Justiitsministeeriumi valitsemisala personali- ja palgaarvestuse toimemudel

JUM - Justiitsministeerium

RTK - Riigi Tugiteenuste Keskus

PPO - Riigi Tugiteenuste Keskuse personali- ja palgaarvestuse osakonna Justiitsministeeriumi valitsemisala talitus
FAO - Riigi Tugiteenuste Keskuse finantsarvestuse osakonna Justiitsministeeriumi valitsemisala talitus
MTO - Riigi Tugiteenuste Keskuse majandustarkvara arenduse osakond

P - PPO personaliarvestaja

R - PPO palgaarvestaja

F - FAO raamatupidaja

M - MTO tarkvarakonsultant

RIHATO - Rahandusministeeriumi riigihalduse ja avaliku teenistuse osakond

SAP - majandustarkvara personali- ja palgaarvestuse teostamiseks

BO - SAP BusinessObjects aruandluskeskkond

DHS - dokumendihaldussiisteem

RTIP - Riigitottaja iseteenindusportaal

Asutus - JUM-i valitsemisala teenindatav asutus

Asutuse maaratud té6taja - asutusepoolne kontaktisik personali- ja palgaarvestuse protsessis

Tootaja - ametnik, todlepinguline todtaja

Ametikoht - ametikoht, tdokoht

Kolmas osapool - véljaspool asutust tegutsev organisatsioon (nt RIHATO, kohtutéiturid)
Alusdokument - kaskkiri, leping, méarus, korraldus, taotlus

Lisa 2

- g .% 8 . Tegevuse kirjeldus
Tegevuse nimetus = § 5 S|E 2 (sh kuidas, kes tegevust teeb) Tahtaeg Markused
< |2 2 (kirjeldamisel abistavad mérksénad, liihikirjeldused, kiisimused)
1. Organisatsioon
1.1. |Organisatsiooni struktuur
X Peale ministri voi tema volitatud isiku alusdokumendi allkirjastamist Esimesel voimalusel parast
edastab asutuse maaratud tootaja kinnitatud struktuuri PPO-le DHS-i/e- |alusdokumendi allkirjastamist
1.1.1. Organisatsiooni struktuur kirja vahendusel SAP-i sisestamiseks.
Peale alusdokumendi allkirjastamist edastab asutuse maaratud téétaja
X teenistuskohtade koosseisu (struktuuriskeem, ameti- ja tdokohtade Esimesel v6imalusel parast
jaotus, teenistuskohtade téhtaeg, teenistusgrupid, ametikohale alusdokumendi allkirjastamist
ettenahtud to6taja grupp ja allgrupp, koormus ja muud vajalikud
1.1.2. Taiendav info struktuuris paiknevate ameti- ja todkohtade kohta tunnused) PPO-le DHS-i vahendusel SAP-i sisestamiseks.
113 Organisatsiooni struktuuris paiknevad ametikohad P PPO sisestab asutuse kinnitatud koosseisu SAP-i. Hiliemalt 5 té6péeva jooksul
2. Personaliregister
2.1. |Personaliregistri andmed ja vastutus
2.1.1. Personaliregistri haldamine P Personaliregistrit hallatakse SAP-is PPO-s.
Personaliregistrisse kantavad kohustuslikud andmed on méaratud "Riigi
2.1.2. Personaliregistrisse kantavad andmed P X personali Jalpalnlgaarvestuse e}ndmekogrjsse apdmetg e§l{tfim|se 12
arvestuse toimingute teostamise korras", peatiikk 3. Ulejadnud andmed
kantakse SAP-i t66taja ja asutuse soovil.
A . Suuremahulised andmemassiivid esitab asutus véimalusel PPO-It
S . Personaliregistrisse kantavad andmed edastatakse asutuse méaéaratud - X . o .
2.1.3. Personaliregistrisse kantavate andmete edastamine X n L saadetud eeltdidetud siirdetabeli vormis SAP-i sirdamiseks (nt
téotaja poolt PPO-le DHS-i/e-kirja vahendusel. ) .
palgamuudatused, siseandmete muudatused jne).
Tootamise alustamise, peatumise ja I6petamise andmeid edastatakse ;/Ial:sstt:\:il;;0|_rn:1:ttljjt;reﬂ(nt:o_tam|se
2.1.4. Andmete edastamine té6tamise registrisse P X todtamise registrisse SAP-i ja to6tamise registri lidese vahendusel. - . .p ! Silmas pidada lepingu kehtima hakkamise tahtaega.
X - X I6petamine) juures olevatele
Asutus vastutab, et andmed oleksid PPO-le digeaegselt esitatud. "
tahtaegadele
2.2. |Tegevused tootajate andmetega
221 |Téble votmine [ ]




Toole votmise alusdokumendi ja selle juurde kuuluvate dokumentide

Toole votmise alusdokumendi ja/voi todle votmise ankeedi edastab

Hiliemalt 3 té6péeva enne

2211 esitamine PPO-le asutuse méaératud to6taja PPO-le DHSi/e-kirja vahendusel. tootaja toole asumist Erandite puhul ollakse valmis reageerima operatiivselt.
PPO sisestab alusdokumendi ja/véi todle votmise ankeedi alusel
Tobtaja andmete kandmine SAP-i ning sidumine organisatsiooni ja andmed SAP-i ning seob ametikohaga struktuuris vastavalt Hiliemalt 2 td6paeva jooksul
2.2.1.2. ) . . . P " X ! . N . x : .
ametikohaga, personalinumbri genereerimine. alusdokumendile. Andmete sisestamisel SAP-i genereeritakse tdotajale |péarast alusdokumentide saamist
number automaatselt.
Asutus edastab PPO-le 6ppelaenu kustutamise graafiku ja tdendi
eelmisest té6kohast selgitusega, millal on alustatud dppelaenu
2.2.1.3. |Oppelaenu kustutamiseks vajalike dokumentide edastamine ja hiivitamine| R kustutamist DHS-i/e-kirja vahendusel.
R PP d ) PPO sisestab andmed SAP-i ja teostab valjamaksed vastavalt
graafikule. JuM: teenistusse asumisel on isikuankeedis vastav vali, kus marge
oppelaenu hiivitamise mérkimiseks= avaldus
Alusdokumendis voi toole votmise ankeedis fikseeritakse tootaja :jsémgzvza:::g I:t;l']o'?:;ma:qetisse
2.2.1.4. |Todtaja tasustamise kulutunnused P tasustamise kulutunnused SAP-i sisestamiseks. Kulutunnused P . . )
. . . . R . asumist, PPO sisestab 2
edastatakse kui tegemist on tavapérasest erineva tasustamise allikaga. |,... . .
toopaeva jooksul
Asutuse maératud tdotaja edastab alusdokumendid véladiguslike ja
muude isikute kohta koos kulutunnustega (mitteresidendi puhul esitab
asutu.s MTA mltt.ereSI?iendl.re.glstrlkoc.ldl—..Le"pln.gt_ld, ms rgglstreerltakse . R Alusdokumentide esitamise téhtaeg hiliemalt 3 td6péeva enne téétaja
- Lo - e TOR-is mitteresidendi eesti sikukoodi véi siinniaja) DHS-i vahendusel Hiliemalt 3 td6paeva enne e - PR " e
2.2.1.5. |Véladiguslike ja muude isikute to6le votmine P . R s . . e . t66le asumist; kulutunnuste esitamise téhtaeg hiliemalt 3 téépéeva enne
PPO-le SAP-i sisestamiseks. Tulumaksuvaba miinimumi arvestuse ja tootaja tédle asumist L B
o . . X valjamakse teostamist.
ravikindlustuse saamiseks annab asutus vastava info lepingu
edastamisel. Vdorkeelsete lepingute puhul esitab asutus maksude info
eesti keeles.
2.2.2. Tootaja lileviimine
Asutuse maaratud tootaja edastab Uleviimise alusdokumendi PPO-le Hiliemalt 3 t56péeva enne
2.2.2.1. |Tootaja ileviimise alusdokumendi esitamine PPO-le DHS-i/e-kirja vahendusel (kulutunnuste muutumisel info alusdokumenti ﬁjéta'a Uleviim?st Erandite puhul ollakse valmis reageerima operatiivselt.
v6i DHS valjale). )
2.2.2.2. |Andmete sisestamine SAP-i P PPO sisestab asutuselt edastatud andmed SAP-i. glgtear};aglivtici)s?se:eva enne Erandite puhul ollakse valmis reageerima operatiivselt.
2.2.3. To6otaja vabastamine
Asutuse madaratud tdotaja edastab to6lt vabastamise alusdokumendi (sh
2.2.3.1. |Toolt vabastamise alusdokumendi esitamine PPO-le saadao'leva.d. vel enampuhatuﬁ pl{hlfuse.;.)?evad Ja_ k|nn|p}dam|se§) PPO- b!l”enjalt 3 too;l)aeva enne Erandite puhul ollakse valmis reageerima operatiivselt.
le DHSi/e-kirja vahendusel. Tahtajalise t66suhte [6ppemisel teavitab tootaja lahkumist
asutus lepingu 16ppemise tahtajast PPO-d DHS-i/e-kirja vahendusel.
2.2.3.2. |Vabastamise andmete kandmine SAP-i P,R PPO sisestab alusdokumendi alusel andmed SAP-i. Esimesel véimalusel
2.2.4. Tootaja toosuhte |
Asutuse maaratud téotaja edastab alusdokumendi téésuhte peatumise Hiliemalt 5 t56p4eva enne
2.2.4.1. |Tootaja toosuhte peatumine (omal soovil, pikaajaline vélislahetus jne) P kohta DHS-i/e-kirja vahendusel PPO-le SAP-i sisestamiseks ja PPO " J s P .
- o tootaja todsuhte peatumist
korrigeerib to6taja saadaolevad puhkused.
2.2.5. To6tajat | ine ja taiend
Uued/muutunud andmed edastab asutuse méaaratud to6taja personali . o - .
X . . Nime muutuse puhul tuleb té6tajal esmalt muuta nimi pangas ja seejarel
. . L " . PPO-le DHS-i vahendusel SAP-i sisestamiseks (pangaandmed, aadress, | _ . - R
2.2.5.1. [Uute ja muutunud personaliandmete edastamine ja SAPi kandmine P " N S o - Esimesel véimalusel edastatakse info PPO-le
laste siind, hariduse info ja siseandmed véib edastada e-kirja
vahendusel).
2.25.2. |Tahtajalise lepingu pikenemine p Asutuse maératud tootaja teavitab PPO-d lepingu pikenemisest DHS-i/e- Esimesel vaimalusel

kirja vahendusel.




Asutuse maaratud té6taja saadab info tervisekontrolli kohta asutuse ja

2.253. [Tenvisekontroll P PPO vahel kokkulepitud vormingus andmete SAP-i sisestamiseks.
L - Asutuse maaratud todtaja saadab kvalifikatsioonide andmed vastavalt Andmeturbe eksami ?uhul S|§?stat?kse soorl.tamlsg ku_upaev nlpg
2.2.5.4. [Kvalifikatsioonid E . . L N meeldetuletava kuupédevana jargmise eksami sooritamise kuupaev (+ 2
kokkulepitud vormingule PPO-le SAP-i sisestamiseks. aastat)
Asutuse maaratud tdotaja saadab arengu- ja hindamisvestlluse, katseaja
2.25.5. |Vestlused P vestluse ja atesteerimisvestluse labiviimise kuupdeva asutuse ja PPO
vahel kokkulepitud vormingus andmete SAP-i sisestamiseks.
Asutuse maératud tdotaja saadab projektiarvestusega seotud véi muul
. p&hjusel struktuuriliksuse tavaparasest eelarvest erinevad kulutunnused |Hiliemalt 5 té6paeva enne tasu
2.25.6. |Kulutunnuste muutmine P.R (kulukoht, eelarve liik, abiraha, wbs, ressurss, tegevusala, %) PPO-le maksmist
DHS-i/e-kirja vahendusel andmete SAP-i sisestamiseks.
3. T66- ja puhkeaja arvestus
3.1. |To6o6aj i
To6aja ja puudumise arvestus peetakse SAPis.
Toéobajatabelid on:
* tavatooajatabel (8-tunnine toéopaev 5 paeva nadalas)
3.1.1. Todloleku ja puudumiste liigid ja té6ajatabelite siisteem * summeeritud té6ajatabel Puudumiste liikide tabel asub RTK kodulehel.
* projektiarvestuse tabel
* abikaasa kohaloleku tabel
* kinnipeetavate td6ajaarvestuse tabel
Asutuse maaratuq too_te_ua koostab BO-st t65ajatabeli. Tooajgtabel Kui asutus ei esita todajatabelit digeaegselt, teostab PPO
saadetakse DHS-i/e-kirja vahendusel PPO-le (muudatused lisada - e X .
L . L . Hiljemalt 5 t66péeva enne palgaarvestuse SAP-is olevate andmete alusel. RTK teavitab asutuse
3.1.2. Tavatddajatabeli koostamine ja kinnitamine P markustena). A e . . CE
y . . . palgapédeva personalitddtajaid, kui tédajatabelit oodatakse varem, kui 5 téopéeva
Summeeritud todajatabeli edastab asutus PPO-le DHS-i vahendusel. " .. N
enne tavaparast palgapéeva (nt piihad, uusaasta).
Asutuse maaratud tootaja saadab tundide alusel peetud arvestuse kohta Hiliemalt 5 t56péeva enne
3.1.3. Summeeritud té6ajatabel summeeritud tédajatabelid (liletunnitdd, 66t0, riiklike plihade tasud, jemal P
X palgapaeva
valveaeg jm) PPO-le.
Asutuse maaratud tootaja edastab DHS-i/e-kirja vahendusel PPO-le Hiliemalt 5 t56pdeva enne
3.1.4. Projektiarvestuse tabelid vajaliku informatsiooni (kulutunnused, % projektide 16ikes). Muudatused ! . P
. " palgapédeva
lisada markustena.
Asutuse maératud tdotaja voi teenistuja saadab tabeli teenistuja Hiliemalt 5 t56péeva enne
3.1.5. Abikaasa kohaloleku tabel abikaasa asukohariigis viibitud paevade kohta ja saadab PPO-le DHS-i/e ! . p
L palgapaeva
kirja vahendusel.
- s Asutuse maaratud tootaja edastab PPO-le kinnipeetavate Hiliemalt 5 té6péeva enne
3.1.6. Kinnipeetavate té6ajaarvestuse tabel o X . o . .
tobajaarvestuse tabelid e-kirja vahendusel SAP-i sisestamiseks. palgapaeva
Asutuse maaratud todtaja edastab lahkuva té6taja tédtajatabeli andmed | . R,
. s . N N Hiliemalt 3 té6péeva enne . . . "
3.1.7. Todajatabel to6lt lahkumisel PPO-le. PPO kontrollib andmete vastavust. Mittevastavuse korral P O Erandite puhul ollakse valmis reageerima operatiivselt.
. . o P L to6taja viimast toopaeva
informeerib PPO asutuse méaratud todtajat e-kirja teel.
3.1.8. Todajatabelitega seonduva info sisestamine P,R PPO sisestab tddajatabelitega saadetud info SAP-i. Koheselt
3.2. |To66lt puudumised
3.2.1. Aasta puhkuste ajakava
Juhul, kui ei kasutatata RTIP puhkuste moodulit
i i - A o S5talPP m - B0-
3.2.1.1. |Saadaolevate vdi enampuhatud puhkusepéevade arvestuse saamine sutuse madratud toot”aja/ 0 Pc‘ersona |§rvestaja teeb BO-st
kasutamata puhkusepédevade paringu seisuga 31.12
Asutuse maératud tdotaja koostab puhkuste ajakava PPO-It saadud
3.2.1.2. |Puhkuse ajakava koostamine ja SAP-i kandumine P siirdetabeli vormis ja edastab kinnitatud alusdokumendi labi DHS-i PPO- |Esimese kvartali jooksul
le SAP-i siirdamiseks.
Juhul, kui kasutatakse RTIP puhkuste moodulit
3.2.1.3. [Saadaolevate v6i enampuhatud puhkusepaevade arvestuse saamine Tedtaja ndeb enda saadaolevate puhkuste infot rigitootaja
T P p P iseteenindusportaali puhkuste moodulis (RTIP).
Tootaja koostab RTIP puhkuste moodulis ajakava puhkusetaotluse.
3.2.1.4. |Puhkuse ajakava koostamine ja SAP-i kandumine Peale kooskdlastus(t)e ja kinnituse saamist kanduvad taotluse andmed  |Esimese kvartali jooksul

automaatselt SAP-i.




3.2.2.

Puhkus viljaspool aasta puhkuste ajakava

Juhul, kui ei kasutatata RTIP puhkuste moodulit

3.2.2.1.

Puhkuse korralduse vormistamine ja SAP-i sisestamine

Asutuse maaratud téotaja koostab puhkuse korralduse ja edastab selle
PPO to6tajale SAP-i sisestamiseks.

Vahemalt 7 to6paeva enne
tasude maksmist

Juhul kui tasu ei soovita, siis edastatakse info mdistliku aja jooksul enne
tootaja puhkusele jaamist.

3.2.2.2.

Puhkuse tiihistamise ja/voi tileviimine muule ajale

Asutuse maaratud tootaja koostab puhkuse muutmise/tiihistamise
korralduses ja edastab selle PPO tootajale SAP-i sisestamiseks.

Vahemalt 7 to6paeva enne
tasude maksmist

Juhul kui tasu ei soovita, siis edastatakse info mdistliku aja jooksul enne
tootaja puhkusele jaamist.

3.2.2.3.

Lapsehoolduspuhkuse vormistamine

Asutuse maaratud tootaja saadab alusdokumendi té6taja LHP-le
jaamise kohta DHS-i/e-kirja vahendusel PPO-le SAP-is ja TOR-is
kannete tegemiseks.

3.2.24.

Lapsehoolduspuhkuse katkestamine, té6le asumine

Asutuse maaratud todtaja saadab alusdokumendi téotaja LHP
katkestamise kohta DHS-i/e-kirja vahendusel PPO-le SAP-is ja TOR-is
kannete tegemiseks. LHP katkestamisel jatkub toétaja tulumaksuvaba
miinimumi arvestus sellest tais kalendrikuust, millal té6taja tédle naasis,
kui ei ole soovinud teisiti ja taitnud avaldust.

Esimesel véimalusel

Juhul, kui kasutatakse RTIP puhkuste moodulit

3.2.25.

Puhkusetaotluse vormistamine ja SAP-i kandumine

Tootaja koostab RTIP puhkuste moodulis puhkusetaotiuse. Peale
kooskélastus(t)e ja kinnituse saamist kanduvad andmed automaatselt
SAP-i.

Palgata puhkuse puhul lisab puhkuste mooduli haldur kooskélastajaks
PPO kes teeb vastavad kanded SAP-is ja TOR-is.

3.2.2.6.

Puhkuse katkestamine puhkust takistavate asjaolude téttu

Tootaja/asutuse RTIP puhkuste mooduli haldur katkestab RTIP puhkuste
moodulis puhkuse. Peale kooskdlastus(t)e ja kinnituse saamist
kanduvad taotluse andmed automaatselt SAP-i.

3.2.2.7.

Lapsehoolduspuhkuse vormistamine

Tootajal asutuse RTIP puhkuste mooduli haldur koostab RTIP-i
puhkuste moodulis LHP-le ja&&mise puhkusetaotluse. Haldur lisab
kooskélastajaks PPO, kes teeb vastavad kanded SAP-is ja TOR-is.
Peale kooskdlastus(t)e ja kinnituse saamist kanduvad taotluse andmed
automaatselt SAP-i.

Esimesel véimalusel

3.2.2.8.

Lapsehoolduspuhkuse katkestamine, t66le asumine

Tootaja/asutuse RTIP puhkuste mooduli haldur koostab RTIP-i puhkuste
moodulis LHP katkestamise puhkusetaotluse. Haldur lisab
kooskélastajaks PPO, kes teeb vastavad kanded SAP-is ja TOR-is.
Peale kooskdlastus(t)e ja kinnituse saamist kanduvad taotluse andmed
automaatselt SAP-i. LHP katkestamisel jatkub to6taja tulumaksuvaba
miinimumi arvestus sellest tais kalendrikuust, millal té6taja tédle naasis,
kui ei ole soovinud teisiti.

Esimesel véimalusel

3.2.3.

To6voi it

3.2.3.1.

To6vdimetusest teatamine ja SAP-i kandmine

Asutuse maératud tootaja teavitab PPO-d tddtaja toovoimetusest e-kirja
vahendusel SAP-i sisestamiseks.

Esimesel véimalusel

3.2.3.2.

Toovoimetuslehe 16ppemisest teavitamine

Asutuse maaratud tootaja edastab PPO-le info to6taja téovoimetuse
alguse ja I6pu kohta e-kirja vahendusel.

Esimesel véimalusel

3.23.3.

To6voimetuslehe SAP-i sisestamine ja e- haigekassas taitmine

PPO sisestab puudumise kuupdevad SAP-i ja taidab e-haigekassas
toovoimetuslehel vajalikud andmed.

Hiliemalt 5 t66péeva jooksul

3.2.4.

Muud puudumised

3.24.1.

Puudumised té6korralduse reeglite vai kollektiiviepingu alusel

Asutuse maaratud tootaja teavitab to6taja puudumisest PPO-d DHS-i/e-
kirja vahendusel SAPi sisestamiseks.

Esimesel véimalusel

Palgaarvestus

Palk

4.1.1.

Tasuliikide kodeerimise ja kuluarvestuse siisteem

Uue tasuliigi vajadusel saadab asutuse maaratud téétaja tellimuse RTK
PPO osakonnajuhatajale v6i RIHATO peaspetsialistile e-kirja
vahendusel. M6lema osapoole ndusolekul teeb MTO tarkvarakonsultant
uue tasuliigi SAPi.

Kui asutus on koostanud kuluarvestussusteemi, siis edastab asutuse
madratud tootaja selle PPO-le e-kirja vahendusel.Kulutunnuste
lisandumisel ja muutumisel saadab asutuse méaaratud téétaja info FAO-
le e-kirja vahendusel ja FAO teavitab PPO-d uute kulutunnuste
olemasolust SAP-is e-kirja vahendusel.

Hiliemalt 5 t66péeva enne tasu
maksmist

4.1.2.

Palgaarvestuse alusdokumentide edastamine

Asutuse maératud tootaja edastab kinnitatud alusdokumendid DHS-i/e-
kirja vahendusel PPO-le tasude arvestamiseks. Isikute osas, kelle
tootasu tuleneb seadusest (minister, kantsler, valisri
kohalolekutasu jt isikud), saadab asutuse méaaratud to6taja info DHS-i/e-
kirja vahendusel PPO-le tasude arvestamiseks.

Hiliemalt 5 t66péeva enne tasu
maksmist




PPO teostab palgaarvestuse asutuselt saadud kinnitatud

4.1.3. Palgaarvestuse teostamine R alusdokumentide alusel. Pérast palgaarvestuse |6petamist saadetud
tasud makstakse vélja jargmisel palgapéeval.
Arvestuse andmete alusel moodustatakse palgaleht, mis salvestatakse
4.1.4. Palgalehe koostamine R RTK Uhiskettale. Vastavalt PPO ja asutuse vahelisele kokkuleppele
edastatakse soovi korral palgaleht asutusele.
. NP PPO tdétaja edastab SAP-i genereeritud palgateatised tdétajale e-kirja  |Uldjuhul 2 td6paeva enne Palgateatistes tuleb valja tuua tdotasu liigid: palgamaar, tletunni tasu,
4.15. Palg saatmine to¢ R - . o . - . o . P
s vahendusel. tasude tlekandmist to6tamine riigiplihal, vahetuse véline t66, haigushivitis jms
PPO té6taja teostab puhkusetasu véljamakse hiliemalt eelviimasel
téopaeval enne puhkuse algust voi koos jooksva kuu palgaga.
Puhkusetasu makstakse vélja tootaja soovil eelviimasel to
puhkuse algust juhul, kui alusdokumendid on edastatud PPO-le hiljemalt
4.1.6. Puhkusetasude arvestus R 7 toopaeva enne puhkuse algust. Hiliem saabunud alusdokumendi puhul
makstakse puhkusetasu valja palgapéeval. Kui asutus soovib
puhkusetasu arvestamisel eritingimusi (palgast erinevad kulutunnused,
proportsioonid), peab asutuse maaratud toétaja saatma vastava
informatsiooni enne puhkusetasude arvestust PPO-le.
Asutuse maaratud tédtaja edastab kinnitatud alusdokumendi DHS-i/e-
kirja vahendusel PPO-le (tasuliik méarkida alusdokumenti/DHS valjale) " . . g . . .
. . S e X ™ R Palgapéevast erineval ajal tasude vélja maksmise soovist teavitab asutus
417, Lisatasud P.R SAP-i S|sestam|§eks_.. Kul lisatasu ma.kstgkse tootaja palggst erinevate Hlljemault 5 toopaeva enne PPO-d. Tasuliikide
kulutunnustega ja/véi lisatasu on projekti puhkusetasude jaoks palgapéeva. tabel asub RTK kodulehel
abikdlbmatu, siis peab vastav info olema alusdokumendis/DHS vaéljal. :
Lisatasud makstakse reeglina vélja koos palgaga.
. o - Lo . - Asutuse maéaratud tdotaja edastab summeeritud todajatabeli Hiliemalt 5 té6péeva enne
4.1.8. Tunnitasud (valvetunnid, 66tunnid, Gletunnid, riiklike piihade tunnid jne) R tundide/summade kohta PPO-le SAP-i sisestamiseks. palgapaeva.
419 Hivitised R Asutuse maéaratud tddtaja edastab kinnitatud alusdokumendi DHS-i Hiliemalt 5 té6paeva enne tasu
vahendusel PPO-le SAP-i sisestamiseks. maksmist
Erandjuhul makstakse tootajale avanssi. Alusdokument (juhi poolt Hiliemalt 5 t6p&eva enne tasu
4.1.10. |Vahepealne t66tasu valjamaksmine R kinnitatud t6&taja avaldus, milles on brutosumma) edastatakse DHS-i/e- .
- . . maksmist
kirja vahendusel PPO-le avansi maksmiseks.
Makstakse vastavalt lepingus
Asutuse maératud tdotaja edastab akti véi info t66 teostamise kohta olevale téhtajale, info asutusest
4.1.11. |Véladiguslike ja muude isikute tasud R koos kulutunnustega DHS-i/e-kirja vahendusel PPO-le. PPO teostab véljamaksmise kohta hiljemalt 5
véljamakse vastavalt alusdokumendile. toopaeva enne tahtaja
saabumist
Asutuse maératud tdotaja edastab maéaratud dppetasudega Hiliemalt 5 tp&eva enne tasu
4.1.12. |Kinnipeetavate 6ppetasude maksmine R alusdokumendi PPO-le e-kirja vahendusel SAP-i sisestamiseks. PPO X
e . maksmist
teostab valjamakse vastavalt alusdokumendile.
Kui méaaruse resolutsioonis ei ole selgesdnaliselt nimetatud té6tasu
Asutuse maératud tdotaja edastab jdustunud kohtulahendi DHS-i/e-kirja summat, siis pdérdub PPO asutuse méaéaratud tdotaja poole, kes selgitab
Kohtulahendi alusel valjamdistetud té6tasude valjamaksmine vahendusel PPO-le. Asutus tagab eelarve vahendite olemasolu ja . . vélja maksmisele kuuluvad summad. Majanduskulude hivitamine on
4.1.13. o R ~ ! X . . Esimesel véimalusel - N . " . R,
kolmandatele isikutele kooskélastab vajadusel asutusesiseselt kohtulahendi alusel tasumisele kirjeldatud finantstoimemudeli punktis 3.7. Kui maaruse alusel
kuuluva summa. PPO teostab véljamakse isiku pangakontole. tuleb maksta tunnistajatasu, siis on mééarusele lisatud info, kas
tunnistajatasult arvestatakse t66tuskindlutusmaksu voi mitte.
Asutuse maératud tootaja veendub, et kdikidest puudumistest on PPO-d
4114, |Lépparve teostamine R teavitatud (info BO aruandest "tddajatabel"). Mittevastavuse korral Tébtaja vimaseks téépaevaks

informeerib PPO té6tajat e-kirja teel. PPO teostab kinnitatud
alusdokumendi alusel to6tajale I6pparvestuse.

4.2,

Kinnipidamised




Asutuse maaratud tootaja saadab té6tasust kinnipidamise info DHS-i/e-

Hiliemalt 5 té6péeva enne
palgapaeva, tddsuhte

Tahtaja osas PPO vajadusel valmis reageerima operatiivselt. RIKi
kohvikulude puhul edastab asutus kéikidele tootajatele kehtiva
kohvikulude limiidi PPO té6tajale SAPiI sisestamiseks. Asutus peab
arvestust limiidi tletanud summade Ule to6tajate IGikes ja edastab PPOle

4.2.1. Kinnipidamiste edastamine ja SAP-i sisestamine: R kirja vahendusel PPO-le SAP-i sisestamiseks. Ippemisel hiljemalt 3 tsdpéeva |kokkuvstte toétasust kinnipeetavate summade kohta kord kvartalis
enne tootaja toolt lahkumist kvartali viimasele kuule jargneva kuu 10. kuupédevaks. PPO teostab
sellele vastavad kinnipidamised eelmise kvartali eest kvartali vimasele
kuule jargneva kuu téotasust.*
Asutuse maaratud tédtaja edastab kinnipidamise teatise (elatistasu,
4.2.2. Kinnipidamiste saamine kolmandatelt isikutelt R kohtutaiturilt saadud nduded jms) DHS-i/e-kirja vahendusel PPO-le Esimesel véimalusel
palgast kinnipidamise teostamiseks.
Asutuse maaratud tootaja edastab tootajale maaratud kululimiidi PPO
423 Limiltide edastamine ja sisestamine (nt mobilltelefoni limii) P tootajale SAP-i sisestamiseks. Limiidi tiletamisel toimub automaatne
e ) palgast kinnipidamine kui PPO-le ei ole tulnud infot Glekulu kinnipidamise
thhistamiseks.
4.3. |Maksud
4.3.1. Maksudeklaratsioonide koostamine ja maksude tasumine R .PPO tqotaja koostab m_aksudeklaratsmonld .(vorm TSD, ESD) ning Hiliemalt 9. kuupaeval
impordib e-maksuametisse maksude tasumiseks.
PPO tootaja vordleb igakuiselt peale maksudeklaratsiooni esitamist ja
4.3.2. Saldode vordlus Maksu- ja Tolliameti siisteemi andmetega R maksude Ulekandmist tddtasu maksude saldosid Maksu- ja Tolliameti Uks kord kuus
slisteemi andmetega .
4.4. |Tagasiulatuv iimberarvestus
Kui tédajaarvestuses iimnevad vahed/muudatused parast
4.4.1 Tagasiulatuva imberarvestuse reeglid R,P palgaarvestuse teostamist, siis tehakse imberarvestused jargmise kuu
palgaga.
4.5 |R i isdiend
Asutuse maaratud tootaja edastab DHS-i/e-kirja vahendusel PPO-le
45.1. Raamatupidamisdiendite koostamine ja andmete sisestamine R raamatupidamisdiendi kulude (imberpaigutamiseks. PPO t6taja teostab
(imberpaigutamiseks vastavad toimingud.
4.6. |Kanded vastavalt iildeeskirjale
Pensionieraldiste tabelite taitmiseks vajaminevad andmed
4.6.1. Pensionieraldiste arvestuse alusandmed personaliregistrist P genereeritakse PPO-s SAP-i S'??St?md tootajate. personallreglstns Kord aastas
olevate andmete alusel. PPO td6taja saadab e-kirja vahendusel
vastavad andmed FAO-le raamatupidamiskannete tegemiseks.
2.6.2. Puhkusereserv R PPO (ootgja te_ostéb arvest.use ja teeb kanded SAP-i vastavalt riigi Kord aastas
raamatupidamise Uldeeskirjale.
PPO tdétaja koostab tabeli BO aruande pdhjal vastavalt riigi
4.6.3. Bilansivélised kontod P, F raamatupidamise uldeeskirjale ning edastab FAO-le Kord aastas
raamatupidamiskannete tegemiseks.
5. Koolitused
. JR . . I Asutuse maaratud téétaja edastab koolitusmooduli kohustuslikud
5.1. Koolitusirituse pdhiandmete siisteem ja esitamine PPO-le andmed SAPi kandmiseks PPO-le DHS-ife-kirja vahendusel.
52 Koolitusiirituse sisestamine p PPO té6taja sisestab asutuse poolt edastatud andmed SAP-i ja annab 2 t6pseva jooksul
- asutusele DHS-i/e-kirja vahendusel koolitusele SAP ID numbri. P J
53 Ressursimahukad koolituslepingud p Asutuse maératud tdotaja edastab sélmitud ressursimahuka koolituse
= ping lepingud DHS-i/e-kirja vahendusel PPO-le SAP-i sisestamiseks.
6. Léahetused
Asutus vormistab ja aktsepteerib taotluse vastavalt asutuses kehtestatud
korrale. Juhul, kui kasutatakse RTIP-i lahetuste moodulit, koostab t66taja
6.1. Lahetuse taotluse koostamine ja aktsepteerimine lahetuse korralduse portaalis ja parast kinnitamist kanduvad andmed
SAP-i.
Asutuse maaratud téotaja edastab lahetusmooduli kohustuslikud
andmed SAP-i sisestamiseks PPO-le DHS-i vahendusel. RTK tootaja Andmekaitse Inspektsioon edastab lahetuskéaskkirjad PPOle ja PPO
6.2. Lahetuste info edastamine ja SAP-i sisestamine X sisestab asutuse poolt edastatud andmed SAP-i ja annab asutusele 2 tédpaeva jooksul tootaja registreerib lahetuskaskkirjad SAP-i Iahetuste moodulis.
DHS-i/e-kirja vahendusel lahetuse ID numbri. Lahetuskulude hivitamise tegevus on kirjeldatud finantstoimemudeli
punktis 3.3.1.4
7. |Personali ja palgaarvestuse andmete sdilitamine




Personali- ja palgaarvestuse originaaldokumendid arhiveeritakse
asutuses vastavalt arhiivieeskirjale ja asutuses kehtestatud

7.1. Personali- ja palgaarvestuse toimikute stisteem ja arhiveerimine X niskorrale. PPO poolt \d t6endid, teatised arhiveeritakse
vastavalt RTK poolt kehtestatud asjaajamiskorrale.
8. |Aruanded
8.1. |Valjundvormid ja aruandluse siisteem
- L . Koostdds asutuse ja PPO-ga tdiendatakse valjundvormide ja aruannete |BO aruandeid kontrollib asutus
8.1.1. Véljundvormide ja aruannete sisu P,R L R s . .
sisu ja vormi. Asutusel BO aruannete vaatamisdigus ja -kohustus. vajadusel
Riigi personali- ja palgaarvestuse andmekogusse esitatavate andmete
. . digsuse ja PPO-le esitamise eest vastutab asutus. Andmete sisestamise
8.12. Andmete kajastamine BO aruannetes P.R digsuse, haldamise ja arvestuse pidamise eest vastutab PPO to6taja.
Asutus saab BO aruannetest info SAP-i kantud andmete kohta. BO-s s .
~ ~ ) s Péringule vastatakse esimesel
o - . puuduvate andmete v6i ebakdlade kohta esitab asutus paringu PPO . . L .
8.1.3. BO aruannetest vajaliku informatsiooni saamine P,R ey " N L véimalusel aga mitte hiljem kui 3
tootajale-e-kirja vahendusel. PPO vastab ainult nendele péringutele, P N
N X téopéaeva jooksul
millele BO aruannetest vastust ei saa.
8.2. |Aruanded ja teatised kolmandatele isikutele
8.2.1. Aruanded Rahandusministeeriumile P,R RIHATO. koostab ﬁnr_uande BO-st saadud info pohjal, puuduvate andmete Vastavalt vajadusele
osas esitatakse paringud asutusele/PPO-le.
8.2.2. Aruanded Statistikaametile P,R lPersonlall» ja palglaarvestusegla\ seotgd aruandﬂel‘d (palk, t56jou likumine Vastavalt tahtaegadele
jne) esitab PPO, info puudumisel esitatakse paring asutusele.
8.2.3. Lapsepuhkuse andmikud Sotsiaalkindlustusametile R PPO tdétaja koostab andmikud ja edastab Sotsiaalkindlustusametile.
PPO edastab personali- ja palgaarvestusega seotud tdendid
8.2.4. Téendid P,R osapooltele. Tdendid to6taja to6tamise kohta asutuses, mis ei ole seotud|3 téopaeva jooksul
arvestusega, véljastab asutus.
9. Kasutusodiguste
E-maksuameti kasutajadiguste avamiseks/sulgemiseks esitab PPO
9.1 Maksu- ja Tolliameti kasutajadigused (RTK tootajatele) R taotluse asutuse maaratud té6tajale e-kirja vahendusel. Kasutajadiguste
saamisel teavitab asutuse maaratud té6taja PPO-d e-kirja vahendusel.
L . E-riigikassa kasutajadiguste avamiseks/sulgemiseks esitab PPO taotluse
E-riigikassa kontode kasutajadigused " ) . oo N N "
9.2 (RTK to6tajatele) R, F FAO talituse juhatajale. Kasutajadiguste saamisest teavitab FAO talituse
. juhataja PPO-d e-kirja vahendusel.
L . o E-STAT kasutajadiguste avamiseks/sulgemiseks esitab PPO taotluse
Statistikaameti kasutajadigused s PP - .
9.3 (RTK tootajatele) P,R asutuse maaratud tootajale e-kirja vahendusel. Kasutajadiguste
d saamisel teavitab asutuse maaratud té6taja PPO-d e-kirja vahendusel.
. o E-haigekassa kasutajadiguste avamiseks/sulgemiseks esitab PPO
Haigekassa kasutajadigused i o L L
9.4 (RTK t65tajatele) P,R taotluse asutuse maaratud téotajale e-kirja vahendusel. Kasutaja diguste
g saamisel teavitab asutuse maératud té6taja PPO-d e-kirja vahendusel.
BO aruannete kasutajadiguste avamiseks/sulgemiseks esitab PPO
95 BO kasutajadigused PR taotluse MTO-le. Kasufajamguste saamlseslt tfgvntab MT.O.PPO._d, e-kirja
vahendusel. Asutuse siseselt annab kasutajadigused vajalikele isikutele
asutuse administraator.
SAP kasutajadiguste avamiseks/sulgemiseks esitab PPO taotluse MTO-
9.6 SAP kasutajadigused P,R le. Kasutajadiguste saamisest teavitab MTO PPO-d e-kirja vahendusel.
10. [Teenistuslehtede haldamine
Uue tootaja teenistusse votmisel, kellel on eelnev ATS-i staaz, saadab
. . . . R . asutuse maaratud tootaja e-kirja PPO-le, kes edastab arhiveeritud 5 toopaeva jooksul parast
10.1. Teenistuslehe avamine vi olemasoleva teenistuslehe véaljandudmine T X L X . N P .
teenistuslehe originaali asutusele. Kui teenistusse votmisel puudub taotluse saamist
eelnev ATS-i staaz, avab teenistuslehe asutus.
Asutus teeb vajalikud kanded ja sailitab teenistuslehe vastavalt
10.2. Teenistuslehe tédiendamine "Teenistuslehe vorm ning teenistuslehe pidamise ja teenistusstaazi
arvutamise korrale".
. — L - . . y Asutus valjastab taotluse alusel teenistuslehe koopia
10.3. T lehe ke I kul Ikind| I X . . I .
03 eenistuslehe koopia valjastamine isikule vGi Sotsiaalkindlustusametile Sotsiaalkindlustusametile vai isikule, kelle kohta teenistuslehte peetakse.
10.4. Teenistuslehe edastamine teenistussuhte I5ppemisel T Asutus saadab teenistussuhte |6ppemisel teenistuslehe PPO-le

arhiveerimiseks vdi edastab teise ametiasutusse.













