkvara litsentsikulu (sh soetusmaksumus + 5 aasta (litsentsi)hooldustasu
vGi 5 aasta kuumaksete kogusumma);

Projekti raames esimese juurutatava asutuse juurutuse maksumus.

Kvaliteedi hindamine

Pakkumise kvaliteedi hindamise puhul on hinnatavate kriteeriumite valik laiem, alustades projekti labiviimise
metoodikast ja funktsionaalsete nduete kaetusest, kuni pakkuja meeskonnaliikmete kogemuseni.

Kdesoleva hanke puhul tuleb arvestada hangitava tarkvara (ihte eripdara. Nimelt on tddajaplaneerimise
infoslisteemi kasutajateks sageli keskastmejuhid ja spetsialistid, kelle p&hit6d on seotud erialase tegevusega.
Seet6ttu tuleb oluliseks pidada hangitava tarkvara kasutusmugavust ja funktsionaalsust, et kasutajad ei peaks
hakkama hangitava tarkvara vahese paindlikkuse tottu kasutama alternatiivsed planeerimisvahendeid (nt MS
Excelit).

Sellest lahtuvalt tuleks kaaluda jargmisi pakkumise kvaliteedi hindamise kriteeriume:

Pakutava toote vastavus funktsionaalsetele nduetele — vastavust funktsionaalsetele nduetele hinnatakse
pakkuja poolt tdiendatud funktsionaalsustabeli p&hjal;

Toote kasutatavus — toote kasutatavust (sh kasutajasdbralikkust) hindavad komisjoni liikmed
labirdakimiste kdigus toimuvatel tootetutvustustel; tootetutvustuseks tuleks pakkujatele anda ette
konkreetsed demostsenaariumid, ehk nduded, mida tutvustustel ndidata (naiteks todtaja piirangute
kirjeldamine, té6ajakava koostamine jms).

Pakkuja kogemused sarnaste organisatsioonidega ning sarnaste planeerimisprotsessidega Eestis —
pakkuja poolt esitatud referentsprojektide puhul hinnatakse, sarnaste projektide (vdhemalt 200 t66tajaga
organisatsioonid Eestis) kogemust.
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Kokkuvétlikult kujunevad hanke hindamiskriteeriumid jargmiselt:

Pakkumise maksumus Pakkumise kvaliteet

60%
. . Esimese
P juurutusprojekti Toote va~stavus Toote kasutatavus Pakkuja kogemus
maksumus funkts. nduetele
(PPA) maksumus
20% 20% 20% 20% 20%

Lepingu liik

Lisaks sobiva hankemenetluse valimisele tuleb valida ka parim hankelepingu vorm. Riigihangete seadus lubab
erinevaid lepingu tllpe, sh tavalist hankelepingut ja raamlepingut.

Kaesoleva hanke puhul tuleb arvestada asjaoluga, et projekt hdlmab erinevat tilpi komponente:
TOPLIS stisteemi tarkvara (kas litsentside v&i renditasude niol);

TOPLIS siisteemi kohandamine ja juurutamine.

Eeltoodud projekti ja hanke osad on erineva iseloomuga. Kui tarkvara litsentside hankimise ndol on tegemist
tarkvara kasutamise diguste omandamisega ja see ei eelda pakkuja poolset olulist lisat6dd, siis kohandamise ja
juurutamise puhul on tegemist pikemaajalisema (eeldatavalt 2-4 kuud asutuse kohta) t66ga, mille valtel pakkuja
tootab siisteemi nGuetele vastava toimimise nimel. Kuna projekti ulatusse on kaasatud 8 asutust, siis on hanke
labiviimise ajal raske ette ndha, millise ajagraafikuga hakkab toimuma tegelik juurutusprotsess.

Tulenevalt eelpool kirjeldatud projekti eriparast tuleks kaaluda lepingu vormina raamlepingut. Raamlepingu saab
s6lmida kuni neljaks aastaks, mille valtel saab hankida hanke kéaigus valitud pakkujalt tooteid ja teenuseid
minikonkurssidega. Kuna konkreetsete juurutusprojektide toimumine v3ib toimuda alles mone aja parast, voib
olla otstarbekas minikonkursside raames anda pakkujale lisainfot hetkeolukorra v6i muutunud nduete kohta
vastavas asutuses.
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TOPLISe hankimise ajakava

TOPLIS on planeeritud hankida kaheksale asutusele, mis on erineva suurusega ning keerukusega. Oluline on silmas pidada, et ka asutused peavad panustama rakenduse kasutusele votmiseks oma tdotajate todaega ning vajavad ressursside planeerimiseks aega. Samuti tuleb
arvestada tarkvara pakkuja poolse ressursimahuga ning selleks, et pakkujal oleks vGimalik oma spetsialistide koormust hajutada, soovitame juurutamise |dbi viia 4 etapis. Igas etapis juurutatakse TOPLIS korraga kahes asutuses ning ihe etapi pikkus oleks 3 kuud. Igas etapis
viidaks labi asutuste vajaduste detailanaliils, rakenduse arendamine véi kohandamine ja juurutamine. Sellise metoodikaga kulub k&ikides asutustes TOPLISe juurutamiseks minimaalselt 18 kuud.

Projekti esialgne aja- ja tegevuskava

Ajakavas valja toodud projekti algusaeg on indikatiivne ja soltub hankeprotsessi alustamise ajast. Plaani koostades eeldati, et asutused on valmis juurutamisega alustama ning lisaaega ei vaja.

Selgitus - tiks lahter tabelis tdhistab kuu aja pikkust perioodi.

Tegevuse aktiivne periood

Etapi aktiivne periood

Hanke ettevalmistamine

Dokumentide vormistamine

Hanke labiviimine

Asutuste vajaduste detailne anallils, rakenduse arendamine ja kohandamine

ning juurutamine

Asutus 1

Asutus 2

Minikonkursi [abiviimine

Asutus 3

Asutus 4

Minikonkursi [abiviimine

Asutus 5

Asutus 6

Minikonkursi labiviimine

Asutus 7

Asutus 8

Projekti kokkuvote
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Asutuste olemasolevad toovahendid ja valmidus uue lahenduse
kasutuselevotuks

ToOaja planeerimist ja -arvestamist viivad |dbi kdik skoobis olnud asutused ka tana ning kasutavad selleks
erinevaid todvahendeid — alustades paberil planeerimise ja arvestamisega ning |Opetades oma asutuse
spetsiifikat arvestava erilahenduse kasutamisega. Labivalt kasutatakse t66aja planeerimiseks ja arvestamiseks
toovahendina Excelit. Ka nende asutuste esindajad, kellel on olemas erilahendus vdi spetsiaalne tarkvaratoode
to0aja planeerimiseks ja arvestamiseks, tunnistasid, et kogu planeerimist nendes rakendustes ei tehta ning tihti
planeeritakse Excelis ning seejarel sisestatakse valmis planeering rakendusse.

Muudatused, mis tuleb ellu viia TOPLISe kasutusele vdtmisel ei ole mahukad, kuna p&himdtteline protsess ei
muutu, kuid iga asutus peab:
Ule vaatama oma sisemised reeglid, mis té6aja planeerimist ja arvestamist reguleerivad
planeerima t60ajaarvestuse ja planeerimise eest vastutavate vétmetdotajate aega rakenduse detailanalliisi,
vastuvotutestimise ja juurutamise perioodi;
tagama koikidele planeerijatele ja kinnitajatele véimaluse kasutada internetilihendusega arvutit, kui see téna
puudub;

arvestama TOPLISe kasutajate koolitusvajadustega;

Kui PPA otsustab (ile minna tavaparasele personaalse té6ajanormi arvutamise metoodikale, siis peab PPA lisaks
arvestama koikide tootajate informeerimise vajadusega ning teiste infoslisteemide arendusega, kus tooaja
planeerimise v&i arvestamisega tegeletakse (nt KILP).

Jargnevas tabelis on vilja toodud asutuste kaupa t66ajaplaneerimist ja —arvestamist toetavad tooriistad ning
hinnang asutuse valmisolekule uut lahendust kasutusele vGtta arvestades organisatsiooni suurust, tehnoloogilise
keskkonna keerukust ning varasemat kogemust t66aja planeerimise ja arvestamise rakendustega.

Asutus Lahendus Luhikirjeldus Valmidus
Politsei- ja 1) TEPLA Tébaja planeerimiseks ja arvestamiseks kasutatakse TEPLAt ning Exceli
Piirivalveamet 2) TAPAT tabeleid
3) s0s2 TEPLA on liidestatud SAPiga
4) KILP . . L . L A
5) AL KILPis toimub to6tajate detailsem planeerimine — patrullide
komplekteerimine
6) Excel . ) . . Keskmine
KILP on liidestatud TEPLAga — informatsioon TEPLAst KILPi
TAPAT — legacy slisteem — voimalik to6tunde planeerida
SOS2 - patrullide komplekteerimine
SOS2 on liidestatud TEPLAga — paringud TEPLAst
ALIS —andmeladu - saab TEPLAst patrullipiirkonnad
Padsteamet 1) PAVIS To6aja planeerimine ja arvestamine toimub Exceli tabelistes kui ka paberil
2)  Excel Andmevahetus SAPiga toimub labi Exceli tabelite
Valveteenistuse isikukoosseisu ja tehnilise ressursi andmestikku hallatakse
PAVISes
PAVIS liidestatud SAPiga
Hairekeskus 1)  PersonaV3 To6aja planeerimine kui ka arvestamine toimub PERSONA V3s ja Exceli
2)  Excel tabelites, kust tabelid hiliem PERSONAsse eksporditakse
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Andmevahetus SAPiga toimub labi Exceli tabelite

Kaitsevagi 1)  Excel Tobaja planeerimine kui ka arvestamine toimub Exceli tabelites
2)  Tulevikus - Andmevahetus SAPiga toimub Iabi Exceli tabelite
TAS TAS — Analuitsi labiviimise ajal arenduses olev t66aja planeerimise ja
arvestamise siisteem
Maksu- ja Tolliamet 1) Excel; To6aja planeerimine kui ka arvestamine toimub Exceli tabelites

2)  Sharepoint Andmevahetus SAPiga toimub Idbi Exceli tabelite

Graafikud tehakse teatavaks Sharepointis

Veeteede Amet 1)  Excel To6aja planeerimine kui ka arvestamine toimub Exceli tabelis

2)  PLANPRO PlanPros toimub to6plaanide detailne planeerimine
P3hja-Eesti 1) Virosoft Tobaja planeerimine kui ka arvestamine toimub Exceli tabelites, mis parast
Regionaalhaigla 2)  Excel Virosofti eksporditakse

3) DROPBOX

Graafikutest teatatakse labi Dropboxi

Ei kasuta analtitisi labiviimise ajal SAP-i majandusarvestuseks

Tallinna ja Tartu 1)  Excel To6aja planeerimine ja arvestamine toimub Exceli tabelis
vangla Andmevahetus SAPiga toimub labi Exceli tabelite

Tabel 6 Tanased té6vahendid

Politsei- ja Piirivalveamet (PPA)

PPAd voib skoobis olevatest asutustest pidada tehnoloogiliselt kdige vGimekamaks. See tuleneb aastate
jooksul omandatud kogemustest, mis on kaasnenud PPA infoslisteemide arendamisega. Markimisvaarne on
asjaolu, et ainukese asutusena on olemasolev To0aja planeerimise ja arvestamise slisteem SAPiga liidestatud.
Takistava asjaoluna voib valja tuua, et TOPLISe kasutusele votmisel tuleb teha mitmeid liidestusi PPA teiste
infoslisteemidega ning asutus on suur ning arenduste planeerimine v&ib votta pikema aja.

Piisteamet (PAA)

PAA on eelnev kogemus PAVISe (Paaste valdkonna infosiisteem) arendamisel ja juurutamisest. PAVISes
hallatakse valveteenistuse isikkooseisu ja tehnilise ressursi andmestikku, mistéttu on oluline, et tulevikus

oleks PAVIS TOPLISega ihendatud. Kuna siiani on toimunud td6aja planeerimine ja arvestamine nii Excelis kui
paberil, siis vOib uue slisteemi kasutusele vétmine véib vajada pohjalikke koolitusi ja jarelkoolitusi.

Hairekeskus (HK)

Hairekeskusel on eelnev to6aja planeerimise ja arvestamise tarkvara juurutuse kogemus. Lisaks sellele ei ole
antud susteemil liideseid teiste slisteemidega, mis muudab uue lahenduse kasutusele votu lihtsamaks.
To6aega on harjutud planeerima juba spetsiaalses to0aja planeerimise ja arvestamise slisteemis, siis ei tohiks
uue susteemi kasutusele vétmine keerukaks kujuneda.

Kaitsevagi (KV)

Kaitsevdes kasutatakse tddaja planeerimiseks ja arvestamiseks Excelit, mis ei ole teiste slisteemidega
liidestatud. Samas on Kaitsevdes hetkel arenduses t60aja arvestuse slisteem, mille valmimise jarel voib
asutuse vastuvdtlikkus vaheneda sobiva lahenduse olemasolu t&ttu.

Maksu - ja Tolliamet (EMTA)

EMTAs kasutatakse t66aja planeerimiseks ja arvestamiseks Excelit, mis ei ole liidestatud teiste siisteemidega.

EMTA tootajad naitaksid suur huvi TOPLISe vastu ning arvestades asutuse kogemusi infoslisteemide
juurutamisel ei ole tdenaoline suurte probleemide tekkimine.

Veeteede Amet (VTA)
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VTAs toimub td6aja planeerimine ja arvestamine Excelis ning lisaks detailsem planeerimine PlanPros,
mistGttu oodatakse, et TOPLISt saaks tulevikus liidestatud PlanProga. Intervjuudest selgus, et VTA soovib uut
susteemi kasutusele vGtta ning asutuse suurust arvestades on juurutamise protsess mddduka keerukusega.

Pohja-Eesti Regionaalhaigla (PERH)

PERHis on tdna kasutuses tarkvara, mida on pikalt arendatud vastavalt nende vajadustele ning t60aja
planeerimine ja arvestamine on selle tarkvara lks osa. Kuna planeerimise ja arvestamise andmeid
kasutatakse muudes driprotsessides, siis enne TOPLISe kasutusele vdtmist on vaja PERHis labi viia pShjalik
anallits, milliseid arendusi tuleb teha teiste sisteemides, et ei tekiks nende t66s katkestusi. Samas on PERH
huvitatud enda infoslisteemide uuendamisest, kuna olemasolev platvorm on vananenud.

Tallinna ja Tartu vangla

ToOaja planeerimine ja arvestamine toimub Excelis ning liidestused teiste slisteemidega puuduvad.
Tooajakavasid tehakse Exceli tabelites, kuid intervjuu kaigus valjendasid soovi uut lahendust kasutusele votta.
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