[bookmark: _Toc247084192]Veebiteenus (webservice) ZHR_ TOOTAJA_POHIANDMED
TOOTAJA_POHIANDMED_X võimaldab teostada valikuid, milliste andmete päringut teostatakse.

	Sisendparameetrid
[image: ]

Töötaja põhiandmed

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslik
	Näidisandmed
	Selgitus

	Töötaja SAPi number
	JAH
	PERSONALI_NR
	PERNR_D - Töötaja number (personnel number) või 
	NUMC, 8

	07000020


	Unikaalne SAP number

	Töötaja isikukood
	JAH (ka UNIKAALNE)
	ISIKUKOOD
	ZISIKUKOOD- Isikukood (ID number)
	NUMC, 11
	47001120014
	Isikukood ei pruugi olla SAPis unikaalne. St kui inimesel on mitu kehtivat lepingud, siis on ta SAPis mitme numbriga

	Muudetud
	JAH
	MUUDETUD
	AEDTM – Viimati muudetud kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	
	Kui alljärgnevates töötaja andmetes on toimunud muudatus, siis viimane muudatuse kuupäev antakse MUUDETUD väljundisse ja leitakse töötaja päritud põhiandmed.

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0000 (teenistuskäik alates 01.01.2010)

	Tegevused töötajaga (teenistuskäik)
	EI


	TEGEVUS


	MASSN – Tegevus (Action Type)

	CHAR, 2


	01


	01 – töösuhte vormistamine
02 – Liikumine (org sisene)
08 – Asutuse üleviimine, muud üleviimised
09 – tähtajaline üleviimine
10 – Lahkumine
12 – Taastööletulek
13 – Taastööletulek (VÕS ja muud)
AA – Töösuhte vorm (vanast uude)

	
	EI
	TEGEVUSE_TEKST
	MNTXT – nimetus (Name of action type)
	CHAR, 30
	Töösuhte vormistamine
	

	Tegevuse põhjus
	EI

	POHJUS

	MASSG – Põhjuse kood (Reason for Action)
	CHAR, 2

	
	Põhjused on seotud tegevuse tüüpidega. Osadel põhjused puuduvad, näiteks töösuhte vormistamine. Liikumise tegevusel (02) on põhjused. Näiteks 99 – uuele SAPile üleminek

	
	EI
	POHJUSE_TEKST
	MGTXT - nimetus
	CHAR, 30
	
	

	Töösuhte staatus
	JAH
	TOOSUHTE_STAATUS
	STAT2 – töösuhte staatus (Employment status)
	CHAR, 1
	3
	3 - aktiivne
0 – lõpetatud

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDTM – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	04.09.2013
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 9005 (teenistuskäik organisatsioonis kuni 31.12.2009)

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslik
	Näidisandmed
	Selgitus

	Organisatsiooni üksus
	EI
	YKSUS
	ZHR_YKSUS - Üksus
	CHAR, 50
	
	Informatsioon eelmisest süsteemist (Persona) - tekstina

	Organisatsiooni allüksus 
	EI
	 ALLYKSUS
	ZHR_ALLYKSUS – Allüksus
	CHAR, 50
	
	Informatsioon eelmisest süsteemist (Persona) - tekstina

	Ametikoht
	EI
	AMETIKOHT
	ZHR_AMETIKOHT - Ametikoht
	CHAR, 50
	
	Informatsioon eelmisest süsteemist (Persona) - tekstina

	Märkus
	EI
	MARKUS
	ZHR_MARKUS - Märkus
	CHAR, 60
	
	SAPs sisestatud teenistusliik: politsei, ametnik, abiteenistuja ja kandealus (näiteks: Politseinik , KK 45p 30061999) – tekstina.

	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD

	AEDTM
	DATS, 8
	
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.01.2006
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.2009
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0001 (TOOTAJA_POHIANDMED_0001)

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslik
	Näidisandmed
	Selgitus

	Töötaja grupp
	EI

	TOOTAJA_GRUPP

	PERSG - Töötaja grupi kood (employee group)
	CHAR, 1

	9

	
[bookmark: _MON_1459835719]Töötaja grupp vastavalt seadusele. Kõik töötaja grupid on dokumendis: 

	
	EI
	GRUPI_TEKST
	PGTXT - Nimetus
	CHAR, 20
	TLS soodustingimust
	

	Töötaja allgrupp
	EI

	TOOTAJA_ALLGRUPP

	PERSK - Töötaja allgrupi kood (employee subgroup)
	CHAR, 2

	83

	Töötaja allgrupp samast dokumendist, kontoplaani jaotus

	
	EI
	TOOTAJA_ALLGRUPP
	PKTXT - Nimetus
	CHAR, 20
	Keskastme spets
	

	Organisatsiooni üksus
	EI

	PERSONALI_ALA

	PERSA – Personali ala (Personnel area)

	CHAR, 4

	R100

	Organisatsiooni üksuse nimetus on objekti nimena toodud ka organisatsiooni struktuuri põhiandmete grupis, võimaluse korral ei pea seda siis dubleerima.

	
	EI
	PERSONALI_ALA_TEKST
	PBTXT – Personali ala nimetus (personnel area text)
	CHAR, 30
	Rahandusministeerium
	

	Organisatsiooni allüksus
	EI
	PERSONALI_ALLYKSUS
	KOSTL – Kulukeskus (Cost Center)
	CHAR, 10

	KR10101010

	Vastavalt üldistele põhimõtetele on kulukeskused kodeeritud struktuuri järgi, st kulukeskus näitab struktuuriüksust

	
	EI
	PERSONALI_ALLYKSUSE_TEKST
	KTEXT – kulukeskuse nimetus (cost center text)
	CHAR, 20
	Juhtkond
	

	Organisatsiooni üksuse ID kood
	JAH
	ORGANISATSIOONI_YKSUSE_ID
	ORGEH – Organisatsiooni üksuse ID kood (organizational unit)

	NUMC, 8
	51087746
	Läbi selle seose saab leida ka organisatsiooni üksusega seotud andmed.

	Ametikoht
	JAH
	AMETIKOHA_ID
	PLANS – Ametikoha ID (Position ID)
	NUMC, 8

	51087772
	Selle ametikohaga on seotud töötaja organisatsiooni struktuuris. Läbi selle seose saab leida ka ametikoha nimetuse jm. ametikohaga seotud edastatavad andmed.

	Asendus
	EI
	ASENDUS
	STELL – (Job Key)
	NUMC, 8
	60004116
	Teenistusgrupi tase vastavalt RIHATO antud teenistusgruppidele

	
	EI
	ASENDUSE_TEKST
	STLTX – (Job Title)
	CHAR, 25
	DO4-
	

	Asendusajaks tööl
	EI
	ASENDUSAJAKS_TOOL
	SACHZ – (Administrator for Time Recording)
	CHAR, 3
	AS
	See tunnus AS näitab, et töötaja on asendusajaks tööle võetud vastavale ametikohale (olemasoleva SAP lahenduse asenduse protsess).

	
	EI
	ASENDUSAJAKS_TOOL_TEKST
	SACHN – (Name of Administrator)
	CHAR, 20
	Asendusajaks tööl
	Administraatori AS nimeks on süsteemis „Asendusajaks tööle võetud“

	Palgaarvestuse ala
	EI
	PALGAARVESTUSE_ALA
	ABKRS – Palgaarvestuse ala (Payroll area)
	CHAR, 2
	R1
	

	
	EI
	PALGAARVESTUSE_ALA_TEKST
	ABKTX - nimetus
	CHAR, 20
	RM, RTK
	

	Kompanii kood
	EI
	KOMPANII_KOOD
	BUKRS – Kompanii kood (Company Code)
	CHAR, 4
	R000
	Kompanii kood  on uues SAPis valitsemisala tähenduses, personali ala näitab asutust

	
	EI
	KOMPANII_NIMETUS
	BUTXT – Kompanii nimetus
	CHAR, 25
	Rahandusministeerium
	

	Koormus
	
	KOORMUS
	PROZT	NUMC(5,2)	80,00	HRP1001-PROZT
	NUMC(5,2)
	80,00
	HRP1001-PROZT

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.07.2013
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	30.12.2013
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0002

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslik
	Näidisandmed
	Selgitus

	Töötaja perekonnanimi
	JAH
	PEREKONNANIMI
	PAD_NACHN - Töötaja perekonnanimi (last name) 
	CHAR, 40
	Täpp
	

	Töötaja eesnimi
	JAH
	EESNIMI
	PAD_VORNA - Töötaja eesnimi (first name)
	CHAR, 40
	Õnne-Nunnu
	

	Sugu
	EI
	SUGU
	ANREX - HR, PR (title)
	CHAR, 5
	Pr
	Pr – naine, Hr – mees

	Sünnikuupäev
	EI
	SYNNIKUUPAEV
	GBDAT - Sünnikuupäev (birth date)
	DATS, 8
	12.01.1970
	

	Sünnikoht
	EI
	SYNNIKOHT
	PAD_GBORT - Sünnikoht (Birthplace)
	CHAR, 40
	
	SAPs – vald või linn

	Töötaja isikukood
	JAH (ka UNIKAALNE)
	ISIKUKOOD
	ZZIDCODE - Isikukood (ID number)
	NUMC, 11
	36907190014
	Isikukood ei pruugi olla SAPis unikaalne. Kui inimene töötab mitmel ametikohal, siis on tal 2 SAPi koodi

	Perekonnaseis
	EI
	PEREKONNASEIS
	FATXT - Perekonnaseis (Marital Status)
	CHAR, 6
	
	vabaabielu, vallaline, abielu, lahutatud, lesk 

	Avalik foto
	
	FOTO_INTRANETTI
	ZZFOTO - Intranetti
	CHAR, 1
	
	Andmeväljad on loodud Intraneti ja Interneti andmevajadusest lähtuvalt. 

TEPLAs ei kasutata.

	Avalik foto
	
	FOTO_VALISVEEBI
	ZZFOTO - Välisveebi
	CHAR, 1
	
	

	Avalik ametikoht
	
	AMET_INTRANETTI
	ZZAMETAV - Intranetti
	CHAR, 1
	
	

	Avalik ametikoht
	
	AMET_VALISVEEBI
	ZZAMETAV - Välisveebi
	CHAR, 1
	
	

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	1.08.2013
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	13.03.2014
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 9004

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslik
	Näidisandmed
	Selgitus

	Ametivande andmise kuupäev
	EI
	AMETIVANDE_ANDMISE_AEG
	ZZAEG - Ametivande andmise aeg
	DATS, 8
	01.01.2009
	

	Ametivande andmise koht
	EI
	AMETIVANDE_ANDMISE_KOHT
	ZZKOHT - Ametivande andmise koht
	CHAR, 35
	Tallinn
	Ametivande andmise koht näitab ka ametivande liiki, kas ametivanne või politseivanne.

	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	04.09.2009
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	04.09.2009
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0552

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslik
	Näidisandmed
	Selgitus

	Politseiteenistuse staaž
	EI
	POLITSEITEENISTUSE_STAAZ
	PSEN_CVTYP  - Teenistusstaaži liik (Time specification type for employment period calculation)
	CHAR, 4
	0100
	SAPis on antud staaž kindla kuupäeva seisuga antud näites seisuga 31.05.2013. See on staaž, mis oli inimene teeninud selle päeva õhtuks, sealt edasi peab arvutama süsteem. Vastavalt töötaja grupile

	
	EI
	POLITSEITEENISTUSE_STAAZ_TEKST
	PSEN_CVTYPT - Teenistusstaaži nimetus (Name of time specification type)
	CHAR, 40
	Avaliku teenistuse tööstaaž
	

	
	EI
	KESTUS_AASTA
	PSEN_DURYY
	DEC, 4
	5
	

	
	EI
	KESTUS_KUU
	PSEN_DURMM
	DEC, 4
	9
	

	
	EI
	KESTUS_PAEV
	PSEN_DURDD
	DEC, 5
	26
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	31.05.2013
	Algus- ja lõppkuupäev on  ühesugused.


	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.05.2013
	Algus- ja lõppkuupäev on  ühesugused.


	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	20.06.2013
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0022

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Haridusasutus
	EI
	HARIDUSASUTUS
	INSTI - Haridusasutus (Institute/location of training)
	CHAR, 80
	Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia
	

	Haridusaste
	EI
	HARIDUSASTE
	SLART - Haridustaseme kood (Educational establishment)
	CHAR, 2
	H7
	SAP’s kasutatakse veel tunnuseid: peamine haridustase, peamine eriteenistuja haridustase.


	
	EI
	HARIDUSASTE_TEKST
	SLTXT - nimetus
	CHAR, 20
	kõrgharidus
	

	Peamine haridus
	EI
	PEAMINE_HARIDUS
	ZZPEAMINE - Peamine
	CHAR, 1
	X
	SAPs märgitakse „linnukesega“

	Kõrgeim eriteenistusalane haridus
	EI
	KORGEM_ERITEENISTUS_HARIDUS
	ZZKETAH – Kõrgeim eriteenistusalane haridus
	CHAR, 1
	
	SAPs märgitakse „linnukesega“

	Eriala
	EI
	ERIALA
	ZZSPEC - Eriala
	CHAR, 70
	infoteadus ja dokumendihaldus
	

	Lõpetamise aeg
	EI
	LOPETAMISE_AEG
	ZZFINISH - Lõpetamise aasta
	NUMC, 4
	2006
	

	Akadeemiline kraad
	EI
	AKADEEMILINE_KRAAD
	SLABS – Sertifikaat (Certificate)
	CHAR, 2
	73
	

	
	EI
	AKAD_KRAADI_NIMETUS
	SATXT – Sertifikaadi nimetus (Certificaye text)
	CHAR, 40
	Rakenduskõrgharidus või vastav kv
	

	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	05.09.2013
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	31.12.2006
	Kehtiv_alates ja kehtiv_kuni viitavad hariduse omandamise ajale. Kui need on samad, siis näitavad lõpetamise aega.

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.2006
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0016

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslik
	Näidisandmed
	Selgitus

	Lepingu tüüp
	EI
	LEPINGU_TYYP
	CTTYP - Lepingu tüüp (contract type)
	CHAR, 2
	01
	· teenistusleping määratud ajaks,
· tööleping määratud ajaks 
· jne.

	Kehtiv kuni
	EI
	LEPINGU_LOPP
	CTEDT – Kehtiv kuni (End of contract)
	DATS, 8
	
	On  tähtajalise lepingu puhul informatiivne väli lepingu lõppkuupäeva kohta, seega mingeid automaatseid sündmusi SAPis kuupäeva saabudes ei teostata.
Tähtajatu lepingu tüübi puhul on see väli tühi.

	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	10.06.2013
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	Ei näita SAPs tähtajalise lepingu puhul lõppkuupäeva.

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0007

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Tööajanorm
	JAH
	TOOAJANORM
	SCHKN - Tööajaarvestamise reegel (work schedule rule)
	CHAR, 8
	NORM
	Tööajanormid on kirjeldatud protsessi dokumendis:



	
	EI
	TOOAJANORM_TEKST
	RETEXT – nimetus
	CHAR, 25
	Tavagraafik
	

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Osaline tööaeg
	JAH
	OSALINE_TOOAEG
	TEILK – osaline tööaeg (Checkbox for Part-Time Employee)
	CHAR, 1
	
	SAPi spetsiifika, KOORMUS'e 50% peale, lisatakse automaatselt OSALINE TÖÖAEG "linnuke" . 
Kui TEPLAle piisab KOORMUS väljast, siis ei pea OSALINE_TOOAEG välja kasutama.

	Koormus %
	JAH
	KOORMUS
	EMPCT  - koormus (Employment percentage)
	DEC, 5
	100,00
	

	Töötaja allgrupi grupeering töökalendritele
	JAH
	TOOT_ALLGR_KALENDR
	DZEITY – (Employee Subgroup Grouping for Work Schedules)
	CHAR, 1
	2
	Tunnus mille abil leitakse töötajale kehtiva kalendri rida veebiteenuses ZHR_KALENDRID


	Pühade kalender
	JAH
	PYHADE_KALENDR
	HIDENT – (Public Holiday Calendar)
	CHAR, 2
	EE
	Kõikidel EE, st Eesti kalendrit, st arvestatakse eesti pühadega

	Personali allüksuse grupeering töökalendritega
	JAH
	PER_ALLYKSUS_KALENDR
	MOSID – (Personnel Subarea Grouping for Work Schedules)
	NUMC, 2
	01
	Tunnus mille abil leitakse töötajale kehtiva kalendri rida veebiteenuses ZHR_KALENDRID

	Summeeritud tööaeg
	JAH
	SUMMEERITUD_TOOAEG
	KZTIM – täiendav ID (additional ID) 
	CHAR, 2
	
	Summeritud tööaja arvestus vastavalt PPA reeglitele, kui väärtus on sellel väljal olemas.

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 9006

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Lauatelefoni nr
	EI
	LAUATELEFONI_NR
	LAUATELEFON - Lauatelefon
	CHAR, 14
	6113000
	

	Lauatelefoni lühinumber
	EI
	LAUATELEFONI_LYHINR
	ZZLAUALYHI - Lauatelefoni lühinumber
	CHAR, 4
	
	

	Mobiili nr
	EI
	MOBIILI_NR
	MOBIIL - Mobiil
	CHAR, 20
	55111
	

	Mobiili lühinumber
	EI
	MOBIILI_LYHINR
	ZZMOBLYHI - Mobiili number
	CHAR, 5
	
	

	Töö e-mail
	EI
	EMAIL
	ZZEMAIL - e-mail
	CHAR, 50
	Onne-nunnu.tapp@fin.ee
	

	Ester ID
	
	ESTER_ID
	Ester ID
	CHAR, 7
	
	

	Teeninduskoht
	
	TEENINDUSKOHT
	ZZTEENKOHT
	CHAR, 150
	Hiiumaa, Kärdla teeninduspunkt
	

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0006

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Tegeliku elukoha aadress
	EI
	TEGELIKU_ELUKOHA_AADRESS
	ANSSA - Aadressi tüüp (Address type)
	CHAR, 1
	01 
	

	
	EI
	TANAV
	PAD_STRAS - Tänav (street)
	CHAR, 60
	Tiiru
	Tänav

	
	EI
	MAJA
	PAD_HSNMR - Maja (house)
	CHAR, 10
	10
	Maja

	
	EI
	KORTER
	PAD_POSTA - Korter (no)
	CHAR, 10
	
	Korter

	
	EI
	VALD
	PAD_LOCAT - Asula/küla/vald (2nd address line)
	CHAR, 40
	
	Asula/küla/vald

	
	EI
	INDEKS
	PSTLZ_HR - Indeks (postal code)
	CHAR, 10
	10137
	Indeks

	
	EI
	LINN
	PAD_ORT01 - Linn/maakond (city)
	CHAR, 40
	Tallinn
	Linn/maakond

	
	
	RIIK
	LAND1
	CHAR, 3
	EE
	

	Isiklik kontakttelefon
	EI
	ISIKLIK_TELEFON
	TELNR - Telefoni number (Telephone number)
	CHAR, 14
	
	

	Isiklik mobiiltelefon
	
	ISIKLIK_MOBIIL
	ZMOBIIL
	CHAR, 20
	78945612312
	

	Isiklik email
	
	ISIKLIK_EMAIL
	ZEPOST
	CHAR, 50
	anne@hot.ee
	

	Isiklik kontakttelefon2
	
	ISIKLIK_TELEFON2
	ZTELEFON        
	CHAR, 25
	+372 6113 553
	

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.2009
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0021

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Lähedaste andmed
	EI
	LAHEDASTE_TYYP
	FAMSA - Lähedaste andmed / tüüp (Type of family record)
	CHAR, 4
	2
	2 - Laps

	Isiku perekonnanimi 
	EI
	PEREKONNANIMI
	PAD_NACHN – Perekonnanimi (Last Name)
	CHAR, 40
	Täpp
	

	Isiku eesnimi 
	EI
	EESNIMI
	PAD_VORNA – Eesnimi (First Name)
	CHAR, 40
	Pakane
	

	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 9001 (Oskused/pädevus/litsentsid)

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Dokumendi nimi (litsentsi nimi)
	JAH
	DOKUMENDI_LIIK_NR
	ZZDOKLIIKNR – Dokumendi liik
	CHAR, 2
	01
	Dokumendi liigid on veebiteenuses ZHR_ DOKL


	Kategooria
	EI
	KATEGOORIA
	ZZJUHTKAT - Juhtimisõiguse kategooria
	CAHR, 10
	B,C,D
	SAPs sisestatakse näiteks B,C,D – kategooriate eraldajaks on koma.


	Kehtivuse algus
	EI
	DOKUMENDI_KEHTIVUSE_ALGUS
	ZZISSUE - Väljaandmise kuupäev
	DATS, 8
	04.10.2007
	

	Juhtimisõigus alates
	EI
	JUHTIMISOIGUSE_ALGUS
	ZZJUHTALG - Juhtimisõigus alates
	DATS, 8
	04.10.1992
	

	Dokumendi number
	EI
	DOKUMENDI_NR
	ZZDOCNUMBER
	CHAR, 10
	
	Näiteks juhiloa number.

	Kehtivuse lõpp
	EI
	DOKUMENDI_KEHTIVUSE_LOPP
	ZZVALID  - Kehtib kuni
	DATS, 8
	01.12.2011
	

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	04.09.2009
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2009
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0024  (Oskused/pädevus/litsentsid)

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Keeleoskus (pädevus)
	EI
	KEELEOSKUS
	HRPDV_STEXT_QK - Keeleoskus
	CHAR, 40
	Keeleoskus
	

	Objekt
	EI
	OBJEKT
	HROBJID – Objekti ID (object ID)
	NUMC, 8
	50000177
	

	
	EI
	OBJEKTI_TEKST
	STEXT- Objekti nimi (Object name)
	CHAR, 40
	Inglise keel
	

	Tase
	EI
	TASE
	RATING – Taseme kood (Proficiency of a Quality Scale)
	NUMC, 4
	0002
	

	
	EI
	TASEME_TEKST
	PROFC_TEXT – Taseme nimetus (Scale Proficiency Text)
	CHAR, 40
	B - keskaste
	

	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD
	AEDTM – Muutmise kuupäev (Changed on)
	DATS, 8
	02.10.2009
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDATUM - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2009
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDATUM - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0040 (Kasutusse antud vara)

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Kasutusse antud vara
	JAH
	KASUTUSSE_ANTUD_VARA
	LEIHG – Kasutusse antud vara kood (Object on loan)
	CHAR, 4
	05
	Objektide liigid on veebiteenuses
ZHR_DOKL 


	
	EI
	VARA_TEKST
	SBTTX – Vara nimetus (Name of Subtype)
	CHAR, 40
	Ametitõend
	

	Arv
	EI
	KOGUS
	SBTTX – Kasutusse antud vara arv (Number of object on loan)
	DEC, 4
	1
	

	Ühik
	EI
	YHIK
	EINHTXT – Ühik (Time/Measurement Unit Text)
	CHAR, 20
	tükk
	

	Number/tunnus
	EI
	
	LOBNR – Vara number /tunnus (Name of object on loan)
	CHAR, 20
	
	

	Kommentaarid
	JAH
	KOMMENTAAR1
	ITXTZ – (Excerpt from infotype text module)
	CHAR, 72
	Kommentaar 1
	Kommetaar 1 kokkuleppeline sisu : staatus, vaba tekst (kehtib, tagastatud, kaotatud, varastatud ... )

	
	EI
	KOMMENTAAR2
	ITXTZ - (Excerpt from infotype text module)
	CHAR, 72
	Kommentaar 2
	Kommetaar 2 kokkuleppeline sisu : väljaandja asutus ja üksus, vaba teksti väli

	
	EI
	KOMMENTAAR3
	ITXTZ - (Excerpt from infotype text module)
	CHAR, 72
	Kommentaar 3
	Kommetaar 3 kokkuleppeline sisu : alusdokument, vaba testi väli

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	02.10.2009
	

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2009
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Asendamise ajal täidab puuduva ametniku ülesandeid vabastamata ametnikku oma ülesannete täitmisest, organisatsiooni struktuuris ja ametikohal muudatusi ei tehta (vt. täiendav kirjeldus asenduste kajastamise osas SAPis on toodud tabeli lõpus)


	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 9011

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Asendatava töötaja ID
	JAH
	ASENDAJA_ID
	PERNR_D – Töötaja number (personnel number) 
	NUMC, 8

	
	SAP number

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	
	

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	
	

	Lõppkuupäev
	JAH
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 9003

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Ergutuse liik
	EI
	ERGUTUSE_LIIK
	ZZHRMARK - Ergutused/karistused, (vastavalt E / K)
	CHAR, 1
	E
	· Tänukirja andmine;
· rahalise preemia andmine;
· hinnalise kingituse andmine;
· nimelise relva andmine;
· autasustamine politsei teenetemärgiga.

	
	EI
	ERGUTUSE_LIIGI_KOOD
	ZZHRLIIK – Liigi kood
	CHAR, 2
	01
	

	
	EI
	ERGUTUSE_LIIGI_TEKST
	ZZSELGITUS30 – Liigi nimetus
	CHAR, 30
	Tänu avaldamine
	

	Sisu/kirjeldus
	EI
	SISU
	ZZZIZU - Sisu
	CHAR, 35
	RAHA
	SAPs on sisu, mis täpsustab näiteks hinnalise kingituse puhul: nimeline relv .

	Kategooria
	EI
	KATEGOORIA
	ZZERGKAT - Kategooria
	CHAR, 40
	Juubel
	SAPs on veel ka kategooria, defineeritud loetelu: Isiklik sündmus, juubel, kauaaegne teenistus jne. 


	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	02.10.2009
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	02.10.2009
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 9020 NB! Enam pole SAPis see infotüüp kasutusel.

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Juurdepääsuloa tase
	EI
	JUURDEPAASULOA_TASE
	ZZRSLIIK - Juurdepääsu tase
	CHAR, 20
	NATO confidential
	

	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	02.10.2009
	

	Alguskuupäev
	EI
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	02.10.2009
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	01.10.2012
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0027

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Kulukeskus
	EI
	KULUKESKUS
	KOSTL
	CHAR, 10
	R010101010
	Andmed, mida peab kasutama koos fondiga. Näiteks kui lisatakse TOOAJARVESTUS_SISSE.TASU_2010 kirjele FOND, siis tuleb sinna ka lisada KULUKESKUS, KOMPANII_KOOD, TELLIMUS, FONDI_KESKUS, TEGEVUSALA.

	Muutmise kuupäev
	EI
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	04.09.2009
	

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2009
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Kompanii kood
	EI
	KOMPANII_KOOD
	BUKRS – Kompanii kood (Comapny Code)
	CHAR, 4
	R100
	

	Tellimus
	EI
	TELLIMUS
	AUFNR – Tellimus (Internal Order)
	CHAR, 12
	
	

	Jaotus %
	EI
	PROTSENT
	PROZT – protsent (Weighting Percentage)
	DEC, 5
	100,00
	

	Fond
	EI
	FOND
	BP_GEBER – Fond (Fund)
	CHAR, 10
	20
	Fondide register on veebiteenuses ZFI_FONDID 

	Fondi keskus
	EI
	FONDI_KESKUS
	FISTL – Fondikeskus (Fund Center)
	CHAR, 16
	ER1010
	Eelarveüksus

	Tegevusala
	EI
	TEGEVUSALA
	FKBER – Funktsionaalne ala (Functional Area)
	CHAR, 16
	01120
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0035 (Tunnused)

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Tunnuse ID
	
	ZTYYP
	BLEHR
	CHAR, 4
	01
	

	Nimetus
	
	ZNIMETUS
	SBTTX
	CHAR, 40
	Suitsusukeldumine
	

	Muutmise kuupäev
	
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	04.09.2009
	

	Alguskuupäev
	
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2009
	

	Lõppkuupäev
	
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 0034 (Täiendavad funktsioonid)

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Tunnuse ID
	
	ZTYYP
	FUNKT
	CHAR, 4
	01
	

	Saamise kuupäev
	
	DAT35
	DAT35
	DATS, 8
	23.09.2015
	

	Kommentaari 1 rida
	
	KOMMENTAAR1
	ITXTZ – (Excerpt from infotype text module)
	CHAR, 72
	Kommentaar
	

	Kommentaari 2 rida
	
	KOMMENTAAR2
	ITXTZ – (Excerpt from infotype text module)
	CHAR, 72
	Kommentaar
	

	Kommentaari 3 rida
	
	KOMMENTAAR3
	ITXTZ – (Excerpt from infotype text module)
	CHAR, 72
	Kommentaar
	

	Muutmise kuupäev
	
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	04.09.2009
	

	Alguskuupäev
	
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2009
	

	Lõppkuupäev
	
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Töötaja põhiandmed – Infotüüp 9013 (Akrediteeringud)

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Akrediteeringu kood
	
	ZZAKRID
	ZZAKRID
	CHAR, 11
	ATEE0117401
	

	Akrediteeringu nimetus
	
	ZZNIMETUS
	ZZNIMETUS
	CHAR, 40
	suursaadik EL juures
	ZHR_AKREDITEER.ZZAKRID

	Akrediteeringu liik
	
	ZZAKRLIIK
	ZZAKRLIIK
	CHAR, 1
	1
	ZHR_AKREDITEER.ZZAKRLIIK

	Akrediteeringu liigi nimi
	
	ZZAKRLIIKNIMI
	
	CHAR, 40
	põhiakrediteering
	Välja väärtus

	Akrediteeringu tüüp
	
	ZZAKRTYYP
	ZZAKRTYYP
	CHAR, 1
	6
	ZHR_AKREDITEER.ZZAKRTYYP

	Akrediteeringu tüüp
	
	ZZAKRTYYPNIMI
	
	CHAR, 40
	asjur
	Välja väärtus

	Riigi, organisatsiooni ID
	
	ZZRIIGIID
	ZZRIIGIID
	CHAR, 6
	ARFUN
	ZHR_AKR_RIIGID.ZZKOOD

	Riigi, organisatsiooni nmi
	
	ZZNIMETUS80
	ZZNIMETUS80
	CHAR, 80
	Aafrika Liit (AU)
	ZHR_AKR_RIIGID.ZZNIMETUS

	Presidendi otsuse number
	
	ZZPRES_OTSUS
	ZZPRES_OTSUS
	CHAR, 8
	12345678
	

	Dokumendi kuupäev
	
	ZZKUUP
	ZZKUUP
	DATS, 8
	23.09.2015
	

	Presidendi otsuse number tagasikutsumise kohta
	
	ZZPRES_OTSUS_T
	ZZPRES_OTSUS_T
	CHAR, 8
	87654321
	

	Lõppdokumendi kuupäev
	
	ZZLOPPKUUP
	ZZLOPPKUUP
	DATS, 8
	24.09.2015
	

	Märkus
	
	ZZMARKUS
	ZZMARKUS
	CHAR, 100
	Akrediteeritud Suurbritanniasse
	

	Muutmise kuupäev
	
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	04.09.2009
	

	Alguskuupäev
	
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2009
	

	Lõppkuupäev
	
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Töötaja töötaja – Infotüüp 9006 (kuna taheti lisaandmeid, siis tegime uue ploki)

	TEPLA andmevajadus
	Kohustuslik TEPLA-s
	Elemendi nimetus
	SAP andmeväli
	Tüüp ja pikkus, kohustuslikkus
	Näidisandmed
	Selgitus

	Korrus
	
	KORRUS
	Korrus
	CHAR, 5
	
	

	Ruum
	
	RUUM
	Ruum
	CHAR, 10
	
	

	Lauatelefoni nr
	EI
	LAUATELEFONI_NR
	LAUATELEFON - Lauatelefon
	CHAR, 14
	6113000
	

	Lauatelefoni lühinumber
	EI
	LAUATELEFONI_LYHINR
	ZZLAUALYHI - Lauatelefoni lühinumber
	CHAR, 4
	
	

	Mobiili nr
	EI
	MOBIILI_NR
	MOBIIL - Mobiil
	CHAR, 20
	55111
	

	Mobiili lühinumber
	EI
	MOBIILI_LYHINR
	ZZMOBLYHI - Mobiili number
	CHAR, 5
	
	

	Töö e-mail
	EI
	EMAIL
	ZZEMAIL - e-mail
	CHAR, 50
	Onne-nunnu.tapp@fin.ee
	

	Linn
	
	LINN
	Linn
	CHAR, 35
	Tallinn
	

	Tänav
	
	TANAV
	Tänav
	CHAR, 35
	J. Köleri tn
	

	Maakond
	
	MAAKOND
	Maakond
	CHAR, 35
	Harju maakond
	

	Ester ID
	
	ESTER_ID
	Ester ID
	CHAR, 7
	
	

	Teeninduskoht
	
	TEENINDUSKOHT
	ZZTEENKOHT
	CHAR, 150
	Hiiumaa, Kärdla teeninduspunkt
	

	Muutmise kuupäev
	JAH
	MUUDETUD
	AEDAT – Muutmise kuupäev (Date of Last Change)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Alguskuupäev
	JAH
	KEHTIV_ALATES
	BEGDA - Alguskuupäev (start date)
	DATS, 8
	01.08.2013
	

	Lõppkuupäev
	EI
	KEHTIV_KUNI
	ENDDA - Lõppkuupäev (end date)
	DATS, 8
	31.12.9999
	

	Linnaosa/küla
	
	STRS2
	STRS2
	CHAR, 35
	Kesklinna linnaosa
	

	Maja number
	
	HAUSN
	HAUSN
	CHAR, 6
	24
	

	Aadressi ID Maa-ameti aadressiregistrist
	
	ADR_ID
	ADR_ID
	NUMC, 10
	2252098
	

	[bookmark: _GoBack]Info kodukontoris töötamise kohta
	
	KODUTOO
	KODUTOO
	CHAR, 1
	X
	Kui X, siis inimene töötab kodukontoris. Kodukontori aadressi liidesega ei edastata. Edastatakse SAPis infotüübil Siseandmed olev aadress, see on tööandja aadress.



Töötajale määratud asendaja ja asendamise põhiandmeid  hallatakse SAPi Organisatsiooni struktuuri ja Isiku põhiandmete halduse moodulis infotüübil 0001 – Organisatsiooniga seotud andmed ja  9011 – Asendused.

Jälgitakse pikaajalise töö- või teenistussuhte peatamise, puhkuste või muu äraoleku (kui need on määratud) ajaks ja vakantse ametikoha teenistusülesannete täitmiseks määratud asendamisi. Kõikide asenduste puhul jälgitakse asenduse algus- ja lõppkuupäeva. 

Eristatakse kolme tüüpi asendusi (TEPLA jaoks sisuline erinevus kahes esimeses):
· Asendamise ajaks vabastatakse ametnik oma ülesannete täitmisest ja liigub oma ametikohalt asendatava ametniku ametikohale.
· Asendamise ajal täidab puuduva ametniku ülesandeid vabastamata ametnikku oma ülesannete täitmisest, organisatsiooni struktuuris ja ametikohal muudatusi ei tehta.
· Asendamise ajal täitab osaliselt puuduva ametniku ülesandeid, vabastamata ametnikku oma ülesannete täitmisest, organisatsiooni struktuuris ja ametikohal muudatusi ei tehta.

Sõltuvalt asenduse tüübist viiakse SAPs läbi erinevad protsessid.

Asendamise ajaks puuduva ametniku ülesannetesse määratud ametniku liikumisel asendatava ametikohale teostatakse SAPs töö- või teenistusalane üleviimise protsess (vt. protsessi dokumenti ) , protsessi käigus märgitakse töötaja infotüübile 0001 väljale aeg (time) valiku asendusajaks tööl. Täiendavalt tehakse muudatus ka ametikoha andmetes organisatsiooni struktuuris. 
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		Triina



		10.10.2013

		Kaitseiministeeriumiga seoses uued grupid E, F ja X/XF

		Triina



		14.10.2013

		Diplomaatide grupi täiendused ja uued palgaalad

		Triina



		23.10.2013

		Justiitsiministeeriumi palgaalad

		Triina



		4.11.2013

		Töötajate gruppide konteerimised

		Triina



		7.11.2013

		Feature TARIF

		Triina



		20.02.2014

		Asutuste nimekirja täpsustamine

		Triina



		11.03.2014

		Lisatud Siseministeeriumiga seoses uued muu isiku grupid XG, XH, XI

		Triina



		21.04.2014

		Subarea täpsustus

		Triina



		22.04.2014

		Uued töötajate grupid seoses Sisekaitseakadeemiaga

		Triina
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Siin dokumendis on kirjeldatud uue SAPi läbi seadistuste sisestatavad põhiandmed. Samuti nendega seotud seadistused.

[bookmark: _Toc385843167]Personali alad (Personnel area) ja alamalad (Personnel subarea)

Uues SAPis on valitsemisala võrdsustatud Company Code’iga ja asutus Personnel area. Sellest lähtuvalt on kodeeritud personali alad. Personali ala on neljakohaline kood, millest esimene koht vastab valitsemisala koodile (on sama täht), järgmised kaks kohta näitavad, viimane sümbol on kõikidel asutustel 0. Seega personali ala 3 esimest kohta näitavad asutust. Täpselt sama kodeering on kasutusel finantsis segmendi koodina. Segmendi koos on 3-kohaline.

[bookmark: _Toc385843168]Personali alad (personnel area)

Personnel area’te jaotus on:

		Code

		Name

		Valitsemisala

		Allgrupp



		A100

		Riigikogu

		Riigikogu

		



		B100

		Vabariigi Presidendi Kantselei

		Vabariigi Presidendi Kantselei

		



		C100

		Riigikontroll

		Riigikontroll

		



		D100

		Õiguskantsleri Kantselei

		Õiguskantsleri Kantselei

		



		E100

		Riigikohus

		Riigikohus

		



		F100

		Riigikantselei

		Riigikantselei

		



		G100

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Haridus- ja Teadusministeerium

		



		G210

		H. Elleri nim Tartu Muusikakool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G220

		Haapsalu Kutsehariduskeskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G230

		Hiiumaa Ametikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G240

		Ida-Virumaa Kutsehariduskeskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G250

		Järvamaa Kutsehariduskeskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G260

		Kehtna Majandus- ja Tehnoloogiakool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G270

		Kuressaare Ametikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G280

		Luua Metsanduskool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G290

		Narva Kutseõppekeskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2A0

		Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2B0

		G. Otsa nim Tallinna Muusikakool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2C0

		Põltsamaa Ametikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2D0

		Pärnumaa Kutsehariduskeskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2E0

		Rakvere Ametikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2F0

		Räpina Aianduskool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2G0

		Sillamäe Kutsekool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2H0

		Tallinna Balletikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2I0

		Tallinna Ehituskool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2J0

		Tallinna Lasnamäe Mehaanikakool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2K0

		Tallinna Majanduskool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2L0

		Tallinna Polütehnikum

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2M0

		Tallinna Teeninduskool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2N0

		Tallinna Transpordikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2O0

		Tallinna Tööstushariduskeskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2P0

		Tartu Kunstikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2Q0

		Valgamaa Kutseõppekeskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2R0

		Vana-Vigala Tehnika- ja Teeninduskool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2S0

		Viljandi Ühendatud Kutsekeskkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G2T0

		Võrumaa Kutsehariduskeskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Kutseõppeasutused



		G310

		Eesti Lennuakadeemia

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Rakenduskõrgkoolid



		G320

		Eesti Mereakadeemia

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Rakenduskõrgkoolid



		G330

		Lääne-Viru Rakenduskõrgkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Rakenduskõrgkoolid



		G340

		Tallinna Tehnikakõrgkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Rakenduskõrgkoolid



		G350

		Tallinna Tervishoiu Kõrgkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Rakenduskõrgkoolid



		G360

		Tartu Kõrgem Kunstikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Rakenduskõrgkoolid



		G370

		Tartu Tervishoiu Kõrgkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Rakenduskõrgkoolid



		G410

		Ahtme Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G420

		Haapsalu Sanatoorne Internaatkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G430

		Jõgevamaa Gümnaasium

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G440

		Kaagvere Erikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G450

		Kaelase Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G460

		Kallemäe Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G470

		Kammeri Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G480

		Keila-Joa Sanatoorne Internaatkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G490

		Kiigemetsa Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4A0

		Kosejõe Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4B0

		Kõpu Internaatkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4C0

		Lahmuse Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4D0

		Läänemaa Ühisgümnaasium

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4E0

		Narva Vanalinna Riigikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4F0

		Noarootsi Gümnaasium

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4G0

		Nõo Reaalgümnaasium

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4H0

		Porkuni Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4I0

		Päinurme Internaatkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4J0

		Raikküla Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4K0

		Tallinna K Pätsi Vabaõhukool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4L0

		Tallinna Muusikakeskkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4M0

		Tapa Erikool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4N0

		Tartu Emajõe Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4O0

		Tartu Hiie Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4P0

		Urvaste Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4Q0

		Vaeküla Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4R0

		Valga Jaanikese Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4S0

		Vastseliina Internaatkool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4T0

		Vidruka Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4U0

		Viljandi Gümnaasium

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G4V0

		Ämmuste Kool

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi üldhariduskoolid



		G510

		Eesti Biokeskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi teadus- ja arendusasutused



		G520

		Eesti Keele Instituut

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi teadus- ja arendusasutused



		G530

		Eesti Kirjandusmuuseum

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi teadus- ja arendusasutused



		G540

		Tartu Observatoorium

		Haridus- ja Teadusministeerium

		Riigi teadus- ja arendusasutused



		G600

		Keeleinspektsioon

		Haridus- ja Teadusministeerium

		



		G800

		Eesti Noorsootöö Keskus

		Haridus- ja Teadusministeerium

		



		G900

		Rahvusarhiiv

		Haridus- ja Teadusministeerium

		



		J100

		Justiitsministeerium

		Justiitsministeerium

		



		J200

		Prokuratuur

		Justiitsministeerium

		



		J300

		Eesti Kohtuekspertiisi Instituut

		Justiitsministeerium

		



		J400

		Registrite ja Infosüsteemide Keskus

		Justiitsministeerium

		



		J510

		Tallinna Ringkonnakohus

		Justiitsministeerium

		Esimese ja teise astme kohtud



		J520

		Harju Maakohus

		Justiitsministeerium

		Esimese ja teise astme kohtud



		J530

		Tallinna Halduskohus

		Justiitsministeerium

		Esimese ja teise astme kohtud



		J540

		Viru Maakohus

		Justiitsministeerium

		Esimese ja teise astme kohtud



		J550

		Tartu Ringkonnakohus

		Justiitsministeerium

		Esimese ja teise astme kohtud



		J560

		Tartu Maakohus

		Justiitsministeerium

		Esimese ja teise astme kohtud



		J570

		Tartu Halduskohus

		Justiitsministeerium

		Esimese ja teise astme kohtud



		J580

		Pärnu Maakohus

		Justiitsministeerium

		Esimese ja teise astme kohtud



		J610

		Viru Vangla

		Justiitsministeerium

		Kinnipidamiskohad



		J620

		Tartu Vangla

		Justiitsministeerium

		Kinnipidamiskohad



		J630

		Tallinna Vangla

		Justiitsministeerium

		Kinnipidamiskohad



		J640

		Harku ja Murru Vangla

		Justiitsministeerium

		Kinnipidamiskohad



		J700

		Andmekaitse Inspektsioon

		Justiitsministeerium

		



		J800

		Patendiamet

		Justiitsministeerium

		



		K100

		Kaitseministeerium

		Kaitseministeerium

		



		K300

		Eesti Sõjamuuseum - kindral Laidoneri Muuseum

		Kaitseministeerium

		



		K400

		Seli Tervisekeskus

		Kaitseministeerium

		



		K500

		Kaitseressursside Amet

		Kaitseministeerium

		



		K600

		Kaitsevägi

		Kaitseministeerium

		



		L100

		Keskkonnaministeerium

		Keskkonnaministeerium

		



		L200

		Maa-amet

		Keskkonnaministeerium

		



		L300

		Keskkonnainspektsioon

		Keskkonnaministeerium

		



		L400

		Keskkonnaagentuur 

		Keskkonnaministeerium

		



		L500

		Põlula Kalakasvatuskeskus

		Keskkonnaministeerium

		



		L600

		Eesti Loodusmuuseum

		Keskkonnaministeerium

		



		L700

		Keskkonnaamet

		Keskkonnaministeerium

		



		L900

		Keskkonnaministeeriumi Infotehnoloogiakeskus

		Keskkonnaministeerium

		



		M100

		Kultuuriministeerium

		Kultuuriministeerium

		



		M200

		Muinsuskaitseamet

		Kultuuriministeerium

		



		M300

		Eesti Hoiuraamatukogu

		Kultuuriministeerium

		



		M400

		Eesti Lastekirjanduse Keskus

		Kultuuriministeerium

		



		M500

		Rahvakultuuri Keskus

		Kultuuriministeerium

		



		M600

		Võru Instituut

		Kultuuriministeerium

		



		M710

		Eesti Kontsert

		Kultuuriministeerium

		Kontserdiorganisatsioonid



		M720

		Eesti Riiklik Sümfooniaorkester

		Kultuuriministeerium

		Kontserdiorganisatsioonid



		M730

		Eesti Filharmoonia Kammerkoor

		Kultuuriministeerium

		Kontserdiorganisatsioonid



		M810

		Eesti Ajaloomuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M820

		Eesti Arhitektuurimuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M830

		Eesti Kunstimuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M840

		Eesti Meremuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M850

		Eesti Rahva Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M860

		Eesti Spordimuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M870

		Eesti Teatri- ja Muusikamuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M880

		Eesti Vabaõhumuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M890

		Ennistuskoda Kanut

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8A0

		Tartu Kunstimuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8B0

		Eesti Tarbekunsti- ja Disainimuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8C0

		Harjumaa Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8D0

		Hiiumaa Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8E0

		Iisaku Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8F0

		Palamuse O Lutsu Kihelkonnakoolimuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8G0

		Järvamaa Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8H0

		Läänemaa Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8I0

		Rannarootsi Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8J0

		Põlva Talurahvamuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8K0

		Pärnu Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8L0

		Mahtra Talurahvamuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8M0

		Saaremaa Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8N0

		Tartumaa Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8O0

		Valga Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8P0

		Viljandi Muuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M8Q0

		Dr Fr R Kreutzwaldi Memoriaalmuuseum

		Kultuuriministeerium

		Muuseumid



		M910

		Eesti Riiklik Nukuteater

		Kultuuriministeerium

		Teatrid



		M920

		Teater Vanalinnastuudio

		Kultuuriministeerium

		Teatrid



		MA00

		Eesti Tervishoiu Muuseum

		Kultuuriministeerium

		



		N100

		Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

		Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

		



		N200

		Konkurentsiamet

		Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

		



		N300

		Lennuamet

		Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

		



		N400

		Maanteeamet

		Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

		



		N500

		Riigi Infosüsteemi Amet

		Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

		



		N600

		Tarbijakaitseamet

		Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

		



		N700

		Tehnilise Järelevalve Amet

		Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

		



		N800

		Veeteede Amet

		Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium

		



		P100

		Põllumajandusministeerium

		Põllumajandusministeerium

		



		P200

		Põllumajanduse Registrite ja Informatsiooni Amet

		Põllumajandusministeerium

		



		P300

		Veterinaar- ja Toiduamet

		Põllumajandusministeerium



		



		P310

		Harjumaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P320

		Hiiumaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P330

		Ida-Virumaa Veterinaarkeskus



		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P340

		Jõgevamaa Veterinaarkeskus



		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P350

		Järvamaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P360

		Läänemaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P370

		Lääne-Virumaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P380

		Põlvamaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P390

		Pärnumaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P3A0

		Raplamaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P3B0

		Saaremaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P3C0

		Tartumaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P3D0

		Valgamaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P3E0

		Viljandimaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P3F0

		Võrumaa Veterinaarkeskus

		Põllumajandusministeerium

		Veterinaar- ja Toiduamet



		P400

		Põllumajandusamet

		Põllumajandusministeerium

		



		P500

		Jõudluskontrolli Keskus

		Põllumajandusministeerium

		



		P600

		Maamajanduse Infokeskus

		Põllumajandusministeerium

		



		P700

		Põllumajandusuuringute Keskus

		Põllumajandusministeerium

		



		P800

		Veterinaar- ja Toidulaboratoorium

		Põllumajandusministeerium

		



		P910

		C R Jakobsoni Talumuuseum

		Põllumajandusministeerium

		Põllumajandusmuuseumid



		P920

		Eesti Piimandusmuuseum

		Põllumajandusministeerium

		Põllumajandusmuuseumid



		P930

		Eesti Põllumajandusmuuseum

		Põllumajandusministeerium

		Põllumajandusmuuseumid



		PA10

		Eesti Maaviljeluse Instituut

		Põllumajandusministeerium

		Riigi teadus- ja arendusasutused



		PA20

		Eesti Taimekasvatuse Instituut

		Põllumajandusministeerium

		Riigi teadus- ja arendusasutused



		R100

		Rahandusministeerium

		Rahandusministeerium

		



		R200

		Maksu- ja Tolliamet

		Rahandusministeerium

		



		R300

		Statistikaamet

		Rahandusministeerium

		



		R400

		Riigi Tugiteenuste Keskus

		Rahandusministeerium

		



		R500

		Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskus

		Rahandusministeerium

		



		S100

		Siseministeerium

		Siseministeerium

		



		S300

		Päästeamet

		Siseministeerium

		



		S400

		Siseministeeriumi Infotehnoloogia- ja Arenduskeskus

		Siseministeerium

		



		S500

		Sisekaitseakadeemia

		Siseministeerium

		



		S6A0

		Harju Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6B0

		Hiiu Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6C0

		Ida-Viru Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6D0

		Jõgeva Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6E0

		Järva Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6F0

		Lääne Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6G0

		Lääne-Viru Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6H0

		Põlva Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6I0

		Pärnu Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6J0

		Rapla Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6K0

		Saare Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6L0

		Tartu Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6M0

		Valga Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6N0

		Viljandi Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6O0

		Võru Maavalitsus

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6P0

		Narva Lastekodu

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S6T0

		Tilsi Lastekodu

		Siseministeerium

		Maavalitsused



		S700

		Politsei- ja Piirivalveamet

		Siseministeerium

		



		S800

		Häirekeskus

		Siseministeerium

		



		T100

		Sotsiaalministeerium

		Sotsiaalministeerium

		



		T200

		Ravimiamet

		Sotsiaalministeerium

		



		T300

		Sotsiaalkindlustusamet

		Sotsiaalministeerium

		



		T400

		Tööinspektsioon

		Sotsiaalministeerium

		



		T500

		Riikliku Lepitaja Kantselei

		Sotsiaalministeerium

		



		T600

		Astangu Kutserehabilitatsiooni Keskus

		Sotsiaalministeerium

		



		T700

		Terviseamet

		Sotsiaalministeerium

		



		T900

		Tervise Arengu Instituut

		Sotsiaalministeerium

		



		TA00

		Soolise Võrdõiguslikkuse ja Võrdse Kohtlemise Voliniku Kantselei

		Sotsiaalministeerium

		



		V100

		Välisministeerium

		Välisministeerium

		





[bookmark: _Toc385843169]Personnel subarea ehk personali alamala

Personnel subarea pole kasutusel, st jääb enamus asutustel tühjaks. On mõned erandid. EMTA (personnel area R200) puhul on kasutusel 2 subareat: ’    ’ ja ’9999’. 

Päästeameti puhul (S300) ja Politseiameti (S700) puhul on subarea kasutusel vabatahtlike eristamiseks. St kõikidel tavatöötajatel on subarea tühi, vabatahtlikel on täidetud koodiga ’VVVV’

_Tegevus Uute personnel areate ja subareate defineerimine.

[bookmark: _Toc385843170]Personnel area ja subarea grupeeringud

[bookmark: _Toc385843171]Personnel subarea Grouping for Leave Types (MOURA) ok

Kõigil 1, st selle alusel ei jaga.

[bookmark: _Toc385843172]Pay Scale Area (TRFGB) ok

Palgaskaala valik lähtuvalt asutusest. Eraldi palgaskaala on kasutusel ainult Eesti Kohtuekspertiisi Instituudil (J300).

Personnel area	TRFGB väärtus

J300	06

Ülejäänud kõikidel 01.



[bookmark: _Toc385843173]Pay Scale Type (TRFAR) ok

Pay scale type kõikidel 01.

[bookmark: _Toc385843174]Personnel subarea groupings for absence and attendance types (MOABW) ok

Kõikidel väärtus 1, st kõikidele asutustele kehtivad samad puudumiste ja osalemiste liigid.

[bookmark: _Toc385843175]Personnel subarea Grpg for Substitution/Availability Types (MOVER) ok

Ei jaga, kõigil väärtus 1. See funktsionaalsus pole kasutustel.

[bookmark: _Toc385843176]PS grouping for attendance and absence Counting (URLKL) (old)

See funktsionaalsus pole kasutustel. 

[bookmark: _Toc385843177]Legal Person (JUPER)

Ei kasuta

[bookmark: _Toc385843178]Grouping for Personnel Subareas for Time Recording (MOBDE) ok

Kõigil 01, see funktsionaalsus pole kasutusel.

[bookmark: _Toc385843179]Grouping of Personnel Subareas for Time Quota Types (MOZKO) ok

Puhkusepäevade ja asutuse seos. 

C100	2

E100	3

F100	1

G100	2

G310	2

G320	1

G330	4

G340	5

G350	4

G360	5

G370	5

G410	Ahtme kool				Ahtme			1

G420	Haapsalu Sanatoorne Internaat		Haapsalu Sanat		1

G430	Jõgevamaa Gümnaasium	    		Jõgevamaa Gümn	1

G440	Kaagvere Erikool				Kaagvere		1

G450	Kaelase Kool				Kaelase			1

G460	Kallemäe Kool				Kallemäe		1

G470	Kammeri Kool				Kammeri		1

G480	Keila-Joa Sanatoorne Internaat		Keila-Joa Sanat		1

G490	Kiigemetsa Kool				Kiigemetsa		1

G4A0	Kosejõe Kool				Kosejõe			1

G4B0	Kõpu Internaatkool			Kõpu			1

G4C0	Lahmuse Kool				Lahmuse		1

G4D0	Läänemaa Ühisgümnaasium	    	Läänemaa Ühisg		1

G4E0	Narva Vanalinna Riigikool	    		Narva Vanalinna		1

G4F0	Noarootsi Gümnaasium			Noarootsi		1

G4G0	Nõo Reaalgümnaasium			Nõo Reaalg		1

G4H0	Porkuni Kool				Porkuni			1

G4I0	Päinurme Internaatkool	    		Päinurme		1

G4J0	Raikküla Kool				Raikküla			1

G4K0	Tallinna K Pätsi Vabaõhukool	    	Pätsi Kool		1

G4L0	Tallinna Muusikakeskkool	    		Muusikakeskkool		1

G4M0	Tapa Erikool	    			Tapa Erikool		1

G4N0	Tartu Emajõe Kool	    		Tartu Emajõe K		1

G4O0	Tartu Hiie Kool	    			Tartu Hiie Kool		1

G4P0	Urvaste Kool	    			Urvaste			1

G4Q0	Vaeküla Kool	    			Vaeküla			1

G4R0	Valga Jaanikese Kool	    		Valga Jaanikese		1

G4S0	Vastseliina Internaatkool	    		Vastseliina		1

G4T0	Vidruka Kool	    			Vidruka			1

G4U0	Viljandi Gümnaasium	    		Viljandi Gümn.		1

G4V0	Ämmuste Kool	    			Ämmuste		1

G600	2

G800	4

G900	2

J100-J800	2

K100	2

K300	1

K400	1

K500	2

L100	Keskkonnaministeerium	    		Keskkonnaminis.		2

L200	Maa-amet	    			Maa-amet		2

L300	Keskkonnainspektsioon	    		KKI			2

L400	Keskkonnaagentuur	    		EMHI			2

L500	Põlula Kalakasvatuskeskus	    	Põlula			2

L600	Eesti Loodusmuuseum	    		Loodusmuuseum		2

L700	Keskkonnaamet	    			Keskkonnaamet		2

L800	                              	    			KKK			2

L900	Keskkonnaministeeriumi Infoteh		KeMIT			2

M100	1

M200	1

M300	2

M400	1

M500	1

M600	1

MA00	1

N100	Majandus- ja Kommunikatsioonim		MKM			2

N200	Konkurentsiamet	    			Konkurentsiamet		2

N300	Lennuamet	    			Lennuamet		2

N400	Maanteeamet	    			Maanteeamet		2

N500	Riigi Infosüsteemi Amet	    		RIA			6

N600	Tarbijakaitseamet	    		Tarbijakaitseam		2

N700	Tehnilise Järelevalve Amet	    	TJA			2

N800	Veeteede Amet	    			VTA			2

R100	Rahandusministeerium	    		RM			1

R200	Maksu- ja Tolliamet	    		MTA			2

R200	Maksu- ja Tolliamet		9999	piiratud õigus		2

R300	Statistikaamet	    			Statistikaamet		1

R400	Riigi Tugiteenuste Keskus	    		RTK			2

R500	Rahandusministeeriumi Infotehn		RMIT			2



[bookmark: _Toc385843180]Personnel subarea grouping for premiums (MOPTB)

Ei kasuta

[bookmark: _Toc385843181]Personnel subareas for Wage Types(WKTYP) ok

Grupeerida tuleb vastavalt palgaliikide kasutamise vajadusele. Ilmselt on kõige optimaalsem lahendus grupeerida vastavalt valitsemisalale. 
0 – põhiseaduslikud (company code-id A000, B000, C000, D000, E000, F000) ja Kultuuriministeerium (M000)
1 – Haridus- ja Teadusministeerium (company code G000)
2 – Justiitsministeerium (J000)
3 – Keskkonnaministeerium (L000)
4 – Kaitseministeerium (K000)
5 – Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium (N000)
6 – Põllumajandusministeerium (P000)
7 – Rahandusministeerium (R000)
8 – Siseministeerium (S000)
9 – Sotsiaalministeerium (T000)


[bookmark: _Toc385843182]Personnel Subarea Grouping for Appraisals (MOBUR)

See funktsionaalsus pole kasutusel.

[bookmark: _Toc385843183]Public Holiday Calendar (MOFID) ok

EE – Eesti kalender kõigil

[bookmark: _Toc385843184]Personnel Subarea Grouping for Work Schedules (MOSID) ok

Kõigil 1, st kasutusel on ühesgused tööajanormid kõikide asutuste jaoks.

[bookmark: _Toc385843185]Employee groups and subgroups

		Employee Group

		Employee Subgroup

		Employee group

		Employee subgroup



		Töötaja grupp 

		Töötaja allgrupp 

		 

		 



		RIIGITEENISTUJAD - kontoplaani grupist  

		Employee group 

		Employee subgroup 



		Kõrgem riigiteenija

		Vabariigi President

		1

		01



		

		Riigikogu liige (Riigikogu esimees; Riigikogu aseesimees; Riigikogu komisjoni esimees ja fraktsiooni esimees; Riigikogu komisjoni aseesimees ja fraktsiooni aseesimees; riigikogu liige)

		1

		02



		

		Vabariigi Valitsuse liige (Peaminister; Minister, abiminister)

		1

		03



		

		Kohtunik (Riigikohtu esimees; riigikohtu liige, I ja II astme kohtunikud) 

		1

		04



		

		Riigikontrolör

		1

		05



		

		Õiguskantsler

		1

		06



		

		Soodustingimustel kohtunik

		1

		14



		

		muu kõrgem riigiteenija: riigisekretär, riiklik lepitaja, soolise võrdõiguslikkuse ja võrdse kohtlemise volinik 

		1

		08



		ATS  -kontoplaani allgrupid

		 

		 



		Avalik teenistuja

		Juht

		2

		21



		

		Tippspetsialist

		2

		22



		

		Keskastme spetsialist

		2

		23



		

		Nooremspetsialist või assistent

		2

		24



		Ametikohale suunatud tegevteenistuja

		Juht

		E

		E1



		

		Tippspetsialist

		E

		E2



		

		Keskastme spetsialist

		E

		E3



		

		Nooremspetsialist või assistent

		E

		E4



		KOHTUTE SEADUS - kontoplaani allgrupid

		 

		 



		Kohtunikuabi, kohtunikuabi kandidaat

		Juht

		3

		31



		

		Tippspetsialist

		3

		32



		

		Keskastme spetsialist

		3

		33



		Kohtunikukandidaat

		Tippspetsialist

		4

		42



		

		Keskastme spetsialist

		4 

		43



		Kohtuteenistuja

		Juht

		5

		51



		

		Tippspetsialist

		5

		52



		

		Keskastme spetsialist

		5

		53



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		5

		54



		PROKURATUURISEADUS -kontoplaani allgrupid

		 

		 



		Prokurör

		Juht

		6

		61



		

		Tippspetsialist

		6 

		62



		

		Soodustingimustel juht

		N

		61



		

		Soodustingimustel tippspetsialist

		N

		62



		Prokuröri abi

		Tippspetsialist

		7

		72



		

		Keskastme spetsialist

		7

		73



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		7

		74



		

		Soodustingimustel tippspetsialist

		O

		72



		TLS -kontoplaani allgrupid

		 

		 



		Töölepinguline

		Juht

		8

		81



		

		Tippspetsialist

		8

		82



		

		Tippspetsialist – õppejõud

		8

		Q2



		

		Keskastme spetsialist

		8

		83



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		8

		84



		

		Tööline

		8

		85



		Soodustingimustel töölepinguline

		Juht

		9

		81



		

		Tippspetsialist

		9

		82



		

		Keskastme spetsialist

		9

		83



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		9

		84



		Töökohale suunatud tegevteenistuja (soodustingimustel)

		Juht

		F

		E1



		

		Tippspetsialist

		F

		E2



		

		Keskastme spetsialist

		F

		E3



		

		Nooremspetsialist või assistent

		F

		E4



		Haridus- ja teadustöötajate atesteerimist, tasustamist ning puhkuse kestust kehtestavad õigusaktid - kontoplaani allgrupid

		 

		 



		Pedagoog

		Juht

		A

		81



		

		Õpetaja

		A

		A1



		

		Tippspetsialist

		A

		82



		

		Keskastme spetsialist

		A

		83



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		A

		84



		

		Tugispetsialist

		A

		86



		Teadustöötaja

		Juht

		B

		81



		

		Tippspetsialist

		B

		82



		

		Keskastme spetsialist

		B

		83



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		B

		84



		DIPLOMAATLISED TEENISTUJAD ja haldusteenistujad (Välisteenistuse seadus) - kontoplaani allgrupid

		 

		 



		Diplomaatiline teenistuja – erialadiplomaat

		Juht

		C

		C1



		

		Tippspetsialist

		C

		C2



		

		Keskastme spetsialist

		C

		C3



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		C

		C4



		Diplomaatiline teenistuja – karjääridiplomaat

		Juht

		D

		D1



		

		Tippspetsialist

		D

		D2



		

		Keskastme spetsialist

		D

		D3



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		D

		D4



		Haldusteenistuja TLS

		Juht

		T

		T1



		

		Tippspetsialist

		T

		T2



		

		Keskastme spetsialist

		T

		T3



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		T

		T4



		

		Tööline

		T

		T5



		VANGLAAMETNIKE AMETIASTMED -kontoplaani allgrupid

		 

		 



		Vanglaametnik

		Vangla peainspektor

		G

		G1



		

		I klassi vanglainspektor juht

		G

		G2



		

		I klassi vanglainspektor tippspetsialist

		G

		G3



		

		I klassi vanglainspektor keskastmespetsialist

		G

		G4



		

		II klassi vanglainspektor

		G

		G5



		

		I klassi valvur

		G

		G6



		

		II klassi valvur

		G

		G7



		

		Juht-õppejõud

		G

		Q1



		

		Tippspetsialist-õppejõud

		G

		Q2



		PÄÄSTETEENISTUJAD - kontoplaani allgrupid

		 

		 



		Päästeametnik (ATS)

		Juht

		H

		H1



		

		Tippspetsialist

		H

		H2



		

		Keskastme spetsialist

		H

		H3



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		H

		H4



		

		Juht-õppejõud

		H

		Q1



		

		Tippspetsialist-õppejõud

		H

		Q2



		Päästetöötaja (TLS)

		Juht

		I

		I1



		

		Tippspetsialist

		I

		I2



		

		Keskastme spetsialist

		I

		I3



		

		Nooremspetsialist ja assistent

		I

		I4



		POLITSEITEENISTUJAD - kontoplaani allgrupid

		 

		 



		Politseiteenistuja

		Juht

		J

		J1



		

		Peaspetsialist

		J

		J2



		

		Juhtivspetsialist

		J

		J3



		

		Vanemspetsialist

		J

		J4



		

		Nooremspetsialist

		J

		J5



		

		Juht-õppejõud

		J

		Q1



		

		Peaspetsialist-õppejõud

		J

		Q2



		

		Juhtivspetsialist-õppejõud

		J

		Q3



		TEGEVVÄELASED - kontoplaani grupid

		 

		 



		Sõdur

		Sõdur

		K

		K1



		Allohvitser

		Nooremallohvitser

		L

		L1



		

		Vanemallohvitser

		L 

		L2



		Ohvitser

		Nooremohvitser

		M

		M1



		

		Vanemohvitser

		M 

		M2



		

		Kõrgem ohvitser

		M 

		M3



		MUUD ISIKUD

		 

		 



		Muu isik

		Abikaasa

		X

		X1



		

		Viisakompensatsiooni saaja

		X

		X2



		

		Kadett

		X

		X3



		

		Abipolitseinik

		X

		X4



		

		Eripensionär

		X

		X5



		

		Tunnistaja, ekspert

		X

		X6



		

		Pankrotihaldur

		X

		X7



		

		Vanaduspensioni ootel olev päästeteenistuja

		X

		X8



		

		Rahvakohtunik

		X

		X9



		

		Kinnipeetav

		X

		XA



		

		Komisjonis osaleja

		X

		XB



		

		Ajateenija

		X

		XC



		

		Muu isik

		X

		XD



		

		Kutsehaigushüvitise saaja

		X

		XE



		

		Asendusteenistuja

		X

		XF



		

		Abipolitseikandidaat

		X

		XG



		

		Vabatahtlik päästja

		X

		XH



		

		Vabatahtliku päästja kandidaat

		X

		XI



		

		Emeriitprofessor

		X

		XJ



		VÕLAÕIGUSSEADUS

 

		 



		Võlaõiguslik

		Töövõtulepinguline

		Y

		Y1



		

		Käsunduslepinguline

		Y

		Y2







_Tegevus uus grupp A/86, Muud isikud XG-XJ, kõik Q1, Q2 ja Q3 grupid

[bookmark: _Toc385843186]Employee groups and subgroups groupings

Selleks, et siduda programmi käitumine töötaja liikidega on vaja teha töötajate liikidele grupeeringud sõltuvalt sellest mida on vaja mõjutada. N: Meil on kõikidel töötaja liikidel palgaarvestus põhimõtteliselt ühtemoodi, kõigepealt arvestatakse bruto tasud, seejärel maksud ja edasi panka kandmine. St eraldi grupeeringuid selle kohapeal vaja pole. Aga erinevatel töötaja liikidel on näiteks erinev puhkusepäevade arvestus ja st et on vaja tekitada erinevad grupeeringud ’for time data types’.

[bookmark: _Toc385843187]Employee Groupings for primary wage type (ABTYP) ok

Grupeerida tuleb vastavalt palgaliikide kasutamise vajadusele. Kuna osad tasud tulevadki vastavatest seadustest, siis peaks jaotama seaduste alusel.
0 – grupid 1, 2, E
1 – grupid 3, 4, 5, 6, 7, N, O
2 – grupid 8, 9, F
3 – grupid A, B
4 – grupid C, D, T
5 – grupid G
6 – grupid H, I, J
7 – grupid K, L, M
8 – grupid X, Y


[bookmark: _Toc385843188] Groupings for Personnel Calculation Rule (ABART) ok

Ei ole vajadust eraldi grupeerida, jääb 3 kõigile.

[bookmark: _Toc385843189] Groupings for Work Schedules (ZEITY) ok

Ei ole vajadust eraldi grupeerida, st tööajaliik ei sõltu töötaja tüübist. Jääb kõigile 2 nagu on praegugi.

[bookmark: _Toc385843190] Groupings for Account Determination (Feature PPMOD)

Sarnast grupeerimist nagu teistel (for Work Schedule, for Primary Wage type jne) kontode leidmiseks ei ole. Employee grupid/subgrupid seotakse läbi Feature PPMOD konkreetse konteerimise grupiga. Konteerimiseks gruppide leidmine tuleb ühelt poolt erinevate kulukontode gruppidest (mis on üks-üheses seoses töötaja tunnusega), aga teiselt poolt kohustuste kontodest. St osad asutused konteerivad kohustused ettemaksu kontole, teised kohe kohustuste kontole (olenevalt palgapäevast). Kuna asutuse mõistet konteerimisel lisadimensioonina konto leidmiseks sisse ei tule, siis on sellepärast vaja kõik kontogrupid dubleerida. 

Vajalikud grupid konteerimiseks tulenevad kontoplaanist:

500	Valitavate ja kõrgemate riigiteenijate töötasu kohustused otse kohustustele

510	Avaliku teenistuse juhtide töötasu kohustused otse kohustustele

512	Avaliku teenistuse tippspetsialistide töötasu kohustused otse kohustustele

514	Avaliku teenistuse keskastmespetsialistide töötasu kohustused otse kohustustele

515	Avaliku teenistuse nooremspetsialistide ja assistentide töötasu kohustused otse kohustustele

521	Töölepinguliste juhtide töötasu kohustused otse kohustustele

524	Töölepinguliste tippspetsialistide töötasu kohustused otse kohustustele

525	Töölepinguliste keskastmespetsialistide töötasu kohustused otse kohustustele

526	Õpetajate töötasu kohustused otse kohustustele

527	Töölepinguliste nooremspetsialistide töötasu kohustused otse kohustustele

528	Tööliste töötasu kohustused otse kohustustele

529	Tugispetsialistide töötasu kohustused otse kohustustele

534	Ohvitseride töötasu kohustused otse kohustustele

536	Allohvitseride töötasu kohustused otse kohustustele

537	Sõdurite töötasu kohustused otse kohustustele

550	Võlaõiguslike lepingutega töötajate töötasu kohustused otse kohustustele

589	Muude isikute töötasu kohustused otse kohustustele

Employee group:	Subroup	Grouping

1		500

2	21	510

2	22	512

2	23	514

2	24	515

E	E1	510

E	E2	512

E	E3	514

E	E4	515

3	31	510

3	32	512

3	33	514

4	42	512

4	43	514

5	51	510

5	52	512

5	53	514

5	54	515

6	61	510

6	62	512

N	61	510

N	62	512

7	72	512

7	73	514

7	74	515

O		512

8	81	521

8	82	524

8	83	525

8	84	527

8	85	528

9	81	521

9	82	524

9	83	525

9	84	527

9	85	528

A	81	521

A	82	524

A	83	525

A	84	527

A	86	529

A	A1	526

B	81	521

B	82	524

B	83	525

B	84	527

F	E1	521

F	E2	524

F	E3	525

F	E4	527

C	C1	510

C	C2	512

C	C3	514

C	C4	515

G	G1	510

G	G2	510

G	G3	512

G	G4	514

G	G5	514

G	G6	514

G	G7	514

K		537

L		536

M		534

X		589

Y		550



_Tegevus uus grupp A/86 529

_Tegevus lisada gruppide H, I, J konteerimised.

_Tegevus lisada kõikidele Q1, Q2 ja Q3 omadele konteerimised. 

_Tegevus lisada XG-XJ allgruppidele konteerimised.

[bookmark: _Toc385843191]Groupings for Time Quota Types (KONTY või MOPGK) ok

Grouping 1 puhkusepäevad 35

Employee group	employee subgroup

1 01	

1 03	

1 05	

1 06

1	08

2	21	

2	22

2	23

2	24

3	31

3	32

3	33

4	41	

4	42

5	51

5	52

5	53

5	54

9	81

9	82

9	83

9	84

C	C1

C	C2

C	C3

C	C4

D	D1

D	D2

D	D3

D	D4

D	D5

G	G1

G	G2

G	G3

G	G4

H	H1

H	H2

H	H3

H	H4

I	I1

I	I2

I	I3

I	I4

J	J1

J	J2

J	J3

J	J4

J	J5

K	K1

L	L1

L	L2

M	M1

M	M2

M	M3



Grouping 2: puhkusepäevad 28



8	81

8	82

8	83

8	84

8	85

A	81

A	82

A	83

A	84



Grouping 2: puhkusepäevad 35, kui on MOZKO 02



8	81

8	82

8	83

8	84

8	85

A	81

A	82

A	83

A	84





Group 3: puhkusepäevad 56, alates 1.04.2015 puhkusepäevad 35



1	04



Group 4: puhkusepäevad 49, alates 1.04.2015 puhkusepäevad 35



1	07

6	61

6	62



Group 5: puhkusepäevad 42, alates 1.04.2015 puhkusepäevad 35



7	71

7	72

7	73



Group 6: puhkusepäevad 56

A	A1



[bookmark: _Toc385843192] Groupings for coll. agreement provision (TRFKZ) ok

Kõikidel ühtemoodi 3.

[bookmark: _Toc385843193]Employee category (ANTYP)

Kasutame määramaks kas antud grupile on vaja töötuskindlustust arvestada või ei ole. Kui ANTYP on 0, siis töötuskindlustuse arvestust ei toimu. Kui on midagi muud, siis toimub.

Töötuskindlustust ei arvutata employee groupidele/subgroupidele:

1	03

1	04

1	05

1	14

X	X2

X	X7

X	X9

X	XA

X	XE



View V_503_ALL

[bookmark: _Toc385843194]Activity status (AKSTA)

Ei kasuta

[bookmark: _Toc385843195]Employment status (ANSTA)

Ei kasuta

[bookmark: _Toc385843196]Training status (AUSTA)

Ei kasuta

[bookmark: _Toc385843197]Employee subgroup grouping for appraisal (BURKZ)

Ei kasuta

[bookmark: _Toc385843198]Payroll area

Payroll area mõiste on kasutusel palgaarvestuses töötajate grupeerimiseks palgaarvestuse jaoks. Ühes payroll areas olevatel töötajatel peab olema ühel ja samal päeval palgapäev. Payroll area esimene täht on edaspidi valitsemisala tähistav täht. Järgmine sümbol tuleb vajadusest, st mõned asutused võivad kuuluda ühte payroll areasse, aga mõnel võib olla vaja mitut eraldi areat. Vaikimisi payroll area valik tuleb läbi Feature ABKRS.

Payroll aread uues SAPis:	Palgapäev	Period parameter

C1	Riigikontroll C100	Kuu viimane tööpäev 	01

E1	Riigikohus E100	Kuu viimane tööpäev	01

F1	Riigikantselei F100	Järgmise kuu 5.kuupäev	05

G1	Haridusministeerium kõik	

G2	HTM, Keeleinspektsioon G100, G600	Kuu viimane tööpäev	01

J1	Justiitsministeerium J100, AKI J700	Kuu viimane tööpäev	01

J2	Prokuratuur J200	Kuu viimane tööpäev	01

J3	Kohtuekspertiisi Instituut J300	Kuu viimane tööpäev	01

J4	Registrite ja Infosüsteemide Keskus J400	Kuu viimane tööpäev	01

J8	Patendiamet J800	Kuu viimane tööpäev	01

JA	Tallinna Ringkonnakohus J510	Kuu viimane tööpäev	01

JB	Harju Maakohus J520	Kuu viimane tööpäev	01

JC	Tallinna Halduskohus J530	Kuu viimane tööpäev	01

JD	Viru Maakohus J540	Kuu viimane tööpäev	01

JE	Tartu Ringkonnakohus J550	Kuu viimane tööpäev	01

JF	Tartu Maakohus J560	Kuu viimane tööpäev	01

JG	Tartu Halduskohus J570	Kuu viimane tööpäev	01

JH	Pärnu Maakohus J580	Kuu viimane tööpäev	01

JI	Viru Vangla töötajad J610 (kõik empl gr, v.a. X/XA)	Kuu viimane tööpäev	01

JW	Viru Vangla kinnipeetavad J610 (empl gr X/XA)	Järgmise kuu 10.kp	06

JJ	Tartu Vangla töötajad J620 (kõik empl gr, v.a. X/XA)	Kuu viimane tööpäev	01

JX	Tartu Vangla kinnipeetavad J620 (empl gr X/XA)	Järgmise kuu 10.kp	06

JK	Tallinna Vangla töötajad J630 (kõik empl gr, v.a. X/XA)	Kuu viimane tööpäev	01

JY	Tallinna Vangla kinnipeetavad J630 (Empl gr X/XA)	Kuu viimane tööpäev	01

JL	Harku ja Murru Vangla tööt. J640 (kõik empl gr, v.a. X/XA)	Kuu viimane tööpäev	01

JZ	Harku ja Murru Vanlga kinnip J640 (Empl gr X/XA)	Järgmise kuu 10.kp	06

K1	Kaitseministeerium, Seli, Laidoner, KRA	Kuu viimane tööpäev	01

	K100, K300, K400, K500

K2	Kaitseministeeriumi valitsemisala asendusteenistujad	Järgmise kuu 10.kp	06

L1	Keskkonnaministeerium L100, KEMIT, KKI, KAUR L400	Kuu viimane tööpäev	01

L2	Loodusmuuseum L600, Põlula L500, Keskkonnaamet L700	Kuu viimane tööpäev	01

	KEMIT L900

L3	Maa-amet L200, Keskkonnainspektsioon L300, KAUR	Kuu viimane tööpäev	01

M1	Kultuuriministeeriumi valitsemisala M100-MA00	Kuu viimane tööpäev	01

N1	MA, TJA, RIA  (Maanteeamet, Tehnilise Järelevalve Amet, 

	Riigi Infosusteemi Amet) N400, N700, N500	Kuu viimane tööpäev	01

N2 	MKM, LA, TKA, KA, VTA (Majandus- ja Komm.min, 

	Lennuamet, Tarbijakaitseamet, Konkurentsiamet, 

	Veeteede Amet) N100, N300, N600, N200, N800	Kuu viimane tööpäev	01

R1	RM, RTK (asutused R100 ja R400)	Kuu viimane tööpäev	01

R2	RMIT (asutus R500)	Kuu viimane tööpäev	01

R3	Maksu- ja Tolliamet 1	Järgmise kuu 9. Kp	02

R4	Maksu- ja Tolliamet 2	Järgmise kuu 9. Kp	02

R5	Statistikaamet 	Järgmise kuu 7. Kp	03

R6	Statistika küsitleja	Järgmise kuu 27. Kp	04

S1	Siseministeerium S100	Kuu viimane tööpäev	01

S4	SMIT S400	Kuu viimane tööpäev	01

S5	Sisekaitseakadeemia S500	Kuu viimane tööpäev	01

S8	Häirekeskus S800	Järgmise kuu 9. Kp	02

SA	Päästeamet 1 S300	Järgmise kuu 5. Kp	05

SB	Päästeamet 2 S300	Järgmise kuu 10. Kp	06

SC	Päästeamet 3 S300	Järgmise kuu 10. Kp	06

SD	Päästeamet 4 S300	Järgmise kuu 10. Kp	06

SE	Päästeamet 5 S300	Järgmise kuu 10. Kp	06

SF	Viljandi Maavalitsus S6A0-S6O0 (Maavalitsused)	Kuu viimane tööpäev	01

SG	Viljandi Maavalitsus S6P0, S6T0 (Lastekodud)	Järgmise kuu 7. Kp	03

SH	PPA 1 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SI	PPA 2 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SJ	PPA 3 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SK	PPA 4 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SL	PPA 5 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SM	PPA 6 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SN	PPA 7 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SO	PPA 8 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SP	PPA 9 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SQ	PPA 10 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SR	PPA 11 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SS	PPA 12 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

ST	PPA 13 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SU	PPA 14 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SV	PPA 15 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SX	PPA 16 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SY	PPA 17 S700	Järgmise kuu 7.kp	03

SZ	PPA 18 S700	Järgmise kuu 7.kp	03



_Tegevus defineerida uued palgaalad S1-SZ

_Tegevus Vaikimisi palgaala valik, PPAl ja Päästeametil üks palgaala vabatahtlike jaoks eraldi kummalgi. Need saab siduda töötaja grupiga palgaalavaliku.

_Tegevus Palgaala vaikimisi (feature) valik kulukeskusest lähtuvalt.

[bookmark: _Toc385843199]Otsustuspuu (Feature-d)

[bookmark: _Toc385843200]LGMST

Enterprise structure for wage type model. Esimesed 2 kohta (20) näitavad mitu palgaliiki saab olla.

Valik tehtud töötaja gruppide järgi:

G	20/VANGLA

C	20/DIPLOMAA

Ülejäänud	20/TAVALINE

[bookmark: _Toc385843201]TARIF

Vaikimisi pay scale type ja area valik:

Employee group/subgroup	Pay scale type/area

1/04	01/02

1/14	01/02

6/	01/03

N/	01/03

G/	01/04

C/	01/07

D/	01/07



[bookmark: _Toc385843202]Feature DTAKT

Panga valik maksekorralduse koostamisel. Panga valik sõltub makseviisist (payment method)

R – kodumaine tavamakse (kohtutäiturid ja muud saajad) (formaat M3)

W – välismakse palgast (formaat M4)

K – massmakse palgast (formaat M5)

Makseviis	panga number	panga valik

R		RIIGI/120

W		RIIGI/120

K	401	RIIGI/120

K	720	RIIG3/120

K	742	RIIG4/120

K	767	RIIG1/120

K	801	RIIG2/120

K	ülejäänud	RIIG5/120



[bookmark: _Toc385843203]Feature ZLSCH

Vaikimisi maksemeetodi määramine.

IT0011 ja IT0057 puhul on vaikimisi R, ülejäänute puhul vaikimisi K.
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Dokumendi eesmärk on kirjeldada olemasolevas SAPis HRis ja palgas kasutatavad protsessid ja tuua välja milliseid protsessid muutuvad uues SAPis. Eraldi on olemas dokument seadistuste kohta ja põhiandmete kohta, st selles dokumendis pööratakse tähelepanu protsessidele ja andmetele, mis on kasutusel. See dokument on aluseks koos seadistuste ja põhiandmete dokumentidega uue SAPi seadistamiseks, kasutajate koolitamise ettevalmistamiseks.



[bookmark: _Toc381733377]Protsessid

[bookmark: _Toc381733378]Organisatsiooni haldus – Organizational Management

[bookmark: _Toc381733379]Juurorganisatsiooni loomine (PPOCE)

Valitsemisalade peaüksuste loomine (nt. Rahandusministeeriumi valitsemisala jne.)

[bookmark: _Toc381733380]Organisatsiooni üksuse loomine/muutmine (PPOME objekt O, PO10)

Uues SAPis hakatakse kajastama organisatsiooni struktuuri vastavalt organisatsiooni tegelikule juhtimisstruktuurile. Alternatiivset struktuuri kasutusele ei võeta, selle asemel kasutatakse juhtkonna defineerimiseks ametikoha juurde lisatavat lisatunnust. 

Juht peab kuuluma oma juhitavasse üksusesse. Koosseisunimestik ei pea olema täpselt selline nagu on struktuur SAPis. Teha vahetasemeid, et alluvused oleksid selged. 

Vana SAP Vanast SAPist tuuakse struktuur üle ilma inimesteta, pärast tõmmatakse struktuuri inimesed. Üksuste ja ametikohtade SAP ID-d jäävad samaks, inimesed saavad uue numbri.


Näide: 

Rahandusministeeriumi struktuur

[image: ]

Organisatsiooni üksuse kohta sisestatakse järgmised andmed:

· Object (ek objekt) - Object abbr. (ek Objekti lühend) –> objekti lühinimi (HRP1000)

· Object (ek objekt) - Object name (ek Objekti nimi) –> objekti nimi (HRP1000)

· Kirjeldus –> Kirjeldus (HRP9113) 

· Kirjeldus –> Kirjeldus eng. (HRP9113)

· Relationships (ek Seosed) –> 002 Reports (line) (ek annab aru) st seos teise Organisatsiooni üksusega HRP1001. St millisesse organisatsiooni üksusesse see üksus kuulub ja millised üksused sellesse üksusesse kuuluvad.

· Relationships (ek Seosed) –> 003 Incorporates (ek kaasab) st seosed ametikohtadega HRP1001. St seosed nende ametikohtadega kes kuuluvad sellesse üksusesse.

· Relationships (ek Seosed) –> 012 Is managed (ek haldaja) st seosed organisatsiooni üksuse juhiga HRP1001. St seos ametikohaga kes on selle üksuse juht.

· NB! Ainult asutuse puhul Relationships (ek Seosed) –> 003 Belongs to seos HR objektiga U (Company). Läbi selle seose defineeritakse, et tegemist on selle organisatsiooni üksuse puhul asutusega. Seos on oluline ainult Iseteenindusportaali jaoks. Portaal eeldab, et üksus on defineeritud asutuseks samaks perioodiks nagu ta ise kehtib.

· Relationships (ek Seosed) –> 011 Cost Center assignment st organisatsiooni üksuse seos kuluüksusega. See tunnus tuleb külge panna igale osakonnale. Kui osakonnale allub teisi organisatsiooni üksuseid (osakondi/talitusi), kes kuuluvad samasse kulukeskusesse, siis alamad pärivad kulukeskuse ülemuselt. Kulukeskus tuleb siduda alati võimalikult kõrgel tasemel oleva organisatsiooni üksusega.

· Account assignment (ek konteerimistunnused) – Company code (ek ettevõte) (HRP1008). Üksuse seos valitsemisalaga. See seos pannakse ainult üks kord ühe valitsemisala kohta, kõik allolevad asutused, organisatsiooni üksused ja ametikohad pärivad selle info.

· Acct. assignment features (ek konteerimistunnused) –> Personnel area (ek personaliala) (HRP1008). Organisatsiooni üksuse juures on märgitud millisesse personalialasse ehk uues SAPi millisesse asutusse see üksus kuulub. Seos personalialaga pannakse ainult üks kord ühe asutuse kohta. Allolevad organisatsiooni üksused ja ametikohad pärivad selle info.

· Acct. assignment features (ek konteerimistunnused) –> Personnel subarea (ek person. alamala) (HRP1008). Ei ole kasutusel.

· Acct. assignment features (ek konteerimistunnused) – CO area (ek KO-ala) –> kontrollinguala (HRP1008). See on finantsi mõiste, see tunnus tekib läbi Personali ala seose.

· Acct. assignment features (ek konteerimistunnused) – FM area (ek Finantshaldus)  (HRP1008). See on finantsi mõiste, see tunnus tekib läbi Personali ala seose.

· Address (ek aadress) Tänav, maja, sihtnumber, linn, riik, telefon, faks – Aadress ja kontaktandmed üksuse kohta. HRP1028 SIm soov kasutada ettedefineeritud valikut nagu ametikohagi puhul

· Description/Notes – 0003 Notes -> märgitakse alusdokument, st mis on aluseks vastava muudatuse tegemisel. HRP1002. See on vaba tekstiväli, pikkus pole piiratud.

PPOMEs on nähtavad järgmised ITd organisatsiooni üksuse kohta:

· Basic data (ek Põhiandmed) – HRP1000, HRP1001 seosed inimestega

· Account assignment (ek Konteerimine) – HRP1008

· Address (ek aadress) – HRP1028 _uus jah

· Cost distribution (ek Kulu jaotus) – HRP1018

· Kirjeldus – HRP9113




_Tegevus Organisatsiooni üksuse aadressi seadistus. Seadistus on tehtud RTDK906577. Enne peale tõstmist peab defineerima kasutusel olevad aadressid ja pärast seadistuse peale tõstmist andmesiirdega külge panema.

[bookmark: _Toc381733381]Organisatsiooni üksuse loomise sisulised põhimõtted



Valitsemisala

· Valitsemisalale vastaval organisatsiooni üksusel peab olema Account Assignment ja määratud seos Company Code-iga. See on ilmtingimata vajalik iseteenindusportaali jaoks. Personnel area ei saa ja ei tohi olla määratud.


Asutus:

· Asutusele vastaval organisatsiooni üksusel SAPi HR struktuuris peab olema seos (Relationship) A003 (Belongs to) HR objektiga U (Company). See on vajalik iseteenindusportaali jaoks, et defineerida asutust.

· Asutusel peab olema määratud account assignment seos Personnel Area-ga. See on vajalik iseteenindusportaali jaoks.



[bookmark: _Toc381733382]Ametikoha loomine/muutmine (PPOME objekt S (Positsion), PO13)



Ametikoha kohta sisestatakse järgmised andmed:



· Object (ek objekt) - Object abbr. (ek Objekti lühend) –> objekti lühinimi (HRP1000)

· Object (ek objekt) - Object name (ek Objekti nimi) –> objekti nimi (HRP1000)

· Kirjeldus –> Kirjeldus (HRP9113)

· Kirjeldus -> Kirjeldus eng. (HRP9113)

· Relationships (ek Seosed) –> 003 Belongs to (ek kuulub) st seos Organisatsiooni üksusega HRP1001, st millisesse osakonda antud ametikoht kuulub.

· Relationships (ek Seosed) –> 012 Manages (ek haldab) st seos et tegemist on vastava Organisatsiooni üksuse juhiga HRP1001. Ametikoha ja organisatsiooni üksuse seos, mis näitab et antud ametikoht on vastava üksuse juht.

· Relationships (ek Seosed) –> 008 Holder (ek valdaja) st seos et tegemist on vastaval ametikohal töötava inimesega HRP1001. Siin seose juures ka protsent, st ametikoha kaetus selle töötajaga.

· Relationships (ek Seosed) –> 011 Cost Center assignment st ametikoha seos kuluüksusega.

· Relationships (ek Seosed) –> 012 (Substitute) st ametikoha seos inimesega kes on sellel ametikohal asendaja (samal ajal on seesama inimene seotud teise ametikohaga, millel ta on holder (seos 008 valdaja). NB! Seda seost läbi PPOME märkida ei saa, ainult PO13 kaudu.

· Account assignment (ek konteerimistunnused) – Company code (ek ettevõte) (HRP1008). Ametikoha seos valitsemisalaga. 

· Acct. assignment features (ek konteerimistunnused) – Personnel area (ek personaliala) (HRP1008). Seos asutusega

· Acct. assignment features (ek konteerimistunnused) – Personnel subarea (ek person. alamala) (HRP1008). 

· Acct. assignment features (ek konteerimistunnused) – CO area (ek KO-ala) –> kontrollinguala (HRP1008). See on finantsi mõiste, see tunnus tekib läbi Personali ala seose.

· Acct. assignment features (ek konteerimistunnused) – FM area (ek Finantshaldus)  (HRP1008). See on finantsi mõiste, see tunnus tekib läbi Personali ala seose.

· Vacancy (ek Vaba töökoht) -> open või filled vakantsuse info (HRP1007). Vajadus ajutiselt vakantse ametikoha info näitamiseks. 

· Employee Group/Subgroup (ek Töötajategrupp/alamgrupp)  Employee group (ek Töötaja grupp) (HRP1013) 

· Employee Group/Subgroup (ek Töötajategrupp/alamgrupp)  Employee subgroup (ek Töötaja alamgrupp) (HRP1013) 

· Work Schedule (ek Töögraafik) -> Percentage (ek Protsent) – Ametikoha koormuse protsent normtööajast (HRP1011)

· Authorities/resources (ek Õigused/ressursid) – HRP1010 ja ZHR_PPA_ZZPTNR. Ametikoha ressursi valik on tabelis T778W subtype 0004 (Ametikoha funktsioon). HRP1010  Ametikoha asutusepõhine jaotus.

· Work Schedule (ek Töögraafik) -> Hours per month – Ametikohal tunde kuus (HRP1011)

· Address (ek Aadress) -> Building (ek Ehitis) – HRP1028 vastavalt tabelis T777A sisestatule. St vastavalt seadistatud aadresside valikule saab valida ametikohale aadressi.

· Ametikoha kirjeldus on väljal Description Notes 0003 (HRP1002)

· ISCO – ISCO kood. ISCO koodide valimiseks tabel ZHR_ISCO. (HRP9016)

· Tähtajalise ametikoha tunnus (eelanalüüs HRP1000). HRP9101

· Koosseisulisuse tunnus, tuleneb TLSist. HRP9101 

· Funktsiooni tunnus (põhi või tugi) HRP9101

· Juhtkonda kuulumise tunnus. HRP9101

· Ametikohal asendamise viide Task-i all. St ametikohal seos (HRP1001) 007 described by (ek kirjeldaja) Task-ga (ek Ülesanne)

· Ametikoha nõuded. Näiteks riigisaladuse nõue, auaste, ametiaste, teenistusaste jne. Transaktsioon PPPM requirements. HRP1001 seosed vastavate nõuetega.

· Asutusepõhine hindamissüsteem (HRP1050) (Job Evaluation Results ek Töökoha hindamise tulemused). 

· Ametikohal ettenähtud palk (planeeritav) Planned compensation (HRP1005)



PPOMEs on ametikohal nähtaval järgmised ITd:

· Basic data (ek Põhiandmed) HRP1000, 1007 (vakantsus), 1001 (seos job-iga ja seos person-iga), 1002 (Description)

· Account assignment (ek Konteerimine) HRP1008

· Address (ek Aadress) HRP1028

· Work Schedule (ek Töögraafik) HRP1013, 1011

· Tasks (ek Ülesanded) HRP1001 (seos task-iga)

· Authorities/Resources (ek Õigused/Ressursid) Erinevate tunnuste fikseerimiseks HRP1010

· Requirements (ek nõuded), erinevate nõuete fikseerimiseks läbi oskuste kataloogi. Seosed tekivad HRP1001le.

· Job Evaluation results (ek Töökoha hindamise tulemused) Ametikohale punktide andmine (on mitteaktiivselt kasutatud) HRP1050

· Planned Compensation (ek Plaanitud hüvitis) (on mitteaktiivselt kasutatud) HRP1005

· ISCO HRP9116

· Kirjeldus HRP9113





[bookmark: _Toc381733383]Teenistusgrupi ehk job family loomine/muutmine (HRTMC_PPOM, objekt JF)

Teenistusgrupp vajalik ametite klassifitseerimiseks. Teenistusgrupi andmed:

· Object (ek objekt) -> Object abbr. (ek Objekti lühend) – objekti lühinimi (HRP1000)

· Object (ek objekt) -> Object name (ek Objekti nimi) – objekti nimi (HRP1000)

· Relationships (ek Seosed) – 450 Contains st seos Job-iga (ek ametikohapere) HRP1011. Millised ametid kuuluvad antud teenistusgruppi.

[bookmark: _Toc381733384]Ameti ehk jobi loomine/muutmine (PPOME objekt C, PO03)

Job amet, et job family kui teenistusgrupp.

Job ehk ametile vajalikud andmed:

· Object (ek objekt) -> Object abbr. (ek Objekti lühend) – objekti lühinimi (HRP1000)

· Object (ek objekt) -> Object name (ek Objekti nimi) – objekti nimi (HRP1000)

· Relationships (ek Seosed) – 007 Is described by (ek kirjeldab) st seos Ametikohaga HRP1011

· Relationships (ek Seosed) – 450 Belongs to st seos Job Family (ek ametikohapere) HRP1011

· Requirements (ek nõuded) - Transaktsioon PPPM qualifications Ametile kirjeldatavad nõuded on haridus, töökogemus jne.

· Job Evaluation Results (ek Töökoha hindamise tulemused) – HRP1050.

· Description Subtype ’0001 General description’ – tekstiline kirjeldus ameti kohta. HRP1002



[bookmark: _Toc381733385]Kohusetäitja info märkimine (PPOME)

Ametikohale seos Taskiga (ek Ülesanne) kohusetäitja. (HRP1001 seos Taskiga T)



[bookmark: _Toc381733386]Asenduse lisamine

Asendamistel eristatakse kolme tüüpi asendust:



A Pikaajaline asendus, kui asendatav on ära (nt lapsehoolduspuhkusel) ja selleks ajaks võetakse tähtajalise lepinguga tööle asendaja, kelle leping lõpeb kui asendatav tuleb tööle tagasi. 

B Ametikoha ülesannete täitmine inimese poolt kes ise on teisel ametikohal. 

C Lühiajaline asendus, nt siis kui inimene on puhkusel ja teda asendab kolleeg – vt. Personali halduse juhend 



Variant A Pikaajaline asendus, kui asendatav on ära (nt lapsehoolduspuhkusel) ja selleks ajaks võetakse tähtajalise lepinguga tööle asendaja, kelle leping lõpeb kui asendatav tuleb tööle tagasi. Seda kajastatakse SAPis:

· Asendatavale lisatakse puudumine (transaktsioon PA30 IT2001)

· Ametikoha asendatava seos (A008) äraoleku ajal 0 (Transaktsioon PPOME).

· Ametikohale lisatakse ses Task-iga (ek Ülesanne) Asendus (transaktsioon PPOME)

· Asendaja andmetes IT0001 Time väljale AS (transaktsioon PA30).



Variant B Ametikoha ülesannete täitmine inimese poolt kes ise on teisel ametikohal. Sapis kajastatakse see nii:

· Ametikohale ja ülesandeid täitvale inimesele lisatakse seos A010 Substitution ehk Asendamine (Transaktsioon PPOME)


_Tegevus Leida kas ja kus oleks PPOMEs võimalik näidata ametikoha A010 seost.



Variant C Lühiajaline asendus kajastatakse SAPis nii:

· Asendatavale sisestatakse asendaja (transaktsioon PA30 IT9011).


[bookmark: _Toc381733387]Tähtajalise ametikoha märkimine

Ametikohale tähtajalise tunnuse lisamine:

· Ametikoha juurde valime märgituks tunnuse, et tegemist tähtajalise ametikohaga (PPOMEs eraldi Tab Tunnused).

· Ametikoha juures lisame IT-le 1014 (Obsolete) alates kuupäeva, millest alates peaks olema ametikoht suletud. Inimese lahkumisel ametikohal peale Obsolete alguskuupäeva, lõpetatakse ametikoha kehtivus sama kuupäevaga. Ametikoha juures PPOMEs Põhiandmed Staffing status valikust saab valida Obsolete.


[bookmark: _Toc381733388]Koosseisuvälise ametikoha märkimine (ainult eriteenistustel)

Ametikohale koosseisuvälise tunnuse lisamine:

· Ametikoha juurde valime märgituks tunnuse, et tegemist koosseisuvälisega (PPOMEs eraldi Tab Tunnused).

· Ametikoha juures lisame IT-le 1014 (Obsolete) alates kuupäeva, millest alates on koosseisuväline. Inimese lahkumisel ametikohal, lõpetatakse ametikoha kehtivus sama kuupäevaga. Ametikoha juures PPOMEs Põhiandmed Staffing status valikust saab valida Obsolete.



[bookmark: _Toc381733389]Dokumendi sidumine ametikohaga

Erinevate dokumentide lisamiseks ametikohale transaktsioonis PO13 

[image: ] olekuribalt valik Generic Object Services (ek Objekti teenused).



[bookmark: _Toc381733390]Inimese andmete haldus – Personnel Management

[bookmark: _Toc381733391]Töötaja liikumine (PA40)

[bookmark: _Toc381733392]Töösuhte vormistamine

Action 01, infotype group 10

Inimese tööletulekul käiakse läbi ITd: 

0000		Tegevused

9008		Tööletuleku/lahkumise täpsem info

0002		Isiklikud andmed

0001	  	Organisatsiooniga seotud andmed

0006	  	Aadressid

0552	  	Teenistusstaaž

9004	  	Ametivanne (NB! Ainult ametnikel, eriteenistus) 

0007	  	Planeeritud tööaeg

0008	  	Põhipalk

0009	  	Panga andmed

0016	  	Töösuhte andmed

0022	  	Haridus

0021	  	Laste andmed

2006	  	Saadaolev puhkus

9006	  	Siseandmed

9010	  	Maksud

0027	  	Kulude jagamine

0017	  	Lähetuse õigused

0024	  	Kvalifikatsioon



[bookmark: _Toc381733393]Liikumine (organisatsioonisisene)

Action 02, infotype group 82

Töötaja liikumisel käiakse läbi järgmised ITd

0000		Tegevused

0001	  	Organisatsiooniga seotud andmed

0007	  	Planeeritud tööaeg

0008	  	Põhipalk

0027	  	Kulude jagamine

(Kvalifikatsioon, asutustel kellel on teenistusauastmed)

[bookmark: _Toc381733394]Asutuse üleviimine (muud üleviimised)

Action 08, infotype group 87

Reason for action:

06 Asutuse alluvuse muutumine (valitsemisala muutub)

07 Asutuste liitmine

08 Struktuuriüksuse üleviimine

Asutuse üleviimisel käiakse läbi järgmised ITd:

0000		Tegevused

0001	  	Organisatsiooniga seotud andmed

0027	  	Kulude jagamine

[bookmark: _Toc381733395]Lahkumine

Action 10, infotype group 84. Töötaja lahkumise tegevust kasutatakse ka juhul, kui isik ei lahku asutusest, aga tema töösuhe jätkub teise seaduse alusel.

Töötaja lahkumisel käiakse läbi järgmised ITd:

0000		Tegevused

9008		Tööletuleku/lahkumise täpsem info

0014	  	Korduvad tasud ja kinnipidamised

2001	  	Puudumised

0040	  	Kasutusse antud vara

0016 17	Töösuhte andmed subtype 17 (Ressursimahukas koolitusleping)

0030	  	Volitused

9011		Asendused (Iseteenindusportaaliga seoses soov, et inimesel peal olevad asendused lõpetatakse tema lahkumiskuupäevaga)

[bookmark: _Toc381733396]Võlaõiguslikud, muud isikud

Action 56, infotype group 56

Võlaõigusliku lepingu alusel inimese tööle vormistamisel käiakse läbi järgmised ITd:

0000		Tegevused

0002	  	Isiklikud andmed

0001	  	Organisatsiooniga seotud andmed

0006	  	Aadressid

0009	  	Panga andmed

0007	  	Planeeritud tööaeg

0016	  	Töösuhte andmed

0008	  	Põhipalk

9010	  	Maksud

0027	  	Kulude jagamine

NB! Ei tohi üle viia (kui võlaõigusliku lepingu alusel töötaja läheb ATSi alusel või TLS alusel töötajaks)



[bookmark: _Toc381733397]Taastööletulek

Action 12, infotype group 86. Kasutatakse ainult juhul kui inimene tuleb tagasi ATS või TLS alusel.

Taastööletuleku puhul käiakse läbi järgmised ITd:

0000		Tegevused

9008		Tööletuleku/lahkumise täpsem info

0001	  	Organisatsiooniga seotud andmed

0007	  	Planeeritud tööaeg

0008	  	Põhipalk

2006	  	Saadaolev puhkus

9010	  	Maksud

0027	  	Kulude jagamine

0016	  	Töösuhte andmed

9006	  	Siseandmed

0009	  	Panga andmed

0006	  	Aadressid

9004	  	Ametivanne (NB! Ainult ametnikel, eriteenistus) 

0022	  	Haridus

0021	  	Laste andmed

0552	  	Teenistusstaaž

0024	  	Kvalifikatsioon

0017	  	Lähetuse õigused


[bookmark: _Toc381733398]Taasvormistamine (VÕS ja muud isikud)

Kasutatakse ainult juhul kui inimene oli võlaõigusliku lepinguga ja tuleb tagasi samuti võlaõigusliku lepingu alusel.




[bookmark: _Toc381733399]Tähtajaline üleviimine (ATS§ 33, TLS, eriteenistus)

Inimese tähtajalisel üleviimisel (ATS§ 33, TLS, eriteenistus) sisestatakse SAPis inimene uuel ametikohal sisse uue töötajana. Aga tegevus mida selleks kasutatakse ei ole tavaline töölevõtmine vaid tähtajaline üleviimine. Nii on võimalik aruannetes sellist tüüpi liikumised kätte saada. Ametikohalt kus inimene ära liigub, sisestatakse talle puudumine teenistussuhte peatumine (siis on võimalik sinna uut inimest tööle võtta).

Reason for action (põhjus liikumise tegemiseks):

01 ATS§ 33 alusel üleviimine

02 TLS alusel üleviimine

03 Eriteenistusseaduse alusel üleviimine

Ametikohale kuhu ta viiakse peab sisestama lisaks tavapärastele tööletulekul sisestatavatele andmetele:

Saadaolevate puhkuste alla kõik puhkuse jäägid eelmisest ametikohast.

Staaži alla kõik sellel hetkel kehtivad staažid.

Tähtajalisel üleviimisel käiakse läbi järgmised ITd (samad nagu tööletulekulgi): 

0000		Tegevused

0002		Isiklikud andmed

0001	  	Organisatsiooniga seotud andmed

0006	  	Aadressid

0552	  	Teenistusstaaž

9004	  	Ametivanne (NB! Ainult ametnikel, eriteenistus) 

0007	  	Planeeritud tööaeg

0008	  	Põhipalk

0009	  	Panga andmed

0016	  	Töösuhte andmed

0022	  	Haridus

0021	  	Laste andmed

2006	  	Saadaolev puhkus

9006	  	Siseandmed

9010	  	Maksud

0027	  	Kulude jagamine

0017	  	Lähetuse õigused

0024	  	Kvalifikatsioon





[bookmark: _Toc381733400]Lisateksti sisestamine ITle (PA30)

[bookmark: _Toc381733401]Andmete muutmine (PA30)

ITd:

[bookmark: _Toc381733402]0000	Tegevused

Andmed tegevuste ITl:



Töötaja liikumisel (tegevus Liikumine Action 02, infotype group 82) valik:

01	Uuele ametikohale üleviimine (nõusolekuga)

08	Uuele ametikohale üleviimine (nõusolekuta)

13	Seaduse muudatus

14	Töökoht ametikohaks

15	Struktuurimuudatus

16	Ametikoht töökohaks

17	Tähtajaline üleviimine

50	Parandus

99	uuele SAPile üleminek

Valikut 50 – parandus kastutatakse juhul kui esialgu inimese töölevõtmisel on läinud vale töötaja grupp ja seda on vaja parandada.

Valikut 99 – uuele SAPile üleminek kasutatakse asutustel kes hakkavad kasutama SAPi. Seda kasutatakse üks kord, et siduda töötajad läbi liikumise ametikohaga.
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· Sektori valik (tööletulekul ja lahkumisel) loetelu (Tabel ZHR_SEKTOR)

· Asutus (tööletulekul ja lahkumisel) loetelu riigiasutustest (Tabel ZHR_ASUTUS)

· Vabastamise liik (lahkumisel) 

· Õiguslik alus (lahkumisel) loetelu (Tabel ZHR_OIGUSLIK)

· Viide seadusele (lahkumisel) vaba tekstiväli

· Lahkumise põhjendus 1 (lahkumisel) (Tabel ZHR_LAHK_POHJUS)

· Lahkumise põhjendus 2 (lahkumisel) (sama tabel)

· Lahkumise põhjendus 3 (lahkumisel) (sama tabel)








· Tegevussektor, kuhu lahkub või kust tuleb väljale sektor (pspar-massn tegevuse tüüp)

Tööleasumisel:
06. Avalik sektor (va avalik teenistus) 	vanas SAPis kood 06 nimetus sama
01. Avalik teenistus 	vanas SAPis kood 01 ’Avalikust teenistusest’
02. Erasektor 	vanas SAPis kood 02 nimetus sama
07. EL institutsioonid	vanas SAPis kood 07 nimetus sama
03. Muu	vanas SAPis kood 04, 03, ’mujalt’ ja ’muu’
08. Eelneva töökogemuseta	vanas SAPis kood 08 nimetus sama
09. Teadmata	vanas SAPis kood 09, 05  ’ametisse Vab. Pres. poolt’


Lahkumisel:
1. Avalik sektor (va avalik teenistus)
2. Avalik teenistus
3. Erasektor
4. EL institutsioonid
5. Muu
6. Pensionile
7. Teadmata


· Vabastamise liik

Vabastamise liikide loetelu:

Töötaja soovil

Tööandja algatusel

Poolte kokkuleppel

Muu põhjus


· Vabastamise õiguslik alus

Vabastamise õiguslike aluste loetelu:

		Töötaja algatusel:



		

 Töötaja soovil (TLS korralise või erakorralise ülesütlemisega, sh katseajal; erinevad seadusest tulenevad põhjused)



		 Vabastamine kodakondsuse muutumise tõttu



		 Teisele ametikohale määramine või valimine muus organisatsioonis



		 Riigikogu ja Euroopa Parlamendi liikmeks asumise ning Vabariigi Presidendi ametisse astumise korral



		
Tööandja algatusel:



		 Tööandja algatusel katseajal



		 Töötaja terviseseisundi tõttu



		 Töötaja ebapiisavate oskuste tõttu



		 Töökohustuste rikkumine või korralduste eiramise tõttu



		 Joobeseisundis tööl viibimise tõttu 



		 Usalduse kaotus töötaja vastu



		 Distsiplinaarsüüteo tõttu



		 Saladuse hoidmise kohustuse rikkumise tõttu



		 Konkurentsipiirangu rikkumise tõttu



		 Koondamine (sh ka ametiasutuse likvideerimisel)



		 Koostöö mittelaabumine



		 Atesteerimistulemuste põhjal



		 Dokumendi puudumise tõttu



		 Riigisaladuse juurdepääsu puudumise tõttu



		 Seoses süüdimõistva kohtuotsuse jõustumisega



		 Lähedase sugulase või hõimlase teenistusest vabastamine



		 Vabastamine korruptiivsest teost teatamata jätmise tõttu



		 Vabastamine korruptsioonivastase seaduse rikkumise tõttu



		 Vabastamine seoses piirvanusega



		 Vabastamine ametivande andmisest keeldumise tõttu



		 Tagasipöördumisel endisele ametikohale puudub vaba ametikoht



		 Seoses eksmatrikuleerimisega õppeasutusest



		 Laeva merekõlbmatuks muutumine jms



		
Poolte kokkuleppel:



		 Poolte kokkuleppel



		
 Muu põhjus:



		 Tähtaja möödumine



		 Umbusalduse avaldamine (KOV)



		 Töötaja- või teenistuja surm



		  Süüdimõistev kohtuotsus (tööandja kas kaalub või vabastab kohtuotsuse alusel) 



		 Teenistusse võtmise eeskirjade rikkumine



		 Teenistusalaste piirangute järgimata jätmine (KVTS)







· Viide seadusele (käsitsi sisestatav)

· Lahkumise põhjendus (Vanas SAPis nimega Tegelik põhjus) vanas SAPis lisaväli ZZTEGPOHNR. Põhjenduste loetelu tabelis ZHR_IT0000TEGPOH.

· Lahkumise põhjendus 2. Põhjenduste loetelu tabelist ZHR_IT0000TEGPOH

· Lahkumise põhjendus 3. Põhjenduste loetelu tabelist ZHR_IT0000TEGPOH

Abitabel tegelike põhjustega ZHR_IT0000TEGPOH:

1	isiklikud põhjused/ elukoha vahetus

2	isiklikud põhjused/ perekondlikud põhjused

3	isiklikud põhjused/ õppima asumine

4	isiklikud põhjused/ tervis

5	isiklikud põhjused/ tööle välismaale

6	isiklikud põhjused/ eripensionile

7	isiklikud põhjused/ vanaduspensionile

8	isiklikud põhjused/ ajateenistusse kutsumine

9	eksitav info värbamisel

10	töö sisu ei vasta ootustele

11	teadmised/oskused ei vasta töö sisule

12	liiga suur vastutuse määr

13	liiga väike vastutuse määr

14	liiga suur töökoormus

15	liiga väike töökoormus

16	töökorralduse muutus

17	sobivama pakkumise saamine

18	suhted töökaaslastega

19	suhted vahetu juhiga

20	vähene tagasiside

21	organisatsiooni juhtimine

22	töötasu

23	tööaeg

24	töökeskkond

25	arenguvõimalusi pole

26	tehtud ettepanek lahkuda

27	ametnikuks/ politseiametnikuks

28	pidevad ümberkorraldused

29	ebakindlus tuleviku suhtes

30	ebapiisav juhendamine esimestel kuudel

31	koolitusvõimaluste puudumine

33 ebapiisavad asutusesisesed soodustused

33	ebavõrdne kohtlemine
34	ametikoha vastavusse viimine


· Asutus kuhu läheb (loetelu, st riigiasutuste etteantud loetelu), tulemisel kust tuli. Lisaväli ZZASUTUS. 
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Andmed ITl:

· Company code (ek ettevõte) siiamaani asutus

· Personnel area (ek person-ala) asutus HRis

· Personnel subarea (ek Alamala) kasutusel töötajate eristamiseks. N: PPAs ja PÄAs on sellega eristatud vabatahtlikud. EMTAs salajased.

· Employee group (ek töötajagr) töötaja grupp

· Employee subgroup (ek tööt.al-gr) töötaja allgrupp

· Cost Center (ek kulukeskus) töötaja osakond

· Funds Center (ek Eelarveüksus) 

· Fund (ek Fond)

· Grant (ek Abiraha)

· Functional Area (ek Tegevusala)

· Payroll area (P-arv-gr.) palgaala

· Contract (ek Tööleping) Lepingu Töösuhte tüübid (ainult eriteenistustel):
00 Koosseisuline
01 Koosseisuväline

· Percentage (ek Protsent) Protsent – kui palju on inimene seotud antud ametikohaga.

· Position (ek Positsioon) Ametikoht – ametikoha kood

· Job (ek Ametikoht) Amet – teenistusgrupi taseme märkimiseks

· Org. Unit (ek Org-üksus)  Org-üksus – osakonna kood

· Org. key (ek Organ-võti) – kasutatakse õiguste määramisel, kui subarea-ga on vaja eristada. St organisatsiooni võti tekib XXXXYYYY, kus XXXX on personnel area kood ja YYYY pn personnel subarea kood.

· Alusdokumendi number – lisaväli ZZKNR

· Alusdokumendi kuupäev – lisaväli ZZKKKP
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· Title tiitel – valikud Hr ja Pr

· Last name (ek Perek-nimi) Perekonnanimi

· First name (ek Eesnimi)

· Birth date (ek Sünnikuupäev)

· Birthplace (ek Sünnikoht)

· Ctry o.birth (ek Sünniriik)

· Mar. Status (ek Perek-seis) perekonnaseis NB! Kasutada ainult juhul kui õigusaktiga on nõutud.

· Since (ek alates) Perekonnaseis mis kuupäevast alates on selline nagu ta on.

· Isikukood – see on lisaväli ZZIDCODE andmeelement ZISIKUKOOD

· Mitteres. Isikukood – mitteresidendi isikukood, see on lisaväli ZZMRCODE

· Kodakondsus (riik) – lisaväli KODAK, andmeelement ZZKODAK

· Avalik Foto intranetti – so Checkbox, lisaväli FOTO, andmeelement ZZFOTO

· Avalik Foto välisveebi – so Checkbox, lisaväli FOTOV, andmeelement ZZFOTO

· Avalik ametikoht intranetti - so Checkbox, lisaväli AMETI, andmeelement ZZAMETAV

· Avalik ametikoht välisveebi - so Checkbox, lisaväli AMETV, andmeelement ZZAMETAV

· Avalik sünnipäev intranetti - so Checkbox, lisaväli SYNKP, andmeelement ZZSYNKP

· Ülekulu teavitus - so Checkbox, lisaväli TEAVITUS, andmeelement ZZTEAVITUS
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Selle IT pealt saab vaadata mis aja eest palk on arvestatud. Erandjuhtudel on vaja muuta.

[bookmark: _Toc381733407]0006	Aadressid

Aadressitüübid, mis jäävad uues SAPis:

1 Elukoht

4 Mitteresidendi aadress residendi maal Mitteresidendi puhul vajalik TSD tegemiseks



· Aadress (linn, postiindeks, tänav, maja, riik)

· Mobiil - lisaväli ZMOBILE

· E- posti aadress – kasutatakse isikliku e-maili märkimiseks lisaväli ZEPOST
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· Work Schedule rule (ek Tööajagraafikureegel). Tööaja reeglite liigid:

N002	Lühen.norm 35h

N003	Lühen.norm 30h

N004	Lühen.norm 20h

NO38	Graafik 38 tunnise töönädala jaoks, kõik päevad võrdse pikkusega

NORM	Tavagraafik 

NOTL	Normgraafik, aga teisipäevast laupäevani

SUMM	Summeeritud ajaarvestus (töötab nagu NORM)

SU35	Summeeritud ajaarvestus 35h tööajaga



· Time Mgmt status (ek Ajahalduse olek) – kasutusel 0 – No time evaluation ja 9 – Time evaluation of planned times. 9 kasutab ainult PPA, teistel 0.
Time Managementi uues SAPis kasutusele ei võta

· Additional time ID Kasutatakse vahetustega töötajatel ainult PPA pole kasutusel 

· Part-time employee – Osalise tööaja töötaja märkimiseks

· Employment percent – Tööhõive protsent töötajal

_Tegevus Tööajanorm N001 kustutada, sest seda pole vaja.
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· Reason (ek põhjus) – Palga andmete muutmise põhjus Valikud:
00	-
01	Palgaastmestiku muutumine

02	Individuaalne tunnustamine

03	Tööülesannete muutus

04	Töökoormuse muutus

09	Muu	





· Pay scale type 01 – Riigiasutused

· Pay scale area Valikud: 

01 Riigiasutused

02 Kohtunike skaala (vanas SAPis 01, aga sealt grupid KOHT01-KOHT02)

03 Prokuröride skaala (vanas SAPis 01, aga sealt grupid PROK01-PROK08)

04 Vanglaametnikud hariduseta (vanas SAPis 02)

05 Vanglaametnikud haridusega (vanas SAPis 07)

06 EKEI (vanas SAPis 05)

07 Välisteenistuse välisesindused



· Group – palgaskaala number

· Capacity util. Level – koormuse %

· Alusdokument 1 nr – lisaväli ZZKKNR08 domain ZZKKNR

· Alusdokument 1 kuup – lisaväli ZZKKKP08 domain ZKKKP

· Alusdokument 2 nr – lisaväli ZZKKNR08_2 domain ZZKKNR

· Alusdokument 2 kuup – lisaväli ZZKKKP08_2 domain ZKKKP

Palgaskaalad alates 1.01.2014

Type	Area	Group	Summa

01	01

01	02	01	3380

01	02	02	3900

01	03	01	1500

01	03	02	2335

01	03	03	2690

01	03	04	2790

01	03	05	2820

01	03	06	3260

01	03	07	3330

01	03	08	3670

01	04	G1	1380,49

01	04	G2	798,90

01	04	G5	679,06

01	04	G6	551,24

01	04	G7	487,33

01	05	G1	1656,59

01	05	G2	958,67

01	05	G5	814,87

01	05	G6	661,49

01	05	G7	584,79

01	06	01	293,99

01	06	02	511,29

01	06	03	575,20

01	06	04	703,03

01	06	05	958,67

01	06	06	958,67

01	06	07	1118,45

01	06	08	1150,41

01	06	09	1278,23

01	06	10	1438,01

01	06	11	2236,91

01	06	12	2556,47

01	07	05	639,12

01	07	06	671,07

01	07	07	703,03

01	07	08	734,98

01	07	09	766,94

01	07	10	798,90

01	07	11	818,07

01	07	12	862,81

01	07	13	894,76

01	07	14	1022,59

01	07	15	1246,28
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· Bank details type (ek Pangarekvis. tüüp) Valikud:

0 – Main bank (ek põhiline pank)

1 – Other bank (ek teine pank)



· Payee (ek Makse saaja) 

· Postal code/city (ek sihtnumber/linn)

· Bank Country (ek Panga riik)

· Bank key (ek panga võti)

· Bank account (ek pangakonto)

· IBAN

· Reference (ek viite üksikasjad)

· Payment method (ek makseviis). Kasutusel on palgas ainult K
K	Kodumaine makse (massmakse formaadis M5)

R	Kodumaine makse (tavamakse formaadis M3)

W	välismakse palgast



· Purpose (ek eesmärk) On aeg-ajalt kasutatud

· Payment currency

Valides Teise panga ilmuvad lisaväljad:

· Standard value – summa mis läheb teise panka

· Standard percentage – protsent mis läheb palgast teise panka



Kohustuslik on täita:


· Pangavõti

· Pangakonto

· Maksemeetod


Maksemeetodiga W (välismakse) sõltub andmete kohustuslikkus pangast. Näiteks kui on tegemist Euroopa Liidu pangaga, siis peab olema täidetud IBAN.

Massmaksega  (maksemeetod K) ei lähe muud infot kaasa maksekorraldusele, ainult saaja arveldusarve ja üldine selgitus, mis kehtib kõikidele massmakses osalevatele korraldustele.

Maksemeetodiga R läheb kaasa kõik info, mis on panga andmetesse märgitud – viitenumber, eesmärk jne.

_Tegevus Võiks olla panga võtme ja arveldusarve sobivuse kontroll.
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Payment data

· Wage type (ek palga tüüp) palgaliik Valikud:

		8500

		AÜ maks kõikidelt tasudelt



		8501

		AÜ maks summaga 



		8504

		Kohtutäituri nõuded



		8505

		Vabatahtlik elatisraha



		851V

		Ametiühingumaks summaline vahelahenduses



		854V

		Muud kinnipidamised vahelahenduses



		855V

		Kohtutäituri nõuded vahelahenduses



		856V

		Elatisraha vahelahenduses







· Amount – summa

· Number / Unit – number ja protsent

Saaja andmed

· Payee key (ek maksesaaja võti) - makse saaja kood  ja nimi
Saajate andmed:


		ID

		Nimi

		Indeks

		Linn

		Panga ID

		Arveldusarve

		Aadress

		Viitenumber



		BÖCKLER

		Anne Böckler

		

		

		401

		10010124431014

		

		



		ELINVILI

		Elin Vilippus

		10615

		Tallinn

		401

		10010146241017

		Tulika 31-306

		



		EMTA

		Maksu-ja tolliamet

		

		Tallinn

		401

		10052031000004

		

		



		ETTA

		E T T A

		10414

		Tallinn

		767

		1120071484

		

		



		FEINMAN

		Kristiina Feinman

		

		Tallinn

		401

		10010124309010

		Narva mnt.7D, A korpus II k.

		



		JÄRVET

		Krista Järvet

		

		Tallinn

		720

		334130400000

		

		



		KAASIK

		Veiko Kaasik

		

		Tallinn

		767

		221011800269

		

		



		KADAK

		Mati Kadak

		10114

		Tallinn

		401

		10010124474013

		Kaupmehe 14-40

		



		KALMET

		Ivi Kalmet

		

		Jõgeva

		401

		10010124155015

		Piiri 4

		



		KERMIK

		Enno Kermik

		

		Kuressaare

		401

		10010124452019

		Lossi 4a-120

		



		KOHTUNIK

		Eesti Kohtunike ühing

		15084

		Tallinn

		401

		10022009119009

		Pärnu mnt 7

		20505001403602



		KOLSAR

		Aive Kolsar

		68203

		Valga linn

		401

		10010399274019

		Riia 14

		



		KOLSAR2

		Aive Kolsar

		

		Põlva

		401

		10010124098017

		Aasa 5/ Lembitu 1 Võru

		



		KREK

		Andrei Krek

		

		Narva

		401

		10010217933018

		

		



		KUDUH

		Kudu Hille

		

		Tallinn

		401

		10010124340011

		Narva mnt 7D

		



		KUTŠMEI

		Oksana Kutšmei

		51006

		Tartu

		401

		10010236765018

		Jakobi 23

		



		KYTT

		Risto Kütt

		41533

		Jõhvi

		401

		10010124739017

		Jaama 14 II korrus

		



		LAANEMET

		Marek Laanemets

		

		Tallinn

		401

		10010124378012

		Narva mnt 7d A korpus

		



		LAIÕUN

		Kairi Laiõun

		44313

		Rakvere

		401

		10010124108017

		Võidu 52

		



		LANTIN

		Priit Lantin

		

		Tallinn

		767

		221017573079

		

		



		LIITMAA

		Rannar Liitmaa

		80011

		Pärnu

		401

		10010125958017

		Pühavaimu 10-1

		



		LOHU

		Rita Lohu

		71003

		Viljandi

		401

		10010124061015

		Kauba 7-1

		



		MAALMAN

		Kristel Maalman

		

		Jõhvi

		401

		10010125026017

		

		



		MALAHHOV

		Natalja Malahhova

		41533

		Jõhvi

		401

		10010140992016

		Jaama 16

		



		MURRUVA

		Murru V Muud pangaülekand

		

		

		401

		10220034800017

		

		



		NIKKER

		Eha Nikker

		

		Pärnu

		401

		10010124469015

		Lõuna 2

		



		PAJUR

		Õnne Pajur

		79512

		Rapla

		401

		10010126369016

		Tallinna mnt 30

		



		PAJUSTE

		Jaanika Pajuste

		51003

		Tartu

		401

		10010124433012

		Õpetaja 9a

		



		PEDOSAAR

		Taive Pedosaar

		65610

		Võru

		401

		10010124019012

		Jüri tn. 43

		28793535



		PETTER

		Priit Petter

		

		Tallinn

		767

		221016553715

		Tornimäe 7-008

		



		PINK

		Arvi Pink

		

		Tallinn

		401

		10010124388015

		Narva mnt.7D

		



		PRIGODA

		Igor Prigoda

		

		Haapsalu

		767

		221029812825

		Lihula mnt. 3

		



		PÄRS

		Raigo Pärs

		

		Rakvere

		767

		221016565994

		Laada 20

		



		PÕLTS

		Kaire Põlts

		10116

		Tallinn

		401

		10010124476011

		Kentmanni tn 24-2

		



		RESPUBL

		Res Publica

		

		

		401

		10220023371010

		

		



		ROCKI

		Albert Rocki

		

		Pärnu

		401

		10010125094010

		Pühavaimu 10

		



		ROSENTHA

		Reet Rosenthal

		

		Tartu

		401

		10010124609011

		Õpetaja 9

		



		RUMJANTS

		Jane Rumjantseva

		

		

		767

		221016601227

		

		



		SEISLER

		Kersti Seisler

		10116

		Tallinn

		401

		10010124176010

		Kentmanni 24-2

		



		SEPP

		Risto Sepp

		

		Tallinn

		401

		10010124373017

		Narva mnt 7D

		



		SIROTIN

		Oleg Sirotin

		

		

		401

		10010124048012

		

		



		SOTSDEM

		Sotsiaaldem. erakond

		

		

		720

		332062860008

		

		



		TAAY

		Riigi-ja Omaval.Asut.Tööt

		10143

		Tallinn

		401

		10052031969006

		Rävala pst. 8

		



		TRAI

		Virumaa Maksu-ja Tolliame

		20307

		Narva

		767

		221025798930

		Vastervalli 7

		



		TŠAPIS

		Terje Tšapis

		

		

		401

		10010601609013

		

		



		VELLET

		Katrin Vellet

		10151

		Tallinn

		401

		10010124079010

		Jõe tn 3

		



		VILBO

		Kersti Vilbo

		

		Rakvere

		401

		10010124144013

		

		



		VILIPPUS

		Elin Vilippus

		10615

		Tallinn

		401

		10010150122012

		Tulika 31-306

		



		VILIPUU

		Heimo Vilpuu

		

		Tallinn

		767

		221017187863

		

		



		VIRUVA

		Viru V Muud pangaülekande

		

		Jõhvi

		401

		2800080561

		

		



		VOKK

		Reet Vokk

		10116

		Tallinn

		401

		10010124035012

		Kentmanni 24-2

		



		VÄLB

		Virge Välb

		

		Paide

		401

		10010124043017

		

		







· Postal code/city (ek sihtnumber/linn)

· Bank country (ek panga riik)

· Bank key (ek panga võti)

· Bank Account (ek pangakonto)

· Reference details (ek Viite üksikasjad) – viitenumber. 

· Payment method (ek Makseviis)
R – Kodumaine makse 

· Purpose (ek eesmärk)


[bookmark: _Toc381733412]0014	Korduvad tasud ja kinnipidamised

Korduvate tasude sisestamiseks

[bookmark: _Toc381733413]0015	Ühekordsed tasud ja kinnipidamised

Ühekordsete tasude sisestamiseks

[bookmark: _Toc381733414]0016	Töösuhte andmed

· Lepingu tüüp. Praegu valikus:

01	Tähtajatu

02	Tähtajaline (asendusteenistujad ka)

06	Varalise vastutuse kokkulepe

09	Võlaõiguslik leping (käsundus ja töövõtu	)

17	Ressursimahukas leping

· Probationary periood – katseaja kestvusaeg


· Expiry of work permit – tööloa kehtivuse lõppkuupäev

· Alusdokumendi number– Lisaväli ZLEPING

· Kuupäev – Lisaväli ZKP

· Lõppemise tingimus – Lisaväli ZTINGIMUS



[bookmark: _Toc381733415]0017	Lähetuse õigused

Lähetuse õiguste ITle on vaja kirje tekitada, et oleks võimalik inimesele lähetusi sisse panna.

[bookmark: _Toc381733416]0019	Meeldetuletatavad kuupäevad

· Task type – meeldetuletuse tüüp Valikud on:
01	Katseaja lõpp

02	Lepingu lõppemine

10	Teenistusstaaž 10 a

35	Tulemusvestlus

36	Atesteerimine 

73	Teenistustähtaeg	

03	Tähtajalise üleviimise lõppemine

52	Lapsehoolduspuhkuse lõpp



· Date of task – Ülesande kuupäev

· Processing indicator – protsessi staatus valikud: New task, Task in progress, Task completed

· Reminder date - meeldetuletuskuupäev

· Lead/follow up time – määramiseks, et meeldetuletus toimiks määratud arv aega enne või pärast meeldetuletus kuupäeva.



[bookmark: _Toc381733417]0021	Laste andmed

· Family member (ek Pereliige) – Valikud: 
2	Laps

· Last name (ek Perekonnanimi)

· First name (ek Eesnimi)

· Sugu 

· Date of birth (ek Sünnikuupäev)

· Isikukood – see on lisaväli ISIKUKOOD



[bookmark: _Toc381733418]0022	Haridus

Hariduse IT alguskuupäev ja lõppkuupäev on inimese õppimise aeg. Kui tagantjärgi ei tea, siis on alguskuupäevaks ja lõppkuupäevaks lõpetamise aasta viimane päev (tagantjärgi pole mõtet infot koguda täpse alustamise ja lõpetamise kohta. 

Töötaja omandatavat haridust kajastatakse nii, et hariduse ITl vastavalt kirjel on alguskuupäev, aga lõppkuupäev on 31.12.9999 (ehk lõpetamata) ja määratakse omandatav haridustase. 

· Educational est. Valikud:


H1	Alusharidus

H2	Põhiharidus

H3	Keskharidus

H7	Kõrgharidus

H9	Kesk ja kõrgh vahep


· Institute/Location – õppeasutuse nimi

· Country Key  – riigi valik

· Certificate  – kraad. Kraadi valik sõltub ka haridusest, sest iga hariduse liik on seotud kindlate kraadidega. Täielik valikunimekiri on:
H3 31	Üldkeskharidus

H9 65	Keskeriharidus

H7 73	Rakenduskõrgharidus või vastav kvalifikatsioon

H7 75	Bakalaureusekraad või vastav kvalifikatsioon

H7 76	Magistrikraad või vastav kvalifikatsioon

H7 81	Doktorikraad või vastav kvalifikatsioon

H1 85	Alusharidus

H2 86	Põhiharidus

H3 87	Kutsekeskharidus põhihariduse baasil

H7 90	Doktori- ja magistrikraadi vahel olev kv

· Diplomi number – Lisaväli ZZNUMBER (domain ZZNUMBER)

· Eriala – Lisaväli ZZSPEC (domain ZZSPEC)

· Peamine – Lisaväli ZZPEAMINE (domain ZZPEAMINE)

· Kõrgeim eriteenistusalane haridus – Lisaväli KETAH (domain ZZKETAH)



[bookmark: _Toc381733419]0027	Kulude jagamine

Palgakulude jagamine. 01 – palga kulude jagamine. Kulujagamistel sisestatavad tunnused on:

· Cocd (ek Ettevõte)- valitsemisala

· Cost Center (ek Kulukeskus) – osakonna tunnus kulukeskusena

· Order (ek Tellimuse number) – ressurss

· WBS Element /ek Projekti struktuurielement)  – projekti tunnus

· Fund (ek fond) – eelarve tüüp

· Funds Center (ek Eelarveüksus) – eelarveüksus

· Functional area (ek Tegevusala)– tegevusala

· Grant (ek Abiraha) - abiraha

· Pct – protsent


[bookmark: _Toc381733420]0028	Tervisekontroll (Internal medical service)

Informatsioon arstlikus kontrollis käimise kohta, järgmise kontrolli aeg. Tervisekontrolli andmete sisestus SAPi on Üldeeskirja ja Põhimääruse järgi kohustuslik.

Andmed IT 0028-l:

· Arstliku kontrolli tüübid. Eraldi on valik silmade kontroll 0001, kui tehakse eraldi ainult silmade kontroll.
Tervisekontrolli tüübid:

0001	3		Silmade kontroll

0002	3		Tervise kontroll



· Examination date – tegelik arstliku kontrolli läbimise kuupäev

· Last date – eelmise arstliku kontrolli kuupäev (SAP leiab automaatselt)

· Tervisekontrolli kuupäev (edasipidi Järgmise tervisekontr kuupäev) – järgmise tervisekontrolli kuupäev.

· Examination area. Valikud:



1. Sobib töötama   (sama mis vanas oli AA)

1. Vajab uusi prille (sama mis vanas 02)

1. Ei sobi töötama (vanas AB)

1. Prillid samal tasemel ( vanas 01)

1. Sobib piirangutega  (vanas AC)



· Kommentaar. Ettepanekute jaoks tööandjale.


Examination type

01 – uued prillid (Yes/no) valik, väärtuse ja kuupäeva lahter. Kasutatakse, et märkida hüvitatavat summat ja kuupäeva.




[bookmark: _Toc381733421]0030	Volitused

Asutuse vabal valikul võimalik kasutada.




[bookmark: _Toc381733422]0033 Tunnused

Asutuse vabal valikul võimalik kasutada.





[bookmark: _Toc381733423]0034	Täiendavad funktsioonid

Täiendavad ülesanded töötajal. SAPi idee järgi peaks siin olema need töötaja rollid, mis tal veel asutuses on, aga mis pole tema tööga otseselt seotud. N: töötervishoiu volinik, mentor jne. 

· SAPis valik:
02	ülesannetes olek

03	komisjoni/töögrupi liige

04	roteerumine

· Kommentaari väljad


Asendaja all siin mõtleme asendust kui keegi asendab lisaks oma tööle kedagi teist pikema perioodi vältel.

[bookmark: _Toc381733424] 0035	Töötajate tunnused


SAPi standardis on see IT nime all Instructions. Mõeldud on, et siia sisestatakse töötajale vastav tunnus kui ta tegeleb asutuses: õnnetuse ärahoidmisega, töökoha ohutusega jne.
Asutuse vabal valikul võimalik kasutada.



[bookmark: _Toc381733425]0040	Kasutusse antud vara

Kasutusse antud vara infoytpe’il märgitakse töötaja kasutusse antud vara.

Valikud SAPis:

01 Mobiiltelefon

02 Arvuti

03 Auto

04 Ukse magnetkaart

05 Töötõend

010 TA relv

011 TA koer

013 Menetleja tunnistus




[bookmark: _Toc381733426]0041	Spetsiifilised kuupäevad

Siin märgitakse tööaasta algus kuupäev (kuupäeva tüüp U1, staaži 3 aastat täitumise kuupäev – U2). U2 on kasutusel puhkusepäevade genereerimisel eriteenistustel.


_Tegevus Seadistada U2 kasutus

[bookmark: _Toc381733427]0057	Ametiühingud

Ametiühingu maksu saajad:

EMSA	2		E M S A	EMSA

EPTA	2		Eesti Päästeala Töötajate Ametiühing	EPTAÜ

ETTA	2		Eesti Transpordi- ja Teetöötajate AÜ	ETTA

JSAI	2		Jõgeva SAI  Töötajate AÜ	JSAI

NEAÜ	2		Narva Energia Ametiühing	NEAÜ

PTAY	2		Politseiteenistujate A/Ü	PTAY

TAAL	2		Tartu Arstide Liit	TAAL

TAL	2		Tolliametnike Liidu maks	TALM

TALM	2		M T A U	TALM

TAU	2		Riigi- ja Omavalitsuste AÜ maks	TAAY

TEÕL	2		Eesti Õdede Liit	TEÕL

TEÕT	2		Eesti Õdede Liit Tallinn	TEÕT

TEÕV	2		Eesti Õdede Liit Ida-Virumaa osakond	TEÕV

TKAY	2		Tallinna Kultuuritöötajate Ametiühing	TKAY

TKTK	2		Keskastme Tervishoiutöötajate Kutseliit	KTK

TPO	2		Põlvamaa Tolliametnike Ametiühing	TPOAY

TRI	2		Virumaa Maksu-ja Tolliametnike A/Ü	TRAI

TRX	2		Tartu Tolliametnike AÜ	TRXY

TRY	2		Tartu Maksu-ja Tolliametnike AÜ	TRAY

TTAL	2		Tallinna Arstide Liit	TTAL

TVI	2		Viljandi Maksu-ja Tolliametnike AÜ	TVAY

TVTT	2		Vanglateenistujate toetusfond	TVTT

VMTA	2		Võrumaa Maksu-ja Tolliametnike AÜ	VMT AÜ

EAU	2		Eesti Ämmaemandate Ühing	EAU



AÜ maksud palgaliigid SAPis:

8500	AÜ maks kõikidelt tasudelt

8501	AÜ maks summaga



[bookmark: _Toc381733428]0105	Kommunikatsioon

Sisestatakse inimese e-maili aadress. Seda e-maili aadressi kasutatakse inimesele palgalipiku saatmiseks.

E-maili sisestamiseks on kommunikatsiooni IT-l alamtüüp 0010 (E-mail). 

Alamtype 0001 – system user name on vajalik BO jaoks kasutajanime määramiseks. Need, kellel on kommunikatsiooni IT-l alamtüübis 0001 määratud BO kasutajanimi, näevad BOs ainult endale alluvate inimeste ja osakondade infot.


[bookmark: _Toc381733429]0219	Välisettevõtlus

Fikseeritakse inimese töötamine teisel töökohal. 

· Organization type - Organisatsiooni tüüp. Meil ei ole vaja organisatsiooni tüüpi, aga on vaja eristada lepingulist alust. Teeme valiku aluste kohta:
1 töölepingu alusel
2 teenuse osutamise lepingu alusel
3 valitaval või nimetataval ametikohal
4 ettevõtjana või täisosanikuna täis- või usaldusühingus
5 juriidilise isiku juhtimis- või kontrollorgani liikmena


· Keeldumise põhjus. Valikuid 2: 
1- kõrvaltegevusele kuluva tööjõu maht või laad takistab korrapärast teenistusülesannete täitmist  
2- kõrvaltegevus toob kaasa teenistuskohustuse rikkumise


· Keeldumisele viitav haldusakti number ja kuupäev

· Oganization name Tööandja nimetus




· Töömaht lisaväli ZTOOMAHT (domain ZZTOOMAHT)

· Ametikoht lisaväli ZAMET (domain ZZAMET)



[bookmark: _Toc381733430]0267	Vahearvestuse ühekordsed maksed

Sisestatakse vahearvestusega väljamakstavad tasud. Vahearvestuse tüübid:

9000	Puhkus puudumise alustel

9003	Töölt lahkumine

9004	Summaline vahearvestus

9006	Palga ettearvestus



[bookmark: _Toc381733431]0552	Teenistusstaaž

Sisestatakse staaž konkreetse kuupäeva seisuga, st oluline on staaži infotüübil Endda kuupäev ehk selle kuupäeva seisuga on inimesel antud staaž. N: Kui inimene on tööle tulnud enne staaži infotüübile sisestatud kuupäeva (staaži tüüp on 0105), siis loetakse töötaja asutuse staažiks siia sisestatud aastad kuud ja päevad ja liidetakse juurde sellest kuupäevast alates töötatud aastad kuud ja päevad. 
Kui inimesel siia midagi sisestatud pole, siis loetakse tema staaži alguseks tööletuleku kuupäev.

Kui inimesel on mitu sama staažiliigiga kirjet, siis arvestatakse viimasega ja liidetakse sealt edasi tööl oldud aeg juurde.



0100	Avaliku teenistuse tööstaaž

0105	Asutuse staaž enne asutusse tulekut

0106	Ametikoha staaž enne arvestuse algust

0111	Prokuröristaaž

0112	Kohtunikustaaž

0113	Pensioniõiguslik staaž

0114	Vanglaametniku staaž

0120	Politseiteenistuse staaž

0121	Piirivalveteenistuse staaž 01.07.2007

0122	Kaitseväeteenistuse staaž

0123	Org. töötamise staaž

0130	Teenistusmärgi staaž

0131	Teenistusastme vanus

0132	Päästeteenistusasutuse staaž

0133	Päästeteenistuja staažimärgi staaž

0134	Päästeteenistuja staaž



_Tegevus puuduvad staažiliigid juurde teha.

_Tegevus kirjeldada BO jaoks staažiliikide seosed töötajagruppidega (Janika e-mail)





[bookmark: _Toc381733432]2001	Puudumised

Absence type Koolituse ja lähetuse puudumise liigid on vajalikud juhul, kui tahetakse maksta nende eest eraldi näiteks keskmise alusel töötasu. Sest kui need liigid oleksid osalemiste all, siis ei saa siduda neid liike rahalise arvestusega.



SAPi puudumise liigid:




· Alusdokument – selleks on kasutusel väli UMSCH ehk Description of illness (puhkuse puudumise liigi puhul 1100, 1101, 1105)
Haiguselehe (puudumised 1200, 1201, 1202) puhul sisestatakse sellele väljale haiguslehe number.

· Confirmation – sisestatakse haiguslehe kuupäev (haiguse puudumise puhul 1200, 1201, 1202)

[bookmark: _Toc381733433]2002	Osalemised

Osalemiste all on järgmised valikud:

0010	Tööaeg

0020	Valveaeg

0410	Lähetus

0610	Koolitusel osalemine

0620	Koolituse läbiviimine



Neist kaks esimest on kasutusel Siseministeeriumi valitsemisalas, koolitused kõigil. Inimese märkimisel koolitusele tekib automaatselt Töötaja andmetesse Osalemiste alla kirje.





[bookmark: _Toc381733434]2006	Saadaolev puhkus

Inimeste Saadaolevad puhkused. Praegu kasutusel tüübid:

10 Põhipuhkus

11 Staaži lisapuhkus (ainult vanad kasutamata päevad, uusi ei teki)

12 Politsei lisapuhkus

13 Lapsepuhkus

14 Lisapuhkus-ergutus (vangistusseadus)

15 Pikendatud põhipuhkus

16 Õppepuhkus

17 Täiendav õppepuhkus

18 Tasuta õppepuhkus

19 Töövõimetuspensionäri lisapuhkus (kuni 7kp)

Põhipuhkus 10 on seaduse järgsed puhkusepäevad, ametnikel 35, politseiteenistujatel samuti 35, töölepingulistel 28 jne.

Staaaži lisapuhkust 11 enam samamoodi alates 1.04.2013 ei kasuta, aga inimesele peab olema võimalik sisestada, sest vanad staažipuhkused aeguvad 1.04.2017.
Kehtib kõikidele asutustele ja valitsemisaladele. Pole mõtet ametnikepõhiseid piiranguid ehitada.

Lapsepuhkuse 13 on seaduse järgi ette nähtud ühele lapsevanemale antav puhkus 3 või 6 päeva aastas. On kalendriaasta põhine. Võiks olla genereeritav, kui saab siduda lähedaste andmetes olevate lastega (vanusekontroll ja päevade arv)
Kehtib kõikidele asutustele ja valitsemisaladele.

Lisapuhkus 14 on vangistusseadusest tulenev kuni 10 päevane lisapuhkus vanglaametnikele. St employee grupp G. Seda ei genereerita, sest kõik seda ei saa. Asutus otsustab kes konkreetsel aastal seda saab. On kalendriaasta põhine. 

Pikendatud põhipuhkust on vaja inimestele sisestada kui asutuses on kokkulepitud inimestel pikem puhkus kui seaduses ette nähtud ja see pikem puhkus käitub teisiti kui tavaline puhkus. Näiteks on lepitud kokku, et kõik töötajad k.a. töölepingulised saavad 35 päeva puhkust, aga seda ülejäänud 7 päeva saab kasutada ainult jaanuarist märtsini. Siis neil töölepingulistel tuleks IT2006-le 2 rida: liigiga 10 28 päeva ja liigiga 15 7 päeva.


Õppepuhkus 16 ei ole genereeritav, vaid käsitsi sisestatav. Sisestatakse neile, kellel on õpingud pooleli, et siis tema saadaolevat õppepuhkust jälgida ja planeerida. Kalendriaasta põhine.


Täiendav õppepuhkus on seaduse järgi ettenähtud ainult tasemekoolituse lõpetamiseks. Ei ole genereeritav vaid käsitsi sisestav, kalendriaasta põhine.

[bookmark: _Toc381733435]2010	Tunnitasude info

Tunnitasude kohta info sisestamine.

[bookmark: _Toc381733436]9001	Dokumendid

Dokumentide all kajastatakse ainult tööga otseselt seotud dokumentide vajadus. Dokumendi tüübid SAPis:

07	mootorsõiduki juhiluba

08	väikelaevajuhi tunnistus

14	alarmsõiduki juhiluba (vanas sapis muu JUHTKAT = ALARM)

99	muu



Dokumendi tüübid on kirjeldatud tabelis ZHR_DOKLIIK.







[bookmark: _Toc381733437]9002 Ergutused

Uus infotype ergutuste kajastamiseks. Siiamaani olid Ergutused ja karistused ühe ja sellesama infotype’i peal. Ergutused uues SAPis:

01	E	Tänu avaldamine

02	E	Rahaline preemia

03	E	Aukiri

04	E	Tänukiri

05	E	muu ergutus

06	E	vanglaametniku teeneterist

07	E	Vanglaametniku teenistusmedal

08	E	Lisa puhkuse päevad

Ergutuste liigid on tabelis ZHR_ERGUKARI



[bookmark: _Toc381733438]9003	Karistused

Karistused uues SAPis:

01	K	Noomitus

02	K	Üleviimine madalamale palgaastmele

03	K	Teenistusest vabastamine

04	K	Ametipalga vähendamine

05	K	Hoiatus (uus TLS)

06	K	Rahatrahv kuni 10 päevapalka

07	K	Muu karistus



Karistuste liigid on tabelis ZHR_ERGUKARI.



[bookmark: _Toc381733439]9004	Ametivanne

Täidetavad väljad infotype’l Ametivanne:



· Ametivande andmise aeg (kuupäev) 

· Koht (asutus)


[bookmark: _Toc381733440]9005	Eelmised ametikohad samas asutuses

Siia on märgitud eelmised ametikohad samas asutuses, st osakond, allüksus ja ametikoht. Kasutatakse praegu SAPis funktsioonis ZHR_PPA_TOOTAJA_POHIANDMED (andmete TEPLAsse saatmiseks) ja aruandes ZHR_PPA_TEENISTUSLEHT ja infosetis PERSONAL01 ja PERSONAL_PA9005_PPA.



[bookmark: _Toc381733441]9006	Siseandmed

Inimese asutuse asukoha andmed ja kontaktandmed: korrus, ruum, telefon, email, mobiil, linn tänav, maakond, teeninduskoht, laualyhi, moblalyhi, ester_ID.

Sellel infotüübil olevat meiliaadressi kasutatakse iseteenindusportaali jaoks (portaali teated inimesele). Ühel inimesel saab olla üks kehtiv e-maili aadress perioodis. Selline kitsendus on vajalik iseteenindusportaali jaoks.

Ühel inimesel saab olla üldse aegade jooksul üks kirje.



[bookmark: _Toc381733442]9007 Isiklik sõiduauto

Kui inimesele makstakse isikliku sõiduauto kompensatsiooni, siis on vaja kuhugi salvestada info inimese sõiduauto kohta. Muud infot pole vaja, kui ainult auto number. Seda infot on vaja INF14 kokku panemisel.



[bookmark: _Toc381733443]9009	Puhkusetasude arvutamise reeglid

ITl on kajastatud kokkulepped: 

· puhkusetasu makstakse koos palgaga. 

· Puhkusetasu arvutamisel kasutatakse soodsamat varianti.


[bookmark: _Toc384218396]Kui on valitud puhkusetasu maksmine koos palgaga, siis ei tule selle inimese puhkus aruandesse Puhkuste vahearvestuste kuupäevad (ZHR_PUHKUSED). Aga vahearvestusega on võimalik seda puhkust ette välja maksta.

Kui sellel ITl kirjet pole või pole puhkuse esimesel päeval kehtivat linnukest ’Makstakse koos palgaga’, siis maksab SAP automaatselt iga puhkuse osa vastavas puhkuse kuus. St näiteks puhkuse puhul 24.03-13.04 makstakse märtsis märtsi osa ja aprillis aprilli osa.

[bookmark: _Toc381733444]9010	Maksud

Valik jah/ei:

Tulumaksuvaba arvestus

Muud valikud:

Pensionikindlustuse protsent, kui ei ole liitunud on 0.

Residentsus valikud: 

Resident

Mitteresident:

		

		Sotsiaalmaks

		Töötuskindlustus

		Pensionikindlustus

		Tulumaks



		X mitteresident maksudega

		Jah

		Jah

		Ei

		Jah



		Y mitteresident TMga

		Ei

		Ei

		Ei

		Jah



		Z mitteresident maksudeta

		Ei

		Ei

		Ei

		Ei



		W mitteresident asutuse maksudega 

		Jah

		Jah

		Ei

		Ei





Pensionialguskuupäev. See on vajalik töötuskindlustuse õigeks arvutuseks. Uus SAP pakub selle automaatselt välja arvutatuna isikukoodist.



Naistel:

		1944 

		  

		58 a 6 kuud 



		1945 

		  

		59 a 



		1946 

		  

		59 a 6 kuud 



		1947 

		  

		60 a 



		1948 

		  

		60 a 6 kuud 



		1949 

		  

		61 a 



		1950 

		  

		61 a 6 kuud 



		1951 

		  

		62 a 



		1952 

		  

		62 a 6 kuud 



		Naistel ja meestel:

1953 

		  

		

63 a 



		1954 

		  

		63 a 3 kuud 



		1955 

		  

		63 a 6 kuud 



		1956 

		  

		63 a 9 kuud 



		1957 

		  

		64 a 



		1958 

		  

		64 a 3 kuud 



		1959 

		  

		64 a 6 kuud 



		1960 

		  

		64 a 9 kuud 







[bookmark: _Toc381733445]9011	Asendused

Asendamiste märkimine: asendatavale märgitakse asendaja. Praegu tuleb info siia ainult lähetustelt.

Kui muudetakse asendamise infot (st kuupäevi), siis automaatselt avaneb asendaja IT0034 andmete muutmiseks.

_Tegevus Dynamic action-i lisamine.

[bookmark: _Toc381733446]9020	Juurdepääs riigisaladusele

Juurdepääsude andmed

· Juurdepääsu tasemed:

01	Piiratud

02	Konfidentsiaalne

03	Salajane

04	Täiesti salajane

05	Eriluba

06	Confidentiel UE

07	Secret UE

08	Trés secret UE

09	NATO restricted

10	NATO confidential

11	NATO secret

12	COSMIC top secret

13	UE RESTREINT

· Loa/kirja/sertif. Nr

· Otsuse number

· Staatus

· Staatuse täpsustus

· Märkus

· Kuupäev

[bookmark: _Toc381733447]9021	Eriettevalmistus

_Tegevus On vaja seadistada kasutamiseks

_Tegevus Eriettevalmistus sisestatavaks kiirsisestusena

_Tegevus Eriettevalmistuse 2014 aasta andmed on vaja siirata vanast SAPst

[bookmark: _Toc381733448]9022	Treeningud

_Tegevus On vaja sedastada kasutamiseks



[bookmark: _Toc381733449]9023	Koolituste ajalugu

Läbitud koolituste info. Siin on info koolituste kohta, mis on toimunud enne SAPi kasutuselevõttu. SAPi ajal toimunud koolitused on kirjas koolituste moodulis ja inimeste Osalemiste infotype’il on kirjast koolituse toimumise aeg.



[bookmark: _Toc381733450]Kvalifikatsioon ja vestlused (PA30 IT 0024, PPPM, HRTMC_PPOM)

Auastmeid (vanas SAPis töötaja grupp) hakatakse uues SAPis sisestama kvalifikatsioonide alla. Ametikohale vajaliku auastme sisestuseks saab kasutada transaktsiooni HRTMC_PPOM, isikule kvalifikatsiooni sisestuseks PA30.

Tööliine hakatakse samuti uues SAPis sisestama kvalifikatsioonide alla.

Atesteerimiste kataloog:

Valikud: atesteeritud ja mitte atesteeritud ja lisaks info atesteerimise toimumise kuupäeva kohta.

Vestluste info:

		LIIK

		Kood

		TULEMUS

		Järgnevad tegevused (info kommentaaride väljale ?)

		Liiki määratlev õigusakt



		Katseaja vestlus

		111

		Katseaeg edukalt läbitud

		tunnistada ametikohale sobivaks

		TLS, ATS, ATSuus



		

		112

		Katseaeg ei ole läbitud

		vabastada töölt

		TLS, ATS, ATSuus



		Arengu- ja hindamisvestlus

		 

		Läbi viidud

		järgmine planeeritud vestluse aeg

		PäästeTS



		

		 

		Edasi lükatud

		järgmine planeeritud vestluse aeg

		 



		Perioodiline atesteerimine

		251

		Atesteeritud

		tunnistada ametikohale või ametiastmele vastavaks/tunnistada ametikohale vastavaks ja kõrgemaastmelisele ametikohale ülendamise vääriliseks

		KVTS, VangS



		

		252

		Mitteatesteeritud/ameti-astmele mittevastav

		vabastada töölt või teenistusest/viia üle teisele ametikohale/määrata teisele samaastmelisele ametikohale/määrata madalamaastmelisele ametikohale

		KVTS, VangS



		

		253

		Atesteerimine on edasi lükatud

		kuni 6 kuuks/7-12 kuuks

		VangS (1 aasta)



		Lahkumisvestlus

		 

		MÄRKUS: Tulemus ebaselge (ATS alusel viide § 92 lg 4 )

		vestluse kokkuvõtte esitamine ametnikule arvamuse esitamiseks

		ATSuus



		Hindamine

		 

		Esmane 

		hinnang katseaja läbimise ja/või algväljaõppe käigus saadud teadmiste rakendamise oskuste kohta

		PäästeTS, Siseministri määrus "Päästeteenistujate hindamine ja kõrgemate päästeametnike konkursi kord"



		

		 

		Perioodiline

		hinnang päästeteenistuja kvalifikatsioonile ja hindamisperioodi jooksul täienduskoolituse käigus omandatud teadmiste rakendamisele

		



		

		 

		Korduv

		viiakse läbi juhul, kui esmane või perioodiline hindamine loetakse ebaõnnestunuks

		



		Atesteerimine (ei ole perioodiline)

		 

		Diplomaatilise auastme ettepanek

		anda diplomaatiline auaste

		VäTS



		

		

		

		võtta ära diplomaatiline auaste

		



		

		 

		Diplomaatilise teenistusastme ettepanek

		anda diplomaatiline teenistusaste

		



		

		

		

		võtta ära diplomaatiline teenistusaste

		





Vestluse kood on vestluse reiting ehk hinnang. Seal on võimalik kirjelduste all lisada tabelis olevad järgnevad tegevused ja liiki määratlev õigusakt.

Vestluse puhul sisestatakse:

· Individual appraisal (ek Üksikhinnang) - Vestluse liik

· Ülemus

· Created on (ek Loomiskp) – vestluse toimumise kuupäev

· Rating (ek reiting) – olenevalt vestluse tüübist hinnang



[bookmark: _Toc381733451] Kvalifikatsiooni sisestamine süsteemi (transaktsioon OOQA)

Sisestatakse uus kvalifikatsioon või kvalifikatsiooni grupp.

Kvalifikatsiooni grupi puhul märgitakse:

· Nimetus

· Kehtivus

· Kirjeldus

· Skaala tüüp (eelnevalt defineeritud)

Kvalifikatsiooni puhul märgitakse:

· Nimetus

· Kehtivus

· Kvalifikatsiooni aegumine (aastad ja kuud)

· Alternatiivne kvalifikatsioon



[bookmark: _Toc381733452]Puudumiste sisestamine (PA30, IT2001)

On juba käsitletud peatükis 2001 Puudumised. Nii haiguslehe, puhkuse kui puhkuse katkestamise (viitena puudumise liigile) sisestus.

[bookmark: _Toc381733453]Haiguslehe sisestamine

[bookmark: _Toc381733454]Puhkuse sisestamine

[bookmark: _Toc381733455]Lapsehoolduspuhkuse lõppemine

Lapsehoolduspuhkuse lõpetamisel (IT2001 vastaval puhkuseliigil lõppkuupäeva määramine) avaneb automaatselt IT0019 liik 52 (lapsehoolduspuhkus) koos kommentaaridega. Sealt saab kasutaja info, mida on vaja edasi teha (asendaja info jne.)


[bookmark: _Toc381733456]Puhkuste genereerimine (SA38 RPTQTA00 või Y_RHM_79000194)

Valikud Saadaolevate puhkuste genereerimiseks:

Standardsed SAP aruannete valikukriteeriumid

· Periood

· Employment status

· Personnel area

· Personnel subarea

· Jne.

· Quota type



[bookmark: _Toc381733457]Kiirsisestus - põhiandmed (PA70)

Andmete sisestamine ITdele 14 (Korduvad), 15 (Ühekordsed), 2010 (Tunnitasud), 2001 (Puudumised), 267 (Vahearvestuse ühekordsed maksed), 9021 (Eriettevalmistus), 9022 (Treeningud ja võistlused), 9003 (Ergutused/karistused).


_Tegevus kiirsisestust Ühekordsed, Korduvad ja Tunnitasud vaja koos cost assignment-iga

[bookmark: _Toc381733458]Kiirsisestus - ajaga seotud andmed (PA71)

Andmete sisestamine ITdele 2001-2010

[bookmark: _Toc381733459]Isiku otsimine (erinevates transaktsioonides F4ga)

Olemasolevas SAPis on tehtud lisavõimalus inimese otsimiseks Isikukoodi järgi.

[bookmark: _Toc381733460]Generic text services

Väliste dokumentide lisamine SAPi.


[bookmark: _Toc330998523][bookmark: _Toc381733461]Palgaarvestus

[bookmark: _Toc381733462]Vahearvestus

Vahearvestusena teostatavad liigid on:

0010	Korrektsioon

9000	Puhkus 

9003	Töölt lahkumine

9004	Summaline vahearvestus

9006	Palga ettearvestus



Vahearvestus Puhkus tulevad valikusse järgmised puhkuse liigid:
1100

1101

1102

1105

1110

1130

1140

Põhimõtteliselt on puhkuse liik veel 1111 (Õppepuhkus miinimumi alusel). Kuna aga selle leidmiseks on vaja kasutada jooksva kuu kalendripäevi, siis ei ole võimalik seda vahearvestusega arvestada.



[bookmark: _Toc381733463]Palgaarvestus (transaktsioon (PC00_M99_CALC)

Skeem on 1000.



[bookmark: _Toc381733464]Palgalipik

Inimesele palgalipiku saatmine. Täna käib läbi Z programmi ZHR_PPA_PALGATEATIS. 





[bookmark: _Toc381733465]Palgakande tegemine kuludele (transaktsioon PC00_M99_CIPE01)

Vastavalt seadistustele tekib kanne.




[bookmark: _Toc381733466]Panka kandmise eeltegevus PC00_M99_CDTA



[bookmark: _Toc381733467]Panka kandmine PC00_M99_FPAYM



[bookmark: _Toc381733468]Palgakande tegemine maksmistele (transaktsioon PC00_M99_CIPE01)

Vastavalt seadistustele tekib kanne palga maksmiste kohta (D kohustus K pank), sama transaktsioon nagu kulukande tegemisel, aga Posting variant on SPM

[bookmark: _Toc381733469]HR Process Workbench (transaktsioonid PUST ja PEST)

Palgaarvestuse/vahearvestuse käivitamine jadana, kus on võimalik saada ülevaade kaugel asjaga ollakse.



[bookmark: _Toc381733470]Sotsiaalmaksu arvestus

Palga tagasimaksmine

Leida lahendus situatsioonile, kui inimene maksab raha tagasi.

_Tegevus tegeleda sellega.

[bookmark: _Toc368991257][bookmark: _Toc381733471]Koolitused

Koolitustel klassifikaatorid infotype’il IT 9111. Muu on vastavalt SAPi standardile. 

Koolituste klassifikaatorid vastavalt Rahandusministeeriumi Riigihalduse osakonna soovidele:

1. Koolituse vorm

· Avatud koolitus

· Tellimuskoolitus

· Sisekoolitus

· Iseseisev õpe

· E-õpe

· Muu

1. Koolituse valdkond



· arvutiõpe ja infotehnoloogia

· asutuse põhitegevusega seotud koolitus

· avalikud suhted

· Euroopa Liit

· haridus ja kultuur

· juhtimine

· keeleõpe

· keskkond

· klienditeenindus

· majandus, rahandus

· meditsiin

· muu

· personalitöö

· raamatupidamine

· sekretäri töö, asjaajamine, arhiivindus

· sisekontroll

· sotsiaaltöö

· suhtlemispsühholoogia

· töökeskkond, töötervishoid, tööohutus

· uute ametnike sisseelamiskoolitus

· õigus

1. Koolituse liik

· Tööalane koolitus

· Tasemekoolitus

· Vabahariduslik koolitus





[bookmark: _Toc381733472]Kasutajate menüüd

[bookmark: _Toc381733473] Töötaja andmete haldus
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[bookmark: _Toc381733474]Organisatsiooni haldus
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[bookmark: _Toc381733475] Palgaarvestus
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[bookmark: _Toc381733476]Palga aruanded
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Töötuskindlustustõendile tööandja esindaja andmed võetakse kasutaja andmetest: funktsioon (ehk ametinimetus) ja telefon. Nende andmete muutmiseks tuleb 300s (RHM) lisada vastavatele kasutajatele ametinimetus ja telefon.

[bookmark: _Toc381733477] Koolituse menüü
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_Tegevus Koolituse detailaruanne summad inimeste lõikes Bosse, kui ei ole.

[bookmark: _Toc381733478] Personaliarvestuse aruanded
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6 Puudumiste ja osalemiste liigid.xlsx

Puudumised


			Liik			Nimetus			Liidesesse (Z_EMPLOEES) eksporditav puudumise nimetus			Käitumine palgas ja palgaliik(WT)			Tähised tööaja tabelis			Selgitus			Seadus			Vähendab puhkust			Alusdokumendi näitamise vajadus


			1100			Põhipuhkus			Põhipuhkus			6 kuu tasud /6 kuu kal.päevad * puhkuse (kal.)päevad või palga säilitamine			P			Töötaja põhipuhkuse päevad									x


			1101			Puhkus staaži eest			Puhkus staaži eest			6 kuu tasud /6 kuu kal.päevad * puhkuse (kal.)päevad või palga säilitamine			P			Töötaja staazipuhkuse päevad									x


			1102			Täiendav lapsepuhkus			Täiendav lapsepuhkus			Täiendava lapsepuhkuse päevatasu * päevad			P			Täiendavad lapsepuhkusepäevad vastavalt kas 3 või 6 päeva									x


			1105			Töövõimetuspensionäri lisapuhkus			Puhkus			6 kuu tasud /6 kuu kal.päevad * puhkuse kal.päevad			P			Pensioniameti poolt tasutavad päevad max. 7 kal päeva kalendriaastas (TLS § 57)			kui põhipuhkus on 28 kalendripäeva						x


			1110			Õppepuhkus tasuline			Õppepuhkus tasuline			6 kuu tasud /6 kuu töötatud päevad (k.a riigipühad) *  õppepuhkuse kalendripäevad  (vähendab tööpäevi)			Õ			Töötaja õppepuhkuse päevad  (20 kp kalendriaastas)			TaKs § 8 lg 3						x


			1111			Täiendav õppepuhkus min alusel			Täiendav õppepuhkus min alusel			Miinimumkuupalk (T511K KZKPAM) / jooksva kuu kalendripäevad * õppe puh-kuse kalendripäevad ((Arvesse lähevad kõik kalendripäevad k.a. pühad))			Õ			Töötaja õppepuhkuse päevad tasemekoolituse lõpetamiseks			
täiendav õppepuhkus TaKs § 8 lg 4						x


			1119			Õppepuh põhip säilitam			Õppepuh põhip säilitam			Põhipalk / normtööpäevad * õppepuhkuse (töö)päevad			Õ			Töötaja õppepuhkuse päevad			TAI kollektiivleping						x


			1116			Tasuta õppepuhkus			Tasuta õppepuhkus			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			Õ			Õppepuhkus  - palgata (seadusest tulenevalt 10 kp kalendriaastas)						X			x


			1118			Töökeskkonna koolitus			Töökeskkonna koolitus			6 kuu tasud/6 kuu töötatud päevad* koolituspäevad			K			Koolitusel viibimisel makstakse keskmist töötasu			TTOS § 18 lg 10; § 17 lg 8; § 13 lg 8, 11, 13						x


			1120			Lapsehoolduspuhkus			Lapsehoolduspuhkus			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu. Kuni 3a kodus. 			A			Lapsehoolduspuhkus, lõpu kuupäevaks märgitakse eeldatav tagasituleku päev, mis töötaja varasemal töölenaasmisel muudetakse samas kirjes. 			TLS § 62, 65			X			x


			1130			Puhkus vastavalt TLS § 63 lg 2			Puhkus			6 kuu tasud /6 kuu töötatud päevad *  puhkuse (töö)päev			P			Võimalik võtta 1 päev kuus			TLS § 63)						x


			1140			Isapuhkus			Isapuhkus			6 kuu tasud / 6kuu töötatud päevad * puhkuse tööpäevad			P			Isadele võimaldatavad puhkusepäevad lapse sünni korral kuni 10  tööpäeva			TLS § 60						x


			1160			Kaitseliidu väljaõpe tasustatav			Kaitseliidu väljaõpe tasustatav			6 kuu tasud /6 kuu töötatud päevad *  puudumise (töö)päev			Q			Väljaõppes osalemise tõttu töölt eemalviibitavad päevad			KLS § 32 lg 3


			1161			Kaitseliidu väljaõpe tasustamata			Kaitseliidu väljaõpe tasustamata			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			Q			Väljaõppes osalemise tõttu töölt eemalviibitavad päevad, ei tasustata			KLS § 32 lg 3


			1170			Töötamise takistus			Töötamise takistus			Makstakse keskmist palka			Q			Töötamise takistus			TLS § 38


			1200			Haigusleht (tasuta)			Haigusleht (tasuta)			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			H			Haiguslehe alusel töölt eemalviibitavad 			Töövõimetusleht						x


			1201			Haigusleht (tasuline)			Haigusleht (tasuline)			6 kuu tasud/6 kuu kalendripäevad k.a riigipühad*70%  4-8 haiguspäevani			H			Vähendab tööpäevi kogu puudutud aja eest			Töövõimetusleht						x


			1202			Haigusleht (tööõnnetus)			Haigusleht (tööõnnetus)			Nagu puudumine 1200. Algandmed tööõnnetusraporti jaoks, maksab Haigekassa oma korra alusel teisest päevast			H			Haiguslehe alusel töölt eemalviibitavad päevad			Töövõimetusleht						x


			1210			Tervisepäevad			Tervisepäevad			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			Q			Töötaja isikliku avalduse alusel võimaldatavad vabad päevad. Kui asutuse sisekorras on kehtestatud vastav võimalus. TA ja AÜ Kollektiivleping P18.5(3 p)			Kollektiivleping või sisekord


			1220			Hooldusleht			Hooldusleht			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu. 			H			Hoolduslehe alusel töölt eemalviibitavad päevad									x


			1230			Sünnituspuhkus			Sünnituspuhkus			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu. 			H			Sünnituslehe alusel töölt eemalviibitavad päevad.			Rasedus-ja sünnituspuhkus						x


			1231			Lapsendaja puhkus			Puhkus			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			P			Lapsendamislehe alusel töölt eemalviibitavad päevad.									x


			1240			Palgata puhkus			Palgata puhkus			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			P			Palgata puhkus			TLS 68 lg 2 			X			x


			1241			Peatumine palga säilitamisega			Peatumine palga säilitamisega			Selle perioodi ajal jätkub tavaline palk.			E			Teenistussuhte peatumine, kus säilib palk			ATS § 84 lg 1 						x


			1242			Peatumine palgata, sotsmaksuga


Janika Terve: Janika Terve:
küsin Marielil mis juhul seda kasutatakse			Peatumine palgata, sotsmaksuga


Janika Terve: Janika Terve:
küsin Marielil mis juhul seda kasutatakse			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			E			Teenistussuhte peatumine, kus palka selle aja eest ei maksta, aga sotsiaalmaksu miinimumtasult arvestatakse			???			X			x


			1243			Peatumine palgata, sotsmaksuta			Peatumine palgata, sotsmaksuta			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu. 			E			Teenistussuhte peatumine, kus palka selle aja eest ei maksta. Sotsiaalmaksu ei arvestata.			ATS § 84 lg 2			X			x


			1245			Ametikohalt kõrvaldam. ATS §78			Ametikohalt kõrvaldam. ATS §78			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu. Ajal, kui ametnik on teenistusest kõrvaldatud, makstakse talle ühes kuus 60% tema keskmisest palgast, kuid mitte vähem kui TLS kehtestatud töötasu alammäär			E			Asutuse sisene ametikohalt kõrvaldamine dis.menetluse ajaks.			ATS §78						x


			1246			Ametikohalt kõrvaldam. ATS §83 p7			Ametikohalt kõrvaldam. ATS §83 p7			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			E			Ametikohalt kõrvaldamine kohtumääruse alusel. Sotsmaksu miinimumilt arvestatakse			ATS §83 p 7			X			x


			1247			Tasustamata lapsepuhkus			Tasustamata lapsepuhkus			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			P			10 palgata tööpäeva kalendri aastas.			TLS § 64, 65			X			x


			1249			Peatumine õpingute ajaks			Peatumine õpingute ajaks						E									X			x


			1250			Põhjuseta puudumine			Põhjuseta puudumine			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			¡			Töötaja põhjuseta puudumise päevad						X


			1260			Vormistamata puudumine			Vormistamata puudumine			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			M			Puudumine, kus ei ole teada, miks töötaja puudub – näiteks ei ole jõudnud teatada oma haigeksjäämisest vms. Hiljem tuleb antud puudumine kustutada ja asendata korrektse puudumisega. NB! Võimalusel vältida sellise puudumisliigi kasutamist.						X


			1270			Lubatud puudumine palgata			Lubatud puudumine palgata			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			Q			Ametiühingute seadus §20 (3 päeva, mida ei tasustata), TA ja AÜ KolliktiivlepingP18.4(1p)			ATS §83 p 1


			1275			Lubatud puudumine palgaga			Lubatud puudumine palgaga			Põhipalga all näidatud tasude maksmine sel perioodil jätkub.			Q			Ametiühingute seadus §20 (3 päeva, mida ei tasustata), TA ja AÜ KolliktiivlepingP18.4(2 p)			TLS § 38,42


			1276			Tasustatud vaba aeg ületundide eest			Tasustatud vaba aeg ületundide eest			Põhipalga all näidatud tasude maksmine sel perioodil jätkub.			V			Kokkuleppel tööandjaga (nii ületunnitöö kui ka öötöö ja riigipühatöö)			TLS § 44 lg 6, 45 lg 3


			1280			Puhkuse pikendamine			Puhkuse pikendamine			6 kuu tasud /6 kuu kal.päevad * puhkuse (kal.)päevad			P			Kui puhkuseraha ei saanud õigel ajal kätte, on õigus puhkusealgusest üleminevate päevade võrra rohkem puhata			ATS §43 lg 4						x


			1281			Pikendatud põhipuhkus			RIA			sama nagu 1100			P			Vastavalt asutuse kollektiivlepingule


			1282			Lisapuhkus - ergutus			Lisapuhkus - ergutus			6 kuu tasud /6 kuu kal.päevad * puhkuse (kal.)päevad või palga säilitamine, sama nagu 1100			P			Vangistusseaduse järgi									x


			1389			Asendusteenistus			Asendusteenistus			Põhipalga all näidatud tasude arvutamist sel perioodil ei toimu			E			Asendusteenistuses oldud päevad. Ei arvestata PT staaži (0134) ja PT staažimärgi Staaži (0133) hulka			ATS § 83 p4						x


			1390			Ajateenistus			Ajateenistus			 Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			E			Ajateenistuses oldud päevad.			ATS § 83 p4; KVTS § 51, 61 lg 3, 68, 74-75;			X			x


			1391			Õppekogunemine			Õppekogunemine			Põhipalga all näidatud tasude maksmist sel perioodil ei toimu.			Q			Õppekogunemisel oldud päevad.			KVTS § 166 lg 1 ja 2						x


			1392			Õppekogunemine palga säilitamisega			Õppekogunemine palga säilitamisega			Analoogne puudumise liigiga 0241 (Teenistussuhte peatumine I). Palk säilib.			Q			 Õppekogunemisel oldud päevad.			ATS §83 p5; KVTS § 127, 128, 130, 131, 166)						x


			1411			Lähetus (samal ajal makstakse keskmist palka)			Lähetus (samal ajal makstakse keskmist palka)			6 kuu tasud /6 kuu töötatud päevad *  lähetus (töö)päevad                   (vähendab tööpäevi)			L												x


			1415			Kollektiivlepingu sõlmimine			Kollektiivlepingu sõlmimine			6 kuu tasud /6 kuu töötatud päevad *  lepingu sõlmimise (töö)päevad			Q			Koll.lep.seadus pr7lg5			KLS § 7 lg 5


			1420			A/Ü töö			A/Ü töö			6 kuu tasud /6 kuu töötatud päevad *  Ametiühingu (töö)päevad			Q			Vastavalt  “Ametiühingute  seadusele”.			AÜS § 21 1, TUIS § 13


			1425			Usaldusisiku töö			Usaldusisiku töö			6 kuu tasud /6 kuu töötatud päevad *  usaldusisiku (töö)päevad			Q			Vastavalt  “Töötajate usaldusisiku seadusele”			AÜS § 21 1, TUIS § 14


			1450			Tervisepäevad põhipalgaga			Tervisepäevad põhipalgaga			RM sisekorra eeskirjas ette nähtud			Q			3 tööpäeva kal aastas, ei tekita puudumist, tööajatabelis ei kajastu			Kollektiivleping või sisekord








Osalemised


			0410			Lähetus			L


			0610			Koolitusel osalemine			C


			0620			Koolituse läbiviimine			C


			0630			Pikaajaline lähetus			L
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~ " Roll HR_ANDMED_INIMENE_MENYY
~ &3 Tootaja andmete haldus

- [ 740 Tobtaja Soclevitmne, kumne, Bhkumine]
* & PA30 - Tootaja andmete haldus
* § PA20 - Tootaja andmete vaatamine
* @ PAG1 - T6otaja aja andmete haldamine
* & PA70 - Kire sisestamine
* @ PA71 - Kire sisestamine ja andmete jaoks
* @ PT_QTAO - Puhkusepaevade genereerimine
* @ PA41 - Tovletuleku v3i lahkumise kuupaeva muutmine
« 2 ZHR_TUNNID - Té6tunnid sisse
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{53 Rol HR_PERSONAL_MENYY]
~ & organisatsioon
* @ PPOSE - Organisatsiooni ja mehituse kuvamine.
* 2 PPOME - Organisatsioon ja mehituse muutmine
* & PO10 - Organisatsioonitksuse haldamine
* & PO13 - Ametkoha haldamine
* § P03 - Ameti haldamine
* & PPOL - Plzaniandm. haldamine (menaijuhicav)
« & PT_BPCI0 - Saadaolevate puhkuste korrastamine
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ATIRAERNP IR
& Palgaarvestus
~ &3 Vahearvestus
* @ PUOC_99 - Off-Cycle Vahearvestus
* & PUOCBP - Off-cycle batch: Payroll folow-up
* & PUOCLG - OC-Batch: Batch Table List
* @ PUST - HR Process Workbench
- Qrak
* @ PC00_M99_CALC_SIMU - Simulatsioon
* @ PCO0_M99_PAO3_RELEA - Andmete reserveerimine arvestuse jaoks
* 2 PC00_M99_CALC - Palgaarvestus
* 2 PC00_M99_PAO3_CORR - Korrektsioon
- PC00_M99_PAD3_END - Palga perioodist valurmine
~ €3 Kandeks tegemine
* @ ZHR_PALGALIPIK - Palgaipk e-mailie
* § PC0O0_M9_CIPEO1 - Postitusdokumendi loomine
* @ PC00_M99_CIPC - Postitamise kontroll
* @ PCPO - Postitamine ja vaatamine
~ &1 Panka kendmine
* 2 PC00_M99_CDTA - Panka kandmise eeftegevus
* @ PCO0_M99_FPAYM - Panka kandmine.
+ 5 P99_41000099 - Makseloend
~ &3 Hooldus
* @ PCO0_MI9_ABKRS - Payroll area vahetamine:
* & PAD3 - Control record
* @ PC00_M99_CLSTR - Display payrol results - arvestuste vaatamine
« 2 PUD1 - Arvestuse kustutamine
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~ [ Rol HR_PALK_ARUANDED]
~ & palga aruanded

* @ ZHR_KINNIPIDAMISED - Kinnipidamiste aruanne
* @ ZHR_ESD - Maksudekiaratsioon: ESD
* @ ZHR_TSD - Maksudekiaratsioon: TSD
* @ ZHR_PALGALEHT - Palgaleht.
* @ S_AHR_61015610 - Palgaleht (Payrol Journal)
* @ ZHR_PUHKUSED - Puhkuste vahearvestuste kuupaevad
* @ ZHR_PALKNIK - Statistika: Pak mazkondade lgikes
« 2 PCO0_M99_CWTR - Wage type reporter
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{3 Rol HR_KOOLITUS_MENYY]
~ & Kooltus
~ &3 Osalemiste fikseerimine
* § PSV1 - Osalemiste menig
@ PV00 - Uksku osalfa registreerimine
& PV07 - Mitme osalefa registreerimine
@ PV02 - Eehregistreerimine
@ PV03 - Kooltusiirituse Gmberorganiseerimine
@ PVO1 - Osalemise Gmberregistreerimine
- & PV04 - Osalemise tilhistamine/kustutamine
~ &5 Kooltusiirtuste fikseerimine
@ PSV2 - Kooltustirituste meniid
@ P11 - Urituse loomine.
@ PV1A - Kooltusirituse muutmine.
@ PV10 - Urituse loomine koos ressurssidega
@ PV12 - Kooltusiirituse tihistamine/kustutamine
~ &5 muud tunnused
* @ PSVI - Personaaked seaded
@ PVCT - Pohiandmete kataloog (Master Data Catalog)
& 00EG - Kooltusiirituse grupi loomine
) 00ET - Tutpkooltusirtuse loomine
& 00CP - Uue koolituse organiseerfa sisestamine.
@ PO15 - Ettevtte haldamine
€3 Ressurssid
* § PSVR - Ressursside meniii
* & OORT - Ressurssi tiitibi loomine.
* & OORA - Ruumi loomine
* & PO18 - Ruumi muutmine
* © OOER - Valite lektorite loomine.
* § PO19 - Valite lektorite muutmine
* & OORE - Ressurssi loomine
* @ P07 - Ressurssi muutmine
* @ 00LC - Asukohad
* & 00KB - Kululigid
+ ) 00TM - Ajakavad

«
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{3 Roll HR_PERSONAL_ARUANDED]
~ & Tootaja anuanded
~ &3 Sisestatud péhiandmed

* @ ZPERSONAL_TO03 - Aadressid IT0006
* @ ZPERSONAL_T16 - Ametidhingud IT00S7
* @ ZPERSONAL_TO06 - Haridus IT0022
* @ ZPERSONAL_T02 - Isklkud andmed IT0002
* @ ZPERSONAL_T15 - Korduvad tasud IT0014
* @ ZPERSONAL_TO8 - Kulude jagamine IT0027
* @ ZPERSONAL_TOS - Laste andmed IT0021
* @ ZPERSONAL_T11 - Maksud IT3010
* § S_PH0_48000450 - Meeldetuletatavad kuupaevad 0019
* @ ZPERSONAL_T14 - Muud pangaiilekanded IT0011
* @ ZPERSONAL_T10 - Panga andmed IT0009
* @ ZPERSONAL_T04 - Planeeritud to6aeg 110007
* @ S_AHR 61015578 - Planeeritud tooaeg
* @ ZHR_PUHKUSED - Puhkuste vahearvestuste kuupaevad
* @ ZPERSONAL_T12 - Puudurmised IT2001
* @ PT90 - Puudumised: Kalendrivaade
* @ PTOL - Puudumised: mitu to5tajat
* @ ZPERSONAL_T09 - P3hipalga aruanne IT0008
* @ ZPERSONAL_T13 - Siseandmed IT9006.
* § S_PH9_46000221 - Siinnipsevad
* & ZPERSONAL_T19 - Tunnitasud IT2010
* @ ZHR_TOOAEG - Tooajatabel Excelisse.
* § S_PH9_46000223 - Todletulekud ja lahkumised
* @ ZPERSONAL_T07 - Tobsuhte andmed IT0016
* @ ZPERSONAL_TO1 - Té6tajate andmed
* @ ZPERSONAL_T20 - Vahearvestused IT0267
* @ 5_PH9_46000218 - Vanus/sugu
+ ) ZPERSONAL_T18 - Uhekordsed tasud IT0015
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~ O Organisatsiooni aruanded
* @ S_AHR_61016504 - Ametkohtade kijeldused
* @ S_AHR_61016502 - Ametiohad
* 'S_AHR_61016503 - Ametkohad inimestega
* § S_AHR_61016527 - Eksiteerivad objektid
* @ S_AHR_61016532 - Infotiipide aruandius
* § S_AHR_61016531 - Infotiiipide vaatamine ja muutmine
* 2 S_AHR_61016493 - Organisatsiooni struktuur
* 2 S_AHR_61016491 - Organisatsiooni ksused
* § S_AHR_61016495 - Perioodid vakantsete ametiohtadega
* @ S_AHR_61016494 - Struktuur koos ametkohtadega
* 2 S_AHR_61016495 - Struktuur koos inimestega
* @ S_AHR_61016512 - Struktuur ima inimesteta
* @ S_AHR_61016513 - Struktuur inimestega
* @ S_AHR_61016529 - Struktuuris likumine.
* @ S_AHR_61016528 - Struktuuri vaatamine/haldamine.
* § S_AHR_61018831 - Tathajalised ametiohad
« ) S_AHR_61016500 - Vakantsed ja tahtajalised ametikohad
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Ametikoha haldamine








