Sisukord

SHSUKOIM ...ttt ettt b et a et bt b e b e bttt bbbt s bttt e et bbbt ens 1
Tegevused SAP’s toosuhte lleviimisel Gihest asutusest teise erinevate valitsemisalade korral.............. 1
1. TOOSUNte [OPEtaMINEG — PAAD .......oo ettt ettt ettt et e s ae st eaeeseeemaensesreensenseeneensennean 1
2. Tegevused palgaalaga — PADS ...ttt sttt et b et a e ens 1
3.  ToOosuhte vOrmistaming — PAZGD ..ottt 1
4. Tootaja likumine ametiKohale — PAZQ ..........oviioiiiecee ettt sttt st e et e reeneenreas 2
5. Kuue kuu KeSKMISEE VIIMINE SAP I .....cuouiiiiiiieie ettt s eb e 2

Tegevused SAP’s toosuhte lileviimisel lihest asutusest teise samas valitsemisalas (NB! Uus variant)2

1. PA40 - Tootaja liikumine uuede @SULUSSE .............cccooviiiiii e 3
2. Palgaarvestaja informeerib MTO-d kui eelmise kuu palk tehtud....................cccooiiiiiiin e, 5
3. TOR andmete uuendamine @-MTA'S...........c..coccocoruimirieeeeereeeeeeseeeese st esss s saeens 5

Tegevused SAP’s toosuhte uleviimisel uUhest asutusest teise
erinevate valitsemisalade korral

Kodik juhendis toodud sammud tuleb labida tapselt selles jarjekorras nagu need allpool toodud.

1. Toosuhte I16petamine — PA40

Eelneva asutuse personaliarvestaja Kommentaar
Toimingu tutip: Lahkumine; Kuvatakse jargmistes
Toimingu péhjus: tuhi. IT9008 Lahkumise tapsem info: Sektor: Valida BO aruannetes:
sobiv; Vabastamise liik: 2 Téd6andja algatusel; Oiguslik alus: 45 Té6lepingu | HR010, HRO13,
uleminek; Viide digusaktile: vast. Seaduse § viide. HR032, HR055

2. Tegevused palgaalaga — PAO3

Uue asutuse palgaarvestaja Kommentaar

Palgaarvestaja muudab palgaarvestusgrupis toiminguga PAO3 Peale té6suhte

palgaarvestuse ajahetke tagasi sellesse perioodi, millest alates hakatakse | vormistamist véib

inimesel arvestama eelmise 7 kuu keskmiseid andmeid. palgaarvestusgrupi
digesse ajahetke tagasi
muuta.

3. Toosuhte vormistamine — PA40

Uue asutuse personaliarvestaja Kommentaar
Toimingu tiiiip: 01 - T66suhte vormistamine; Ei kuvata jargmistes BO
Alguse kp.: 7 kuud enne té6taja uude kohta t6dle asumist; aruannetes: HR009,
Toimingu péhjus: 05 -Keskmiste uletoomine HR022, HR032, HR056

Taita kindlasti jargnevad Infotllbid:
*Isiklikud andmed IT0002,
*Org. Seotud andmed ilma ametikohata IT0O001,
*Planeeritud t66aeg 1T000,




*Maksud 1T9010 (luua 2 kirjet: I-lma TMV-ta t66taja uude kohta
toole asumise kp. alates; IlI- ametikohale likumise kp-ga, nii nagu

to6le votmise ankeedis soovitud).

. Tootaja likumine ametikohale — PA40

Uue asutuse personaliarvestaja

Uue asutuse
palgaarvestaja

Kommentaar

Toimingu tiiiip: Liikumine org.sisene);
Toimingu péhjus: 25 Ulesannete Ulevétmine
(uus pohjus);

Liikumisel jalgida, et kdik vajalikud infotllbid
saaks taidetud (praegu ei paku koiki infotitpe
taitmiseks automaatselt):

TOR lisada sama, mis oli eelmises asutuses:
Puhkused viia Ule; Puhkusetasude arvutamise
reeglid lisada. Asutuse staaz lisada vastavalt
eelmise asutuse infole.

Ametikoha staaz algab uuesti.

Jalgida
palgaarvestusest
valistamise vajadust
(jatta uued todtajad
enne téoleasumise kp
palgaarvestusest
valja)

Kuvatakse jargmistes
BO aruannetes: HR009,
HR022, HR032, HR056

. Kuue kuu keskmiste viimine SAP’i

Eelneva asutuse
palgaarvestaja

Uue asutuse
palgaarvestaja

MTO konsultant

Kommentaar

Taidab keskmiste

siirdetabeli vanas asutuses

oleva personali ID
numbriga, saadab uue

asutuse palgaarvestajale

Lisab eelneva asutuse
tootaja ID numbri
asemele uue asutuse
tootaja ID numbri ja
edastab siirdetabeli

Impordib
palgakeskmised
SAP'i,
palgakonsultant
arvutab kuue kuu

Keskmiste leidmiseks
kasutada SAP aruannet
Wage Type Reporter

Enne keskmiste

sap.help@rtk.ee keskmised. arvestust ei tohi teha
andmesiirdeks. Informeerib uue Uhtki palgaarvestust!
asutuse

palgaarvestajat

NB! Palgaarvestaja peab kontrollima lihest asutusest teise lletulevate to6tajate arvestusi eriti
hoolikalt! Tuleb kontrollida, et vanas asutuses, kust td6tajad tulevad, tehtud arvestused ei toimuks uues
asutuses topelt.

Naiteks kui vahearvestusega on vanas asutuses valja makstud puhkusetasud, siis palgaarvestaja peab
lisama summalise puhkusetasu palgaliigiga programmi poolt arvestatud puhkusetasule miinusega summa,
nii et puhkusetasu summa vérduks nulliga!

Tegevused SAP’s toosuhte uleviimisel uhest asutusest teise
samas valitsemisalas (NB! Uus variant)

Antud varianti saab kasutada ainult samas valitsemisalas olevate asutuste td6tajate liigutamiseks Ghest
asutusest teise (asutuste liitumise, struktuuriiiksuse Uleviimise voi lepingu/ilesannete Gleandmise korral).
Selle tegevusega koik eelmises asutuses olevad andmed kanduvad automaatselt uude asutusse (sh



kanduvad lle tdéotajate keskmised). Aruandlus vanas asutuses sailib kuni asutuse, struktuuriliksuse voi
tootaja Uleviimise paevani.

1. PA40 - T66taja liikumine uuede asutusse

a) Vali tegvus PA40- sama personalinumbri Uleviimine.

Personnel no.
From

Personnel Actions
Toimingu tiidp Personaliala To&tajagrupp Todt.alamgr.
Téosuhte vormistamine
Liikumine (org sisene)
Sama personalinr Gleviimine
zLahkumind
Véladigusliku/muu isiku vorm.
Taastooletulek
Taastooletulek (VOS ja muud)
Tahtajaline tleviimine
Abikaasa/lapse vormistamine
Ajateenija teenistusest lahkum
Téosuhte vorm (vanast uude)

b) Sisesta td6taja number, keda Ule viiakse valjale Personnel no.vdi kasuta otsimisfunktsioone.
c) From- sisesta kuupaev, millal tGleviimine/likumine aset leiab.

1
d) Vali rakenduse nupuribalt @ (Execute) voi F8
ilmub infotllp Tegevused.

Alguskp :_01.63.2'{'1'21: to 31.12.9999

| Personnel action
Toimingu tadp Sama personalinr Gleviimine -
Toimingu pohjus 07 Asutuste liitmine

e) Vali vastav toimingu tlilp ja soovitud toimingu pdhjus- asutuste liitmine, struktuuriiiksuse Uleviimine,
lepingu/llesannete tleandmine.
f) Organisatsiooniga seotud andmed- vali ametikoht kuhu tdé6taja uues asutuses liigub
Personnel structure
Too6tajagr. 8 To6lepinguline
Toot.al-gr 81 TLS Juht

Organizational plan
Protsent 100,00
Positsioon 60372109 osak juh

mmmlrm e i b -

Vali Enter, et kontrollida oma sisestusi.

Esimene teade informeerib sind sellest, et ametikoha kiiljest voetakse sinna sisestatud andmed .

=

Nait tdotaja grupp ja alagrupp:



C Teave »
A

| i
B I_Deﬁjult values are used by the position

Ky

@
Teine teade (kollasena ekraani all) teatab, et selle tegevusega |6petatakse eelmine kirje.

.I& Record valid from 18.06.2007 to 31.12.9999 delimited at end

See tahendab, et Idpetatakse eelmine kirje kuupdevaga, mis on paev enne uut kuupaeva. Kui méned
andmed on ebakorrektselt sisestatud, siis stisteem annab sellest marku olekuribal vastava teatega.

Salvestamiseks vali Ctrl+S voi Ulevalt tdoriistaribalt Q.Kuvatakse infotlilip Organisatsiooniga seotud
andmed.

~ Organisatsiooniga seotud andmed Copy

&2 Org Structure

Personalreg 3100827 Mimi Test Koolitus
i Tootsiagrupp 2| Avalikteenstuja  Person-al {L100] Keskkannaministeerium
| Toot.alamgr. 21 Juht
iAlguskn |01.06.2013 to 91.12.9599

Enterpree structure

Ettevdte [Looa|  Keskkonnaministeerium Jur. isk

Person-ala L700 Keskkonnaamet Alamala Keskkonnaamet
Kulukeskus KL70 izl Parsonzliosakond Teg-valdk,

Eelrv-iiks, |EL70

Fond {20

Abiraha '

Tegevusalz

| Personnal structure

Tobiajagr. |8 Toolepinguine P-arv-gr. L1 Keskkond
Tostalor (B3] Keskastme spets Todleping -
Organizational plan Administrator
‘Prﬂﬁent ;_".'_IC. C-' 3 I HE Assignment | Grupp EE'.-EEI
Positsioon 60007409 spatsiist P

spatsiaist
Ametkoht  |&0007077|  PEL-

Parsonaljuhtiming 1- Supanicor

Org-iksus  |60007353] PO

V6ib kuvada hoiatuse:

M\ 529 Puudub Sigus kande muutmiseks.
529 — Puudub 6igus kande muutmiseks tuleb TORist, sest sellist likumist TORis liidese kaudu teha ei
saa, et inimest Uhe asutuse alt teise alla liigutada. Hoiatus tuleb lihtsalt ara kannatada ja edasi minna

likumiste tegemisel.

Edasine tegevus jatkub nagu tavalise organisatsiooni sisese liikumise puhul vt. personalihaldamise
juhend alates Ik.53.

NB! Tahelepanelik tuleb olla Infotiilipide iile salvestamisel, on oht, et kirjutab viimase rea iile
voi kaotab selle ara.



Seetdttu on soovituslik peale organisatsiooni andmete salvestamist lihtsalt kdikidest teistest
infotUdpidest kuni I6puni Ule minna. Hiljem teha uus kirje vastavalt vajadusele (nt. té6suhte andmed,
palk jne).

Kui on vajalik valja votta eelnevat organisatsiooni staazi, siis selleks tuleb staazisaldod (0123) uues
asutuses sisestada. ATSi staazi loeb ise automaatselt edasi ja ametikoha staazi hakkab uues
asutuses lugema alates esimesest paevast.

2. Palgaarvestaja informeerib MTO-d kui eelmise kuu palk tehtud.

Kdigile uude asutusse liigutatud inimestele pannakse MTO poolt peale, et palk ei lahe
Umberarvestusse enne thinemise/uletuleku kuupdeva (nt. 01.01.2021).

Seda liigutust saab/tohib teha alles siis, kui vimase kuu palgad on vanas asutuses kdigile valja
makstud.

Samas valitsemisalas vdib sama personalinumbriga Uleviimist kasutada nii Uksikute to6tajate kui
tervete uksuste liikkumiste puhul, valides toimingu tlubile vastava toimingu p&hjuse.

Sama personalinr (leviimine -

[ Toimingu pohjus (1) 4 kirjet leftud

Help View for Reasons for Actions

T"
activell 7 [E I R1V0] Pl (1]

Standd Toimingu tiidp: 08

Name of action type: Sama personalinr Uleviimine
T.poh" Name of reason for action

6037
L7008 o7 Asutuste litmine
Struktuuritiksuse Uleviimine

08
03 _ELepIngu,.fLiLesan nete ﬂleandmlngj

an

Selleks, et lileviidavas asutuses lahkumiste aruanne oleks korrektne, tuleks liikumist tehes ara taita
ka todletuleku/lahkumise infottup.

Todletuleku/lahkumise tédpsem info

Sektor 06 Avalik sektor (va avalik teenistus)
Asutus 300 Keskkonnainspektsioon
Vabastamise liik 2 T"dééndj'a algafusel' -
Oiguslik alus 45 Téélepingu/llesannete lleminek
Viide digusaktile TLS § 112

Lahkumise pShjus
3. TOR andmete uuendamine e-MTA's

Lisaks t6tajate liigutamisele SAP-s (ihest asutusest teise, tuleb e-MTA-s iile viia ka TOR numbrid,
tehes vastava avalduse e-MTA-s.

TOR -> vali asutus kus andmed (le annad -> tédtamise leandmine ->sisesta vastuvétva té6andja
registrikood - >enter ->(leviimise kuupaev ->otsi todtaja voi linnuke ja viib kdik TOR numbrid
Ule>kanna Ule. Mine uude asutusse>toolaud>registrid>t66tamise registreerimine>té6tamise
vastuvotmine, seal on juba andmed ootel>vajuta nuppu vdtan lle ja ongi andmed olemas.

Sellisel kujul Gleandmist e-MTAs saab teha ainult enne seda kui Gleandmise tahtaeg pole katte
joéudnud.

Tapsema juhendi leiab e-MTA kodulehelt: https://www.emta.ee/et/ariklient/registreerimine-
ettevotlus/tootamise-registreerimine




