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SISEMINISTEERIUM

Estonian Ministry of the Interior

KANTSLERI KASKKIRI 3 dte Lwherr L2099 nr 7

Siseministeeriumi teenistujatele puhkuse
andmise kord

Vabariigi Valitsuse 11.05.2004 mésruse nr 185 ,,Siseministeeriumi pShiméddrus“ § 25 punkti 3
alusel kehtestan Siseministeeriumi teenistujatele puhkuse andmise korra.

I ULDSATTED

1. Kéesolev kord reguleerib Siseministeeriumi teenistujatele puhkuse andmist, puhkuse
vormistamist ning puhkusetasu maksmist.

2. Ametniku ja abiteenistuja pdhipuhkuse kestuseks on 35 kalendripdeva. Vihemalt kolme
aastase teenistusestaaZi korral antakse ametnikule kolmanda ja iga jdrgmise aasta eest [
kalendripdev lisapuhkust, kuid kokku mitte rohkem kui 10 kalendripdeva.

3. Lapsepuhkust antakse emale v6i isale tema soovil igal kalendriaastal:
3.1 kolm t&opédeva, kui tal on iiks v6i kaks alla 14-aastast last;
3.2 kuus t66péeva, kui tal on kolm vai enam alla 14-aastast last vdi vihemalt iiks alla
3-aastane laps.

4. Tasustamata lapsepuhkust antakse poolte kokkuleppel kuni 14-aastase lapse kasvatamiseks 10
t06pdeva kalendriaasta kestel kokkulepitud ajal.

5. Lapsehoolduspuhkust antakse teenistujale tema poolt esitatud avalduse  ja lapse
stinnitunnistuse alusel kuni lapsc 3-aastascks saamiseni,

6. Oppepuhkust antakse osakoormuscga vOi eksternina ning pdevases Oppevormis ja
tdiskoormusega korgharidust omandavale teenistujale:
6.1 tema poolt esitatud avalduse ja dppeasutuse teatise alusel 30 kalendripdeva
kalendriaasta jooksul; oo
6.2 6ppe 16petamiseks antakse tdiendavat Gppepuhkust 15 kalendripéeva. =
o
7. Tasemekoolitusega seotud &ppepuhkusel viibivale teenistujale sdilitab  todandja
keskmise toGtasu 20 kalendripievaks. Ulejadanud dppepuhkuse pievadeks sailfab todandja
teenistujale tootasu kehtiva to6tasu alamméadra ulatuses.

8. Tasustamata puhkust antakse teenistujale poolte kokkuleppel tema poolt esitatud avalduse




alusel médratud ajaks.

II PUHKUSE ANDMISE KORD

9. Pubkuse kasutamine on kohustuslik. Téoandjal ei ole Oigust jitta puhkust andmata ja
teenistujal ei ole digust puhkusest loobuda. Kasutamata puhkust teenistuse ajal rahas ei hiivitata.
PBhi- ja lisapuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta 10ppemisest, mille
eest puhkust arvestatakse. Enne t66lepingu seaduse justumist so 01.07.2009 véljateenitud
kasutamata p&hi- ja lisapuhkuse ndue aegub nelja aasta jooksul arvates seaduse joustumisest so
30.06.2013.

10. Pohi- ja lisapuhkust ning lapsepuhkust antakse kalendriaasta eest. Kalendriaasta hulka ei
arvata lapsehoolduspuhkuse ja t6taja soovil antud tasustamata puhkuse aega.

11. Pubkuse kestust arvutatakse kalendripaevades, mille hulka ei arvata rahvusptihi ja riiklikke
piihi.

12. Puhkust antakse kdoigepealt jooksva kalendriaasta puhkusepdevade arvelt, siis eelmiste
perioodide kasutamata jadnud aegumata puhkusepievade arvelt.

13. Poolte kokkuleppel v&ib puhkust anda osade kaupa, kusjuures iihe katkematu osa kestus peab
olema vdhemalt 14 kalendripdeva. Teiste puhkuseosade kestus vdib olla liihem. Todandjal on
oigus keelduda puhkuse jagamisest lithemaks kui seitsmepdevaseks osaks.

14. Puhkuse kasutamisel osade kaupa ei v8i puhkuse erinevaid osi paigutada nii, et nende vahele
Jj84b ainult nddalavahetus.

15. Teenistujal, kes on todleasumise kalendriaastal tootanud vihemalt kuus kuud, on digus
saada puhkust vordeliselt tootatud kuude arvuga. Poolte kokkuleppel v&ib esimesel
kalendriaastal anda puhkust tiies ulatuses, sdltumata tootatud ajast.

I PUHKUSE VORMISTAMINE

16. Uldjuhul antakse puhkust kantsleri v&i ministri poolt kinnitatud puhkuste ajakava alusel,
kus on &ra toodud:

16.1 teenistuja nimi,

16.2 ametinimetus,

16.3 véljateenitud kasutamata puhkusepievade arv kalendriaasta alguse seisuga,

16.4 puhkuse algus,

16.5 puhkuse 15pp,

16.6 kalendripievade arv,

16.7 asjaajamise vastuvdtja nimi.

17. Personaliosakond esitab osakonnajuhatajatele iga aasta 31 jaanuariks andmed osakonna
teenistujate saadaoleva puhkuse kohta. Oma osakonna vormikohase puhkuste ajakava koostab
osakonnajuhataja kalendriaasta kohta ja esitab selle personaliosakonnale kalendriaasta 14.
veebruariks. Personaliosakond kontrollib osakondade puhkuste ajakavades esitatud andmete
digsust ning esitab puhkuste ajakavad kantslerile v&i ministrile kinnitamiseks. Ajakava tehakse
teenistujale teatavaks dokumendihaldussiisteemi kaudu mértsikuu jooksul.

18. Puhkuste ajakava koostamisel peab osakonnajuhataja jilgima, et puhkuste t&ttu ei oleks
hairitud t66 osakonnas.
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19. Puhkusel oleva teenistuja asjaajamise vdtab vastu ametijuhendijirgne asendaja. Erandjuhul,
kui ametijuhendis sitestatud asendaja ei saa puhkusel oleva teenistuja asjaajamist vastu votta,
antakse osakonnajuhataja ettepanekul asjaajamine iile ménele teisele struktuuriiiksuse
teenistujale.

20. Puhkuste ajakavas kindlaksméadratud puhkuseperioodi muudetakse poolte kokkuleppel
dokumendihaldusprogrammis teenistuja vormistatud avalduse alusel, mis peab olema esitatud
hiljemalt 14 kalendripieva enne puhkuste ajakavas mirgitud puhkuse algust. Kui soovitakse
muuta ainult puhkusele mineja asjaajamise vastuvétjat, siis saadab osakonnajuhataja vastava info
e-kirjaga aadressil puhkus@siseministeerium.ece. Puhkuste ajakava muutmine vormistatakse
kaskkirjaga.

2]. Pohjendatud taotluse alusel on lubatud puhkuse muutmine 14 kalendripdevast etteteatamise
téhtaega jargimata. Kui puhkusetasu on teenistujale juba wvilja makstud, arvestatakse
enammakstud puhkusetasu summa palgapéeval teenistuja palgast maha.

22. Erandkorras antakse ajakavaviliselt puhkust teenistuja avalduse alusel. Avaldus peab olema
esitatud hiljemalt 14 kalendripdeva enne kavandatava puhkuse algust.

23. Toolepingu seaduse § 69 15igetes 5 ja 6 sitestatud puhkuse kasutamist takistavate asjaolude
tekkimisel antakse saamata jadnud puhkuseosa vahetult pirast takistavate asjaolude 15ppemist
v0i viiakse poolte kokkuleppel muule ajale.

IV PUHKUSETASU JA KASUTAMATA JAANUD PUHKUSE EEST RAHALISE HUVITISE
MAKSMINE

24. Puhkusetasu kantakse teenistuja pangaarvele hiljemalt eelviimasel to6péeval enne puhkuse
algust.

25. Juhul, kui teenistuja on puhkuseavalduse esitanud hiljem kui kiesoleva korra punktides 20 ja
22 sitestatud tdhtajal ja tooandja aktsepteerib selle ning puhkusetasu Sigeaegne lackumine
teenistuja pangakontole ei ole tehnilistel p&hjustel véimalik, vdib puhkusetasu lackumine
teenistuja pangakontole hilineda. Puhkusetasu kantakse teenistuja pangaarvele mdistliku aja
jooksul, arvestades puhkuseavalduse esitamise kuupéeva ja menetlusele kulunud aega.

26. Teenistussuhte 18ppemise korral makstakse teenistujale kasutamata jdinud aegumata
pubkuse eest rahalist hiivitist. —Teenistuja palgast peetakse kinni tasu viljatéotamata
pubkusepdevade eest enne selle kalendriaasta 16ppu, mille arvel teenistuja juba oli puhkuse
saanud, vélja arvatud seadusega ettendhtud alustel. Juhul kui 16pparve ei kata viljatb6tamata
puhkusepdevade tasu nduet, kohustub teenistuja puudujdsva summa tasuma rahandusosakonna
poolt esitatud arve alusel iilekandega Rahandusministeeriumi pangakontole arvel ndidatud tihtaja
jooksul.

V I.OPPSATTED
27. Kinnitan puhkuste ajakava vormi (lisatud).

28. Tunnistan kehtetuks Siseministeeriumi kantsleri 19.12.2007 kaskkirja nr 149L
»Siseministeeriumi teenistujatele puhkuste andmise kord*

29. Késkkiri jdustub 1. jaanuaril 2010. a.
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