.
smit

Siseministeeriumi
infotehnoloogia-
Ja arenduskeskus

KASKKIRI

Tallinn

22.11.2024 nr 1-1/86

Puhkuste andmise pohimotted

Siseministri 17. veebruari 2020. a maddruse nr 8 “Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohimddrus” § 10 lg 1 p 10 alusel ning ldhtudes toolepingu seadusest,
tdiskasvanute koolituse seadusest ja Tervise- ja toOministri 28. november 2016. a midrusest nr 62
»Riigieelarvest hiivitatava puhkusetasu ja keskmise to06tasu maksmise kord ja hiivitamise taotluse
andmete loetelu”, kehtestan Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskuse puhkuste
andmise korra (edaspidi kord):
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ULDINFO JA MOISTED

Pohimotetes kirjeldatakse Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskuse
(edaspidi SMIT) tootajatele puhkuste andmist, puhkuste vormistamist ning tasustamist.
Dokumendis kasutatakse jirgmiseid moisteid:

Pohipuhkus — pohipuhkus koosneb 35-pdevasest pohipuhkusest ja eelmise aasta
kasutamata pohipuhkuse jadgist;

Riigitdotaja iseteenindusportaal ehk RTIP — iseteeninduskeskkond puhkuste
haldamiseks;

Sotsiaalkindlustusameti iseteenindusportaal ehk SKAIS — iseteeninduskeskkond, kus
tootaja planeerib (lisaks RTIPile) kdik puhkused, mida hiivitab Sotsiaalkindlustusamet
(emapuhkus, isapuhkus, lapsepuhkus, puudega lapse vanema lapsepuhkus).

Puhkuste haldur — personaliosakonna tddtaja, kes ndustab tootajaid puhkuste teemal
ning haldab puhkustega seotud tegevusi RTIPis.

Puhkuse ajal on igal tootajal (v.a IT-tehnikud ja klienditoe spetsialistid) asendaja, kellele
antakse iile todililesanded, kohustused ja asjaajamine, mille tditmist ei saa tootaja puhkuse
ajaks ja ldppemiseni edasi liikata voi dra jatta. Asendaja mérgitakse RTIPis puhkuse
taotlusele.

Tootaja peab enne puhkusele minekut asendajaga kokku leppima asendamisega seotud
tegevuste iileandmise. Kui asendajal ei ole mingil pdhjusel voimalik asendamisega seotud
tooiilesandeid tiita, siis teavitab ta sellest viivitamatult oma juhti.

RTIPis vormistatud taotlused kooskdlastavad:

asendaja;

puhkuste haldur;

otsene juht;

peadirektor (iiksnes puhkuste ajakava kinnitamise korral).
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Tootaja voib omal soovil osaleda puhkuse ajast todalasel koolitusel. Koolitusel osaletud
puhkuseaeg antakse juhiga kokkuleppel proportsionaalselt tagasi to0ajast.

PUHKUSTE LIIGID

Pohipuhkus

Pohipuhkus on todtajale ettendhtud iga-aastane puhkus, mille kestus on 35 kalendripdeva
(v.a rahvus- ja riigipiihad) ning kasutamata pShipuhkuse jaak.

Pohipuhkust antakse tdotajale tootatud aja eest.

PShipuhkuse andmise diguse aluseks oleva aja hulka arvestatakse lisaks todtatud ajale
ajutise toovoimetuse aeg, puhkuse aeg (vélja arvatud vanemapuhkuse ja poolte
kokkuleppel antud tasustamata puhkuse aeg), Kaitsevde Oppekogunemistel ja
lisadppekogunemistel osalemise aeg, samuti aeg, kui todtajal on seaduse alusel digus
toost keelduda, ning muu aeg, milles pooled on kokku leppinud.

Iga tootatud kalendriaasta eest on todtajal digus saada pohipuhkust tdies ulatuses, v.a
toole asumise kalendriaastal, kui kalendriaastast lithema aja eest arvutatakse pohipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga.

Kui kalendriaastas on ajavahemikke, mida ei arvestata pdhipuhkuse andmise diguse
aluseks oleva aja hulka (nt vanemapuhkus ja poolte kokkuleppel antud tasustamata
puhkus), antakse pohipuhkust vordeliselt puhkuse andmise diguse aluseks oleva ajaga.
Pohipuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul, arvates selle kalendriaasta 1dppemisest, mille
eest puhkust arvestatakse. Aegumine peatub ajaks, kui tootaja kasutab emapuhkust,
isapuhkust, lapsendajapuhkust voi vanemapuhkust, samuti juhul, kui tdotaja on
ajateenistuses vOi asendusteenistuses.

Emapuhkus

Naisel on digus saada emapuhkust kuni 100 kalendripédeva, kui tema kohta on véljastatud
stinnitusleht perehiivitiste seaduse alusel.

Emapuhkusele on voimalik jadda 70 kalendripdeva enne arsti voi &mmaemanda méairatud
eeldatavat lapse stinnikuupéeva.

Kui hakata emapuhkust kasutama vdhem kui 70 kalendripdeva enne arsti voi
dgmmaemanda méératud eeldatavat lapse slinnikuupdeva, lilheneb emapuhkus vastava
ajavahemiku vorra. Kui laps siinnib rohkem kui 70 kalendripdeva enne arsti voi
dgmmaemanda madratud eeldatavat lapse silinnikuupdeva, on naisel oOigus saada
emapuhkust 100 jérjestikust kalendripdeva alates lapse siinnist.

Tootaja teavitab todandjat emapuhkusele jaamisest vihemalt 30 kalendripdeva ette, kui
pooled ei ole kokku leppinud teisiti, vdlja arvatud juhul, kui etteteatamist ei saa asjaolusid
arvestades moistlikult eeldada. Emapuhkuse eest on digus saada ema vanemahiivitist
perehiivitiste seaduse alusel.

Emapuhkuse kasutamiseks tuleb tootajal esmalt vormistada taotlus SKAISis ning seejirel
RTIPis. SKAISi avaldusel tuleb todandja e-postiks mairkida personal@smit.ee.
Emapuhkuse eest maksab puhkusehiivitist Sotsiaalkindlustusamet.

Isapuhkus

Isapuhkust on digus saada 30 kalendripdeva ulatuses ajavahemikul 30 kalendripideva enne
arsti v0i @mmaemanda méédratud eeldatavat lapse siinnikuupdeva kuni lapse
kolmeaastaseks saamiseni. Isapuhkusel viibimise aja eest makstakse isapuhkuse
kasutamise digust omavale isikule tdiendavat vanemahiivitist, mille suuruse arvutmisele
kohaldatakse perehiivitiste seadusest isa vanemahiivitise arvutamise reegleid. To6andjal
on digus keelduda isapuhkuse andmisest liihema kui seitsme kalendripdeva pikkuse
osana.
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Tootaja teavitab todandjat isapuhkusele jadmisest vahemalt 30 kalendripdeva ette, kui
pooled ei ole kokku leppinud teisiti, vdlja arvatud juhul, kui etteteatamist ei saa asjaolusid
arvestades madistlikult eeldada.

Isapuhkuse kasutamiseks tuleb todtajal esmalt vormistada taotlus SKAIS ning seejirel
RTIPis. SKAISi avaldusel tuleb tddandja e-postiks mérkida personal@smit.ee.
Isapuhkuse eest maksab puhkusehiivitist Sotsiaalkindlustusamet.

Isapuhkust taotlev tootaja lisab taotlusele RTIPis (ekraanivormi lahtris ,,Markus®)
kirjaliku kinnituse, milles t66taja margib, et ta ei ole kasutanud ega soovi kasutada
isapuhkust teise todandja juures. Kui todtaja on kasutanud voi soovib isapuhkust kasutada
teise to0andja juures, mirgib tddtaja kinnituses teise todandja juures kasutatud ja
kasutatavate isapuhkuse pievade arvu.

Vanemapuhkus

Vanemapuhkust on digus korraga kasutada iihel vanemal (vilja arvatud perehiivitiste
seaduse § 34 10ike 3 punktis 1 sdtestatud juhul), iihes osas voi osade kaupa kuni lapse
kolmeaastaseks saamiseni.

Vanemapuhkus vormistatakse hiljemalt 30 kalendripdeva enne vanemapuhkusele jdédmist
RTIPs. Kui todtajal puudub ligipdds RTIPile, esitab ta vabas vormis vastavasisulise
avalduse puhkuste haldurile, kes vormistab RTIPis vanemapuhkuse taotluse tootaja eest.

Vanemapuhkuse katkestamiseks esitab tootaja RTIPis taotluse vdhemalt 30
kalendripdeva enne todle naasmist.

Kui laps silinnib surnult voi sureb 30 kalendripdeva jooksul parast siindi, tekib emal ja isal
lapse surmale jdrgnevast pdevast alates oOigus kuni 30 kalendripdeva pikkusele
vanemapuhkusele. Oigus emapuhkusele ja isapuhkusele 15peb lapse surmakuupieval.

Lapsepuhkus

Lapsepuhkusele on digus molemal vanemal kiimme td6pédeva iihe lapse kohta kuni lapse
14-aastaseks saamiseni, kuid mitme lapse kohta kokku kdige rohkem 30 kalendripdeva
ithes kalendriaastas.

Kui lapse liks vanematest on surnud vdi rahvastikuregistris puudub kanne lapse isa kohta,
on vanemal Oigus lapsepuhkusele kuni 20 to6pédeva iihe lapse kohta kuni lapse 14-
aastaseks saamiseni, kuid mitme lapse kohta kokku koige rohkem 30 kalendripaeva tihes
kalendriaastas

Lapsepuhkuse hiivitise maddr on iihe kalendripdeva kohta 50 protsenti perehiivitiste
seaduse alusel arvutatud iihe kalendripdeva vanemahiivitise suurusest. Hilvitise suurus ei
saa olla vdiksem tootasu alammaiira alusel arvutatud iihe kuu keskmise toopaeva tootasu
médrast. Lapsepuhkuse korduval kasutamisel hiivitist samal kalendriaastal iimber ei
arvutata.

Kui to6taja soovib kasutada puhkuse ajakavasse mérkimata lapsepuhkust jirjestikku
rohkem kui 15 kalendripdeva, teatab tootaja todandjale sellest vihemalt 30 kalendripdeva
ette, kui pooled ei ole kokku leppinud teisiti.

Lapsepuhkuse kasutamiseks tuleb tootajal esmalt vormistada taotlus SKAISis ning
seejdrel RTIPis. SKAISi avaldusel tuleb todandja e-postiks mérkida personal@smit.ee.
Lapsepuhkuse eest maksab puhkusehiivitist Sotsiaalkindlustusamet.

Tasustamata lapsepuhkus

Emal ja isal, kes kasvatab kuni 14-aastast last v3i kuni 18-aastast puudega last, on digus
saada igal kalendriaastal kuni kiimme to0pédeva tasustamata lapsepuhkust. Tasustamata
lapsepuhkus vormistatakse RTIPis.

Tootaja teavitab todandjat tasustamata lapsepuhkuse kasutamisest vdhemalt 14
kalendripdeva ette, kui pooled ei ole kokku leppinud teisiti.

Tasustamata lapsepuhkuse ndue aegub selle sissendutavaks muutumise kalendriaasta
16ppedes.
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Puudega lapse vanema lapsepuhkus

Puudega lapse emal vai isal on digus saada puudega lapse vanema lapsepuhkust iiks
toopdev kuus kuni lapse 18-aastaseks saamiseni.

Puudega lapse vanema lapsepuhkuse pédeva eest on digus saada hiivitist, mille {ihe
kalendripdeva suurus on perehiivitiste seaduse alusel arvutatud iihe kalendripdeva
vanemahiivitise suurus. Uhe kalendripdeva vanemahiivitise arvutamisel kohaldatakse
lapsendaja vanemabhiivitise arvutamise kohta perehiivitiste seaduse § 39 l1dikes 4
satestatut. Puudega lapse vanema lapsepuhkuse korduval kasutamisel hiivitist samal
kalendriaastal iimber ei arvutata.

Puudega lapse vanema lapsepuhkuse kasutamiseks tuleb tootajal esmalt vormistada
taotlus SKAISis ning seejarel RTIPis. SKAISi avaldusel tuleb to6andja e-postiks markida
personal@smit.ee. Puudega lapse vanema lapsepuhkuse eest maksab puhkusehiivitist
Sotsiaalkindlustusamet.

Tootaja teavitab todandjat puhkuse kasutamisest vihemalt 14 kalendripdeva ette, kui
pooled ei ole kokku leppinud teisiti.

Taotlusele tuleb tootajal RTIPis (ekraanivormi lahtris ,,Markus*) lisada kirjalik kinnitus,
milles to6taja mérgib, et tema ega lapse teine vanem ei ole kasutanud ega soovi kasutada
puudega lapse lapsepuhkust teise tdoandja juures. Kui tdotaja voi lapse teine vanem on
kasutanud voi soovib kasutada puudega lapse lapsepuhkust teise todandja juures, tuleb
tootajal oma kinnituses mirkida teise todandja juures kasutatud ja kasutatavate puhkuse
pdevade arv.

Hoolduspuhkus

Taisealise siigava puudega isiku hooldajatel on digus saada tiiendavad 5 toOpideva
lisapuhkust kalendriaasta jooksul.

Oigus kasutada eeltoodud puhkust on siigava puudega tidisealise inimese:

abikaasal vdi registreeritud elukaaslasel kooseluseaduse tdhenduses;

lahedasel (st. del, vennal, pooldel ja poolvennal, emal, isal, vanemal ja vanavanemal);
eestkostjal voi kohaliku omavalitsuse méaratud ametlikul hooldajal.

Kui hoolduspuhkuse pédevi soovib kasutada mitu digustatud inimest, tuleb neil omavahel
kokku leppida, kes mitut pieva kasutab. Uhe hooldatava kohta saab kokku kasutada 5
lisapuhkepieva.

Tootaja teavitab todandjat hoolduspuhkuse kasutamisest vihemalt 14 kalendripéeva ette,
kui pooled ei ole kokku leppinud teisiti.

Hoolduspuhkuse vormistatakse RTIPis. Taotlusele tuleb lisada puhkuseliigi kasutamise
oigust toendav dokument. Hoolduspuhkuse hiivitis arvutatakse tootasu alammaééra jargi.
Kasutamata jddanud hoolduspuhkuse pdevad aeguvad kalendriaasta 1dppedes.

Oppepuhkus

Tootajale antakse tasemedppel osalemiseks vastavalt tidiskasvanute koolituse seadusele
oppepuhkust kuni 30 kalendripieva kalendriaasta jooksul.

TasemeOppega seotud  Oppepuhkuse ajal  makstakse  tootajale  keskmist
kalendripdevapdhist dppepuhkusetasu 20 kalendripdeva eest.

Taseme0Oppe lopetamiseks antakse tdiendavalt Oppepuhkust 15 kalendripdeva, mille eest
makstakse tootajale Vabariigi Valitsuse méddrusega kehtestatud todtasu alammdiéra alusel.
Sama Oppekava 1opetamiseks saab taotleda dppepuhkust iihel korral.

Tootajal on Gigus saada tasustamata puhkust sisseastumiseksamite tegemiseks.
Oppepuhkust antakse nidalavahetusel ja/vdi rahvuspiihal ja/vdi riigipiihal iiksnes juhul,
kui taotletavas jirjestikuses Oppepuhkuse perioodis on vihemalt 1 todpdev. Antud séte ei
kehti todtajatele, kes tootavad summeeritud t66aja alusel.

Tooandjal on oigus keelduda dppepuhkuse andmisest selle dppekava ldbimiseks voi
16petamiseks, mille alusel toimuvad dpingud on peatunud akadeemilise puhkuse tottu.
Tootaja teavitab todandjat Oppepuhkuse kasutamisest vihemalt 14 kalendripédeva ette, kui
pooled ei ole kokku leppinud teisiti.
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Oppepuhkus vormistatakse RTIPis. Puhkuste halduril on digus dppepuhkuse taotluse
kooskolastamiseks kontrollida RTIPis to6taja hariduse andmeid ja Oppimise hetkeseisu
(st. EHIS andmete uuendamine). Kui tdotaja hariduse andmeid mingil pohjusel EHIS
keskkonnas ei ole, siis on vajalik dppepuhkuse taotlusele lisada kooli poolt viljastatud
Oppimist kinnitav tdend.

StaaZipuhkus

Staazipuhkusena lisandub too6taja puhkusearvestusele 10-aastase staazi tditumisel 5
kalendripdeva iga-aastaselt ja 15-aastase staazi tditumisel 10 kalendripdeva iga-aastaselt.;
Staazipuhkuse kasutamise digus tekib staazi tditumisele jdrgneval kalendrikuul;
Kasutamata staazipuhkust rahas ei hiivitata;

Staazipuhkuse vormistamine toimub RTIPis, selleks on eraldi puhkuseliik (pikendatud
pohipuhkus) ning staazipuhkuse jadki on voimalik ndiha RTIPis;

Staazipuhkus aegub kalendriaasta 16puga;

Staazipuhkuse kasutamisest peab tootaja todandjat ette teavitama 30 kalendripdeva
(juhiga kokkuleppel voib etteteatamise aeg lithem olla).

StaaZipuhkuse ajaks séilitatakse igakuine lepingujérgne tdotasu.

PUHKUSTE AJAKAVA KOOSTAMINE

Puhkuste ajakava (edaspidi ajakava) koostatakse kalendriaasta kohta ning vormistatakse
RTIPis.

Iga tootaja (v.a peadirektor) sisestab RTIPi juhiga eelnevalt kooskdlastatud isiklikud
puhkuseperioodid ning edastab need kooskdlastamiseks.

Ajakava koostamisel 1dhtutakse jirgmistest pShimdtetest:

Ajakavasse planeeritakse tootaja pdhipuhkus ja varasematest perioodidest jdanud
kasutamata pohipuhkus, vdimalusel ka teadaolevad Oppepuhkuse, lapsepuhkuse ja
staaZipuhkuse perioodid;

Ajakavasse peab igal tootajal olema planeeritud kogu saadaolev pohipuhkus;

Ajakava koostamisel arvestatakse SMITi t606 korraldamise huvidega ning planeeritakse
puhkused selliselt, et SMIT1 ja vastava osakonna voi valdkonna to6voimekus oleks
tagatud, arvestades vdimalusel todtaja(te) soove;

Kalendriaasta jooksul peab iihe pohipuhkuse perioodi pikkuseks olema vdhemalt 14
pdhipuhkuse pieva. Ulejidinud puhkuseperioodide pikkus on kokkuleppel juhiga.
PShipuhkuse kasutamisel osade kaupa ei voi1 puhkuseperioode planeerida nii, et kahe
perioodi vahele jdéb ainult nddalavahetus ja/voi riigipiiha.

Varasematest perioodidest kasutamata jadnud pohipuhkuse planeerimisel ldhtutakse
pohimottest, et esmajérjekorras kasutatakse dra kdige varem aeguv puhkus.

Kui to6taja ei ole oma puhkuseperioode ajakava koostamise tdhtajaks RTIPi sisestanud,
siis vOib juht ja/vdi puhkuste haldur sisestada todtaja puhkuseperioodid ldhtuvalt SMITi
ja osakonna vai tiimi t66 korraldamise huvidest.

Tootaja saab puhkusetasu maksmise valiku teha RTIPis puhkuste ajakava taotluse
koostamisel. Tehtud valik kehtib kogu kalendriaasta. Todtaja margib soovi saada
puhkusetasu kas koos todtasuga palgapdeval voi eelviimasel toopdeval enne puhkuse
algust. Kui té6taja soovib aasta jooksul oma valikut muuta, tuleb puhkusetasu maksmise
valikut muuta RTIPis antud puhkuseperioodi juures hiljemalt 14 kalendripdeva enne
puhkuse algust.

SMITi puhkuste ajakava kinnitatakse RTIPis hiljemalt 14. veebruaril. Puhkuste ajakava
kinnitab ja allkirjastab peadirektor.

Kinnitatud puhkused on RTIPis kdigile tootajatele ndhtavad ning sellega loetakse ajakava
tootajatele teatavaks tehtuks.

PUHKUSTE AJAKAVA MUUTMINE JA TUHISTAMINE
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Ajakava saab muuta poolte kokkuleppel, esitades RTIPis vastavasisulise taotluse.
Puhkuse muutmise ja tiithistamise taotlused kooskdlastavad:

asendaja;

puhkuste haldur;

otsene juht.

Ajakavas olevat puhkust voib tiihistada erandjuhul ja poolte kokkuleppel, esitades RTIPis
vastavasisulise taotluse koos tithistamise pohjusega (ekraanivormi lahtris ,,Mérkus®).
Ajakava muutmise kokkulepe voi puhkuse tithistamine peab olema RTIPis vormistatud
hiljemalt 14 kalendripdeva enne ajakavas miératud puhkuse algust.

Kokkuleppele joudmisel loetakse ajakava nimetatud tootaja osas muudetuks,
kokkuleppele mittejdoudmisel kasutatakse puhkust vastavalt kinnitatud ajakavale.

AJAKAVAVALISE PUHKUSE TAOTLEMINE JA VORMISTAMINE

Ajakavaviline puhkus on aasta jooksul muudetav voi sisestatav pohipuhkus vdi moni
muu puhkuseliik, mida ei kinnitatud aasta alguses puhkuste ajakava koostamisel
peadirektori poolt.

Ajakavaviline pdhipuhkus vormistatakse RTIPis puhkusetaotlusena, tdites vastava
ekraanivormi. Ajakavavilise pdhipuhkuse taotlemisel arvestatakse korra punktides 3.3.4.
ja 3.3.5. sdtestatud tingimustega.

Ajakavavilise pohipuhkuse taotlus tuleb vormistada vdhemalt 14 kalendripdevase
etteteatamisega.

teiste ajakavaviliste puhkusetaotluste esitamisel arvestatakse konkreetse puhkuseliigi
juures vilja toodud téhtaega.

Juhul, kui etteteatamist ei saa asjaolusid arvestades moistlikult eeldada, esitatakse
ajakavavilise puhkusetaotluse informatsioon puhkuste haldurile, kes lisab puhkuse
RTIPi.

Puhkusetasu kantakse {iile vastavalt tootaja poolt RTIPis maérgitud eelistusele. Kui
eelistusena on mérgitud puhkusetasu soov enne puhkuse algust, kuid puhkusetaotlus ei
ole vormistatud vastavalt korra punktile 5.3., makstakse puhkusetasu vélja esimesel
vOimalusel (reeglina paari pédeva jooksul, sOltuvalt Riigi Tugiteenuste Keskuse
tookorraldusest).

PUHKUSE KATKESTAMINE JA EDASILUKKAMINE

Puhkuse saab katkestada vaid poolte kokkuleppel.

Kui tootajal on tarvis puhkus katkestada, siis teavitab ta esimese asjana oma juhti ning
seejdrel vormistab RTIPis taotluse puhkuse katkestamiseks (mitte hiljem kui esimesel
toOpéeval alates puhkuse katkestamise kuupdevast).

Tooandja voib toGtaja puhkuse katkestada voi edasi liikkata ettendgematu olulise
tookorralduse hddavajaduse tottu. T66andja hiivitab tootajale puhkuse katkestamisest voi
edasiliikkamisest tekkinud kulud. To6tajal on digus puhkus katkestada, edasi liikkata voi
enneaegselt 10petada isiklikel olulistel pohjustel (eelkdige ajutine toOvOimetus,
emapuhkus vdi streigis osalemine), sealjuures on tootaja kohustatud juhile teatama
puhkuse kasutamist takistavast asjaolust esimesel voimalusel.

Puhkuse katkestamisel vo0i edasililkkamisel antakse tootajale kasutamata jédnud
puhkuseosa vahetult parast puhkuse kasutamist takistava asjaolu dralangemist voi poolte
kokkuleppel muul ajal.

JOUSTUMINE



7.1. Pohimotted joustuvad alates 01. jaanuarist 2025.
7.2. Tunnistan kehtetuks peadirektori 17.03.2023 késkkirja nr 1-1/17 ,,Puhkuste andmise
pohimotted*.

(allkirjastatud digitaalselt)

Mart Nielsen
peadirektor

Jaotuskava: koik SMITi téotajad



	2.4.1.1. Vanemapuhkust on õigus korraga kasutada ühel vanemal (välja arvatud perehüvitiste seaduse § 34 lõike 3 punktis 1 sätestatud juhul), ühes osas või osade kaupa kuni lapse kolmeaastaseks saamiseni.

