Muudatuste ajalugu

Kuupidev

Autor

Sisu

12.06.2018

Helle Kapp

HRO039 Jargmine tervisekontroll
HRO040 Tervisekontrollid
- aruannete selgituse tdiendamine: aruanded kuvavad téokeskkonna ohutegurid, kui need on SAPi sisestatud

4.07.2018

Helle Kapp

HRO033 Ergutused ja karistused

- lahkunud ja muude to6tajate parameeter on muudetud. Lahkunud to6tajaid ja muid isikuid saab aruandesse eraldi
kaasata

- lisatud on objektid ametikoha kirjeldus, struktuuriiiksuse ID, struktuuriiiksuse kirjeldus, struktuuriiiksuse lithinimi,
struktuuriiiksuse nimi ja karistuse kustutamise alusdokument

4.07.2018

Helle Kapp

HRO043 Vestlused

- aruande parameetriks on lisatud too6taja grupp

- aruandesse on lisatud objektid ametikoha kirjeldus, to6taja nimi, vestluse ldbiviija nimi, vestluse labiviija
struktuuriiiksuse ID

25.09.2018

Helle Kapp

HRO041 Vaktsineerimiste aruanne
- aruande parameetriks on lisatud Koos voladiguslike ja muude isikutega

4.10.2018

Helle Kapp

HRO022 Isikukaart

- aruande parameetritesse to6taja valikusse on lisatud kuvatavaks asutuse nimi ja tootaja grupp
- aruande todlehtedel on to6taja nime jarele lisatud asutuse nimetus

- ergutuste/karistuste plokki on lisatud veerud kustutamise kuupdev ja Kustutamise alus

- panga andmetesse on lisatud IBAN kood

4.10.2018

Helle Kapp

HRO024 Isikkoosseisu nimekiri koos kontaktandmete ja palgaga
- aruannet on tdiendatud hariduse ja ametikoha kriisirolli objektidega

11.10.2018

Helle Kapp

HRO022 Isikukaart
- aruannet on tdiendatud juurde lohistatava objektiga Staazi kommentaar. SAPis staaZi kolmele kommentaari véljale
sisestatud informatsioon kuvatakse aruandes tihes lahtris.

11.10.2018

Helle Kapp

HRO023 Laste nimekiri
- aruannet on tdiendatud juurde lohistatavate objektidega Sisekontaktide e-post ja Tootaja isikliku e-posti aadress




26.11.2018 Helle Kapp HRO066 Lihedaste nimekiri
- lisatud aruande kirjeldus
26.11.2018 Helle Kapp HRO068 Teenistuslehe vaheleht ja lisainfo
- lisatud aruande kirjeldus
26.03.2021 Mariel Kivi HRO024 isikkoosseisu nimekiri koos kontaktandmete ja palaga
- aruannet on tdiendatud juurde lohistatava objektiga tootaja suhtluskeel
12.01.2022 Mariel Kivi HR082 COVID kaitse aruanne

- lisatud uus aruanne
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ULDINE INFORMATSIOON

Andmed aruannetes on eelmise kuupdeva seisuga. St tdina SAPi kantud andmed aruandes veel ei kajastu.

Aruande parameetrite valimise aknas on kohustuslik filter tdhistatud tarniga ,,**.
Kohustusliku filtri ees, mille védrtust pole veel valitud, on kuvatud punane nool.
Kui punaseid nooli néha ei ole, tuleb parameetrite aknas kasutada kerimisriba.

Kasutaja saab aruannet ise iimber kujundada, nt kustutada voi lisada veerge ja ridu voi vajaduse korral tdiendada kuvatavaid andmeid vasakul olevast meniitist
(Avaliable Objects) arvestusobjekte juurde lohistades.

Tuleb tdhele panna, et juurde lohistavad arvestusobjektid peavad sobima aruande vormi ja sisuga. Samuti peab olema ettevaatlik veergude kustutamisega (kui
sisaldavad valemeid), mis vib moonutada aruandes olevat informatsiooni.
Nt HR0021 Koosseisuaruande detailsete andmete tdolehel tootaja-pohiste andmete juurde lohistamine kustutab aruandest dra vakantsed ametikohad.

Aruande to6tlemise, sh andmete juurde lohistamise, iileliigse info kustutamise, filtreerimise, sorteerimise jm vdimalused on kirjeldatud aruandlussiisteemi
kasutusjuhendis SAP BO kasutusjuhend.

Kui mérkad aruandes probleemi, saada info aadressil sap.help@rtk.ee.

Andmed vanast SAPist
Kui asutuse personaliandmete ajalugu on vanas SAPis, siis tuleb aruande kaivitamisel kasutada SAP personaliala koode (ja vajaduse korral ka teisi vana SAPi
koode), mis kehtisid aruande parameetrites miiratud kuupieval.

Aruannetes kuvatavate tasuliikide, teenistusgruppide, t66taja gruppide, puudumise liikide klassifikaatorid jm informatsioon SAPi personali- ja palgaarvestuse
mooduli kohta on avaldatud aadressil SAP kasutusjuhendid.

Juhendis kasutatud liihendid

SAP — majandustarkvara personali- ja palgaarvestuse teostamiseks
IT — SAPis olev infotiilip

TOR ID — té6tamise registri ID

ATS — avaliku teenistuse seadus

TLS — todlepingu seadus

Arvestusobjekt — andmed, mille iile peetakse arvestust


http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid-0
mailto:sap.help@rtk.ee
http://www.rtk.ee/sap-kasutusjuhendid-0

ISIKUKAARDI KAUSTA ARUANDED

HRO022 ISIKUKAART

Aruande eesmirk

Aruande eesmirk on kuvada to6taja SAPi kantud andmed valitud kuupdeva seisuga.

Aruande parameetrid

- = @ Isikukaardi aruande kohustuslikud
parameetrid on to6taja personali
number ja aruande kuupiev.

Available prompt variants

+ © Vali tootaja personali number: "
d.MM.yyyy H:mm:ss
+  * Sisesta aruande [dppkuupasav: s

Aruande selgitus

Aruandel on jirgmised todlehed:
- Isikukaart, mis kuvab iihel lehel t66taja kdik andmed;
- Todoga seotud, mis kuvab td6taja staazid, eriteenistuja teenistusastme, haridustaseme, keeleoskuse andmed, kvalifikatsiooni, ametivande andmise

andmed, t66suhte andmed, tegevused, teenistusest lahkumise andmed, ametikohad, eelmised ametikohad samas asutuses (juhul, kui need on eraldi
SAPi sisestatud), ergutused ja karistused, tdienduskoolituse;

- Palk, puudumised Idhedased, mis kuvab panga andmed, t66aja arvestuse liigi, palga andmed, limiidid, kulude jagamise andmed, saadaoleva puhkuse
valitud kuupéeva seisuga, puudumised, viibimised koolitusel v&i ldhetuses, perekonna liikkmed, kontaktisiku;

- Tervis, eriettevalmistus, mis kuvab tervisekontrollide andmed, vaktsineerimiste andmed, t660nnetuse andmed, eriteenistuja eriettevalmistuse ja

fuusiliste katsete sooritamise andmed;



- Muud andmed, mis kuvab t66tajaga peetud vestlused, to6taja tunnused, tdiendavad funktsioonid, ametniku kdrvaltegevuse andmed, kasutusse antud
vara, to0ga seotud dokumentide andmed, t66koha kontaktid, koduse aadressi (kui see on SAPi sisestatud tulenevalt asutuse todalasest vajadusest),
tootamise registri andmed, meeldetuletatavad kuupédevad (nt katseaja 1dppemise kuupidev).

Aruande viljundi kuvad

Isikukaart: Bxxxxxx - Eesnimi Perenimi

Eesnimi Kodakondsus EE

Perekonnanimi Perenimi

P
o2

StaaZid (seisuga: 10.11.2017)

Haridustase

e Diplomi/dokumendi |Ldpetamise Haridustaseme |Peamine
Oppeasutus
number aasta

Keeleoskus

TESEI'HE kirjeldus

Toosuhte andmed

: . - Kande . Lepingu . . e Tadloa .
Kande alguskuupdev T T Lepingu number Lepingu aasta M T

Tegevused

number Kuupaev




Ametikohad

Alguskuupaoy |Lppkospdov  |Ametikohl | Strukivuriksus | TGokoormus |To5laja grepp |T60aa aligropy |TG6pere tase | PONIGH number | PSINLGE nimetus |0 mentll Dokumond:

Kuupaev

Panga andmed

Tooaja arvestuse liik

Alguskuupaev Loppkuupaey Tooaja arvestuse kood |Todaja arvestuse liik |Koormus

Palk
- 4000
Alguskuupaev | Loppkuupgey PalgaastmegmppPErhipaIlu'astmepalk Dokumendi number | Dokumendi kuupaev | Dokumendi number 2 | Dokumendi kuupaev 2

Limiidid

Algushuupaev Loppkuupaev  |Alusdokument

Kulude jagamine

Eelarve
Algus- kuupdev | Loppkuupdev M Fondikeskus Protsent tGGtasust Orderi tiiip Orderi kirjeldus ﬁla;l:gﬁkaator klassifikaatori
selgitus

Tervisekontrollid
Kontrolli Kuupaev Jargmise kontrolli kuupaev | Kontrolli tidp |Kontrolli tulemus Ettepanek todandjale
Vestlused

Vestluse liik Vestluse number (Vestluse seisund |Vestluse labiviija | Vestluse kuupaev glzll-ljzifjlupiiev Perioodi IGppkuupaey



Tootaja tunnused

Saadaclev puhkus (seisuga: 10.11.2017)

Perioodi algus | Perioodilbpp | Lik | Aegumisekupaey |B Crooll pulikuse paevade |Perloodist puliatud paevade |, oy mny | SeiSuga WL11.2017
anv anv viljateenitud puhkus

Puudumised

Alquskuupaev |Ldppkuupiev | Puudumise kood |Puudumise liik [To0paevade arv |Kalendripaevade ary || UNKusepaevade | Puhkuse perioodi | Puhkuse perioodl |, o wice ais
anv alquskuupaev IBppKuLpEey

Viibimine koolitusel voi lihetuses

Alguskuupdev Loppkuupaey Osaluse Kood Alusdnhument Lihetuse asukoht | Lahetuse riik | Lahetuse pbhjus

Taiendkoolitus
. . . - . o . _ . . . . Koolitusmaht akadeemilistes
Alguskuupaev Loppkuupaev | Koolitaja nimi KcncnhtuselukKc-c-htusevaldkcmd Koolitusmaht paevades i —
Todkoha kontaktid
Korrus/ruum Lauatelefoni number Faks |Mobiiltelefoni number [E-post |Linn Ténav |Maakond Teeninduskoht I__lal_lateleic-m ll.'jlc-pultelefc-m Alguskuupaey | Loppkuupdev
lihinumber (lihinumber
Kontaktandmed

Aadressi tiiiip Majalkorteri number | Postiindeks “ Telefoni number | Mobiiltelefoni number Alguskuupdev | Lippkuupaev

Todtamise register

Alguskuupaev Loppkuupaey Todtamise registri D

Sisukord



Teenistusaste

Alguskuupdev |Loppkuupdev Alusdokument

Ametivanne

Ametivande andmise kuupaev Ametivande andmise koht

Teenistusest lahkumise andmed
Lahkumise liigitus LE.petamise alus Pohjus 1 PE-hjns 3

Eelmised ametikohad samas asutuses

Alguskuupaev Loppkuupaey m Alliksus Ametikoht m

Taiendavad funktsioonid

Ametniku kérvaltegevus

Taiendkoolitus
- = . S - - . . . . . e Koolitusmaht
Alguskuupaev |Loppkuupaev Koolitaja nimi Koolituse liik Koolituse valdkond | Koolitusmaht paevades akadeemilistes tundides
Kasutusse antud vara
Alguskuupaev Loppkuupdev |Liik Himetus Kogus m Kommentaar




Eriettevalmistus

Fenoodi . F:enc-c:m . Scn:rn.t.use Tulemus Vanus |Vabastatud |Kommentaar
alguskuupaev loppkuupdevy |Kuupaev

Kvalifikatsioon

Alguskuupaev Loppkuupdev |Kvalifikatsiooni grupp Kvalifikatsioon Kvalifikatsiooni tase |Kvalifikatsiooni taseme nimi Alusdokument

Vaktsineerimine

Kuupaev

Toéodnnetused

toimumise kuupaev

Dokumendid

Dokumendi liik ‘I.Falm@drmse Dokumendi nimi Dokumendi number |Valjaandja Juhtimisoigus Juhtlrmsguguse
Kuupaev alates kategooria

Meeldetuletatavad kuupiaevad

Kuupdeva tiliip

Ergutused ! karistused

Alguskuupdev | Loppkuupaev Tuiip Liik Kategooria K stutaﬂmlse Hustutamise Kommentaar Summa
Kuupaev alus
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Aruande taiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

|+

B Bl B

2 | HRO22 Isikukaart

Isikukaardi alguskuupdev
Isikukaardi 1Bppkuupaev
Kirje alamgrupi nimi
Kirje grupi nimi

Kirje sorteerimise number
Kirje tase

Kirje voti

Kuupaev 1

Kuupdev 2

Kuupaewv 3

Kuupdev 4

Kuupaeva 1 nimi
Kuupdeva 2 nimi
Kuupdewva 3 nimi
Kuupdeva 4 nimi
Number 1

Number 2

Number 3

Numbri 1 nimi

Numbri 2 nimi

Numbri 3 nimi

Personali ala kood
Personali ala nimi
Personali alliksuse kood
Personali alliksuse nimi

[+

Personnel Number
Pikk tekst

Puhkuse aegumise kuupdev
Puhkuse arvestuslik kuude arv perioodil

Puhkuse kirjeldus
Puhkuse liik

Puhkuse perioodi algus
Puhkuse perioodi 1Gpp
Staazi kommentaar
Staazi kood

Staazi nimetus

Tekst 1

Tekst 2

Tekst 3

Tekst 4

Tekst 5

Tekst &

Teksti 1 nimi

Teksti 2 nimi

Teksti 3 nimi

Teksti 4 nimi

Teksti 5 nimi

Teksti 6 nimi

[+ [

[+

= B

Todtaja eesnimi
Taotaja isikukood
Todtaja koormuse %
Tadtaja nimi
Tootaja perekonnanimi
Valitsemisala kood
Valitsemisala nimi
vilja ID
Puhkust puhatud
Puhkust saada
Puhkust saada seisuga (kuup3evapbhine arvestus)
Staaz
Variables
Korrigeeritud 16ppkuupaev
Puudumise infotllp
Jooksev kuupdev
Palk
Puhkust puhkamata

Sisukord

11



HRO023 LASTE NIMEKIRI

Aruande eesmark

Aruande eesmérk on kuvada valitud kuupdeval t661 olevate isikute laste andmed.

Aruande parameetrid

Available prompt variants L

CJAAX

Prompts Summary

+
&  vali personali alliksus:
@  Vanus alates (aastad):
&  vanus kuni (aastad):

|d.MM.WW H:mm:ss §|

Aruande viljundit saab kitsendada
personali alliiksuse, vanuse voi vanus kuni
valikuga

Aruande viljundi kuva

Laste nimekiri

Asutus

talitus

Eesnimi Perenimi Lapse eesnimi

Lapse andmed

Pers c-n-ali

Lapse perenimi Maine 23.07.2010
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Aruande selgitus

Aruandesse on vOimalik juurde lohistada to6taja tdSkoha linna nime ning infot to6taja puudumis elukohta, mis voimaldavad holpsamalt tegeleda nt laste
joulupakkide planeerimisega.

Aruande tiiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega: Sisukord
2| HR023 Laste nimekiri Puudumise liigi kood Téitaja personali number
Ametikoha AK tunnus Puudumise liik Tobtaja rahvus
Ametikoha ID Sisekontaktide e-post Tootaja sugu
Ametikoha nimi Sisekontaktide linn Tootzja sunnipaev P _
Aruande 18ppkuupaev Struktuuritiksuse nimi Togta]a 'ffanus (aruande [8ppkuupdeva seisuga)
Isikukaardi alguskuupaev Tekst 1 ‘u’al!tsem!sala koo-cl
Isikukaardi l6ppkuupaev Valitsemisala nimi
Tekst 2 )
Kuluiiksus kst 3 = |~ Variables
Kuluiiksuse kood Te Lapse essnimi
Kuupdev 1 Tekst 4 Lapse isikukood
Mumber 1 Tekst 5 Lapse perekonnanimi
Number 2 Tekst 6 Lapse sugu
Personali ala kood Tdotaja eesnimi Lapse stunnipaev
Personali ala nimi Tddtaja isikliku e-posti aadress Lapse vanus
Tootaja isikukood
Tootaja nimi

Todtaja perekonnanimi




HRO024 ISIKKOOSSEISU NIMEKIRI KOOS KONTAKTANDMETE JA PALGAGA

Aruande eesmirk

Aruande eesmérk on kuvada kiisitud kuupideval t661 olevate isikute andmed, sh elukoht, telefoninumbrid, e-posti aadress, ning palga.

Aruande parameetrid

Vaikimisi kuvab aruanne andmed ilma véladiguslike ja

@ * Koos villadiguslike ja muude isikutega: Ei @§|

+ * Personali ala: _— — muude isikuteta. Vajaduse korral muuda vaikimisi

@  Kulutksus: valikut.

@ = Sisesta aruande [oppkuupsev: 10.11.2017 €

g Vali t56taja grupp: : Aruande viljundit saab kitsendada kuluiiksuse, to6taja
vali tootaja allgrupp: i, tootaja allgrupi ja todtaja valikuga

&  valitostaja(d): grupi, i grupi j i ga.

< >
* Required prompts

Aruande selgitus
Aruanne ei kuva tehnilisi palgaliike.

Aruande véiljundi kuva
‘Isikkoosseisu nimekiri koos kontaktandmete ja palgaga (seisuga: 10.11.2017)

Asutus

Kontaktandmed
P— Taodtaja Perelmnna Persc;}nall Isikukood chncnti]Jﬂw t‘l’clmlz - —_—
grupp LIIEEr s Posti-| Linn/! |Asulal Majal | Telefoni - .
Liik telefoni | telefoni |E-post
indeks | maakond | wald kcnrten nr| number
number | number

talitus spetsialist Ametnik Xoox 00000t 4000000000 100 01.08.2013 Elukoht Eesti 61504 Tartumaa Elva



Aruande taiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

Sisukord

Ametikoha AK tunnus
Ametikoha funktsioon
Ametikoha funktsiooni kood
Ametikoha grupp
Ametikoha ID

Ametikoha kirjeldus

Ametikoha kriisiroll
Ametikoha kriisirolli kood
Ametikoha nimi

Ametikoha riigikaitse tunnus

Ametikoha teavituse prioritest
Haridusasutus

Hariduse eriala

Hariduse riik

Haridustase

Haridustaseme kood
Haridustaseme liigi kood
Haridustaseme liik

ISCO kood

ISCO nimetus

Isikukaardi alguskuupaev
Isikukaardi [6ppkuupdev
Isikukaardi personali number
Kirje tase

Kirje tiitip

Kirje vati

Kulutksus

Kulutksuse kood

')_] HR024 Isikkoosseisu nimekiri koos kontaktandmet:

Ametikoha kohusetditja tunnus

Ametikoha riigikaitse tunnus (seadusest tulene

Kulutiksuse lihinimi

Kuupaev 1

Kuupaev 2

Kuupdev 3

Kuupzgev 4

Mumber 1

Mumber 2

Mumber 3

Personali ala kood

Personali ala nimi

Pikaajaline puudumine
Puudumise alguskuupaev
Puudumise liigi kood
Puudumise liik

Puudumise |8ppkuupasy
Sisekontaktide e-post
Sisekontaktide Ester ID
Sisekontaktide faksi number
Sisekontaktide korrus
Sisekontaktide lauatelefoni lihinumbe
Sisekontaktide lauatelefoni number
Sisekontaktide linn
Sisekontaktide maakond
Sisekontaktide mobiillinumber
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Sisekontaktide mobiiltelefoni I0hinumbe
Sisekontaktide ruum
Sisekontaktide tanav
Sisekontaktide teeninduskoht
Strukiuuritiksuse ID
Struktuuritksuse kirjeldus
Strulktuurilksuse lisainfo
Struktuuritiksuse nimi
Teenistusaste [ auaste
Tekst 1

Tekst 2

Tekst 3

Tekst 4

Tekst 5

Tekst 6

Todtaja allgrupp

Todtaja eesnimi

Todtaja grupp

Todtaja isikukood

Todtaja kirje alguskuupaev
Todtaja kirje 18ppkuupdey
Todtaja kodakondsus
Todtaja koormuse Y%

Toataja nimi

Tobtaja perekonnanimi

Tobtaja personali number

Tobtaja sugu

Tadtaja stnnipsev

Taotaja todajanormi tunnus

Todtaja todle tulemise kuupdev

Todtaja vanus (aruande 16ppkuupieva seisuga)

Ametipalk

Kohustuslik lisatasu

Palga summa

Regulaarne lisatasu

Variables
Kontaktandmed - aadressi 2 rida
Kontaktandmed - e-post
Kontaktandmed - kodune telefoni number
Kontaktandmed - linn
Kontaktandmed - maja/korteri number
Kontaktandmed - mobiiltelefoni number
Kontaktandmed - postiindeks
Kontaktandmed - riik
Kontaktandmed - tanav
Kontakitandmed - telefoni number
Kontaktandmed - thip
Tobtaja stnnikuu
Tootaja stinnipdeva paev
Tobtaja stnnipdev ja kuu
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HR033 ERGUTUSED JA KARISTUSED

Aruande eesmirk
Aruande eesmérk on kuvada valitud kuupéeval t661 olevate isikute ergutused ja karistused.

Aruande parameetrid

@ * Koos lahkunud tootajateqa: Ei- - Vaikimisi kuvab aruanne andmed ilma lahkunud
© *Koos voladiguslike ja muude isikutega: Ei 1ah > tootajateta ning ilma véladiguslike ja muude

+ * Personali ala: Ei o

@  Personali allitksus: =1 isikuteta.

+ * Sisesta aruande 18ppkuupdey:

&  Tobtaja personali number: # - Vajaduse korral muuda vaikimisi valikut.

&  Tobtaja grupp:

@ Ergutus/karistus: Aruande viljundit saab kitsendada personali

©  Erguuse maaramise dlguskuupdev: alliiksuse, tootaja, todtaja grupi, liigi ergutus voi
@  Ergutuse madramise 1Gppkuupdev: i ’ ’

karistus, (ergutuse méadramise) alguskuupdeva ja

" Required prompts (ergutuse méidramise) 1dppkuupieva valikuga.

Aruande selgitus

Vajaduse korral saab aruande véljundit piirata ergutuse méaaramise perioodiga, et nt analiiiisida aasta jooksul kohaldatud ergutusi. Sel juhul on mdistlik
aruandesse kaasata ka lahkunud to6tajad (parameeter Koos lahkunud téotajatega).

Aruandesse seatud parameeter Koos véladiguslike ja muude isikutega voimaldab kuvada muudele isikutele, nt vabatahtlikele kohaldatud ergutusi (v&i
karistusi).



Aruande viljundi kuva

Ergutused ja karistused

Sxxx Asutus
Caorh | oot PSrsoal coommi | PO et | £ otz | 0%
[~ [~ | [~ | [~ ] [~ | [~ | [~ | [~ | [~
Kooooooooo: oGO0 talitus Sioooox Eesnimi Perenimi  spetsialist Ergutus  Tanukiri Kauaaegne teenistus KK kuupdevija nr 16.11.2012
Kooooooooo JOCOOX talitus 8ioocox Eesnimi Perenimi  spetsialist Ergutus Hinnaline kingitus  Tubli tda KK kuupdevjanr kaekell panuse eest... 10.02.2011
Kooooooooo: oGO0 talitus Sioooox Eesnimi Perenimi  instruktor Karistus Hoiatus (uus TLS) KK kuupdevjanr varalise kahju tekitamine 22052015 2205201
Aruande tiiendamine
Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega: Sisukord
2| HRO33 Erqutused ja karistused ! Tekst 4

¢\ Ametikoha AK tunnus ! Tekst 5

1 Ametikoha ID | Tekst 6

! ametikoha kirjeldus ! Tootaja allgrupi kood

' Ametikoha nimi ! Tootaja allgrupp

| Isikukaardi alguskuupaev ! Todtaja essnimi

! Isikukaardi I5ppkuupdev ! Todtaja grupi kood

! Kuluiksus ! Todtaja grupp

I Kulutksuse kood " Tootaja isikukood

" Number 2 : T??ia;!a kl_ljpf tegevuse kood

! Personali ala kood ’ T??Ia]_a nimi o

) o | Todtaja perekonnanimi
' Personali ala nimi L i
! Tobtaja personali number

| Struktuuritiksuse ID s valitserisala kood

! Struktuuritiksuse kirjeldus ! valitsemisala nimi

¢ Struktuuriiksuse lGhinimi 4 = Variables

J Struktuuridksuse nimi | Karistuse kustutamise alusdokument

| Tekst1 v Jooksev kuupdev

| Tekst 2

! Tekst3
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HR042 TOOGA SEOTUD DOKUMENDID

Aruande eesmark

Aruande eesmirk on kuvada valitud kuupéeval t60l olevate isikute td6ga seotud dokumentide, nt alarmsdiduki juhiluba, viikelaevajuhi tunnistus vm, andmed.

Aruande parameetrid

. Available prompt variants

& * Koos lahkunud toétajatega: Ei
+ * Personali ala:

@  Personali alliksus:

+ * Sisesta aruande |Gppkuupaev:

&  Sisesta aruande alguskuupev:
&  Dokumendi liik:

&  Tootaja grupp:

Ei
Jah >
E

Vaikimisi kuvab aruanne andmed ilma lahkunud
tootajateta.

Vajaduse korral muuda vaikimisi valikut.

Aruande véljundit saab kitsendada personali alliiksuse,
aruande alguskuupéeva, dokumendi liigi ja tootaja grupi
valikuga.

Aruande viljundi kuva

Téoga seotud dokumendid

Tootaja
personali | Eesnimi | Perekonnanimi
number

- - -

Swoco Eesnimi Perenimi Ametnik

Tootaja grupp

Keskastme spets

L Kuluiksuse| Kuluilksuse
Tootaja allgrupp kood

- -

nimetus

Koooooooooe XX talitus

Doku- | Dokumendi | Dokumendi |, . " - "
Dokumendi liik mendi D‘I’l:':l'l";':d' kehtivuse | kehtivuse | ' obaandia | Valjaandia
liigi koo algus 18pp
vaikelaevajuhi tunnistus g .. 09.04.2009 09.042019 Asutus

nimi (1)

Juhtimis-| Juhtimis-

alates kategooria

LAEVAJUHT
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Aruande taiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

1] HR042 To6ga seotud dokumendid
Ametikoha AK tunnus
Ametikoha ID
Ametikoha kirjeldus
Ametikoha nimi
Dokumendi juhtimisdiguse alguskuupdey
Dokumendi juhtimisgiguse kategooria
Dokumendi kehtivuse 18pp
Dokumendi kirje alguskuupaey
Dokumendi kirje 18ppkuupasy
Dokumendi liigi kood

Dokurmendi liik

Dokurmendi nimetus

Dokurmendi number

Dokurmendi viljaandja nimi
Dokurnendi viljzandja nimi 2
Dokumendi valjzandmise kuupaev
Kulutiksus

Kulutiksuse kood

Personali ala kood

Personali ala nimi

H

Strukfuuridksuse ID
Strukduuriiksuse kirjeldus
Strukfuuridksuse nimi
Toétaja allgrupi kood
Todtaja allgrupp

ToGtaja eesnimi

Tootaja grupi kood
Todtaja grupp

Tootaja isikukood
Tdbtaja perekonnanimi
Todtaja personali number
Variables

Sisukord
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HR043 VESTLUSED

Aruande eesmirk

Aruande eesmirk on kuvada valitud kuupéeval t661 olevate isikutega labiviidud vestluste ja hindamiste andmed, sh 270-kraadi hindamine, 360-
kraadi hindamine, arengu- ja hindamisvestlus, katseaja vestlus, lahkumisvestlus, dppejoudude ja teadurite atesteerimine.

Aruande parameetrid

a :__}rfa_ll_l_pe_r_spn_all!_alﬁ-ksu Type values here
vali i alliksus: .

P persona Refresh values %2 > e . .
Vestluse liik: Y Ty e Aruande véljundit saab kitsendada personali

@  vestluse seisund: e = .. .. . .

©  vestluse kuupsev (slgus) st, click the Refresh alliiksuse, vestluse liigi, vestluse seisundi,

estiuse Kuupaey [algusj. values button. oy s s ~ 1~ .

@  vestluse kuupsev (15pp): ' vestluse ldbiviimise algus- voi 16ppkuupéeva,

@  Vestluse perioodi IBppkuupsev (algus): vestluse ldbiviimise perioodi algus- voi

&  Vestluse perioodi 1Gppkuupsev (I8pp): 10ppkuupéeva, to6taja, vestluse ldbiviija ja

@ vali tootaja: # - to6taja grupi valikuga

& vali vestluse labiviija:

& vali tostaja grupp:

Aruande selgitus

Aruande viljundil on kaks todlehte.

Too6leht Vestlused kuvab vestluse liigi kaupa grupeeritud andmed to6taja, vestluse labiviija, vestluse kuupédeva, perioodi ning tulemuse kohta.

Tooleht Detailne kuvab struktuuriiiksuste kaupa tdotajate vestluste andmed, kusjuures vestluse andmed on jaotatud kolme plokki: vestluse lébiviija ja tootaja,
vestluse liik, kuupédev ja periood ning vestluse kriteerium / hinnang (kas on 14bi viidud).

Vestluse seisund Lopetatud tdhendab, et selle vestluse andmeid enam parandada v3i muuta ei saa, seisund T66t/uses lubab andmeid SAPis korrigeerida.
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Aruande viljundi kuva

Tooleht Vestlused:
Vestlused

Asutus

Arengu- ja hindamisvestlus

Vestluse liik Todotaja Vestluse labiviija Vestluse periood Vestluse kuupiev |Vestluse tulemus --
Taotaja Personali R Personali LR Kommen
I Tddtaja allgrupp | Eesnimi| konna- |Ametikoht . Eesnimi| konna- Vestluse liik =
arupp number nimi number - taar

Arengu- ja hindamisvestius osakond  Ametnik  Keskastme spets  woocox  Eesnimi Perenimi spetsialist zrzzrzr Eesnimi Perenimi  01.01.2014 31.12.2014 22.01.2015 Arengu- ja hindamisvestius  LAbiviidud
Arengu- ja hindamisvestius osakond  Ametnik Keskastme spets  oocoox  Eesnimi Perenimi  spetsialist prrrszsd Eesnimi Perenimi  01.01.2014 31122014 23012015 Arengu- ja hindamisvestlus  Labiviidud

Katseaja vestlus

Vestluse liik Vestluse labiviija Vestluse periood Vestluse kuupaev |Vestluse tulemus --

Pere- Pere-
konna- konna-
nimi nimi
Katseaja vestlus osakond  Ametnik  Tippspetsialist woecco  Eesnimi Perenimi ndunik zzzrzr Eesnimi Perenimi  21.03.2016 19.07.2016 20.07.2016 Katseaja vestlus Labiviidud
Katseaja vestlus osakond  Tddlepingl TLS Keskastme sf  wooocox Eesnimi Perenimi  néunik prrrsrsd Eesnimi Perenimi 04052015 03.09.2015 03.09.2015 Katseaja vestlus Labiviidud

Kommen-
taar

Personali
number

Personali
number

Tdotaja allgrupp Eesnimi Ametikoht Eesnimi Algus Lépp Vestluse liik Vaartus
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Tooleht Detailne:

Vestlused
Asutus
Osakond

Eesnimi perenimi (SAP personali ID)
Arengu- ja hindamisvestius 22.01.2015

nurnber

Vestluse |abiviija Eesnimi Perenimi osakonnajuhataj osakond
Tadtaja Eesnimi Perenimi prr sl spetsialist osakond
Vestiuse liik Uestlyse \f'estl.use U.estll.lsue ‘u’egtluse
Kuupaev perioodi algus | perioodi lopp seisund
Arengu- ja hindamisvestius 22012015 01.01.2014 31122014 Thdtluses
| kreeum | Mmmang | Kommemaar
1 Arengu- ja hindamisvestius Labi viidud

Arengu- ja hindamisvestlus 05.05.2016

number

Vestluse |abiviija Eesnimi Perenimi osakonnajuhataj osakond
Tadtaja Eesnimi Perenimi IZIFTTT. naunik osakond
Vestiuse liik Uestlyse \f'estl.use U.estll.lsue ‘u’egtluse
Kuupaev perioodi algus | perioodi lopp seisund
Arengu- ja hindamisvestius 05.05.2016 01.01.2015 31122015 Thdtluses
| kreerum | Mmmang | Kommemaar
1 Arengu- ja hindamisvestius Labi viidud
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Aruande taiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

| HRO43 vestiused
Ametikoha AK tunnus
Ametikoha kirjeldus
Ametikoha nimi
Kulutksus
Kululksuse kood
Personali ala kood
Personali ala nimi
Struktuurilksuse ID
Struktuuritksuse nimi
Toddtaja allgrupi kood
Todtaja allgrupp
TGotaja eesnimi
Toddtaja grupi kood
Tédtaja grupp
Todtaja isikukood
Todtaja nimi
Tdbtaja perekonnanimi
Todtaja personali number

Valitsemisala kood

Valitsemisala nimi

Vestluse ID

Vestluse jarjekorranumber (seq)
Vestluse koostamise kuupaev
Vestluse kriteeriumi hinnang
Vestluse kriteeriumi hinnangu kood
Vestluse kriteeriumi jarjekorranumber
Vestluse kriteeriumi kommentaar
Vestluse kriteeriumi kood

Vestluse kriteeriumi nimi

Vestluse 15biviija ametikoha kood
Vestluse I3biviija ametikoha nimi
Vestluse |3biviija eesnimi

Vestluse |3biviija nimi

Vestluse |3biviija perekonnanimi
Vestluse |3biviija personali number

Vestluse |3biviija struktuuridksus
Vestluse [3biviija struktuuritiksuse 1D
Vestluse |3biviija tootaja allgrupi kood
Vestluse [3biviija tootaja allgrupp
Vestluse I3biviija to6taja grupi kood
Vestluse |3biviija tootaja grupp
Westluse liigi kood

Vestluse liigi nimi

Vestluse nimi

Vestluse perioodi alguskuupdev
Vestluse perioodi |Gppkuupaev
Vestluse seisund

Vestluse seisundi kood

Vestluse tulemuse kommentaar
Westluse tulemuse tingimus

Vestluse tulemuse vaartus

Wariables

Sisukord

23



HR048 KORVALTEGEVUSE ARUANNE

Aruande eesmark

Aruande eesmirk on kuvada valitud perioodil t661 olevate isikute teise todandja juures toGtamise andmed.

Aruande parameetrid

Available prompt variants L . = Lﬂ X
Koos viladiguslike ja muude isikutega:
& *Koos. &
# * Personaliala: Jah = Vaikimisi kuvab aruanne andmed ilma véladiguslike ja
* i 3 - T E— - - - - - - -
J 7 Sisesta aruande alguskupaev: § B muude isikuteta. Vajaduse korral muuda vaikimisi
@  Personali alliksus: I i
+ * Sisesta aruande 18ppkuupdev: valikut.
@  Tootaja grupp:
& vali tootaja: Aruande véljundit saab kitsendada personali alliiksuse,
tootaja grupi ja todtaja valikuga.
& -
Aruande véiljundi kuva
Kdrvaltegevuse aruanne
Personali | Struktuuri- _ |Perekonna{ Personali o Algus- Lopp- e Kérvaltegevuse | __ . Keeldumise Alus-
ala | iiksus | EeS""IE‘ nimi || number | grupp .| Tmmmm“’g kuupaev _ |  kuupaev, | Tmmmikm asutuse nin " 'ma'ﬁ A"'e‘E pdhius | | dokumer _ K"""aﬁ
Asutus  talitus Eesnimi  Perenimi wooooor Ametnik [eskasime spets 17.06.2015  31.12.9999 Todlepingu alusel  asufus 05 tehnik
Jur. isiku e )
Asutus  osakond  Eesnimi  Perenimi oz Ametnik  Keskastme spets 17.082016  3112.9999 juhtimisfkentroll  asutus :].:Ta“se' J”li‘h:t”se
liikmena ! g
Asutus  osakond  Eesnimi  Perenimi wyyyy  Ametnik  Nooremspvdi assist 05122016  31.12.9999 Vabatahtlik Naiskodukaitse

24



Aruande taiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

= 3 |HR048 Kérvaltegevuse aruanne
Ametikoha AK tunnus
Ametikoha ID
Ametikoha kirjeldus
Ametikoha nimi
Kulutiksus
Kulutiksuse kood
Kulutiksuse |thinimi
Personali ala kood
Personali ala nimi
Strukiuuridksuse ID
Struktuuritiksuse kirjeldus

Strukduuridksuss nimi
Todtaja allgrupi kood
Todtzja allgrupp

Todtaja essnimi

Todtaja grupi keod

Todtaja grupp

Todtaja isikukood

Todtaja nimi

Todtaja perekonnanimi
Todtzja personali number
Valisettevtluse alguskuupdev
Valisettevitiuse alusdokument

Valisettevitiuse amet
Valissttevdtiuse keeldumise pdhjus
Valisettevdtiuse kuupdev
Valisettevdtiuse |3ppkuupdev
Valisettevitluse organisatsioon
Valisettevitluse organisatsiooni lilk
Valisettevitluse organisatsiooni registri kood
Valisettevdtluse toomaht
Walitsemisala kood

Valitsemisala nimi

Variables

Sisukord
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HR066 LAHEDASTE NIMEKIRI

Aruande eesmirk
Aruanne on loodud Vilisministeeriumi tellimusel eesmérgiga kuvada tootajaga lahetuses kaasas olevate ldhedaste isikute andmeid.

Aruande parameetrid

Vaikimisi kuvab aruanne andmed ilma véladiguslike

© = Koos vBladiguslike ja muude isikutega: Ei - . o . L.
$ = Val personali ala: = 8 ja muude isikuteta. Vajaduse korral muuda vaikimisi
4 * Sisesta aruande Ippkuupsev: Ei valikut.

&  vali personali alliiksus: =

Q@ Tootaja grupp: # - Aruande viljundit on vdimalik kitsendada personali
/] Todtaja personali number: . e .. . . .

©  Lshedsse vanus alates: alliiksuse, to6taja grupi ja tootaja valikuga, samuti on
&  Lshedase vanus kuni: voimalik ette anda lahedase vanust alates soovitud

vanusest ja/vdi kuni soovitud vanuseni.

* Required prompts

Aruande selgitus

Aruanne kuvab valitud kuupéeva seisuga teenistujaga seotud lapsi, abikaasasid ning muid isikuid/ldhedasi (t66taja grupid X/X1 Ja X/XO), nende todtajaga
lahetuses kaasas oleku aega jm andmeid.



Aruande viljundi kuva

Lahedaste nimekiri

Valisministeerium

- - v = Ldhedasteandmed |
Todtaja Lahedase Lahedase

personali kaasasoleku | kaasasoleku |Vanus
number algus I16pp

Personali

numhen

Lahetuse

o _ LorEnEE Siinnipdey | Isikukood
isikukood n algus

Er H N = =

eesni _|perekonna-
B °°"'Bd nimi

Kirje tiliip

Kioooco  struktuuriliksus  ametikoht Mart Perenimi1 ool | isikukoodi | 05.08.2015  31.07.2019 Liisa Perenimi1 Maine  11.06.1973  isikukood3 Abikaasa = Dwoooocd 5.08.2015 31.12.9989 45
Kaooooood  struktuuridksus  ametikoht  Mart Peranimi1 Soooooc isikukood? 05.08.2015  31.07.2019 Heleriin Perenimil Maine  14.04.1999 isikukood4 Laps Duoooood 19
Kiooooood | strukduuriGksus  ametikoht  Mart Perenimi1 Goocox]  isikukoodl | 05.08.2015  31.07.2019 Loviise Perenimil = MNaine  2501.2001  isikukoodS Laps 9000005 5.08.2015 31.12.9999 17
Koooooooe  struktuuriiksus  ametikoht Aino Perenimi2 Sooooe2 | isikukood2 | 01.08.2018  31.07.2021 Annabel Perenimi2 = Maine  11.07.2011  isikukoodg Laps Doocoodh 6.08.2018 31.12.9999 7
Kiooooood  struktuuridiksus  ametikoht Aino Perenimiz2 Sooooe? | isikukood2 | 01.08.2018 @ 31.07.2021 Markus Perenimi2 Mees  01.051973 | isikukood? @ Abikaasa = Sxooooo7 6.08.2018 31.12.9999 45
Kxooooood  struktuuridksus  ametikoht  Aino FPerenimi2 Oooooe2 | isikukood2 | 01.08.2018 | 31.07.2021 Paul Perenimi2 Mees  15.05.2008  isikukood3 Laps Do00oocd 6.05.2018 31.12.9999 10
Aruande tiiendamine
Sisukord

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

Puudumise liigi kood

|HRO66 Lahedaste nimekiri Téétaja rahvus

Personali ala kood
Personali ala nimi
Pikaajaline puudumine
Puudumise alguskuupdev

TGotaja grupp

Todtaja isikukood
Tadtaja nimi

Todtaja perekonnanimi
Todtaja personali number

! Lapse isikukood

! Lapse perekonnanimi
! Lapse sugu

! Lapse siinnipdev

! Lapse vanus

I g

| Ametikoha AK tunnus ! Puudumise liigi taht | Tootaja sugu
| Ametikoha ID ! Puudumise liik | Tootaja sinnipaev
| Ametikoha nimi ! Puudumise l&ppkuupiev ! To6taja vanus (aruande |Bppkuupéeva seisuga)
| Aruande |8ppkuupaev ! Struktuuritksuse nimi J Valitaemisala kood
§ Isikukaardi alguskuupsev | Tekst 1 I ValltaenW|9fIa nimi

§ . . | Tekst 2 % Struktuuriiiksuse 1 tase
! Isikukaardi 16ppkuupaev | Tekst 3 % Struktuuridksuse 2 tase
! Isikukaardi spetsiifilised kuupaevad algus | Tekst 4 4 Struktuuriiiksuse 3 tase
! Isikukaardi spetsiifilised kuupaevad I&pp | Tekst s “ Struktuuriiksuse 4 tase
! Kuluiiksus | Tekst 6 % Struktuuridksuse 5 tase
! Kulutksuse kood | Too6taja allgrupi kood % Struktuuriiksuse 6 tase
! Kuupdev 1 | Tootaja allgrupp Y Struktuuridksuse 7 tase
! Number 1 | Tottaja eesnimi = [ variables
| Number 2 | Tootaja grupi kood ! Lapse eesnimi
i ]
" ]
: l
: I
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HR068 TEENISTUSLEHE VAHELEHT JA LISAINFO

Aruande eesmark

Aruande eesmirk on anda andmeid kohaliku omavalitsuse avalikku teenistusse siirduva isiku teenistuskdigu, ametivande ning avaliku teenistuse staazi kohta,
kui isikul ei ole avatud paberil ametniku teenistuslehte (avaliku teenistuse algus on alates 1.04.2018) voi kelle avaliku teenistuse teenistuskdigu koik kanded ei
ole kantud ametniku paber-teenistuslehele (avalik teenistus 13ppes peale 31.03.2018, paber-teenistuslehe pidamine 15petati 31.03.2018).

Teenistuslehe vaheleht ei asenda teenistuslehte.

Aruande parameetrid

S - Type values here Kohustuslikult tuleb ette anda kuupédev, mis seisuga
+» Sisesta aruande |16ppkuupiey: . . . oo, o e
i Refresh Values %2 > teenistuslehe vahelehte soovitakse, ning to6taja isikukood.

+ = Isikukood: —
I . . o see the content <
@  Tostaja personali number: of the list, click the

Refresh values Isikukoodi jargi otsimise asemel on tootajat voimalik leida,
button. kui otsinguviljale tippida kas to6taja nimi (ees- ja
3 - perenimi), to0taja eesnimi, tootaja perenimi voi tdotaja

personalinumber.

* Required prompts Kui todtajal on SAPis mitu personalinumbrit, siis void
valiku hdlbustamiseks kasutada veel lisaks parameetrit
Toétaja personali number, dige tdotaja leidmist holbustab

Type values here nime taga kuvatav personaliala e asutuse nimetus ja tootaja

# * Sisesta aruande |8ppkuupde
4 |8000000...8001004 ~ | rupp.
+ = Isikukood: J grupp

@  Tootaja personali number: Tdotaja isikukood Personali ala nimi Tootaja grupp Nt vt kdrvalolevat plltl'
454N77FTASIO PaAha Mazawalitans T1 & enndnetinnimiet

] Personali ala:
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Aruande selgitus

Andmed aruandesse vietakse ainult uuest SAPist. Eeldatakse, et varasemad andmed on kantud paber-teenistuslehele.
Aruandel on kaks tdolehte.

Teenistuslehe vaheleht kuvab teenistuslehel ndutud andmed.

Teenistuse lisainfo toolehel on kuvatud vaid ametivande andmise ja avaliku teenistuse staazi info.

Teenistuslehe vahelehe viljastamisel tuleb mittesobiv teenistuslehe pidamise kohustuse 16petamise viide kasitsi dra kustutada, et alles jadks dige ATS § 124
10ige.

Naiidiskuva, teenistuslehe vahelehel kuvatakse vaikimisi molemad viited:
Avaliku teenistuse staaz 26.11.2018 seisuga on 27 aastat 3 kuud 17 péeva.

Ametiasutus, struktuuriiiksus; Kande teinud isiku ees-
Jrknr Teenistus i ametikoht, teenistt_xssur_l_te Alus ja pgrekonna_nimi, allKiri
l6ppemise formuleering viitega ning ametiasutuse
seaduse paragrahvile, 15ikele, pitser
Algus Lépp
T 1 2 3 4 5 6
1.03.2017 [Asutuse nimetus] 22.02.2017 TL 1.9-3/2663-1

31.03.2018 Teenistuslehe pidamise kohustuse
[petamine ATS § 124 16ike 1 alusel

Teenistuslehe pidamise kohustuse
[petamine ATS § 124 16ike 3 alusel

Aruanne ei kuva andmeid juhul, kui to6lepinguline to6taja on iile viidud ametnikuks voi ametnik todlepinguliseks (Péédsteameti erandkorras vormistatud
teenistujad, kellel on iihe personali ID-ga seotud erinevad teenistuse liigid).

Kui isikul on mitu SAP personalinumbrit ja aruande kéivitamisel ei ole personalinumbrit tédpsustatud, kuvab aruanne erinevatel lehekiilgedel isiku
teenistuslehe vahelehed personalinumbrite kaupa. Uuele personalinumbrile liikumiseks kasuta BOs ekraani paremas alumises nurgas olevaid lehekiilje
keeramise nuppe.
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Aruande EXCELisse salvestamisel on andmed kahel todlehel.

Teenistuslehe vaheleht Teenistuslehe lisainfo Paringu parameetrid

Aruande viljundi kuvad

Toolehe Teenistuslehe vaheleht kuva

TEENISTUSLEHE VAHELEHT seisuga

1. [Eesnimi Perenimi]
Isikukood: [isikukood]

2. Ametivande andmise kuupéev:
Ametivande andmise koht:

3 Teenistuskaik

Avaliku teenistuse staaZz seisuga on X aastat X kuud X paeva.

Ametiasutus, struktuuriiiksus; ametikoht, Kande teinud isiku ees- ja
Jrk . . . K X . L L
Teenistus teenistussuhte l6ppemise formuleering viitega Alus perekonnanimi, allkiri ning
nr seaduse paragrahvile, |6ikele, punktile ametiasutuse pitser
Algus Lopp
& 2 3 4 5 6
4. Avaliku véimu teostamise diguse peatumine avaliku teenistuse seaduse § 83 punktide 1 ja 7 alusel
Kande teinud isiku ees- ja
Kuupaevad Kestus kalendripaevades Alus perekonnanimi, allkiri ning
ametiasutuse pitser
Algus Lépp
1 2 3 4 5
5 Distsiplinaarkaristused ja nende kustutamine
Kuupidev | Kohaldatud distsiplinaarkaristus (liik) Alus Kustutatud
Kuupiev Alus
1 2 3 4 5
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Toolehe Teenistuslehe lisainfo kuva

TEENISTUSLEHE LISAINFO seisuga

1.

[Eesnimi Perenimi]
Isikukood: [isikukood]

Ametivande andmise kuupéev:

Ametivande andmise koht:

Avaliku teenistuse staaZz seisuga on X aastat X kuud X péeva.

Aruande tiiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

j_] HROS8 Teenistuslehe vaheleht ja lisainfo

Alguskuupdev
Loppkuupdev
Personali ala kood
Personali ala nimi
Teenistuslehe kirje tddp
Textl

Text2

Text3

Text4

Todtaja eesnimi
Tootaja isikukood

Todtaja isikukood
Todtaja lahkumise vii aruande [Gppkuupdev
Tadtaja perekonnanimi
Tédtaja personali number
Valitsemisala kood
Valitsemisala nimi
Staaz lahkumise kuupdevaga
Variables
Kuupdey
Korrigeeritud staaZz

Sisukord
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HR082 COVID kaitse aruanne

Aruande eesmirk

Aruande eesmirk on kuvada infot COVID kaitse olemasolu kontrollimiseks.

Aruande parameetrid

Koos lahkunud tidtajatega:

g Km viladiqusiike ja muude iskmga: Ei - \-/.a'l.iki.misi kuvab aruanne andmed ilma lahkunud

+ * Personali ala: Ei tootajateta.

& Personali alliksus: . o .

+ * Sisesta aruande l3ppkuupsey: Vajaduse korral muuda vaikimisi valikut.

o Tadtaja grupp: . . . )

% Tootaia allgrupp: Aruande véljundit saab kitsendada personali alliiksuse,
&  Todtaja personali number: : aruande alguskuupéeva, dokumendi liigi ja toGtaja grupi

valikuga.




Aruande viljundi kuva

Toolehe COVID kaitse kuva:

. Personali . .
Personali - . A . Personali F—f Ndue . . - o .
ala kood Personali ala all:(l;g:se Personali alliksus Ametikoht mumber Nimi ametikohal COVID Kaitse liik  alguskuupaev  16ppkuupdev
Toolehe COVID Kaitse liik kuva:
Personali L Rersnieal o : Personali ,, Néue ELuEtalE | COVID kaitse lik: | | . COVID kaitse liik: kut:gg:ua
‘ala kood ala s alliiksus Ametikoht e Nimi ionne I 03-13bi pé L 0545 L - kehtiv
COVID kaitse liik

Aruande tiaiendamine

[= +@| HROB2 COVID kaitse aruanne
Ametikoha aadress
Ametikoha aadressi kood
Ametikoha aadressi linn
Ametikoha aadressi maakond
Ametikoha aadressi maja number
Ametikoha aadressi posti indeks
Ametikoha aadressi tinav
Ametikoha AK tunnus
Ametikoha ID
Ametikoha kijeldus
Ametikoha kvalifikatsioon
Ametikoha nimi

Arstliku kontrolli alguskuupgey

Arstliku kontrolli diagnoosi number

Arstliku kontrolli dokument

Arstliku kontrolli eelmise tervisekontrolli kuupdev
Arstliku kontrolli ettepanek

Arstliku kontrolli jargmise tervisekontrolli kuupéev
Arstliku kontrolli kommentaar

Arstliku kontrolli labivaatuse alusdokument (vana SAP)
Arstliku kontrolli Iabivaatuse jah/ei vali

Arstliku kontrolli I5bivaatuse kuupdev

Arstliku kontrolli I5bivaatuse teostaja (vana SAP)
Arstliku kontrolli I8bivaatuse vasrtus

Arstliku kontrolli I8bivaatuse valdkond

Arstliku kontrolli Isbivaatuse valdkonna kood
Arstliku kontrolli I6ppkuupdev

Arstliku kontrolli tervisekontrolli kuupaev

Arstliku kontrolli tulemuse kood

Arstliku kontrolli tiiibi kood

Arstliku kontrolli thidp

Kuluiiksus

Kuluiiksuse kood
Personali ala kood
Personali ala nimi
Puudumise liigi kood
Puudumise liik
Struktuuriiiksuse ID
Struktuuriiksuse kijeldus
Struktuuriiiksuse lihinimi
Struktuuriiiksuse nimi
Tadtaja allgrupi kood
Tadtaja allgrupp

Tadtaja eesnimi

Tadtaja grupi kood
Tadtaja grupp

Tadtaja isikukood
Tadtaja nimi

Tadtaja perekonnanimi
Tadtaja personali number
Tiadtaja todle tulemise kuupdev
Valitsemisala kood
Valitsemisala nimi

[= [ Variables

COVID kaitse lGppkuupdey

COVID vaktsineerimise ndue

Jah/ei vli

Libivaatuse kuupsev

Maksimaalne COVID kaitse kuupdev
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TERVISEKONTROLLI ARUANDED

HR039 JARGMINE TERVISEKONTROLL

Aruande eesmirk

Aruande eesmirk on kuvada valitud kuupéeval t60l olevate teenistujate viimase tervisekontrolli v3i viimaste vaktsineerimiste andmed, sh eelmise
tervisekontrolli voi vaktsineerimise kuupédeva, jargmise tervisekontrolli voi vaktsineerimise kuupdeva ning t66taja draoleku info.

Aruande parameetrid

Refresh Values ¥ 0001
ooz
0003

* Koos wdladiguslike ja muude isikutega: Ei

To see the content of the list, dick the >
Refresh values button.
Personali alllksus: =1

* Personali ala:

<

»

<

+ * Sisesta aruande |Bppkuupaev:
(/] Tootaja grupp:

&  Tootaja allgrupp:

&  Tootaja personali number:

Vaikimisi kuvab aruanne silmakontrolli ja
tervisekontrolli jargmise kontrolli kuupéeva ning ei kuva
voladiguslikke ja muid isikuid. Vajaduse korral muuda
vaikimisi valikut.

Aruande viljundit saab kitsendada tervisekontrolli tiiiibi,
personali alliiksuse, totaja grupi, todtaja allgrupi ning
tootaja valikuga.

Tootaja valimiseks voib sisestada otsinguaknasse ka
tootaja nime voi isikukoodi, kui pole teada todtaja
personali number.
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Aruande viljundi kuva

Jargmine tervisekontroll

Personali Personali Personali Personali Tdotaja Eelmise Tervise- Jargmise
ala . alliksuse Ametikoht personali Nimi Isikukood Kontrolli liik kontrolli kontrolli kontrolli Puudumise liik
ala . alliksus N . . .
nimetus nimetus number Kuupéaev Kuupdev Kuupaev
S5.... Asutus KS00000000 osakond spetsialist 8000001 Eesnimi Perenimi dooooooooo! Tervisekontroll | 02122013 18.10.2016 18.10.2018  PBhipuhkus
5.... Asutus KS00000000 osakond nadunik 8000002 Eesnimi Perenimi Jwoocoocooed Tervisekontroll | 26.09.2011 16.12.2014 16.12.2017
S5....  Asutus KS00000000 osakond ekspert 8000003 Eesnimi Perenimi Joocoooooo! Tervisekontroll - 09.01.2015  03.01.2017 03.01.2019  Vormistamata puudumineg
5.... Asutus KS00000000 osakond nadunik 8000004 Eesnimi Perenimi doocooccoe | Tervisekontroll 14.04.2015 14.04.2015
5. Asutus K300000000 osakond peaspetsialist 8000005 Eesnimi Perenimi oocooooox Tervisekontroll 19.04 2016 19.04.2019

Aruande selgitus

Aruanne voimaldab t66tervishoiu spetsialistil planeerida to6tajate tervisekontrolli saatmist. TOGtajatel, kes pole tervisekontrollis kdinud, puudub aruandes
jargmise tervisekontrolli kuupidev.

Vajaduse korral saab aruannet tdiendada puudumise algus- ning 16ppkuupéeva ja pikaajalise puudumise tunnuse juurde lohistamisega, samuti on vdimalik
aruandesse lisada to6taja tookontaktandmed, sh telefoninumbrid ja tookoha aadress.

Kui aruandesse valida ainult vaktsiinid (filter Arstliku kontrolli tiiiip), siis saab aruandest kitte jargmise vaktsineerimise eeldatava kuupéeva, juhul kui

vaktsineerimise andmed on SAPI sisestatud.
Kui soovid teada mingisse kindlasse perioodi langevaid jargmise kontrolli kuupéevi, siis kasuta aruannet HR040 Tervisekontrollid.

Juurde lohistatavad andmed hdlbustavad todtervishoiu spetsialisti t60d.
Objekti Arstliku kontrolli ldbivaatuse valdkond aruandesse lohistamisel kuvatakse SAPi sisestatud tookeskkonna ohutegurid voi vaktsineerimise korral

vaktsiini doosi vOi revaktsineerimise number.
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Aruande tiaiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

2| HRO29 13rgmine tervisekontroll
Ametikoha aadress
Ametikoha aadressi kood
Ametikoha aadressi linn
Ametikoha aadressi maakond
Ametikoha aadressi maja number
Ametikoha aadressi posti indeks
Ametikoha aadressi ténav
Ametikoha AK tunnus
Ametikoha 1D
Ametikoha kirjeldus
Ametikoha nimi
Arstliku kontrelli alguskuupdey
Arstliku kontrolli diagnoosi number
Arstliku kontrolli eelmise tervisekontrolli kuupdev
Arstliku kontrolli ettepaneku rida 1
Arstliku kontrolli ettepaneku rida 2
Arstliku kontrelli jargmise tervisekontrolli kuupaev

Arstliku kontrolli 13bivaatuse alusdokument
Arstliku kontrolli 13bivaatuse jah/ei vali
Arstliku kontrolli 13bivaatuse kuupaev
Arstliku kontrolli 13bivaatuse teostaja
Arstliku kontrolli 13bivaatuse valdkond
Arstliku kontrolli 13bivaatuse valdkonna kood
Arstliku kontrolli 15ppkuupdev

Arstliku kontrolli tervisekontrolli kuupdev
Arstliku kontrolli tulemus

Arstliku kontrolli tulemuse kood

Arstliku kontrolli ttdbi kood

Arstliku kontrolli tldp

Kulutiksus

Kulutiksuse kood

Personali ala kood

Personali ala nimi

Pikaajaline puudumine

Puudumise alguskuupev

Puudumise liigi kood

Puudurmise lilk

Puudumise |8ppkuupaev

H*

Sisekontaktide linn
Sisekontaktide maakond
Struktuuritiksuse ID
Struktuuritiksuse kirjeldus
Struktuuritiksuse lGhinimi
Struktuuritiksuse nimi
Todtaja allgrupi kood
Todtaja allgrupp
TGdtaja eesnimi
Todtaja grupi kood
Todtaja grupp
Todtaja isikukood
Tadtaja nimi
Todtaja perekonnanimi
Todtaja personali number
Todtaja todle tulemisa kuupdev
Todtaja vanus (jooksva kuupdeva seisuga)
Valitsemisala kood
Valitsemisala nimi
Wariables
Jah/ei vali
Labivaatuse kuupaev

Sisukord
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HR040 TERVISEKONTROLLID

Aruande eesmark

Aruande eesmirk on kuvada valitud kuupéeval t6ol olevate isikute tervisekontrollide, vaktsineerimiste ja tooonnetuste andmed. Aruanne kuvab ka need
tootajad, kes pole tervisekontrollis kdinud.

Aruande parameetrid

Vaikimisi kuvab aruanne silmakontrolli, tervisekontrolli
ning tooonnetuse toimumise andmed
@ ¥ Koos lahkunud toctajateda: Ei- c
@ = Koos viladiguslike ja muude isikutega: Ei : . ceael o ~y e . .
_ Jah > ilma lahkunud tootajateta, voladiguslike ja muude
+ * Personali ala: Ei .
&  Tobtaja grupp: =] isikuteta.
/] Personali alltiksus: ) o )
# * Sisesta aruande I5ppkuupaev: Vajaduse korral muuda vaikimisi valikut.
&  Tootaja aligrupp:
@  Tervisekontrolli alguskuupsev: Aruande viljundit saab kitsendada t66taja grupi, tdotaja
©  Tervisekontrolli I5ppkuupse: allgrupi, personali alliiksuse, tervisekontrolli alguskuupieva,
&  Jargmise kontrolli alguskuupaev: . [ . . .
©  15rgmise kontroll Bppkuupaev: # - tervisekontrolli 16ppkuupédeva, jargmise kontrolli
@  Arstliku kontroll tiiip: 0001;0002;0003 alguskuupéeva, jargmise kontrolli [6ppkuupieva, arstliku
&  Tobtaja personali number: kontrolli tiilibi ning td6taja valikuga.
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Aruande viljundi kuva

Tervisekontrollid

Person Per:lo;nai Kuluiiksus Kuluitksuse
aliala . nimetus
nimetus

Asutus Kaoooooooo | 00O ooou talitus
Asutus Kaoooooooor | J00CCK oo talitus
Asutus Kaoooooooor | JO0COC oo talitus
Asutus Kaooonoooo | )OO oo talitus
Asutus Kaoooooooor | JO0COC oo talitus
Asutus Kaoooooooor | J00CCK oo talitus

Aruande selgitus

Ametikoht

spetsialist
spetsialist
spetsialist
instruktor
instruktor
ekspert

Tootaja
personali
number

8000000
81000000
BYYYyYY
S
I

Eesnimi Perenimi
Eesnimi Perenimi
Eesnimi Perenimi
Eesnimi Perenimi
Eesnimi Perenimi
Eesnimi Perenimi

[ B B B B B |

Kontrolli
liik

0002
ooo2
ooo2
0001
0001
0003

Kontrolli liik

Tenvisekontroll
Tervisekontroll
Tervisekontroll
Silmade kontroll
Silmade kontroll
Taadnnetus

Eelmise Tervise-
kontrolli kontrolli

Jargmise
kontrolli

31.01.2010 28.01.2013
31.01.2010
25.02.2016
09.02.2012 26.01.2015
09.02.2012
09.03.2013

28.01.2016
31.01.2010
25.02.2018
26.01.2018
09.02.2015

Lisainfo

Sobib tddtama
Sobib tddtama
Sobib tddtama
Yajab uusi prille
Vajab uusi prille
KERGE

Prillid

jahlei

Kuupaev

Ettepanek
ajalik requleeritav jalatugi
véljastatud retsept prillidele

Valjastatud retsept prillidele 1da-
vigastus

Aruanne voimaldab teha perioodis toimunud tervisekontrollide, vaktsineerimiste vdi t66dnnetuste analiiiisi, kui valida parameetriteks Koos lahkunud

tootajatega ning Tervisekontrolli alguskuupdev ja Tervisekontrolli l[oppkuupdev. To6lt lahkunud tootajale eraldi tunnust ei kuvata.
Kui valid parameetrid Jirgmise kontrolli alguskuupdev ja Jargmise kontrolli [oppkuupdev, kuvab aruanne need isikud, kelle jargmine tervisekontroll voi

vaktsineerimine langeb valitud perioodi.

Kui lohistad aruandesse objekti Arstliku kontrolli ldbivaatuse vdcdrtus, siis kuvab aruanne nt hiivitatud prillide vadrtuse voi muud tervisekontrolliga seotud

kulud.

Objekti Arstliku kontrolli ldbivaatuse valdkond aruandesse lohistamisel kuvatakse SAPi sisestatud tookeskkonna ohutegurid voi vaktsineerimise korral
vaktsiini doosi v0i revaktsineerimise number.
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Aruande taiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

2| HR040 Tervisekontrolli aruanne
Ametikoha aadress
Ametikoha aadressi kood
Ametikoha aadressi linn
Ametikoha aadressi maakond
Ametikoha aadressi maja number
Ametikoha aadressi posti indeks
Ametikoha aadressi tinav
Ametikoha AK tunnus
Ametikoha 1D
Ametikoha kirjeldus
Ametikoha nimi
Arstliku kontrolli alguskuupaey
Arstliku kontrolli diagnoesi number
Arstliku kontrolli eelmise tervisekontrolli kuupdev
Arstliku kontrolli ettepaneku rida 1
Arstliku kontrolli ettepaneku rida 2
Arstliku kontrolli jargmise tervisekontrolli kuupdev
Arstliku kontrolli I3bivaatuse alusdokument
Arstliku kontrolli I3bivaatuse jah/ei vali

It

Arstliku kontrolli I3bivaatuse kuupsev
Arstliku kontrolli 13bivaatuse teostaja
Arstliku kontrolli I3bivaatuse vaartus
Arstliku kontrolli I3bivaatuss valdkond
Arstliku kontrolli I3bivaatuss valdkonna kood
Arstliku kontrolli 18ppkuupaev

Arstliku kontrolli tervisekontrolli kuupev
Arstliku kontrolli tulemus

Arstliku kontrolli tulemuse kood

Arstliku kontrolli titbi kood

Arstliku kontrolli tdp

Kuluiiksus

Kuluiiksuse kood

Personali ala kood

Personali ala nimi

Strukiuuritiksuss 1D

Struktuuritiksuse kirjeldus
Strukfuuriliksuse [Ghinimi

Struktuuritksuse nimi
Tootaja allgrupi kood
Todtaja allgrupp
Todtaja eesnimi
Todtaja grupi kood
Todtaja grupp
Todtaja isikukood
Tootzaja nimi
Todtaja perekonnanimi
Todtaja personali number
Todtaja todle tulemise kuupaev
Todtaja vanus (jooksva kuupdeva seisuga)
Valitsemisala kood
Walitsemisala nimi
Variables

Jah/ei vali

Labivaatuse kuupdev

Sisukord
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HR041 VAKTSINEERIMISE ARUANNE

Aruande eesmirk

Aruande eesmirk on kuvada valitud kuupéeval t66l olevate isikute vaktsineerimiste kdik andmed dooside ja revaktsioonide kaupa. Aruanne kuvab ka to6tajad,

kes on vaktsineerimata.

Aruande parameetrid

COoQ+O+ 000

* Arstliku kontrolli tiip: ABHE;AHEP; BHEP;I
* Koos lahkunud tadtajatega: Ei
* Koos vBladiguslike ja muude isikutega: Ei

* Personali ala:
Personali alliksus:

* Sisesta aruande |18ppkuupdev:

Téataja grupp:
Todtaja allgrupp:

Todtaja personali number:

Refresh Values f‘p

of the list, click the
Refresh values
button

@ -

ABHE
AHEP
BHEP
DIFT
GRIP
KOHT
KOLP
KOPS
MALR.
MARL
MENG

Vaikimisi kuvab aruanne andmed ilma véladiguslike ja muude
isikuteta. Vajaduse korral muuda vaikimisi valikut.

Vaikimisi on aruandesse seadistatud kdik vaktsineerimise
liigid.

Aruande viljundit saab kitsendada personali alliiksuse, to6taja
grupi ja tootaja allgrupi valikuga.

Aruande selgitus

Objekti Arstliku kontrolli libivaatuse valdkond aruandesse lohistamisel kuvatakse vaktsiini doosi v0i revaktsineerimise number.
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Aruande viljundi kuva

Vaktsineerimiste aruanne

| doos Il doos Il doos ioon ioon 2 00

Person Personali Todtaja Arstliku

aliala ::i"':l’; alliksuse ':‘:15':’5':’: Ametikont | grupi | Tootajagrupp  Tootajaallgrupp Pﬂn’:‘ Nimi kontrolli = Lisainfo | K Jah Kuupaev Jah Kuupaev Jah K Jan| ¥ Jan| K

kood kood kood tiiibi kood

..... Asutus  Kxoococoo  JOOOC(talitus  juhataja 8 Todlepinguline  Juht Swooarl  Eesnimi Perenimil

..... Asutus  Kiooocoooow  XOOCO{talitus  ndunik o2 Ametnik Tippspetsialist Swooe2  Eesnimi Perenimi2 BHEF 28112008 X 13022009 X 12122012 X

..... Asutus  Kooooooooor  JOOOC(talitus  ekspert o2 Ametnik Tippspetsialist fwooo2  Eesnimi Perenimi2 DIFT 12122012 X 12122022

..... Asutus Kioocoooooor  JOOOC(talitus  peaspetsialist o2 Ametnik Tippspetsialist Swooe2  Eesnimi Perenimi2 PUUK 13.00.2008 X 13.022009 X 12122012 X 12122017

..... Asutus  Kooooooooor  JOOCO(talitus  peaspetsialist o2 Ametnik Keskastme spets  8woox3  Eesnimi Perenimi3 BHEFP 10.01.2006 X 14022006 X 10.07.2006 X

..... Asutus Kioocoooooor  JOOOC(talitus  peaspetsialist o2 Ametnik Keskastme spets  8wocox3  Eesnimi Perenimi3 DIFT 10.01.2006 X 10.01.2016

..... Asutus Kooooooo  X00CI( talitus peaspetsialist =z Ametnik Keskastme spets  8woox3  Eesnimi Perenimi3 PUUK X X X 06.042009 X 02042014 X 02042019

Aruande tiiendamine

Aruannet on vdimalik tdiendada (detailiseerida) akna vasakus sektoris olevate arvestusobjektidega:

i 2] HRO41 Vaktsineerimise aruanne
Ametikoha aadress
Ametikoha aadressi kood
Ametikoha aadressi linn
Ametikoha aadressi maakond
Ametikoha aadressi maja number
Ametikoha aadressi posti indeks
Ametikoha aadressi tinav
Ametikoha AK tunnus
Ametikoha ID
Ametikoha kirjeldus
Ametikoha nimi
Arstliku kontrelli alguskuupaey
Arstliku kontrolli diagnoesi number
Arstliku kontrolli eelmise tervisekontrolli kuupaev
Arstliku kontrolli ettepaneku rida 1
Arstliku kontrolli ettepaneku rida 2
Arstliku kontrolli jargmise tervisekontrolli kuupaev
Arstliku kontrolli 13bivaatuse alusdokument

Arstliku kontrolli [3bivaatuse jah/ei vali
Arstliku kontrolli |3bivaatuse kuupaev
Arstliku kontrolli I3bivaatuse teostaja
Arstliku kontrolli Iabivaatuse vaartus
Arstliku kontrolli Iabivaatuse valdkond

Arstliku kontrolli 13bivaatuse valdkonna kood

Arstliku kontrolli 18ppkuupdev
Arstliku kontrolli tervisekontrolli kuupev
Arstliku kontrolli tulemuse kood
Arstliku kontrolli thibi kood
Arstliku kontrolli thdp
Kuludiksus

Kulutksuse kood

Personali ala kood

Personali ala nimi
Struktuuriiksuss ID
Struldtuuriliksuse kirjeldus
Struktuuriiiksuss lGhinimi

It

Strulduuridksusse nimi
Todtaja allgrupi kood
Todtaja allgrupp
Todtaja eesnimi
Todtaja grupi kood
Todtaja grupp
Tobtaja isikukood
Todtaja nimi
Todtaja perekonnanimi
Todtaja personali number
Todtaja todle tulemise kuupdev
Valitsemisala kood
Walitsemisala nimi
Variables
Jah/ei vali
Labivaatuse kuupaev

Sisukord
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