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1. Todlaua, tooulesannete ja teadete vaated

Olles iseteenindusportaali sisse loginud avaneb sulle t66laud, kus on nadha sulle saabunud
tooillesanded ja teated. Kui sul tooililesandeid ega teateid ei ole, on sinu to6laud tihi.

Tooulesanded Teated

M Tugi Ulemus andis kinnituse 08.07.2013
09:08.
Dokument: Puhkusetaotlus

Tédilesanded puuduvad

Toolaua kohal on ndha sinu puhkuste ja osalemiste graafik [1], kus on erinevate varvidega vilja
toodud sinu puhkused (roheline), lahetused ( ), koolitused (lilla), asendamised (hall) ja muud
puudumised (sinine). Hiirega varvilisele plokile peale liikudes kuvatakse tdpsemat infot [2].

Lehe péises on ndha menlipunktid [3]: T66laud, Puhkus, Lahetused, Koolitused jne.
NB! Mendtiiipunktide arv séltub asutuses aktiveeritud moodulitest.

Paremal, sinu nime kdrval on portaalist valjumise nupp [4].
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Kui oled portaalis liikunud mingisse muusse alajaotusesse, saad to6lauale alati naasta klikkides
menddpunkti “Tédlaud” > “Minu tédlaud”.

| Tédlaud Puhkus |l Lihetused 4l

Minu tHolaud

Tooilesanded ised Fi

Teated

Aprill(2017)
| | |

Todtajate puhkused ja osalused | k\‘

Toolaual kuvatakse sulle kuni 15 viimast todllesannet ja kuni 15 viimast teadet. Teateid saad soovi
korral té6laualt risti nupu abil ise vahemaks kustutada. Té6llesandeid kustutada ei saa, need kaovad
toolaualt ise, kui Glesanded on taidetud.

Teated

M Tihistati Sinu poolt antud kooskdlastus
08.07.2013 08:56.
P@hjus: Tdotaja Siir Siisike poolt esitatud
puhkusetaotlus vieti kooskdlastamiselt tagasi.

Vanemad teated ja té6ilesanded arhiveeruvad meniiipunktide “Té6ilesanded” ja “Teated” alla.

| Toéslaud Puhkus |l Lihetused

Minu todlaud

Tooiilesanded Filter: | wali =

Teated 2013 09:08.

Tootajate puhkused ja osalused

E-posti teavitused

perioodil 16.09.2013 - 20.09.2013.
Dokument: Puhkusetaotus

P Pille Pirtsakas kinnitas asendamise
perioodil 28.10.2013 - 30.10.2013.
Dokument: Puhkusetaotius
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2. Tooulesannete delegeerimine

Kui sa kuulud kooskdlastajana voi kinnitajana mone dokumendi menetlusringi, on sul oma puhkuse,
lahetuse vdi muu puudumise ajaks voimalik sulle laekuvad toollesanded delegeerida mdnele teisele
kolleegile. Selleks vali meniilipunkt “Té6laud” > “Tooillesanded”.

Paremal pool lilesannete delegeerimise plokis kliki nupul “Lisa delegeerimine”.

Tooulesanded Filter: | vali = Ulesannete delegeerimine

+ Lisa delegeerimine

O Siin saab seadistada kbikide oma kooskélastamise
ja kinnitamise tddilesannete automaatse suunamise
teisele isikule.

Avanevas aknas tuleb teha isikuotsing [1], et maarata tootaja, kellele sinu téoilesanded suunduma
hakkavad. Kuupaevade lahtris tuleb maarata, mis ajast [2] mis ajani [3] toollesandeid delegeeritakse.
Parast siin maaratud I6ppkuupdeva méddumist, kaotab delegeerimine automaatselt kehtivuse ja
toollesanded hakkavad taas laekuma sulle.

Uue delegeerimise andmed

Taddtaja, kellele delegeerida:

vali. [1] v

Delegeerimine kehtib alates:  kuni:

[2] 4 [3] 4

Juba aktiveeritud delegeerimist saab mistahes ajal muuta sellel klikkides. Muudetavad on nii isik kui
kuupdevad. Kuisoovid delegeerimist esialgu plaanitust varem |0petada, on kdige lihtsam see risti
nupust kustutada.

Ulesannete delegeerimine

26. august 2013 - 31. august 2013 x
= Pille Pérnikas

Tarkvarakonsultant, Majandustarkvara arenduse
osakond

+ Lisa delegeerimine

® Siin saab seadistada kiikide oma kooskélastamise
ja kinnitamise toddlesannete automaatse suunamise
teisele isikule.
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3. E-posti teavituste seadistamine

Menllipunkti “E-posti teavituste seadistamine” alt on sul vdimalik moodulite kaupa 6elda, kas sa
soovid, et vastavasisulised todiilesanded ja teated laekuksid sulle e-mailile voi mitte. Vaikimisi on
koikide moodulite teated ja llesanded pandud laekuma e-mailile. Teavituste voi todllesannete meilile
laekumise peatamiseks tuleb vastavast kohast votta linnuke eest ja muudatused salvestada.

Pane tihele!
Ajakava puhkuste planeerimiseks laiali saadetav toollesanne laekub kéikide tootajate e-mailile,
vaatamata siin seadistatud eelistustest.

E-posti teavituste seadistus
Soovin saada e-postiga jargmisi teavitusi:

Puhkuste moodul: (¢ Tasilesanded W Infoteated (] Kasutusperioodi aegumine (] Puhkuse alqus

Asendamine || Alluva puhlus
Lahetuste moodul: @ Toodlesanded @ Infoteated
Varade moodul: [ Tobilesanded ¥ Infoteated

Koolituste moodul: Infoteade koolituse kohta

Infoteated

KEKO/AKKOD koolituse infoteade

Ld

Ld

#| Toollesanded
v

#| Osalemise tihistamise vdi muudatuse infoteade
v

Kalendrikutsed

KOIK MOODULID

Toolulesanded > sulle saadetakse e-mail sulle suunatud té6ilesande infoga, naiteks: asendamise
nousoleku kiisimine, dokumendi kooskdlastamine voi dokumendi kinnitamine.
Vaikimisi on sisse lilitatud toolilesannete saabumine e-mailile kéikides moodulites.

Infoteated > sulle saadetakse e-kiri infoteatega, selle kohta, et sinu asendamine on kinnitatud voi
tagasi liktud, sinu dokument on kooskdlastatud, kinnitatud v&i tagasi likatud.
Vaikimisi on sisse lilitatud infoteadete saabumine e-mailile kdikides moodulites.

PUHKUSTE MOODUL

Puhkuse algus > portaal saadab sulle meeldetuletava e-maili sinu puhkuse alguse kohta 14 pdeva ja 3
paeva enne puhkuse algust. Teavituse saatmine e-mailile ei ole vaikimisi sisse lllitatud.
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Puhkuse kasutusperioodi aegumine > portaal saadab sulle meeldetuletava e-maili kui sinu saadaoleva
puhkuse kasutusperioodi I6puni on jadnud 3 kuud. Teavituse saatmine e-mailile ei ole vaikimisi sisse
[Glitatud.

Kolleegi asendamine puhkuse ajal > portaal saadab sulle meeldetuletava e-maili 3 pdeva enne sinu
asendusperioodi algust. Teavituse saatmine e-mailile ei ole vaikimisi sisse lilitatud.

Alluva puhkuse algus > portaal saadab juhile meeldetuletava e-maili 3 pdeva enne alluva puhkuse
algust. Teavituse saatmine e-mailile ei ole vaikimisi sisse lilitatud.

KOOLITUSTE MOODUL

Infoteade koolituse kohta > Sulle saadetakse e-mail kutsega osaleda koolitusel; meeldetuletus
koolitusel osalemiseks ja muid koolitusega seotud teateid.

KEKO/AKKO koolituse infoteade > asutuse koolitushaldurile saadetav e-mail KEKO vdi AKKO koolituse
asutusse suunamise kohta.

Osalemise tiihistamise v6i muudatuse infoteade > koolituse kontaktisikule saadetav e-mail, kui
tootaja tuhistab enda koolitusel osalemise. To6taja poolt adressaatideks valitud isikutele saadetav e-
mail, millega t66taja teavitab koolitusega seotud muudatustest.

Kalendrikutsed > Outlooki’l kalendris aja broneerimine.

4. Tootajate puhkuste ja osaluste graafiku vaatamine

Asutuse tootajate puhkuseid, lahetusi, koolitusi, asendamisi ja muid puudumisi saad vaadata, kui valid
menddst "Toolaud" > "Tootajate puhkused ja osalused". Sulle avaneb sinu struktuuriiksuse to6tajate
nimekiri koos graafiku ridadega. Ridu saab kerida nii tles-alla [1] kui ka paremale ja vasakule [2].
Graafik naitab iga too6taja real varviliste plokkidena tema puhkuseid, Idhetusi, koolitusi ja muid
puudumisi (nditeks haiguspéaevi) ning asendamisi. Triibulised plokid [3] tdhistavad puhkuseid voi
lahetusi, mis ei ole veel kinnitatud (s.t. vastav taotlus on menetluses).

Graafikut ja seal kuvatavaid t66tajaid saab mitmel viisil sattida.

- Graafiku kohal paremal pool on filtri nupud [4], mille abil saab plokkide kuvamist liikide kaupa
sisse ja valja lulitada.

- Ploki kohal hiirt hoides kuvatakse puudumise kohta tapsemad andmed [5].
- Graafiku paises vasakul on ndha hetkel valitud struktuuriiksuse nimetus [6].

- Noole-nupul klikkides avaneb valik asutuse kdikide struktuuriiksustega [7].
Kui klikkida valikus Gksuse nimetusel, siis laetakse lGksuse to6tajate andmed graafikusse.
Varem graafikus olnud tootajate read eemaldatakse.
Kui klikkida Gksuse nimetuse taga oleval lingil "Lisa nimekirja", siis lisatakse selle liksuse
tootajate andmed juba graafikus olevatele ridadele. Nii on véimalik koostada graafikut mitme
struktuuriksuse kohta.
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- Nimekirjast saab too6tajaid lGikshaaval risti nupust eemaldada [8].

- Samuti saab tootajaid graafikusse nimeliselt lisada [9]. Avanevas lahtris saad otsida to6tajat
kogu asutusest, nii ees- kui perenime jargi. Sisesta paar tahte ja oota veidi... vorm pakub
leitud isikud. Kliki sobiva isiku nimel ja see ilmub lahtrisse. Saad kohe sooritada uue otsingu
samamoodi toimides. Leitud isikute lisamiseks graafikusse kliki nupul "Lisa".

Vali tidajad, keda graafikusse lisada

% Kaja Kallis Lisa |©

- Nupp "Taasta algseis" [10] kuvab uuesti algse, sinu enda strutuuriiksuse tootajate graafiku.

Tootajate puhkuste ja osaluste graafik
Andmed kuvatakse alates jooksvast kuust tulevikku kuni 12 kuud. Arvestatakse nii kinnitatud kui ka alles kooskdélastamisel olevaid puhkuste ja osaluste taotlussid.

4
| & Riigihangete osakond I [61 (71 : ]ll Puhkused |§ Lshetused . Koolitused . Muud puudumised |# Asendamised |

Salvestavalik [l 51 Eem

L
X signe Kelluke HH|||||I

osakonnajuhataja

A Kaire Kukk
riigihangete spetsialist

b T

riigihangete spetsialist

A Malle Murakas |||||||||||
spetsialist

L Marion Maasikas [3]D

riigihangete spetsialist

‘. [2] >
91 | = Taasta algseis [101

Detsember

Jaanuar(2018) Veebruar(2018) Marts(2018) A

Apr
LLLLE R TR L \

| L
____ [l

Puhkus 20.11.2017 - 05.12.2017

g

Isikuid eemaldades ja juurde lisades on puudumiste ja osalemiste graafikus voimalik seadistada oma
lemmikud. Kui soovid graafiku vaatesse sisenedes alati ndha samade isikute eemalolekuid, saad
soovitud inimesed “Lisa veel” nupu abil graafikusse lisada. Seejarel vajuta graafiku kohal olevat nuppu

»Salvesta valik” [11], mis jatab sinu eelistuse meelde ning jargmine kord graafiku vaatesse sisenedes
on see sama eelistus seal ootamas.
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5. Maksuvaba tulu avaldus

Oma maksuvaba tulu avaldust saad esitada, kui valid menl(punkti , Todlaud“> ,,Maksuvaba tulu
madramine”.

| Tédlaud Puhkus | Lahetused

Minu toolaud
Tooulesanded

Teated

o~

Tootajate puhkused ja osalused W 1 '”'T

Maksuvaba tulu mdaramine

E-posti teavitused

Vaatesse sisenemisel kuvatakse sulle sinu avalduse seisu. Arvesse on voetud sinu kunagine
tulumaksuvaba miinimumiga arvestamise/mittearvestamise soov, mille sa too6le tulles oled
isikuankeedis dra naidanud.

Kui sa oled asutusele 6elnud, et ei soovi tulumaksuvaba miinimumiga arvestamist, kuvatakse sulle
kirjet “ei arvestata” koos kehtivusajaga.

Minu maksuvaba tulu avaldused

™ 01. jaanuar 2013 - ei arvestata - tahtajatu

Kui sa oled asutusele 6elnud, et soovid tulumaksuvaba miinimumiga arvestamist, siis kuvatakse sulle
kirjet “Maksimaalne véimalik” koos kehtivusajaga. See tdhendab, et sulle arvestatakse iga kuu
maksuvaba tulu sinu selle kuu maksimaalses véimalikus maaras. Maksuvaba tulu suurus voib
varieeruda igal kuul tulenevalt to6tasu voimalikust kdikumisest. Automaatne arvestus on iihe kuu
pohine ja ei arvesta t66taja kogu aasta sissetulekut.

Minu maksuvaba tulu avaldused

[* 01. jaanuar 2018 Maksimaalne vdimalik tahtajatu

Uue maksuvaba tulu avalduse esitamiseks vajuta nuppu “Uus avaldus” [1].

Minu maksuvaba tulu avaldused

™ 01. jaanuar 2018 Maksimaalne v&imalik tahtajatu

=+ Uus avaldus (1]
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Avaneb aken, kus esmalt pead valima, kas
e soovid voi ei soovi lldse maksuvaba tulu arvestamist [2]

e  kui soovid maksuvaba tulu arvestamist, saad ndidata ka summa [3]

Pead markima ka kehtivuse algusaja [4]. Kehtivuse I6pp [5] vOib jadda markimata, sel juhul kehtib sinu
soov tahtajatult.

Kui esitad maksuvaba tulu avalduse summas 500 eurot, ei tdhenda see, et sulle rakendub maksuvaba
tulu sellises maaras, kuna tegelik maksuvaba tulu sGltub sinu kuusissetulekust. Maksuvaba tulu
arvutatakse igakuisel tootasu maksmisel jargmise valemi kohaselt: 500 — 500 / 900 x (brutotasu —
1200). Valem rakendub neile, kelle brutotasu jaab vahemikku 1200 - 2100.

Kui soovid maksuvaba tulu arvestamist, aga jatad summa naitamata, siis stisteem kuvab sulle
maksuvaba tulu kuise maarana 500.- eurot, aga todandja arvestab sulle maksuvaba tulu igakuisel
tootasu maksmisel maksimaalses vdimalikus madras, mis on arvutatud valemi 500 - 500 / 900 x
(brutotasu - 1200) kohaselt. Valem rakendub neile, kelle brutotasu jagb vahemikku 1200 - 2100.

Avaldus maksuvaba tulu miaramiseks

[2]

Ei soovi siin asutuses kasutada maksuvaba tulu arvestamist, kuna kasutan seda mujal.

® Spovin, et minule arvestatakse siin asutuses maksuvaba tulu jdrgmises maaras:

Summa:

[3]
€

& Juhul, kui summat ei ole margitud rakendatakse tulumaksuseadusss ette nahtud maksimaalset viimalikku piirmaara.

Kehtivuse algus: [4] Kehtivuse I6pp: [51

kui jatta valimata, siis kehtib t3htajatult

Juhul, kui kiesoleva avalduse kehtivuse pericod langeb kekku varem tehtud avalduse kehtivuse perioodiga, jEab
kehtima kaescleva avalduse pericod.

Pane tihele!

- Jargmisest kuust kehtima hakkavat avaldust saab esitada jooksva kuu 20. kuupaevani.

- Kehtivuse [6pptahtaega avalduses nditama ei pea, sel juhul kehtib vastav soov tahtajatult.

- Avaldus mingit kooskdlastamist ei labi, parast salvestamist kaivitub koheselt andmevahetus
majandustarkvaraga SAP.

- Esitatud avaldust saab muuta uue avaldusega seni kuni esialgse avalduse kehtivuse periood ei
ole katte joudnud.

- Avaldust saab esitada ka summat nditamata. Sel juhul kuvatakse siisteemi poolt maksuvaba
summana 500.- eurot, tootasu maksmisel rakendub aga vastava kuu maksimaalne voimalik
maksuvaba tulu maar.
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6. Teise isikuna sisenemine

Struktuuritiksuse juhil on vdimalik teha mdningaid tegevusi oma alluva eest. Teise to6taja eest on
voimalik vormistada puhkust ja ldhetust, anda asendamise ndusolekut, té6taja puhkusetaotlust voi
lahetuskorraldust kooskdlastada ja kinnitada.

Teise isiku eest tegevuste tegemiseks tuleb portaali sisenemisel lle votta teise tootaja roll. Selleks vali
menldpunkt “Tédlaud” > “Teise isikuna sisenemine”.

| Toslaud Puhkus |l Lahetused

Minu toalaud

Tddilesanded ised
Teated Oktoober
Todtajate puhkused ja osalused | | |

Teise isikuna siseneming |

E-posti teavitused

T -

Avanevas aknas tuleb isikuotsingu lahtrisse [1] kirjutada nimi, kelle eest tegevusi teha soovid. Saad
otsida to6tajat oma alluvate piires, nii ees- kui perenime jargi. Sisesta paar tahte ja oota veidi... vorm
pakub leitud isikud. Kliki sobiva isiku nimel ja see ilmub lahtrisse. Vajuta nuppu “Sisenen” [2].

Portaali sisenemine teise isiku nimel

Vali isik, kelle nimel siseneda: @ Tihelepanu!
vali... " Sisenedes portaali teise isiku eest, saad teostada kdiki toiminguid, mida valitud isikul
Sissnsn [2] seoses tema ametikohaga on portaalis véimaldatud. Kdikide teise isiku eest tehtud
tegevuste juurde salvestatakse Sinu nimi ja kuvatakse vastavates andmetes ka vilja.

Siiri Siisike

Tarkvarakonsultant, Majandustarkvara arenduse
osakond, Riigi Tugiteenuste Keskus

Nded niilid portaalis sama vaadet, mida valitud td6taja ise ndeks. Lisaks kuvatakse lehe paisesse
tdhelepanu juhtimiseks teade [1], et oled tegemas tegevusi teise td6taja eest.
Kui oled teise to0taja eest tegevuste tegemise |0petanud, vajuta nuppu “Valju” [2].

Tugi Ulemus , oled sisenenud portaali teise isiku east!

Tugiteenuste Keskus

Siiri Siisike %

| Toslaud Puhkus Hamne e

A
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