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1. SISSEJUHATUS 
Kelle jaoks on REGINA mõeldud? 

REGINA on mõeldud suurte ja väikeste eraettevõtete ning riigiasutuste 
personaliosakondadele ning kõigile, kel on vaja hoida töötajate kohta mitmekesist 
informatsiooni. REGINA on hea abiline kaasaegsele personalitöötajale.  

REGINA katab kõik vajalikud personalitöö ülesanded ning on seotud 
palgatarkvara Pantheoniga ja Spin TEKi tööaja ja tükitöö arvestamise 
moodulitega.  Kõige suurema efekti saavutate tarkvara komplekselt kasutades.  

Mis teeb REGINA eriliseks? 

REGINA: 

�� Sisaldab graafilist asutuse struktuuri koos ametikohtadega 

�� Sisaldab rahvusvahelise standardklassifikaatori „International Standard 
Classification of Occupations“ (ISCO) poolt kasutatavat ametite ja 
ametikategooriate loetelu koos kodeeringuga ja võimaldab kasutada 
täiendavat sisemist ametikategooriate süsteemi  

�� Sisaldab töötajate elektroonseid isikukaarte 

�� Sisaldab võimalust registreerida töötaja pere andmeid 

�� Arvutab töötajate eriliigilisi staa�e Eesti Vabarii gi seaduste kohaselt 

�� Kirjeldab ettevõtet puukujulise piiramata tasemetega struktuurina, võimaldades 
sisestada struktuuri ja ameteid hierarhilises järjekorras 

�� Säilitab arhiivis kõik isikuandmed ka pärast töötaja lahkumist ettevõttest ning 
võimaldab sama töötaja lihtsalt ennistada 

�� Võimaldab fikseerida töötaja põhipalga ja erinevad lisapalgad 

�� Sisaldab täielikku arvepidamist töötaja planeeritud ja tegelike puhkuste kohta 

�� Võimaldab arvutada puhkusereservi päevi 

�� Sisaldab arvepidamist täiendkoolituste üle 

�� Sisaldab töölähetuste arvestust 

�� Sisaldab haiguslehtede registreerimist 

�� Võimaldab fikseerida töötajatele väljaantud töövahendid 

�� Fikseerib töösuhte muutused, mille alusel tekib töötaja töökäigu ajalugu 

�� Sisaldab dokumentide ja nende kehtimisaegade registrit  

�� Sisaldab hariduskäiku 

�� Sisaldab töötajate keeleoskusi 

�� Võimaldab fikseerida töötajate äramärgitud tegusid (kiitusi, karistusi) 

�� Võimaldab jälgida tähtajalisi sündmusi 

�� Võimaldab grupiviisilisi määramisi (näiteks kollektiivpuhkused jne) 
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�� Sisaldab palju erinevaid aruandeid, kaasaarvatud Eesti Vabariigi seadustega 
nõutavad statistilised personali aruanded 

�� Lubab kasutajal koostada  tema vajadustele vastavaid päringuid (fikseeritud ja 
vabad päringud) 

�� Võimaldab koostada personali nimekirju ametikoha ja struktuuriüksuse kaalude 
alusel 

�� Võimaldab siduda andmebaasiga kasutaja poolt Wordis kujundatud 
töölepinguid ning erinevaid käskkirju  

�� Sisaldab Eesti haldusjaotust (vallad, maakonnad) 

�� Sisaldab aasta kalendri (s.h. riigipühad) registrit 

�� Võimaldab igale töötajale luua oma dokumentide kataloogi Windowsi 
keskkonnas 

�� Võimaldab koostada (pildiga) töötõendeid 

�� Sisaldab töötaja pangakonto numbrit ja palgatabeli numbrit 

�� Reginas sisestatud andmed on kättesaadavad ja kasutatavad palgaarvestuse 
tarkvaras PANTHEON 

�� Sisaldab  kasutajate õiguste süsteemi nii asutuse struktuuri kui ka tegevuste 
järgi 

�� Võimalus kasutada kontserni (ettevõtete süsteemi) arvepidamises 

�� Sisaldab tähtajaliste sündmuste aruannet 

�� Tarkvaral on olemas büroo versioon. 
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2. TARKVARA PIIRID 
Tarkvara Regina on võimalik häälestada tööks nii riigiasutuses kui ka 
eraettevõttes. Seda tehakse tarkvara tootja poolt vastavalt ostja soovile. 
Tarkvaras, mis on häälestatud tööks eraettevõttes, ei ole näha väljad, mis 
puudutavad riigiasutuse spetsiifikat, ja vastupidi. 

Enne tarkvaraga tööle hakkamist peab olema häälestatud asutuse struktuur, mis 
rahuldaks ka kuluarvestuse pidamise vajadusi, sest personaliandmed on 
palgaarvestuse aluseks.  

Tarkvaraga tööle hakates on vaja kõigepealt sisestada asutuse struktuuri-
üksused ja ametikohad. Ühtlasi on tarvis paika panna kõigi üksuste ja 
ametikohtade hierarhiline järjestus e. kaalud. Kindlasti peab määratlema, mitu 
konkreetset ametikohta on antud üksuses ja millised need on. 

Tarkvara hinna sees on tarkvara installeerimine ja 6 tundi tarkvara kasutamise 
õpetust. Pakume ka juurutus- ja hooldelepingut, mis on kindlustab kasutajale 
personaalteeninduse eelise.  

Tarkvara on realiseeritud VisualFoxPro 8.0 võrguversioonina.  

Tarkvara nõuded riistvarale: vähemalt P4, 1 GHz protsessoriga arvutit, kus 
töötaks operatsioonisüsteem Windows2000, XP või Vista. Mälu RAM soovitavalt 
1 Gb ja kõvaketta vabaruumi 200 – 800 Mb, olenevalt firma suurusest.   
Soovitatav monitori resolutsioon 1024x768. 

 

2.1 REGINA 5.4 TÄIENDUSED  
 

REGINA 5.3 TÄIENDUSED  
 

1. Alaealistele töötajate puhkusepäevade arv on vastavalt seadusele 
automaatselt 35. 

2. On täiendatud puhkusereservi päevade arvutamise põhimõtet. 
3. Puhkusereservi näidatakse tööaastate kaupa. 
4. Puhkuseliikidele on lisatud tunnus, kas antud liik kuulub reservi 

arvutusse või ei. 
5. Lisatud on täiendava lapsepuhkuse ja isapuhkuse arvutamise 

algoritmid. 
6. Katseaja häälestamine, mis esimese töösuhte vormistamisel lisab 

automaatselt katseaja lõpu kuupäeva. 
7. Katseaja kuupäeva ülekandumine ka töösuhte muudatuse korral. 
8. Juba toimunud puhkuse kustutamisele on lisatud hoiatus. 
9. Lisatud aruanded: 

a. Koosseisu aruanne 
b. Koosseisu aruanne ametitega. 
c. Puhkuste reserv (kokku). 
d. Puhkus liigiti. 
e. Statistikaameti aruanded 
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10. Täiendatud on aruandeid: 
a. Töötajate firmastaa�id. 
b. Tööstaa�i aruanded. 
c. Tähtajalised sündmused. 
d. Lapsehoolduspuhkusel olevad töötajad. 
e. Asutuse töötajate lapsed. 
f. Asutuse töötajate lapsed allüksuste kaupa. 
g. Laste vanemad. 
h. Töötajate firmastaa�id ametite kaupa. 
i. Töötajate firmastaa�id üksuse ametite kaupa. 
j. Töötajate staa�id ametikategooriate kaupa. 
k. Kuupalgaliste töötajate täidetud ametikohad. 

11. Täiendatud on aruannete koostamise algoritme: 
a. Endiste töötajate kasutamine/mittekasutamine aruannetes. 
b. Staa�id etteantud kuupäeva seisuga. 
c. Töötajate liikumine. 

12. Programmi toimimise kiirust on parandatud. 
13. On täiendatud töölepingute vormistamist. 
14. Puhkuseliigil on lisatunnuse määramise võimalus (võetakse arvesse 

ajatabeli välja näitamisel). 
15. Haiguse liikidel on lisatunnuse määramise võimalus (võetakse arvesse 

ajatabelis). 
16. Lisandunud on register “Muud liigid“ (kasutusel Pantheoni klientidel). 

 

REGINA 5.4 TÄIENDUSED  
 
1. Kasutamata puhkusepäevade arvestus kuni 1. juulini 2009 toimub vastavalt 
kuni 01.07.2009.a. kehtinud puhkuseseadusele. 
2. Puhkusearvestus alates 1. juulist 2009 on viidud üle kalendriaasta põhiseks. 
3. 2009. aasta kui üleminekuaasta on jagatud kaheks poolaastaks, kus mõlemale 
poolaastale näidatakse eraldi kasutamata puhkusepäevi vastavalt sel ajal 
kehtinud puhkuse- või töölepinguseadusele. 
4. Alates 2010. aastast kasutamata puhkusepäevade näitamine ühe reaga 
kalendriaasta põhiselt. 
5. Näidatakse töötajate nimekirjas lahkumise kuupäeva. 
6. Aruande „Laste vanemad“ koostamise võimalus soovitud kuupäeva seisu järgi. 
7. Puhkuste printimise eelvaadet on muudetud.  
8. On täiendatud töötajate liikumise aruannet. 
9. On täiendatud kollektiivse töösuhte muutmise protseduuri juhul, kui oli valitud 
„Lõpeta vana, uut loomata“. 
10. Puhkuseliigil on tunnuse sisestamise võimalus (Võetakse arvesse ajatabeli 
näitamisel) 
11. Haigusliigil on tunnuse sisestamise võimalus (Võetakse arvesse ajatabeli  
näitamisel) 
12. Lisandunud on register „Muud liigid“ (kasutusel Pantheoni klientidel) 
13. On täiendatud ajatabeli väljatrükki 
14. On täiendatud puhkuse vormi - puhkusestaa�i kun i 30.06.2009 näidatakse 
eraldi. 
15. Puhkuse vormil on uued filtrid „See Kalendriaasta“ ja „Kõik puhkused“.  
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16. Puhkuse vormile on lisatud puhkuste aruanne. 
17. Puhkuse vormil näidatakse annulleeritud puhkusepäevi. 
18. Aruannetesse lisatud uus aruanne: Puhkuse reservi näitamine 30.06.2009, 
eelmise kalendriaasta ja käesoleva kalendriaasta järgi. 
19. Aruannetesse „Puhkuse reserv“ ja „Puhkuse reserv (kokku)“ on lisatud 
annulleeritud puhkuste veerg. 
 

 
 

3. PROGRAMMI INSTALLEERIMENE JA KÄIVITAMINE 

3.1 INSTALLEERIMINE CD-LT 
�� Aseta plaat CD-lugejasse 
�� Käivita setup.exe  
Setup.exe kirjutab vajalikud failid töökataloogidesse ja lisab süsteemi registrisse 
vajalikud kirjed. Installeerimine pakub töökataloogiks C:\Program Files\Spin 
Tek\Regina5\ - sinna pannakse programm (regina5.4.exe). Andmekataloogiks 
pakutakse töökataloogiks c:\Program Files\Spin Tek\Regina5\data\. Soovi korral 
saab neid katalooge installeerimise käigus muuta. Sellisel juhul küsib programm 
esimesel käivitamisel kataloogi, kus asuvad andmed. Installeerimine lisab 
REGINA automaatselt Windows’i Programs gruppi, kui me ei tee muutust 
installeerimise käigus ning tekitab ka Desktop’ile ikooni. 
 

3.2 PROGRAMMI KÄIVITAMINE 
Programmi käivitamine toimub installeerimisel määratud grupist või Desktop’ilt 
selleks loodud ikooni kaudu. Esimesel käivitamisel tuleb siseneda kasutajana 
Admin. Administraator sisestab kasutajad ja määrab neile õiguste tasemed. 
Esimest korda kasutajana programmi sisenemisel tuleb sisestada ainult kasutaja 
nimi. Seejärel nõuab programm salasõna sisestamist. Salasõna tuleb sisestada 
kaks korda ühtemoodi. Sellest hetkest alates kehtib kasutajale ainult temale 
teadaolev salasõna.   
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4. METOODILINE JUHEND 
Personalitarkvaraga Regina 5.4© saab korraldada tööd personaliandmetega 
korrektselt ja süsteemselt . 

Kogu tarkvara põhimõtteks on, et andmeid EI KUSTUTATA . Kui mingid andmed 
muutuvad nn. mittekehtivateks, siis tuleb nad ka mittekehtivateks kuulutada, kuid 
mitte mingil juhul ei tohi neid kustutada.  

Personalitarkvara Regina 5.4© on mõeldud nii praegu töötavate kui ka asutusest 
lahkunud töötajate (endiste töötajate) andmete säilitamiseks.  

Sama kehtib ka asutuse struktuuriüksuste kohta. Asutuse struktuuriüksused, mis 
likvideeritakse, tuleb kuulutada mittekehtivateks, mitte ära kustutada. Nii säilib 
asutuse struktuuri ajalugu.  

Seega on võimalik kasutada personalitarkvara ka asutuse töötajate andmete  
arhiivina.  

 

4.1 KASUTAJALIIDES 

4.1.1 PEAMENÜÜ 
Peamenüüks on ribamenüü, mis avaneb peale kasutajanime ja salasõna 
sisestamist. 

 
Valikuid saab fikseerida nii hiirega kui ka klaviatuurilt.  

Näiteks: kui all hoida klahve ALT ja V tähte, avaneb Vormide menüü ja valikul 
Vormid  on tähele V joon alla tõmmatud. Sama süsteem kehtib ka teiste menüü 
valikute puhul (ALT+R; ALT+A; ALT+I). Alammenüüdes on võimalik tööd teha 
noolte klahvide ja Enter abil. 

4.1.2 KÄSUNUPUD 

Kirjet saab valida sellel hiirega klõpsates.   Millisel kirjel järg parasjagu on, seda 
näitab väike nooleke kirje ees. Kirjeid mööda liikumisel muudab nooleke oma 
asukohta vastavalt viimasele antud käsule. 

   Nupp on uue kirje lisamiseks. Vormimenüü käsk Lisamine . 

   Kirje kustutamiseks ning Vormimenüü käsk Kustutamine . 

   Uue kirje lisamisel või vana kirje muutmisel on vajalik ka andmete 
salvestus. Vormimenüü käsk Salvestamine . 

   Nupuga on võimalik vahetada asutuse graafiline struktuuripuu ametite 
klassifikaatori struktuuripuuks ja vastupidi. 
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   Teksti redigeerimisnupp, mis tähendab Kopeeri tekst 

   Teksti redigeerimisnupp, mis tähendab Lõika tekst 

   Teksti redigeerimisnupp, mis tähendab Kleebi tekst 

 

4.1.3 ANDMEVÄLJADE TÄITMINE RIPPLOENDI KAUDU 

Uute andmete sisestamisel või vanade muutmisel on võimalik mõningaid 
andmevälju täita ka pärast andmevälja parempoolsel serval olevale väikesele 
noolekesele vajutamist avaneva loendi abil. 

 
 
Mõned loendiga väljad on lillat värvi. See tähendab seda, et nende väljade loendit 
saab kasutaja vajadusel ise täiendada. Selleks tuleb klikkida sellel väljal hiire 
paremat nuppu. Avaneb loendi redigeerimise vorm, kus kasutaja saab kirjeid 
lisada, muuta ja kustutada. 
 

 
 

4.1.4 AKNA PAREMPOOLSE ÜLANURGA NUPUD 
Akna parempoolse ülanurga nuppude funktsioonid on sarnased igas Windows 
operatsioonisüsteemi programmis.  

Peamenüü üleval paremas nurgas olevad nupud on mõeldud 
tegelemiseks aknaga Regina 5.4  

 

Akna minimeerimine . Vajutades minimeerimisnupule viiakse aken ribana 
ekraani alumisele servale.  

Kõiki avatud aknaid on võimalik näha ja valida  peamenüüst “Vormid” alt.   
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Akna taastamine. Akna esialgse suuruse taastamine. 

Akna maksimeerimine.  Sellele nupule vajutamisel antakse aknale  
maksimaalne suurus. 

Akna sulgemine.  (Alt+F4 ). 

 

4.1.5 KERIMISRIBAD 
Kerimisribad asuvad andmetabelite all ja paremal äärel. Kerimisribad on mõeldud 
andmeväljade vaatamiseks juhul, kui andmeid on rohkem kui tabelaknasse 
mahub. Akna üles ja alla, vasakule ning paremale nihutamiseks lohistatakse ribal 
nähtavat ristkülikut või kasutatakse otstes paiknevaid noolekesi. 

4.1.6 TÖÖTAJATE OTSIMINE 
 
Töötajate kiiremaks leidmiseks Isikute registrist  on loodud eraldi 
otsimismehhanism. 
 

 
  
�� Töötajaid on võimalik otsida järgmiste tunnuste alusel: 
kõik 
töötaja kood 
isikukood 
perekonnanimi 
pere- ja eesnimi      (NB! Otsimiseks kasutada stiili “ivask, mariliis”) 
aktiivse töösuhtega      (NB! otsida perenime järgi) 
töösuhteta     (NB! otsida perenime järgi) 
endised töötajad     (NB! otsida perenime järgi) 
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Peale selle on võimalik veel täpsemalt välja filtreerida soovitud töötajat. Selleks 
tuleb valida ripploendist otsimise tunnuseks nt. perekonnanimi ja sisestada 
töötaja perekonnanimeks nt. “Kask”. Programm näitab Isikute registris ainult 
töötajaid, kelle perekonnanimi on “Kask”. 
�� Töötajaid on võimalik otsida ka asutuse graafilise struktuuripuu kaudu. Valides 

välja soovitud struktuuriüksuse, näitab süsteem ainult neid aktiivseid töötajaid, 
kes töötavad valitud struktuuriüksuses. 

 

 
 

4.2 PROGRAMMI HÄÄLESTAMINE 

4.2.1 ANDMEBAASIDE HALDAMINE 
 

 
 

4.2.2 TÖÖTAJATE DOKUMENTIDE HALDAMINE 
 
Regina 5.4 võimaldab töötajate dokumente säilitada igale töötajale kuuluvas 
kataloogis. Nende kataloogide nimetuseks on  igale töötajale määratud kood. Et 
selline võimalus tekiks, peab Spin TEKi hooldaja alghäälestamise käigus 
häälestama vastavad Regina Wordi kataloogid kasutaja arvutis.   
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Töötajate dokumente saab vaadata töötajate dokumendi registrist “Dok.reg” , 
valides esmalt välja töötaja ja siis tema dokumendid. Vanemalt versioonilt 
uuemale üle minnes saab juba kasutuses olevad dokumendid “lohistada” töötaja 
dokumentide kataloogi, Selleks tuleb avada kaks akent üheaegselt ekraanil ja 
hiirega “lohistada” dokument vanast kohast soovitusse.  
 

4.2.3 DOKUMENTIDE BLANKETTIDE ÜHENDAMINE ANDMEBAASI DEGA 
 
Reginas on võimalus kasutada igal firmal oma dokumentide blankette (näiteks 
töölepingud, käskkirjad jne) ja ühendada neid andmebaasi andmetega. Selleks 
kasutatakse Wordi Mail Merge võimalusi. 

4.2.4 KASUTAJATE HALDAMINE 
 
Süsteemi kasutajate haldamine võimaldab süsteemi administraatoril luua 
kasutajad ja määrata neile õigused. Igale kasutajale registreerib süsteemi 
administraator kasutajanime. 

Uute kasutajate loomine ning neile õiguste andmine toimub vormilt “Kasutajate 
administreerimine”. Vormi avamiseks tuleb peamenüüst valida Regina/ 
Kasutajate haldamine. Siin saab registreerida kasutajad, anda neile programmi 
kasutamiseks erinevaid õigusi ja määrata, milliseid programmiga seotud tegevusi 
saab kasutaja rakendada. 

 
 

Õigused on määratud 3 tasemega: 
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�� lugemisõigus struktuuriüksuste kaupa 
�� salvestamise õigus struktuuriüksuste kaupa 
�� salvestamise õigus tegevuste kaupa 
 
Lugemisõiguse korral saab kasutaja õiguse soovitud osakondade, soovitud 
ametite või soovitud töötajatega seotud andmete vaatamiseks. Andmeid ei ole 
võimalik salvestada, muuta ega kustutada. 
 
Salvestamise õigust saab anda kas soovitud osakondade, soovitud ametite või 
soovitud töötajate kohta. Samas saab ära määrata ka tegevuste salvestamise 
õigused, mis puudutavad eespool nimetatud andmeid. Tegevuste salvestamise 
õigusi on võimalik anda tegevuse haaval, st. iga valik menüüst on mingi tegevus 
ja selle salvestamise õigust on võimalik määrata erinevatele üksustele. Kui 
kasutajal puudub salvestamise õigus, on salvestamise nupp hall s.o. 
mitteaktiivne. 
MÄRKUS: Enne salvestamise õiguse andmist peab olema antud vaatamisõigus. 

Uue kasutaja lisamiseks tuleb kõigepealt märgistada hiirega asutuse 
struktuuripuu kõrgeim üksus, milleks on üldjuhul ettevõtte nimi. Seejärel tuleb 

vajutada lisamise nuppu   või valida peamenüüst Vorm/Uus kasutaja ning 
sisestada kasutaja nimi ja tema parool kaks korda. Seejärel tuleb määrata uue 
kasutaja programmi tegevuste õigused ning salvestada. Tuleb määrata, milliste 
üksuste kasutamiseks need õigused kehtima hakkavad (teha asutuse 
struktuuripuus vastavatesse kastikestesse linnuke) ning kopeerida õigused 
valitud üksustesse valides peamenüüst Vorm/ Kopeeri õigused. 

Olemasoleva kasutaja kustutamiseks tuleb valida kasutaja, keda tahetakse 
kustutada ja vajutada kustutamise nuppu (vt Navigeerimismenüü ja nupud) või 
valides peamenüüst Vorm/ Kustuta kasutaja. 
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4.2.5 SÜSTEEMI SEADISTAMINE 
 

 
 

 
 
Regina dokumendiregistrisse tuleb genereerida kõigi töötajate dokumentide 
kataloogid. Seda tehakse Spin TEKi hooldaja poolt alghäälestamise käigus. 
Dokumendiregistris asuvad ka  dokumentide blanketid (mallid), mida saab kas 
kasutada või juurde luua vastava dokumendi moodustamisel. 

4.2.6 VARUKOOPIAD 
Andmetest koopiate tegemine tagab kasutajale kindluse, et ka avariide korral on 
võimalik oma tööd taastada. Kasulik on koopia teha peale suuremamahulist 
andmete sisestamist. Koopiatele peaks andma arusaadavad nimed. Kõige 
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kasulikum on näidata koopia nimes ära kuupäev, mille andmete seisu see koopia 
sisaldab. 

4.2.6.1 Koopiate tegemine 
Andmebaasi varukoopia tegemiseks valida peamenüüst Regina/ Varu koopia. 
Määrata ära “Sisend tee” ehk programmi andmebaasi asukoht millest soovime 
koopiat teha. Määrata ära “Väljund tee” ehk asukoht kuhu varukoopia fail 
salvestatakse. Anda “Väljundfaili nimi” ehk varukoopia faili nimi.  
 

 
 
Nüüd valida peamenüüst Vorm/ Varu koopia 

4.2.6.2 Andmebaasi taastamine 
Andmebaasi taastamine tähendab seda, et võetakse koopiast sinna salvestatud 
hetkeseis ja kirjutatakse aktiivsetele andmetele peale. Kõik peale koopia 
tegemist toimunud parandused ja täiendused lähevad kaotsi.  Andmebaasi 
taastamist on vaja ainult sellisel juhul, kui aktiivsed andmed on lootusetult 
hävinud (näiteks viirused). Taastamisel tuleb väga hoolikalt jälgida, millise 
kuupäeva koopiat taastama hakatakse. NB! Tuleks kindlasti konsulteerida 
meie tarkvara hooldajaga. 
 
 

4.2.7 ANDMEBAASI INDEKSEERIMINE 
Andmebaasi indekseerimist peaks tegema pärast programmi töö avariilist 
lõppemist (näiteks voolukatkestus). NB! Kui andmebaasi indekseerimine 
annab mingeid teateid, tuleb viivitamatult pöörduda  programmi hooldaja 
poole. 
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4.2.8 REGINA  ÜLESEHITUS 

REGINA on üles ehitatud lähtudes põhimõttest, et asutusel on oma struktuur ja 
ametikohad struktuuriüksustes. Seega ongi kõigepealt vaja määrata asutuse 
struktuuriühikud, sisestada struktuuriüksused ning ametid. 

Kui asutuse struktuur ei ole paika pandud, siis tuleb see töö enne programmi 
häälestuse juurde asumist kindlasti ära teha. 

Personalitarkvara edukaks tööks tuleb alustada programmi häälestamisest. See 
on ühekordne töö.  

Personalitarkvara Regina 5.4�  eeldab, et asutuse struktuur on hierarhiline. 
Programmi struktuuri tasemete arv ei ole piiratud, kusjuures asutuse enda nimi 
defineeritakse kõrgeima tasemena.  

Tarkvaras kasutatakse erinevates vormides nimelühendeid. Nimelühendeid 
kasutatakse ka erinevate aruannete väljatrükkide juures. Nimelühendi väli tuleb 
tingimata täita. Kui nimi ise on lühike ja otsest vajadust nimelühendi järgi ei ole, 
siis tuleb sama nimi uuesti välja kirjutada lahtrisse “Nimelühend”. 

Asutuse struktuuri luues on vaja määrata ka struktuuri tähtsuse järjekord 
e. kaalud (taseme number). Sellega pannakse paika, mis järjestuses pakutakse 
hiljem vormides ja aruannetes struktuuriüksusi. Kaalu numbrit valides peab 
meeles pidama reeglit: mida tähtsam on struktuuriüksus, seda väiksem kaal tuleb 
talle anda. Kaal on unikaalne, st. sama kaalu numbrit ei tohi kahel erineval sama 
taseme struktuuriüksusel olla. Sama reegel kehtib ka ametite kohta. Ametitele 
tuleb samuti määrata kaalud, mis on unikaalsed st. sama kaalu ei tohi kahel 
erineval ametil samas struktuuriüksuses olla. Arvesse lähevad nii kehtivad kui ka 
endised struktuuriüksused ja ametid. Soovitame kasutada kaalude sammu 10, 
mis võimaldab hiljem kergesti “vahele” lisada. 

Peale asutuse struktuuri sissekandmist tuleb registreerida ametikohad. 
Ametikohad on kinnitatud konkreetsete allüksuste juurde. Juhul, kui olete 
määranud kaalud nii struktuuriüksustele kui ka ametikohtadele, võimaldab 
programm igapäevases personalitöös vajalikke hierarhiliselt ideaalseid nimekirju 
välja trükkida.  

Ametikohad sisestatakse struktuuriüksusesse koos arvuga, mitu kohta seda 
konkreetset ametit antud struktuuriüksuses peab olema. Selline ametite 
sisestamine võimaldab pidada arvestust vakantsi üle.  

Peale püsiandmete ja asutuse struktuuriüksuste sisestamist on võimalik asuda 
isikuandmete sisestamisele.  

Töötaja andmed, mis jagunevad:  

 
Töösuhted - koordineerib kõiki töötaja töösuhtega seotud protseduure 
 
Ametijuhend-võimaldab salvestada töötaja kataloogi ametijuhendit 
 
Puhkused - võimaldab sisestada töötaja puhkuse ajagraafiku ja puhkused 
 
Pere - võimaldab sisestada töötaja lapsed ja ülalpeetavad 
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Haridus - võimaldab sisestada töötaja hariduse(d) 
 
Võõrkeeled - võimaldab sisestada võõrkeeled, mida töötaja erineval 
tasemel valdab (ka lisatasu vääriliselt) 
 
Töövahend - võimaldab sisestada andmed töötajale akti vastu väljastatud 
töövahendite kohta 
 
Nõuded - võimaldab sisestada töötajale esitatavad rahalised nõuded       
(näiteks täitelehed). 
 
Tegu - võimaldab sisestada töötajaga seotud sündmused, mida arvate 
olevat vajalik kanda andmebaasi (kiitused, karistused) 
 
Täiendus - võimaldab sisestada töötaja täiendõppe 
 
Staa� - annab ülevaate töötaja kõikidest töösuhetest 
 
Dokument - võimaldab sisestada töötaja dokumente. Eraldi on võimalik 
määratleda, milline dokument trükitakse isikukaardile 
 
Haigus - registreerib haiguslehed ja korrigeerib vastavalt ajagraafikut 
 
Dokumentide register - vastav kataloog sisaldab töötaja kohta käivaid 
dokumente 
Lisatasu - ühekordsete lisatasude registreerimiseks  
 
Töölähetus - kajastab töötaja töölähetusi 
 

Igal isikul peab olema andmebaasis konkreetne töösuhe. Töötajat tööle 
vormistades võetakse ta tööle konkreetse allüksuse ametikohale.  

Regina võimaldab isikuandmeid tuua üle ka asutuses endiste töötajate 
andmebaasist. Sel juhul tuleb kinnitada töötajale konkreetse allüksuse amet.  

Töötaja töösuhete vormistamisel, muutmisel, peatamisel või lõpetamisel ei tohi 
muudatust viia andmebaasi sel teel, et kustutatakse lihtsalt vana kirje ära ja 
kirjutatakse uus asemele. Sellisel juhul ei reageeri programm sellele kui 
muudatusele, vaid võtab seda kui parandust ning ajaloo jaoks ei jää eelnenud 
andmetest mingit jälge järgi. Seega kõiki töösuhteid puudutavaid muutusi tuleb 
kanda andmebaasi läbi muudatuse, st. valida töösuhetest vajalik muudatuse 
nupp ja alles seejärel kirjeldada vajalikud muutused.  

Sama reegel kehtib ka teiste isikuandmete kohta. Alati tuleb mõelda selle peale, 
kas peab endiseid andmeid säilitama või pole seda vaja teha. Kui vanu andmeid 
on tarvis säilitada, siis tuleb ka vastavalt avada uus kirje ja luua uued andmed, 
mitte teha asendusi. 

Regina võimaldab sisestada nii puhkuse ajagraafikud kui ka juba reaalsed 
puhkuse ajad. Tarkvara peab arvestust mõlema kohta. On eristatud iga töötaja 
planeeritud puhkuste kui ka tegelike puhkuste ajad.  



Personalitarkvara Regina 5.4 kasutusjuhend Metoodiline juhend 
 

AS Spin TEK    18.02.2010 
 

19

Töötaja puhkuse päevade arvestusse muudatuste tegemine on lihtne. Vajadusel 
on alati võimalik puhkamata päevi maha või juurde kanda.  

Regina võimaldab hõlpsalt vaadata töötaja eelnevat staa�i, kusjuures saab 
pidada erinevat arvestust erinevate staa�ide üle.  Regina arvutab staa�e päeva 
täpsusega.  

Ta võimaldab teha andmebaasist mitmekesiseid päringuid, mis lihtsustab 
tunduvalt personalitöötaja igapäevatööd.  

Päringud jaotuvad kahte ossa. Ühed päringud on nn. Fikseeritud päringud, mis 
on personalitöös tihti kasutatavad. Eraldi on Peamenüüs Aruanded ja päringud/ 
Tähtajalised sündmused , kus on valikus vorm “Tähtajalised sündmused “, mis 
võimaldab jälgida:  

Lõppevaid töösuhteid 
Lõppevad katseaegu 
Dokumentide kehtivusaja lõppkuupäeva 
Firmastaa�i uue järgu täitumise kuupäeva 
Kuu sünnipäevalapsi 
Kuu juubilare 
Kuu tööjuubilare 
 

Valides Peamenüüst  Aruanded ja päringud/ Aruanded saab avada  
järgmised valmis aruanded 
 

Ametikohad 
Asutuse töötajate lapsed 
Asutuse töötajate lapsed allüksuste kaupa 
Dokumendid 
Haigused 
Koosseisu aruanne 
Koosseisu aruanne  ametikohtadega 
Kuupalgaliste täidetud ametikohad 
Kuupalgaliste töötasu andmed 
Lapsehoolduspuhkusel olevad töötajad 
Laste vanemad 
Puhkuste ajakava 
Puhkuste reserv 
Puhkuste reserv (kokku) 
Puhkuste reserv (TA kuni 30.06.2009, KA eelmine, KA aktiivne) 
Puhkuste reservi ülekanne palgasüsteemi 
Puhkus liigiti 
Tariifitasuga töötajate täidetud ametikohad 
Tegude aruanne 
Täidetud ja vakantsed ametikohad 
Täiendkoolituse saanud töötajad 
Töötajate loetelu 
Töötajate keskmine vanus ametite kaupa 
Töötajad koos ametikohtadega  
Asutuse struktuur 
Väljastatud töövahendid 
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Valides Peamenüüst  Aruanded ja päringud/ Tööstaa�i aruanded saab avada 
järgmised valmis aruanded 

 

Töötajate staa�id staa�iliikide kaupa 
Ametikategooriad staa�iliikide kaupa 
Ametikategooriate keskmised staa�id staa�iliikide k aupa 
Keskmine staa� staa�igruppide kaupa 
Staa�iliigid ametite kaupa 
Staa�iliigid üksuste ja ametite kaupa  
 

Valides Peamenüüst  Aruanded ja päringud/ Statistika  aruanded võib avada 
järgmised valmis aruanded 

 

Töötajate arv 
Keskmine  töötajate arvu kuus 
Töötajate hariduse statistika 
Töötajate  vanuse järgi statistika 
Töötajate liikumist asutuses 
Statistikaameti aruanded  
 Töötajate liikumine ja vabad ametikohad 
  Vabad ametikohad 

Teise osa moodustavad unikaalsed vabapäringud. Selleks tuleb valida  
Peamenüüst   “Aruanded ja päringud/ Vabad päringud” , mispeale avaneb 
vorm päringute koostamiseks. 

Vabapäringuid saab moodustada 5 grupi andmetest: töötajate, töösuhete, 
koolituse –töölähetuse, puhkuste –haiguste ja hariduse kohta. Vabapäringus 
saab ise valida praktiliselt kõik tingimused. Saab valida väljad (andmed), mis 
trükitakse aruandesse ja väljad, mille järgi aruandes andmed järjestatakse ning 
lisaks veel piiravad tingimused (näiteks küsida andmebaasist ainult kindlatele 
tingimustele vastavaid andmeid). Väljatrükitavad väljad ja piiravaid tingimusi 
sisaldavad väljad ei pea kattuma (vajadusel muidugi võivad kattuda). Unikaalse 
päringu saab pealkirjastada, salvestada ja seda hiljem uuesti kasutada. 

Enamiku aruannete juures on võimalik registreerida uuritavat perioodi ja/või teha 
vajadusel valiku struktuuriüksustest. 
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5. KASUTAMISJUHEND 

Kasutajaliides on toodud ekraanile kahe aknana, mis teeb selle programmi 
kasutamise lihtsaks ja mugavaks.  
Esimene aken on asutuse struktuuripuu, mis kajastab asutuse struktuuriüksuseid, 
nende alluvust ja nende koosseisus olevaid asutuse ameteid. See aken on 
paigutatud ekraani vasakusse serva. Et sellist graafilist puud saaks mugavalt 
kasutada on tema harudes kas “+” või “-“ . Pluss tähendab seda, et antud haru on 
suletud. Klikkides hiire vasaku nupuga üks kord plussmärgil, avaneb puu selle 
haru järgmine tase. Kui klikkida miinusel, suletakse haru alltasemed kuni selle 
tasemeni (k.a.), millel valik tehti. See võimaldab struktuuripuus hõlpsalt liikuda 
kohta, kus on tarvilik teostada töid või otsida informatsiooni. 
Ekraani paremale poole ilmuvad eelnevalt valitud toimingute teostamise aknad. 
Programmi suureks plussiks on see, et asutuse struktuuripuu on seotud 
tähtsamate programmi akendega, st. seda, et kui vaadatakse näiteks töötaja 
isikuandmeid, siis valides asutuse struktuuripuust erinevaid töötajaid, nende 
andmed vahetuvad isikuandmete vormil automaatselt. 
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5.1 PÜSIANDMETE SISESTAMINE 
 

Püsiandmeteks nimetatakse selliseid andmeid, mida muudetakse suhteliselt 
harva. 

Püsiandmetena sisestatud andmed ilmuvad töö käigus erinevate vormide juures 
valikuna andmevälja (sisestades andmeväljale soovitud sõna esitähe, leitakse 
vajatud sõna automaatselt nimekirjast. See on lihtsaim viis nende leidmiseks 
rippmenüüst.). Enamust püsiandmeid saab lisada ka kohe vormis, kuid 
programmiga tööd alustada on siiski mugavam, kui häälestusandmed on 
eelnevalt sisestatud. 

Püsiandmeid kasutavad kõik programmi alamsüsteemid.  

 
Püsiandmete registrite sisu lisamisel, muutmisel ja kustutamisel on kõige 
mugavam kasutada hiire parempoolset nuppu, mis toob esile abimenüü kirjete 
töötlemiseks. 
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Püsiandmete registrite loetelu: 

Dokumendid 
Erialad 
Finantseerimisallikad 
Firmapuhkused 
Haigusliigid 
Haridustasemed 
Kaitseteenistus 
Keeled 
Keele tasemed 
Kodakondsus 
Koolitusliik 
Koolituste korraldajad 
Koolituste valdkonnad 
Koolituste vormid 
Lisatasuliigid 
Maakonnad 
Muud liigid (Pantheoni kasutajate jaoks) 
Nõude liigid 
Palgaastmed – kasutatakse töötaja töösuhte vormil 
Pangad 
Puhkuseliigid 
Riigipuhkused 
Riiklikud pühad 
Siseametid 
Töölepingu lõpetamise paragrahvid 
Töölepingu peatamise paragrahvid 
Töövahendite liigid 
Atesteerimise tulemused 
Vallad
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5.2 ASUTUSE STRUKTUURIÜKSUSTE JA AMETITE SISESTAMIN E 
NING NENDE MUUTMINE 

5.2.1 ASUTUSE STRUKTUURI KIRJELDAMINE 
Programmi kasutamise muudab mugavamaks ja ülevaatlikumaks asutuse 
puukujuline struktuur, mis sisaldab asutuse struktuuriüksuste, ametite ja töötajate 
skeemi. See graafiline struktuur on paigutatud eraldi aknasse ja on nähtaval terve 
programmi ulatuses. Graafiliselt on kujutatud kõik struktuuriüksused ja klikkides 
hiirega vajalikul struktuuriüksusel, avanevad samas struktuuris graafiliselt 
struktuuri alamüksused, ametid ning töötajad. 
MÄRKUSED:  
1. Graafikujoonte ristumiskohas pisike ruut tähendab seda, et antud kasutajal on 
õigus neid andmeid muuta ehk struktuur avaneb ruudukesele klikkides. 

Regina on üles ehitatud lähtudes põhimõttest, et asutusel on oma struktuur ja 
selles ametikohad. Seega esimene töö, mis tuleb ära teha, on  asutuse struktuuri, 
struktuuriüksuste ning ametite kindlaksmääramine. 

Hilisemate ebakõlade ärahoidmiseks tuleb konsulteer ida ka asutuse 
pearaamatupidajaga, kuna struktuur peab jääma kulua rvestuse aluseks. 

Struktuuri kirjeldus koosneb asutuse üksuste ja allüksuste kirjeldusest. Üksused 
tuleb kirjeldada koos nendevaheliste seoste näitamisega. Struktuur kirjeldatakse 
ühest (kõrgeimast) tipust algava puu kujulisena. Asutuse struktuuri tasemete arv 
ei ole piiratud. Üksuste vahel ei saa olla näiteks kaksikalluvust või mõnda muud 
mittepuukujulist suhet. 

 
 
Uue struktuuriüksuse lisamiseks tuleb hiire parempoolse nupuga klikkida 
struktuuripuus oleva asutuse nimel  ning avanevast abimenüüst valida Uus 
üksus. Avaneb struktuuriüksuse lisamise/ muutmise vorm. 
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Avanevas vormis on viis sisestusvälja. Esimene väli kannab struktuuriüksuse 
nime. Andmete sisestamisel jälgige suuri ja väikesi tähti, sest edaspidi kuvatakse 
struktuuriüksuste nimed erinevates vormides ja aruannetes täpselt nii nagu 
sisestatud.  

Teise sisestusvälja “Nimelühend” tuleb kirjutada sama struktuuriüksuse nime 
lühend. Kui struktuuriüksuse nimi on piisavalt lühike, võib sama nime uuesti 
kirjutada. Seda välja tühjaks jätta ei saa, kuna edaspidi kasutatakse mitmetes 
aruannetes pealkirjana just struktuuriüksuse nimelühendit, sest väga sageli on 
struktuuriüksuse nimi nii pikk, et seda ei ole otstarbekas pealkirjana kasutada.  

Kolmas väli “Kaal” on mõeldud struktuuriüksuste hierarhia loomiseks. Siia tuleb 
panna struktuuriüksuse tähtsuse järjekorra number (kasutatakse aruannetes). 
Mida väiksem on number, seda tähtsam on struktuuriüksus. Tuleb rangelt silmas 
pidada, et kahel erineval sama taseme struktuuriüksusel ei tohi olla sama kaal. 
Vastasel juhul võite saada vigased aruanded. Kui asutuse struktuuriüksuste 
tähtsus muutub või luuakse juurde uus struktuuriüksus, mis muudab senist 
struktuuri järjekorda, tuleb kõik kaalud uuesti määrata, kui ei ole algkaalud 
sisestatud intervalliga. Seda saab teha vormil “Osakondade kaalud”, mis avaneb, 
kui vajutatakse nuppu “Kasutusel olevad kaalud”. 
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Samal vormil on võimalik jälgida juba kasutusel olevaid kaalusid, mis jäävad 
töödeldava struktuuritaseme piiresse. 

Neljas sisestusväli “Kehtiv” on vaikimisi “linnukesega” (kehtiv). 
Personaliosakonna töö ei ole ainult jooksvate andmetega tegelemine, vaid ta 
peab säilitama inimese ja asutuse kogu eelneva töökäigu. Seetõttu ei tohi  
ühtegi vana struktuuriüksust tema likvideerimise ko rral kustutada, vaid 
tuleb “linnuke” väljast “Kehtiv”  ära võtta (klõpsata hiirega ruudu peal) . See 
tagab kogu asutuse ajaloo säilimise (tekib arhiiv ja on võimalik korrektselt 
vaadelda iga inimese kogu töökäiku asutuses). Jooksvates aruannetes ja 
valikutes näidatakse ainult neid struktuuriüksusi, millel on väli “Kehtiv” märgitud, 
teisi näidatakse ainult sellisel juhul, kui neid küsida.  

Viiendas väljas “Juhataja” on võimalik määrata antud struktuuriüksuse juhataja. 

Pärast kõrgema taseme struktuuriüksuste kirjeldamist saab asuda järgmise 
taseme kirjeldamisele. Selleks tuleb hiire parempoolse nupuga klikkida juba 
struktuuripuus oleva taseme struktuuriüksusel, mille alla soovitakse lisada 
alamstruktuuriüksust. Järgnevad tegevused on kõik samad, mis juba eelpool 
kirjeldatud sai. 
 
Samal vormil on võimalik hiljem struktuuriüksuste andmeid muuta ja vajadusel 
kuulutada struktuuriüksus kehtetuks. 
  

5.2.2 AMETITE SISESTAMINE 

Personalitarkvara Regina 5.4© on üles ehitatud põhimõttel, et iga ametikoht on 
seotud konkreetse allüksusega. Seega tuleb määrata ametikohad eelnevalt 
defineeritud struktuuriüksustesse.  

Ametite sisaldamisele tuleks aga eelnevalt teha ära eeltöö ja sisestada 
ametikohad ametikohtade klassifikaatori puusse. Selleks tuleb klikkida programmi 

nupurealt . Asutuse struktuuripuu vahetub ametite klassifikaatori puuga, 
kuhu on võimalik sisestada puudu olevad ametinimetused. Klassifikaatorite 
struktuuri puu sisaldab struktuuriliselt juba kolme ameti klassifikaatori numbrit. Nt. 
1 (seadusandjad kõrgemad ametnikud ja juhid), 12 (Juhid), 121 (Direktorid ja 
juhatajad) ning selle alla on lisatud ametikoht “Peadirektor”, 1211. 

Ametite klassifikaatori pusse tuleks lisada kõik asutuses kasutusel olevad 
ametikohad. Lisamiseks tuleks valida struktuuri puus vastav asukoht, nii et 
esimesed kolm klassifikaatori numbrit oleksid õiged, ning klõpsata sellel oksal 
parema hiire klahviga. Seejärel valida “Uus amet” ning sisestada ameti nimetus 
ning ameti koodi viimane number ning vajutada OK. Kui vajalikud ametinimetused 
on sisestatud võib asuda asutuse struktuuri puusse üksuste alla ametikohtade 

märkimist. Selleks tuleks tagasi lülituda struktuuri puusse  nupu abil. 
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Ametite sisestamiseks tuleb asutuse struktuuripuus (pöörake kindlasti 
tähelepanu, millises puus te hetkel viibite!) klikkida hiire parempoolset nuppu 
üksusel, mille alla soovitakse uut ametit lisada. Avanevast abimenüüst tuleb 
valida Uus ametikoht. Avaneb ametikohtade lisamise/ muutmise vorm 
“Ametikoht”. 
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Ametite sisestamisel tuleb käituda samuti nagu struktuuriüksuste sisestamisel.  
Ametikoha nimetuse saab valida juba eelnevalt häälestatud ametite 
klassifikaatorite loetelust. Kui vajalikku ametit ametinimetuste loetelus ei ole, siis 
tuleb see täiendavalt sisestada ametite klassifikaatori puus.  

Soovi korral on võimalik kasutada ka “Siseameteid”. See tähendab seda, et on 
võimalik luua alternatiivne ametite register ja kasutada seda päringus. 

Peale ametinimetuse määramist sisestatakse väljale “Ametikohtade arv:” antud 
ametikohtade arv selles struktuuriüksuses. Näiteks kui mingis struktuuriüksuses 
on valvuri kohti 10, siis väljale “Ametikohtade arv:” tuleb sisestada arv 10. 

Väljale “Ametikoha kaal” tuleb sisestada ametite tähtsuse järjekorra number, 
mida kasutatakse personalinimekirjade järjestamisel. See on analoogiline 
struktuuriüksuste kaalude numbriga. Mida tähtsam on amet, seda väiksem 
number tuleb talle anda, kuna nimekirjades järjestamisel võetakse aluseks just 
tähtsusnumber. Kui ametite tähtsusnumbrid on õigesti määratud,  saab 
erinevates aruannetes hierarhilise järjestusega töötajate nimekirjad. Soovitav 
kasutada intervalliga kas 5 või 10.  

Kui tekib kahtlus ameti tähtsusnumbri sisestamisel, siis nupp “Kasutusel olevad 
kaalud” toob välja vormi „Ametikohtade kaalud“ 

 
Selles tabelis on kirjeldatud selle üksuse ametid ja nende tähtsusnumbrid ehk 
kaalud. Siin on võimalik teha vajalikke muudatusi. Vormilt lahkudes saab jätkata 
ameti kirjeldamist. 

Viimane väli vormil “Ametikoht” on “Kehtiv”. Vaikimisi on see märgitud, mis 
tähistab seda, et antud ametikoht antud struktuuriüksuses kehtib. Ametite juures 
kehtib sama reegel nagu struktuuriüksuste puhul, et kui mõni amet 
likvideeritakse, siis ei tohi seda mitte ära kustutada, vaid tuleb kuulutada 
mittekehtivaks. Ameti saab määrata mittekehtivaks, kui väljast “Kehtivus” 
eemaldada märge. Ameteid ei tohi kustutada, sest muidu ei ole võimalik hiljem 
vaadelda inimese asutuses töötamise käiku.  
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5.2.3 STRUKTUURIÜKSUSTES MUUDATUSTE TEGEMINE 

Üldreegel struktuuriüksustes muudatuste tegemiseks on: 

Ilma tungiva vajaduseta struktuuri üksustes muudatu ste tegemine ei ole 
soovitatav! 

Struktuuriüksusi võib muuta ainult siis, kui on vaja viia sisse mingi muudatus. Kui 
on vajadus muuta mõne struktuuriüksuse nime (näiteks avastatakse trükiviga) nii, 
et vana nimi ei pea jääma alles, siis tuleb teha asutuse struktuuripuus muudetava 
üksuse peal parempoolse hiirenupuga klikk. Tekkinud abimenüüst tuleb valida 
Muuda. Avaneb üksuse lisamise/ muutmise vorm, kus saab teha soovitud 
parandused. 

Samuti tuleb käituda, kui mõni struktuuriüksus on vaja kuulutada kehtetuks. Tuleb 
valida struktuuriüksus ning kustutada vasakpoolse hiireklikiga välja Kehtivus 
ruudukesest märge.  

Struktuuriüksust saab kuulutada kehtetuks ainult siis, kui selles ega ka antud 
struktuuriüksuse allüksus(t)es ei ole aktiivseid töösuhteid. Kui on vaja muuta 
struktuuriüksus kehtetuks, kuid programm avastab sellest või mõnest tema 
allüksusest töösuhte, annab programm veateate. 

Samad reeglid on ka ametite muutmisel. Hiljem juurdeloodud ameti sisestamisel 
tuleb kasutada viisi, mida on kirjeldatud punktis 4.2.3. 
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5.3 TÖÖTAJA ANDMETE SISESTAMINE 

5.3.1 UUE TÖÖTAJA LISAMINE 

Asutuse töötajatega toimingute tegemiseks tuleb valida peamenüüst Vormid/ 
Töötajate nimekiri või abinuppude valikust “Töötajate nimekiri”. 

 
 Avaneb töötajate loetelu vorm. Sama toimingut kasutatakse ka 
olemasolevate töötajate leidmiseks.  

 

Uue töötaja sisestamiseks tuleb nupurealt valida  “Uus”  Avaneb vorm 
“Isiku üldandmed”. 
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Esimene väli “Töötaja kood” on mõeldud nn. tabeli numbri sisestamiseks. See 
on numbrite kombinatsioon, mis on ainulaadne ja liigub isikuga kaasas, 
olenemata tema staatusest või töösuhtest. Ilma selle koodita programm ei 
tööta. On ettenähtud kasutamiseks palga tabelinumbr ina. 

Kui asutuses ei ole veel sellist koodisüsteemi välja töötatud, siis võib kasutada 
tarkvara poolt pakutavat numbrit. Siin peab silmas pidama, et kui otsustatakse 
kasutada programmi poolt pakutavaid arve, siis EI TOHI MITTE MINGIL 
JUHUL ISE SELLELE VÄLJALE MIDAGI KIRJUTADA, kuna programm võtab 
seda kui märki, et sisestate ise soovitud koodid. Programmi poolt pakutud 
number ilmub töötaja andmete salvestamisel. 

Peale isikukoodi sisestamist täituvad väljad “Sugu” ja “Sünniaeg” auto-
maatselt, kuid neid on võimalik vajadusel ka muuta. 

Seejärel tuleb sisestada töötaja nimed: “Eesnimi”, “Perekonnanimi”, “Eelmine 
perenimi” ja “Isanimi” Nimede sisestamisel tuleb jälgida, et algustähed oleksid 
suured tähed.  

Andmevälja “Sünniaeg”  sisestatakse töötaja sünnikuupäev ning “Sünnikoht” 
töötaja sünnipaiga aadress. 

Kodakondsuse sisestamiseks tuleb valida sobiv ripploendist. Kui sobiv 
kodakondsus puudub, siis parempoolne hiireklõps väljal toob ette vormi 
“Kodakondsus”, kuhu on võimalik sisestada puuduv. Seejärel saab juba 
valikust selle valida. Sama toiming kehtib kõikide ripploendiga väljade korral, 
mis on värvitud lillakaks. “Perekonnaseis” ning “Sugu” on samuti sisestatavad 
ripploendi andmete kaudu. 

 

Isiku üldandmete vormil on olemas ka töötaja “Riigikeele oskus”, “Võõrkeelte 
arv”, “Haridus” ning “Teaduskraad”. Nende andmete sisestamine toimub aga 
eraldi vormidelt, mida käsitletakse edaspidi. 

Järgmise väljagruppi tuleb sisestada andmed töötaja pangaarve kohta, kuhu 
kantakse töötaja töötasud. 

Töötaja kontaktandmetest saab sisestada töötaja aadressi. Täieliku aadressi 
sisestamisel tuleb täita “Maakond”, “Vald”, Linn/Asula”, “Postiindeks” ja 
“Aadress”. 

Väljadele “Kodune telefon”, “Mobiiläi nr” ja “Töötelefon” saab sisestada vaba 
tekstina telefoninumbrid, eraldades need üksteisest komadega. Kõik need 
väljad ei pea olema tingimata täidetud. 

Töötaja e-maili aadress ja interneti kodulehekülg sisestatakse andmeväljadele 
“e_post” ja “Kodulehekülg”, nt. isik@firma.ee või www.firma.ee/isik 

Andmeväljal “Tööletuleku päev” on vaikimisi jooksev kuupäev, kuid vajadusel 
saab seda muuta.  

Väljas “Staatus” on vaikimisi kirjas aktiivne, see tähendab, et tegemist on 
praegu töötava inimesega. Kuna töösuhte muutudes ei tohi inimeste andmeid 
andmebaasist kustutada (personaliosakond peab säilitama ka endiste 
töötajate andmeid), siis saab määrata talle vajadusel uue staatuse. Staatusi 
on kuus:  
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Aktiivne 
pensionär 
peatatud töösuhe 
riigiametnike resrv 
endine töötaja 
töötav pensionär 

Staatuse järgi saab teha nn. päringus päringu. Vaata punkt 4.2.8 

Väli “Lahkumise päev”  tuleb tingimata täita, kui töötaja lõpetab töösuhte 
asutusega (Määrake ka uus staatus!). Vaata punkt 5.3.1 

Ülejäänud isikuandmete sisestamiseks tuleb vajutada isikuandmete 
nupumenüüs olevatele nuppudele. 

 

5.3.1.1 Isiku pildi lisamine 
Reginas on võimalik isikutele lisada fotod. Need peavad olema eelnevalt 
skaneeritud arvutisse enamlevinud pildifailidena (jpg, jpeg, png, jm). Töötajale 
foto lisamiseks tuleb klikkida “Isiku” vormi nupul Pilt. Seejärel avaneb aken, 
kus pildi otsimiseks tuleb vajutada Brauser nupule.  Ostitakse soovitud 
pildifail üle ja avatakse Open nupuga. Tegevus salvestatakse. Valitud pilti 
ilmub automaatselt  töötaja isikukaardile. 

5.3.1.2 Isikuandmete trükkimine  

Isikuandmed saab trükkida nn. Isikukaardile. Selleks tuleb vajutada vormil 
“Isik” nupule Isikukaart , mispeale avaneb isikukaardi eelvaade.  

NB! Programmi kõikide aruannete eelvaate Raport’ite trükkimiseks tuleb 

vajutada  nuppu, mis tekib aruande eelvaate avamisel aruande nupuritta. 

Eelvaate sulgemiseks tuleb vajutada nupule  . Nupurida ei tohi mingil juhul 
ristist sulgeda! 

 

 

5.3.2 EELNEVA STAA�I SISESTAMINE 

Staa�i arvutamine on personalitöös üks tülikamaid j a tähtsamaid protseduure. 
Regina on sellepoolest Eestis müüdavate personaliprogrammide hulgas 
ainulaadne, et see programm arvutab staa�i vastaval t Eesti Vabariigi staa�i 
arvutamise seadusele ja arvutus on päeva täpsusega. 

Töötaja eelneva staa�i sisestamiseks ja arvutamisek s tuleb valida 
isikuandmete nupumenüüst “Staa� ”. Avaneb vorm Staa�. 
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Eelneva staa�i arvutamiseks ei ole vaja teha midagi  muud, kui sisestada 
ükshaaval kõikide vajalike töötamiste vahemikud. Peale andmete salvestamist 
programm arvutab vahemiku staa�i välja. Samuti saab  vajadusel sisestada 
eelneva staa�i arvudena: aastad, kuud ja päevad.  

kui firma on eksisteerinud juba pikka aega ja pole mõtet sisestada töötajate 
esimesi, ammuseid töösuhteid, kuid soovitakse märkida töötaja staa�i selles 
asutuses või asutuse eelkäijates, tuleb sisestada töötaja firmastaa�. See on 
staa�, mille töötaja on saanud konkreetses firmas v õi selle eelkäijates olles, 
kuid mis ei kajastu tema töösuhetes. 

Staa�i vormil saab jälgida ka töötaja staa�i, mille  on ta saanud praeguses 
firmas. Seda staa�i hakatakse arvutama esimesest si ssekantud töösuhtest 
alates. 

 

5.3.3 TÖÖSUHTE LOOMINE 

Töötaja töösuhte määramiseks tuleb valida nupumenüüst “Töösuhted” , 
mispeale avaneb vorm “Kõik töösuhted”. 
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Sellel vormil on võimalik jälgida töötaja teenistuskäiku.  

Uue töösuhte lisamiseks tuleb klikkida nupumenüüst  nupule, mispeale 
avaneb Töösuhte lisamise ja muutmise vorm. Olemasoleva töösuhte 
vaatamiseks või muutmiseks tuleb valida eelnevalt sisestatud töösuhe vormilt 
“Kõik töösuhted” ja avada see nupuga “Ava valitud töösuhe“ . Avaneb vorm 
“Töösuhte lisamine, muutmine”. 
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Selle vormi kaudu saab uuele töötajale määrata töösuhte, samuti teha tema 
töösuhtesse muudatusi.  

Uue töötaja töösuhte sisestamiseks tuleb valida struktuuriüksuse tase, kuhu 
antud töötaja asub tööle ning tema ametikoht. Väljale “Töösuhte algus” tuleb 
kanda töötaja tööletuleku kuupäev. Automaatselt sisestab programm töösuhte 
alguse kuupäevaks tööletuleku kuupäeva ja katseaja lõppemise kuupäevaks 
arvutab programm kuupäeva süsteemi seadistuses oleva katseaja kestvuseks 
määratud kuude arvu alusel. 

Peale ameti valimist täituvad väljad “Täidetud koormust” ja “Vaba koormust” 
automaatselt, näidates mitu kohta antud ametit on hõivatud ja kui palju üldse 
antud allüksuses seda ametikohta veel vakantset on. Väljal “Koormus” saate 
sisestada arvuna töötaja koormuse. Koormust saate sisestada just nii nagu 
antud olukord nõuab.  

Täiskoormuse korral kirjutage number 1. Väiksema koormuse korral kasutage 
kümnendmurde. Näiteks, kui Teil on vaja vormistada töötaja ¼ koormusega, 
siis kirjutage 0,25 või kui ½ koormusega, siis kirjutage 0,5  jne. Siin mingeid 
piiranguid programm koormuse sisestamisel ei sea.  

Kui koormuse on sisestatud ja vajutate tabulaatori klahvile, siis arvutatakse 
välja kui palju on seda ametikohta antud struktuuriüksuses veel vakantsis. Kui  
lihtsalt eksisite koormuse sisestamisega, parandage viga ära ja vakants 
arvutatakse ümber.  

Taolistes olukordades võib tekkida huvi, et kes siis üldse antud allüksuses 
neid ametikohti täidavad. Selle saab hõlpsasti välja selgitada, kui vajutada 
avatud töösuhte aknas nupule “Samal ametikohal” mispeale avaneb vorm 
“Ametikohtade täitjad”, 

 
kus saab kiiresti ülevaate selle allüksuse töötajatest, kes täidavad antud 
ametikohti. 

Väljal “Töövorm” saab valida kolme erineva võimaluse vahel: 
põhitöötaja 
töövõtuleping 
lisakohustus 

NB! Kui töötaja töötab asutuses põhitöötajana, peab töösuhte vormil olema 
kindlasti täidetud põhipuhkuse päevade arv. 
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Väli “Töösuhte lõpetamise põhjus” tuleb täita siis, kui asutakse töösuhet 
lõpetama. Sellel väljal on võimalik valida kuue erineva variandi vahel:  

katseaja lõpp 
lahkumine asutusest 
töösuhte muutus 
üleviimine 
töösuhte peatamine 
pensionile minek 
kaitseväkke minek 
 

Järgmine grupp andmeid, mis tuleb sisestada, on seotud palgaga. Valides 
väljast “Tasustus” sobiva variandi, ilmuvad palga sisestamiseks vajalikud 
variandid . Väljast “Tasustus” saab valida nelja variandi vahel:  
ajapalgaline 
kuupalgaline 
segatööline 
tükitööline 
 
Valides kuutasuline ilmuvad väljad: “Palgaaste”, “Põhipalk”, “Täispalk” ja 
“Lisatasu”. 

Esimene väli “Palgaaste” täidetakse, kui asutus kasutab palgaastmeid. Näites 
on palgaastmeks G 2/3. Siia väljale on võimalik sisestada suvaline tähtede 
ja/või numbrite kombinatsiooni vastavalt sellele, millist palgakategooriat 
asutuses kasutatakse.  

Väljale “Põhipalk” sisestatakse töötaja põhipalk.  

Väljale “Täispalk” sisestatakse täispalk, kui asutus kasutab sellist palga 
mõistet. Kui mitte, võib selle ka täitmata jätta. Sisuliselt on tegemist Põhipalk 2 
– ga. (näiteks heade majandusnäitajate puhul makstakse adminile kõrgemat 
palka) 

Väljale “Lisatasu” sisestatakse ainult selline lisatasu, mis on töötajale 
määratud mingi kokkuleppe alusel -  näiteks bensiini kompenseerimiseks või 
esinduskuludeks või selle eest, et ta pühib oma töölaua ise puhtaks jne. Siia 
ei sisestata lisatasusid, mis on staa�i eest, akade emilise kraadi eest või 
võõrkeelte eest, kuna need on seotud kindla algoritmiga ja neid arvutab 
palgatarkvara ise.  

Valides väljal “Tasustus” ajapalgaline, tükitööline või segatööline ilmuvad 
väljad: “Garant. tunnitasu”, ja “Tunnitasu”. 

Kõik töölepingu sõlmimisel või muutmisel sisestatud palganumbrid on 
kättesaadavad palga poolel ja seal kasutatavad. 

Puhkuseliikide valikuks pakub programm põhipuhust ja lisapuhkust. 
Esimesele reale “Põhipuhkus”  tuleb sisestada põhipuhkuse päevade arv. 
Rida “Lisapuhkus” täidetakse ainult sel juhul, kui tööandja lepib töötajaga 
lisapuhkustes kokku. Täiendavate puhkuseliikide lisamiseks ja  olemasolevate 
kustutamiseks tuleb kasutada + ja – nuppe- 

Siia ei kirjutata lisapuhkust staa�i eest, kuna see  on algoritm ja selle arvutab 
programm, ega ka lapsevanema lisapuhkust. Alaealisele töötajale 
omistatakse automaatselt põhipuhkusepäevade arvuks 35 päeva. 



 
 
 
Regina 5.4  kasutusjuhend  
 

AS Spin TEK    18.02.2010 
 

38

Puhkuseliikide registris on puhkuseliikidel täiendav tunnus, mille abil saab 
valida puhkuseliigi kuulumise puhkusereservi arvestusse, Regina arvutab 
puhkusereservi päevad ja kel on Panteoni programm, saab automaatselt 
arvutada puhkusereservi suuruse.  

Töötaja vormistatakse tööle kas käskkirja ja/või töölepingu alusel. Järgmiseks 
saabki sisestada käskkirja ja/või töölepingu numbri, allakirjutamise kuupäeva 
ning väljale “Originaal” originaaldokumendi asukoht. See kergendab 
originaaldokumendi leidmist.  

Viimast välja “Riigiametnik” näidatakse ainult sel juhul, kui programm on 
häälestatud riigiasutuse jaoks. Sinna tuleb teha märge juhul, kui see töötaja 
on riigiametniku staatuses. Kui töötaja ei ole riigiametnik, siis jääb väli tühjaks.  

Töösuhte äranäitamiseks isikukaardi  teisel poolele on vaja valida Töösuhte 
kastikesse linnuke ja ka palga muutused tuuakse välja või kui linnuke puudub 
siis ainult töösuhte muutused. 

5.3.3.1 Lepingu, käskkirja ja ametijuhendi  vormistamine 

Ametijuhendite lülitamiseks personalibaasiga seotud dokumentide hulka  
tuleks nupumenüüst avada “ Dok erg ”. ja “lohistada”  sinna ametjuhend või 
avada nupp  “Am.juhend ” ja salvestada töötaja andmed varem salvestatud 
ametijuhendite mallidele kasutades Wordi Mail Erge võimalusi. Veel on 
võimalusi luua uus mall  ja  salvestada sellele töötaja andmed. 

 
 

Lepingute/käskkirjade koostamiseks-vormistamiseks tuleks vajutada 
töösuhete vormil  olevale  nupule “Vormista dokument” , mis avab vormi  
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Selles vormis on nähtavad kõik andmed, mis on eelnevalt sisestatud. Asutuse 
andmete sisestamist käsitletakse punktis 5.3.13 Asutuse üldandmed. 

Ülejäänud andmed tuuakse töösuhte vormist (vt. punkt 5.3.3). 

Kui kuskil on tulnud sisse viga, siis kõik muudatused või parandused tuleb 
teha vormides, kust andmed sisestati. Parandused vormis “Lepingu- Käskkirja 
eelvaade” ei salvestu ja andmebaasi jäävad vigased andmed alles. 

Lepingu või käskkirja trükkimiseks tuleb vajutada nupule “Koosta Wordi 
dokument ”, mispeale viiakse kogu lepingu (aruande) tekst tekstitöötlus-
programmi Word, kus saab kujundada teksti vastavalt Wordi  võimalustele 
kasutades programmi lisatud Wordi Mail Kerget. Selle dokumendi saab 
vastavalt oma asutuse vajadustele kujundada ja salvestada.  

5.3.3.2 Olemasolevasse töösuhtesse muudatuste tegemine 

Töötaja töösuhtesse muudatus(t)e tegemiseks tuleb avada töötaja viimane 
kehtiv töösuhe ning sisestage kõik vajalikud andmed käesoleva töösuhte 
lõpetamiseks, st. sisestada antud töösuhte lõpetamise kuupäev ja 
töösuhte lõpetamise põhjus  ning seejärel salvestada andmed. Töösuhet on 
võimalik muuta, peatada, lisada kohakaaslus, viia üle teisele ametikohale või 
lõpetada. 

Töösuhte lõpetamiseks tuleb sisestada töösuhte lõpetamise kuupäev, 
töösuhte lõpetamise põhjus ja vajalik paragrahv ning seejärel andmed 
salvestada. Meeles tuleb pidada ka, et kindlasti töötaja andmetes “Isik” täita 
väli “lahkumise päev” ning muuta staatuse sisu (näiteks “endine töötaja”). 

Töösuhte peatamist uus tööseadusandlus enam ette ei näe vormiliselt, aga 
sisuliselt küll. Selguse mõttes kasutab Regina vana mõistet. 

Kui tahetakse seda osa ikka kasutada, tuleb töösuhte peatamiseks sisestada 
käesoleva töösuhte lõpetamise kuupäev ja töösuhte lõpetamise põhjuseks 
valida töösuhte peatamine. Selle järel avatakse uus töösuhe, mille 
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“Töövormiks” on: töösuhe peatatud. Kui töösuhe on peatatud tähtajaliselt, 
tuleb sisestada välja “Töösuhte lõpp” töösuhte peatamise viimane kuupäev. 

Töösuhte peatamise lõpetamiseks tuleb sisestada peatamise lõpetamise 
kuupäev ja põhjus ning seejärel vajutada sobivat nuppu. Näiteks, kui töösuhte 
peatamine lõpeb töölt lahkumisega, siis sisestada töösuhte peatamise 
viimane kuupäev ja töösuhte lõpetamise põhjuseks valida näiteks lahkumine 
asutusest. 

Kui aga töösuhte peatamine lõpeb tööle tagasi tulemisega, siis tuleb sisestada 
töösuhte peatamise viimane kuupäev ja töösuhte lõpetamise põhjuseks valida 
näiteks tööle naasmine. 

Töösuhtesse muudatuse sisestamiseks tuleb sisestada käesoleva töösuhte 
lõpetamise kuupäev ja töösuhte lõpetamise põhjuseks valida näiteks töösuhte 
muutus. 
 

MUUDATUSTE TEISTSUGUNE SISESTAMINE ON KEELATUD.  

Üleviimise sisestamiseks tuleb sisestada käesoleva töösuhte lõpetamise 
kuupäev ja töösuhte lõpetamise põhjuseks valida üleviimine. 
 
Uue seaduse järgi ei ole sõjaväkke minek enam põhjus töösuhte 
peatamiseks, töötaja tuleb vallandada ja hiljem uuesti tööle võtta.  

 

 

5.3.4 PUHKUSE SISESTAMINE 

Regina 5.4© võimaldab sisestada ja hoida nii planeeritavaid kui ka saadud 
puhkusi. Planeeritav puhkus on puhkus, mille töötaja on registreerinud 
puhkusegraafikus või planeerib võtta mingis ajavahemikus. Saadud puhkus 
on puhkus, millal töötaja on reaalselt puhkusel. Puhkuste sisestamisel on 
eeldatud, et on võimalik vajadusel esmalt sisestada planeeritud puhkused ja 
seejärel, kui tekib vajadus, muuta need saadud puhkusteks või viia sisse 
muudatused, kui planeeritud puhkus ei kattu saadud puhkusega. Seega tuleks 
kõigepealt koostada puhkuste ajakava. 

Töötaja puhkused saab sisestada vajutades nupule “Puhkus” , mille peale 
avaneb vorm “Puhkus”. 
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Ajavahemikku saab valida vastavalt soovile. 

5.3.4.1 Erinevate puhkuste sisestamine  
Esmase puhkuse arvutamisel on vaja kindlaks määrata puhkuse liik. 
Programm pakub välja järgmisi puhkuse liike: 
 
Põhipuhkus 
Lisapuhkus 
Täiendav lapsepuhkus 
Rasedus- ja sünnituspuhkus 
Lapsendaja puhkus 
Lapsehoolduspuhkus 
Palgata puhkus 
Puhkuse korrigeerimine 
Lisapuhkus tervist kahjustava töö eest 
Firmasisene staa�ipuhkus 
Riigiametniku staa�ipuhkus 
Isapuhkus 
 

Peale klõpsu väljal “Puhkuse liik” saab valida sobiva puhkuse liigi. 

Seejärel sisestatakse puhkuse alguskuupäev väljale “Puhkuse algus”. Regina 
võimaldab puhkuse vahemikku sisestada kahel viisil: 

1.  Sisestatakse alguskuupäev ja lõppkuupäev ning peale vajutust tabulaatori 
klahvile arvutab programm välja, mitu päeva antud vahemikus on, ja 
kirjutab saadud päevade arvu lahtrisse “Päevi”. Kui antud vahemikus on 
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riigipühi, siis arvutatakse need puhkusepäevadest maha ning näidatakse 
riigipühade päevade arvu selles vahemikus lahtris “R. pühi” (riigipühi). 

2.  Sisestate alguskuupäeva ja puhkuse päevade arvu välja “Päevi” ning peale 
vajutust tabulaatori klahvile arvutab programm välja puhkuse lõppkuupäeva 
ja kirjutab selle välja “Puhkuse lõpp”. Selles vahemikus olevate riigipühade 
päevade arv liidetakse puhkusepäevadele juurde. 

Väli “R. pühi” (riigipühi) on informatiivne ja annab riigipühade päevade arvu, 
mis on jäänud töötaja puhkusepäevade vahemikku. 

Riigipühade loetelu saate avada, kui avate “Peamenüüst” /Registrid/ Riiklikud 
pühad. Sinna tuleb registreerida järgmise aasta riigipühad, vt. peatükk 5.1. 

Väli “Tegelik” määrab ära, kas on tegemist planeeritava puhkusega või 
saadud puhkusega. Kui väljal märget ei ole, on tegemist planeeritava 
puhkusega. Kui puhkus realiseerub, tehakse märge väljale “Tegelik”.  

Väljal “Asendaja” saab määrata isiku nime, kes asendab töötajat puhkuse ajal. 
Kusjuures valida saab ainult etteantud valikust, mitte sellesse lahtrisse ise 
kirjutada. Seega saab asendajat valida ainult asutuse töötajate hulgast. Siin 
tuleb silmas pidada, et kui töötaja puhkuse ajaks võetakse asendaja 
väljastpoolt asutust, siis tuleb tema andmed eelnevalt kanda andmebaasi ja 
alles siis saab ta nime valida lahtris “Asendaja”. Teda saab kasutada puhkuse 
käskkirja moodustamise ja aruandluses vabades päringutes. 

Väli “Märkused” on vajadusel suvaliste märkuste sisestamiseks, mis on 
seotud antud töötaja puhkusega. 

Viimasesse lahtrisse “Käskkirja nr.” saab sisestada puhkuse käskkirja numbri. 

Puhkuste sisestamisel tuleb meeles pidada seda, et iga puhkusevahemik 
tuleb eraldi sisestada.  

Iga üksiku töötaja tegeliku puhkuse saab lisada pooleliolevasse puhkuse 
üldkäskkirja klõpsides nuppu “Lisa üldkäskkirja” . Kui eelmine käskkiri on 
kustutatud alustatakse uue vormistamist. Kustutamiseks kasutatakse nuppu 
“Uus üldkäskkiri” . 

5.3.4.2 Puhkuse korrigeerimine puhkuse ajal haigestumise tõ ttu  
 
Haiguslehe sisestamisel puhkuse ajale annab tarkvara hoiatuse ja küsib, kas 
soovitakse ka puhkust korrigeerida��
Siin on põhimõtteliselt 2 võimalust: 
 

1. Kui me kasutame ka Panteoni programmi tuleb puhkus jagada kaheks 
osaks. Esimene osa on päevade arvuga mis ei lähe haiguspäevadega 
asendamisele ja teine osa mis kattub haiguspäevadega. Mõlematelt 
võtame ära tegeliku märgistuse. Panteoni programmis arvutame uuesti 
selle töötaja puhkuse esimese puhkuse ja kustutame teise. Nii saame 
ajagraafikus asendada puhkusepäevad haigusepäevadega ja 
puhkusereservi arvestusse jäävad kasutamata puhkusepäevad alles 

2. Jätame puhkuse ja puhkuserahad kehtima ja peame väljaspool Reginat 
meeles, mitu tasuta puhkusepäeva on töötajal saada. 
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5.3.4.3 Puhkuse bilansi arvutamine  

Kõikide vormistatud puhkuste ilmumiseks puhkuse vaatesse tuleb vajutada 
nuppu „Kõik puhkused“. 

Puhkuse bilansi arvutamiseks tuleb üleval vasakus nurgas määrata kuupäev, 
mis seisuni soovitakse bilanssi arvutada ja seejärel vajutada nupule “Arvuta 
alumine osa”.  Puhkuse vormi alumistele ridadele  tuuakse nähtavale kogu 
puhkuserervi päevade arvutamisega seotud aritmeetika.  

Regina 5.4 toob eraldi välja puhkusereservi jäägi päevade arvu seisuga 
30.06.2009 või 31.12.2009 vastavalt sellel kuidas oleme häälestanud 
„Süsteemi seadistustest“ puhkusereservi arvestuse kalendriaastatele 
ülemineku kuupäeva.   

 

 
 

 

Puhkuse vormi alumistel ridadel on võimalik vaadelda töötajate puhkuse-
jääkide arvestust kuni ülemineku kuupäevani töötaja tööaastate järgi. 

 Alates ülemineku kuupäevast  toimub puhkusejääkide arvestus 
kalendriaastate järgi. 

Eraldi on välja toodud lahter annulleerimine, mis näitab selle kalendriaasta 
lõpus annulleerimisele minevat puhkusereservi päevade arvu. 

Puhkuste vaates on võimalik välja tuua töötaja puhuste aruanne koos valitud 
kuupäeval kehtivate puhkusereservi jääkidega. 
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Võrreldes tarkvara eelmiste versioonidega (5.2; 5.3) on puhkuste printimise 
eelvaadet muudetud.  
Üleliigsed väljad kõrvaldame tulevases versioonis. Hetkel on nad jäetud sisse, 
kuid nende sisu ei ole uuendatud. Soovitame kõrvaldada need väljad puhkuse 
käskkirja blanketist:  EelmTAAlgKPV, EelmTALoppKPV, SaadaEelmTAEest, 
SeeTAAlgKPV, SeeTALoppKPV, SaadaSeeTAEest, YldineKestus.  
    Uued väljad on: SaadaKuni3006, SaadaEelmiseKA, SaadaKAEest 

 

5.3.4.4 Puhkuse korrigeerimine 
 
Programm arvutab puhkusereservi päevi ja riigiametnikel riigiametniku staa�i 
puhkusereservi päevi tööletuleku kuupäevast alates. 

Regina 5.4© võimaldab korrigeerida töötaja puhkusereservi jääki, juhul ei 
soovita sisestada varasemate perioodide puhkuseid kuni Regina kasutusele 
võtmise momendini.  

Võib tekkida vajadus puhkusepäevade korrigeerimiseks, kui töötaja ei ole 
eelnevatel aastatel puhanud kogu talle ettenähtud puhkusepäevade arv päevi. 
Seadus näeb ette, et saamata puhkusepäevi võib üle kanda järgmisesse 
aastasse, kuid mitte lõpmatult. Seega tekibki vajadus nende päevade 
mahakandmiseks, mida enam üle ei kanta.  

 Et puhkusereservi päevade arvu korrigeerida  tuleb sisestada puhkuseliik 
„Puhkuse korrigeerimine“. Selle puhkuse perioodiks märgitakse korrigeeritava 
perioodi viimane kuupäev  nii puhkuse alguse kuupäeva  kui lõpu kuupäeva  
kohale ja päevade arvuks märgitakse eelneval perioodil kasutatud 
puhkusepäevade arv miinusmärgiga või maha kantavate puhkusepäevade 
arv. 

Samuti võib tekkida olukord, kus tööandja ja töövõtja lepivad kokku ühekordse 
puhkusepäevade lisamise. Seda saab samuti hõlpsasti teha läbi puhkuse 
korrigeerimise. Sellisel juhul korrigeeritakse positiivse arvuga 
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Puhkuse korrigeerimist võtab programm ainult siis a rvesse, kui väli 
“Tegelik”  on märgitud! 

Nagu eelpool kirjeldatud, on võimalik puhkust korrigeerida kahel viisil: 
1. võtta päevi vähemaks (kirjutada mahavõetavate päevade arv miinus-
märgiga väljale “Päevi”) või  
2. lisada päevi juurde (kirjutada juurdelisatavate päevade arv plussmärgiga 
välja “Päevi”). 

Väljale “Märkus” võib kirjutada kommentaari, miks puhkust korrigeeriti. 

 

5.3.5 TÖÖTAJA HARIDUSE SISESTAMINE 

Regina 5.4© eeldab, et soovitakse sisestada töötaja kõrgeimat haridust, kuid 
on võimalik sisestada kogu töötaja hariduskäik.. Kui töötaja haridus muutub ja 
ta toob personaliosakonda uue haridust tõendava dokumendi, siis eelnevat ei 
kustutata, vaid sisestatakse uued andmed lisaks. Regina eeldab, et 
sisestatakse viimane haridus, mis on tõestatud. Näiteks kui inimene alles õpib 
kõrgkooli teisel kursusel, siis tema hariduseks ei ole mitte lõpetamata kõrgem 
vaid kesk, kuna keskharidus on viimane haridus, mis on tõestatud. Tuleb 
määrata milline haridustase tuleb aruandlusse. Selleks määratakse sellele 
haridustasemele tunnus Kehtiv 

 
Haridustaseme ja eriala olemasolu korral on vaja eriala sisestamiseks valida 
rippmenüüst sobiv. Sobiva eriala (alghäälestuses neid ei ole) saate sisestada, 
kui teete parema kliki hiirega väljal “Eriala”, misjärel avaneb vorm “Erialad”.  

Eriala sisestamisel on võimalus sisestada ka eriala kood. 

Peale eriala ühekordset sisestamist saab seda järgmine kord juba 
rippmenüüst valda.  

 

5.3.6 KEELTE SISESTAMINE 

Töötaja keelte valdamise tasemed saab sisestada nupuga “Keeled” , mis 
avab vormi “Keelte oskus”. 

 
Siia on võimalik sisestada nii tõestatud kui ka tõestamata keeleoskused. 
Juhul, kui on tegemist tõestamata keeleoskusega, siis jäetakse väljad 
“Kinnitamisaeg“ ja „Kinnitaja” täitmata.  Samal vormil on võimalik määrata ka 
töötaja riigikeel. 
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5.3.7 TÖÖTAJA DOKUMENTIDE SISESTAMINE 

Nupp “Dok”  avab vormi “Dokumendid”. Siia on võimalik kanda isiku kõik 
personaliosakonnale vajalikud dokumendid.  

Dokumendile, mis trükitakse isikukaardile kui isikut tõendav dokument, tuleb 
teha  märge väljale “Pass”.  

 
Vastava dokumendi liigi puudumisel tuleb teha väljal “Nimetus” parempoolse 
hiirenupuga klikk, mispeale avaneb vorm “Dokumentide register”. Siin saab 
vabalt sisestada vajalikud dokumendiliigid.   

 

5.3.8 TÖÖTAJA RAHALISED NÕUDED 

Nupp “Nõue”  toob esile vormi “Rahalised nõuded”. 

 
Siia on võimalik sisestada töötajale esitatavad kõikvõimalikud rahalised 
nõuded nagu näiteks elatisraha, laenud jne. Puuduva rahalise nõude liigi 
nimetuse saab lisada parempoolse hiireklikiga väljal “Liik”.  

Väljale “Lõppkuupäev”  tuleb sisestada rahalise nõude lõppemise kuupäev.  
Väljale “Summa” tuleb kirjutada rahalise nõude suurus ning väljale “Protsent”  
intressi protsent, kui see eksisteerib. 
 

5.3.9 TÖÖTAJA TÖÖVAHENDID 

Nupp “Töövahend”  avab vormi “Töövahendid” töötajale antud töövahendite 
sisestamiseks. 

 
Lahtrisse “Töövahendi liik” kirjutatakse töövahendi nimetus või liik. Puuduva 
töövahendi liigi nimetuse saab lisada parempoolse hiireklikiga väljal 
“Töövahendi liik”.  

Nimetuse lahtrisse tuleks kirjutada töövahendi nimetus ja/või number, mis an-
takse töötajale välja. Väljale “Väljast.kuup.” kirjutatakse töövahendi 
väljaandmise kuupäev. Väljale “Väljastaja” kirjutatakse töövahendi väljaandja 
nimi. Väljale “Akt” kirjutatakse töövahendi väljaandmise akti number. Väljale 
“Tagast.kuup.” kirjutatakse töövahendi tagastamise kuupäev.  

Selle vormi jälgimine aitab tagada, et inimene ei lahku töölt ilma asutuse vara 
tagastamata, kuna personaliosakonna töötaja võib kohe tarkvara abil 
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kontrollida, kas vara tagastamise kuupäev on täidetud. Kui on täitmata, siis 
järelikult on ka vara tagastamata. 

Töövahendeid saab määrata töötajatele ka masstoiminguga.  

Kollektiivselt töötajatele töövahendite määramiseks tuleb valida peamenüüst 
Vormid / Töötajate nimekiri või abinuppude valikust “Töötajate nimekiri”. 
Nimekirjas tuleb linnukesega ära märkida töötajad, kellele on vaja töövahendit 
määrata. Edasi tuleb valida isikuandmete nupumenüüst “Töövahendid  “ ja 
teha sisestus samamoodi kui üksikule töötajale.  Salvestamiseks tuleb 

vajutada nupule   . 

�

5.3.10 TÖÖTAJA TÄIENDKOOLITUS 

Nupp “Täiendus” avab vormi “Täiendkoolitus”.  

 
Siia saab kanda töötaja koolituse ja täienduse ning andmed atesteerimise 
kohta. Täiendkoolituse kohta on võimalik sisestada kursuse nimetus, 
valdkond, vorm, korraldaja, algus kuupäev, lõpukuupäev, kestvus tundides 
ning maksumus. Peale selle saab täpsemalt  vabas vormis kirjeldada kursuse 
sisu ja mahtu, anda hinnangut kursuse kohta. 

5.3.11 TÖÖTAJA ÄRAMÄRKIMIST VÄÄRIV TEGU 

Töötaja kohta on võimalik fikseerida tema positiivseid ja negatiivseid tegusid. 
Sellistel puhkudel saab kasutada vormi “Tegu“, mille avab nupp “Tegu”.   
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Siia  sisestatud sündmusi saab vaadata Reginast töötaja kohta või printida 
aruanne Tegude aruanne.  

.  

5.3.12 TÖÖTAJA PERE ANDMETE SISESTAMINE 

Nupp “Pere ” avab vormi “Pere”, 

 
kuhu on võimalik sisestada vajadusel andmed töötaja pere kohta. Avades 

vormi “Pere” ja luues uus tühi vorm nupuga  on perekonnanimi vaikimisi 
juba kirjas, kuid selle saab üle kirjutada, kui töötaja pereliikmel peaks olema 
teine perekonnanimi. 

Seejärel tuleb valida pereliikme roll. Selleks pakutakse välja kaks võimalust: 
laps või  abikaasa. Seejärel tuleb valida pereliikme sugu.  

Juhul, kui teine abikaasa töötab samas asutuses, siis saab tema andmed 
valida automaatselt baasist, “Vali baasist”.  

Välja “Isikukood”  kantakse pereliikme isikukoodi olemasolu korral isikukood, 
kui see aga puudub, siis jäetakse väli täitmata. Peale isikukoodi sisestamist 
täidab tarkvara automaatselt ülalpeetava sünniaja ja soo. 
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5.3.13 ASUTUSE ÜLDANDMED 

Asutuse üldandmete sisestamiseks tuleb valida “Peamenüüst” Vormid/ 
Asutuse üldandmed. Seejärel avaneb vorm “Asutuse andmed”,  

 
kus saab sisestada asutuse üldandmed, mis trükitakse erinevatele 
aruannetele. Kui nendes andmetes peaks toimuma muudatus, siis andmed 
muuta Asutuse vormil ja kõikides aruannetes andmed õiged! 

 

5.3.14 MASSTOIMINGUD 

Masstoiminguteks nimetatakse tegevusi, mida teostatakse grupi töötajatega. 
Regina 5.4 annab võimaluse järgmiste masstoimingute teostamiseks: 

�� töötajate täiendkoolitus 

�� töötajate kollektiivpuhkus 

�� uute töösuhete loomine 

�� töösuhte muutmised (ka lõpetamine) 

�� töövahendite väljaandmine töötajatele 

5.3.14.1 Kollektiivselt täienduskoolitusele minevate töötaja d.  

Peamenüüst tuleb valida Vormid/ Töötajate nimekiri või abinuppude valikust 
“Töötajate nimekiri”. Järgmisena tuleb ära märkida töötajad, keda kollektiivselt 
täiendkoolitusele saadetakse. Edasi tuleb valida isikuandmete nupumenüüst 
“Kollektiivt. ”  ja sellest aknast valida “Kollektiivne täiendkoolitus“ 
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Kui täidate vastavad väljad ja lõpetate nupuga “Valitud töötajate loetelu”,  
avaneb vorm “Isikud”, kus on näha nimekiri isikutest, kes lähevad 
täiendkoolitusele. 

 

 

Toimingu salvestab nupp     Sellele järgneb väike viivitus, mis näitab 
muudatuse toimimist inimeste kaupa. 

5.3.14.2 Kollektiivpuhkusele minevad töötajad. 

 Peamenüüst tuleb valida Vormid/ Töötajate nimekiri või abinuppude valikust 
“Töötajate nimekiri”. Ära tuleb märkida töötajad, keda  kollektiivpuhkusele 
saadetakse. Edasi tuleb valida isikuandmete nupumenüüst “Kollektiivt .”  valik  
“Kollektiivpuhkus”: 
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Puhkuse aja  märkimiseks saab kasutada ühte alljärgnevatest  võimalustest:    

1. määratakse ära puhkuse alguse ja lõpu kuupäev ning vajutatakse 
tabulaatori klahvi - kohe ilmub sinna puhkuse kestus päevades ja kui 
sellesse vahemikku jääb mõni riigipüha, siis ka nende arv päevades (vt. ka 
punkt 5.3.4.1) 

2. määratakse ära puhkuse alguse kuupäev ja kestus päevades - nüüd ilmub 
vormi lõppkuupäev ja riigipühade arv. 

3. Kui tahame vormistatavad puhkused kuulutada tegelikeks , valime „Tegelik“ 

4. Kui soovime  valitud töötajatele vormistada ka üldpuhkusekäskkirja, valime  
tunnuse „Lisa üldpuhkuse käskkirja“ . Hiljem kui puhkused on sisestatud 
saame käskkirja vormistada, minnes  ühe puhkusele mineva töötaja 
puhkuse vaatele ja valides „Väljasta üldkäskkirja“ 

Nüüd vajutame nuppu “Valitud töötajate loetelu”  avaneb vorm “Isikud”, kus 
on näha nimekiri valitud töötajatest koos eelnevalt valitud puhkuse ajaga. 
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Kui mõnele töötajale on eelnevalt juba määratud puhkus, mis langeb samasse 
ajavahemikku kollektiivpuhkusega, siis on see välja toodud. Sellisel juhul tuleb 
korrigeerida kollektiivpuhkuse kuupäevi samal vormil. 

Soovitud korrektuur tuleb salvestada nupuga , mis kirjutab vastavad 
puhkused igale nimekirjas olevale töötajale. 

Üksiku töötaja lisamiseks kollektiivpuhkuse nimekirja tuleb toimida vastavalt 
punktile 5.3.4.1. 

5.3.14.3 Uue töösuhte loomine masstoiminguna töösuhteta või 
endistele töötajatele.  

Uute töösuhete loomiseks masstoiminguna on vaja kõigepealt luua uus 
struktuuriüksus ja ametikohad, kuhu tahetakse töötajad massiliselt vormistada 

Uute töösuhte loomiseks tuleb valida peamenüüst Vormid / Töötajate nimekiri 
või abinuppude valikust “Töötajate nimekiri”. Seejärel tuleb otsida välja 
endised või töösuhteta töötajad, teha märge töötajate nimede ette, kelle on 
vaja uut  töösuhet luua. Edasi tuleb valida isikuandmete nupumenüüst  
“Kollektiivt. ”  rida “Uus töösuhe“. 
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Nüüd tuleks täita need väljad, mis lähevad  uue töösuhte loomisel (vt. punkt 5.3.3.) 
Klõpsida nuppu  “Valitud töötajate loetelu ”. Ilmub töölevõetavate inimeste 

loetelu. Salvestame tehtud toimingu vajutades nupule   ,  Sellele järgneb 
väike viivitus, mis näitab muudatuse toimimist inimeste kaupa. 

 

5.3.14.4 Töösuhte muutus masstoiminguna, et viia kõik aktiiv se 
töösuhtega töötajad uude struktuuriüksusesse muutma ta nende 
andmeid.   

Töösuhte muutmiseks masstoiminguna on vaja kõigepealt luua uus 
struktuuriüksus ja ametikohad, kuhu tahetakse töötajad massiliselt 
vormistada. Kollektiivselt töösuhte muutmisele minevate töötajate valimiseks 
tuleb valida peamenüüst Vormid/ Töötajate nimekiri või abinuppude valikust 
“Töötajate nimekiri”. Kui on ära märgitud töötajad, kelle töösuhet on vaja 
muuta, tuleb isikuandmete nupumenüüst “Kollektiivt .”  valida “Töösuhte 
muudatus” 
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�

 

�

�

Antud vormil tuleb täita järgmised väljad: Töösuhte lõpp, Lõpp. käsk. nr.,  
Lõpp. käsk. kpv  ja valida lõpetamise põhjus, peatamise § ja vajutada nuppu 
“Loo uus andmetega” . Nüüd avaneb järgmine aken 
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Nüüd tuleks täita need väljad, mis lähevad muutmisele uue töösuhte loomisel.  

Massilise töösuhte muutmise korral on võimalik : 

�� Viia ühesuguse ametikohaga töölised üle teise struktuuriüksusesse 
�� Viia grupp töötajaid ühest struktuuriüksusest teise ilma ametikohti 

muutmata 
�� Teha ühesugune palgamuudatus grupile töötajatele   

Muutmata jäänud väljad toimivad vastavalt konkreetse inimese eelmisele 
töösuhtele. Uue töösuhte aluseks loetakse lõpetamise kuupäevale järgnev  
kuupäev. Nupp  “Valitud töötajate loetelu” näitab äramärgitud töötajate loetelu, 

kelle suhtes  antud muudatus  toimub. Toiming tuleb salvestada nupuga . 
Sellele järgneb väike viivitus, mis näitab muudatuse toimimist inimeste kaupa. 
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5.4 FIKSEERITUD PÄRINGUD 
Valides peamenüüst Aruanded ja päringud, avaneb päringute loetelu  

 
kust saab valida vajaliku toimingu. 

5.4.1 ARUANNE - TÖÖSTAA�ID 

Valides “Peavormilt” peamenüüst Aruanded ja päringud/ Tööstaa�i aruanded   
avaneb vorm  

 
 

“Tööstaa�ide aruanded” , kus saab valida, millises lõikes aruannet soovitakse 
ja kas aruanne koostatakse üldstaa�i, firmastaa�i, riigistaa�i (kui programm on 
häälestatud riigiasutusele) või antud ametis töötamise staa� alusel.  
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5.4.2 TÄHTAJALISED SÜNDMUSED.  

Valides peamenüüst Aruanded ja päringud/ Tähtajalised sündmused, avaneb 
vorm: “Tähtajaliste lepingute kontroll” 

 
Aruande ekraanile kuvamiseks tuleb vajutada aruande lõpus olevale Print 

Preview  nupule. Trüki eelvaate sulgemiseks vajutada nuppu . 
Eelvaadet nurgaristist sulgeda ei ole soovitav! 

Väli “Viimati kontrollitud” näitab kuupäeva, millal antud aruannet viimati 
kontrolliti (programm kirjutab selle kuupäeva ise).  

Kõikide aruannete puhul on vaja kõigepealt ette anda ajavahemik, mille kohta 
aruannet soovitakse. 

Esimene aruanne “Lõppevad töösuhted” toob välja kõik etteantud 
ajavahemikul lõppevad töösuhted.. 

Teine aruanne “Lõppevad katseajad“ toob välja kõik antud perioodis lõppevad 
katseajad. 

Kolmas aruanne “Dokumentide kehtivus” toob välja kõik ajavahemikul 
kehtivuse kaotavad dokumendid. Võite valida aruandesse kõik dokumendid 
või mingi teid huvitava dokumendiliigi. 

Neljas aruanne “Kuu sünnipäevalapsed” annab aruande, kus on ära toodud 
kõik valitud kuu sünnipäevalapsed.  

Viies aruanne “Kuu juubilarid” annab aruande, kus on ära toodud kõik valitud 
kuu juubilarid. 

Kuues aruanne  “Kuu tööjuubilarid”  annab aruande, kus on ära toodud kõik 
valitud kuu tööjuubilarid.  

5.4.3  AJATABEL. 
 
Regina sisaldab Panthoni programmiga ühiseid tööaja tabeleid ja ühised 
tabelid on tal ka tarkvaraga Veebi ajatabelid. Personalitöötajal on õigus 
sisestada ajatabelisse töötajate puhkused ja haigused ja näha teistest 
kohtadest sisestatud tööpäevi. Ajatabelit saab käsitleda kas terve asutuse  või 
struktuuriüksuse  lõikes. 
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5.4.4 STATISTIKA ARUANDED. 
 
Valides peamenüüst Aruanded ja päringud/ Statistika aruanded avaneb 
statistiliste aruannete nimekiri. 
 

 

 
 

5.4.4.1 Töötajate arvu kontroll 

Valides peamenüüst Aruanded ja päringud/ Statistika aruanded/ Töötajate arv 
avaneb vorm: “Töötajaid…” 
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kus saab ülevaate oma asutuse töötajate arvust. Viimane lahter näitab, kui 
palju momendil asutuses andmebaasis on ilma töösuhteta isikuid (st. 
isikuandmed on, aga töösuhet ei ole loodud).  

 

5.4.4.2 Kuu töötajate keskmise arvu kontroll 

Valides  peamenüüst Aruanded ja päringud/ Statistika aruanded/ Töötajate 
arv kuus  avaneb vorm:  Keskmine töötajate arv kuus” 

 
kus saab valida kuu ja aasta. Vajutades nuppu “OK” ilmub vormile valitud kuu 
töötajate keskmine arv.  

Valides kuu, mis ei ole veel lõppenud või kuu, mis alles tuleb, arvutatakse 
oletatav töötajate keskmine arv selles kuus. Arvutusel eeldatakse, et kehtivad 
töösuhted jätkuvad ja tähtajalisi töösuhteid arvestatakse kuni nende 
lõppemise kuupäevani. 

5.4.4.3 Töötajate hariduslik jaotus 

Valides “Peavormilt” peamenüüst Aruanded ja päringud/ Statistika aruanded/ 
Töötajate hariduse statistika, avaneb vorm: “Hariduse statistika”, 

 
kus on võimalik saada ülevaade asutuses töötavate inimeste hariduslikust 
jaotusest. Ülevaade on nii arvuline kui ka protsentuaalne. Aruanne on võimalik 

välja trükkida vajutades nupule  
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5.4.4.4 Töötajate jaotus vanuse järgi 

Valides peamenüüst Aruanded ja päringud/ Statistika aruanded/ Töötajate 
vanuse statistika, avaneb vorm “Vanuse statistika ” 

 
kus saab valida sobivad vanuse vahemikud ja seejärel lasta arvutada 
töötajate vanuseline jaotus. Antud näite puhul on määratud vanusegrupid, kus 
esimesena on sisestatud kuni 20 (20 kaasa arvatud), seega tuuakse välja 
nende töötajate arv, kes on alla kahekümne ja kahekümneaastased. Teises 
grupis kuni 30 tuuakse välja töötajate arv, kelle vanus jääb vahemikku 21 - 30 
aastat (30 kaasa arvatud), jne.  

Peale soovitud vanusevahemike sisestamist tuleb vajutada nuppu “Arvuta” . 
Seejärel arvutatakse kõik määratud vanusevahemikud. siis vajutada Nupp 

 avab aruande eelvaate, millelt saab aruannet välja trükkida.  

 

5.4.4.5 Töötajate liikumine 

Valides peamenüüst Aruanded ja päringud/ Statistika aruanded / Töötajate 
liikumine, avaneb vorm “Töötajate liikumine”, 
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kus saab sisestada ajavahemiku, mille kohta aruannet soovitakse. Samuti 
saab valida, kas on vaja aruannet nimeliselt või statistiliselt. Aruande  saab 

trükkida nupuga . Juhul,  kui vaadeldaval perioodil asutuses ei ole 
töötajaid üle viidud teisele ametikohale, annab programm teate: Aruanne ei 
sisalda ühtegi kirjet. 

 

5.4.4.6 Statistikaameti aruanne 
 
Statistikaametile vajaliku aruande saamiseks tuleb valida peamenüüst 
Aruanded ja päringud/ Statistika aruanded /Tööjõu liikumine ja vabad 
ametikohad. 
Aruandevormil märgistatakse vajalik periood ja vajutatakse nuppu „Arvuta“. 
Tabelisse ilmuvad statistilised näitajad. Vajutades nupule „Aruanne“ avaneb  
vorm „Tööjõu liikumine, hõivatud ja vabad ametikohad 2009“ trükivormi 
eelvaade. 
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5.5 VABAD PÄRINGUD 
Vabapäringute süsteem aitab moodustada iga asutuse vajadustele vastavaid 
aruandeid. Vabad päringusse ei saa kokku võtta kõiki Reginasse 
registreeritud andmeid, vaid on moodustatud 5 vabade päringute gruppi: 

1.Töötajate nimekiri 

2. töötajad, puhkused, haigused 

3. töötajad, töösuhted 

4. töötajad, koolitused, töölähetused 

5. töötajad, haridus 

Seega saab häälestada ja uurida andmeid nende gruppide lõikes 

 Kasutamise neli sammu on: 

1. Päringu koosseisu valik (märgime vajalikud väljad). 

2. Päringu veergude järjestuse valik. 

3. Päringu ridade järjestuse valik 

4. Piiravate tingimuste kehtestamine päringule 

Vaba päringu loomise äraõppimine tasub vaeva, kuna selle abil on võimalik 
genereerida suvalisi aruandeid iga grupi lõikes.  

Vabade päringute koostamise vormi avamiseks tuleb valida peamenüüst 
Vormid/ Vabad päringud või abinuppude valikust “Vabad päringud”. 
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Päringu koostamisel saab ise määrata kõik piiravad kriteeriumid. Samuti on 
võimalik  valida, mille järgi järjestatakse andmete veerud ja millises järjestuses 
on päringu read.  

Esmane ülesanne on märkida ära need andmed, mida soovitakse välja valida 
(trükkida). Selleks on vaja nende andmete ette märge teha. Kui unustatakse 
trükitavad väljad määramata (ei tee välja ette “linnukest”), siis andmebaas ei 
saa aruannet koostada ja väljastab vastavasisulise teate. 

Kui on määratud ära ainult väljatrükitavad väljad ja seejärel vajutatakse nuppu 
„Järjestamine ja sorteerimine, päringu salvestamine “/ “Käivita päring” , 
siis tuuakse määratud väljadest välja kõik andmed, mis andmebaasist on 
valitud antud päringusse.  

 

5.5.1 PIIRAVATE TINGIMUSTE MÄÄRAMINE 

Piiravateks tingimusteks võivad olla konkreetsed või ligikaudsed (st. teate 
midagi umbkaudset) tingimused. Näiteks on vaja leida andmebaasist mehed, 
kelle eesnimi on Andres. Esmalt määratakse ära väljad, mis trükitakse välja. 
Näiteks “Perekonnanimi” ja “Eesnimi” ning sel juhul konkreetseks piiranguks 
on väljas “Eesnimi” - Andres. Sellisel juhul väljastatakse peale vajutust nupule 
“Käivita päring”  nende inimeste perekonnanimed ja eesnimed, kelle eesnimi 
on Andres. Kui aga ei olnud täpselt teada, kas otsitav eesnimi ikka oli Andres, 
siis oleks kasulik määrata nn. ligikaudne tingimus. Selleks tuleb anda juurde 
piiravaid tingimusi. Näiteks kui kirjutate välja “Eesnimi” näiteks ainult a täht 
(tärni ei ole vaja lisada!), otsitakse andmebaasist ainult eesnimesid, mis 
algavad a- tähega. Kuna teadsite kindlalt, et tegemist on mehega, siis valige 
väljast “Sugu” Mees, nii väljastatakse ainult meeste nimed, kelle eesnimi 
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algab a- tähega. Kui teatakse aga täpsemalt, et nimi algas An…, siis tuleb 
sisestada välja “Eesnimi” an. Nüüd saadakse nende meeste nimekiri, kelle 
eesnimi algab tähtedega an, näiteks Andrus, Andres, Andrei jne.  

Piiravaid tingimusi võib järjest juurde määrata (või ära võtta), kuni saadakse 
sobiv nimekiri. Samuti saab lisada või ära võtta “linnukesi” väljatrükitavate 
väljade eest.  

Väljalt saab piirava tingimuse kustutada topeltklikiga. 

Peale eelpooltoodud määranguid esitatakse nimekiri selles järjestuses, kuidas 
nimed andmebaasist leitakse. Kuid kindlasti kergendaks vajaliku nime otsimist 
nimekiri, milles kõik sama eesnimega nimed oleksid järjest. Sisuliselt 
soovitakse ju, et nimekiri oleks sorteeritud (järjestatud) eesnime järgi. Seega 
tulekski väljast “Järjestamine” valida Eesnimi ja klõpsata nupule „Lisa“. 

Kõik aktiivsed väljad, piiravad tingimused ja sorteerimistingimused on seni 
alles, kuni vajutatakse nuppu “Puhasta” , mispeale tühjendatakse kõik 
senised määrangud. Vajadusel saab seejärel alustada uute määrangute 
loomist.  

5.5.1.1 Piiravate tingimuste määramine vahemikuna  

Väljades, mille ette on kirjutatud sõna “alates”, saate luua piiravaid tingimusi 
mingis vahemikus.  

Siin on võimalik küsida kolme erinevat vahemikku. 

1.  Vahemik, millel on antud nii algus kui lõpp (Nii alumine kui ülemine piirang). 
Näiteks kui oleks vaja töötajate nimekirja, kes oskavad 3 - 5 võõrkeelt, siis 
piiravad tingimused oleksid väljas “keelte arv alates  3 - 5”. Seega tuleb 
kirjutada nii esimesse kui ka teise sisestusvälja piiravad tingimused 
(küsitakse kõiki neid töötajaid, kes valdavad 3, 4 või 5 võõrkeelt). 

2.   Vahemik, millel on antud ainult alumine piirang. Näiteks kui oleks vaja 
töötajate nimekirja, kelle tööstaa� on vähemalt 10 aastat, siis piiravad 
tingimused oleksid väljas “Põhistaa�: alates  10 -   “.  Seega jäetakse teine 
sisestusväli tühjaks ja kirjutatakse ainult esimesse sisestusvälja piirav 
tingimus. 

3.   Vahemik, millel on antud ainult ülemine piirang. Näiteks kui oleks vaja 
töötajate nimekirja, kelle tööstaa� on kuni 10 aast at, siis piiravad 
tingimused oleksid väljas “ Põhistaa�: alates  - 10   ”.  Seega jäetakse 
esimene sisestusväli tühjaks ja kirjutatakse ainult teise sisestusvälja piirav 
tingimus. 

Näiteks soovitakse kuupäeval 02.03.2008.a. saada aruannet kõikidest hetkel 
töötavatest vähemalt kümneaastase staa�iga 30 - 40 aastastest töötajatest 
Aruandes oleks vaja nende töötajate perekonnanime, eesnime ja keelte arvu. 
Kusjuures aruanne peaks olema esitatud kõigepealt staa�ide järjekorras ning 
töötajate nimed alfabeetilises järjekorras.   

Esmalt tuleks määrata ära väljad, mida soovitakse välja trükkida. Sellisel juhul 
tuleks teha “linnukesed” väljade Perekonnanimi, Eesnimi ning Põhistaa�: 
aastad ette. Seejärel tuleb määrata piiravad tingimused. Soovisite aruannet 
kõikidest praegu töötavatest inimestest, seega esimene piirang määratakse 
väljas “staatus”. Sealt valitakse aktiivsed. Selle piirangu tulemusel pakutakse 
aruandesse ainult momendil asutuses töötavaid inimesi. Järgmine piirang, 
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mida oli vaja luua, on töötajate vanus 30 - 40 aastat. Seega tuleb väljas 
“sünniaeg alates” määrata sobivad sünniajad. Seega võiks sisestada 
sünniaegadeks näiteks 02.03.68 - 02.03.78. , kuna siis tulevad aruandesse 
töötajad, kelle vanus jääb vahemikku 30 - 40 eluaastat. Viimaseks piiranguks 
oli see, et töötaja staa� oleks vähemalt kümme aast at. Seega välja 
“Põhistaa�: aastad alates”  tuleb märkida  teise sisestusvälja 10. Nüüd on kõik 
piiravad tingimused määratud. On jäänud veel kirjeldada sorteerimine 
(järjestamine)..  

Vajutades nupule „Järjestamine ja sorteerimine. Päringute salvestamine“ 
avaneb aken: 

 
Vasakpoolsesse välja „Järjestamine“ ilmuvad kõik trükkimiseks valitud väljad. 
Nende hulgast tuleb valida tunnused, mille alusel soovitakse väljundit 
sorteerida. Tuleb valida soovitud tunnus ja siis vajutada nupule „Lisa“. 
Soovitud tunnus ilmub keskmisse välja „Sortimine“. 

Nüüd on seatud kõik tingimused soovitud aruande saamiseks.  

5.5.2 VABAPÄRINGU SALVESTAMINE 

Nende päringute salvestamiseks tuleb vajutada nuppu “Salvesta 
päringuna” . Päringule tuleb anda nimi, kus sõnade vahel tuleb kasutada 
alakriipsu(ei tohi sisaldada tühikuid) Päringut ei saa salvestada, kui nimi on 
määramata. Päringu nimi tuleb kirjutada avanevasse “Save As” vormi reale 
“Salvestatud” ning vajutada nupule “Save”. 

Salvestatud päringu väljakutsumiseks avada päringu vormil leht “Järjestamine 
ja sorteerimine. Päringute salvestamine”. Valida välja salvestatud päringute 
loetelust endale sobiv päring ja vajutada nupule “Käivita salvestatud päring”. 
Päringu tulemuse nägemiseks vajutada nupule “Käivita päring”. 

5.5.3 VABAPÄRINGU ARUANDE SALVESTAMINE EXCEL-S JA 
VÄLJATRÜKK 

Vabapäringu aruanne koostatakse tabelina. Andmete välja trükkimiseks tuleb  
aruanne salvestada Excelisse. Peale päringu koostamist tuleb vajutada nupul 
“Salvesta Excel’is”. Faili nimi tuleb kirjutada avanevasse “Save As” vormi 
reale “Salvestatud” ning vajutada nupule “Save”. 
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5.6 ARUANNETE KOOSTAMINE 
Aruannete koostamise vormi avamiseks tuleb valida “Peavormilt” peamenüüst 
Aruanded ja päringud/ Aruanded  või abinuppude valikust “Aruanded”. 

 
Ripploendist “Vali aruanne” tuleb valida soovitud aruanne. Edasi saab valida, kas 
soovitakse nimekirja kogu asutuse kohta või ainult mingi üksuse kohta (ripploend 
“Vali üksus”). Vaikimisi pakutakse välja kogu asutus (“Kõik” ).  

Seejärel saab valida väljast “Vali nimekirja tüüp” sobiva aruande liigi. Valida saab 
järgmisi aruandeid: 
 

Ametikohad 
Asutuse töötajate lapsed 
Asutuse töötajate lapsed allüksuste kaupa 
Dokumendid 
Haigused 
Koosseisu aruanne 
Koosseisu aruanne ametitega 
Kuupalgaliste töötasu andmed 
Lapsehoolduspuhkusel olevad töötajad 
Laste vanemad 
Puhkuste ajakava 



 
 
 
Regina 5.4  kasutusjuhend  
 

AS Spin TEK    18.02.2010 
 

68

Puhkuste reserv 
Puhkuste reserv (kokku) 
Puhkuste reserv (TA lõpuni, KA eelmine, KA aktiivne). 
Puhkuste reservi ülekanne palgasüsteemi 
Puhkus liigiti 
Tariifitasuga töötajate täidetud ametikohad 
Tegude aruanne 
Täidetud ja vakantsed ametikohad 
Täidetud ja vakantsed ametikohad (üksuste kaupa) 
Täiendkoolituse saanud töötajad 
Töötajate loetelu 
Töötajate keskmine vanus ametite kaupa 
Töötajad koos ametikohtadega  
Asutuse struktuur 
Väljastatud töövahendid 

 
Aruannete Asutuse töötajate lapsed, Asutuse töötajate lapsed allüksuste kaupa ja 
Laste vanemad koostamisel on võimalik aruandesse valida soovitud vanuses 
lapsi. Selleks aktiveeruvad väljad Algus kuupäev ja Lõpp kuupäev, mis 
kontrollivad laste vanust. 
Aruanne Dokumendid koostamisel aktiveerub ripploend Dokumendi tüüp, kust 
saab valida kas soovitakse andmeid kõikide töötajale väljastatud dokumentide 
kohta või ainult valitud dokumendi kohta. 
Puhkuste ajakava aruande koostamisel on võimalik määrata ajavahemik, mille 
kohta aruanne koostatakse ning valida kas soovitakse aruandesse tegelike, 
planeeritud või kõik puhkused. 
Puhkuste reservi aruandes saab määrata kuupäeva, mis seisuga töötajate  
puhkuste jääki soovitakse. NB! Regina arvutab välja saamata puhkusepäevade 
arvu aga ei näita kohustuse rahalist poolt, kuna need andmed on ainult palga 
tarkvaras. 
Puhkus liigiti aruandes saate valida puhkuse liigi. 
Haigused aruandes saate valida haiguse tüübi. 
Koosseisu aruandes saate valida, millise seisuga aruannet soovite. 
 

Peale nimekirja tüübi valimist saab vaadata aruande väljatrüki eelvaadet 
vajutades nupule “OK”. 

 

 
 


