Lisatasu esildise menetlemine

® Lisatasu esildise vormistamine
® Lisatasu esildise kooskdlastamiseks suunamine
© Suunamise lisamine
® Korduma kippuvad kiisimused
o Kuidas saan aru, kelle tddlaual lisatasu esildis on?
Mida tahendab lisatasu esildise salvestamisel kuvatav veateade: risttabeli kohustuslik veerg on taitmata?
Kuidas saan kooskdlastajale saata meeldetuletuse taitmata tlesande kohta?
Kuidas lisatasu esildise kohta teha valjatrikki?
Mida teha, kui lisatasu maksmisest otsustatakse menetlemise kaigus loobuda?

{D DHIS-is saab menetleda jargmisi lisatasusid:

® |isatasu téiendavate llesannete eest;
® lisatasu juhtimisiilesannete eest;
® individuaalne tulemustasu;
® (ksuse tulemustasu;

® doktorandi juhendamise tulemustasu;
® preemia.

Erandiks on eritingimustes tehtud t66 tasustamise esildis, kuhu margitakse tletundide, riigiptihal vdi 66sel to6tatud tundide arv - need esildised tuleb kas paberil voi digitaalselt allkirjastatuna edastada
personaliosakonda hiljemalt jooksva kuu 25. kuupaevaks.

1 Soovitame vormistada tihe lisatasu esildise kui mitmele t06tajale on vaja vormistada lisatasud, mille pShjendused ja ajavahemikud on samasugused. Lisatasu saajale ei ole vaja kasitsi suunamist
teadmiseks teha, sest suunamine laheb automaatselt kui personaliosakonna tédtaja on esildise menetlenud.

Igakuist lisatasu ei saa parast 25. kuupaeva vormistada enam jooksva kuu eest, valjamakse alguskuupéev peab jadma jargmisesse kuusse. NB! Igakuise lisatasu saab méaérata kuni ametinimetusega seotud
I6pukuupaevani. Kui ametinimetuse jarel on kuvatud ainult ks kuupaev, tdhendab see tahtajatut téolepingut. Eelneva perioodi eest lisatasu maksmiseks tuleb vormistada tihekordne tasu.

Kui 30. oktoobril vormistatakse igakuine lisatasu perioodiks 01.10-31.12.2018, siis tuleb vormistada oktoobris taidetud lisallesannete eest thekordne lisatasu ning perioodiks 01.11-31.12.2018 esitada teine esildis
igakuise lisatasu maksmiseks. Nii jbuavad koik igakuiselt maaratud lisatasud personali- ja rahanduse andmebaasi enne palgaarvestuse alustamist.

Esildis Uhekordse lisatasu maksmiseks tédiendavate to0ilesannete eest tuleb vormistada kahe kuu jooksul pérast t66 tegemise alguskuupdeva. Seega kui tdiendavate td6llesannetega alustatakse
naiteks 10. veebruaril, siis Uhekordse lisatasu esildis tuleks vormistada hiljemalt 10. aprillil (st hiljiemalt kaks kuud péarast t66 tegemise alguskuupédeva). Kui tdiendavaid tdoulesandeid taidetakse pikemalt kui kahe

kuu jooksul, tuleks todtajale vormistada igakuine lisatasu. Juhul kui igakuiselt makstava lisatasu summat ei ole v8imalik tapselt maarata (nt t66 maht on kuude I8ikes erinev), on vdimalus vormistada regulaarselt
(igakuiselt voi ule kuu) thekordseid lisatasusid.

Lisatasu esildise vormistamine

Lisa uus - avaldus, esildis taotlus - lisatasu esildis


https://dok.ut.ee/wd/?page=add_dynobj&tid=25154914&pid=57864&u=20180920111717&wdsturi=page%253Dadd_dynobj%2526tid%253D25154914%2526pid%253D57864
https://wiki.ut.ee/download/attachments/74187649/eritingimustes_tehtud_too_tasu.doc?version=1&modificationDate=1537427747664&api=v2
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Avaneb lisatasu esildise vorm.

® Staatust pole vaja kéasitsi muuta, see muutub vastavalt td6voo olekule: kavand, kooskdlastatud, kehtiv. V.a siis, kui lisatasu maksmisest otsustatakse menetlemise kaigus loobuda - siis tuleb kehtetu staatus
manuaalselt sisestada.

® Valilisatastu liik. Peale valiku tegemist avanevad selle lisatasu esildise koostamiseks vajalikud valjad. Taitmist vajavate andmevaljade arv soltub valitud lisastasu liigist.

® [siku nime sisestamisel téituvad isikukoodi ja ametinimetuse lahtrid automaatselt. Mitme ametikoha olemasolul valida to6taja ametikoht, mille raames lisatasu makstakse. Mitu ametikohta on kuvatud juhul, kui
tdotaja todtab Ulikoolis mitme todlepinguga voi todtajale on maaratud juhtimisiilesanne - lisatasu maaramisel valida vdimalusel juhi ametikoht. Kui vastavat rida ei kuvata, siis teavitada sellest oma tiksuse personaliarv
estuse spetsialisti (nt edastades korralduse) ning vastav rida luuakse personaliandmebaasi. Kui lisatasu liigiks on valitud Giksuse tulemustasu, siis susteem lisab lisatasu andmetesse t6tajate nimed automaatselt
ise.

® Sisesta lisatasu brutosumma ja finantsallikas, millelt lisatasu makstakse. Puhkusetasu finantsallikas on vaja sisestada juhul, kui see erineb lisatasu finantsallikast. Salvesta rida.

®* Nupuga Lisa uus rida saad lisatasu saajaid juurde lisada. Rea I8pus oleva priigikasti ikooniga saad rea kustutada.


https://siseveeb.ut.ee/et/kontakt/personaliosakond
https://siseveeb.ut.ee/et/kontakt/personaliosakond

Lisamine: Lisatasu esildis
Salvesta ja lisa uus Salvesta ja muuda Tagasi
Asukoht: * 4-3.3 "Tootajaga seonduv kiri” ¥
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Abiinfo:

Sisulised kusimused: Kart Puura - kart.puura@ut.ee, tel 737 5147

Tehnilised kasimused: DHIS kasutajatugi — dhis@ut.ee, tel 737 5606 vGi 737 5113

® Uldandmed B
Staatus: * Kavand v )| Saatus muutub automaatselt vastavalt t9ovoo olekule
Struktuuridksus:* | UK — kantselei v
Dokumendi number:*  Lisatasu esildised " 2
Reg kuupdev:* 21092018 [TANAJ[X]
Lisatasu lik: Lisatasu taiendavate tootlesannete eest - Uhekordne ¥
Sicestaja * Finantsallias vali susteernist, &ra kasuta
copy-paste meetodit
® Lisatasuandmed | lsiku nime sisestamisel tatuvad isikukoodi ja ametinmetuse lahird automaatset T ®
Lisatasu andmed: *
Ees- ja perekonnanimi® Eesti i (struktuuri Summa® Finantsallikas® Puhkusetasu finantsallikas Staatus Tegevused
spetsialist (UK) (26.08.2015) 100 HK1UK - kantselei Kiaas Hannes HAR i)

(aktiivne) —- 84694
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Lisatasu esildise kooskdlastamiseks suunamine

Kui vajalikud andmed on téidetud, siis tee suunamine rolliga kooskdlastamiseks:

a) struktuuritiksuse juhile;

b) finantsallika kasutajale;

¢) juhul kui puhkusetasu finantsallika lahter on taidetud, siis puhkusetasu finantsallika k&sutajale;

d) doktorandi juhendamise tulemustasu korral ka doktoriGppe peaspetsialistile Reet Maritsale.

Suunamise lisamine

Suunamise tulibiks vali paralleelsuunamine - k6ik suunamisele valitud isikud saavad teavituse samaaegselt.

Kui soovid suunamist salvestada, siis margista méarkeruut ,Salvesta suunamine®. Siis jargmine kord lisatasu esildist vormistama tulles ei ole vaja samu andmeid uuesti sisestada, andmed taituvad automaatselt
suunamise kohta salvestamise ajal tehtud valikutega.

® Kui soovid, et dokument oleks DHIS-i avalehel plokis "Teistele suunatud"”, siis méargista markeruut ,Naita minu avalehel”.

Teavitamine: soovi korral vdid kuupaeva, millal Glesande taitjale saadab slisteem meeldetuletuse taitmata tlesande kohta.

Suunamise rolliks vali "kooskdlastamiseks". Kellele véljale lisa struktuuritiksuse juhi nimi, kes lisatasu esildise kooskélastama peab. Soovi korral void méaarata tahtaja, mis ajaks isik peab to6ilesande ara
taitma. Teisele reale lisa samuti kooskdlastamiseks roll ja kellele valjale lisa finantsallika késutaja nimi. NB! Kui struktuuritiksuse juht ja finantsallika késutaja on sama isik, siis lisa ainult ks rida!
Vajuta Salvesta nuppu. Kooskdlastaja(te)ks valitud isiku(te)le saadetakse e-mailiga teavitus ja kooskdlastamiseks ulesanded on kuvatud ka nende DHIS-i avalehel plokis "Minule suunatud".
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® Lisatasu saajale saadetakse teavitus lisatasu esildise kohta automaatselt, kui personaliosakonna td6taja saadab lisatasu andmed personali- ja rahanduse infosiisteemi ning lisatasu esildise staatus muutub

kehtivaks.
® Kui lisatasu esildisele on mérgitud mitu lisatasu saajat, ndeb automaatse teavituse saaja lisatasu andmete tabelis vaid enda kohta kéivat rida. P6hjenduse lahter on esildisel Uhine, seda néevad koik lisatasu

saajad.

Korduma kippuvad kisimused

Kuidas saan aru, kelle to6laual lisatasu esildis on?



Algselt on lisatasu esildise staatus kavand. Kui kooskdlastaja(d) on esildise kooskdlastanud saab esildis staatuseks kooskdlastatud ja personaliosakonnas kontrollitakse, kas esildis on palgaeeskirjaga kooskdlas. Seejarel
liguvad andmed personali- ja rahanduse andmebaasi ning lisatasu eslidis saab staatuseks kehtiv.

Mida tdhendab lisatasu esildise salvestamisel kuvatav veateade: risttabeli kohustuslik veerg on taitmata?
Sellist teavitust kuvatakse siis, kui lisatasu andmetes:

a) finantsallikas on lisatud copy-paste meetodil, mitte valitud stisteemist. Kui sellesse lahtrisse finantsallikat sisestama hakata, siis kuvatakse aktiivseid finantsallikaid, mis neid tdhemarke sisaldavad. Vali nimekirjast sobiv
finantsallikas!

b) on lisatud tihi rida. Tihja rea saad eemaldada rea Idpus olevale priigikasti ikoonile vajutades.

() Lisatasu andmed ®

Lisatasu andmed: *

Ees- ja perekonnanimi* Eesti i us (: i Summa® Finantsallikas* Puhkusetasu finantsallikas Staatus Tegevused
100 HK1UK - kantselei Klaas, Hannes HAR Yam
(aktiivne) — 84694
[i]

Salvesta rida Eemalda tahi rida

Kuidas saan kooskdlastajale saata meeldetuletuse taitmata ilesande kohta?
a) juba suunamist lisades saad méaarata tahtaja ja meeldetuletuse;

b) kui suunamist lisades pole tahtaega méaaratud, siis uut suunamist teha ei tohi (tekib topelt toéllesanne), vaid suunamiste plokis on vdimalik isikule meeldetuletus saata. Suunamisiilesannete nagemiseks valida
suunamiste plokis "Naita kdiki". Isikule meeldetuletuse saatmiseks vajuta isikuga seotud rea I8pus olevale kollasele iimbrikule. Isikule saadetakse e-kirjaga teavitus.

(] Suunamised (2 Jarjesta rolli jargi v

Kooskolastamiseks:
. - Suunaja: (14.09.2018 09:57) - Olek: - Naita avalehel: Jah - Paralleelsuunaming &4

Naita

Kooskolastatud

Tuhista staatus  Naita minu avalehe

Kuidas lisatasu esildise kohta teha valjatrikki?

Esildise fail luuakse automaatselt kui lisatasu andmed on saadetud personali- ja rahanduse infostisteemi ning esildise staatus muutub kehtivaks. Esildise fail ei ole néhtav lisatasu saajatele, sest seal kuvatakse kdikide
lisatasu saajate andmeid. Esildise failile on ligipaés ainult neil to6tajatel, kellele on tehtud kasitsi suunamine kooskdlastamiseks v8i teadmiseks voi kellel on ligipaés lisatasu esildistele sarjadiguste kaudu.

Mida teha, kui lisatasu maksmisest otsustatakse menetlemise kéigus loobuda?

Sellisel juhul tuleb lisatasu esildise staatuseks mérkida kehtetu. Selleks, et kooskdlastamiseks llesanded ei jadks kooskd&lastaja(te) tddlauale, tuleb:



a) kooskdlastaja(te)l todulesanne tagasi likata (nupuga Liikka tagasi);

[®¥] Suunamised (1) MNaita minu ¥ Jarjesta rolli jargi ¥

Kooskblastamiseks:
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2 A
Naita avalehel [[vsGlEse)| (NN CEREhERY HELELLLE) Kustuta | Salvesta | Suuna edasi| Delegeeri  Muuda

b) vdi dokumendi suunajal suunamisulesanded &ra kustutada. Selleks tuleb suunamiste plokis teha valik "Néita k&iki". Suunamisega seotud nuppude kuvamiseks vajuta nupul Naita.

® Suunamised (1)| Naita kéiki [~ | Jarjesta rolli jargi B

Kooskolastamiseks:
. - Suunaja: (24.09.2018 11:51) - Olek: [FolA=37 0010 [0B) - Naita avalehel: Jah - Paralleelsuunamine &

Naita 'Q—< Suunamisega seotud nuppude nagemiseks vajuta siia |

Toollesande kustutamiseks vajuta nupule Kustuta.

© Suunamised (1) Naita kéiki [] Jarjesta rolli jargi [~]
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