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Riigitootaja iseteenindusportaali isikuandmete moodul koosneb kuuest loogilisest osast, mille
kasutamisel on vajalikud admin-keskkonna seadistused:

I OSA: Asutuses kehtivat toosuhet omavale to6tajale mdeldud osa oma andmete vaatamiseks ja
muutmiseks.

Il OSA: Asutuse personalitootajale méeldud osa uute té6tajate todle vormistamiseks.

Il OSA: To6suhte IGpetamise osa.

IV OSA: Lisatasude maksmine.

V OSA: Té6suhte muutmine.

VI OSA: Massiline palga muutmine.
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| OSA SEADISTUSED — olemasoleva té6taja andmete muutmine

Asutuses kehtivat toosuhet omav tootaja saab RTIP isikuandmete moodulis ndha ja muuta endaga
seotud andmeid. To6taja algatatud muudatustega seonduvalt on asutusel voimalik seadistada
teavituste saajaid ja kooskélastusringe.

1. Teavituste saajad

Teavituse saajaid saab maarata kolmel juhul: 1 - isiku nime muutmine, 2 - EHISe hariduse muutmine,
3 — elukoha aadressi muutmine. S.t. kui t66taja muudab oma nime voi koduse aadressi voi lisab uue
hariduse, mille andmed on parit Eesti Hariduse Infoslisteemist (EHIS), siis saab seadistada isikud,
kellele to66taja toimingu kohta saadetakse e-mail.

Ava , Isikuandmed” menilpunktist ,Asutuse reeglid”. Satud vaatesse ,,Plokkide seadistused”, mis on
RTIPis ainult kuvatud. Plokkide seadistamine toimub majandustarkvaras SAP ja muudatusi tuleb
tellida Riigi Tugiteenuste Keskusest (help@riigitootaja.ee).

Uldosa Isikuandmed

Asutuse reeglid

Kooskolastusringid
Palun vali moodul Lepingute/kiskkirjade mallid
Avalduste mallid
Toolt lahkumise kinnitusdokumentide mallid

Isikuankeedi taitmise kutsete mallid

SAP andmevahetuse vead

Plokis , Teavitused” saad mé&arata teate saajaid kolmel juhul:

ISIKU NIME MUUTMINE

Vali ,, Isiku nime muutmine” [1]. Kui té6taja muudab iseteenindusportaali kaudu oma nime, on sul siin
voimalik méaarata, kellele saadetakse vastavasisuline teade.

Teavituse saajale saadetakse portaali sisene teade ja e-mail selle kohta, et to6taja on oma nime
muutnud. Naiteks:

Teated Filter:  vali =

W Téotaja Kati Sarts nimi on muutunud. Uus nimi Kati Korts. 16.12.2019 22:12
Vajadusel viige sisse vastavad muudatused.

HARIDUSE MUUTMINE

Vali ,,Hariduse muutmine® [2]. Kui t66taja lisab enda kohta uue hariduse kirje, mis on parit Eesti
Hariduse Infoslsteemist (EHIS), siis need andmed kooskdlastamisele ei Idhe. Seetdttu on asutusel
admin-keskkonnas voimalik seadistada isik(ud), kes on td6taja poolt lisatud EHISe hariduse lisamisest
teavituse saajad.
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Teavituse saajale saadetakse portaali sisene teade ja e-mail selle kohta, et t66taja on muutnud oma
hariduse andmeid, s.t. kustutanud hariduse kirje, lisanud uue EHISest parineva hariduse kirje voi
markinud omandamisel EHISe hariduse kirje |Gpetatuks. Naiteks:

W T&dtaja muutis oma hariduse andmeid. Palun vaata iile peamine haridus. 25.11.2020 11:01
Tadtaja: Rain Seostahmo
Ametikoht: insener
Struktuuriiiksus: Rahvastikuregistri testisikud, Riigi Tugiteenuste Keskus,

ELUKOHA AADRESSI MUUTMINE

Vali ,,Elukoha aadressi muutmine” [3]. Kui to6taja muudab iseteenindusportaali kaudu oma kodust
aadressi, on sul siin voimalik maarata, kellele saadetakse vastavasisuline teade.

Teavituse saajale saadetakse portaali sisene teade ja e-mail selle kohta, et té6taja on muutnud oma
kodust aadressi. Naiteks:

W™ Tidtaja muutis oma elukoha andmeid. 05.12.2020 20:32
Tadtaja: Onne Valem
Ametikoht: personali- ja palgaarvestaja
Struktuuritiksus: I personali- ja palgazarvestuse talitus, Riigi Tugiteenuste Keskus.

Eelmine elukoha azdress: A. H. Tammsaare tee 139-5, Mustamae linnaosa, Tallinn, Harju
mazkond, Eesti.
Uus elukoha aadress: Nelgi tn 6, Ndmme linnaosa, Tallinn, Harju maakond, Eesti.

Teavituse saajaks on véimalik valida:

- SAP juhti [4] — sel juhul saadetakse teade to6taja vahetule juhile.

- Isikut [5] —isiku lahtris saab teha isikuotsingut nime alusel. Nime sisestama hakates kaivitub
Uleriigiline isikute otsing. Pane tdhele leitud isiku ametikohta ja asutust, sest leidub ka
nimekaime.

Pluss margist saad lisada mitu teavituse saajat [6]. Teavituse saaja e-maili aadressina
kasutatakse tema SAP tarkvaras olevat e-maili.

- E-mail [7] — saad lisada mis tahes meiliaadressi.

Salvesta [8] tehtud seadistused.

Administreerin:

. . . # Haapsalu Viigi Kool '
[sikuandmete mooduli reeghid asutuses

Flokkide seadistused Asutuse reeglid Dokumentide seaded
Isiku nime muutmine 1 [ Teavitada SAP juhti o

Hariduse muutmine e Isikud

Elukoha zadress muutminee [ Isiku otsing... e B} %

E-mailid

l @ -

E=10
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2. Kooskdlastusringid

Kooskdlastusringe on vdimalik seadistada jargmiste andmete muutmise korral:

- Foto lisamine ja muutmine

- EHISe valise hariduse lisamine

- Keeleoskuse lisamine

- Tookoha kontaktandmete muutmine
- Korvaltegevused

Konkreetne andmeplokkide valik avaneb meniiipunktist ,Isikuandmed” > , Kooskdlastusringid” ja
sOltub sellest, millised seadistused on tehtud majandustarkvaras SAP erinevate plokkide kaitumise
kohta sinu asutuses.

2.1. KOOSKOLASTUSRINGI LISAMINE

Vali dokumendiliik, millele soovid koosk&lastusringi seadistada ja vajuta nuppu ,Lisa
kooskdlastusring”.

Administreerin:

R - L & Eesti Rahvusraamatukogu -
Dokumendiliikide kooskolastusringid

Kehtivad kooskdlastusringid Kopeeri kooskélastusringid | + Lisa koosk&lastusring

Haridusandmete muutmise taotlus

Kehtivad kooskdlastusringid puuduvad
Kdrvaltegevuse taotlus

Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vorm.

- Administreerin:

i, o . . & Eesti Rahvusraamatukogu -
Dokumendiliikide kooskolastusringid

i Foto muutmise taotlus

Dokurmendivormi sihtrithm

Kooskdlastusringi sintrihma nimetus: € Sihtrihma likmed:
Vaata/muuda sihtrihma e

HKooskdlastusringi lilkmed

Jrk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks
+
Kinnitaja menetlusroll
A ] | maaramata Vali isik 1 [ todpdeva [Clukustatud
Dokumendivormi reeglid: Hooskolastusringi kehtivuse aeg:
1 Téotaj i " - Alates: Kuni:
dataja saab menetlusrolli taitjat valida ka véljastpoolt asutust gl i,
21012020 23 ==

O Viib jitta tihjaks. Vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti.

Salvesta
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Sisesta kooskolastusringi nimetus [1] — nimetus kuvatakse asutuse kooskdlastusringide loetelus,
seega vOiks nimetus viidata kooskdlastusringi sihtriihmale.

Taida kooskdlastusringi Gldandmed [2]:

e Maara, kas tootaja saab iseteenindusportaalis menetlusrolli tiitjat (kooskdlastajat/ kinnitajat)
valida valjastpoolt asutust. Vaikimisi on valikuks , Ei“.
NB! Kui jatta markimata, siis toimub taotluse peal isikuotsing ainult t66taja asutuse piires.

e Maadra kooskolastusringi kehtivuse aeg.
Vaikimisi hakkab kooskdlastusring kehtima tanasest, aga kooskdlastusringi saab luua ka , ette”
ehk valida tuleviku kuupaeva.
Kooskdlastusringi kehtivusaja 16pp voib jadda maaramata.

IIma sihtrihma valimata kooskdlastusringi salvestada ei saa.
Kooskdlastusringi sihtrihma voivad kuuluda:

v Struktuuritiksus (sh kogu asutus)

v’ Toodtaja

v’ Toéotajate grupp (st n tédtajat n struktuuritiksusest)

Uks isik saab sama dokumendiliigi sihtriihmadesse olla maaratud isikuliselt (no otse valikuna) ja
samal ajal ka labi struktuuriiksuse, milles olevat ametikohta ta tdidab — sellisel juhul rakendub talle
dokumendi esitamisel isikuliselt maaratud kooskdlastusring.

Kui isik on tihe dokumendiliigi sihtrihmadesse maaratud labi struktuuriliksuse mitu korda (nt ihe
kooskdlastusringi sihtriihmaks on asutus tervikuna ja teise kooskdlastusringi sihtriihmaks on
osakond, milles olevat ametikohta ta tdidab), siis rakendub isikule tema otsesele struktuuritksusele
vOi sellest kdrgemal asuvale ldhimale struktuuritiksusele kehtiv koosk&lastusring.

Pane tadhele!

Tootaja kuuluvus kooskdlastusringi sihtrihma maaratakse labi tema ametikoha. Kui to6taja lahkub
toolt ning samale ametikohale maaratakse SAPis uus isik, siis kuulub uus isik automaatselt
kooskdlastusringi sihtriihma.

Kooskdlastusringi sihtriihma maaramiseks vajuta nuppu ,,Vaata/ muuda sihtriihma“

Avaneb sihtrihma valimise aken:
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Sihtriuhma koostamine

A Riigi Tugiteenuste Keskus =~ | Puhkusetaotlus

Sihtrithma koosseis Asutuse struktuuritksused

Eﬁ Riigi Tugiteenuste Keskus

-

Ava parempoolses plokis sinisest noolest asutuse struktuuripuu ning margi struktuuritiksus(ed) ja/voi
tootaja(d), kellele kooskdlastusring rakendub. Markida saab:

e Kogu asutuse tervikuna VOI
e Asutuse struktuuritiksuse (mitu struktuuritiksust) VOI
e TooOtaja (mitu tootajat).
Kui sama ametikohta tdidavad mitu tootajat, siis saab markida ametikoha.

Pane tdhele!
Struktuuripuus kuvatakse t66taja(d) ja/vdi struktuuritiksus(ed), mis on juba margitud sama
dokumendiliigi kooskdlastusringi sihtriihma, teise varviga ning neid uuesti markida ei saa.

e Kinnita valik vajutades noolenuppu.
e Sihtriihma koosseis kuvatakse vasakpoolses plokis.
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Sihtrithma koostamine

A Riigi Tugiteenuste Keskus & Haridusandmete muutmise taotlus  FO
Sthtrithma koossels Asutuse struktuuriliksused

& finantsarvestuse osakond ¥ & Riigi Tugiteenuste Keskus
Riigi Tugiteenuste Keskus

X JUHATAJA Frederick Rik
Riigi Tugiteenuste Keskus A birocjuht Rosanna Roos

X JUHATAIA Frederick Rik

X juhataja abi-sekretdr Kaja Kruus
# 2 Etteviitluse Arendamise Shtasutus
& finantsarvestuse osakond
2 Heade ideede osakond
& Majandustarkvara arenduse osakond
2 Organisatsiooniiiksus Aili testideks
& personali- ja palgaarvestuse osakond (PPO)}
& Riigihangete iiksus
& Riiginduete osakond

& RTIP arhitektuuri muutmise osakond

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ - ¥

& Toetuste maksete osakond

Kooskdlastusringi sihtrihma salvestamiseks vajuta Kinnita.

MENETLUSSAMMUDE LISAMINE JA MENETLUSROLLI TAITJATE MAARAMINE

Kooskdlastusring koosneb menetlussammudest. Igas kooskélastusringis on alati olemas Kinnitaja
menetlussamm. Taiendavalt saab kooskdlastusringi lisada koosk&lastaja(te) menetlussammu(d).

Kooskdlastusringi menetlussammu lisamiseks:

e Vajuta rea lisamise ikooni

Kooskdlastusringi lilkmed

Jrk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks

Kinnitaja menetlusroll

n I ™ | magramata vali isik | |1 toopseva [ lukustatud

o Kooskdlastusringi lisatakse kooskdlastaja menetlussammu rida.
e Sisesta menetlusrolli nimetus — nimetus kuvatakse iseteenindusportaalis dokumendi
kooskdlastusringis.
e Maadra menetlusrolli taitja.
Taitjaks saab valida konkreetse isiku v8i markida, et rolli tdidab SAP struktuuriiiksuse juht.
v" Kui menetlusrollil on tunnus ,,SAP juht”, siis m3arab siisteem iseteenindusportaalis
dokumendi esitamisel menetlusrolli taitjaks to6taja struktuuriliksuse vahetu juhi. Kui
tootaja ise on struktuuritiksuse juht, siis mdaratakse menetlusrolli taitjaks temale
hierarhiliselt eelneva struktuuriliksuse juht.
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v’ Kui struktuuriiiksuse vahetu juhi ametikoht on tditmata v&i tiidab seda mitu isikut, jatab
slisteem tditja maaramata ning to6taja peab menetlusrolli titja ise valima.

e Menetlusrolli taitja voib jadada ka maaramata, sel juhul peab t6o6taja rolli taitja dokumendi
esitamisel ise valima.

e Madra menetlussammule toimingu tegemise aeg. Vaikimisi pakub slisteem igale sammule 1
to6opaeva.
Kooskdlastusringis seadistatud toimingu tegemise aja jargi arvutab slisteem
iseteenindusportaalis dokumendi esitamisel kooskdlastaja arvestusliku téoillesande tahtaja.

Hoosk8lastusringi liilkmed

Irk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ [ Taitja Aega toiminguks
1 |Vahetu juht | Automaatselt SAP-st Vali isik 1 [ todpdeva + n
2 | Kooskédlastaja | Fosenne Ross | x 1[5 toopdeva T x
J biiroojuht, Riigi Tugiteenuste Keskus
+
Kinnitaja menetlusroll
R | sunataja | x| [1 Bl lwopseva  Dlukustatud

JUHATAJA, Riigi Tugiteenuste Keskus

e Kui kooskdlastusringi on lisatud mitu kooskdlastajat, siis saab noole nuppudest muuta
menetlussammude jarjekorda.

Salvesta kooskdlastusring.
Lisatud kooskdlastusring kuvatakse dokumendiliigi kooskdlastusringide loetelus.

Pane tdhele!
Kinnitaja menetlussammu juures saad maarata, kas kinnitaja samm on lukustatud. Kui JAH, siis
dokumendi esitamisel tootaja menetlusringis kinnitaja rolli taitjat muuta ei saa.
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2.2. KOOSKOLASTUSRINGI MUUTMINE

Kehtiva kooskdlastusringi muutmiseks:
e Vajuta dokumendiliigi kooskdlastusringide loetelus kooskdlastusringi nimetusele.
e Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vaade.

o Kooskdlastusringi kdik andmed on muudetavad, va kehtivuse alguskuupdev kui see on
mooddunud.

e  Muudatuste salvestamiseks vajuta Salvesta.

Pane tihele!
Kehtiva kooskdlastusringi muudatused rakenduvad iseteenindusportaalis ainult uutele taotlustele.

2.3. KOOSKOLASTUSRINGI KEHTIVUSE LOPETAMINE
Kooskdlastusringi kehtivuse 16petamiseks:
e Vajuta dokumendiliigi kooskdlastusringide loetelus kooskolastusringi nimetusele.
e Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vaade.
e Maara kooskdlastusringile kehtivuse 16ppkuupaev.
e Muudatuste salvestamiseks vajuta Salvesta.

Kooskdlastusringid, mille kehtivuse 16ppkuupdev on moéoddunud, kuvatakse kooskdlastusringide
loetelus eraldi plokis , Kehtetud kooskdlastusringid”. Kehtetu koosk&lastusringi andmeid muuta ei
saa.

Pane tdhele!

Kui kehtivad kooskdlastusringid puuduvad, siis iseteenindusportaalis tootaja vastavat taotlust esitada
ei saa!

2.4. KOOSKOLASTUSRINGI KIIRVALIK

Kui asutuses on dokumendiliigile loodud mitu kooskdlastusringi, siis saab kooskdlastusringi
seadistamise vaate paises kooskdlastusringe kiirelt vahetada:

Dokumendiliikide kooskdlastusringid

b _Haridusandmete muutmise taotlus FOI| =
FO
Dokumendivormi sihtrithm
FO
Kooskdlastusringi sihtriihma nimetus: €
- RNO, MTO
FO
\ RTK ildine
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2.5. KOOSKOLASTUSRINGIDE KOPEERIMINE

Uhe dokumendiliigi alla loodud kooskdlastusringe on vdimalik kopeerida teistele dokumendiliikidele,
kui neile sobivad tapselt samasugused ringid. Kooskdlastusringe saab kopeerida ainult terve
komplektina, s.t. korraga kopeeritakse kdik tihe dokumendiliigi all seadistatud ringid.

Vali dokumendiliik, mille alla on kooskdlastusringid loodud. Kliki nupul , Kopeeri kooskdlastusringid”.

Administreerin:

e - L A Riigi Tugiteenuste Keskus v
Dokumendilitkide kooskolastusringid

Kehtivad kooskélastusringid

Foto muutmise taotlus

Kopeeri koosklastusringid || + Lisa koosk8lastusring

Keeleoskuse muutmise taotlus ® RNO, MTO

& RTK iildine
Kirvaltegevuse taotlus

Avanevas aknas pead valima siht-dokumendiliigid ehk need dokumendiliigid, millele soovid
samasuguseid kooskdlastusringe lisada. Saad valida mitu siht-dokumendiliiki.

Kooskolastusringide kopeerimine

O Kooskilastusringi kopeerimine hilmab kdiki selle dokumendiligi kooskdlastusringe. Siht-
dokumendiligi olemasolevad kooskdlastusringid muudetakse kehtetuks

Siht-dokumendiliigid

» Foto muutmise taotlus

% Keeleoskuse muutmise taotlus | |

Siht-dokumendiliikide hulka ei tohi valida algset dokumendiliiki, mille pealt kopeerimist alustati.
Seda tehes kuvatakse vastavat veateadet.

Viga kooskolastusringide kopeerimisel %

Siht-dekumendiliikides ei tohi clla algset
dokumendiliild.

Iﬂ/

Kopeerimise kinnitamisel tekivad valitud siht-dokumendiliikide alla tapselt samasugused
kooskdlastusringid, nagu oli seadistatud algse dokumendiliigi juures, s.t. kopeerimine hélmab kdiki
algse dokumendiliigi kooskdlastusringe. Kopeeritud kooskdlastusringe saab muuta ja tdiendada.

Pane tdhele!
Kui siht-dokumendiliigi alla oli eelnevalt juba seadistatud kooskdlastusringe, siis need muutuvad
automaatselt kehtetuks.
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I OSA SEADISTUSED — uue tddtajaga tédsuhte vormistamine

Asutuse personalitootaja saab RTIP isikuandmete mooduli kaudu vormistada té6suhet uute
tootajatega. Selleks on admin-keskkonnas vajalik teha:

- Seadistused asutuse arireeglites

- Seadistada kooskdlastusringid

- Seadistada t66le vGtmise avalduse mall (ainult ametnikele)

- Seadistada kandidaadile saadetava ,kutse” e-maili mall

- Seadistada t66suhte vormistamise kinnitusdokumentide mallid.

3. Asutuse reeglid

Seoses uue tdotaja todle vormistamisega RTIPis tuleb taita nd isikuandmete ankeet, mis koosneb
asutuse poolsest osast ning kandidaadi tdidetavast osast. Kandidaadil on véimalik siseneda
iseteenindusportaali, tdita enda kohta vajalikud andmed ning saata taidetud ankeet asutusse tagasi.

Asutuse reeglite all on voimalik seadistada nelja parameetrit uue t66taja ankeedil:

1. maarata, kas kandidaadi poolt taidetud ankeedi kooskdlastamine sinu asutuses on vajalik.
NB! Uue tootaja ankeedi kooskdlastamine peaks vajalik olema liksnes julgeolekuasutustele,
kus uue tootaja kohta viiakse labi taustauuring vastavalt esitatud andmetele.

2. maarata, kas soovitakse kdrvaltegevuste ploki kuvamist uue tootaja ankeedil voi mitte.

3. valida, kas ametikoha lihinime kuvatakse personalitdotajale uue to6taja ametikoha valimise
juures.

NB! Tuleb seadistada ainult neis asutustes, kes kasutavad ametikohtade koode SAPis.

4. maarata, mis nimetust kannab uue t66taja ankeet kandidaadi vaates. Vaikimisi taidetud

nimega , T66pakkumine®.
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Administreerin:

: . . # v
[sikuandmete mooduli reeglid asutuses

Plokkide seadistused Teavitused Asutuse reeglid Dokumentide seaded

Kas kasutatakse ATS-=TLS vdi TLS—=ATS [ jah
dleviimist?

Tadtaja ankeedi kooskdlastamine: o [ kohustuslik
Uue tidtaja korvaltegevused: e [ peidetud

Ametikoha lihinime kuvamine ametikoha valimiseeﬁ vajalik
uue tédtajz ankeedil:

Uue tédtaja ankeedi nimetus: °[ Todpakkumine
Juhile lisatasude vormistamine lubatud: [ jah
Lisatasu kaskkirjade avalikustamine avalikus [ avalikustatakse

dokumendiregistris:

Lisatasu kaskkirjade avalikustamine asutuse sees [ avalikustatakse
lisatasu saavatele tddtajatele:

Lisatasu maksmise infotekst:

4. Dokumentide seaded

Asutuse reeglid > Dokumentide seaded all saad maarata, millisesse sarja hakkavad minema portaali
poolt genereeritud kaskkirjad (nii ametisse nimetamise kaskkirjad kui ametist vabastamise kaskkirjad
|lahevad samasse sarja) ja toolepingud. Taiendavalt ldhevad eraldi sarja lisatasude maksmise
kaskkirjad.

Igal dokumendiliigil tuleb maarata sarja tunnus [1] ja jarjenumber [2].

Jarjenumbri lahtrisse sisestatud numbrit hakkab kandma esimene asutuses vormistatud RTIPi poolt
genereeritud kaskkiri voi tooleping.

Jarjekorranumbri loendur kaskkirjade puhul nullitakse aastavahetusel, todlepingute puhul jatkub
numeratsioon labi aastate.
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Isikuandmete mooduli reeglid asutuses

Plokkide seadistused Teavitused Asutuse resglid Dokumentide seaded

Dokumendi sarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:
Lisatasu kaskkiri N200 - [ l / [ l

Dokumendi sarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:

Dokumendi sarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:

5. Kooskdlastusringid

Kooskdlastusringide seadistamist vaata | OSA kooskdlastusringide alt. Seadistamise loogika on sama.

Seoses uue tdodtajaga todsuhte vormistamisega on kooskdlastusringe voimalik seadistada kolmele
dokumendiliigile:

Dokumendiliikide kooskdlastusringid

Haridusandmete muutmise taotlus¥ Kehtivad kooskélastusringid

. s Terve asutus
Korvaltegevuse taotlus

Uue tidtaja ankest
¥ Kehtetud kooskdlastusringid

Todleping/kaskkiri

Tadsuhte vormistaming

Todsuhte Iépetamine

1. Uue too6taja ankeet.
Sellele dokumendiliigile on kooskdlastusringi seadistamine vajalik Gksnes siis, kui oled asutuse
reeglite all linnukesega maaranud, et sinu asutuses vajab uue to6taja ankeet kooskdlastamist

(julgeolekuasutused).

2. Tooleping/kaskkiri.
Sellele dokumendiliigile on kooskdlastusringi seadistamine vajalik siis, kui soovid, et ametisse
nimetamise kaskkirja voi to6lepingu genereerimine toimuks portaali poolt ning vastava
kinnitusdokumendi kooskdlastamine toimuks samuti portaalis.

Kui tooleping voi kaskkiri genereeritakse portaalis ning see labib siin ka kooskdlastusringi,
siis kinnitamisel on ALATI ndutud digitaalne allkirjastamine. S.t. seadistustes ei saa valida,
kas dokument vajab digitaalset allkirjastamist voi mitte, see nGue on alatine.

3. Toosuhte vormistamine.
Sellele dokumendiliigile on kooskdlastusringi seadistamine alati vajalik, sest see viib uue tootaja
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ankeedi Riigi Tugiteenuste Keskuse personaliarvestajani. Tuleb ara taita vdhemalt kinnitaja
samm, menetlusrolli nimetuseks kirjutada , Taitja“ [1] ning isikuotsinguga leida oma asutuse
personaliarvestaja [2].

Dokumendivormi reeglite all tuleb linnukesega maarata, et tootaja saab menetlusrolli taitjat
valida ka véljastpoolt asutust [3], et vajadusel oleks véimalik RTK arvestaja sammu taitjat valja
vahetada.

HKooskslastusringi liltkmed

Irk.  Kooskidlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks
+

Kinnitaja menetlusroll

R | taita RTK) o Kb ) o N 1 tidpseva
personali- ja palgaarvestaja sonali- ja palgaarvestuse tal .. lukustatud

Dokumendivormi reeglid: Hooskslastusringi kehtivuse aeq:

Tddtaja saab menetlusrolli tiitat valida ka viljastpoolt asutust Alates: Kuni:

e 10.04.2020 %

© viib jatta tiihjaks. Vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti.

To6suhte vormistamise dokumendiliigi puhul saad veel tdiendavalt maarata, kas stisteem saadab
parast téosuhte 16plikku vormistamist teavituse sinu poolt maaratud adressaatidele.
Saad otsida isikut RTIPis olevate isikute seast [4] vOi sisestada suvalist (listi) meiliaadressi [5].

Dokumendi kinnitamisest teavitatavad isikud

Tédiendavad muud isikud, keda teavitatakse e-posti teel dokumendi kinnitamisest:

% Tuuli Tuulispask
talituss juhataja, I personali- ja palgaarvestuse talitus, Riigi Tugiteenuste Keskus

Tadiendavad e-posti aadressid (komaga eraldatud):

help@kesiganes ee o

Adressaadile saadetav e-mail naeb vilja jargmine:

Tere!

Teile on Riigitootaja iseteenindusportaalis saadetud jargmine teade:

Asutuses Rahandusministeerium vormistati tdole uus tootaja Mai Kelluke,

Ametikoht ja struktuuritiksus: juhtivspetsialist « riigivara osakond « halduspoliitika « kantsleri vastustusvaldkond « Rahandusministeerium.
Tadsuhte alguskuupdev on 15.06.2020.

NB! Portaali sisenemine toimub ID-kaardi voi mobiil-1D abil.

Riigitdotaja iseteenindusportaal.

Selle e-kirja on loonud robot, palume sellele mitte vastata.

6. Isikuankeedi taitmise kutse mall

Et kandidaat teaks tulla portaali tditma isikuandmete ankeeti ja aktsepteerida té6pakkumist, tuleb
talle saata e-mailiga kutse. Kutse saatmise tooprotsessi lihtsustamiseks on asutusel soovitatav
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seadistada admin-keskkonnas kutse mall. Selleks vali menttpunkt , Isikuandmed” >, Isikuankeedi
taitmise kutsete mallid”.

Istikuandmed

Asutuse reeglid

Kooskolastusringid

Palun vali moodul * e ey ey e R Tl
Avalduste mallid
Toolt lahkumise kinnitusdokumentide mallid
Isikuankeedi taitmise kutsete mallid

SAP andmevahetuse vead

Saad sdnastada valja saadetava e-maili pealkirja [1] ja sisu [2].

[sikuankeedi taitmise kutsete mallid

Pealkiri {e-posti kirja teema):

Sisu:

Iga kord kutset kandidaadile vélja saates on vGimalik muuta mallil seadistatud teksti. Siiski on
soovituslik tooprotsessi lihtsustamise eesmargil sdnastada mallil olev kutse tekst nii universaalsena,
et igakordsed muudatused ei oleks vajalikud.

Kandidaadile saadetav e-mail naeb valja naiteks selline:

Terel

Oled oodatud té6le Eesti Dinosaurtuste Muuseumisse. Todpakkumise detailid leiad, kui sisened iseteeninduskeskkonda all oleva lingi kaudu.
Pakkumise vastu votmise raames tuleb sul seal samas tiita ka isikkuandmete ankeet. Kohustuslik on lisada:

- pangakonto, kuhu hakkab laekuma sinu t&6tasu

- maksuvaba tulu summa

- hariduse andmed

- kodune aadress ja isiklikud kontaktid.

Ankeediesitamine tdhendab Ghtlasi td8pakkumise tingimuste aktsepteerimist.

Sinu tulevane personalipartner
Kertu Kibuvits

https://www.riigitootaja.ee/rtip-client

« D
NB! Kogu e-mailiga saadetava kutse tekst tuleb sul endal kirjutada. Siisteem lisab omalt poolt

ainult lingi iseteenindusportaalile kirja 16ppu.
A 4
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7. Uue t66taja avalduste mallid

Kui vormistad t66le ametniku, tuleb kandidaadil koos isikuandmete ankeediga taita ka avaldus
ametisse nimetamiseks. Saad admin-keskkonnas seadistada avalduse malli, mille alusel
genereeritakse kandidaadile PDF-vormis avaldus, mille ta saab digiallkirjastada.

Vali menttpunkt ,Isikuandmed” >, Uue to6taja avalduste mallid”.

Uldosa Isikuandmed

Asutuse reeglid

Kooskolastusringid

"-\‘ I ) -~
PQ! un Vd} | :]Wbod u I Toosuhte dokumendllllgld

Lepingute/kaskkirjade mallid
Uue tootaja avalduste mallid “

Isikuankeedi taitmise kutsete mallid

To0- ja lisatasu kaskkirjade mallid

Ill

Saad seadistada mitu avalduse malli. Nupp ,,Lisa uus mall“ [1] avab malli lisamise vormi.

Uue tootaja avalduste mallid

Avaldus ametikohale asumiseks
Avaldus ametikohale asumiseks Malli nimetus portaalis

Avaldus ametikohale asumiseks
+ Lisa uus mall o

<> Vorminaud

Mallile tuleb anda nimetus [2] ja sGnastada sisutekst [3].

Administreerin:

A v wmn e RS ]

Uue tootaja avalduste mallid

Avaldus ametikohale asumiseks

m i —
Avaldus ametikohale asumiseks e

+ Lisa uus mall B 7 1ipt M- @&  Muutujad - | 2 i=

Voimalik on sisestada tekst, mille vormingut saad mingil maaral muuta. Oluline on mallil sisestada
muutujatena need elemendid, mis hakkavad iga kandidaadi avaldusel olema individuaalsed, naiteks
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isiku nimi, ametikoha nimetus ja t66suhte alguskuupaev. Sel juhul votab siisteem vastavad
parameetrid ankeedi andmetest ja genereerib igale kandidaadile just tema andmetega avalduse.

O - Vormingud n] 1pt - ] EUUNWELRY = - IS
E=E==== B lsiku nimi o
Elukoha linn
Lugupeetud T
Taodsuhte alguskuupasv
Todkoormus
Avaldus

Ametikoha nimetus
m Vahetu struktuuridksus

Struktuuriiksuste hierarhia
Palun nimetada mind alates Kliimaministeer| Asutuse juht

- strukutuuriiksusesse: [EE T STTTETE; Dokumendi allkirjastamise kuupaev

- ametikohale: PETTIIE T Dokumendi allkirjastamise kuupaev + 5 aastat

- tookoormusega: [T T,

Dokumendi allkirjastamise kuupaev + 10 aastat

Dokumendi allkirjastamise kuupaev + 75 aastat

Kdesolevaga kinnitan, et ei esine asjaolusid, mis valistavad minu teenistusse vétmise.

e Muuda kehtetuks

Muutujatena [4] on avaldusel voimalik valida: isiku nime, t66suhte alguskuupaeva, tdosuhte
tahtaega, tookoormust, ametikoha nimetust, asutuse juhi nime. Teksti sdnastades tuleb arvestada, et
koik vaartused lisatakse algvormis ja nime ega muude elementide kddnamine ei ole véimalik.

Parast malli salvestamist vaata kindlasti eelvaadet [5]. Eelvaates taidab slisteem muutujad
libaandmetega, aga saad veenduda, kas teksti paigutus, fondi suurus jms on sulle meelepéarane.

Eelvaade avaneb PDF-failina:
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Lugupeetud Hubert Pirt

Avaldus

02.02.2023

Falun nimetada mind alates 21.12.2020 Klimaministeeriumi teenistusse:
- strukutuuriliksusesse: ABC talitus,
- ametikohale: Koristaja,

- tokoormusega: 20/7.

K#esolevaga kinnitan, et ei esine asjaoclusid, mis valistavad minu teenistusse vitmise.

/allkirjastatud digitaalselt/

8. Lepingute/kaskkirjade mallid

Kui soovid kasutada slisteemi poolt pakutavat vGimalust kinnitusdokumentide genereerimiseks
(ametniku puhul ametisse nimetamise kaskkiri, tddlepingulise to6taja puhul t66leping), tuleb sul
seadistada nende dokumentide mallid. Ilma mallita siisteem dokumente ei genereeri.

Vali menutpunkt , Isikuandmed” > , Lepingute/kaskkirjade mallid”.

Uldosa Isikuandmed Koolitused

Asutuse reeglid

Kooskolastusringid
Palun vali moodul S e
Lepingute/kaskkirjade mallid
Uue tootaja avalduste mallid

Isikuankeedi taitmise kutsete mallid

To0- ja lisatasu kaskkirjade mallid

Satud vaatesse, kus on vGimalik seadistada malle erinevatele dokumendiliikidele.
Ulemisel real on ametnikele m&eldud k&skkirja tiiipi dokumendiliigid:

- Ametisse nimetamise kaskkirjad

- Toosuhte muutmise kaskkirjad (kui muudetakse ametniku téokoormust, palka jms)
- Ametist vabastamise kaskkirjad

- Tuhja taotluse kaskkirjad
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Alumisel real on td6lepingu tllpi dokumendiliigid:

- Toolepingud té6suhte sdlmimiseks

- Toolepingu lisad muudatusteks toosuhte ajal
- Toolepingu lopetamised

- Tuhja taotluse t66lepingu lisad

Nupust , Lisa uus mall“ saad uut malli lisada kdikide dokumendiliikide alla. Iga dokumendiliigi alla
saad soovi korral luua mitu malli. Sel juhul portaalis kandidaati t66le vormistades vdi olemasoleva
tootaja toosuhet muutes, pead oskama valida diget malli.

Administreerin:

Lepingute ja kaskkirjade mallid hF

Ametisse nimetamise kiskkijad Tatsuhte muutmise kaskkirjad Ametist vabastamise kdskkirjad Tiihja taotluse kiskkirjad

Tadlepingud Tdalepingu lisad Tadlepingu ldpetamised Tihja taotluse tddlepingu lisad

+ Lisa uus mall

Saad anda mallile nimetuse [1]. Siin lisatud nimetus tekib uue to6taja ankeedil mallide valimisse.
Saad lisada dokumendi sisuteksti [2].

Vajadusel saad malli maarata AK-Is [3] ehk asutusesiseseks kasutamiseks. Kui portaalis t66lepingu
vormistamisel kasutatakse AK malli, siis vastavat dokumenti avalikus dokumendiregistris ei
avalikustata.

Administreerin:
Lepingute ja kaskkirjade mallid # ’

Ametisse nimetamise kaskkijad Tddsuhte muutmise kiskkirjad Ametist vabastamise kdskkirjad Tihja taotluse kaskkirjad

Todlepingud Tddlepingu lisad Tddlepingu ldpetamised Tiihja taotluse tddlepingu lisad
Tidleping - tahtajatu Maaran dokumendi Ak-ks e

Malli nimetus portaalis

+ Lisa uus mall Taédleping - tahtajatu o

~
£

Vormingud B 7 1ipt 122 A&l Muutujad = i=
L5

1]
ikl
lil
i
il

Salvesta Muuda kehtetuks
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Malli sisse saab lisada pilti, nditeks asutuse logo [4]. Oluline on mallil sisestada muutujatena [5] need
elemendid, mis hakkavad igal kaskkirjal voi todlepingul olema individuaalsed, naiteks isiku nimi,
isikukood, ametikoht, toosuhte alguskuupaev, palk jms. Sel juhul votab siisteem vastavad
parameetrid ankeedi andmetest ja genereerib igale isikule just tema andmetega kaskkirja voi
toolepingu.

Malli sisuline tekst tuleb sGnastada selliselt, et muutujad jaaksid nimetavasse kdandesse, kuna nende
kadnamine ei ole voimalik.

B 7 = = [OEE = =
] Isiku nimi e -~

< Vormingud

'
il
Ll
.
M

Isikukood
< \Bgm, Auast
ﬁmjm% RIGI TUGITEENUSTE o HasE
g’m\} KESKUS E-maili aadress

Mobiiltelefon

Elukoha aadress

KASKKIRI .
Elukoha linn

l Arvelduskonto nr

Ametikohale nimetamine Lepingu vai kaskkirja number

Riigihalduse ministri 14.11.2017. a m3arusega nr 84 kinnitatud " Todsuhte alguskuupaev

p&himadrus" § 20 I8ike 1 punkti 6 ja avaliku teenistuse seaduse § Todsuhte alguskuupgev - 1p
[ET avalduse alusel
Tadsuhte tahtaeg

1. Nimetada alates (CZIFPIEIITerD) (IR (isikukood BT rapoio oicitus
Keskuse ametikohale struktuuritiksuses [EITTN ! g

2. Teenistusiilesannete tditmise asukoht on [0, Ametikoha ID

3. Teenistuja pdhipalk on [T5 1 eurot kuus. . .

4. Kohaldada katseaeg pikkusega [E= ). Ametikoha nimetus

5. Ametikoha avaliku v8imu teostamise volitus tuleneb BT yahety struktuuriiksus

Kdesoleva kaskkirja peale on vaimalik esitada kaebus halduskohti StruktuuriGksuste hierarhia
seadusega sitestatud korras ning kooskélas halduskohtumenetlus = N
paeva jooksul kiskkirja teatavaks tegemisest.

(allkirjastatud digitaalselt)

EE10
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Parast malli salvestamist vaata kindlasti eelvaadet [6]. Eelvaates tdidab slisteem muutujad
libaandmetega, aga saad veenduda, kas teksti paigutus, fondi suurus jms on sulle meelepéarane.

Eelvaade avaneb PDF-failina:

£ NBR

a‘: f RiGi TUGITEENUSTE S
(/ \} KEskus Kuupdev digiallkirjas
R,

il
—

Kiskkiri nr TLS 321/1
Ametisse nimetamine

Rigihalduse ministrs 14.11.2017. a mairusega nr 84 kinnitatud | Riigi Tugiteenuste Keskuse
pohimadms™ § 20 1dike 1 punkti 6 ja avaliku teenistuse seaduse § 21, § 24, § 26 ning Rosanna
Foos avalduse alusel:

1. Nimetan isiku Rosanna Roos (istkukeod 48608155463) Rigi Tugiteenuste Keskuse
ametikohale biiroojuht, alates 01.01.2020 ja asukohaga Tallinn.

2. Rosanna Roos péhipalk on 1500.00 eurot kuus.

3. Kohaldan ametnikule katseaega 4 kund kuud.

4. Fosanna Roos avaliku teenistuse staaZ on seisuga 01.01.2020 .

5. Ametikcha avaliku vdimu teostamise volitus tuleneb avaliku teenistuse seaduse § 7
18ike 5 punktist 7 (tegevus, mida el saa avaliku véimu kindlustamise ja arendamise
huvides anda ametiasutusega iiksnes eradiguslikus suhtes oleva isiku pidevusse).

Kiesoleva kaskkirja peale on véimalik esitada kaebus halduskohtule haldusmenetluse
seadusega satestatud korras ning kooskdlas halduskohtumenetluse seadustikus sitestatuga 30
pieva jooksul kiskkirja teatavaks tegemisest.

‘allkiviastatud digitaalselt’

Pille Pilvik
Peadirektor

Teatavaks teha: Tuunli Tuulispask

Koostaja: Rosanna Roos
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[1l OSA SEADISTUSED - t66suhte |dpetamine

Olemasoleval to6tajal on RTIPi kaudu voimalik algatada t66suhte |Gpetamist. Samuti on
personalitootajal voimalik algatada to6andja poolset t661t vabastamist. Selleks on admin-keskkonnas
vajalik teha:

- Seadistused asutuse reeglites
- Seadistada kooskdlastusringid
- Seadistada t66lt vabastamise kinnitusdokumendi mallid.

9. Dokumentide seaded

Asutuse reeglite all puudutab téosuhte I6petamist ainult dokumentide seadete all kdskkirja sarja
tunnuse ja jarjenumbri seadistamine. Kui sul on need seadistused seoses té6suhte vormistamise
seadetega juba tehtud, siis tdiendavalt midagi lisada ega muuta ei ole vaja. Ametisse nimetamise ja
ametist vabastamise kaskkirjad lahevad samasse sarja.

Toolepinguliste tootajate toosuhete IGpetamisega ei stinni dokumenti, mida RTIPi dokumentide
seadete alusel nummerdatakse.

Kui sul on dokumentide seaded seadistamata, siis vali mentiipunkt ,Isikuandmed” > , Asutuse
reeglid” > ,Dokumentide seaded”.

Seadistamist vajab sarja tunnus [1] ja jarjekorranumbri loendur [2].
Jarjekorranumbri loendur nullitakse kaskkirjade puhul igal aastavahetusel, to6lepingute jarjenumber
mitte.

[sikuandmete mooduli reeglid asutuses

Plokkide seadistused Teavitused Asutuse reeglid Dokumentide seaded

Dokumendi sarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:
Lisatasu kaskkiri N2OD - [ l},- [ l

Dokumendi sarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:

Dokumendi sarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:

10. Kooskdlastusringid

Kooskdlastusringide seadistamist vaata | OSA kooskdlastusringide alt. Seadistamise loogika on sama.

Seoses toosuhte I6petamisega on kooskdlastusringe véimalik seadistada ainult Gihele
dokumendiliigile: Toosuhte I16petamine. Sama kooskdlastusring kehtib nii to6taja algatatud
lahkumisele kui té6andja algatatud lahkumisele.
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Dokumendiliitkide kooskdlastusringid

Haridusandmete muutmise taotlus Kehtivad kooskélastusringid

» Terve asutus

Kirvaltegevuse taotlus

Uue tddtaja ankeet .
» Kehtetud kooskdlastusringid
Todleping/kaskkiri

Todsuhte vormistamine

Tiodsuhte lopetamine >

Too6suhte I6petamise dokument erineb teistest dokumendiliikidest selle poolest, et lisaks tavalistele
kooskdlastajate ja kinnitaja sammudele tuleb seadistada ka (iks tditja samm [1]. Taitja sammu tuleb
madrata Riigi Tugiteenuste Keskuse palgaarvestaja [2], kes teeb lahkuvale to6tajale I6ppmakse.

Dokumendivormi reeglite all tuleb linnukesega maarata, et tootaja saab menetlusrolli taitjat valida ka
valjastpoolt asutust [3].

Kui toosuhte I6petamise kinnitusdokument genereeritakse portaali poolt, siis kinnitamisel on
ALATI néutud digitaalne allkirjastamine. S.t. seadistustes ei saa valida, kas dokument vajab
digitaalset allkirjastamist vdi mitte, see ndue on alatine.

Toosuhte I6petamise dokumendiliigi puhul saad veel tdiendavalt maarata, kas slisteem saadab parast
lahkumistaotluse kinnitamist teavituse sinu poolt maaratud adressaatidele.
Saad otsida isikut RTIPis olevate isikute seast [4] vOi sisestada suvalist meiliaadressi [5].
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. o Riigi Tugiteenuste Kesk .
Dokumendiliikide koosk&lastusringid # Rl Tugreenuste Keskus

i _Tddsuhte [petamine | Terve asutus | -

Dokumendivormi sthtrithm

Kooskdlastusringi sintrihma nimetus: € Sihtrihma likmed:
Terve asutus Vaata/muuda sihtriihma
Kooskolastusringl Hikmed
k. Kooskdlastaja menetiusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks
1 [ KooskBlastaja l Automaatseft SAP-st valiisik |1 [ t ¥ %
tidpdeva
2 [ Koosk&lastaja l K e v | x 1 B + |+ | =
biiroojuht, Riigi Tugiteenuste Keskus — — — T
| tidpdeva
-
Kinnitaja menetiusrol
n [ Kinnitaja l Frederick Rik v | x 9 EI 4+ + »
JUHATAJA, Riigi Tugiteenuste Keskus T A lukustatud
L tdopdeva
Taija menetiusrol n
R [ratarmc ] Kebion x| |1 ] L2 ¥ | %
personali- ja palgaarvestaja, I personali- ja palgaarv... — P . — lukustatud
L tddpdeva
Dokumendivormi reeglid: Hooskdlastusringl kehtivuse aeq:
Alates: Kuni:

[] Tadtaja saab menetlusroll taijat valida ka vifiastpoolt asutust

14.04.2020 @

® v5ib jatta tihjaks. Vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti,

Dokumendl kinnitamisest teavitatavad isikud

Taiendavad muud iskud, keda teavitatakse e-posti teel dokumendi kinnitamisest:

% Tuuli Tuulispask
talituse juhataja, I personali- j

westuse talitus, Riigi Tu nuste Keskus

Taiendavad e-posti aadressid (komaga eraldatud):

| help@misiganes.eg| ‘ e

Adressaadile saadetav e-mail ndeb valja jargmine:

Tere!
Teile on Riigittétaja iseteenindusportaalis saadetud jargmine teade:
Kinnitati tédtaja Aadu Aken tédsuhte [Gpetamine asutuses Rahandusministeerium.

Ametikoht ja struktuuriiksus: Peaspetsialist « tolli-ja aktsiisipoliitika osakond « Maksu- ja tollipoliitika « kantsleri vastutusvaldkond « Rahandusministeerium.
Todtaja viimane tédpdev on 09.06.2020.

Teate vaatamiseks kliki siia: https://www.riigitootaja.ee

NB! Portaali sisenemine toimub ID-kaardi v8i mobiil-ID abil.

Riigitootaja iseteenindusportaal.

Selle e-kirja on loonud robot, palume sellele mitte vastata.
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11. Té6suhte I6petamise kinnitusdokumendi mallid

Kui soovid kasutada slisteemi poolt pakutavat véimalust kinnitusdokumentide genereerimiseks
(ametniku puhul ametist vabastamise kaskkiri, to6lepingulise to6taja puhul tédlepingu IGpetamine),
tuleb sul seadistada nende dokumentide mallid. lIma mallita sisteem dokumente ei genereeri.

Vali menttpunkt , Isikuandmed” > , Lepingute/késkkirjade mallid“.

Uldosa Isikuandmed

Asutuse reeglid

Kooskolastusringid
Palun vali moodul “ R rr e
Lepingute/kaskkirjade mallid
Uue tootaja avalduste mallid
Isikuankeedi taitmise kutsete mallid

To0- ja lisatasu kaskkirjade mallid

Isikuandmete toimingute logi

SAP andmevahetuse vead

Satud vaatesse, kus on vbimalik seadistada malle erinevatele dokumendiliikidele.
Ulemisel real on ametnikele m&eldud kaskkirja tiitipi dokumendiliigid:

- Ametisse nimetamise kaskkirjad

- To66suhte muutmise kaskkirjad (kui muudetakse ametniku té6koormust, palka jms)
- Ametist vabastamise kaskkirjad

- Tuhja taotluse kaskkirjad

Alumisel real on t66lepingu tllpi dokumendiliigid:

- Toolepingud té6suhte sdlmimiseks

- Toolepingu lisad muudatusteks toosuhte ajal
- Toolepingu lopetamised

- Tuhja taotluse td6lepingu lisad

Nupust , Lisa uus mall“ saad uut malli lisada kéikide dokumendiliikide alla. Iga dokumendiliigi alla
saad soovi korral luua mitu malli. Sel juhul portaalis t66tajat t66lt vabastades pead oskama valida
oiget malli.
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Uldosa Isikuandmed

Administreerin:

Lepingute ja kaskkirjade mallid #

Ametisse nimetamise kaskkijad Tddsuhte muutmise kaskkirjad Ametist vabastamise kaskkirjad Tiihja taotluse kaskkirjad

Tddlepingud Todlepingu lisad Todlepingu ldpetamised Tiihja taotluse tédlepingu lisad

+ Lisa uus mall

Saad anda mallile nimetuse [1]. Siin lisatud nimetus tekib t66suhte 16petamise vormil mallide
valimisse. Saad lisada dokumendi sisuteksti [2].

Saad maarata, kas malli alusel genereeritav dokument on AK ehk asutusesiseseks kasutamiseks. Sel
juhul vastava malli alusel loodud dokumenti avalikus dokumendiregistris ei avalikustata.

Administreerin:

Lepingute ja kaskkirjade mallid h ’

Ametisse nimetamise kaskkijad Tadsuhte muutmise kdskkirjad Ametist vabastamise kaskkirjad Tihja taotluse kaskkirjad

Tadlepingud Tddlepingu lisad Tadlepingu ldpetamised Tiihja taotluse tddlepingu lisad

Ametniku teenistusest [ M&aran dokumendi AK-ks e
vabastamine Malli nimetus portaalis

Ametniku teenistusest vabastamine o

+ Lisa uus mall

~
L

Vormingud B [ 1ipt 53] & Muutujad i= i=

53

1]
Iibl
lil
I
il

Malli sisse saab lisada pilti, nditeks asutuse logo [4]. Oluline on mallil sisestada muutujatena [5] need
elemendid, mis hakkavad igal kaskkirjal vGi t66lepingu IGpetamisel olema individuaalsed, naiteks isiku
nimi, isikukood, ametikoht, t66lt lahkumise kuupdev jms. Sel juhul vétab slisteem vastavad
parameetrid lahkumistaotluse andmetest ja genereerib igale isikule just tema andmetega
kinnitusdokumendi.

Malli sisuline tekst tuleb sdnastada selliselt, et muutujad jadksid nimetavasse kdandesse, kuna nende
kadnamine ei ole voimalik.
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Administreerin:

| # Riigi Tugiteenuste Keskus

Lepingute ja kaskkirjade mallid

Ametisse nimetamise kaskkirjad Tadsuhte muutmise kaskkirjad Ametist vabastamise kiskkirjad Tuhja taotluse kiskkirjad

Tadlepingud Tadlepingu lisad Todlepingu l6petamised Tuhja taotluse tddlepingu lisad

L . . Malli nimetus portaalis
Tadandja soovil °

Omal soovil

+ Lisa uus mall
<> Vormingud B [ 1pt B = i=
EEI=EEE&® fl Isikunimie -

Isikukood

Marge t=htud: [ Auaste

Kehtib kuni: [G0UTH TR OET | .
12 pdele Elukcha linn

Juurdepi

T Ametikoha ID
Ametikoha nimetus
= Vahetu struktuuriiksus

Struktuuridksuste hierarhia

Toolepingu nr [T loppemine

Riigi Tugiteenuste Keskus, asukoht Lékke 4, Tallinn, registrikot

pahimasruse alusel
Tédandja) ja (B0, isikukood [ETTT0T, (edaspidi Tédtaja), v Vahetu juhi ametikoht
|Gpetatakse jargmistel tingimustel:

Palgaaste

Vahetu juhi nimi

Tadlt lahkumise kuupaev

EEm0

Kinnipidamised

Parast malli salvestamist vaata kindlasti eelvaadet [6]. Eelvaates taidab slisteem muutujad
libaandmetega, aga saad veenduda, kas teksti paigutus, fondi suurus jms on sulle meeleparane.

Eelvaade avaneb PDF-failina:
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°1mfb RiIGI TUGITEENUSTE
¢ \  KESKUS

IR

KASKKIRI TL 3.2-5/2/127 lép
Teenistusest vabastamine

Avaliky teenistuse seaduse § 87 1g 1 jalg 4, §43 1z 1; § 56, § 86; § 103; § 104 1z 1; tdolepingu seaduse §
71 ning rahandusministri 06. oktoobri 2008.a mifmsega nr 29 kinnitatud “Riigl Tugiteenuste Keskus
pohimiimsze™ § 20 1g 1 p 6 ja 1g 2 alusel
1. Vabastan teenistusest Riigi Tugiteenistuse Keskuse t656taja Rosanna Roos, ametikohalt biiroojuht,
struktunrifiksus | (isikukood 48608155463} ametniku enda taotlusel, teenistussuhte viimane piev on
02.06.2020.

2. Maksta tddtajale Rosanna Roos hiivitist kasutamata j833nud aegumata puhkusepievade eest seisuga
02.06.2020.

3. Rosanna Roos peab iile andma asjaajamise ja ametiasutuse poolt talle kasutamiseks antud vara Riuigi
Tugiteenuste Keskus biiroojuhile Rosanna Roos hiljemalt 02.06.2020.

(allkirjastatud digitaalselt’

Frederick Rik
peadirektor

IV OSA SEADISTUSED - lisatasude maaramine

RTIP isikuandmete mooduli kaudu on vdimalik maarata asutuse tootajatele lisatasu. Selleks on
admin-keskkonnas vajalik teha:

- Seadistused asutuse arireeglites
- Seadistada kooskdlastusringid
- Seadistada lisatasu kaskkirjade mallid

12. Asutuse reeglid

Seoses lisatasu vormistamisega RTIPis tuleb asutuse reeglite all teha jargmised seadistused:

1. Kas lisatasude vormistamine on lubatud juhtidele [1]. Vaikimisi ei ole lubatud, mis
tahendab, et lisatasu ja to6tasu muutmise taotlust saab algatada liksnes halduri rolliga
tootaja. Kui lubad lisa- ja to6tasude vormistamist ka juhtidele, saab iga struktuuritksuse juht
algatada lisatasu maksmise taotlust {le terve asutuse kdikidele to6tajatele.

2. Tootaja palk lisatasu taotlusel juhi ja kooskolastajate jaoks kuvatud [2]. Vaikimisi markeruut
ei ole margistatud, mis tdhendab, et vaikimisi juhile t66tajate palk ei ole kuvatud. Linnukese
lisamisel muutub palk juhi jaoks lisatasu taotlusel ndhtavaks.
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Kas juhile on voimaldatud t66- ja lisatasu taotluste otsing oma alluvate piires [3]. Vaikimisi
markeruut ei ole margistatud, mis tahendab, et vaikimisi saab juht otsingu abil leida ainult
enda esitatud taotluseid. Kui valitud, siis leiab juht kdik t606- ja lisatasu taotlused, kus teiste

hulgas on peal ka tema ise vdi tema alluv.

Kas lisatasu kaskkirjad avalikustatakse avalikus dokumendiregistris [4]. Vaikimisi ei
avalikustada. Kui soovid, et sinu asutuses oleks lisatasu ja to6tasu muutmise kaskkirjad alati
avalikud, siis saad selle siin seadistada. Siin tehtud vaikeseadistust on véimalik igal

individuaalsel taotlusel ringi otsustada.

Kas lisatasu kaskkirjad avalikustatakse asutuse sees lisatasu saavatele tootajatele [5].

Vaikimisi ei avalikustada.

Uhel lisatasu kaskkirjal saab olla palju todtajaid mitmest eri osakonnast. Kui reeglites
maadrata, et lisatasu kaskkirjad avalikustatakse asutuse sees lisatasu saavatele tootajatele, siis
koik kaskkirja peal olevad to6tajad ndevad teistele kolleegidele makstavat lisatasu summat,

kuna kaskkiri on asutuse sees avalik.

Kui lisatasu kaskkirja ei avalikustata asutuse sees lisatasu saavatele to6tajatele, siis iga
lisatasu saaja saab lksnes lakoonilise teate talle maaratud lisatasu kohta ning kaskkirja

ennast ei ole voimalik avada.

Auastmed avalikustatakse massilise t6otasu ja lisatasude taotlusel [6]. Kaitsevae eri.
Lisatasu maksmise infotekst [7] — saad lisada selgitava teksti asutuse reeglite kohta, mis
tingimustel lisatasu maksmine Uldse lubatud on. Selgitavat teksti saab lugeda lisatasu

taotluse vormil.

AK plokk lisa- ja té6tasu taotlusel [8] — kui maarad lisatasu kaskkirja asutusesiseseks
kasutamiseks (avalikku dokumendiregistrisse ei ldhe) saad siin seadistada juurdepéaasu
piirangu aluse ehk viite avaliku teabe seaduse paragrahvile.

Lahtrisse , Alus seaduses” tuleb lisada seaduse lihend, paragrahv, Idige ja punkt.
Lahtrisse , Infotekst” tuleb lisada liihike selgitus, mida konkreetne seaduseparagrahv

tdhendab.

Lahtrisse ,,Piirangu pikkus aastates” tuleb lisada arv kui mitu aastat avalikustamise piirang

peab kehtima.

Voimalik on seadistada mitu juurdepéaasupiirangu alust.

Portaalis lisades taotlusele AK marke,
tekib juurdepaasupiirangu aluste
rippmenii koos admin-keskkonnas
lisatud selgitava infotekstiga. AK-plokk
tdidetakse andmetega automaatselt ja
taotluse peal see enam muudetav ei
ole.

Midrge tehtud kuupaevaks paneb
susteem taotluse kinnitamise
kuupaeva.

Kehtib kuni kuupdevaks paneb siisteem
taotluse kinnitamise kuupdeva +
admin-keskkonnas madratud aastad.
Teabevaldajaks paneb slisteem
asutuse nime.

Kaskkiri avalikustatakse:
Avalikus dokumendiregistris

[ Asutuse sees lisatasu saavatele thdtajatele
Margin kiskkirja AK-ks
Juurdepddsupiirangu alus

AVTS § 35 IGige 1 punkt 12
eraelu puutumatus

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Alus: AvTS § 35 ldige 1 punkt 12

Marge tehtud: 06.11.2023

Kehtib kuni: 06.11.2098

Teabevaldaja: Riigi Tugiteenuste Keskus
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Administreerin:

. . . # Riigi Tugiteenuste Keskus v
[sikuandmete mooduli reeglhd asutuses

Plokkide seadistused Teavitused Asutuse reeglid Dokumentide seaded

Tadtajz ankeedi kooskilastamine: ) kohustuslik
Uue tédtaja kirvaltegevused: peidetud
Ametikoha lihinime kuvamine ametikoha valimisel vajalik

uue tidtaja ankeedil:

Uue tidtaja ankeedi nimetus: l Uue tidtaja isikuankeet
Téitaja palk lisatasu taotlusel juhi ja e [ jah
kooskilastajate jaoks kuvatud:

Juhile lisatasude vormistamine lubatud: o (] jah

Juhile véimaldatud taé- ja lisatasu taotluste otsine [ jah

oma alluvate piires:
© Kui valitud, siis leiab juht kbik to6- ja lisatasu tactused, kus teiste hulgas on peal ka tema ise v&i tema alluv.

Kui valimata, siis leiab juht ainult enda poolt esitatud tactlused.

Lisatasu kaskkirjade avalikustamine avalikus o [ avalikustatakse
dokumendiregistris:

Lisatasu kaskkirjade avalikustamine asutuse sees eu avalikustatakse
lisatasu saavatele tidtajatele:

Auastmed avalikustatakse massilise todtasu ja ou avalikustatakse
lisatasude taotlusele:

Lisatasu maksmise infotekst: o Uhekordsete lisatasude maksmine on RTK-s pigem erandlik nahtus, vajadusel makstakse lisatasu
pikemaajalise asendamise vdi taiendavate, ametijunendi véliste, Ghekordsete (lesannete taitmise eest.

&

AK plokk lisa- ja todtasu taotlusel: Alus seaduses: Infotekst: Piirangu pikkus aastates:
lﬂvTS§ 35 ldige 1 punkt 12 l l eraelu puufumatus l [?5 l x
4 Lisa
Kas kasutatakse ATS—>TLS vdi TLS—=ATS jah
dleviimist?

13. Dokumentide seaded

,Asutuse reeglid” > ,,Dokumentide seaded” all saad méaarata, millisesse sarja hakkavad minema
portaali poolt genereeritud lisatasude maksmise kaskkirjad. Tuleb maarata sarja tunnus [1] ja
jarjenumber [2].

Jarjenumbri lahtrisse sisestatud numbrit hakkab kandma esimene asutuses vormistatud RTIPi poolt
genereeritud lisatasu maksmise kaskkiri. Jarjekorranumbri loendur nullitakse aastavahetusel.

[sikuandmete mooduli reeglid asutuses

Plokkide seadistusad Teavitused Asutuse reeglid Dokumentide seaded

Dokumendi sarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:

Lisatasu kdskkiri N200 - [I].-'I
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14. Kooskdlastusringid

Seoses lisatasude maksmisega on kooskdlastusringe vajalik seadistada Uhele ainsale dokumendiliigile:
Lisatasu maksmise taotlus.

Dokumendiliikide kooskolastusringid

Haridusandmete muutmise taotlus Kehtivad kooskélastusringid

Korvaltegevuse teatis
Kehtivad kooskdlastusringid puuduvad

Uue todtaja ankeet
Tadleping /kaskkir

. . » Kehtetud kooskSlastusringid
Tadsuhte vormistamine
Tadsuhte [Gpetamine
Lisatasu maksmise taotus »

Tadsuhte muutmise taotlus

Andmete saatmine RTK-sse

Kooskdlastusringide seadistamist vaata | OSA kooskdlastusringide alt. Seadistamise lldloogika on
sama.

KOOSKOLASTUSRINGI SEADISTAMISE ERISUSED

Lisatasu maksmise taotluse kooskdlastusringis on 3 erinevust vorreldes teiste isikuandmete mooduli
dokumendiliikide kooskdlastusringidega.

1. Kooskoélastaja sammu taditjaks saab seadistada isikuandmete haldurit. See seadistus peaks kdima
kasikdes asutuse reeglite all maaratud seadistusega, kas juhile on lisatasu taotluse vormistamine
lubatud.

Kui lubada juhile lisatasu maksmise vormistamist, on soovituslik, et taotluse koosk&lastusringis on
ka isikuandmete haldur (= asutuse personalitéotaja), kes kontrollib dle valitud lisatasu liigi,
kaskkirja genereerimise ning avalikustamise loogika jms.

Isikuandmete halduri lisamiseks kooskdlastajaks, tuleb vastava sammu juures tahistada markeruut
,Halduri rolliga tootaja“ [1]. Sel juhul paneb slisteem automaatselt menetlusrolli nimetuseks
ylsikuandmete haldur” [2] ning seda muuta ei saa.

Sammu taitjaks saab valida Uksnes neid to6tajaid, kellel on asutuses isikuandmete halduri roll [3].

NB! Kui lisatasu maksmise taotlust vormistab haldur ise, siis tema esitatud taotlusel jaetakse
halduri samm kooskdlastusringist automaatselt valja.

2. Taitja sammu tditjaks saab valida liksnes RTK arvestaja rolliga isikuid.
Lisatasu maksmise taotlus peab alati jdudma RTK palgaarvestajani, kes lisatasud
majandustarkvarasse SAP saadab ning hoolitseb, et need ka valja makstud saaks.
Kui taitja sammu hakata isikuotsinguga inimest valima, siis pakub slisteem ainult selliseid RTK
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tootajaid, kes on maaratud asutuse RTK arvestajateks [4].

3. Tuleb seadistada dokumendi digiallkirjastamise vajadus [5] .

- Administreerin:
g . — . . * L _ L . . LB v
Dokumendiliikide kooskoélastusringid
I _Lisatasu maksmise taotlus / Terve asutus | =
Dokumendivormi sthtrithm
Kooskdlastusringi sihtriihma nimetus: @ Sihtrithma liikmed:
Terve asutus Vaata/muuda sihtriihma
HKooskslastusringi liikmed
Halduri
Aega rolliga
Irk. Kooskidlastaja menetiusroll SAP juht @ [ Téitja toiminguks  tddtaja
1 | isikuandmete haldur e fosenafioes | x| |1 + | ¥+ | =
biroojuht, Riigi Tugiteenuste Keskus
tdipdeva
+
Kinnitaja menetlusroll
n [ Kinnitaja l Frederick Rl vl x| |1 + |+ | x| O
JUHATAJA, Riigi Tugiteenuste Keskus — lukustatud
todpdeva
Téitja menetlusroll
n lTéitja l siku otsing... o .| x 1 4 + | x le e
ukustatu
= toopaeva
| 8l
Dokumendivormi reeglid: Onne Valem . . ~ livuse aeq:
personali- ja palgaarvestaja, I personali- ja
L o . . palgaarvestuse talitus, Riigi Tugiteenuste Keskus
[ Tadtaja saab menetlusrolli taitjat valida ka valjast %
Teele Raja
| [} Kinnitzja peab dokumendi digiallkirjastama | personali- ja palgaarvestaja, majandus- ja
ke ikatsiooniministeeriumi ning b kehtib alak + kuni igavesti
e valisministeeriumi ja keskkonnaministeeriumi valitse, Tararil s
Riigi Tugiteenuste Keskus
Kulla Pada
personali- ja palgaarvestajz, I personali- ja
palgaarvestuse talitus, Riigi Tugiteenuste Keskus -

15. Lisatasu maksmise kaskkirjade mallid

Lisatasu taotluse kinnitamisel genereerib slisteem lisatasu maksmise kaskkirja. Selleks peab lisatasu
taotlusel olema alati valitud kaskkirja mall. Admin-keskkonnas saab seadistada mitu kaskkirja malli,
mille vahel lisatasu taotlusel valida saab.

Vali menttpunkt ,Isikuandmed” >, T66- ja lisatasu maksmise kaskkirjade mallid“.
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Isikuandmed Puhkused ja puudumi:
| =i w

Asutuse reeglid
Kooskolastusringid

Toosuhte dokumendiliigid

Lepingute/kaskkirjade mallid

Avalduste mallid
Toolt lahkumise kinnitusdokumentide mallid
Isikuankeedi taitmise kutsete mallid

T00- ja lisatasu kaskkirjade mallid

Ill

Satud vaatesse, kus uue malli loomiseks tuleb vajutada nuppu , Lisa uus mal

ToO- ja lisatasu kaskkirjade mallid

+ Lisa uus mall

Avaneb vorm, kus saad:

1. Anda mallile nimetuse [1]. Nimetust kuvatakse kasutajale lisatasu taotlusel

dokumendimallide valimise rippmendds.

Maéarata dokumendi nimetuse kaskkirjal [2].

Lisada asutuse logo [3], mis kandub kaskkirjale.

Lisada preambula ehk sissejuhatava teksti [4].

Sissejuhatava teksti ja I6pu teksti vahele lisab siisteem andmed lisatasu taotluselt [5]:

- Lisatasu liigi nimetuse

- Lisatasu maksmise perioodi

- Lisatasu saava to0taja eesnime, perenime, ametikoha ja struktuuritiksuse

- Lisatasu summa

- Individuaalse maksmise selgituse/pdhjenduse

6. Lisada I6pu teksti [6].

Salvesta kindlasti sisestatud véi muudetud tekst [7].

8. Parast malli salvestamist vaata kindlasti eelvaadet [8]. Eelvaade avaneb PDF failina.
Eelvaates tdidab slisteem lisatasu maksmise andmestiku libaandmetega, aga saad veenduda,
kas logo, sissejuhatav tekst ja I6pu tekst on kuvatud korrektselt.

vk wN

~
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Administreerin:

Too- ja lisatasu kaskkirjade mallid LA .

Palga muutmine Malli nimetus:

l Palga muutmine

+ Liza uus mall
Dokumendi nimetus kaskkirjal:

[ Palga muutmise kaskkiri e l

Asutuse logo:

® Lae iles pild fail @ Logo fail peab olema kuni 5MB PNG vii JPG formaadis.
E e Asutuste logod on leitavad siit.

Preambula:

© viide seadusele, asutuse pdhimaarusele, palgajuhendile jne, mille alusel tasu makstakse véii muudetakse.

Tasu maksmise andmestik

Lipu tekst:

sakti vaidlustusviide vms tekst.

Eelvaade Muuda kehtetuks

V OSA SEADISTUSED — to6suhte muutmine

RTIP isikuandmete mooduli kaudu on vdimalik teha muudatusi té6taja toosuhtes: muuta koormust,
palka ja ametikohta. Portaal genereerib ametnike puhul kaskkirja ja toolepinguliste tootajate puhul
toolepingu lisa. Selleks on admin-keskkonnas vajalik teha:

- Seadistada kooskdlastusringid
- Seadistada kaskkirjade ja to6lepingute lisade mallid

NB! Todsuhte muudatusi saab algatada tUksnes isikuandmete halduri rolliga to6taja. See ei ole

lubatud ei tavatootajale ega juhile.

16. Kooskdlastusringid

Seoses toosuhte muutmisega on kooskdélastusringe vajalik seadistada ihele ainsale dokumendiliigile:
T66suhte muutmise taotlus.

Kooskdlastusringide seadistamist vaata | OSA kooskdlastusringide alt. Seadistamise ldloogika on
sama.
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Dokumendiliikide kooskolastusringid

Haridusandmete muutmise taotlus Kehtivad kooskélastusringid

» Terve gsutus
Uue tddtaja ankeet

Tadleping/kaskkiri . e
% Kehtetud kooskdlastusringid

Taddsuhte vormistamine

Tadsuhte lGpetamine

Lisatasu maksmise taotlus

Tidsuhte muutmise taotlus »

Andmete saatmine RTK-sse

KOOSKOLASTUSRINGI SEADISTAMISE ERISUSED

Too6suhte muutmise taotluse kooskdlastusringis on 2 erinevust vorreldes teiste isikuandmete
mooduli dokumendiliikide kooskdlastusringidega.

1. Taitja samm on kohutuslik ja sammu tditjaks saab valida liksnes RTK arvestaja rolliga isikuid.
Too6suhte muutmise taotlus peab alati jbudma RTK personaliarvestajani, kes muudatused
majandustarkvarasse SAP saadab ning kontrollib andmete korrektsust.

Kui taitja sammu hakata isikuotsinguga inimest valima, siis pakub slisteem ainult selliseid RTK
tootajaid, kes on maaratud asutuse RTK arvestajateks [1].

2. Tuleb seadistada dokumendi digiallkirjastamise vajadus [2] .
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- Administreerin:
e . - . - ﬁ _ - v
Dokumendiliikide kooskolastusringid
B _Todsuhte muutmise taotlus / Terve asutus | =
Dokumendivormi sihtrithm
Kooskilastusringi sihtriihma nimetus: € Sihtriihma liikmed:
Terve asutus Vaata/muuda sihtriihma
HKooskslastusringi liikmed
Irk.  Kooskidlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks
+
Kinnitaja menetiusroll
n l R l I 2 0
Kinnitaja ] | mddramata Vali isik 1 + |
L O lukustatud
toopdeva
TEitja menetlusrall
n lTéitja l siku otsing... .l x 1 + |+ | = O
lukustatud
todpaeva
Q
Dokumendivormi reeglid: Kabi Orav rivuse aeg:
personali- ja palgaarvestaja, I personali- ja
algaarvestuse talitus, Riigi Tugiteenuste Keskus
() Tdidtaja saab menetlusrolli taitjat valida ka viljast (= 4 —
28.09.2021 %
|l—, Kinnitzja peab dokumendi digia\lkir_iastamal e
@ Viib jatta tiihjaks. Vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti.

17. Té6lepingu lisade ja kaskkirjade mallid

Too6suhte muutmisega kaasneb ametniku puhul kaskkirja ja todlepingulise toé6taja puhul téolepingu
lisa loomise vajadus. Portaalis toosuhte muutmist tehes on dokumendi malli valik kohustuslik.

Vajalikud mallid tuleb seadistada admin-keskkonnas, ilma mallita siisteem dokumente ei genereeri.

Vali menutpunkt , Isikuandmed” > , Lepingute/kaskkirjade mallid“.

Uldosa Istkuandmed Puhkused ja puudumised

Asutuse reeglid
Kasutajate ja nerje e

Toosuhte dokumendiliigid
S Lepingute/kaskkirjade mallid “

Avalduste mallid

Toolt lahkumise kinnitusdokumentide mallid

Isikuankeedi tiitmise kutsete mallid

Lisatasu maksmise kaskkirjade mallid
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Satud vaatesse, kus on voimalik seadistada malle erinevatele dokumendiliikidele.
Ulemisel real on kaskkirja tiitipi dokumendiliigid:

- Ametisse nimetamise kaskkirjad

- Toosuhte muutmise kaskkirjad (kui muudetakse ametniku té6koormust, palka jms)
- Ametist vabastamise kaskkirjad

- Tuhja taotluse kaskkirjad

Alumisel real on t66lepingu tilpi dokumendiliigid:

- Toolepingud té6suhte sdlmimiseks

- Toolepingute lisad muudatusteks toosuhte ajal
- Toolepingu |Gpetamine

- Tihja taotluse to6lepingu lisad

Vali , T66suhte muutmise kaskkirjad”, kui soovid seadistada kaskkirja malli ametniku jaoks voi
,To6suhte muutmise TL lisad“, kui soovid seadistada to6dlepingu lisa malli t66lepingulise t6otaja
jaoks.

Administreerin:

Lepingute ja kaskkirjade mallid e

Ametisse nimetamise kaskkiad 0 = e d Ametist vabastamise kdskkirjad Tiihja taotluse kaskkirjad

Tddlepingud Tddlepingu lisad Tadlepingu ldpetamised Tiihja taotluse tidlepingu lisad

+ Lisa uus mall

Nupust , Lisa uus mall“ saad uut malli lisada k&ikide dokumendiliikide alla. Iga dokumendiliigi alla
saad soovi korral luua mitu malli. Sel juhul portaalis té6taja té6suhet muutes, pead oskama valida
oiget malli.
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Saad anda mallile nimetuse [1]. Siin lisatud nimetus tekib t66suhte muutmise taotlusel mallide
valimisse.

Saad lisada dokumendi sisuteksti [2].

Vajadusel saad malli maarata AK-ks [3] ehk asutusesiseseks kasutamiseks. Kui portaalis todlepingu

lisa vormistamisel kasutatakse AK malli, siis vastavat dokumenti avalikus dokumendiregistris ei
avalikustata.

Administreerin:

Lepingute ja kaskkirjade mallid # ’

Ametisse nimetamise kaskkijad Tddsuhte muutmise kiskkirjad Ametist vabastamise kdskkirjad Tihja taotluse kaskkirjad

Tadlepingud Todlepingu lisad Tddlepingu ldpetamised Tiihja taotluse tddlepingu lisad

TL lisa - todkoormuse ja palga Maaran dokumendi AK-ks e
muutmine Malli nimetus portaalis

TL lisa - todkoormuse ja palga muutmine o

+ Lisa uus mall

~
£

Vormingud B 7 1ipt 122 A  Muutujad = 1=

1]
il
lil
i
il

Malli sisse saab lisada pilti, nditeks asutuse logo [4]. Oluline on mallil sisestada muutujatena [5] need
elemendid, mis hakkavad igal kdskkirjal voi todlepingu lisal olema individuaalsed, naiteks isiku nimi,
isikukood, t66suhte muudatuse alguskuupéev, palk jms. Sel juhul votab siisteem vastavad

parameetrid taotluse andmetest ja genereerib igale isikule just tema andmetega kaskkirja voi
toolepingu lisa.

Malli sisuline tekst tuleb sdnastada selliselt, et muutujad jadksid nimetavasse kdandesse, kuna nende
kddnamine ei ole voimalik.
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b

Vormingud- B 7 11pt Efl = - 2
B Isiku nimi -

|sikukood

I
Il
.
Il
v
Il

Marge tehtud: E Auvaste

Kehtib kuni: BTSN OET -
E-maili aadress

Te: Mobiiltelefon

Tadlepingu nr [5570 Elukoha aadress

Elukoha linn
= vana todlepingu number
Tédlepingu muutmine Lepingu vdi kaskkirja number

Riigi Tugiteenuste Keskus, aadress Lokke 4, Tallinn 10122, keda Todlepingu lisa number

(edasi Dokumendi allifastamiss kuupaev
isikukood (edaspidi Tadtaja), leppisid kokku

muuta taslepingut alates [EEIIIFNMIIT T jargneva

1. Todtaja todkoormus on protsenti (xx tundi nddalas

Dokumendi allkirjastamise kuupaev + 5 aastat
Dokumendi allkirjastamise kuupaev + 10 aastat

Dokumendi allkirjastamise kuupaev + 75 aastat

2. Toétaja tédtasu (bruto) [ TEa g% koormusega tédtamisel ¢ Dokumendi allkirjastaja nimi
Todandja peab valjamakstavalt tasult seadusega satestatud juhtu o .
tostuskindlustusmakse nina kohustusliku koaumisoensioni makse Dokumendi allkirjasiaja ametikoht

Dokumendi allkirjastaja auaste

Salvesta Eelvaade e B
TraAeohta almebg b )

Parast malli salvestamist vaata kindlasti eelvaadet [5]. Eelvaates taidab slisteem muutujad
libaandmetega, aga saad veenduda, kas teksti paigutus, fondi suurus jms on sulle meelepéarane.

Eelvaade avaneb PDF-failina:

gﬁ’ RIIGI TUGITEENUSTE
> KESKUS
\m

Tddleping 32111 lisa 4
10.01.2022

Poolte kokkulepe tédlepingu muutmise kohta
1. Alates 01.01.2023 todtab teenistuja Rosanna Roos koormusega 40h protsenti.

2. Alates 01.01.2022 on teenistuja Rosanna Roos todtasuks 1100.00 kuus

brutotasuna.

Pooled:

Rosanna Roos Rosanna Roos

Juhataja isikukood: 48608155463
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VI OSA SEADISTUSED - palga muutmine paljudel t66tajatel korraga

RTIP isikuandmete mooduli kaudu on vdimalik korraga muuta paljude t66tajatele to6tasu summat
vormistades n6 massitaotluse, mille pinnalt siisteem genereerib massikaskkirja. Selleks on admin-
keskkonnas vajalik:

- Seadistada kooskdlastusringid
- Seadistada lisatasu kaskkirjade mallid

18. Kooskdlastusringid

Seoses tootasu muutmisega on kooskdlastusringe vajalik seadistada tihele ainsale dokumendiliigile:
Tootasu muutmise taotlus.

Dokumendiliikide kooskolastusringid

Haridusandmete muutmise taotlus Kehtivad kooskélastusringid

Uue tidtaja ankeet
kehtivad kooskdlastusringid puuduvad
Tadleping/kaskkin
Taosuhte vormistamine
. » Kehtetud kooskdlastusringid
Tadsuhte ldpetamine
Lisatasu maksmise taotlus
| Todtasu muutmise taotlus -

Tadsuhte muutmise taotlus

Andmete saatmine RTK-s5e

Kooskdlastusringide seadistamist vaata | OSA kooskdlastusringide alt. Seadistamise lldloogika on
sama.

KOOSKOLASTUSRINGI SEADISTAMISE ERISUSED

To6tasu muutmise taotluse kooskdlastusringis on 3 erinevust vorreldes teiste isikuandmete mooduli
dokumendiliikide kooskdlastusringidega.

1. Kooskoélastaja sammu tditjaks saab seadistada isikuandmete haldurit. See seadistus peaks
kdima kasikaes asutuse reeglite all maaratud seadistusega, kas juhile on lisatasu taotluse
vormistamine lubatud.

Kui lubada juhile lisatasu maksmise ja to6tasu muutmise vormistamist, on soovituslik, et
taotluse kooskdlastusringis on ka isikuandmete haldur (= asutuse personalitdotaja), kes
kontrollib ile kaskkirja genereerimise ning avalikustamise loogika jms.
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Isikuandmete halduri lisamiseks kooskd&lastajaks, tuleb vastava sammu juures tahistada
markeruut ,Halduri rolliga toéotaja“ [1]. Sel juhul paneb slisteem automaatselt menetlusrolli
nimetuseks , Isikuandmete haldur” [2] ning seda muuta ei saa.

Sammu taitjaks saab valida (iksnes neid t66tajaid, kellel on asutuses isikuandmete halduri roll

[3].

NB! Kui tootasu muutmise taotlust vormistab haldur ise, siis tema esitatud taotlusel jaetakse
halduri samm kooskdlastusringist automaatselt valja.

2. Taitja sammu tditjaks saab valida iiksnes RTK arvestaja rolliga isikuid.
Tootasu muutmise taotlus peab alati jdudma RTK personaliarvestajani, kes té6tasud
majandustarkvarasse SAP saadab.
Kui taitja sammu hakata isikuotsinguga inimest valima, siis pakub slisteem ainult selliseid RTK
tootajaid, kes on maaratud asutuse RTK arvestajateks [4].

3. Tuleb seadistada dokumendi digiallkirjastamise vajadus [5] .

Administreerin:

-
e . . . # Riigi Tugiteenuste Keskus v
Dokumendilitkide kooskélastusringid
B _To6tasu muutmise taotlus | Terve asutus | =
Dokumendivormi sihtrithm
Kooskilastusringi sihtrihma nimetus: € Sihtriihma liikmed:
Terve asutus Vaata/muuda sihtrihma
Kooskalastusringi liitkmed
Halduri
Aega rolliga
Irk. Kooskilastaja menetlusroll SAP juht @ [ Taitja toiminguks  tidtaja

1 | isikuandmete haldur e o R, e o e 1 x
bidroojuht, Riigi Tugiteenuste Keskus S
thdpadeva

+
Kinnitaja menetlusroll
n [Kinnitaja l eene R vl x| [1 ¢+ | x| O
JUHATAJA, Riigi Tugiteenuste Keskus E— lukustatud
todpdeva
Taitja menetlusroll
n lTéilja (RTK) l Hne e 9 _ o v | x 1 t + | = o
personali- ja aarvestaja, I personali- ja palgaarv... S lukustatud
todpdeva
Dokumendivormi reeglid: Hooskslastusringi kehtivuse aeq:
[ Taitaja saab menetiusrolli t3itjat valida ka viljastpoolt asutust Alates: Kuni:
S R — 02.02.2022 @
Kinnitzja peab dokumendi digiallkirjastama
e © viib jatta tiihjaks. Vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti.
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19. Tédtasu muutmise kaskkirjade mallid

Tootasu muutmise taotluse kinnitamisel genereerib slisteem vastava kaskkirja. Selleks peab tootasu
muutmise taotlusel olema alati valitud kaskkirja mall. Admin-keskkonnas saab seadistada mitu
kaskkirja malli, mille vahel t66tasu muutmise taotlusel valida saab.

NB! Kuna lisatasu maksmise ja t66tasu muutmise kaskkirjade mallid seadistatakse samast kohast,
siis on ka mallide loetelu taotlustel iihine.

Vali menttpunkt , Isikuandmed” >, T66- ja lisatasude kaskkirjade mallid“.

Isikuandmed Puhkused ja puudumi;
= 4 —

Asutuse reeglid
Kooskolastusringid

Todsuhte dokumendiliigid

Lepingute/kaskkirjade mallid

Avalduste mallid
Toolt lahkumise kinnitusdokumentide mallid
Isikuankeedi taitmise kutsete mallid

T00- ja lisatasu kaskkirjade mallid

Satud vaatesse, kus saab seadistada malle lisatasu maksmise kaskkirjale ja toé6tasu muutmise
kaskkirjale. Uue malli loomiseks tuleb vajutada nuppu ,,Lisa uus mall“.

Too- ja lisatasu kaskkirjade mallid

+ Lisa uus mall

Avaneb vorm, kus saad:

1. Anda mallile nimetuse [1]. Nimetust kuvatakse taotluse vormistajale dokumendimallide
valimise rippmenis.

Madrata dokumendi nimetuse kaskkirjal [2].

Lisada asutuse logo [3], mis kandub kaskkirjale.

Lisada preambula ehk sissejuhatava teksti [4].

Sissejuhatava teksti ja I6pu teksti vahele lisab slisteem andmed taotluselt [5]:
- Uue to6tasu maksmise aja

- Uut tootasu saava tootaja eesnime, perenime, ametikoha ja struktuuritiksuse
- Uue to6tasu summa

6. Lisada IGpu teksti [6].

7. Salvesta kindlasti sisestatud v6i muudetud tekst [7].
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8. Parast malli salvestamist vaata kindlasti eelvaadet [8]. Eelvaade avaneb PDF failina.
Eelvaates tdidab siisteem tasu maksmise andmestiku libaandmetega, aga saad veenduda, kas
logo, sissejuhatav tekst ja I6pu tekst on kuvatud korrektselt.

Administreerin:

Too- ja lisatasu kaskkirjade mallid LA .

Palga muutmine Malli nimetus:

l Palga muutmine

+ Liza uus mall
Dokumendi nimetus kaskkirjal:

[ Palga muutmise kaskkiri e l

Asutuse logo:

® Lae iles pildi fail @ Logo fail peab olema kuni 5MB PNG vii JPG formaadis.
g e Asutuste logod on leitavad siit.

Preambula:

© viide seadusele, asutuse pdhimaarusele, palgajuhendile jne, mille alusel tasu makstakse véii muudetakse.

Tasu maksmise andmestik

Lipu tekst:

akti vaidlustusviide vms tekst.

Eelvaade Muuda kehtetuks
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