Seletuskiri
Terviseameti peadirektori kiskkirja
»lerviseameti puhkusejuhendi kinnitamine* juurde

Kiaskkirja eelndu ja seletuskirja on ette valmistanud jurist Ragne Tsdkko
(ragne.tsakko@terviseamet.ee) koostdds personalijuhi ja personaliosakonna teenistujatega.

Hetkel kehtib Terviseametis peadirektori 4. juuni 2020. a kiskkirjaga nr 1.1-1/20/34 kinnitatud
puhkusejuhend. Nimetatud juhend tunnistatakse kehtetuks ja kehtestatakse uus juhend.
Uldjoontes jidvad senini praktikas rakendatud pohimdtted puhkuste kasutamisel kehtima,
tdiendavalt on lisatud ning tdpsustatud sitteid erinevate puhkuste ajakava, ajakavavéliste
puhkusekorralduste ning erinevate puhkuseliikide kohta.

Eeln6u punkt 1 sétestab juhendi lildsétted. Puhkusejuhend reguleerib Terviseameti teenistujate
puhkuse andmise ja vormistamise iihtset korraldust. Puhkuste vormistamine ja menetlemine
toimub Riigitdotaja Iseteenindusportaali vahendusel.

Eelnéu punkt 2 kehtestab regulatsiooni puhkuste ajakava ning selle koostamise kohta.
Puhkuste ajakava koostab todandja tulenevalt toolepingu seaduse nduetest iga aasta alguses.
Puhkuste ajakava kinnitab ameti peadirektor hiljemalt 31. maértsiks ning ajakava tehakse
teenistujatele teatavaks RTIPi vahendusel. Seaduse kohaselt méérab teenistuja pShipuhkuse aja
tooandja, kes arvestab seejuures vOimalusel teenistujate soove, kui need tihilduvad té6andja
huvidega. Puhkuste ajakavasse kantakse teenistuja pdohipuhkus (nii jooksva kalendriaasta
pohipuhkus kui ka eelmise kalendriaasta kasutamata puhkuse jddk). Soovi korral vdib
ajakavasse kanda ka muud saadaolevad puhkused, nt lapsepuhkus jmt. Kohustuslik on
ajakavasse kanda vihemalt 28 kalendripdeva puhkust, voimalusel kogu saadaolev puhkus.

Seadus annab ka konkreetsed digused teatud teenistujate grupile nduda puhkust neile sobival
ajal. Nendeks on viikesi lapsi kasvatavad isikud. Nimelt voivad puhkust omale sobival ajal
nouda naised vahetult enne ja pérast emapuhkust voi vahetult parast vanemapuhkust, mehed
vahetult parast vanemapuhkust vOi naise emapuhkuse ajal, kuni 7-aastaste laste vanemad ning
7-10-aastaste laste vanemad laste koolivaheajal.

Eelndu punktis 3 reguleeritakse ajakavaviliste puhkuste menetlemise protseduuri.

Koik need puhkusepédevad sdltumata puhkuse liigist, mida ei ole kantud ajakavasse, loetakse
ajakavaviliseks puhkuseks. Kui ajakavasse margitud ning kinnitatud puhkust saab teenistuja
kasutada ilma, et ta peaks RTIPis veel tdiendavalt midagi tegema, siis ajakavavilise puhkuse
kasutamiseks tuleb teenistujal vormistada RTIPis puhkusetaotlus.

Puhkusetaotlusse mirgib teenistuja kasutatava puhkuse liigi (nt pdhipuhkus), puhkuse perioodi
ning asendaja(d) puhkuse perioodiks. Teenistuja mérgib ka vastavad teenistujad, kelle
ilesandeks on puhkusetaotluse menetlemine.

Puhkusetaotluse menetlusringis kooskolastab puhkusetaotluse esmalt personalispetsialist, kes
kontrollib taotluses mérgitud andmete vastavust seadusele ja puhkusejuhendile ning seejérel
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kas kooskolastab taotluse voi1 lilkkab selle koos pohjendusega tagasi. Puhkusetaotluse
kinnitamisega muutub puhkusetaotlus puhkusekorralduseks. Puhkusekorralduse kinnitab
teenistuja struktuuriiiksuse juht. Struktuuriliksuste juhtide puhkusekorraldused kinnitab
vastavalt alluvusele peadirektor voi peadirektori asetditja. Peadirektori vahetus alluvuses
olevate teenistujate puhkusekorraldused kinnitab peadirektor. Peadirektori puhkusekorraldused
kinnitab Sotsiaalministeeriumi kantsler.

Ajakavavilise puhkuse taotlus tuleb RTIPis esitada vihemalt 7 kalendripdeva enne puhkuse
alguskuupéeva. Seesugune tihtaeg on madratud pohjusel, et vastav menetlusring jouaks piisava
ajavaruga ldbitud. Erandjuhtudel ning kokkuleppel vahetu juhiga on vdimalik ajakavavilist
puhkust vormistada ka liihema etteteatamisajaga.

Eeln6éu punktis 4 sitestatakse pohipuhkusega seonduv regulatsioon.

Koigil Terviseameti teenistujatel on dJigus iga tootatud kalendriaasta eest saada 35
kalendripdeva puhkust. Seaduse kohaselt tuleb pdhipuhkus kasutada kalendriaasta jooksul.

Sel aastal, mil teenistuja tdole asub, on tal digus saada pohipuhkust vordeliselt tootatud ajaga.
Teenistuja vdib nduda puhkust juhul, kui ta on té6tanud ametis vihemalt 6 kuud. Kokkuleppel
on sellest reeglist voimalik teha ka erandeid.

35-kalendripdevasest puhkusest tuleb vdhemalt {iks kord kalendriaastas kasutada jérjest
vihemalt 14 kalendripieva pdhipuhkust. Ulejdianud osa pdhipuhkusest vdib teenistuja kasutada
soovi korral osadena tingimusel, et ta jargib jargmisi reegleid:

1) Pdohipuhkust ei tohi katkestada nédalavahetuseks. See tdhendab, et teenistujal ei ole
lubatud vétta puhkust néiteks esmaspievast reedeni, misjirel laupdev ning piithapéev ei
ole puhkuse pédevad ja seejérel jatkub puhkus uuesti esmaspéevast ning kestab niiteks
reedeni.

2) Kasutades koos pohipuhkust ja lisaks monda teist liiki puhkust (nt lapsepuhkus) voi
tdiendavaid puhkusepéevi (nt vaba péev siinnipdevanidalal) voi tdiendavaid puudumise
pdevi (nt tervisepidev), ei tohi katkestada puhkust puhkuse voi puudumise vahele jadvaks
niddalavahetuseks. See tdhendab, et lubatud ei ole sellised variandid nagu votta puhkust
esmaspdevast reedeni, misjdrel laupdev ning piihapéev ei ole puhkuse paevad ja seejarel
votta esmaspdeval nditeks tervisepdev tdiendava puudumisena. VOi siis votta
pohipuhkust neljapidevane péev, seejérel reede tervisepdevana, misjirel laupdev ning
ptihapdev ei ole puhkuse pdevad ja seejdrel votta pohipuhkust edasi esmaspédevast
kolmapievani.

Toolepingu seaduse mote on, et inimene puhkaks maksimaalse osa oma ettendhtud puhkuse
ajast jarjest, et oma toOvOimet taastada ja end tédielikult jargnevaks (t60)aastaks vélja puhata.
Seetottu ndeb seadus ette, et teenistujal on Oigus puhkust osadena votta iliksnes poolte
kokkuleppel. Tdiendavad puhkuse- ja puudumise pdevad, mida Terviseamet oma teenistujatele
vOoimaldab, ei ole tddandja seadusest tulenev kohustus, vaid see on osa ameti
motivatsioonipaketist, millega amet soovib oma inimesi hoida ning neile paremaid tingimusi
voimaldada. Puhkuse osalise planeerimise voimalus, sh vdimalus kombineerida pdhipuhkust
teiste puhkuse liikide ning tdiendavate puhkuse ja puudumisega péevadega, ei saa aga viia



juhtumiteni, mil teenistujad hakkavad nddalavahetusi puhkuse seast vilja jattes kunstlikult oma
puhkust veelgi pikendama.

Pohipuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul peale selle kalendriaasta 1dppemist, mille eest
puhkust arvestati. Nditeks kui teenistujal jadb 2022. aastal kasutamata 5 pdeva puhkust, siis
need aecguvad 2023. aasta 16puks.

Puhkuse kasutamisel arvestab RTIP automaatselt kasutatuks enne vanemad (so eelneva aasta)
puhkusepidevad ning seejirel uuemad (so kédesoleva aasta) puhkusepievad.

Eelnou punkt S kisitleb oppepuhkusega seonduvaid sétteid.

Oppepuhkust on vdimalik votta tingimustel, mis on sitestatud tipsemalt tiiskasvanute koolituse
seaduses. Ameti puhkusejuhendis nimetatud seadust timber ei kirjutata.

Oppepuhkuse taotlemise diguse aluseks on osalemine tasemedppes voi tdienduskoolitusasutuse
pidaja labiviidavas tdienduskoolituses. Et teha kindlaks teenistuja digus dppepuhkust kasutada,
kontrollib personalispetsialist teenistuja dppimise andmeid EHISe vahendusel. Kui EHISes
teenistuja Oppimise andmeid ei sisaldu, vdib personalispetsialist kiisida teenistujalt dppeasutuse
teatist Oppimise kohta.

Oppepuhkust vdetakse reeglina todpidevadel. Juhime siinkohal tihelepanu tiiskasvanute
koolituse seaduse sittele, mis annab todandjale diguse keelduda dppepuhkuse andmisest, kui
oppepuhkuse piev voi jarjestikused padevad langevad tliksnes to6taja puhkepievadele.

Sarnaselt pohipuhkuse ajakavavilise puhkuse taotlusega, tuleb ka Oppepuhkuse taotlus
vormistada RTIPis iildjuhul 7 kalendripdeva enne puhkusele jddmist, mis voimaldab teenistuja
vahetul juhul korraldada piisava ajavaruga teenistuja t60d. Lithema ajaga puhkusetaotlust
vormistada on vdimalik kokkuleppel vahetu juhiga.

Eelndu punktis 6 on kirjeldatud to6lepingu seadusest tulenevate erinevate vanema- ja
hoolduspuhkuste votmise kord. Todlepingu seadus ndeb ette mitmeid erinevaid puhkuseliike
nagu ema-, isa-, vanema- ja lapsendaja puhkus, tasustatud ja tasustamata lapsepuhkus, puudega
lapse vanema lapsepuhkus ning tdisealise siigava puudega isiku hooldamiseks ettendhtud
puhkus. Koiki nimetatud puhkusi saab teenistuja kasutada todlepingu seaduses ettendhtud
juhtudel ja korras.

Puhkusetaotlus tuleb vormistada RTIPis. Vanema- ja hoolduspuhkuse taotlus tuleb lisaks
RTIPile vormistada ka Sotsiaalkindlustusameti iseteeninduskeskkonnas.

Taotluste vormistamise regulatsioon on siinkohal tavapérasest erinev: ema-, isa-, vanema- ja
lapsendajapuhkus ning iile 15 kalendripdeva kestev lapsepuhkus tuleb vormistada RTIPis
vihemalt 30 kalendripdeva enne puhkusele jiimist. Ulejisinud puhkused (alla 15 kalendripieva
kestev tasustatud ja tasustamata lapsepuhkus, puudega lapse vanema lapsepuhkus ja tiisealise
stigava puudega isiku hoolduspuhkus) tuleb sarnaselt pohipuhkusega taotleda RTIPis 7
kalendripdeva enne puhkuse algust. Kokkuleppel juhiga on vdimalik nimetatud tdhtacgu
lithendada.



Eelnou punkt 7 vdimaldab anda teenistujale tema pohjendatud avalduse alusel ning
struktuuriiiksuse juhi ndusolekul ka tasustamata puhkust ajaks, mille pooled omavahel kokku
lepivad. Tasustamata puhkuse taotlus tuleb sarnaselt pdhipuhkusega vormistada RTIPis 7
kalendripdeva enne puhkusele jadmist, kokkuleppel juhiga ka lithema tihtajaga.

Mairgime siinkohal, et tasustamata puhkusel viibimise aeg ei kuulu selle aja hulka, mil teenistuja
kogub puhkusereservi jargmiseks kalendriaastaks. Kui tavapidraselt kogub té6tav teenistuja
puhkusereservi 2,91 pédeva iga kuu eest (35/12=2,91), mis tdhendab, et aastaga teenib teenistuja
vilja 35 kalendripdeva puhkust, siis tasustamata puhkusel viibitud aja eest teenistuja
puhkusereservi ei kogu. Tasustamata puhkusel viibitud aja eest koguma pidanud
puhkusereservi vorra jadb seega teenistuja jairgmise aasta puhkus liihemaks.

Eeln6u punktis 8 sitestatakse tdiendava puhkuse ja puudumise paevad, mida Terviseamet oma
teenistujatele voimaldab.

Koiki nimetatud tdiendava puhkuse ja puudumise pdevi on teenistujal voimalik kasutada
kooskolastatult vahetu juhiga. Seda pohjusel, et vahetu juht saaks korraldada teenistuja
puudumise korral tema asenduse.

Kdigi tdiendavate puhkuse ja puudumiste pdevade puhul séilitatakse teenistujale tema palk.

Tdiendavad puudumise pidevad on jargmised:

1) Kolm pédeva aastas tervise edendamiseks, nn tervisepidevad. Tervisepdevade mote on
voimaldada teenistujale vaba aega oma tervise edendamiseks voi taastumiseks. Niiteks
juhul, kui teenistuja tunneb ohtul, et haigus on ldhenemas, kurk kipitab, pea valutab ja
enesetunne on kehv, siis on tal vdimalik votta jargmisel pdeval tervisepdev, et end
turgutada ja nii ldhenevat haigust ennetada. Tervisepdeva on vdimalik kasutada ka
nditeks selleks, et teha liks mOnus 180gastav spaapuhkuse pdev, mis voimaldab samuti
nii vaimset kui fiiiisilist tervist edendada.

2) Kolm pédeva on vdimalik t66lt puududa juhul, kui sureb teenistuja pereliige.
Pereliikmete all siinkohal on moeldud eelkdige alanejaid ja iilanejaid sugulasi (lapsed,
vanemad, vanavanemad) ning abikaasat ja elukaaslast. Samas on voimalik tdiendavaid
puudumise pédevi kasutada ka muude teenistujale viga ldhedaste isikute surma korral.

Taiendavad puhkuse pidevad on jargmised:

1) Uks piev nidalas on vdimalik puhata oma siinnipéevanidalal.

2) Teenistujal on vdimalik votta vabaks ldpuaktuse piev, kui teenistuja ise lopetab kutse-
vOi korgkooli voi tema laps 10petab lasteaia voi kooli (sh nii pohikooli, glimnaasiumi,
kutsekooli kui iilikooli).

3) Puhata on voimalik ka Oppeaasta esimesel padeval neil teenistujatel, kelle laps 1dheb 1.
kuni 6. klassi.

Tdiendavad puhkuse ja puudumise pédevad tuleb vormistada RTIPi vahendusel valides
puudumise liigiks vastavalt eelkirjeldatule kas pikendatud pohipuhkuse voi puudumise.
Soovitavalt tuleks seda teha 7 kalendripdeva enne puudumise algust. Arusaadavalt on lithem
tahtaeg siinkohal perelitkme surma korral voetavate puudumise paevade korral.



Eelnou punktis 9 on reguleeritud puhkuse muutmise, katkestamise ja tiithistamise kord.
Toolepingu seadus sidtestab puhkuse muutmisele, katkestamisele ja tlihistamisele véga
konkreetsed reeglid.

Teenistujal on digus puhkust muuta voi tiihistada, kui ilmnevad puhkuse kasutamist takistavad
asjaolud. Puhkuse muutmisest voi tiihistamisest peab teenistuja oma vahetut juhti esimesel
vOimalusel teavitama.

Kui teenistuja on juba puhkusel, siis on tal digus puhkus katkestada voi enneaegselt 10petada
tema isikust tuleneval mdjuval pdhjusel. Tavapéraselt on selliseks pohjuseks tervislikud
pohjused (haigestumise korral puhkus katkestatakse voOi lOpetatakse ning vdetakse
toovoimetusleht). Sellisel juhul on teenistujal digus kasutamata jddnud puhkust kasutada kohe
peale seda, kui katkestamise vOi 1dpetamise pdhjustanud asjaolu on &ra langenud (nt kohe peale
toovoimetuslehe 10ppu uuesti puhkusele jadda). Kokku saab ka leppida kasutamata jaédnud
puhkuse kasutamiseks muul ajal.

Tooandjal on digus teenistuja puhkus katkestada (st puhkus, mida teenistuja on kasutamas) voi
edasi liikata (st puhkus, mida teenistuja ei ole veel kasutama hakanud) iiksnes juhul, kui
tegemist on ettendgematu olulise to0korralduse hidavajadusega. Naiteks juhtumil, kus
osakonnas on neli to6tajat, iiks peab minema puhkusele, kuid iilejddnud kolm jadvad ootamatult
raskelt haigeks ning pole kedagi, kes osakonna t60 dra teeks. Sellisel juhul on tddandjal digus
puhkusele mineva vdi puhkust kasutava teenistuja puhkus edasi liikkata voi katkestada ning
teenistuja tdole suunata.

Kui teenistuja on juba teinud seoses dra jddva voi katkestatava puhkusega kulutusi (nt ostnud
dra reisipaketi, mida ta niitid kasutada ei saa), siis td0andja kompenseerib kuludokumentide
alusel teenistujale nimetatud kulud.

Sarnaselt eelnevaga on teenistujal kohe pérast puhkuse katkestamist vdi edasi liikkamist ndudva
asjaolu dralangemisel (nt moni haigestunud kolleegidest saab terveks ning saab ise olulise t60
dra teha) oma katkestatud voi edasi liikkatud puhkust kasutada.

Puhkuse muutmise, katkestamise voi tiihistamise korral on vajalik vormistada RTIPis vastav
taotlus. Oluline on puhkuse muutmisel, katkestamisel vo1 tithistamisel koheselt taotlusse
markida ka periood, mil teenistuja muudetavat, katkestatavat voi tithistatavat puhkust kavatseb
uuesti kasutada. Kasutatav puhkus tuleb mérkida samas ulatuses, milles algne puhkus
muutmise, katkestamise vdi tithistamise tottu kasutamata jadb. Nimetatud ndude eesmérgiks on
tagada teenistujale ettendhtud vaba aeg (so 35 kalendripdeva aastas) to0st taastumiseks ning
uueks todperioodiks ettevalmistamiseks.

Kui teenistujal ei ole vdoimalik RTIPis puhkust muuta, katkestada vdi tiihistada (nditeks on ta
sedavord raskelt haige), siis tuleks sellest teavitada voi paluda kellelgi teavitada teenistuja
vahetut juhti v31 personalispetsialisti, kes vormistavad muudatused teenistuja eest.

Erisus on juhendis sétestatud vanemapuhkuse katkestamise kohta. Nimelt tuleb vanemapuhkust
katkestaval teenistujal teavitada oma vahetut juhti ette 30 kalendripdeva nagu seda nduab
toolepingu seadus. Lisaks tuleb teenistujal vormistada RTIPis vanemapuhkuse katkestamise
taotlus.



Eelnou punktis 10 on reguleeritud puhkusetasu maksmine ning kasutamata aegumata puhkuse
hiivitamine. Puhkusetasu makstakse teenistujale vastavalt kas puhkuste ajakava alusel voi
ajakavavilise puhkuse korral puhkusekorralduse alusel.

Pohipuhkuse tasu makstakse teenistujale toolepingu seaduse alusel kehtestatud Vabariigi
Valitsuse mairuses ,,Keskmise todtasu maksmise tingimused ja kord* sitestatud tingimustel ja
korras. Juhtumil, kui puhkuse eest keskmise to6tasu alusel arvutatud puhkusetasu on vdiksem
sellest palgast, mida teenistuja saaks samal ajal t60l kéies, siis makstakse teenistujale
puhkusetasuna kokkulepitud palk.

Oppepuhkuse tasu makstakse teenistujale tdiskasvanute koolituse seaduses sitestatud mééral ja
korras. Vanema- ja hoolduspuhkusi makstakse todlepingu seaduses sitestatud miéral ja korras.

Riigitootaja  Iseteenindusportaalis on nii  puhkuste ajakava kui ajakavaviliste
puhkusekorralduste puhul puhkusetasu maksmine automaatselt seadistatud puhkusetasu
maksmiseks palgapédeval. Nii on see kogu riigisektoril, kes RTIPi kasutamisega on iithinenud.
Kui teenistuja soovib, et puhkusetasu kantaks tema kontole iile enne puhkuse algust, peab ta ise
puhkusetaotlusel tegema vastava mirke viljale ,,Puhkusetasu maksmise eelistus®. Puhkusetasu
maksmise eelistust saab RTIPis muuta hiljemalt 6 paeva enne puhkuse algust.

Kui teenistuja teenistussuhe ametis 10peb ning teenistuja on selleks ajaks puhkust kasutanud
vihem, kui ta on vilja teeninud, hiivitatakse kasutamata jdédnud puhkus rahas. Kui teenistuja on
kasutanud puhkust rohkem, kui ta on vélja teeninud, peetakse enammakstud puhkusetasu
16pparvest kinni. Kui teenistuja teenistussuhe 16peb koondamise tottu, siis kasutatud, kuid vilja
teenimata puhkusepdevade eest tasu kinni ei peeta.



