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KINNITATUD

Terviseameti peadirektori kdskkirjaga

,» Lerviseameti puhkusejuhendi kinnitamine*

TERVISEAMETI PUHKUSEJUHEND

1. ULDSATTED

1.1.

1.2.

Terviseameti (edaspidi amet) puhkusejuhendiga (edaspidi puhkusejuhend) kehtestatakse
ameti ametnike ja to6tajate (edaspidi teenistuja) puhkuse andmise ja vormistamise iihtne
korraldus.

Teenistujate puhkuste vormistamine toimub Riigitodtaja Iseteenindusportaalis
www.riigitootaja.ee (edaspidi RTIP) puhkusejuhendis ettendhtud korras.

2. PUHKUSTE AJAKAVA

2.1.

2.2.

2.3.

Teenistuja pdhipuhkus vormistatakse RTIPis struktuuriiiksuse kalendriaasta puhkuste
ajakavas. Ajakavasse kantakse vihemalt 28 kalendripdeva puhkust.

PShipuhkuse aja médrab amet, arvestades teenistujate soove, mis on mdistlikult
tthildatavad ameti huvidega.

Erinevalt kidesoleva juhendi punktis 2.2. sétestatust on teenistujal digus noduda
pohipuhkust talle sobival ajal jargmistel juhtudel:

2.3.1. naisel vahetult enne ja parast emapuhkust voi vahetult parast vanemapuhkust;
2.3.2. mehel vahetult pirast vanemapuhkust voi naise emapuhkuse ajal;

2.3.3. vanemal, kes kasvatab kuni seitsmeaastast last;

2.3.4. lapse koolivaheajal vanemal, kes kasvatab seitsme- kuni kiimneaastast last.

2.4.

Ajakava koostatakse ja tehakse teenistujale teatavaks hiljemalt iga kalendriaasta 31.
martsiks.

2.5. Puhkuste ajakava kinnitab peadirektor.

3. AJAKAVAVALISE PUHKUSEKORRALDUSE MENETLUSPROTSESS

3.1.

3.2.

3.4.

3.5.

Ajakavavilise puhkusetaotluse koostamisel mérgib teenistuja puhkuse liigi ja perioodi,
lisab asendaja, kooskdlastaja ja kinnitaja.

Personalispetsialist kontrollib taotluse vastavust seadusele ja puhkusejuhendile ning
kooskdlastab voi liikkab taotluse pohjendusega tagasi.

Ajakavavilised puhkusekorraldused kinnitab teenistuja struktuuriliksuse juht.
Struktuuriiiksuste juhtide puhkusekorraldused kinnitab vastavalt alluvusele peadirektor
vOi peadirektori asetditja. Peadirektori ja peadirektori asetditja vahetus alluvuses olevate
teenistujate puhkusekorraldused kinnitab vastavalt peadirektor ja peadirektori asetéitja.
Peadirektori puhkusekorraldused kinnitab kantsler.

Ajakavaviline puhkus tuleb RTIPis vormistada iildjuhul vdhemalt 7 kalendripdeva enne
puhkusele jddmist. Kokkuleppel vahetu juhiga on vdimalik ajakavavilist puhkust
vormistada lithema etteteatamisajaga.

4. POHIPUHKUS



4.1.

4.2.
4.3.
4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Iga tootatud kalendriaasta eest on teenistujal digus saada 35 kalendripdeva pohipuhkust,
mis tuleb kasutada kalendriaasta jooksul.

Toole asumise kalendriaastal arvutatakse pohipuhkust vordeliselt tootatud ajaga.
Teenistujal on digus nduda puhkust, kui ta on toétanud ametis vahemalt 6 kuud.

Teenistuja peab iiks kord kalendriaastas kasutama jdrjest vdhemalt 14 kalendripdeva
pOhipuhkust.

Ulejasnud pdhipuhkuse vodib teenistuja kasutada osadena. Pohipuhkust ei katkestata
nddalavahetuseks.

PShipuhkuse kasutamisel koos teiste puhkuseliikide voi tdiendavate puhkuse ja
puudumise pdevadega, ei katkestata puhkust puhkuse voi puudumise vahele jadvaks
nidalavahetuseks.

PShipuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta 1d0ppemisest, mille
eest puhkust arvestatakse. Puhkuste aegumine peatub ajaks, kui teenistuja kasutab
emapuhkust, isapuhkust, lapsendajapuhkust vdi vanemapuhkust, samuti kui ta on
ajateenistuses vOi asendusteenistuses.

5. OPPEPUHKUS

5.1.

52

5.3.

5.4.

Teenistujal on digus saada dppepuhkust tdiskasvanute koolituse seaduses ettendhtud
tingimustel ja korras.

Tegemaks kindlaks teenistuja digust Oppepuhkust saada, on ametil digus kontrollida
Eesti Hariduse Infosiisteemist teenistuja tasemedppes voi tdiienduskoolitusasutuse pidaja
labiviidavas tdienduskoolituses osalemise fakti voi nduda teenistujalt dppeasutuse teatist
Oppimise kohta.

Oppepuhkust antakse ka vilisriigi samaviirses Oppeasutuses tasemedppes voi
tdienduskoolitusel osalemiseks.

Oppepuhkus tuleb RTIPis vormistada iildjuhul vihemalt 7 kalendripéeva enne puhkusele
jaamist. Kokkuleppel vahetu juhiga on vdimalik dppepuhkust vormistada ka liihema
etteteatamisajaga.

6. VANEMA- JA HOOLDUSPUHKUSED

6.1.

6.2.

6.3.

Teenistujal on digus saada emapuhkust, isapuhkust, vanemapuhkust, lapsendaja puhkust,
tasustatud lapsepuhkust, tasustamata lapsepuhkust, puudega lapse vanema lapsepuhkust
(edaspidi koos késitletud kui vanemapuhkus) ja puhkust tdisealise sligava puudega isiku
hooldamiseks (edaspidi hoolduspuhkus) toolepingu seaduses ette ndhtud juhtudel ja
korras.

Vanema- ja hoolduspuhkuse taotlus tuleb vormistada Sotsiaalkindlustusameti
iseteeninduskeskkonnas ning RTIPis.

Emapuhkus, isapuhkus, vanemapuhkus, lapsendajapuhkus ning rohkem kui 15
kalendripdeva kestev lapsepuhkus tuleb vormistada vihemalt 30 kalendripdeva enne
puhkusele jaamist. Teised puhkused tuleb vormistada vihemalt 7 kalendripdeva enne
puhkusele jddmist. Kokkuleppel vahetu juhiga on vdimalik vanema- ja hoolduspuhkust
vormistada ka lithema etteteatamisajaga.

7. TASUSTAMATA PUHKUS



7.1. Teenistujale voib anda tema pohjendatud avalduse alusel ja struktuuriiiksuse juhi
ndusolekul tasustamata puhkust kokku lepitud ajaks.

7.2. Tasustamata puhkus tuleb RTIPis vormistada iildjuhul vihemalt 7 kalendripdeva enne
puhkusele jddmist. Kokkuleppel vahetu juhiga on vdimalik tasustamata puhkust
vormistada ka liihema etteteatamisajaga.

8. TAIENDAVAD PUHKUSE JA PUUDUMISE PAEVAD

8.1. Teenistujal on vdimalus vahetu juhiga kooskolastatult olla t661t eemal:
8.1.1. tervise edendamiseks kolm péeva kalendriaastas (tervisepdevad);
8.1.2. oma siinnipdeva nidalal tiks pdev;
8.1.3. perelitkme surma korral kolm péeva;
8.1.4.teenistuja kutse- ja korgkooli 1dpetamise ning teenistuja lapse lasteaia ning kooli
16petamise korral iiks paev 16puaktusel osalemiseks;
8.1.5. dppeaasta esimesel paeval, kui teenistuja laps 1dheb 1.-6. klassi.

8.2. Tdiendavate puhkuse ja puudumiste paevadel siilitatakse teenistujale palk.

8.3. Taiendavad puhkuse ja puudumise pievad tuleb RTIPis vormistada iildjuhul vihemalt 7
kalendripdeva enne puudumist alljargnevalt:
8.3.1. siinnipdevanddalal, kooli 16petamise korral ja dppeaasta esimesel paeval puudumine
pikendatud pohipuhkusena;
8.3.2. tervisepdevad ja pereliikme surma korral voimaldatavad pdevad puudumisena.

9. PUHKUSE MUUTMINE, KATKESTAMINE JA TUHISTAMINE

9.1. Teenistujal on digus puhkuse kasutamist takistava asjaolu ilmnemisel puhkuse aega
muuta voi puhkust tiihistada. Puhkuse muutmisest ja tithistamisest tuleb vahetut juhti
teavitada esimesel vOimalusel, kuid mitte hiljem kui 7 kalendripdeva enne puhkusele
jaamist.

9.2. Teenistujal on digus pohipuhkus katkestada voi enneaegselt 10petada teenistuja isikust
tuleneval mojuval pdhjusel. Teenistujal on digus nduda kasutamata jaénud puhkuseosa
vahetult parast puhkuse kasutamist takistava asjaolu dralangemist voi poolte kokkuleppel
muul ajal. Teenistuja on kohustatud esimesel voimalusel teavitama vahetut juhti puhkuse
kasutamist takistavast asjaolust ja soovist puhkus katkestada.

9.3. Juhil on digus teenistuja pohipuhkus katkestada vo1 edasi liikata ettendgematu olulise
tookorralduse hidavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks. Amet hiivitab
teenistujale puhkuse katkestamisest voi edasiliikkamisest tekkinud kulud. Kasutamata
jaanud puhkuseosa antakse teenistujale vahetult pdrast puhkuse kasutamist katkestava
vOi edasiliikkava asjaolu dralangemist voi poolte kokkuleppel muul ajal. Juht teavitab
teenistujat puhkuse katkestamist pohjustavast asjaolust esimesel vdimalusel.

9.4. Puhkuse kasutamist takistavate asjaolude korral vormistab teenistuja esimesel voimalusel
RTIPis puhkuse muutmise, katkestamise voi tithistamise taotluse. Taotluse vormistamise
kdigus mérgib teenistuja lihtlasi muudetud, katkestatud voi tiihistatud puhkuse ulatuses
perioodi, millal soovib kasutada kasutamata jaidnud puhkuseosa. Kui teenistujal puudub
voimalus ise RTIP-is muudatusi vormistada, teavitab ta sellest vahetut juhti voi
personalispetsialisti, kes vormistab vastavad muudatused

9.5. Vanemapuhkuse katkestamisest tuleb vahetut juhti teavitada vahemalt 30 kalendripdeva
ette ja vormistada RTIPis vanemapuhkuse katkestamise taotlus.

10. PUHKUSETASU MAKSMINE JA KASUTAMATA AEGUMATA PUHKUSE
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

HUVITAMINE

Puhkusetasu makstakse puhkuste ajakava voi puhkusekorralduse alusel.

Kui puhkuse eest keskmise palga alusel arvutatud puhkusetasu on vdiksem palgast, mida
teenistuja saaks samal ajavahemikul teenistusiilesandeid tdites, makstakse teenistujale
puhkusetasuna kokkulepitud palk.

Oppepuhkusetasu makstakse tdiskasvanute koolituse seaduses sitestatud korras.
Vanema- ja hoolduspuhkuse tasu makstakse todlepingu seaduses sétestatud korras.

Puhkusetasu kantakse iile teenistuja pangakontole puhkuseperioodile jirgneval
palgapéeval. Kui teenistuja soovib puhkustasu saada enne puhkuse algust, teeb ta selle
kohta RTIPis vastava mirke véljale ,,Puhkusetasu maksmise eelistus®.

Teenistussuhte Ioppemisel makstakse teenistujale kasutamata jddnud aegumata
pohipuhkuse eest rahalist hiivitist

Teenistussuhte 10ppemisel enne selle kalendriaasta 10ppu, mille eest teenistuja on juba
puhkust kasutanud, peetakse teenistuja Iopparvest kinni enammakstud puhkusetasu.
Koondamise korral puhkusetasu kasutatud, kuid vilja teenimata puhkusepievade eest
kinni ei peeta.



