TARTU ULIKOOL
Arvutiteaduse instituut
Infotehnoloogia mitteinformaatikutele dppekava

Anu Ulejoe
RTIP puhkuste ajakava koostamise vahendi
analuus ja re-disain
Magistritoo (15 EAP)

Juhendaja: Vambola Leping

Tartu 2019



RTIP puhkuste ajakava koostamise vahendi analiiiis ja re-disain
Liihikokkuvdte:

Loputod eesmargiks on uurida kui hédsti vastab Riigitootaja Iseteenindusportaalis (RTIP)
puhkuste ajakava koostamise driprotsess seadusest tulenevatele nduetele ja erinevate asu-
tuste toospetsiifikast tulenevatele vajadustele. T60s antakse iilevaade Riigi Tugiteenuste
Keskuse loomisest ja tdna pakutavatest teenustest, tutvustatakse Riigitdotaja Iseteenindus-
portaali toopohimotteid. Analiiiisitakse, kuidas saaks RTIPis puhkuste ajakava koostamisel
kasutada stisteemipoolset automaatkontrolli ja kuidas oleks vdimalik arvestada nii to6tajate
puhkusesoovidega kui voimaldada puhkuseperioode vajadusel muuta toédandjal. Eesmirgiks
on, et uus driprotsess sobituks seejuures vanaga ja et kasutataks voimalikult dra juba olema-
solevat funktsionaalsust. Analiiiisi tulemusena kirjeldatakse ériprotsessi tulevikuvaade. Kir-
jeldatakse nduded siisteemile, mis voimaldaks realiseerida uue kirjeldatud protsessi. Viiakse
1abi kavandatava uue funktsionaalsuse riskianaliilis ja antakse soovitusi, kuidas voiks t606
tulemusi rakendada praktikasse.

Votmesonad:
Ariprotsesside juhtimine, td6taja iseteenindusportaal.

CERCS: P170 Arvutiteadus, arvutusmeetodid, siisteemid, juhtimine (automaatjuhti-
misteooria).

Analysis and re-design of RTIP vacation scheduling tool
Abstract:

The aim of the thesis is to study how well the business process of preparing a vacation
schedule for the Employee Self Service Portal (RTIP) meets the legal requirements and the
needs arising from the work specifics of different settlements. The thesis provides an over-
view of the establishment of the State Shared Service Centre and the services offered now-
adays, also introduces the working principles of the Self-Service Portal of the State Em-
ployee. It is analysed how the automatic checking system can be used to prepare a vacation
schedule and how it would be possible to take into account the employee's wish to leave and
to make it possible for the employer to change the periods of leave. The goal is to make the
new business process fit with the old one and make the most of the already existing func-
tionality. As a result of the analysis, the new suggested business process is described. Addi-
tionally, system requirements, which would allow to realize new business process, are de-
fined. A risk analysis of the proposed new functionality is carried out and recommendations
how thesis results could be put into practice, are made.

Keywords:
Business process management, Employee Self Service Portal.
CERCS: P170 Computer science, numerical analysis, systems, control.
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1. Sissejuhatus

Asutustes ja ettevotetes koostatakse jooksva aasta esimese kvartali jooksul puhkuste ajakava
chk tootajate puhkuste graafik. Selle koostamine voib olla pédris suur probleem, sest ena-
masti tootajad tahavad puhata suvel, aga tddandja huvides on, et tooprotsess puhkuste pe-
rioodi tdttu ei kannataks. T6lepingu seadus titleb, et puhkuste ajakava koostamisel tuleb
arvestada todtaja soove, mis on moislikult tihitatavad to6andja huvidega. Tootajate puhkuste
kasutamisel on rida reegleid, millest osad tulenevad t66lepingu seadusest, osad voivad olla
asutuste kehtestatud, et tootajate puhkuste kasutamist paremini ja diglasemalt korraldada.

Nii maailmas kui ka Eestis on kasutusel suur hulk t66tajatele mdeldud iseteenindusportaale
personaliandmete haldamiseks ja erinevate tdotajatega seotud tegevuste tegemiseks. Uheks
portaali osaks on tavaliselt todtajate puhkuste korraldamine, to6tajad saavad teha avaldusi
puhkusele minekuks ja juhid saavad neid kinnitada.

Eestis on riigitdotajatele moeldud tédvahend Riigitdotaja Iseteenindusportaal (RTIP), mille
teenuse pakkumise ja arendamisega tegeleb Riigi Tugiteenuste Keskus.

Kéesoleva t606 tiheks eesmaérgiks on uurida, kui histi vastab Riigitdoaja Iseteenindusportaa-
lis puhkuste ajakava koostamise ériprotsess seadusest tulenevatele nduetele ja erinevate asu-
tuste eripdradest tulenevatele vajadustele.

Teiseks eesmérgiks on kavandada uus driprotsess Riigitdotaja Iseteenindusportaalis puh-
kuste ajakava koostamisel voimalikele esinevatele Kitsaskohtadele lahenduste leidmiseks.
Keskendutakse sellele, et tootajad saaksid oma puhkusesoovid teatada, mida to6andjal oleks
voimalus korrigeerida oma vajadustest tulenevalt. Uue &riprotsessi loomisel ldhtutakse pd-
himdttest, et kasutada voimalikult palju dra juba olemasolevat funktsionaalsust ja et uus
funktsionaalsus sobituks olemasolevaga.

Kolmandaks eesmérgiks on kirjeldada nduded, millele uus funktsionaalsus peaks vastama
ja koostada riskianaliiiis probleemide maandamiseks, mis voivad tekkida uue funktsionaal-
suse arendamisel.

T66 on jagatud peatiikkideks. Kdigepealt on lithike sissejuhatus ning kasutatud lithendite ja
mdistete seletused. Kolmandas peatiikis annab autor {ilevaate Riigi Tugiteenuste keskuse
loomisest ja praegu osutatavatest teenustest ning tutvustab Hollandi ja Belgia riigitdotajatele
mdeldud iseteenindusportaalide kohta koostatud uuringuid. Jargneb iilevaade Eestis kasuta-
tava Riigitdotaja [seteenindusportaali loomisest ja arendamisest ning toopohimotetest.

Neljandas peatiikis kirjeldatakse t66 koostamisel kasutatud metoodikat ja todvahendeid.

Viiendas peatiikis kirjeldatakse, millised nduded on ldhtuvalt Eesti seadusandlusest toGta-
jate puhkuste ajakava koostamisele. Uuritakse internetipShiste materjalide pohjal, millised
on Eesti turul pakutavad todtajate iseteenindusportaalid, mis voimaldavad puhkuste ajakava
koostamist.

Kuuendas peatiikis on Riigitodtaja Iseteenindusportaali puhkuste ajakava koostamise arip-
rotsessi kaardistus. Selles kirjeldatakse osalevaid osapooli ja nende rolle ja koostatakse &rip-
rotsesside todvoo joonised kasutades selleks mudeldamise standardit BPMN.

Seitsmendas peatiikis analiilisib autor, millistele seadusandlusest tulenevatele nouetele ja
asutusespetsiifilistele vajadustele praegune puhkuste ajakava koostaminse ériprotsess vas-
tab ja millistele mitte. Uhtlasi tuuakse vélja voimalikud lahendused kitsaskohtadele.

Kaheksandas peatiikis on puhkuste ajakava koostamise driprotsessi tulevikuvaate kirjeldus.



Uheksandas peatiikis tuuakse vilja nduded, millele peaks vastama uus puhkuste ajakava
koostamise funktsionaalsus, viiakse 1dbi kavandatava siisteemi riskianaliiiis ja antakse soo-
vitusi, mismoodi voiks kdesoleva t66 tulemusi rakendada praktikasse.

Lisades on niidised Riigi Iseteenindusportaali kuvatdmmistest.



2. Lihendid ja moisted

BPMN — (a standard Business Process Model and Notation) driprotsesside mudeldamise
standard.

Puhkuste ajakava — asutuste ja ettevotete poolt jooksva aasta esimese kvartali 10puks koos-
tatav t0otajate puhkuste graafik.

Puhkuste ajakava tabel — t66s kasutatav moiste interaktiivse tabeli kohta, millest kasutaja
saab lilevaate to6tajate planeeritavatest puhkustest ja muudest puudumistest.

RTIP — Riigitdotaja Iseteenindusportaal, RTK poolt hallatav infosiisteem puhkuste, kooli-
tuste, lahetuste, majanduskulude ja varadega tehingute haldamiseks.

RTK — Riigi Tugiteenuste Keskus.

SAP ERP — Riigi Tugiteenuste Keskuse poolt kasutatav finants-, personali- ja palgaarves-
tuse tarkvara. Standardtarkvara SAP Enterprise Resources Planning on toodetud SAP AG
poolt.

TOPLIS - riigiasutuste {ihtne td0ajaplaneerimise ja -arvestamise infosiisteem.
TUTSE - riigi tugiteenuste tsentraliseerimise projekt.

Tootajate puhkuste ja osaluste graafik — tabel Riigitdotaja Iseteenindusportaalis tootajate
puudumiste kohta.



3. Taustainformatsioon

3.1 Riigi Tugiteenuste Keskus

Riigi raamatupidamise iihtse teeninduskeskuse moodustamisega alustati Eestis 2009. aastal,
mil valitsus arutas seda oma istungil. Esialgselt oli kaalumise all teenuse ostmine erasekto-
rilt, kuid sellest plaanist loobuti. Rahandusministeeriumi poolt koostdds riigiasutustega labi
viidud raamatupidamise ja personaliarvestuse analiiiisi jareldusena arvati, et tarkvarasiistee-
mide tihise kasutamise ja tooprotsesside optimeerimise toel on voimalik saavutada nii ku-
lude kokkuhoidu kui ka pakkuda vastavaid teenuseid varasemast kdrgemal kvalitatiivsel ta-
semel. 2009. aasta 18pus loodi valitsuse otsusega toorithmad rahandusministeeriumi eestve-
damisel, kelle iilesandeks oli hiljemalt 2013. aasta 16puks viia riigiasutused iile iihtsele tu-
gisiisteemile. Eesmaérk oli votta kasutusele e-arved ja veebipdhine aruandlussiisteem, liides-
tada asutuste pdhitegevuse infosiisteemid {htse finants- ning personali- ja palgaarvestuse
infosiisteemiga [1]. Alustatud projekti hakati nimetama tugiteenuste tsentraliseerimise pro-
jekt ehk lithendatult TUTSE. Tegelikult ei 1dinud tugiteenuste tsentraliseerimine nii kiiresti
kui alguses kavandati.

2012. aastal toodi justiitsministeeriumi valitsemisalast Kohtute Raamatupidamiskeskus {ile
Rahandusministeeriumi valitsemisalasse ja iihendati kahe ministeeriumi valitsemisala fi-
nants- ja raamatupidamisiiksused. Tekkinud asutuse nimeks sai Riigi Tugiteenuste Keskus
(edaspidi RTK) [2]. Praegu osutab RTK personali- ja palgaarvestuse teenust ja finantsarves-
tuse teenust enamusele ministeeriumidest ja nende valitsemisala asutustele, lisaks Riigikant-
seleile, Riigikontrollile, Eesti Rahvusraamatukogule, SA Eesti Kunstimuuseumile, Integrat-
siooni Sihtasutusele, SA Eesti Maaelumuuseumitele, SA Eesti kontserdile, Eesti Laulu- ja
Tantsupeo Sihtasutusele, SA Eesti Ajaloomuuseumile, SA Parnu Muuseumile. 2016. aastal
alustati riigihangete korraldamise teenuse pakkumist Riigikantseleile, Justiits- ja Rahandus-
ministeeriumi asutustele. RTK korraldab veel kohtumenetluse tulemusena tekkinud riigi
nduete tiitmist. Keskuse lilesanneteks on ka nimetatud valdkondade standardite viljatoota-
mine ja juurutamine ning iihtse majandusarvestuse tarkvara administreerimine, mis sisaldab
finants- ja personaliarvestustarkvara SAP ERP, aruandluskeskkonna SAP BusinessObject
ning Riigitdotaja Iseteenindusportaali arendust ja haldust. Kdigile riigiasutustele vahenda-
takse ka e-arvete menetluskeskkondade teenuseid [3].

RTK poolt osutatavad teenused ja todjaotus teenindatava asutusega lepitakse kokku tugitee-
nuste osutamise kokkuleppes ja selle lisades, sealhulgas pakutavate teenuste toimemudelites

[3].

2018. koostas Riigikontroll auditiaruande uurimaks riigiasutuste tugiteenuste tsentraliseeri-
mise projekti tulemusi. Aruandes kisitletakse, kas finants-, personali- ja palgaarvestuse ning
riigihangete korraldamise tsentraliseerimine on toonud kaasa soovitud tulemuse. Riigikont-
rolli jareldus on, et riigiasutuste tugiteenuste tsentraliseerimine on olnud tildiselt tulemuslik,
arvestuse kvaliteet on paranenud ja arvestus on muutunud efektiivsemaks. Saavutamata jai
nende hinnangul kulude kokkuhoiu eesmaérk [4].

3.2 Uuringud avaliku sektori tootajatele moeldud iseteenindusportaa-
lide kohta

Riigitootaja iseteenindusportaalid on voetud kasutusele viaga paljudes riikides iile terve
maailma. Uuringuid nende mdjudest on tehtud seni veel vihe, aga neid siiski on. Uheks



néiteks on Hollandi teadlaste poolt 2017. aastal avaldatud uuring selle kohta, kas elektroo-
niline personalijuhtimine (e-HRM) toob kaasa personalijuhtimise paranemise organisatsioo-
nis. Oma uuringu teostasid nad Belgia ministeeriumis, kus elektroonilise personalijuhtimise
projekt oli t60s olnud seitse aastat. Projektis teostati esmalt protsesside reorganiseerimine,
viidi 14bi iganddalased koosolekud votmekasutajatega, tehti koolitusi ja tagasiside arutelu-
sid. Belgia e-personalijuhtimise siisteemi nimi on DeBOHRA, mis koosneb erinevatest
moodulitest. Uuring viidi 14bi, kui oli m6ddunud kaks aastat siisteemi juurutamisest, see oli
sellise uuringu jaoks viga hea aeg, kuna alla kahe aasta kasutuses olnud siisteeme ei peeta
kiillalt kiipseteks ja vanemad kui kolm aastat on juba saavutanud stabiilse kasutatavuse [5].

Uuringu jéreldusi peavad ka uuringu lébiviijad triviaalseks, aga antud uuring oli esimene,
mis toestas empiiriliselt, et e-personalijuhtimise siisteemi loomisel tuleb seada personalijuh-
timise sisuline pool tdhtsamale kohale kui infotehnoloogiline pool. E-personalijuhtimise
projektid peavad algama sellest, et organisatsioonis personalitdd eest vastutavad tootajad
tagavad, et olemasolevad personalijuhtimise siisteemid on histi ette valmistatud ja 14bi aru-
tatud enne, kui kasutusele voetakse tehniline e-keskkond. E-personalijuhtimise siisteem
peaks olema disainitud nii, et seda oleks lihtne kasutada, et see oleks spetsialistide poolt
kontrollitud ja et kasutajatele oleksid tagatud kasutajatoe teenused. Edukaks e-personalijuh-
timise siisteemi kasutusele votmiseks on vaja, et arendatakse nii e-keskkonda kui ka tavalist
personalijuhtimist [5].

Hollandi riigitodtajate iseteenindusportaali loomise edukust on uurinud Huub Ruel ja Tanya
Bondarouk [6]. Uuring viidi 14bi iihes Hollandi kolmeteistkiimnest ministeeriumist. 2001-
2002 aastatel voeti seal kasutusele e-personalihaldus nimega Emplaza, et voimaldada t66-
tajatele, juhtidele ja personalitootajatele vahendid ja teave todiilesannete digeks tditmiseks.
Koigile voimaldati juurdepdds andmete vaatamiseks, tooprotsesside alustamiseks ning vor-
mide tditmiseks. Uuring viidi 14bi kiisitluse vormis, selleks koostati kiisitletavatest valim,
milles olid esindatud kdik to6tajate grupid. Emplaza juurutamise esialgne iildeesmérk oli
personalijuhtimise tdhustamine ja parandamine. 2003. aasta jaanuaris sai Emplaza juuruta-
mise uueks suunaks parandada personalihalduse e-teenuseid ning sellega loodeti kasvatada
tO0tajate iseseisvat arengut ja abistada juhte to6tajate andmete haldamisega seotud tegevus-
tes. Uldeesmirkide muutmisel sooviti viihendada kulusid ja efektiivistada administratiivseid
protsesse.

Uuringu tulemusena leidsid autorid, et e-lahenduse efektiivsuse saavutamisel oli olulisem
portaali teenuste kvaliteet (see tdhendab sisu ja disain), kui portaali kasutamise lihtsus.

3.3 Riigitootaja Iseteenindusportaali tutvustus

Eestis alustati Riigitootaja Iseteenindusportaali loomisega 2011. aastal. Riigitdotaja Isetee-
nindusportaal (liihendatult RTIP) oli iiks TUTSE projekti alamprojektidest. Eesmérgiks oli
luua veebiaken, mis voimaldaks riigitddtajal otseselt suhelda oma to6andjaga — néiteks puh-
kusele minek-tulek, ldhetustel kdimine, tootajatele antud varade iile arvestuse pidamine,
koolituste pidamine — nagu selgitas ajalehes Postimees tollane rahandusministeeriumi ase-
kantsler Marek Helm [7]. Tootajatele moeldud iseteenindusportaalid olid juba siis ja on
praegu véga laialt levinud terves maailmas. Eesti kasutas portaali loomisel teiste riikide ees-
kuju, tiheks eeskujuks selleks oli Holland, kus oli kdige raskem kokku leppida standardites,
et riigiasutused teeksid enda toiminguid tihtse standardi alusel. Samad probleemid oli vaja
lahendada ka Eestis [7].

Riigitddtaja iseteenindusportaal voeti kasutusele 2013. aastal, esialgu selleks, et RTK poolt
teenindatavate asutuste to6tajad saaksid teha selle kaudu oma puhkusetaotluseid. Seda moo-
dulit on niitidseks tdiendatud ning lisandunud on veel ldhetuste moodul, koolituste moodul,
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majanduskulude moodul, varade moodul. Sellel kevadel sai valmis ka muude puudumiste
funktsionaalsus. Portaalis esitatud taotlus ldbib kooskdlastusringi ja kinnitatud andmed
jouavad automaatselt siisteemi SAP ERP [8].

Riigikontrolli auditiaruande [4] pohjal ldks tugiteenuste tsentraliseerimise projekt kallimaks
kui alguses planeeriti ja suure osa sellest pdhjustasid RTIPi arendust6od. Samas on RTIP
Riigikontrolli hinnangul hakanud t6dle hésti ja aitab arvestusele kuluvat aega kokku hoida.
Riigikontroll kiisis arvamusi riigiasutustelt tugiteenuste tsentraliseerimise projekti kohta ja
koige positiivsemat tagasisidet sai RTIP. Vastajatest enamiku hinnangul oli portaali kasuta-
mine nende toomahtu vihendanud ja info litkumise kiirust suurendanud. Samuti leiti, et
RTIPi kasutuselevotuga on kaasnenud biirokraatia vidhenemine. Riigikontroll annab auditis
soovituse analiiiisida, kas Riigi Tugiteenuste Keskuses juba kasutusel ja arendamisel olevaid
infosiisteeme on vdimalik rakendada ka teistes asutustes, et seeldbi soodustada tileriigilisi
arendusi ja viltida olukorda, kus asutused hakkavad vilja arendama eraldi siisteeme. Riigi-
kontroll nieb selles osas voimalust kohalike omavalitsuste ndol, kelle puhul tasuks analiiii-
sida finants-, personali- ja palgaarvestuse kesksesse iiksusesse koondamise vdimalusi ja mo-
jusid ning tarkvara véljavahetamise kulusid eesmérgiga muuta omavalitsuste arvestus kva-
liteetsemaks ja efektiivsemaks.

RTK arengukava 2019-2022 [9] pohjal keskendub RTK olemasolevate teenuste arendami-
sele ja mitte teenusportfelli laiendamisele. Téhelepanu soovitakse koondada pakutavate tee-
nuste kvaliteedi tdstmisele, selleks arendatakse teenuste osutamisega seotud toOprotsesse
ning infosiisteeme ning panustatakse tootajate erialasesse arengusse. Eesmargiks on, et aas-
taks 2022 kasutaks RTK teenuseid enamik keskvalitsuse iiksustest, need on riigiasutused,
pohiseaduslikud institutsioonid, avalik-0iguslikud juriidilised isikud ja riigi poolt asutatud
sihtasutused.

Arvestades eelnevat voib arvata, et RTK kliendibaas kasvab ldhisaastatel mérgatavalt. Et
vastata klientide ootustele, selleks toimuvad tarkvarasiisteemide arendused pidevalt. RTK
teenindatavad asutused on viga erinevad nii oma suuruse kui tegevusalade ja tooprotsesside
15ikes. Sellega seoses on ddrmiselt keeruline tagada, et kasutatavad infosiisteemid kdiki
nende vajadusi rahuldaksid. Projektide kéigus piiiitakse erinevate asutuste tooprotsesse stan-
dardiseerida, aga alati ei ole see voimalik. RTIPi on pidevalt arendatud, kdesoleval 2019.
aastal on planeeritud RTIP {ile viia korgkdideldavale vabavaralisele keskkonnale. On alus-
tatud t6id RTIPi tehnilise arhitektuuri kaasajastamiseks ja mooduliteks jagamiseks. Eesmar-
giks on monoliitne tehniline rakendus tiikeldada arhitektuuriliselt eraldiseisvateks kompo-
nentideks, mis tagavad tookindluse kasvava kasutajaskonna valguses [8].

3.4 RTIPi toopohimaotete liihiiilevaade

RTIPi kasutajad saavad ennast autentida 1D-kaardi, Smart ID ja Mobiil-1D abil. Portaali
sisse logimiseks peab kasutajal olema aktiivne td6suhe mone RTK poolt teenindatava asu-
tusega. RTIPil on olemas kaks keskkonda, portaal on mdeldud tavakasutajale ehk tootajale?t,
ilma sisse logimiseta saab seal vaadata avalikku dokumendiregistrit ja koolitusmaterjalide
registrit. Teine admin-keskkond on moeldud portaali administreerimiseks ja siseneda saa-
vad sinna administraatori digustega kasutajad®. Lisaks on olemas avalik vaade riigi keskse-
test koolitustest avalikule sektorile3. RTIP on liidestatud majandustarkvaraga SAP ERP.
SAP ERPIist toimub pdhiline andmevahetus RTIPi korra 66péevas 66siti. Imporditakse to6-
tajate andmed ja asutuste struktuuriandmed, see tdhendab toGtajate ametikohtade andmed.

1 https://www.riigitootaja.ee/rtip-client/login
2 https://www.riigitootaja.ee/rtip-admin/login
8 https://www.riigitootaja.ee/rtip-public/kesksed koolitused
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Asutuse kaupa on vdimalik importi kiivitada ka manuaalselt vastavate diguste olemasolu
korral. RTIPis kinnituse saanud toimingud liiguvad SAPi reaalajas. Kdik SAPi poole poor-
dumised voi sellega seoses tekkinud vead/probleemid logitakse. Lisaks sellele on veel ole-
mas portaali administraatoritele mdeldud logi. See voimaldab mooduli ja asutuse tasemel
vaadata tehtud toiminguid (nditeks dokumentide kooskdlastamisi) [8, 10].

RTIPis on viis moodulit: puhkused, ldhetused, koolitused, majanduskulud ja varad. Portaali
puhkuste moodul vdimaldab td6tajal ndha oma saadaolevate puhkusepédevade jadki, esitada
puhkusetaotlust ja seda hiljem muuta. Lahetuste moodulis saab esitada ldhetuskorralduse
lahetusele minekuks ja hiljem l&hetuse kuluaruande. Koolituste moodulis saab todtaja otsida
temale suunatud koolitusi, registreeruda koolitusele, tutvuda koolitusmaterjalidega ning
anda koolitusele tagasisidet. Majanduskulude moodul vdimaldab tdotajal esitada taotlusi
enda poolt asutuse heaks tehtud kulude hiivitamiseks. Varade moodul voimaldab téotajal
saada iilevaadet enda kasutusel olevatest varadest ja varahalduril teha koikvoimalikke toi-
minguid varadega [8].

Jargnev kirjeldus on koostatud RTK kodulehel oleva juhendi ,,Iseteenindusportaali kasuta-
jate digused ja rollid“ [11] pdhjal. Igal moodulil on olemas administraatori roll, mis kehtib
iga mooduli kohta eraldi. Mooduli administraator saab seadistada mooduli drireegleid, sea-
deid, klassifikaatoreid, malle ja dokumentide kooskodlastusringe. Mooduli administraatori
rollil on erinevad tasemed:

- Riik — saab teha seadistamise toiminguid kdikides asutustes, teha iileriigilisi seadis-
tusi.

- Valitsemisala — saab teha seadistamise toiminguid valitsemisala koikides asutustes.

- Asutus — saab teha seadistamise toiminguid oma asutuses.

Kasutajate administraator saab anda kasutajatele digusi iile kdikide moodulite. Ka kasutajate
administraatoril on erinevad tasemed:

- Riigiadministraator — saab anda diguseid koikide asutuste tootajatele iile riigi.

- Valitsemisala administraator — saab anda diguseid oma valitsemisala asutuste t66-
tajatele nende asutuse piires.

- Asutuse administraator — saab anda oma asutuse tootajatele digusi oma asutuse pii-
res.

Igas moodulis on oma portaali rollid, mis on nii asutuse kui ka ametikoha pdhised. Uhele
isikule saab anda rolli mitmes asutuses ja tal voivad olla eri rollid erinevate ametikohtadega
sisse logides. Pohilisteks rollideks on haldur ja vaatleja. Haldur saab teha toiminguid teiste
tootajate eest, saab teha péaringuid mooduli dokumentide registris vastava asutuse piires ja
avada dokumente vaatamiseks. Varade halduri roll on teiste moodulite halduri rollist erinev,
tema on pohiline varadega erinevate tehingute tegija: vara arvele votmine, iile andmine,
maha kandmine, vodrandamine, varade inventuuride tegemise korraldamine. Vaatleja saab
teha paringuid mooduli dokumentide registris ja avada dokumente vaatamiseks [11].

Toosuhtest tulenevad rollid on struktuuriiiksuse juht ja tootaja. Struktuuriiiksuse juht saab
teha toiminguid oma alluvate eest ldbi kdigi moodulite, saab teha dokumentide registri pa-
ringuid moodulites vastavalt digustele. Kui ta on méaratud kooskolastajaks voi kinnitajaks
kooskolastusringis, siis saab ta kooskolastada voi kinnitada dokumente. Kui haldur voi
struktuuriiiksuse juht siseneb portaali teise todtaja eest, siis jddb teostatud toimingutele
juurde mirge sellest kuupdeva, kellaaja ja toimingu tegija nimega. To6taja saab teha erine-
vates moodulites taotlusi voi kui ta on kooskdlastusringis madratud kooskdlastajaks voi
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kinnitajaks, siis kooskolastada voi kinnitada dokumente. Kui to6taja on méaratud varade
vastutajaks, siis peab ta varade inventuuris andma ndusoleku inventuuri tulemustele [11].

RTIPis koostatud dokumente on vdimalik allkirjastada digitaalselt.
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4. Kasutatud metoodika

T66s on koigepealt esitatud puhkuste ajakava koostamise driprotsessi Kirjeldus ja selle hetke
olukord (as-is vaade). Selle loomisel olid aluseks Riigi Tugiteenuste Keskuse kodulehel
asuvaid RTIPi kasutusjuhendid [11]. Palju aitas protsessi kirjelduse koostamisel kaasa au-
tori tookogemus RTK tarkvara konsultandina ja palgaarvestajana. Autoril oli voimalus ka-
sutada nii RTIPi kui ka SAPI testkeskkondi.

Ariprotsessi tulevikuvaate loomisel on lihtutud to6lepingu seadusest ja kasutatud veebis
kéttesaadavaid materjale puhkuste ajakava koostamise parimate praktikate kohta. Autoril
oli voimalus tutvuda iihe asutuse puhkuste ajakava koostamise korraga ja osaleda kliendi-
kohtumistel. Analiiiisi tulemusena on kirjeldatud uus tdiustatud protsess (to-be vaade). T66
autor 1dhtus pohimaottest, et uue &driprotsessi rakendamisel kasutataks dra voimalikult palju
RTIPis juba olemasolevat funktsionaalsust.

Ariprotsesside kaardistamiseks on valitud driprotsesside mudeldamise standard BPMN, ka-
sutatud on selleks protsessianaliiiisi kdsiraamatut ,, Avaliku sektori driprotsessid* [12] ja
standardi kodulehe materjale [13]. BPMN osaks on mérgistik driprotsesside graafiliseks esi-
tamiseks, mis on piisavalt intuitiivne drikasutajale ja samal ajal saab sellega esitada protsessi
tehnilist keerukust. Ariprotsesside tdovoogude jooniste tegemisel on kasutatud modelleeri-
misvahendi Signavio iilidpilastele mdeldud versiooni®.

To06s on kirjeldatud nduded, millele peaks RTIPi uus arendus vastama, mis voimaldaks rea-
liseerida kavandatud &riprotsessi. On analiilisitud uue protsessi juurutamisega kaasnevaid
riske ja voimalusi rakendada kdesoleva magistritdo tulemusi praktikasse.

4 https://www.signavio.com/bpm-academic-initiative/
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5. Puhkuste ajakava koostamine

5.1 Puhkuste ajakava koostamise seadusandlusest tulenevad nouded

Puhkuste ajakava koostatakse vastavalt to6lepingu seadusele (TLS) § 69 [14], kus on Kirjas,
et tdoandja peab puhkuste ajakava tootajatele teatavaks tegema jooksva aasta esimese kvar-
tali jooksul. Puhkuste ajakava koostamine voimaldab t66andjal t66d paremini kavandada.
Sellega planeeritakse éra tootajate jooksva aasta eest ette ndhtud pShipuhkus ja eclnevate
aastate eest kasutamata jadnud pShipuhkus, aga voib paika panna ka teised puhkuseliigid,
niiteks lapsepuhkuse [15]. Seadus sdtestab, et puhkuste ajakava koostamise digus on tédand-
jal arvestades samal ajal tootaja soove, mis on mdistlikult {ihitatavad todandja huvidega.
Praktikas on seda sageli péris raske teha, sest paljud to6tajad tahavad puhata just suvel,
todandja huvides on samal ajal, et ei tekiks olukorda, et t66 tegemine mérgatavalt kannatab
tootajate puhkusel viibimise tottu. Lisaks tuleb arvestada, et osadel to6tajatel on 6igus nduda
pohipuhkust endale sobival ajal, need tdotajate grupid on kirjas TLS § 69 lg 7. Puhkused,
mida ei méérata kindlaks puhkuste ajakavas, saab to6taja vélja votta teatades oma soovist
tooandjale 14 kalendripdeva ette kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis. See tdhendab,
et tootaja voib teatada oma puhkusele jidmise soovist e-kirjaga ja jddda seejdrel kahe nadala
parast puhkusele, todandja ei saa tootajale selleks takistusi teha [15]. Té0andja huvides on
sellist olukorda pigem viltida ja sellepdrast on oluline puhkused dra planeerida puhkuste
ajakavas. Ajakava muutmine on hiljem vdimalik, aga seda saab teha ainult poolte kokku-

leppel [14].

TLS § 68 Ig 5 pdhjal saab pohipuhkust anda osadena iiksnes poolte kokkuleppel ja vihemalt
14 kalendripdeva puhkust peab to6taja kasutama jarjest. Seega kui tootaja puhkuse méadrab
todandja, siis ei tohi ta puhkust jagada osadeks. Kui puhkuse osas saavutatakse kokkulepe,
siis vOib puhkust anda osadena, kuid vihemalt iiks puhkuseperiood olema kindlasti 14 ka-
lendripdeva voi pikem [14].

Enne puhkuste ajakava koostamist on to6tajal voimalik puhkusele jadda vaid poolte kokku-
leppel, sest kuna puhkuste ajakava koostamise tdhtaeg on 31.mérts, siis ei saa enne seda
oelda, et see on koostamata ja tootaja ei saa kasutada digust minna puhkusele teatades sellest
14 kalendripdeva ette. Selline digus on kiill olemas tootajatel, kellel on seadusest tulenev
oigus nouda puhkust neile sobival ajal [15].

5.2 Puhkuste ajakava koostamise voimalused turul olevate siisteemide
abil
Autor tegi internetipohise taustauuringu peale RTIPi Eestis kasutusel olevate veebipohiste

tootajate iseteenindusportaalide kohta, kas ja kuidas nendes on vdimalik koostada ettevotte
vO1 asutuse puhkuste ajakava.

- Wemply OU — Wemply
Wemply kasutajaliidese abil tootaja saab teha puhkuseavalduse, juht saab selle kin-
nitada. On olemas iilevaatlik tabel, kus on detailselt vélja toodud t66tunnid, puudu-
mised ja puhkused. Voimalus on andmeid eksportida PDF ja Excel formaatides [16].

- LeanEst OU — StaffLogic
StaffLogicus on olemas iseteenindus todtajatele, tootajatel on voimalus esitada aval-
dusi ja jalgida enda ja osakonna toograafikuid. T66andja jaoks on olemas puhkuste
haldamise funktsionaalsus, sealhulgas puhkuste ajakava koostamine [17].
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- Andevis AS — VirosoftT66ajatabel
Toode on iilesehitatud Eesti personalijuhtide, tdOajaarvestajate ja palgaspetsialistide
teadmiste ja heade tavade alusel [18].

- Fujitsu Estonia AS — Persona V3
Tootaja saab vaadata oma puhkusejddki ja esitada digitaalse puhkusetaotluse. Juht
saab kinnitada puhkusetaotluse. To6tajate puhkustest on olemas tabeliilevaade [19].

- MS Arisiisteemid — SAP
On olemas iseteenindus tootajatele, mis voimaldab neil ise oma tdé0aega ning tule-
musi tdita ja kontrollida, registreerida taotlusi jm [20].

Selle loetelu pohjal saab jareldada, et Eesti turul on olemas palju ettevotteid, mis pakuvad
klientidele tootajate iseteenindusportaali kasutamise voimalust. Veebiuuringu pohjal saadud
iilevaade ei ole kahjuks kuigi tilevaatlik, aga voib arvata, et nendes koikides keskkondades
on voimalik todtajatel teha puhkuseavaldusi, mida juhid saavad kinnitada, toGtajate toograa-
fiku vaatamiseks on olemas tabelvaade. Puhkuste ajakava koostamise kohta ei ole konkreet-
set informatsiooni, kuidas see on eespool nimetatud iseteenindusportaalide puhul lahenda-
tud.
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6. Puhkuste ajakava koostamise driprotsessi hetkeolukorra kaar-
distus

6.1 Selgitused hetkeolukorra kaardistuse juurde

Selles peatiikis on kirjeldatud RTIPis puhkuste ajakava koostamise pShiprotsess (as-is
vaade). Kaardistuse koostamisel on kasutatud Riigi Tugiteenuste Keskuse lehekiiljel [8]
asuvaid RTIPi kasutusjuhendeid ja autori enda t66kogemust RTK tarkvara konsultandina
ja palgaarvestajana.

Koigepealt on kirjeldatud kasutajate rollid, selleks on kasutatud RTIP-portaali kasutajate
oiguste ja rollide juhendit [11]. To6taja roll on tegelikult {ildisem, t66taja esitab puhkuse-
taotluse, voib anda nii ndusolekut asendamiseks kui osaleda kooskdlastusringis kooskolas-
taja vOi kinnitajana. Antud peatiikis késitletakse to6taja erinevaid tegevusi eraldi rollidena.

Kirjeldatud on, kuidas driprotsess toimub iihe puhkusetaotluse puhul. Tegelikult on taotlusi
korraga palju ja on vdimalus kooskdlastada ja kinnitada rohkem taotlusi korraga mérkides
vastavad taotlused tabelis linnukesega. Joonisel 1 on kujutatud puhkuste ajakava koostamise
etapid.

Puhkuste ajakava koostamine

( Puhkusetaot =
Seadistamine —D- luste Koors]h(i%I:sta Kontroll\mlne Kinnitamine
‘ esitamine
Puhkuste ajakava Pu hkusete

koostamise ajakava
aeg saabunud koostatud :

Joonis 1. Puhkuste ajakava koostamise etapid

6.2 Osalevad osapooled ja nende rollid

Esmalt on tabelis 1 dra toodud driprotsessis osalevad osapooled ja on kirjeldatud nende rol-
lid.

Tabel 1. Osalevad osapooled ja nende rollid

Osapool Roll

Asutuse puhkuste administraa- | Seadistab oma asutuse drireeglid, puhkuste ajakava
tor seaded ja dokumentide kooskdlastusringid. Saadab
vilja puhkuste ajakava koostamise tooiilesande.

Puhkuste haldur Saab teha mistahes puhkustega seotud toiminguid
tootajate eest (kaasa arvatud puhkuste kinnitamine),
saab teha pdringuid puhkuste registris, kontrollib
puhkusetaotlusi enne kinnitamist.
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Osapool

Roll

Tootaja

Saab sisestada puhkusetaotlust; valida asendajat ja
muuta vajadusel oma puhkuse kooskdlastajaid; kui
see on seadistustega lubatud, siis muuta oma
puhkuse Kinnitajat.

Asendaja

Asendab to6tajat puhkuse ajal, annab ndusoleku t66-
taja asendamiseks, vOib asendamisest keelduda esi-
tades pohjenduse.

Kooskolastaja

Kooskdlastab puhkusetaotlusi, kui ta on méératud
kooskolastusringi, kooskodlastajaid voib kooskdlas-
tusringis olla rohkem kui iiks.

Kinnitaja

Kinnitab puhkuste ajakava.

Antud driprotsessi kaardistus kujutab olukorda, kui kdik eelnevalt kirjeldatud rollid on tdi-
detud. Asutuse drireeglitega saab méiérata, et osad protsessi etapid jadvad labimata, néiteks
el médrata tootajatele puhkuse ajaks asendajat, puhkuste haldur ei kontrolli puhkusetaotlusi
enne kinnitamist, kooskdlastusringis on ainult kinnitaja. Kinnitajaid on alati ainult iiks,
kooskdlastajaid voib olla rohkem.

6.3 Teostatavad tegevused ja toimingud

Jargnevates tabelites 2 — 4 on selgitatud ariprotsessi to6voo joonistel kujutatud tegevused.

Tabelis 2 on pohiprotsessi tegevused.

Tabel 2. Puhkuste ajakava koostamine RTIPis

Tegevus

Kirjeldus

Puhkuste ajakava seadete mii-
ramine

Puhkuste ajakava seadete all saab maédrata ajakava
puhkuse minimaalse alguse ja puhkusetaotluse esita-
mise tdhtaja, lisaks kirjutada teksti tooiilesandele.

Tooiilesande vilja saatmine

Puhkuste administraator saadab kdikidele toGtajatele
korraga tooiilesande puhkuste ajakava koostamiseks.

Puhkusetaotluse loomine

Tootaja logib ennast RTIPi sisse saabunud e-Kirja
lingilt voi RTIPi avalehelt. To6taja avab tooiilesande
voi loob uue ajakava puhkusetaotluse kasutajame-
niiiist, talle kuvatakse koostamisel ajakava puhkuse-
taotlus.
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Tegevus

Kirjeldus

Puhkuseperioodide ja asenda-
jate sisestamine

Tootaja  valib  puhkuseperioodid ja asendajad
puhkuse ajaks. RTIP kontrollib salvestamisel, et
puhkuseperioodid vastaks tootajal saadaolevate
puhkusepidevade arvule, asutuse drireeglitele ja aja-
kava seadetele ning et toGtajal voi asendajal ei oleks
samal ajal kinnitatud voi1 kooskdlastamisel puudu-
misl.

Vajadusel kooskdlastajate ja
Kinnitajate muutmine

Tootaja saab vajadusel muuta ja lisada oma puhkuse
kooskolastajaid, kui kooskdlastusringi seadistamisel
on lubatud, siis muuta ka kinnitajat.

Puhkusetaotluse kooskolastus-
ringile saatmine

Tootaja esitab puhkusetaotluse nupuvajutusega.

Tootlesande avamine

Tooulesande avamisel kuvatakse kiisimus asendami-
sega ndustumise vOi mittendustumise kohta.

Asendamisega noustumine

Asendaja valib ndustumise.

Asenduse tagasi liikkamine

Asendaja sisestab pohjenduse ja valib tagasi liilkka-
mise.

Kooskodlastamine

Kooskolastamine toimub vastavalt alamprotsessile
,,Kooskolastamine*

Puhkuste ajakava kontrollimine

Taiendav automaatne kontroll tabelvaates enne kin-
nitajale saatmist, et puhkused vastaksid asutuses
kehtestatud reeglitele. Tabelvaade kujutab endast
siin tabelit, mille veergudes on todtajad koos ameti-
kohaga, struktuuritiksused, puhkuse liigid, puhkuste
perioodid, puhkusepédevade arvud ja asendajad.

Puhkuste ajakava kinnitamiseks
saatmine

Nupuvajutusega saadetakse kdik linnukesega mérgi-
tud puhkusetaotlused kinnitajale kinnitamiseks.

Puhkuste ajakava iilevaatus

Puhkuste iile vaatamine tabelvaates.

Puhkusetaotluse tagasi liikka-
mine

Kinnitaja saab puhkusetaotlusi tagasi liikata ainult
iikshaaval, selleks avab ta tabelvaates topelt klop-
suga puhkusetaotluse ja valib tagasi liikkamise.

Puhkuste ajakava kinnitamine

Kinnitaja saab mérgistada tabelvaates puhkused ja
kinnitada, tulemusena genereerib RTIP puhkuste
ajakava dokumendi PDF kujul, saadab kinnitatud
puhkuseperioodid majandustarkvarasse SAP ERP ja
tootajatele e-maili, et nende ajakava puhkusetaotlus
on kinnitatud.
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Tabelis 3 on ,,Puhkuste ajakava koostamise RTIPis* alamprotsessi ,,Kooskdlastamine* te-

gevused.

Tabel 3. Kooskdlastamine

Tegevus

Kirjeldus

Puhkuseandmete tile vaatamine
ja vajadusel muutmine

Todilesande avamisel avaneb puhkusetaotlus iile
vaatamiseks, vajadusel saab puhkuse andmeid
muuta.

Kooskolastusringi iile vaata-
mine ja vajadusel muutmine

Saab vaadata iile nii eelnevad kui ka jargnevad koos-
kolastajad, jargnevaid saab vajadusel muuta voi li-
sada. Kinnitajat saab muuta kui see on lubatud asu-
tuse reeglitega.

Puhkusetaotluse kooskolasta-

mine

Kooskolastaja valib puhkusetaotluse kooskolasta-
mise ja puhkusetaotlus saadetakse kooskodlastusringi
jargmisele osalejale.

Puhkusetaotluse tagasi liikka-
mine

Kooskolastaja valib puhkusetaotluse tagasi liikka-
mise, sisestab pohjenduse, puhkusetaotlus saade-
takse tagasi tootajale korrigeerimiseks.

Kui puhkusetaotlus on saadetud kooskdlastusringile, aga ei ole veel kinnitatud, seni saab

votta puhkusetaotluse tagasi. Jargnevas tabelis 4 on toodud selle driprotsessi tegevused.

Tabel 4. Puhkusetaotluse tagasi votmine

Tegevus

Kirjeldus

Puhkusetaotluse avamine

Todtaja avab puhkusetaotluse ja saab vaadata taotlu-
sele antud kooskolastusi ja staatust.

Puhkusetaotluse tagasi votmine

Tootaja valib taotluse tagasi votmise, sisestab poh-
jenduse ja esitab, sellega tiihistatakse kdik seni antud
kooskolastused ja saadetakse e-kirjad koigile, kelle
antud kooskolastus tiihistati. ToGtajale jadb koosta-
misel puhkusetaotlus puhkuste vahelehele.

6.4 Ariprotsessi toévoog

Joonistel 2 — 4 on kujutatud driprotsessi todvoog, mille kirjeldamiseks koostas autor BPMN

tegevusdiagrammid.
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7. Puhkuste ajakava koostamise ariprotsessi analiiiis

7.1 RTIPi puhkuste ajakava koostamise driprotsessi sobivus seadusest
tulenevate nouetega

Praegune driprotsess arvestab enamiku puhkuste ajakava koostamise nouetega.

1. Ajakava koostamise tdhtaja saab méaérata.

2. Saab méérata, millised puhkuseliigid kuuluvad planeerimisele puhkuste ajakavas.

3. Saab méérata arvu, millest viiksema pdhipuhkuse pdevade arvuga taotlust tootaja
el saa esitada. Kui too6tajal on pohipuhkuse pdevade jadk viiksem, siis peab ta dra
planeerima kdik oma saadaolevad puhkusepéevad.

4. Saab seadistada, et nGue — pohipuhkuse vihemalt iiks periood peab olema 14 ka-
lendripdeva voi pikem, rakenduks ajakava puhkusetaotluse sisestamisel. Kui to6ta-
jal on juba tehtud ajakavavéline puhkusetaotlus jooksval aasta, kus see ndue on téi-
detud, siis ajakavas see ndue enam ei rakendu.

5. Kogu asutuse puhkuste ajakava saab kinnitada tervikuna voi struktuuriiiksuste
kaupa, RTIP loob puhkuste ajakava dokumendi PDF-vormis ja saadab igale to6ta-
jale teate e-mailile, et tema puhkus Kinnitati. RTIPi sisse logides saab to6taja vaa-
data kinnitatud puhkusetaotlust.

RTIP vdimaldab médrata igal t66tajal oma puhkuseperioodiks asendaja ja kiisida ka asen-
daja ndusolekut selleks. Asutuse puhkuste administraator saab asutuse drireeglites seadis-
tada, kas asendaja madramise puhkuse ajaks on kohustuslik. Selline lahendus t66tab hésti,
kui on védikesed to6tajate riihmad, kes tunnevad liksteise t60d, on ndus liksteist asendama ja
lepivad ise omavahelised asendamised kokku. Suuremate asutuste puhul ei pruugi sellest
piisata, eriti kui on tegemist vahetustega t66ga ja on kriitilise tdhtsusega, et vajalike oskus-
tega tootajad oleksid vajadusel olemas. Ka ei ole kuidagi piiratud arv, kui palju asendatavaid
iihel tootajal voib korraga olla. Sellest tekib oht, et tddtaja, kes on ndus teistele vastu tulema,
koormab ennast liiga iile ja pérast ei suuda koiki asendada, kelle asendajaks ta on méératud.
Seega oleks vaja todandjale tagada parem kontroll selle {ile, kui paljudel to6tajatel ja milliste
oskustega on voimalik korraga puhkusele minna.

Uldiselt on kliendid RTIPi puhkuste mooduliga viiga rahul, see tuleb vilja RTK poolt igal
aastal korraldatavate kliendi rahulolu-uuringute pohjal [21]. Kui on mdnel asutusel spetsii-
filised nduded puhkuste ajakava koostamisele, siis praegu on olemas lisavdimalus asutuste
jaoks koostada puhkuste ajakava muu tarkvara abil, nditeks kasutada selleks MS Excelit.
Exceliformaadist saab andmed importida otse SAPI ja sealt omakorda liiguvad need RTIPi.
Seda voimalust siiski palju ei kasutata.

7.2 Probleemid praeguse puhkuste ajakava driprotsessi juures

Jargnevalt on vilja toodud probleemid, mis autori arvates vajaksid lahendamist, et RTIP
vastaks veelgi paremini nii seadusest tulenevatele, kui ka erinevate asutuste toospetsiifikast
tulenevatele puhkuste ajakava koostamise vajadustele.

1. Praegune puhkuste ajakava koostamise lahendus ei vota arvesse todandja huvi, et
koguaeg oleks vajalik hulk ndutud oskustega to6tajaid t661. Siisteem peaks voi-
maldama seda nduet puhkuste ajakava koostamise ajal kergesti kontrollida.

2. Kuna tooandjal on digus ise tootajate puhkuseid médrata, siis peaks see olema siis-
teemis lihtsasti tehtav. Samal ajal peab saama jdlgida, et kinnitamisele ei laheks
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tooandja poolt midratud puhkused, mis on planeeritud osadena ja millega too6taja ei
ole ndustunud.

3. Puhkuste ajakava koostamise protsessis tuleb tagada, et kogu puhkuste ajakava
seadistustes midratud minimaalne puhkusepédevade arv saaks kindlasti planeeritud.

4. Puudub funktsionaalsus, mis tagaks, et selleks digust omavad to6tajad saaksid
kindlasti puhkusele jadda neile sobival ajal.

5. Olulisemad asutusespetsiifilised reeglid tuleks samuti votta arvesse, mida praegu
stisteem ei kontrolli.

7.3 PuhKkuste ajakava driprotsessi taiustamise voimalused

Jargnevalt kirjeldab autor, kuidas oleks voimalik tiiustada praegust puhkuste ajakava koos-
tamise driprotsessi nii, et see vastaks kdigile puhkuste ajakava koostamise nduetele ja sobi-
tuks RTIPis olemasolevaga.

Otstarbekas on teha uus, parandatud protsess viisil, mis kasutaks voimalikult palju dra juba
RTIPis olemasolevat funktsionaalsust. Selline ldhenemine aitab vihendada eelkdige aren-
dustoodele kuluvat ressurssi. RTIP ei tohi muutuda kasutajatele liiga keeruliseks ja seda on
kergem saavutada, kui uus funktsionaalsus ei erine palju vanast, millega kasutajad on juba
harjunud. Kaks erinevat lahendust peaks jddma kasutusele paralleelselt ja iga asutus saaks
ise otsustada enne puhkuste ajakava koostamist, kumba ta kasutab.

Puhkuste moodulis on kasutusel kolm dokumendiliiki: puhkusetaotlus, ajakava puhkuse-
taotlus ja puhkuse muutmise taotlus. Igaiihe jaoks neist saab seadistada oma kooskolastus-
ringid. Kooskolastusringis mairatakse édra todtajate sihtgrupp ja menetlussammud, millises
jarjekorras ja kes peab dokumendi kooskolastama voi kinnitama.

Kavandatava driprotsessi puhul kaoks édra asendaja médramine ja puhkuste halduri roll iile-
vaatajana enne puhkusetaotluste 10plikule kinnitamisele saatmist. Alles jadks vdimalus, et
puhkuste haldur vai struktuuriiiksuse juht saaks teha toiminguid to6tajate eest nagu see on
ka praegu nii.

Praegu on kooskdlastaja ja kinnitaja roll kiillaltki sarnased, kinnitaja on koosk®dlastusringis
viimane kooskolastaja, peale mida to6taja puhkuseandmed liiguvad SAP ERPi. Kooskdlas-
tajal on praegu voimalus muuta todtaja puhkuseperioode ja pooleliolevat kooskdlastus-
ringi, lisada asendajat, kinnitajal neid voimalusi ei ole. Uue protsessi puhul kooskdlastaja
roll kaoks, esimese kooskolastaja asemele tuleks koostaja. Tema vastutaks puhkuste ajakava
oige koostamise eest ja tal oleks voimalik tootajate puhkuseid ise maérata ja saata tootajatele
puhkuse muutmise ettepanekuid. Puhkuse muutmise ettepanek hdlmaks ka seda olukorda,
kui todtaja ei ole iildse ajakava puhkusetaotlust esitanud. Jargmised kooskdlastusringi liik-
med oleks kdik kinnitaja rollis. Nemad ei saaks tootaja puhkust ise muuta, saaksid ainult
kinnitada voi tagasi liikata koos pohjendusega koostajale. Koostaja saaks alates teatud kuu-
péevast puhkuste ajakava tabeli sulgeda ja peale seda ei saaks tdotajad enam oma ajakava
puhkusetaotluseid muuta. Koostaja saaks kinnitamisele saata ainult kogu puhkuste ajakava
tabeli korraga.

Autori arvates saab puhkuste ajakava uuendatud protsessi puhul kasutada juba asutuses sea-
distatud kooskdlastusringi. Esimene kooskdlastaja muutub koostajaks, iilejadnud koosko-
lastajad saavad kinnitaja digused.

Koostaja saaks enne puhkuste ajakava 10plikku kinnitamist tootaja puhkuse tagasi votta. See
protsess oleks analoogiline praegusega, kui to6taja votab puhkusetaotluse tagasi.
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Muudatuseks oleks see, et kooskdlastusringide sammude tditjad saaksid puhkuste ajakava
kontrollimiseks mugava voimaluse, mis voiks olla tabeli kujul. Tekiks voimalus tabelis ka-
sutada automaatkontrolli, see tdhendab, et kasutajal on voimalik kdivitada siisteemi poolne
kontroll, mis kontrollib puhkuste ajakava vastavust seadistatud reeglitele.

Praegu on RTIPis igal to6tajal voimalus vaadata enda asutuse tootajate puhkuste ja osaluste
graafikut. See kujutab endast tabelit, mille vasakus veerus on tddtajate nimed ja ametid,
jargnevad kuupidevade veerud, mille vahemik on pool aastat varasem kuni terve aasta ette.
Graafikus on erinevad puudumised téhistatud erinevate vérvidega kuupdevade lahtrites.
Néide on toodud lisas 1. Too6tajate puhkused on rohelised, 1dhetused oranzid, koolitused
lillad, muud puudumised sinised. Kui liikuda hiirega puudumise mérgistatud alale, siis ava-
neb hiipikaken, kus on kirjas puudumise liik, kuupdevade vahemik ja méarge selle kohta, kui
puudumine on alles koostamisel voi kinnitamisel; juhul kui on méaratud asendaja, siis ka
asendaja nimi. Eelnevalt kirjeldatule analoogiline vdiks olla tabelivaade, mis avaneb koos-
kolastusringi sammu tditjale puhkuste ajakava kontrollimisel. Selles tabelis oleksid kdik
tootajad, kelle puhkuste ajakava koostajaks voi kinnitajaks kooskdlastusringis osaleja on,
samal ajal puuduksid iilejadnud asutuse tootajad. Tuleks luua voimalused tabelit kergesti
jarjestada ja filtreid kasutada. Ridade all oleks ndha t601 olevate todtajate ja puuduvate t66-
tajate arvu, kui sisestatud on filter, siis oleksid need arvud toodud vélja filtreeritud to6tajate
kohta. Tabelvaates saaks kéivitada automaatkontrolli.

7.4 Lahendused eelnevalt vilja toodud probleemidele puhkuste ajakava
koostamisel RTIPis

Jargnevalt on kirjeldatud lahendusvariandid iga eelnevalt vélja toodud probleemi kohta.

Automaatkontrolli rakendamine tagamaks, et vajalik hulk néutud oskustega
tootajaid oleks vajadusel t66l

Automaatkontrolli saaks rakendada selleks, et siisteem vastaks eelnevalt kirjeldatud vajadu-
sele: kuna t66andja huvi on, et vastavalt vajadusele oleks teatud hulk ndutud oskustega t66-
tajaid tool, siis peaks slisteem voimaldama seda nduet kergesti kontrollida puhkuste ajakava
koostamise ajal.

Praegu on RTKI planeerimisel riigiasutuste iihtne tddajaplaneerimise ja -arvestamise info-
stisteem TOPLIS [22]. Selle eesmirgiks on leida lahendus riigiasutustes tddaja planeerimise
jajalgimise korraldamiseks, mis aitaks suurendada efektiivsust ning vahendada kulusid riigi
personali- ja palgaarvestuses. Kavandatavas silisteemis on ette ndhtud voimalus teostada
tooajakavade automaatset kontrolli vastu planeerimisndudeid. TOPLISes on kavandamisel,
et automaatkontrolliga saaks jdlgida asutuste spetsiifilisi noudeid, need on: ,,Va-
hetusse/meeskonda kuuluvate todtajate minimaalne arv, to6tajate kompetentside/padevuste
minimaalne komplekt. VVahetus/meeskond tuleb komplekteerida nii, et vahetuses/meeskon-
nas oleks noutud arv noutud padevustega tootajaid™ [22]. Oleks hea, kui saaks RTIPis dra
kasutada TOPLISes juba seadistatud ndudeid. Autori analiiiisi pohjal see siiski ei osutu vai-
malikuks jargmistel pohjustel:

1. Mitte koik asutused ei ole tulevikus TOPLISe kasutajad, RTIPi kasutavad aga kdik
RTK teenuseid tarbivad asutused.

2. TOPLISe pohiline eesmérk saab olema vahetustega todtajate todajakavade koosta-
mine ja vajalike td6tajate vajadus kirjeldatakse vahetuse jaoks. Odpievas vdib aga
olla vajalik mitme vahetuse olemasolu. Seega ei saaks TOPLISes seadistatud vaja-
like tootajate arvu RTIPis otse kasutada.
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3. TOPLISe ja RTIPi kooskdlastusringid ei pruugi olla samad ja to6ajakava planee-
rija ja puhkuste ajakava koostaja voivad olla erinevad to6tajad.

4. Enamike asutuste to0jouvajadus soltub ajaperioodist, nditeks koolidel on vaja, et
Opetajad oleksid todl just Oppetdd toimumise ajal.

5. Ei ole teada, kas TOPLISe seadistuse kasutamine oleks tehniliselt voimalik RTI-
Pis.

Siiski peaks RTIPis olema vdimalik automaatkontrolliga kontrollida, et piisav arv vajalike
kompetentsidega tootajaid oleks noutud ajal t66l. Selleks saaks dra kasutada praegu RTIPis
kasutusel olevat funktsionaalusust. Nimelt kooskdlastusringi menetlusrollide tditjate vali-
mine on vdimalik struktuuripuust, kus on kogu asutuse ametikohad ja neid ametikohti téit-
vad tootajad. Koolitusmoodulis on samuti voimalik sellist valikut kasutada koolituse siht-
rihmade voi koolituse teadete saajate médramiseks, saab kasutada ka otsingut ametikoha
nime jirgi. Ndide on toodud lisas 2. Seda funktsionaalsust vdiks dra kasutada selleks, et
koostaja voi Kinnitaja saaksid enda menetluses olevast puhkuste ajakava tabelist moodus-
tada tOotajate gruppe. Iga grupi kohta saaks médrata, kui palju tootajaid vihemalt peab
olema korraga t661. Oleks vajalik, et valida saaks ka ajaperioodi, millal iga tingimus kehtib,
sest asutuste tookoormus ei ole iithesugune terve aasta 1dikes. RTK osutab niiteks majan-
dusarvestus- ja personaliarvestusteenust koikidele riigikoolidele. Sel juhul oleks niiteks va-
jalik, et automaatkontroll kontrolliks, kui palju dpetajaid soovib puhkust planeerida dppet66
ajal. Enamasti kiill Opetajad soovivad puhata suvel ja siis ei ole t66] olevate dpetajate arv
oluline . Samal ajal peab keegi kooli to6tajatest ka suvel to61 olema, voimalikest toGtajatest,
kes saaksid iiksteist selles asendada, saaks teha grupi ja automaatkontroll kontrolliks, kas
vajalik arv to6tajaid on t661 ka suvel. Automaatkontrolli kdivitamisel RTIP kontrolliks, kas
kasutaja poolt sisestatud gruppide ja vajalike todtajate arvu nduded on tiidetud.

Tootaja puhkuse maaramine to6andja poolt

Tooandja voib enda vajadustest ldhtuvalt méérata tootaja puhkuse, kui ta voimaldab téota-
jale puhkuse kasutamise tiies ulatuses ja perioodideks jagamata. Puhkuse jagamiseks mit-
meks perioodiks tuleb saavutada kokkulepe.

Kui puhkuste ajakava kontrollimisel koostaja leiab, et 1dhtuvalt todandja huvidest ei ole voi-
malik koiki todtajate puhkusesoove tdita, siis peaks tal olema vdimalus todtaja puhkust
muuta ja saata t0otajale puhkuse muutmise ettepanek. Koostaja saaks seda teha alles siis,
kui puhkuste ajakava on lukustatud ja toGtaja ei saa ise enam oma ajakava puhkusetaotlust
muuta. Kui tootaja ei ole tildse oma puhkusesoovi avaldanud, siis peaks tema puhkuse maa-
rama koostaja. Saaks dra kasutada juba praegu RTIPis olemasolevat funktsionaalsust, mis
on kasutusel to6taja puhkusetaotluste sisestamisel. Néide selle kohta on lisas 3. Koostaja
saaks puhkuste ajakava tabelis avada sama ekraanivaate ja kehtiksid samad siisteemipoolsed
kontrollid, mis to6tajal endal. To6taja saaks puhkuse muutmise ettepaneku kas aktsepteerida
vOi tagasi liikata, vaib jdtta ka vastamata. Siisteem peab tagama, et kinnitada ei saa ajakava
puhkusetaotlusi, milles puhkuseperiood on jagatud mitmeks osaks ja mida t66taja ei ole
aktsepteerinud.

Kogu puhkuste ajakava seadistustes miiratud minimaalne puhkusepdevade
arv peab saama kindlasti planeeritud

RTIPis on todtajal voimalik luua nii puhkusetaotlusi, ajakava puhkusetaotlusi kui ka
puhkuse muutmise taotlusi. RTIP arvestab to6taja puhkusepievade jadgiga iga puhkuserea
sisestamisel. Korraga voib to6tajal olla erinevat liiki kinnitamata puhkusetaotlusi. Koosta-
misel, kooskdlastamisel voi kinnitamisel puhkusetaotluse voib tddtaja tagasi votta ilma, et
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see ldbiks kooskodlastusringi, juba kinnitatud puhkuse tagasivotmine voi muutmine toimub
kooskdlastusringi ldbimisega.

Ajakava puhkusetaotluse loomisel RTIP kontrollib ajakava reeglitest kalendripdevade mi-
nimaalset arvu, mis iga to6taja peab oma taotluses dra planeerima. Tootajate pohipuhkus on
néiteks 28 pdeva, aga asutus vOib méérata viiksema voi suurema arvu vastavalt sellele, kas
on vaja, et kogu puhkus saaks planeeritud. Kui té6tajal on pohipuhkuse jadk vdiksem aja-
kava reeglites seadistatust, siis peab ta puhkuste ajakavas planeerima kogu oma saadaoleva
pohipuhkuse. V&ib juhtuda, et tootajal on mdni koostamisel puhkusetaotlus, ta planeerib
kiill ajakava taotlusega oma saadaoleva pdhipuhkuse, aga v4ib hiljem poolelioleva puhku-
setaotluse kustutada. Selle tottu voib jadda osa puhkust 31. martsiks planeerimata. Sellist
olukorda peaks saama RTIPis viltida.

Probleemi lahenduseks oleks, kui RTIP ei laseks tootajal luua ajakava puhkusetaotlust kui
tal on veel kinnitamata puhkusetaotlusi ja tema kasutamata pohipuhkuse pdevade jadk on
vaiksem, kui ajakava seadetes méiératud puhkusepidevade minimaalne arv.

Asutuse ajakava seadetes médratakse ajakava koostamise algus kuupéev, to6tajad ei saa aja-
kava puhkusetaotlust varasemasse perioodi teha. Tavaliselt miiratakse selleks kuupdevaks
1. aprill. VOib aga ette tulla olukordi, kui ajakava puhkusetaotlus on esitatud, aga to6taja
soovib teha puhkusetaotlust varasemasse perioodi ja tal ei jatku selleks kasutamata pdhi-
puhkuse pdevi. Kui ajakava ei ole veel suletud, siis saaks ta ajakava puhkusetaotluse kustu-
tada ja teha puhkusetaotluse. Enne ajakava puhkusetaotluse uuesti tegemist peaks ootama
kuni puhkusetaotlus on kinnitatud. Kui ajakava on suletud, siis lahenduseks oleks see, et
koostaja parandab todtaja ajakava puhkusetaotluse vastavalt to6taja soovile ja saadab toota-
jale puhkuse muutmise ettepaneku. To6taja saab teha tavalise puhkusetaotluse ja saata koos-
kolastusringile ning aktsepteerida koostaja muudatusettepaneku. Sel juhul RTIP veateadet
ei annaks.

Kindlustamine, et selleks digust omavad to6tajad saaksid puhkuse neile sobival
ajal

Puhkuste ajakava tabelis voiks olla erimargistus nende todtajate suhtes, kellel on digus saada
puhkus neile sobival ajal. See annaks koostajale mérku, et nende to6tajate puhkust ei peaks
muutma. Samas muutmine ei peaks olema RTIP1 poolt keelatud, sest asutuses voib esineda
erandolukordi, kui muutmine on vajalik. Seda on vaja kasvoi selleks, kui todtaja mdtleb veel
viimasel hetkel ringi, kui puhkusetaotluste esitamise tdhtaeg on moodas, ajakava ei ole koos-
tajal aga veel valmis ja ta on ndus muudatusega. RTIP siis enam to6tajal endal puhkusetaot-
lust muuta ei laseks, aga koostaja saaks tootajale saata puhkuse muutmise ettepaneku. Uus
funktsionaalsus peaks olema loodud nii, et kui to6tajal on digus saada puhkus endale sobival
ajal, siis kinnitamisele ei liigu puhkusetaotlused, mis ei ole tddtaja poolt aktsepteeritud.

Toolepingu seadusest [14]: Oigus nduda pdhipuhkust sobival ajal on:

1) naisel vahetult enne ja pérast rasedus- ja slinnituspuhkust voi vahetult pérast lapse-
hoolduspuhkust;

2) mehel vahetult parast lapsehoolduspuhkust voi naise rasedus- ja stinnituspuhkuse
ajal;

3) vanemal, kes kasvatab kuni seitsmeaastast last;

4) vanemal, kes kasvatab seitsme- kuni kiimneaastast last, — lapse koolivaheajal;

5) koolikohustuslikul alaealisel — koolivaheajal.

SAP ERPis on olemas andmed tdotajate ja nende laste vanuste kohta ja andmed tdotajal
pooleli olevate opingute kohta. Seega saaks SAPis olemasolevate andmete pohjal méiirata
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need tootajad, kelle puhul kehtib eelisdigus punktide 3), 4) ja 5) alusel. Tootajad, kellel on
oigus saada pohipuhkust sobival ajal punktide 1) ja 2) alusel, peaksid sellest koostajale teada
andma stlisteemiviliselt. T00taja saab selleks kasutada ka puhkusetaotluse esitamisel teate
lisamise voimalust. Koostaja saaks puhkuste ajakavas need tootajad samuti dra méargistada
ja nende eelisdigusega arvestada.

Olulisemate asutusespetsiifiliste reeglite arvesse votmine

Asutustes voib olla kehtestatud erinevaid reegleid voi pohimdtteid lisaks nendele, mis tule-
nevad seadusest. Enamasti ei ole need reeglid kohustuslikud vaid pigem soovituslikud. Au-
tomaatkontroll peaks voimaldama selliste nduete kontrollimist. Kui RTIP leiab vastuolusid
seadistustega, siis kuvab ta selle kohta hoiatusteated. Selles protsessi etapis kuvatud hoiatu-
sed oleksid ainult informeeriva iseloomuga, nendest hoolimata on vdimalik puhkuste aja-
kava kinnitada. Niited asutuse spetsiifiliste reeglite kohta:

1. Mingis ajavahemikus (néiteks 1. juuni kuni 31. august) saab iga todtaja kasutada
maksimaalselt kolm nédalat puhkust.

2. Kui tootaja puhkas juulis eelmisel aastal, siis kdesolevaks aastaks ei saa ta juuli-
kuusse puhkust planeerida.

3. On kehtestatud pdhipuhkuse lithima osa minimaalne pikkus.

4. On kehtestatud ndue, et iga viie puhkuseperioodi jddva toopdeva kohta peab olema
planeeritud kaks puhkepéeva.

5. Ei ole lubatud kasutada pohipuhkust viisil, et jarjestikuse puhkuseperioodi sees
olevad nidalavahetused jddvad puhkusega katmata.

Praegu on RTIPis vdimalik seadistada puhkuse lithima osa minimaalne pikkus. Kui todtaja
planeerib dra koik saadaolevad puhkusepdevad, siis voib iiks periood olla sellest lithem. See
paris hésti ei vasta todlepingu seaduse § 68 Ig 5, mille pdhjal todandja voib keelduda pohi-
puhkuse jagamisest liihemaks kui seitsmepdevaseks osaks.

Autori arvates voiks automaatkontrollis kindlasti olla voimalus kontrollida puhkuste aja-
kava vastavust 1. ja 5. punktile eelnevast loetelust. T66lepingu seaduse § 68 1g 5 sétestab,
et todandja voib keelduda pohipuhkuse jagamisest liithemaks kui seitsmepédevaseks osaks,
selle ndude kontrollimise voimalus vdiks samuti olla iiks automaatkontrolli osa.
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8. Puhkuste ajakava koostamise driprotsessi tulevikuvaate Kirjel-
dus

Lahtuvalt tilevalpool kirjeldatud probleemidest praeguse puhkuste ajakava koostamise prot-
sessi juures ja véljapakutud lahendusviisidest, koostas autor alljargneva uue ériprotsessi kir-

jelduse.

8.1 Osalevad osapooled ja nende rollid

Tabelis 5 dra toodud &riprotsessis osalevad osapooled ja on kirjeldatud nende rollid.

Tabel 5. Osalevad osapooled ja nende rollid

Osapool

Roll

Asutuse puhkuste administraa-
tor

Seadistab oma asutuse &rireeglid, puhkuste ajakava
seaded ja dokumentide kooskdlastusringid. Saadab
vélja puhkuste ajakava koostamise todiilesande.

Tootaja Saab esitada puhkusetaotlust, saab aktsepteerida voi
tagasi liikata puhkuse muutmise ettepanekut.

Koostaja Koostaja saab muuta to6tajate puhkusi ja saata t66-
tajatele puhkuse muutmise ettepanekuid, saab saata
puhkuste ajakava kinnitamiseks.

Kinnitaja Kinnitab puhkuste ajakava.

8.2 Teostatavad tegevused ja toimingud

Jargnevates tabelites 6 — 8 on selgitatud &riprotsessi tddvoo joonistel kujutatud tegevused.

Tabelis 6 on pohiprotsessi tegevused.

Tabel 6. Uus puhkuste ajakava koostamise driprotsess

Tegevus

Kirjeldus

Puhkuste ajakava seadete maa-
ramine

Puhkuste ajakava seadete all saab madrata ajakava
puhkuse minimaalse alguse ja puhkusetaotluse esita-
mise tdhtaja, lisaks kirjutada teksti tooiilesandele.

Tooiilesande vilja saatmine

Puhkuste administraator saadab kdikidele toGtajatele
korraga tooiilesande puhkuste ajakava koostamiseks.

Ajakava puhkusetaotluse loo-
mine

Tootaja logib ennast RTIPi saabunud e-kirja lingilt
voi RTIPi avalehelt. Tootaja avab todiilesande voi
loob uue ajakava puhkusetaotluse kasutajameniitist,
talle kuvatakse koostamisel ajakava puhkusetaotlus.
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Tegevus

Kirjeldus

Puhkuseperioodide sisestamine

Tootaja sisestab puhkuseperioodid, RTIP kontrollib
salvestamisel, et need vastaksid asutuse drireeglitele,
ajakava seadetele ja tootajal saada olevate puhkuse-
pdevade arvule ning et tdotajal ei oleks samal ajal
juba puudumisi v4i asendamisi.

Ajakava puhkusetaotluse esita-
mine

Tootaja esitab puhkusetaotluse nupuvajutusega.
Taotlust on vdimalik kustutada ja teha uuesti seni
kuni puhkuste ajakava ei ole veel suletud.

Puhkuste ajakava kontrollimine

Kontroll vastavalt alamprotsessile ,,Puhkuste aja-
kava kontrollimine*.

Puhkuste ajakava sulgemine

Kui puhkusetaotluste esitamise tdhtaeg on kies, siis
koostaja sulgeb puhkuste ajakava, pirast seda ei saa
tootajad enam puhkusetaotlusi muuta.

Puhkuste ajakava muutmine
erinevate variantide proovimi-
seks

Koostaja saab tootajate puhkuseperioode muuta,
RTIP kontrollib, et muudatused vastaksid asutuse
arireeglitele, ajakava seadetele ja tootajal saada ole-
vate puhkusepdevade arvule ning et to6tajal ei oleks
samal ajal juba puudumisi voi asendamisi.

Muudatuste tithistamine

Tehtud muudatused on vdimalik enne muutmisette-
panekute tootajatele saatmist tithistada. Sel juhul
taastab siisteem seisu, mis oli pdrast eelmist salves-
tamist.

Puhkuste ajakava salvestamine

Puhkuste ajakava salvestamisel saadetakse neile t06-
tajatele muutmisettepanek, kelle puhkuseperioodid
muudeti. Pérast seda enam ei saa muudatusi tiihis-
tada.

Muutmisettepaneku aktseptee-
rimine

Tootaja avab puhkusetaotluse ja aktsepteerib muuda-
tuse nupuvajutusega.

Muutmisettepaneku tagasi liik-
kamine

Tootaja avab puhkusetaotluse, kirjutab pdhjenduse
ja likkab muudatuse tagasi nupuvajutusega.

Puhkuste ajakava kontroll enne
Kinnitamist

Tdiendav kontroll vastavalt alamprotsessile ,,Puh-
kuste ajakava kontroll enne kinnitamist*.

Puhkuste ajakava kinnitajale
saatmine

Koostaja saadab puhkuste ajakava jirgmisesse
etappi kinnitajale kinnitamiseks.
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Tegevus

Kirjeldus

Vigade ja selgituste nimekirja
iilevaatus

Kinnitaja saab vaadata, millised vead ilmnesid puh-
kuste ajakava kontrollil enne kinnitamisele saatmist,
ja millised on koostaja poolt nendele antud selgitu-
sed. Eraldi saab vaadata, millised puhkusetaotlused
on kinnitaja eelnevalt tagasi saatnud ja millised nen-
dest on wuuesti kooskdlastusringilt kinnitamisele
joudnud.

PShjenduse lisamine

Kui koostaja leiab, et parandusi puhkuste ajakavas ei
ole vaja teha, siis saab ta lisada sellekohase pdhjen-
duse.

Puhkuste ajakava tagasi liikka-
mine

Kinnitaja saab mirkida t66tajad, kelle puhkus tuleks
iimber muuta, ja liikata nende puhkusetaotlused ta-
gasi lisades pohjenduse. Koostaja saab todiilesande,
et puhkuste ajakava vajab iile vaatamist.

Puhkuste ajakava kinnitamine

Kinnitaja saab kinnitada need puhkusetaotlused,
mida ta muuta ei taha. Ta voib oodata, et kooskolas-
tusringilt jouavad uuesti temani puhkusetaotlused,
mis ta saatis tagasi. Kinnitada peab saama ka struk-
tuuriiiksuse kaupa. Kui tegemist on viimase Kinnita-
jaga, siis genereerib RTIP puhkuste ajakava doku-
mendi PDF kujul, saadab kinnitatud puhkuseperioo-
did majandustarkvarasse SAP ja tootajatele e-maili,
et nende ajakava puhkusetaotlus on kinnitatud.

Tabelis 7 on é&riprotsessi ,,Uus puhkuste ajakava koostamise driprotsess® alamprotsessi
,Puhkuste ajakava kontrollimine* tegevused.

Tabel 7. Puhkuste ajakava kontrollimine

Tegevus

Kirjeldus

Tootajate  puhkuseperioodide
vaatlus tabelis

Kasutaja saab vaadata koiki tootajaid, kelle puhkuste
ajakava koostaja voi kinnitaja ta on, iihes tabelis. Va-
sakul veergudes on todtajate nimed, ametid ja struk-
tuuriiiksused, jargnevate veergude pealdises on kuu-
pdevad. Kui too6tajal on puudumine, siis on vastav ruut
tootaja reas varvitud, iga puudumise liigi kohta on eri-
nev varv, veel kinnitamata puudumised on viirutatud.

Tootajate gruppide moodusta-
mine ja llevaatus

Kasutaja saab moodustada toGtajatest gruppe kasuta-
des selleks filtreerimist erinevate tunnuste pohjal.
Saab médrata perioodid ja todtajate arvu, kui palju
grupist peab olema korraga tool.
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Tegevus Kirjeldus

Automaatkontroll Saab kiivitada automaatkontrolli, mis kontrollib puh-
kuste ajakava vastavust asutuse reeglites seadistatule
ja eelnevalt gruppide moodustamisel kehtestatud mii-
nimumarvude tditmist.

Tabelis 8 on édriprotsessi ,,Uus puhkuste ajakava koostamise &riprotsess® alamprotsessi
,,Puhkuste ajakava kontroll enne kinnitamist™ tegevused.

Tabel 8. Puhkuste ajakava kontroll enne kinnitamist

Tegevus Kirjeldus

Kohustuslikule reeglile vasta- | RTIP kontrollib, kas puhkuste ajakavas on vigu, mille
vuse kontroll tottu seda ei saa kinnitada. Siin etapis kontrollitakse
kindlasti, et ei oleks tddtaja poolt aktsepteerimata puh-
kusetaotlusi, mille puhul pShipuhkus on osadeks jao-
tatud, vOi on tegemist todtajaga, kellel on digus saada
pohipuhkus endale sobival ajal. Lisaks see, et ei oleks
tootajaid, kelle puhkus on médramata. Leitud vigade
kohta kuvab RTIP nimekirja. Puhkuste ajakava tabelis
saavad tootajad erimérgistuse, kelle puhul vead ilmne-

sid.

Reeglile mittevastavuse ana- | Koostaja saab iga RTIPi poolt leitud vea kohta otsus-
litis tada, kas see takistab puhkuste ajakava kinnitamist voi
on vea eiramine pohjendatud.

Selgituse lisamine Kui koostaja otsustab, et leitud viga voib eirata, siis
peab ta lisama pdhjenduse, mille RTIP salvestab ja
mis on hiljem ndhtav vigade ja selgituste nimekirjas.

Jatkamise iile otsustamine Pérast iga vea menetlemist saab koostaja valida, kas ta
jitkab jiargmise vea menetlemist voi katkestab prot-
sessi. Juba lisatud selgitused salvestuvad.

8.3 Ariprotsessi toévoog

Joonistel 5 — 7 on kujutatud driprotsessi toovoog, mille Kirjeldamiseks koostas autor BPMN
tegevusdiagrammid.
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4
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£ nlr‘ﬁeklna lukkamise pa akava tootajatele
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Jah
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X
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»
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Joonis 5. Uus puhkuste ajakava koostamise ariprotsess
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Soovib kontrollida tabelvaates > pqu?lgjgjea,;Sn
" |oodide vaatlus
tabelis

O——0 oO—0

Puhkuste ajakava koostamise Kas kasutada Puhkuste ajakava

Koostaja, kinnitaja

w
3
E tooulesanne on valja saadetud automaatkantrolliks orenet
3 todtajate gruppe? Tobtajate
Jah gruppide Automaat-
moodusta- \X kontroll
Soovwb kasutada minela

automaatkontrolli Ulevaatus
Nimekiri
automaat-
kontrolli
leitud
vigadest

Joonis 6. Puhkuste ajakava kontrollimine

Puhkuste ajakava Kas iga todtaja puhul puhkus vastab Puhkuste ajakava saab

on koostatud i reeglitele vGi on lisatud selgitus? = a3 :
Kohustuslikele Jah saata kinnitamisele
reeglitele > »
( ) P Jastavuse x —\x >
kontroll i
Kas reegli eiramine
H on pohjendatud? Kas vigu on veel? Jah
H Reeglile mitte- i
x vastavuse \x
analtiis

Kas iga tootaja puhul
X > puhkus vastab re _glltele voi
Selgituse
lisamine

on lisatud selgitus?

Asutus
Koostaja

Nimekiri
w%adestja
isatud
selgitustest

Jatkamise ule
otsustamine

Puhkuste ajakava ei saa
saata kinnitamisele

XL X O

Ei

Kas katkestada vigade Ulevaatus?

Joonis 7. Puhkuste ajakava kontroll enne kinnitamist

8.4 Probleemid tootajatega, kellel on mitu ametikohta samas asutuses

Probleeme tekitab see, et tootajatel voib olla samas asutuses mitu erinevat tookohta. Need
tookohad vodivad olla nii asutuse samas struktuuriiiksuses kui ka erinevates. Praegu kisitle-
takse mitme ametikohaga to6tajaid kui erinevaid andmeobjekte ja need to6tajad peavad
tegema puhkusetaotluse kdigi oma ametikohtade kohta, seega mitu korda. Nad voivad selle
teha samasuguse voi erineva. Ka puhkuste ajakava koostamise protsessis késitletakse neid
taiesti erinevate andmeobjektidena. Samas kui to6taja ikkagi enamasti tahab puhata oma
koigi tookohtade pealt korraga, siis tuleks voimalusel véltida nende puhkuste muutmist
koostaja poolt. Mdistlik oleks puhkus ka teiste struktuuriiiksustega kooskdlastada juba en-
netavalt enne puhkuste ajakava koostama asumist. Et koostajal oleks olemas informatsioon,
kes tootajatest todtavad mitmel ametikohal, siis voiks olla puhkuste ajakava tabelis kuvatud
ka tootaja teised ametikohad.

Edaspidi saab vdibolla vdimalikuks, et todtajal on kiill mitu ametikohta asutuses, aga ta saab
teha ainult tihe puhkusetaotluse. Sel juhul tuleks muuta ka puhkuste ajakava koostamise

33



protsessi. To6taja lihekordselt esitatud puhkusetaotlus liiguks kdikide tema puhkuse koos-
tajate ajakava tabelisse. Kui koostaja tahab mitme ametikohaga tootajale saata puhkuse
muudatuse ettepaneku, siis ei liiguks see kohe tootajale vaid enne seda peaks see saama
kinnituse teistelt koostajatelt juhul, kui t66taja erinevatel ametikohtadel on erinevad puh-
kuste ajakava koostajad. Nemad saaksid muudatuse vajadusel tagasi liikkata. Kui nad on ndus
ja kdik muutmise ettepaneku kinnitavad, siis liigub see edasi tootajale. Aga praegu on RTI-
Pis kdik puhkused ametikohapohised, nii et mitme ametikohaga to6tajal on ka mitu puhku-
setaotlust.
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9. Nouded, riskianaliiiis ja jareldused

9.1 Nouded

Eelneva analiiiisi pdhjal koostati nduete nimekiri, millele uus RTIPi funktsionaalsus peaks
vastama. Kuna RTIPi puhul on tegemist kasutusel oleva, mitte uue siisteemiga, siis on vélja
toodud ainult uue funktsionaalsuse tdttu lisanduvad nduded.

Funktsionaalsed nouded

1.

w

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

RTIP peab voimaldama valida, kas puhkuste ajakava koostatakse praeguse voi uue
loogika jargi.

RTIP peab muutma kooskdlastusringi rollid vastavalt sellele, kas on valitud prae-
gune puhkuste ajakava koostamine voi uus.

RTIP peab voimaldama muuta esitatud ajakava puhkusetaotlust.

RTIP peab voimaldama sulgeda puhkuste ajakava tabelit, peale mida ei saa enam
esitada vOi muuta ajakava puhkusetaotlusi.

RTIP peab voimaldama kuvada kasutaja jaoks puhkuste ajakava tabelis korraga
koik tootajad, kelle puhkuste ajakava koostaja ta on.

RTIP peab vdoimaldama kuvada kasutaja jaoks puhkuste ajakava tabelis korraga
koik tootajad, kelle puhkuste ajakava kinnitaja ta on.

RTIP peab vdoimaldama vaadata puhkuste ajakava tabelit, kus on dra toodud aja-
kava puhkusetaotlused nii, nagu need olid saadetud enne tabeli sulgemist.
Puhkuste ajakava tabelis peab saama kasutada filtreerimist.

Puhkuste ajakava tabelit peab saama sorteerida.

Puhkuste ajakava tabelit peab saama vaadata struktuuriiiksuse-, grupi- ja to6tajapo-
hiselt.

Siisteem peab kuvama konkreetse kuupédeva kohta, kui palju tootajaid parasjagu
filtreeritud toGtajatest on t66l ja kui palju puhkusel.

Puhkuste ajakava tabelit peab saama eksportida Excelisse.

RTIP peab tdhistama erimérgistusega tootajad, kellel on digus saada puhkust neile
sobival ajal.

RTIP peab voimaldama kasutajal mérkida, et tootajal on digus saada puhkust talle
sobival ajal.

RTIP peab voimaldama kasutajal kustutada mérget, et to6tajal on digus saada
puhkust talle sobival ajal.

RTIP peab tdhistama erimargistusega tootajad, kellel planeeritav puhkus on sises-
tamata.

RTIP peab kuvama erimérgistusega todtajad, kes ei ole aktsepteerinud puhkuse
muutmise ettepanekut.

RTIP peab voimaldama kasutajal vaadata to6taja planeeritud puhkuse tiksikasju:
puhkuse liik, periood, mérkused, manused, saadaolev puhkus.

RTIP peab voimaldama kasutajal muuta to6taja puhkuseperioode.

RTIP peab vdoimaldama kasutajal lisada todtajale puhkuseperioode.

RTIP peab voimaldama kasutajal todtaja puhkuseperioode kustutada.

RTIP peab todtaja puhkuseperioodide muutmist voi lisamist lubama ainult kooskd-
las nii asutuses kehtestatud kui ka tootajapdhiste reeglitega (néiteks ei tohi voimal-
dada muuta puhkust pikemaks kui on td6tajal saadaolevate puhkusepdevade arv).
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.
42.

43.

44,

45,
46.

RTIP peab kuvama hoiatusi, kui kasutaja piitiab muuta puhkusperioode selliselt, et
see on vastuolus reeglitega.

RTIP peab voimaldama kasutajal vaadata to6taja eelmise aasta puhkusi.

RTIP peab voimaldama kasutajal kdivitada puhkuste ajakava automaatset kontrolli.
Kontroll tuleks lébi viia vastu asutuses seadistatud reegleid ja kasutaja poolt loo-
dud tootajagruppide reegleid.

RTIP peab voimaldama kasutajal luua té6tajate gruppe.

RTIP peab voimaldama médrata grupist minimaalse tootajate arvu ajaperioodi
kohta.

Tootajate gruppide loomiseks peab saama kasutada otsingut asutuse struktuuri-
puust.

RTIP peab teavitama kasutajat automaatkontrolli kdigus ilmnenud vigadest.

RTIP peab voimaldama puhkuste ajakava tabeli muudatuste tithistamist selle sei-
suni, mis oli peale eelmist salvestamist.

RTIP peab saatma puhkuste ajakava salvestamisel puhkuse muutmise ettepanekud
tootajatele, kelle puhkuseperiood muudetakse vorreldes ajakava puhkusetaotluses
esitatuga.

RTIP peab saatma puhkuste ajakava salvestamisel puhkuse muutmise ettepanekud
tootajatele, kelle puhkuseperioode on muudetud peale eelmise muutmise ettepa-
neku saatmist.

RTIP peab voimaldama puhkuse muutmise ettepaneku aktsepteerimist.

RTIP peab voimaldama puhkuse muutmise ettepaneku tagasi litkkamist lisades sel-
gituse.

RTIP ei tohi lubada puhkuse muutmise ettepaneku tagasi litkkamist ilma selgitu-
seta.

RTIP peab voimaldama vaadata to6tajate puhkuse muutmise ettepaneku tagasi lik-
kamise selgitusi.

RTIP peab voimaldama kontrollida puhkuste ajakava enne selle kinnitamisele saat-
mist. Kontrollima peaks vihemalt, kas on to6tajaid, kelle puhkus méairamata, kelle
pohipuhkus on jagatud mitmeks perioodiks voi kellel on digus saada puhkust en-
dale sobival ajal ja kes ei ole aktsepteerinud puhkuse muutmise ettepanekut.

RTIP peab voimaldama vaadata enne kinnitamisele saatmist teostatud kontrollis
leitud vigade ja nende selgituste nimekirja.

RTIP peab voimaldama selgituse lisamist leitud veale.

RTIP ei tohi lubada saata kinnitamisele puhkuste ajakava, milles on vigu, mis ei
voimalda puhkuste ajakava kinnitamist ja ei ole lisatud selgitust vea kohta.

RTIP peab kuvama todtaja teisi ametikohti samas asutuses.

RTIP peab voimaldama kinnitada puhkuste ajakavas korraga kdigi tootajate
puhkuse.

RTIP peab voimaldama valida todtajad ja kinnitada nende ajakava puhkusetaotlu-
sed.

RTIP peab voimaldama valida todtajad ja lilkata nende ajakava puhkusetaotlused
tagasi.

RTIP peab voimaldama lisada pdohjenduse, miks puhkuste ajakava liikatakse tagasi.
RTIP peab vdimaldama vaadata to6tajaid, kelle puhkus on tagasi liikkatud.
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47. RTIP peab voimaldama vaadata, kas tagasi liikatud puhkusetaotlus on joudnud
uuesti Kinnitajani.
48. RTIP ei tohi lubada ajakava puhkusetaotluste tagasi likkkamist ilma pShjenduseta.

Mittefunktsionaalsed nouded

1. RTIP peab véimaldama vaadata puhkuste ajakava tabeli kujul, mis kuvab to6taja
puudumisi terve aasta kuupdevade kaupa, analoogiliselt nagu praegu RTIPis ,, T66-
tajate puhkuste ja osaluste graafik*.

2. RTIP peab kuvama puhkuste ajakava tabelit sellisel kujul, et on kasutusel erimér-
gistus kinnitamata ja kinnitatud puudumiste jaoks. Niiteks analoogiliselt nagu
praegu RTIPis ,, Tootajate puhkuste ja osaluste graafikus* kinnitamata puudumised
on viirutatud, Kinnitatud mitte.

9.2 Kavandatava RTIPi taienduse riskianaliiiis

Jargnevas tabelis 9 on kirjas riskianaliilisi tulemused. Vilja on toodud riskid koos nende
kirjelduste ja tekkepdhjustega. Hinnatud on nii riskide mdju tugevust kui ka esinemise tde-
ndosust skaalal ,,Viike* —,,Keskmine* —,,Suur. Iga riski puhul on leitud ka selle maan-

damise meede.

Tabel 9. Riskianaliiiis

sutatavaks vOi osa funkt-
sionaalsusest mittevajali-
kuks.

Risk Kirjeldus ja tekkepdoh- | Maju Esine- Maandamise meede
jus tugevus | mise toe-
niosus
Siisteem muutub | Uute funktsionaalsuse li- | Kesk- Kesk- Poorata tahelepanu,
kasutaja  jaoks | sandumisel suureneb siis- | mine mine et stisteem oleks liht-
liiga keerukaks teemi kasutamise keeru- sasti kasutatav, kor-
kus. raldada kasutajatele
koolitusi.
Uus kavandatav | Lisandub uus praegusega | Kesk- Viike Uus funktsionaalsus
protsess liiga eri- | vorreldes erinev funktsio- | mine disaini poolest prae-
nev varasemast naalsus, kasutaja ei hakka gusega sarnane, ka-
seda kasutama, sest on Sutada 4dra praegu
vanaga harjunud ja ei taha olemasolevat RTIPi
teha oma tegevusi teist- kasutusloogikat, ka-
moodi. sutajate koolitus uute
RTIPi  voOimaluste
0sas.
Seadusandluse Muutub seadusandlus ja | Kesk- Kesk- Teha siisteem paind-
muudatused slisteem muutub mitteka- | mine mine likult seadistatav.
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Risk Kirjeldus ja tekkepoh- | Mdju Esine- Maandamise meede
jus tugevus | mise toe-
niosus
Stisteemi maksu- | Siisteemi  muudatustest | Suur Viike Enne arenduse algust
mus liiga suur saadav kasu ei kaalu iiles korraldada pd&hjalik
arenduse maksumust. uuring kasutajate va-
jadustest ja leida
koige soodsam aren-
duse pakkuja.
Potentsiaalsete Stisteem ei ole piisavalt | Kesk- Suur Luua uus funktsio-
kasutajate vaja- | paindlik ja ei rahulda pal- | mine naalsus nii, et see
dused liiga erine- | jude klientide vajadusi. oleks  voOimalikult
vad paindlik, kaasata siis-
teemi 10ppkasutajad
arendusprotsessis.
Praegust  prot- | Kavandatava arenduse | Kesk- Viike Analiitisi kéigus
sessi ja kavanda- | funktsionaalsus laheb | mine leida voimalikud
tavat protsessi ei | vastuollu praegu olema- probleemsed kohad
Oonnestu  iihen- | solevaga. ja vilja tootada la-
dada tervikuks hendused.
Ekraanivaated Erinevate  margistuste | Kesk- Kesk- Arendamisel kaasata
kasutajate jaoks | tottu ldheb ekraanipilt kir- | mine mine veebidisainer ja labi
ei ole piisavalt | juks ja kasutajatel on viia  ldppkasutajate
selged raske sellest aru saada, testid juhuslikult va-
kasutajad loobuvad litud katsealustega.
RTIPi uue funktsionaal-
suse kasutamisest.

9.3 Jareldused

Autori arvates vajab antud t60s vilja pakutud lahendus edasist analiiiisi. Taielikult on praegu
puudu hinnangud arenduse maksumusele. Tuleks uurida ka, kui palju praegused ja potent-
siaalsed RTIPi kasutajad on viljapakutud funktsionaalsusest huvitatud.

Kaaluda tasuks t60s vélja pakutud funktsionaalsuste osalist realiseerimist . Autor nieb, et
selleks voiks olla muudatuste sisse viimine, mis voimaldavad todtajatele puhkuste ajakavas
pohipuhkuse médramist tddandja poolt. Samas autori arvates ei ole nii olulised automaat-
kontrolli funktsionaalsuse loomine ja siisteemi poolt kindlustamine, et eelisdigusega toota-
jad saaksid puhkuse neile sobival ajal.

Kui t66s vilja pakutud lahendusi mitte kasutada, siis tasuks kaaluda RTIPis voimaluse loo-
mist ,, To6tajate puudumiste ja osaluste graafiku® eksportimiseks Excelisse. See peaks olema
voimalik nii terve asutuse kui ka struktuuriiiksuse kohta. Eraldi veerud peaksid olema nii
struktuuritiksuse kui to6taja ametikoha tunnuse jaoks. Erinevad puudumiste liigid peaksid
olema margitud erinevate tihtedega, nditeks puhkuse téhis ,,P“. Soovitav oleks, et erinevad
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puudumiste liigid oleksid eksporditud tabelis ka erineva varviga nagu on praegu RTIPi ek-
raanipildil, aga see ei ole esmatidhtis. Excel voimaldab kasutajal kergesti tingimusvormingut
kasutades lahtri varvi muuta vastavalt seal sisalduvale tekstile. Samuti saab konkreetse teksti
asendada numbriga, niiteks asendada tdht ,,P* numbriga 1. Excel vdoimaldab filtreerimist,
seega saab kasutaja vélja filtreerida enda jaoks need todtajate grupid, kelle puhkusi ta koos
vaadata tahab ja iga kuupdeva kohta lasta Excelil vilja arvutada, kui palju on filtreeritud
grupi tootajatest korraga puhkusel. Otsingut kasutades on voimalik leida kriitilised kuupée-
vad, millal puhkusel viibib korraga liiga palju tootajaid. Samuti saab sellisest tabelist filt-
reerida konkreetse kuupdeva kohta, kes to6tajatest on parajasti puhkusel ja kes mitte.
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10. Kokkuvote

Magistritods anti tilevaade riigi tugiteenuste tsentraliseerimisest Eestis ja Riigi Tugiteenuste
Keskuse loomisest. Tutvustati uuringuid maailmas kasutusel olevate riigitootajatele mdel-
dud iseteenindusportaalide to6le rakendamise dnnestumise kohta. Kirjeldati Eestis kasutusel
oleva Riigitootaja Iseteenindusportaali loomist ja arendamist ning to66pohimotteid.

T60s anti iilevaade, kuidas toimub puhkuste ajakava koostamine to6lepingu seaduse pohjal
ja mida selle juures peab silmas pidama.

T66 uurimisteemaks oli, kui histi Riigitootaja Iseteenindusportaal voimaldab asutuste puh-
kuste ajakava koostamist ja millised voimalused oleks selle aluseks oleva driprotsessi tdius-
tamiseks. Selleks esitati kdigepealt ariprotsessi Kirjeldus ja selle hetke olukord (as-is vaade).
Protsessi analiiiisi tulemusena Kirjeldati uus tdiustatud ariprotsess (to-be vaade). Molema
vaate loomiseks kasutati ariprotsesside mudeldamise standardit BPMN. T66 eesmark ka-
vandada uus driprotsess puhkuste ajakava koostamiseks RTIPis dnnestus saavutada. Ma-
gistritdo tulemusi oleks voimalik kasutada RTIPi edasiste arendustdode kavandamisel.

Too6s koostati nduete nimekiri, millele peaks vastama uus puhkuste ajakava koostamise
funktsionaalsus, viidi 1dbi kavandatava siisteemi riskianaliiiis ja anti soovitusi, mismoodi
voiks kdesoleva t66 tulemusi rakendada praktikasse.
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Lisad

I. RTIPi ekraanitommised

Tootajate puhkuste ja osaluste graafik
Andmed kuvatakse alates jooksvast kuust tulevikku kuni 12 kuud. Arvestatakse nii kinnitatud kui ka alles kooskélastamisel olevaid puhkuste ja osaluste taotluseid.
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2. Asutuse tootajate sihtrithma koostamine
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