KAITSERESSURSSIDE AMET

KASKKIRI

27.12.2024 nr 1-1/24/34

Tooaja arvestuse pohimotete korra
kinnitamine

Kaitseministri 27.03.2013 mdiéruse nr 25 , Kaitseressursside Ameti pohiméarus™ § 19 1g 1 p 8
alusel:

1.

2.2.

2.3.

Eesmark

Kéesoleva korra eesmérgiks on tagada iihtsete pohimotete jargimine todaja arvestuse teenuses
Kaitsevies (edaspidi KV) ja Riigi Kaitseinvesteeringute Keskuses (edaspidi RKIK).

Uldpohimétted

. Todaja arvestuse teenus on teenistujate (tegevvidelane, ametnik, todlepinguline) tegelikult

tootatud ja puudutud aja fikseerimine, mis on tdotasu arvestamise aluseks. Teenistuja todaeg
on aeg, millal ta tdidab teenistusiilesandeid.

Eristada tuleb kdesoleva korra mdistes tegevvéelasi, ametnikke, to6lepingulisi to6tajaid.

Luurekeskusele ja erioperatsioonide vdejuhatusele kohaldatakse kdesolevat korda osas, mis
puudutab iildiseid tddajaarvestuse pohimdtted, tOdajaarvestuse infoslisteemi TOPLIS
tooprotsesse ja sellega seonduvat neile ei kohaldata.

Too6aja arvestuse pidamisel ldhtutakse:

1) toolepingu seadusest (edaspidi TLS);

2) avaliku teenistuse seadusest (edaspidi ATS);

3) kaitsevéeteenistuse seadusest (edaspidi KVTS);

4) Kaitsevée juhataja 15.01.2018 kaskkirjaga nr 9 kinnitatud tegevvéelaste palgajuhendist
(edaspidi TV palgajuhend);

5) kaitseministri  11.12.2019 kaskkirjaga nr 369 kehtestatud kaitseministeeriumi ja
ministeeriumi valitsemisala ametiasutuste palgajuhendist (edaspidi KaM ja VA palgajuhend);
6) Kaitsevide juhataja 02.04.2013 késkkirjaga nr 78 kinnitatud Kaitsevie sisekorraeeskirjast
(edaspidi KV sisekorraeeskiri);

7) Kaitsevide juhataja 13.12.2020 kiskkirjaga nr 267 kinnitatud Kaitsevée lisatasude korrast
(edaspidi KV lisatasude kord);

8) RKIK tookorralduse reeglitest;

9) TOPLIS-es kasutatavad tdhised ja juhised leiab Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi
RTK) lehelt (SAP juhendid) voi KaM valitsemisala kesksemad juhised KRA t66dokumendist.



2.4. Tooaja arvestust peetakse todajaarvestuse infosiisteemis TOPLIS, kus todandja poolt volitatud
isik planeerib todajakava, mida tidiendatakse taotluste alusel (liletunnit6o taotlused, dppuse
piletid) teenistussuhete partnerite (t0dajaarvestus) poolt.

2.5. Uletunnitdd ja Oppuste taotluste sisestamine TOPLIS-se kiib iiksnes ldbi teenistussuhete
partnerite (to0ajaarvestus) (v.a RKIK teenistujad).

2.6. Léahetuste, koolituste ja puhkuste info tuleb TOPLIS-se iile Riigitodtaja iseteenindusportaalist
(edaspidi RTIP) ja andmed t6ovoimetuslehe kohta Tervisekassast.

3. Tooaeg

3.1. Tobaja arvestuse madistes jaotatakse teenistujad kahte gruppi:

3.1.1. Tavatodaeg ehk tdistooaeg kalendaarsetel toopidevadel esmaspédevast reedeni 40 tundi
nidalas, lildjuhul 8 tundi paevas, mille puhul todajaarvestust peetakse jargmiselt:

3.1.1.1. todtasu on kindel summa kuus, mis arvestatakse toOpdevade alusel valemiga:
kuupalk / kuu téopdevade arv * t661 oldud tédpdevade arv.

3.1.1.2. tddajanorm vidheneb aja vdorra, millal teenistuja ei tditnud teenistusiilesandeid
haiguse voi puhkuse tottu.

3.1.1.3. tddajakava (graafik) on TOPLIS-es vaikimisi genereeritud, vastavalt teenistuja
todajanormile ja —normitunnusele, mida tdiendatakse/muudetakse vastavalt teenistuja
tegelikule to0aja tiitmisele ja puudumisele.

3.1.1.4.  TOPLIS-es kajastuv normtunnus NORM, NOKO, NOEN ja NO12.

3.1.2. Summeeritud — té6aeg jaotub néddalate ja kuude 106ikes ebaiihtlaselt. Lisaks on kindlaks
méidratud summeeritud tddaja arvestusperiood, milleks on kuni neli kuud, mille puhul
toOajaarvestust peetakse jargmiselt:

3.1.2.1. tddtasu makstakse individuaalnormtundide alusel valemiga: kuu normtunnid / kuu
kalendripdevade arv piihadega * t061 oldud kalendripdevade arv pithadega.

Ndide: augustikuu normtunnid 184 (23 toopdeva x 8 tundi) / kalendripdevade arv
augustis 31 = 5,94. Summeeritud t66ajaga tootaja augustikuu individuaalnormtund
péeva kohta on 5,94 tundi.

Ndide: septembrikuu normtunnid 168 (21 td6pdeva x 8 tundi) / kalendripdevade arv
septembris 30 = 5,60. Summeeritud tddajaga tootaja septembrikuu individuaalnormtund
péeva kohta on 5,60 tundi.

3.1.2.2. individuaalne todajanorm vdheneb aja voOrra, millal teenistuja ei tditnud
teenistusiilesandeid haiguse voi puhkuse tottu. To6ajanormi arvestus vastavalt sellele,
kas todajakava (graafik) on kinnitatud v3i mitte toimub jargmiselt:
a) graafik ehk planeeritud to6ajakava on koostatud ja kinnitatud, siis vihendatakse
puudumise kuu riiklikku to6aja normtunde puudumise perioodi jddvate planeeritud
tootundide summa ulatuses;
b) graafik ehk planeeritud to6ajakava on koostamata ja kinnitamata (st puudumine on
teada, enne planeeritud todajakava koostamist), siis vdhendatakse kuu riiklike
normtunde vastavalt teenistuja pdeva individuaalnormtunnile kdigi puudumise pievade
0sas.

3.1.2.3. todajakava (graafik) TOPLIS-es planeeritakse struktuuriliksuse sisestaja poolt,
mida tdiendatakse/muudetakse vastavalt teenistuja tegelikule té0aja tditmisele ja
puudumisele.

3.1.2.4.  TOPLIS-es kajastuv normtunnus NOO1, NXO01 ja NX02.
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3.2. T6dajanorm ja — normitunnused:

SAP-i isikuandmete moodulisse on iga inimese juurde kirjutatud to6aja graafiku reegel, mille
alusel on defineeritud palgaarvestuse jaoks see, mille alusel inimesele palka arvestatakse.

Tunnus

Selgitus

Mirkus

NOEN

E-N 8:15-17:00, R 8:15-15:45

tavatdoajaga teenistuja (v.a RKiK MeV, 1JVBr ja 2JVBr)

NOKO |E-N 8:00-16:45, R 8:00-15:30 | merevie teenistujate tavatdooacg
NORM | E-R 8:00-17:00 kasutusel RKIK-is
NO12 [E-N 8:00-17:00, R 8:00-14:30 |[kasutusel KV 1JVBr ja 2JVBr-is

summeeritud to0ajaga teenistujad, kellel on kdik pdevad
NOO1 to0aeg vastavalt graafikule toopdevad

summeeritud td0ajaga teenistujad, kes kdivad t66l E-R
NX01 |tooaeg vastavalt graafikule (samad kellaajad nagu NORM)

summeeritud tddajaga teenistujad, kes kéivad to6l E-R
NX02 |t60aeg vastavalt graafikule (samad kellaajad nagu NOEN)

4. Valveaeg, osalemised ja puudumised

4.1. TOPLIS-se kantakse to0aeg, valveaeg, osalemised (nt dppustel, toimkonnas) ja puudumised.
Sisestatud andmete alusel arvutatakse vilja todtunnid, 66-, pithade- ja valvetunnid ning
arvestusperioodi 16pus ka iiletunnid.

4.2. Puhkused ja toovoimetusleht.

4.2.1. Teenistujate puhkusele kohaldatakse TLS § 54-71 regulatsiooni, kui eriseadustes (ATS

ja KVTS) ei ole sitestatud teisiti.

4.2.2. Oppepuhkuse andmist reguleerib tiiskasvanute koolituse seadus.

4.2.3. Vastavalt KV ja KRA sisekorraeeskirjadele arvatakse to6aja hulka liks 8- tunnine t66pédev
kvartalis isiklike eraeluliste toimingute ldbiviimiseks (kvartali vaba paev).

4.2.4. Puhkusetaotluse esitab teenistuja RTIP-s. Kinnitatud puhkused kanduvad TOPLIS-se
automaatselt.

4.2.5. Andmed to6voimetuslehe kohta kanduvad TOPLIS-se Tervisekassast.

4.2.6. Kui juht teenistuja pikemal puudumisel teda to6le ei planeeri, siis peab puudumine olema
juba planeeringus Vp ehk vormistama puudumise tdhisega. Kui RTIPist ei ole puudumine
(veel kinnitamata taotlus) TOPLIS-se kandunud, siis tuleb planeeringusse mérkida Vp.
Planeeringut ehk graafikut tiihjaks teha/jatta ei tohi!

Ndide:
Planeeringusse (graafikusse) on mirgitud vaba aeg perioodil 01.02-03.02, tegeliku t66aja
realt ndhtub, et sel perioodil oli teenistuja dppepuhkusel. Reaalse t66aja normtunnid ei
vihene, sest normtundidest l&dhevad maha need tunnid, millal inimene selle puudumise
tottu tool olla ei saanud.
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Vale toiming:

Antud juhul oli planeerijale teada, et isikul on sel perioodil dppepuhkus, kuid see ei olnud
veel RTIP-ist TOPLIS-se kandunud, seega mirkis planeerija talle Sppepuhkuse
perioodiks vabad péevad.

Oige toiming:

Teenistuja toole planeerida nii nagu ta oleks pidanud té6tama juhul, kui puhkust poleks
olnud;

vOi jitta graafikusse automaatne graafiku reegel;

voi mirkima planeeringusse sellele perioodile Vp ehk vormistamata puudumise.
Lahendus:

Tiihistada planeering ja uuesti kinnitada, mille tulemusel ldheb puudumine automaatselt
planeeringu reale.

KOKKUVOTTES: puudumiste korral vaikimisi planeeringut muutma EI PEA, st ei tee
mitte midagi, sh ei muuda graafikut.

4.3. Valveaeg (v.a RKIK teenistujad).

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

Valveajale kohaldatakse ATS § 38 ja TLS 48 sitestatut ja TV palgajuhendi p 9.3 ja 9.4
regulatsiooni.

Valveaeg planeeritakse TOPLIS-es struktuuriliksuses volitatud isiku  poolt
struktuuriiilema otsuse alusel.

Kui valvegraafik on sisestatud ning valveaeg asendub td0ga, siis iiletunnid lisatakse
teenistussuhete  partneri  (to0ajaarvestus)  poolt  (dokumendihaldussiisteemis
kooskdlastatud taotluse alusel) ja TOPLIS-es vidheneb valveaeg iiletundide vorra.

Valveaega TOPLIS-es késitsi muuta pole vaja.
Ndide:

4.4, Riigipiiha ja 66t00.

44.1.

4.42.

4.43.

Riigiptihal ja 66ajal tootamisele kohaldatakse ATS § 40, TLS § 45 sitestatut ja TV
palgajuhendi p 9.2 ning KaM ja VA palgajuhendi p 8.2 regulatsiooni.

Riigipiihal tehtud t66 hiivitamiseks tuleb dokumendihaldussiisteemis esitada iiletunnit6o
taotlus struktuuritiksuses volitatud isiku poolt (v.a RKIK teenistujad).

Summeeritud td6ajaga teenistuja puhul, kui tdSpdev langeb riigipiihale, makstakse piihal
tootamise eest kahekordset pohipalka (t66aeg planeeritakse todajakavas, taotlust esitama
ei pea).

4.5. Uletunnit6o.

4.5.1.
4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.
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Uletunnitdd on todtamine iile kokkulepitud tddajanormi.

Uletunnitddle kohaldatakse ATS § 39, TLS § 44 siitestatut ja TV palgajuhendi p 9.1 ja
9.4 ning KaM ja VA palgajuhendi p 8.1 ja 8.4 regulatsiooni.

Uletunnitdd rakendamisel tuleb jérgida igapéevast ja iganddalast puhkeaega (tipsem info
jandited vt p 5).

Teenistuja kohta esitatakse vastav taotlus kas teenistuja enda voi struktuuriiiksuses
volitatud isiku poolt dokumendihaldussiisteemis kooskodlastusringile (v.a RKIK
teenistujad). Peale kooskdlastusringi, kui taotluse B- osa on tdidetud (iiletunnitaotlusele
lisatakse piletivormist voetud ja koikide viljadega tdidetud Exceli vorm) suunatakse see
taitmiseks tooaja arvestuse grupile (G), kes tagavad andmete kandmise TOPLIS-se.
Uletunnit66 algus ja 16ppaeg ei saa kattuda reaalse tooajaga.



Ndide: t66aeg 08:00 — 17:00, siis esitatav iiletunni aeg saab olla kas enne kella 08:00 voi

peale 17:00.
T K
17 18
17-00 I'.'? : -3
uT oo

4.5.5. Uletunnitdd sisestamine TOPLIS-se kiib iiksnes ldbi teenistussuhete partnerite
(tdoajaarvestus) (v.a RKIK teenistujad).

4.5.5.1. Teenistussuhete partner (td6ajaarvestus) kannab iiletunnid TOPLIS-se UT tihisega,
summeeritud tdoajaga teenistujatel kas MO tdhisega (muu osalemine) voi tihisega #
(Vabalt valitud).

4.5.5.2. Uletunnid lihevad viljamaksmisele jooksva kuu palgapdeval, v.a summeeritud
toOaja arvestuse korral, kui iiletunnid ldhevad viljamaksmisele arvestusperioodi 16pul.

4.5.5.3. Kui teenistuja soovib {lletunni hiivitamist vabas ajas, siis annab ta teada
dokumendihaldussiisteemis B-osa lisainfo lahtris voi Excel vormis kommentaariga.
Uletunnid kantakse TOPLIS-se UTva tihisega (tekib vabaaja kvoot).

4.5.6. RKIK-i teenistujatel selguvad iiletunnid arvestusperioodi 16pus.

4.5.7. Teenistujatel, kes tootavad 40 tundi nédalas E-R on riigipiihal t66tamine iiletunnitoo,
seega tuleb lisaks kahekordsele palgale hiivitada tehtud iiletunnitdo, kas siis vaba ajaga
nagu eelistab valitsemisala palgajuhend voi rahas (riigipiihal td6tamine hiivitatakse
sellisel juhul 2,5 kordselt). Summeeritud todajaga tootavate teenistujate, ametnike ja
tegevvielaste puhul tuleb maksta kahekordset tdotasu todaja eest, mis on langenud
riigipiihale. Kuna nende tddajaarvestus kiib perioodi kaupa, selgub perioodi 16pus, kas
tuleb hiivitada ka tehtud tiletunnid.

4.6.KVTS § 104 ja § 105 erisitted tegevvielastele, kus avaliku teenistuse seaduse téoaega, t60
tegemise aja piirangut, tdoaja korraldust, 66ajal tehtavat t66d ja liletunnitédd reguleerivaid
satteid ei kohaldata tegevvielasele:

1) kelle struktuuriiiksuse lilem on méiédranud rahuaja ametikoha asukohas valvama asutuse
vara ja tagama sisekorrast kinnipidamist (edaspidi toimkond, p 4.6.1.);

2) sdgjavéelisel viljadppel osalemise ajal (edaspidi dppus, p 4.6.2.);

3) rahvusvahelises sojalises koostdds vastuvotva riigi toetuse osutamise ajal (edaspidi
HNS (Host Nation Support), p 4.6.3.);

4) Kaitsevie laeval Kaitsevie korralduse seaduse § 3 16ike 1 punktides 46—49 nimetatud
ilesannete tditmise ajal;

5) Sojaviepolitsei iilesande tditmisel osalemise ajal Kaitsevie juhataja ettendahtud ulatuses
(Sgjavéepolitsei to0, p 4.6.4.);

6) lahetamisel rahvusvahelisele sdjalisele operatsioonile, pikaajalisel vélisldhetusel voi
koolitusel.

4.6.1. Toimkond.

4.6.1.1. Toimkond on 24- tunnine valvekord, mille mehitamine toimub graafiku alusel
tegevvielastega, kelle igapdevaste pohililesannete hulka ei kuulu korrapidamis- voi
valveteenistus.

4.6.1.2. Toimkonna hiivitamist reguleerib TV palgajuhendi p 7. Toimkond hiivitatakse kas
rahas vOi vaba aja andmisega. Toimkonnas osalemise hiivitamist ei rakendata
summeeritud todajaga graafiku alusel toimkonnas olevatele tegevvéelastele, kelle
ametikoha jargsete teenistusiilesannete hulka kuulub korrapidamis- voi valveteenistus.

4.6.1.3. Loppevale toimkonnale peab vahetult jirgnema vaba aeg vdhemalt iihe pdeva
ulatuses v.a erandjuhul, kui toimkonnale jargneb Oppus, toimub hiivitamine vastavalt
TV palgajuhendi p 7.3 voi 7.4.
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|
oy ©00:00-23:50
''''' UT 08:00-08:30

4.6.1.4. Toimkonnas osalemise ajal ei saa tegevvielane tegeleda samal ajal mone muu
kattuva tegevusega (nt iiletunnit6o, oppus, puhkus, haigus, koolitus jne).

4.6.1.5. Toimkonnad sisestatakse TOPLIS-se struktuuriliksuses volitatud isiku poolt
struktuuriliksuse lilema kinnitatud otsuse alusel.

4.6.1.6. Tihis TOPLIS-es on TO. Toimkonna iileandmine sisestatakse tihisega UT
(iiletund) ning tasustatakse maksimaalselt 1 tunni ulatuses. UT tihise kasutamisel on
kohustuslik sisestada Informatsioon viljale kommentaar nt TO jargne voi TO
iileandmine. [lma Informatsiooni vélja tditmata slisteem sisestust teha ei luba.

Ndide:

15 17

4.6.1.7. Kui soovitakse toimkonna hiivitamist vabas ajas kahe pdeva ulatuses, siis mérkida
TO tdhise asemel TOva. Kui soovitakse toimkonna hiivitamist {iks pdev rahas ja teine

vabas ajas, siis méirkida TO1V. Tekib vabaaja kvoot.
Ndiide:

T K R L
24 25 18 19
. 08:15-17:00 i 0B:00-14:30 .
* TOva 08:00-08:00 UT 08:00-09:00 - TOLV 0B:00-08:00 UT 08:00-09:00
4.6.1.8. Toimkonna hiivitamisel vaba ajaga tuleb vaba -aeg kasutada dra toimkonnale
jargneva kolme kuu jooksul. Vaba aja votmine tuleb mirkida tdhisega Lvak (vabaaja

kvoot viheneb).
Ndide:

]

08:15-15:45
Lvak 08:15-15:45
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4.6.2. Oppus.

4.6.2.1. Sojavielisel viljadppel osalemisena késitletakse osalemist vdhemalt 24 tundi
kestval dppusel, mis on sdjaaja iilesannete tditmise harjutamine rahuaja tingimustes.

4.6.2.2. Oppuse pdhimétted ja rakendamise kord on leitavad Kaitsevie juhataja 15.02.2022
kéaskkirjaga nr 257 kinnitatud sdjavielise véljadppe eeskirjast.

4.6.2.3. Oppuse hiivitamist reguleerib TV palgajuhend.

4.6.2.4. Oppusel osalemine hiivitatakse vaba ajaga iiks to0piev tootasu siilitamisega ithe
oppusel osaletud paeva kohta voi hiivitatakse rahas.

4.6.2.5. Teenistussuhete partnerile (td0ajaarvestus) esitatakse Oppusetasu taotlus
personaliveebi kaudu piletina (piletis vastav Exceli vorm) struktuuriiiksuses dppusetasu
piletit esitama volitatud isiku poolt, peale dppuse toimumist.

Kiisimuste korral véta (hendust oma teenisiussuhete parineriga=

Uus teenistussuhte halduse pilet

Vali teema Vali tasu itk

‘ Lisatasu ‘ | Oppuse tasu

Sojavaelisel valjadppel osalemise tasu maaramise taotlus

Kas soovid esitada taotluse teenistujate grupi kohta?
o
® D

Kui soovid esitada grupi kohta, siis vali “Jah™

a Teenistuja, kellele tasu maarata © Té6tunnid

Nimi (otsi siseveebist) Nimi (kirjuta) ja kellaaeg LG dev ja kellaaeg
| | | N N o] [om ]

Wi " Kui nimi ei ole siseveebi kontaklide listist
Otsi nime siseveebi kontaldide listist Jeitav, Sis kiuta teenistua nimi sia ja

teenistuja andmed allpool lahtritesse B Lae iles fail

Asutus Asutus Kui kuup&evi on palju, siis saad lisada faili, kus on kirjas ppuse lasu maksmiseks vajalikud
‘ andmed kuupaevade ldikes. Palun kasuta seda failipohja: EXCEL| VORM

Teenistuskoht | H
Teenistuskoht C’]‘b

‘ | Drop here or click to select

1
Taotluse esitaja peab tagama, et Oppusetasu taotluses esitatakse ainult need osalejad,

kellel puuduvad taotletaval perioodil Oppusetasu maksmist vilistavad asjaolud (nt
puhkus, t66voimetus, koolitus, toimkond vms).

4.6.2.6. Kui teenistuja soovib Oppuse hiivitamist vabas ajas, siis méirkida Exceli vormis
osalemise kuupieva lahtrisse X asemele Ova. Oppuse hiivitamisel vaba ajaga tuleb vaba
aeg kasutada dra Oppusele jargneva kolme kuu jooksul. Vaba aja votmine tuleb markida
tahisega Lvak (vabaaja kvoot vdheneb).

4.6.2.7. Etteulatuvalt Oppusetasu taotluste andmeid TOPLIS-se ei kanta (vidltimaks
tarbetuid tagasiarvestamisi).

4.6.2.8. Oppuste sisestamine TOPLIS-se kiiib iiksnes libi teenistussuhete partnerite
(tddajaarvestus). Tihised TOPLIS-es on O ja vabas ajas Ova (tekib vabaaja kvoot).

4.6.2.9. Oppusel osalemise pdeva eest arvestatakse teenistujale 8 tundi tdoajas.

4.6.2.10. Kui oppusele kaasatakse toolepingulised teenistujad, siis neile Oppusetasu ei
maksta, vaid vormistatakse tihekordne lisatasu samas viirtuses kui dppuse lisatasud.
Personalijuht voi struktuuriiiksuses Oppusetasu piletit esitama volitatud isik esitab
personaliveebi kaudu tdiendavate tooiilesannete eest lisatasu taotluse. Teenistussuhete
partner vormistab késkkirja RTIPis iihekordse lisatasu viljamaksmiseks.
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4.6.3. HNS (Host Nation Support).

4.6.3.1. HNS-ina késitletakse tsiviil- ja sdjavéelist toetust (kaasa arvatud varustus, rajatised,
teenused ja muu toetus), mida osutab Kaitsevigi NATO-le ja teistele sobralikele
viagedele ja organisatsioonidele, kes paiknevad voi tegutsevad vastuvotva riigi
territooriumil voi ldbivad seda.

4.6.3.2. HNS osutamine, tasustamine on reguleeritud KV lisatasude korras ptk VII
"Rahvusvahelises sdjalises koostdds vastuvotva riigi toetuse osutamisel tegevvéelase
t00 hiivitamine".

4.6.3.3. Teenistuja(te) kohta esitatakse vastav taotlus kas teenistuja enda voi
struktuuriiiksuses volitatud isiku poolt dokumendihaldussiisteemis kooskdlastusringile.
Peale kooskolastusringi, kui taotluse B- osa on tdidetud (taotlusele lisatakse
piletivormist voetud ja koikide viljadega tdidetud Exceli vorm) suunatakse see
taitmiseks todaja arvestuse grupile (G), kes tagavad andmete kandmise TOPLIS-se.
Exceli vormis tuleb esitada HNS t66 algus ja 10ppaeg, mis ei tohi kattuda reaalse
todajaga ning lisainfo lahtrisse marge HNS.

Ndide:

12
08:15-17:00
HMS 0&:00-08:00
4.6.3.4. HNS tootundide sisestamine TOPLIS-se kéib iiksnes 1dbi teenistussuhete partnerite
(tdoajaarvestus).

4.6.4. Sdjavéepolitsei to0.

4.6.4.1. Sojaviepolitsei t06 osutamine ja tasustamine on reguleeritud KV lisatasude korras
ptk XII " Sojaviepolitsei lilesande tiditmine osalemise ajal Kaitsevie juhataja ettendhtud
ulatuses".

4.6.4.2. Teenistuja(te) kohta esitatakse vastav taotlus struktuuriiiksuses volitatud isiku poolt
dokumendihaldussiisteemis kooskodlastusringile. Peale kooskolastusringi, kui taotluse
B- osa on tdidetud (taotlusele lisatakse piletivormist voetud ja kdikide véljadega tdidetud
Exceli vorm) suunatakse see tditmiseks tdOaja arvestuse grupile (G), kes tagavad
andmete kandmise TOPLIS-se. Exceli vormis tuleb esitada t66 algus ja l1oppaeg, mis ei
tohi kattuda reaalse t66ajaga ning lisainfo lahtrisse vastav mirge.

4.6.4.3. Sojaviepolitsei tootundide sisestamine TOPLIS-se kiib liksnes 14bi teenistussuhete
partnerite (t0dajaarvestus).

4.7.Koolitus.

4.7.1. Koolitusel siilitatakse teenistujale pohipalk.

4.7.2. Koolitusel osalemise pideva eest arvestatakse teenistujale maksimaalselt 8 tundi.

4.7.3. Kui RTIPi koolitussiindmusel on kajastatud koolituse kestvus vihem kui 8 tundi (nt
08:00-13:00), 1dheb arvesse reaalne koolitusel osalemise aeg (nt 5 tundi).

4.7.4. Koolituse eest tundide arvestus rakendub ainult kalendaarsetel toGpdevadel, E-R.
Osalemisel koolitusajakava jargi tooalasel koolitusel L-P, saab vormistada iiletunnit6o
taotluse vastavalt liletunnit6o punktile 4.5.

4.7.5. Koolitusele ja sealt tagasi sdiduaega ei arvestata todaja hulka.
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4.8. Muu osalemine (MO).

4.8.1. Ulalpool kirjeldamata tegevus, nt tervisekontroll, KAPO vestlus, kehalised katsed jm
véltimatud tegevused voi kohustused.

4.8.2. TOPLIS-se margitakse struktuuriiiksuses volitatud isiku poolt vastavalt osalemisele
kulunud tunnid, mitte terve péev.

4.8.3. Tunnid ldhevad kirja to6tundidena ja kui see on rohkem kui pideva norm, siis tekivad ka
iiletunnid, mis ldhevad alati vdljamaksmisele arvestusperioodi 10pus.

4.8.4. Tahis TOPLIS-es on MO.

Ndide:

4.9. Tegevvielaste meditsiiniline korvaltegevus (edaspidi MEDK).

4.9.1. MEDK on tegevvéelastest meditsiinitotajate erialane tdotamine teise tdoandja juures,
mida reguleerib Kaitsevde juhata 03.12.2020 kiskkirjaga nr 262 kinnitatud
meditsiinitootajate korvaltegevuse teostamise juhis Kaitsevées.

4.9.2. MEDK td6aja sees ja viljaspool tdodaega on lubatud kokku maksimaalselt 1,3
koormusega, millest tegevvielase tdiskoormuse korral on lubatud teha kuni 0,2 koormust
tema tooaja sees ja 0,3 koormust véljaspool tddaega. Sellisel juhul sdilitatakse
tegevvielasele kaitsevies tema pohipalk. Koormuse juures 0,7 ja alla selle ei ole MEDK
tooajast lubatud.

4.9.3. Kui summeeritud todajaga teenistuja teeb oma todvahetuse ajal MEDK-i, siis
arvestatakse TOPLIS-es tema péeva individuaalnormtunnid.

4.9.4. TOPLIS-se mairgitakse struktuuriiiksuses volitatud isiku poolt vastavalt osalemisele
kulunud tunnid ja kasutatav tdhis TOPLIS-es on MEDK.

Ndide:

4.10. Treeningud.

4.10.1. Treeningud on ajateenijate ja tegevvielaste treeningute ettevalmistamine ja ldbiviimine
vastavalt KV lisatasude korra ptk XI “Ajateenijate ja tegevvéelaste treeningute
ettevalmistamise ja 1dbiviimise tasustamise kord*.

4.10.2. Teenistujate ~ kohta  esitab struktuuritiksuses ~ volitatud isik  taotluse
dokumendihaldussiisteemis kooskolastusringile. Taotlusele lisatakse kdikide viljadega
tdidetud vorm. Peale kooskolastusringi suunatakse taotlus tditmiseks todaja arvestuse
grupile (G), kes tagavad andmete kandmise TOPLIS-se.

4.10.3. Treening tootundide sisestamine TOPLIS-se kéib iiksnes 1dbi teenistussuhete partnerite

(tdoajaarvestus).
Tunnid kantakse TOPLIS-se vastavalt kvalifikatsioonile Tr2 voi Tr3 tdhisega.
Ndide:

K K

9 (12)



5.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

To6- ja puhkeaja kord alates 01.01.2024

Iganddalane puhkeaeg - Euroopa Kohtu 02.03.2023 otsuses C-477/21 (igapidevane puhkeaeg).
on selgitatud, et digusaktides ette ndhtud igapdevane puhkeaeg ei ole osa iganéddalasest
puhkeajast, vaid lisandub sellele. Kahe todpdeva vahele jadv igapdevane puhkeaeg tuleb
arvestada seitsmepdevase ajavahemiku jooksul juurde ka iganiddalasele puhkeajale. ATS § 41
ja TLS § 52 kohaselt on tavatddajaga teenistuja iganiddalane puhkeaeg seitsmepédevase
ajavahemiku kohta 48 tundi ja summeeritud todajaga teenistuja iganiddalane puhkeaeg 36
tundi. Nendele peab lisanduma 11 tundi igapdevast puhkeaega.

Teenistujale peab 24-tunnise ajavahemiku jooksul jddma 11 tunni ulatuses jarjestikust
puhkeaega. See tihendab, et teenistuja saab iihes toOvahetuses tootada koos iiletunnitodga
maksimaalselt 13 tundi.

Teenistujale, kes to6tab 24-tunnise ajavahemiku jooksul rohkem kui 13 tundi, tuleb vahetult
parast toopdeva loppu anda tdiendavat vaba aega vordselt 13 to6tundi iiletanud tundide arvuga.

Nditeks: kui toovahetuse pikkus oli 16 tundi, peab teenistuja sellele jargnevalt saama
puhkeaega 14 tundi (11 tundi igapdevane puhkeaeg + 13 tundi tiletavad 3 tundi).

Nditeks: Kui teenistuja to6vahetuse pikkus oli 24 tundi, peab ta sellele jirgnevalt saama
jarjestikust puhkeaega 22 tundi (11 tundi igapdevane puhkeaeg + 13 tundi iiletavad 11 tundi)
ning alles pérast nimetatud katkematut puhkeaega v3ib teenistuja uuesti toole asuda.

Iganddalase puhkeaja vdimaldamist seitsmepédevases perioodis saab tddajakava planeerija
kontrollida kellaajalise tdpsusega alates eelmise iganddalase puhkeaja 16pust.

Nditeks: kui vahetus, mille pikkus on 24 tundi 16ppeb reede ohtul kell 20:00, saab teenistuja
toole asuda peale igapdevast puhkeaega, mis on 11+11=22 tunni méddudes ehk laupdeva Shtul
kell 18:00 ning kui sellele jdrgneb iganiddalane puhkeaeg, saab teenistuja todle asuda
11+11+36=58 tunni moddudes ehk esmaspdeva hommikul kell 06:00.

Iganddalase puhkeaja vOimaldamine iletunnitod korral tavatdodajaga (lildjuhul E-R)
teenistujatel, kui hiivitamine toimub vabas ajas:

Nditeks: kui teenistuja teeb tiletunnitddd todpéeva 10pus (igapéevase puhkeaja tagamiseks max
4h), siis vaba ajaga hiivitamisel tasustatakse 4 h ihekordselt (1x) ja antakse samas mahus vaba
aega (nt tuleb jargmisel téopieval 4h hiljem td6le voi votab muul ajal selle vilja). Uletunnitdd
tdhise UTva kannab TOPLIS-se teenistussuhete partner (t60aj aarvestus)

Nditeks: kui teenistuja teeb iiletunnitodd puhkepdevadel (nt 3h), siis vaba ajaga hiivitamisel
tasustatakse see 3h lihekordselt (1x) ning lisaks peab ta saama iiletunnitodga samas mahus
(3h) tasustatud vaba aega (st planeerite toOpédevale). Teenistujale tuleb ka tagada
seitsmepdevase ajavahemiku sees igapdevane ja -nddalane puhkeaeg (11h + 48h).
Uletunnitdé tihis UTva kannab TOPLISesse teenistussuhete partner (tddajaarvestus).
Tasustamine: antud néite puhul saab isik palgapdeval kuutasu + 3h lihekordse tasu.

NB! Tavatooajaga (iildjuhul E-R) teenistuja puhkepievadele planeeritud iiletunnitoo
puhul tuleb jirgida seda, et igapdevane ja -nidalane puhkeaeg oleks tagatud
seitsmepievase ajavahemiku sees.

Nditeks: iiletunnitod on planeeritud piihapdevale. Jérgida, et enne seda oleks isik saanud
igapédevase + iganddalase puhkeaja (11h + 48h).

Iganddalase puhkeaja vOimaldamine iletunnitod korral tavatdodajaga (lildjuhul E-R)
teenistujatel, kui hiivitamine toimub rahas:

Niiiteks: kui teenistuja teeb tiletunnitood toopédeva 10pus (igapdevase puhkeaja tagamiseks max
4h), siis rahas hiivitamisel tasustatakse 4 h 1,5-kordselt. Uletunnitdd tihise UT kannab
TOPLIS-se teenistussuhete partner (t66aj aarvestus)

Nditeks: kui teenistuja teeb iiletunnitodd puhkepédevadel (nt 3h), siis rahas hiivitamisel
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tasustatakse 3h 1,5-kordselt. Teenistujale tuleb ka tagada seitsmepdevase ajavahemiku sees
igapdevane ja -nddalane puhkeaeg (11h + 48h).
NB! Tavatooajaga (iildjuhul E-R) teenistuja puhkepievadele planeeritud iiletunnitoo

puhul tuleb jirgida seda, et igapdevane ja -nidalane puhkeaeg oleks tagatud
seitsmepéevase ajavahemiku sees.

5.7.1ganddalase puhkeaja ndue ei kehti KVTS § 104 ja § 105 erisuste korral.

Nditeks: kui teenistuja asub esmaspéeval kell 08:00 toimkonda ja Idpetab teisipdeva hommikul
kell 08:00, siis sellele peab vahetult jirgnema puhkepdev. Jargnevasse toimkonda saab
teenistuja asuda seega kolmapdeva hommikul kell 08:00-08:00 neljapdeva hommikuni.
Reedel kell 08:00 — laupdev kell 08:00 toimkond ning piihapédev uus toimkond algusega kell
08:00.

r 2 r 3 r 4 r 5 r 6 r r
E T K N R L P
TO 08:00-
08:00 vaba TO 08:00- vaba TO 08:00- vaba TO 08:00-
’ 08:00 08:00 08:00

6. Oluline meelespea

6.1. Struktuuriiiksused saavad lisatasude taotlusi esitada nii jooksva kuu, kui eelmiste kuude kohta,
kuid tuleb arvestada, et peale 20. kuupéeva esitatud taotlusi ei pruugi teenistussuhete partnerid
(tdoajaarvestus) jouda toddelda ja tasude véljamaksmine vOib toimuda alles jargmise kuu
palgapideval.

6.2.Jargmise kuu tdoaja planeering kinnitatakse TOPLIS-es summeeritud to0aja arvestusega
teenistujate struktuuriiiksuse iilemate poolt 10 kalendripdeva enne uue kuu algust.

A Ekspordi 4 Tadajakava 5] Tadaja kinnitamine

{ N R L P E T K N
Kui kinnitus on tehtud, siis kaob kinnitamise nupp ,,T66ajakava* dra:

A Ekspordi B4 =] Tobaja kinnitamine

6.3.Jooksva- ja eelmise kuu tooaeg kinnitatakse TOPLIS-es struktuuriiiksuste iilemate poolt, kui
ei ole kokku lepitud voi volitatud teisiti, neli tdopdeva enne jooksva kuu 16ppu (palgapédev on
kuu viimane péev, siis jooksev kuu tervikuna sisse ei joua ja jidb jirgmise kuu tasaarvestusse).

Tasajakava Totaja kinnitamine

K

N R L
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6.4. Kulukoodide (IO, WBS ja CC) osas omab oskusteavet ja ndustab KV rahandus- ja
eelarveosakond (J8).

6.5. Pretensioonide korral (kiisimused oma todaja arvestuse ja tasude osas) poordub teenistuja
esmalt oma struktuuriiiksuses taotluse esitaja poole, kes kontrollib, kas vastav taotlus on
teenistussuhete partneritele (t60ajaarvestus) esitatud vOi dokumendihaldussiisteemis
kooskolastusringi 1dbinud. Vajadusel podrdub taotluse esitaja teenistussuhete partnerite
(tdoajaarvestus) poole asjaolude viljaselgitamiseks ja vigade parandamiseks.

7. Rakendussitted
7.1 Korda rakendatakse alates 01.01.2025.

(allkirjastatud digitaalselt)

Anu Rannaveski
Peadirektor

Teenistussuhete partnerid (to0ajaarvestus):
Helena Ilves
Jelena Gdmmer
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