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1. Dokumentide kasitlemine

1.1.Dokumendi loomine

Dokumentide loomine toimub Pooleliolevate dokumentide saidis. Dokumentide loomiseks on
asutuse dokumendihaldur ette valmistanud dokumentide mallid. Mallid avanevad menUuipunktist
Uus.

Dokumendihaldus > Pooleliolevad dokumendid > Dokumendid

Dokumendid

Dus |~ Laadidles = @ Toimingud - Satted -

ﬁ:-' 1 Viliaminev kiri Pealkir Sisutiiiip
] Waliaminey kiri

Kirja pealkiri  Valjaminev

fiw ] Viljaminev kiri (AK) kiri

FE TR 0 Havitamisakti  Valiaminew

Peale uus nupule vajutust avaneb:

e MS Word redaktoriga dokument, mida saab redigeerida ja lisada metaandmeid. Punase
tarniga on tahistatud ndutavad metaandmed ja neid taitmata ei saa dokumenti salvestada.

e Kui asutuse dokumendihaldur on mddranud, et dokumente luuakse metaandmete vormi
pohjal, siis avatakse metaandmete tabel, kuhu on vdimalik andmed sisestada. Peale
metaandmete salvestamist saab dokumenti avada ja redigeerida MS Word redaktoriga.
Metaandmete tabelisse sisestatud andmed on juba dokumenti lle kantud.



Nimi * |'-.-'K_RiigikcguPchiseaduskcmisjcn_kiri__docx
Marlkige siia failile antay nimi

Pealkiri ISeaduse eelndu (655 SE)
Pealkiri veebis |'-.-'astus kirjale
Markige siia avalikku dokumendiregistrisse minev dokumendi
pealkiri, kui soovite, et see erineks dokumendi pealkirjast sisteemis.
Kirja liik IKi,-i YI
Kirja saatmise viis |E-|::cst |
TEIE |14.01.2010 nr 2.6-3/60
wastuskiria puhul saatja (adressaadi) kuupasy ja indeks.
Adressaadi isik Linde = G
Adressaadi eesnimi |'-.-'é|inc:
Adressaadi perekonnanimi ILinde
Adressaadi ametinimetus IEsimees
Adressaadi asutus Riigikogu pdhiseaduskomision -;|/ G

Adressaadi asutuse nimi IRiigikcgu pdhiseaduskomisjon

Adressaadi asutus vidrkeeles I

Adressaadi aadress (tdnav) |Lcssi plats 1a

Adressaadi linn/vald |-|—;.‘|_|_1|l.1|n.1

Adressaadi postiindeks |15165

Adressaadi maakond I

Adressaadi riik I

Adressaadi e-post |riigikcgu@riigikcgu.ee: pohizeaduskemisjon@riigikogu.ee
E-kirja saatmise staatus lm

Allkirjastaja: Mihkel Oviir _;I/ [E9]
Allkirjastaja ametinimetus |Riigikcntrc|u’:r

Dokumendi salvestamisel paigutatakse dokument Sharepoint teeki ja on peale sissemodllimist
kOigile kasutatav. Senikaua, kui dokument on valja mollitud ei nde teised kasutajad seda
dokumenti.

e Valja ja sisse mollimine - dokumendi muutmiseks eraldamine/lukustamine (kui Uhel
kasutajal on dokument slsteemist valja méllitud, siis samaaegselt teised kasutajad seda

dokumenti muuta ei saa; muutused, mida valjamdllimise ajal faili tehakse, ei ole teistele
nahtavad, kuni hetkeni, mil fail uuesti sisse méllitakse)

Dokumendi looja saab piirata lugemis ja redigeerimise Oiguseid dokumendi konteksti meniist.
Samast mendllist saab vaadata ja vajadusel redigeerida dokumendi metaandmeid.

1.1.1. Dokumendi seoste loomine teiste
dokumentidega

Juhul, kui dokumendi sisutlitibile on lisatud metavdli seosed, siis saab luua dokumentidevahelisi
seoseid.

1) Seose loomiseks vali dokumendi kontekstimenuust redigeeri atribuute

2) Dokumendi seosed valjalt kliki vasakpoolset ikooni _s.:'s?-



3) Avaneb aken kust valida seose liik: Seotud dokument ja sisestada dokumendihoidlast
otsimiseks tingimused

== Seose loomine dokumentide vahel

Lahtedokument: TESTpealkirjamuutus, docx

Léhtedokumendi seos sihtdokumenti: | Sectud dokument =

Otsi ja vali sihtdokument:

ID: |
Sari: -,‘} (G

Taimiku number:

Dokumendi 1D:

|
|
Asutus: |
Asjazjamisaasta: |
Dokumendi lik: | ;I
Teise osapoole vide: I
Staatus: | ;I
Koostaja: 9,/ G
Relgistl:l?erimiskL|L|pae=.-'ade i :ﬁ
wahemik:
| =

ol Loobu

Seose otsing sarja numbri jargi:

Kui sisestada reale Sari lihtsalt sarja indeks ja klopsata (otsitakse Dokumedihoidlas
olevaid sarju) vOib juhtuda, et kasutajale kuvatakse teade "Ei leia tapset vastet".
See tahendab seda, et kas sellist sarja pole voi leiti Dokumendihoidlast paringu
peale Ulle Uhe vaste (sarju, mis on avatud ja mille indeks on kasti kirjutatud
vaartus). Sel juhul tuleks kldpsata sarja numbri peal - avaneb menil, kus saab
valida millisest konkreetsest sarjast soovitakse seost otsida.

|
Sari: = &

1-1 Riigikontrolari kaskkirjad (2008)
Toimiku number: 1-1 Riigikantroléri kaskkirjad (2010)
Dokumendi ID: Eemalda
Asutus: Veel nimesid. ..

4) valida Otsi ja navigeerida avanenud aknas dokumendile millega soovite seost luua

5) Valida OK ja OK

1.1.2. Dokumendile manuste lisamine

Juhul, kui dokumendi sisutiiibile on lisatud metavdli Dokumendi seosed, siis saab lisada
dokumendile manuseid.

1) Manuste lisamiseks vali dokumendi kontekstimenlist Redigeeri atribuute
2) Seose valjal alt kliki ikoonil & (vasakpoolne lisab seosed, parempoolne manused)




Dokumendi seosed

Dokument Seose lik
Lepingu lisa 1.docx Manus
Leping uus. docx Asendatav faili formaat

3) Avaneb aken, kus saab otsida ja lisada manusefaile
e Kldpsates Browse saad laadida manuse oma arvutist
e Klopsates Vali SharePointist saad m&arata manuseks mone teise samas teegist
asuva dokumendi.

S| Manuste lisamine dokumendile Spikke
Lahtedokument Pikkari_omavalitsusiksuste_ohinemiste_korraldamisest_ 20,02, 2010.doc =
Lahtedokumendi seos Manus
sihtdokumenti
Lae iiles dokumendid I l e vali SharePointist

| l Browse... | Val SharePointist

| l Browse. .. | Yali SharePninﬁstl

| I Browse... | vali SharePnintistl

| l Browse... | vali SharePnintistl

| l Browse. .. | vali SharePninﬁstl

| l Browse. .. | Yali SharePninﬁstl

| I Browse... | vali SharePoinﬁstl

| l Browse... | vali SharePnintistl

| l Browse... | vali SharePnintistl

Vali dokument SharePointist

Z SK_AustriaRE_Lisa_resolutsioon_TLukka_01.02.2010.pdf

Z SK_MorraRK_Lisa_TlLukka_02.02,2010.pdf

= | Auditiga_tegelevate_inimeste_arv-test.msg

ﬂ VK_valimiskomisjoni likme nimetamine _MKutshkova_12.02, 2010.aspx

Rath e d T AR AT AR e ﬂ
oK | Loobu |

4) Kui kdik manusena lisatavad dokumentide nimed on lisatud, vajutada OK

Lisamise tulemusena kuvatakse pohidokumendi seoste hulgas manuste nimekiri:

Dokumendi seosed Diokument Seose lik

Lepingu lisa 1.docx Manus

Manusena lisatud dokumendi seoste andmetes kuvatakse pdhidokumenti, millele manus on
lisatud:

Dokumendi seosed Dokument Seose lik

Leping uus.docx Manuse pahidokument

Manusena lisatud dokumendid lisatakse po&hidokumendi liigitusiiksusesse dokumendihoidlas ja
saavad pohidokumendiga sama registreerimisnumbri. Soltuvalt dokumentide vaatest manuse
dokumente kas naidatakse voi mitte. Vaikimisi (Helmese poolt paigaldatud versioon) ei kuvata
dokumendiloetelu aktiivses vaates manuste dokumente.



Soltuvalt dokumendi sisutliiibist maaratakse dokument, millele manused lisati, pdhidokumendiks
(On pohidokument=Jah), manuse dokumentidel on tunnus Pdhidokument=Ei. Manuse dokumendi
sisuttitip on DocumentBase.

NB! Atribuutide redigeerimise vaates seoste andmetes dokumendi eemaldamisel (kas
pohidokumendi vdi manuse dokumendi andmetes) eemaldatakse seos manuse ja pohidokumendi
vahel. Dokumendihoidlasse juba lisatud manuse dokumenti ei kustutata, vaid see jaab
dokumendina alles. Registreeritud dokument on endiselt ka sama registreerimisnumbriga nagu
pohidokument.

Manusega dokumendi edastamisel registreerimisele, registreerimisel ning registreerimise ja
allkirjastamise  toimingu  tegemisel liiguvad manusedokumendid automaatselt kaasa
pohidokumendiga.

NB! Kui dokument, millega on seotud manuste dokumendid, tOstetakse kasitsi teise teeki, siis
manuste dokumendid sailitavad oma endise asukoha.

1.1.3. Dokumentide versioonid

Iga kord kui dokument salvestatakse toiminguga modlli sisse siis luuakse temast uus versioon.
Versioonide haldamiseks on dokumendi kontekstimeniUs versiooniajalugu.

IEIJ VK,_RiigikoguPohiseaduskomisjon_kiri_TOjasalu_26.01.2010

U_EEI TEST

IEIJ VE_JK MAQ |

Saada DVK -sse

DVK tegevuste ajalugu

1 & &

Allkirjasta digitaalselt

Vaate atribuudid

52 | Redigeeri atribuute

ﬁ_j Halda igusi

@J Redigeeri rakenduses Microsoft Office Word

i VK _Hiina_R
J X Kustuta
W VK _AustriaR Saada 3
- gy | Mol valia
VK_70013_F
01-2010 @] Avalda pdhiversioon
) vK_7D018_F ] Versiooniajalugu
01-2010 ]

Versiooniajaloost saab vaadata, kes, millal on muutnud dokumenti vdi metaandmeid. Vajadusel
saab taastada dokumendi eelnevaid versioone. Versiooni taastamiseks klikata eelneva versiooni
kuupdeval ning seejarel valida kontekstimenutst, kas kustuta, taasta voi kuva.



0.3 26.01.2010 14:21 Tiing Ojasalu 190,2 kB

Pealkiri Seaduse eelndu (B555E)
Pealkiri veebiz  Vastus kirjale

K_i_rja sagtmise E-post

wviis

Allkirjastaja: Mihkel Qviir

Allkirjastaja Riigikontralar
ametinimetus

Koostaja nimi Tina Ojasalu

Koostaja telefon &40 0787

Koostaja e-post tina.ojasalu@rigikontroll.ee

cn Ei
avalikustatud
0.2 26.01.2010 1415 Tiina Cjasalu 190,2kB
Pealliri Erakonnaseaduse ja sellega seonduvalt teiste seaduste muutmise seaduse eslndu (6555E)
Indeks 6-2
Azjaajamize 2010
aasta
Dok. ID 1
Adressaadi isik  Linde
Adressaadi Vino
eesnimi
Adressaadi Linde
perekonnanimi
Adressaadi Esimess
ametinimetus
Adresszaadi Riigikogu péhiseaduskomisjon
asutus
Adressaadi Riigikogu péhiseaduskomisjon
asutuse nimi
Adreszzaadi Lossi plats 13
aadrezzs (tanav)
Adressaadi TALLINM
linn/vald
Adressaadi 15165
postiindeks
Adreszaadi e- riigikogu @riigikogu.ee; pohiseaduskomisjon @riigikegu.ee
post
Vastusdokumendi 6-2//1-1/2010
number
(veel...)
0.1 20.01.2010 14: 16 Tiina Ojasalu 190,2 ke
Kirja liik Kiri

Dokumendi clek Tods
E-kirja zaatmize Saatmata

staatus

Cn Jah
pohidokument

Tahtaeg 30.11.1999 2:00
Sisutdup Valjaminey kiri
Allkirja staatus  Pending
Avalikusta Ei

Haldav esakond Juhtkend

1.1.4. Dokumendile uue versiooni lisamine

See funktsionaalsus vdimaldab juba registreeritud dokumendile lisada sama registreerimisnumbri
alla uue versiooni. Vajalik naiteks allkirjastamiseks asutusest valja saadetud ning hiljem juba
allkirjastatuna tagasi saabuva dokumendi lisamiseks.

Dokumendile uue versiooni lisamiseks tuleb
1) Dokumendihoidla dokumentide loetelus navigeerida dokumendini millele soovitakse uut

versiooni lisada.
2) Valida dokumendi kontekstimenutst > Lae Ules uus versioon

Loo vastuskiri
Allkirjasta digitaalselt

Lisa paberversioon

iV oE

Lae dles uus versioon
Saada DVK sse
DVK tegevuste ajalugu

Vaate atribuudid




3) Avaneb dokumendi lisamise vorm. Liikuge oma arvutis soovitud failini ning klopsake OK. Uus
versioon laetakse kasutaja arvutist ja see peab olema sama laiendiga, mis juba registreeritud
dokument. Naiteks, kui on vaja laadida digiallkirjastatud dokumendi uus versioon siis peab
laiend olema .ddoc.

NUdd avaneb metaandmete tabel, mis on eeltdidetud originaaldokumendi metaandmetega

x Kustuta tksus »ﬂ_]?.co vastuskin '5 Oigekirjakontroll... * tahistab ndutavat valja
Sisutiilip ISussetulev kiri ;]
Sissetulev kiri
Nimi * |yleandmis_vastuvotuakt 1 .dotx
[mimi}
pealkiri [Materjalide uleandmis vastuvdtu akt
Sisu Projekt A materjalide tleandmine tutvumiseks ;]
.2
Lisad I
Vastutajad
Sisestage kasutajad semikoolonitega eraldatult. a/ a2
Koostaja nimi I
Koostamise aeg |3.07.2009
Dokumendi omanik & W
Vastamise kuupdev I :3 Ioo; _v__l IOO ;j
Vastamise tdhtaeg |21.07.2009 :j I 00: ;, IOO _:J
Kirjia teema IAsjaajamme ja arhiivitdo ;]
Kirja saatmise viis IPcst ;_I
Soovitud vastamise viis [E-post >l

Saatja perekonnanimi I

4) Kldopsake OK. Uus versioon lisatakse dokumendile.
Dokumendi versioone saate vaadata valides dokumendi kontekstimenullst Versiooniajalugu.

Peale uue versiooni lisamist on dokumendi versiooniajaloos naha kes ja millal uue versiooni
laadis, ning vana versioon jaab alles ning seda saab vajadusel versiooniajaloo kaudu taastada.

1.1.5. Dokumendile paberversiooni lisamine

Seda tegevust saab kasutada, kui olete registreerinud dokumendi, selle valja trikkinud,
allkirjastanud ja soovite paberkoopiat uuesti arvutisse laadida.

1) Skaneerige paberversioon arvutisse

2) Avage Sharepoint ja navigeerige Dokumentide loetelus dokumendile mille uues formaadis
koopiat soovite arvutisse viia

3) Valige dokumendi kontekstimenst Lisa paberversioon
4) Avanenud aknas valige Browse
5) Navigeerige oma arvutis skaneeritud failile ja valige Open ja valige OK

6) Avanenud aknas saate muuta paberversiooni metaandmeid ja valida OK



Originaaldokumendi seosed valjale tekkis seos ,Selle dokumendi paberversioon:™ ja link Ules
laaditud paberdokumendile. Linki vajutades avatakse skaneeritud ja lles laetud paberkoopia.

Paberversiooni dokumendile tekkis seosed valjale seos ,, See dokument on paberversiooniks:" ja
link originaaldokumendile. Linki vajutades avatakse originaaldokument.

Uleslaetav dokument vdib olla néiteks .PDF formaadis.

2. Dokumentide kasitlemine

2.1.Dokumendi registreerimine

Dokumentide registreerimine paigutab dokumendi Dokumentide loetelu jargsesse sarja ning annab
dokumendile numbri koos registreerimise kuupdeva ning registreerija tunnusega. Registreerida
saab kas dokumenti koos metaandmetega voi ainult metaandmed.

1) Avage vasakmendilist - Dokumendihoidla

2) Valige Uus ning Registreeri dokument,

Dokumendihaldus > Dokumendihoidla

Dokumendihoidla

Toimingud ~ Satted v

Regis

treeri dokument
lisad egi d

umendi.

Avaneb dokumendi registreerimise vorm

Dokumendihaldus > Dokumendihoidla = Dokumendi registreerimine

Dokumendi registreerimine

Sellel lehel saate registreerida loetelusse dokumendi kas valides fali oma arvutist véi registreerida ainult metaandmed.

Dokumendi iileslaadimine

Kui soovite registreerida faili oma arvutist, siis likuge sirvides dokumendini. Kui
soovite registreerida paberkandial sailitatavat dokumenti, sis jatke vl tihjaks.

Dokumendi lilk *

Valige registreeritava dokumend sisutiiip.

Liigita *
Peate médrama koha kuhu dokument registreeritakse. Saate valida kas registreerite
sarja alla vdi toimikusse,

Registreeri jirjeks

Méagrates siit dokumedi, registreeritakse kiesolev dokument clemasolevale jarjeks.
Jattes valja tihjaks, antakse dokumendile uus unikaalne number, Kasutades
dokumendi otsimiseks tekstikasti, mitte otsingu akent, tuleb dokumendi leidmiseks
kasutada formaati Indeks/Toimiku nr/Dok., ID/Aasta (naiteks 1-1/12/3/2010).

Faili Gleslaadimine

I Browse... |
Registreeri ainult metaandmed

I
Sisutlidp

Sissetuley kiri ;I
Kirjeldus

& 5arja valimine

13-5 Kirjavahetus haldus- iz majanduskisimustes | = L

€ Toimiku ja sarja valimine

S
Dokument, millega seotakse
=

Registreeri I

Loobu

3) Valige kas soovite dokumendi oma arvutist lles laadida vdi soovite registreerida ainult

metaandmed.

e Juhul, kui valisite ,Faili lGleslaadimine®™ valige ,Browse"™ navigeerige failile mille
soovite Ules laadida ja vajutage OK.



e Kui soovite registreerida ainult dokumendi metaandmed dokumendi
paberversioon) siis tehke linnuke linnutuskasti ,Registreeri ainult
metaandmed,,.

Kui vali dokumendi (leslaadimine on tiihi siis automaatselt registreeritakse ainult metaandmed ja
neile lisatakse fail nimega Paberdokument.txt

4) Valige rippmentuist dokumendiliik, N: Sissetulev Kkiri

5) Maadrake dokumendi asukoht dokumentide loetelus. Siin saate valida kas registreerite
dokumendi sarja alla voi toimikusse.

o Sarja valimine: Sisestage (aga ei pea) valjale sarja indeks ja vajutage
ikoonile =2 (paring sarjade seast). Kui indeks on olemas siis tdmmatakse joon
alla ja valjastatakse ka sarja nimetus. Kui aga kuvatakse teade "Ei leia tapset
vastet", siis tdhendab see seda, et kas sellist sarja pole vodi leiti paringu peale
Ule Uhe vaste (sarju, mis on avatud ja mille indeks on kasti kirjutatud vaartus).
Sel juhul tuleks kldpsata sarja numbril ning valida avanenud menudst dige sari.
Sarja nime jarel sulgudes kuvatakse dokumendiloetelu nimi.

Sari: "} w
1-1 Riigikontroléri kaskkirjad (2008)

Taimiku number: 1-1 Riigkontrolér kiskkiriad (2010)

Dokumendi ID: Eemalda

Asutus: Veel nimesid...

Kui te sarja indeksit ei tea, siis vajutage ikoonile i ning seejarel kuvatakse
funktsioonide ning sarjade puukujuline valimine. N: Juhtimine > 1-2
Asutamisdokumendid

e valida Otsi ja navigeerida avanenud aknas dokumendile millega soovite
¢ Toimiku ja sarja valimine: Sisestage (aga ei pea) valjale toimiku number.

Vajutades ikoonile & (paring sarjade ja toimikute seast) saab kontrollida kas

selline on olemas (joon alla numbrile). W jkoonile vajutades kuvatakse kdik
olemasolevad toimikud ning saab valida Ghe nendest. N: Toimik 2002

e Peale toimiku valimist kuvatakse 1 vali allapoole sarjad millesse toimik on
pandud. Kasutaja valib he sarjadest.

e Dokument lisatakse peale registreerimist digesse sarja ja Oigesse toimikusse
ning saab kaks numbrit (toimiku nr ning dokumendi numbri toimikus).

6) Registreeri jarjeks - Klopsates ikoonile L avaneb otsingu aken, kus on vdimalik erinevate
véljade jargi Ules leida dokument, mille jarjeks soovitakse registreeritav dokument
registreerida. Kui olete soovitud dokumendi Ules leidnud, kldpsake dokumendil ning
kldpsake OK.

Indeks - siia saate sisestada sarja numbri.

Toimiku nr. — siia saate sisestada auditi toimiku numbri, kui soovite otsida auditi toimikus
paiknevat dokumenti

Sisutllp - siin saate valida millise sisutlilibiga dokumenti soovite otsida

Reg. kp alates - siin saate valida ajavahemiku alguse, mis ajal vdidi otsitav dokument
registreerida

Reg. kp kuni - siin saate valida ajavahemiku I8pu, mis ajal vdidi otsitav dokument
registreerida

Dok ID - siia saate sisestada dokumendi humbri (viimane number registreerimisnumbrist).

Tekst - siin saate otsida dokumenti valjadele Adressaadi asutus, Saatja asutus ja
Lepingupool ja Arve esitaja sisestatud vaartuste jargi



Pealkiri - siin saate otsida dokumenti véljal Pealkiri oleva sdna jargi.

Vastaspoole viide - siin saate sisestada vastaspoole viite. Dokumenti otsitakse TEIE valjale
sisestatud viite jargi.

g ¥alija -- Webpage Dialog 5[
£ | https://193.28,254.21) _layouksPicker. aspxrMultiSelect=FalseBCustomProperky==Enktiy: @ Certificate Error
@) Dokumendi otsimine
Indeks: [13-5 Dok.ID: |2
Toimiku I Teksk: I
ne:
Sisutiiiip: | =] Pealkiri: |
Req. kp I ﬁ \r’astasp-o-olel
alates: viide:
Reg. kp .
kuni: I ﬁ | o I
Req. nr Reg. kp Pealkir Sisutiop ;I
13-5/09/2-3 16,02,2009 Kinnistusraamatu teade (Menetius number; 1206200901) Sissetulev kiri
.
kil ¥
CK | Loobu I
|htt|:|s:,|',|'193.28.254.21,I'_Iayauts,l'Picker.aspx?MuII:iSeIect=FaIse&CustamF‘erertv= |@ Internet f A

7) Kldpsake Registreeri
8) Avaneb metaandmete loetelu. Taitke vajalikud valjad

9) Kldpsake OK

2.1.1. Lepingule arve, akti ja lisa registreerimine
Lepingule arve, akti ja lisa registreerimiseks on tuleb liikkuda dokumendihoidlas lepinguni, millele
soovitakse arvet, akti vOi lisa registreerida. Koikidel lepingu sisutlitipidel on dokumendi
kontekstimentsse konfigureeritud 3 valikut:

e Registreeri arve
Registreeri akt
Registreeri lisa



Leping_FlisaEesti_AS_RIPE_Tlukka_01.02.2010_akUUS!

ML_Girf_STurk_210120 Cotelepanekute haldamine
AvafSule

Kopeeri ja registreeri
Leping_Seesam _reisikir Asukoha muutming
Leping_Finnair_OY_Ee: Allkirjasta digitaalselt
Lisa paberversioon

Lae les uus versioon

ik Jo & [

o

W &

Saada DVK-sse
DVK tegevuste ajalugu

Registreeri arve

Registreeri akt

Registreer lisa

Vaate atribuudid

=

Pealkir Registreerimise ki

RIPE leping 1.02,2010 13:04
Girf Surveys 29.01,2010 10:53
klsitlugkeskkonna

tarkvara

kasutusteenus

Reisikindlustus 19,01,2010 9:54
Teenusleping 6,01,2010 16:43

1) Klopsates Uhel neist valikutest (vastavalt sellele, millist dokumenti soovitakse lepingu
juurde registreerida), avatakse registreerimise vorm. Sellele vormil on vdimalik dokument
Ules laadida vdi valida registreerimiseks ainult metaandmed.

Eeltaidetud on:

e sisutdlp

e andmed sarja kohta , kuhu dokument registreeritakse
e akti ja lepingu lisa puhul ka vali registreeri jarjeks ( akt ja lepingu lisa registreeritakse

lepingu jarjena)

Dokumendi registreerimine

Dokumendi ileslaadimine

Kui soovite registreerida faili oma arvutist, siis likuge sirvides dokumendini. Kui
=oovite registreerida paberkandial séilitatavat dokumenti, sis j&tke vali tihjzks,

Dokumendi liik *

Valige registreeritava dokumendi sisutiiiip.

Liigita *
Peate ma&rama koha kuhu dokument registreeritakse. Saate valida kas registreerite
sarja alla vi toimikusse,

Registreeri jarjeks

Madrates siit dokumedi, registreeritakse kéesolev dokument olemasolevale jarjeks.
Jattes valja tihjaks, antakse dokumendile uus unikaalne number. Kasutades
dokumendi otsimiseks tekstikasti, mitte otsingu akent, tuleb dokumendi leidmiseks
kasutada formaati Indeks/Toimiku rr/Dok, ID/Aasta (néiteks 1-1/12/3f2010),
Registreerides valjaminevat kirja jérjena saab resolutsiooni lGpetada.

2) Klopsake Registreeri

Sellel lehel saate registreerida loetelusse dokumendi kas valides faili oma arvutist @i registreerida ainult metaandmed.

Faili Gleslaadimine
I Browse

Registreeri ainult metaandmed

&

Sisutllp
[Arve =1

Kirjeldus

% Sarja valimine

7-5 Arved =

" Toimiku ja sarja valimine
=

Dokument, millega seotakse
S5

Resolutsiooni [Gpetamine

=

Registreeri I

Loobu

3) Avaneb registreeritava dokumendi metaandmete vorm, kus eeltédidetutuna lepingu

metaandmetest on tdidetud valjad:
e Arve esitaja (arve puhul)

Adressaadi isik (akti ja lisa puhul)

Adressaadi eesnimi (akti ja lisa puhul)

Adressaadi perekonnanimi (akti ja lisa puhul)
Adressaadi isikukood (akti ja lisa puhul)
Adressaadi asutus (akti ja lisa puhul)

Adressaadi asutuse registrikood (akti ja lisa puhul)



Adressaadi aadress (tanav) (akti ja lisa puhul)
Adressaadi linn/vald (akti ja lisa puhul)
Adressaadi postiindeks (akti ja lisa puhul)
Adressaadi maakond (akti ja lisa puhul)
Adressaadi e-posti aadress (akti ja lisa puhul)
Haldav osakond (akti ja lisa puhul)

Lepingu pealkiri

Lepingu kuupaev

Lepingu number

Kooskdlastajad

Kulukoht

4) Taitke Ulejaanud vajalikud véljad ning kidpsake OK.

2.2.Dokumendi edastamine registreerimiseks

Kui dokument on saidil Pooleliolevad dokumendid valmis tehtud ja kooskdlastusringid on labitud,
siis ava dokumendi mendilst

1. Vaate atribuudid > avaneb dokumendi metaandmete tabel
2. Ulevalt paremal menduiribal kuvatakse kasutajale vastavalt tema Oigustele kas ,Edasta
registreerimiseks" voi , Registreeri®.

Sule |

;‘_)]'.r‘E’:}iCDDI ajalugu @chvccd Teavita mind @Lcc kaaskiri ‘?/Eda»:-ta registreerimiseks <« Registreeri

a)Edasta registreerimiseks - kui kasutajal pole 0Oigust antud teeki dokumente
registreerida, siis saab ta seda kOpsates, edastata dokumendi registreerimiseks
asutuse dokumendihaldurile.

Sel juhul lisatakse viide dokumendile registreerimata kirjed teeki, kust asutuse
dokumendihaldur selle registreerib dokumentide loetelu jargsesse sarja. Dokument on
olekus ,Ootab registreerimist®. Kui dokumendile on lisatud manuseid, viiakse need
samuti registreerimata kirjete teeki koos pohidokumendiga.

b)Registreeri - kui kasutajal on 0igus antud dokumenditeeki uusi dokumente
registreerida, siis saab ta seda klOpsates ise dokumendi registreerida vt. Dokumendi
registreerimine alates punkt 4.

Peale registreerimist ei tosteta dokumenti kohe Dokumendihoidlasse. Dokumendi tostab
Dokumendihoidlasse automaatne protsess, mis kaivitub iga 15 min. jarel (igal tais-, veerand-,
pool- ja kolmveerand tunnil). Seni kuvatakse Dokumendihoidlas viidet dokumendile (dokumendi

ees on ikoon ﬂ ) ja dokumendi sisutiitibiks on ,Viide registreeritud dokumendile®

4

Dokument ise asub seni Pooleliolevates dokumentides (t66s olevate dokumentide seas), kus
dokumendi olekuks on ,Registreeritud® ning kasutajale kuvatakse ka dokumendi registreerimise
number.



2.3.Sissetuleva e-kirja holmamine

1) Valige MS Outlookist e-kiri, mida soovite hélmata dokumendialdusslisteemi, tehke vastava

kirja peal parem hiireklikk ning valige Saada dokumendihaldusesse:

Mail

Favorite Folders
[ Inbox
1 Urread pdait
=4 Sent Items

b

L Inbox

search Inbox

| Click here to enable Instant Search

V25 8 From

Subject

Received Size

Cate

Mail Folders

(=] Date: Last Month

] W Ene Murm Saabunud kiri hon 12/7/2009 5:25 PM 119 KB
}l]nll Mail Ite ms - (=1 1@ Ene Murm RE koolitus Dpen hMon 12/7/2009 5:26 PM 11KE
= @ Mailbiox - Ene Murm @& I Microsoft Exc...  Undeliverable: Error from Cutloo @ Print Maon 12/7/2009 5:25 PM 1T KB
@ Deleted Items @ ) Microsoft Exc.,,  Undeliverable: Helmes AS arvamus Reply Mon 12/7/2009 11:45 AM 205 KB
7| Drafts (=4 1 Ene Murm Helmese kiri = Thu 12/3/2009 11:01 AM 11 KB
[ nbox =4 Replyto All
L_@Junk E-mail =) Date: Older = Forward
gl Quibox (=1 @ Ene M Maidi Thu 11/19/2009 11:06 AM 11 KB
L) Rs3 Feeds ne Hurm aldls Wiew Attachments u *
[ sent Ttems (=3 sharepoint@r.. Teile on uus tddllesanne Fri 11/13/2009 1:40 PM & KB
[ search Folders (3 sharepoint@r.. Teile on uus tadllesanne el U FH11/13/2008 125 PM 6 KB
Categorize
j hark as Unread
Find &1
. [ Create Rule..
Saabunud kiri _
Junk E-mail
Ene Murm
X Delete
Sent: Mo 12/7/2009 5:28 P
To: Ene Murm [y Move to Folder..,
""" | Message | Iﬂ_]Kaasaole\rfail.doc[lll KE] 2] Message Options...
_j\ Mail 2. Saada dokumendihaldusesse
ol Calendar

2) Valige, kas soovite lisada e-kirja (fail laiendiga msg) vdi ainult manused vdi mdlemad:

M saada dokumendihaldusesse =l

Fahidakument ISaaI:uunud_kiri.msg

H#lmatawad failid:

Dokumend ik: |Sissetule ki

Saabunud_kin.mzg
[ Kaazaoley fail doc

T

e

3) Valige

dokumendiliik
dokumendihaldusslisteemis taitmiseks vastav metaandmete vorm:

(vaikimisi

Sissetulev

kiri),

misjarel

avatakse

automaatselt



@ Reqistreerimata kirjed - Saabunud_kiri.msg | |

f - B - S

K Kustuta iksus | B]Loo vastuskiri | 7 Sigekirjakontrall...

Ok

Dokumendihaldus > Pooleliolevad dokumendid = Regiskreerimata kirjed = Saabunud_kiri = Redigeeri dksust

Registreerimata kirjed: Saabunud_kiri

| Loobu

* tahistab nutawat valja

[~

Sisutiiiip | sissetuley kiri
Nimi * IISaabunud_kiri
Markige siia failile antav nimi
Pealkiri |zaabunud kiri
Pealkiri veebis I

Markige siia avaliklzu dokurmendiregistrisse miney dokurmendi
pealkiri, kui soovite, et see erineks dokumendi pealkirjast sisteemis.

sS4

Saatja kuupdev ja indeks I
Saatja isik

Saatja eesnimi I
Saatja perekonnanimi I

4) Dokument lisatakse Pooleliolevatesse dokumentidesse kausta Registreerimata kirjed, kust
on voimalik dokumenti registreerida:

[

Dokumendihaldus = Pooleliolevad dokumendid = Registreerimata kirjed

Registreerimata kirjed

Kngu saidi sisu kuvaming
Saidi hierarhia
(3] Akkd
(23] Auditi dokurmendid
23] Dokurnendid
3| Faksid
3] k&skkirjad
|43] Lahetuse dokurmendid
53] Lepingud
[4a] Memod
\43] Puhkuse avaldused
\43] Sisernised dokurmendid
3] Registreerimata kirjed
7] Teadaanded
2] Tadiilesanded

Selles dokurmenditesgis hoitakse reqistreerimist antavaid dokumente

Uus + Laadidles = Taimingud =

Yaade: Kdik dokume

Todp  Mimi Loadud Autor
= Sasburud _kiri YU E! 4,01.2010 10:04 Ene Murrn

2.4.Sissetulevale kirjale vastamine.

Muudetud
4.01.2010 10:04

Muukja

Ene Murm

Sisubilp

Sissetuley ki

Menetlejale tekib sissetuleva kirja vastamise tédvoo kaivitamisel tédllesanne ning tuleb e-mail
tema Outlook-i postkasti. E-mailis on sees link tédilesandega. Klikkides e-mailis véljale: Vaate
atribuudid, on voimalik ndha metaandmeid ning klikkida nupule: Loo vastuskiri.

Toolilesande taitmine:

1) Kldpsake toollesandele. Todllesanded asuvad Dokumendihalduse avalehel loendi Minu
téoulesanded all.

2) Kldpsake Vaata atribuute

3) Kldpsake nupule Loo vastuskiri

_j'Redigeeri lksust }( Kustuta Gksus gﬁéiguste haldus _éM'cIIi valja ({/)T'c'cvccd

Paberdokument 1

Teavita mind

Sule |

IEJ Loo vastuskiri



4) Taitke vajalikud andmed
5) Kldpsake OK

6) Pooleliolevatesse dokumentidesse luuakse valjamineva kirja malli kasutades vastuskiri.
Vastuskirja saab MS Wordi kasutades redigeerida ja salvestada.

7) Peale salvestamist tuleb koostatud vastuskiri ,sisse mollida® kasutades dokumendi
kontekstimentls asuvat samanimelist toimingut

8) Avage vastuskirjale konteksti men(l ja valige Edasta registreerimiseks

9) Vastukiri edastatakse Registreerimata kirjed hoidlasse, kust asutuse dokumendihaldur saab
selle registreerida.

Tooiilesande taitmine e-mailis I1 :

1) Avage e-mail

2) Kldpsake todllesande lingile
3) Kldpsake Vaate atribuudid
4) Klopsake Loo vastuskKiri

5) Kldpsake OK

Juhul, kui soovitakse tdolilesanne edasi suunata on seal véali Suuna edasi ning tuleb sisestada voi
otsida uus tegutseja.

Dokument millel on m&aratud tditja omab staatust: edenemisel . Vaates kuvatakse t6évoo nime all
téovoo olek.

Susteemikonto  Sissetulew kiri Edenemisel

Dokument luuakse peale Loo vastuskiri valimist Pooleliolevatesse dokumentidesse, Dokumendid
kausta. Jargmise tegevusena saab avada eeltdidetud vastuskirja ja selle vormistada. Peale
vormistamist tuleb dokument sisse moéllida. Edasi saab algatada kooskdlastamise, allkirjastamise ja
registreerimise téévoo. Selle td6vooga on Uhe toiminguna véimalik dokument kooskdlastada,
allkirjastada ja kohe ka registreerida

Peale vastuskirja registreerimist tdidetakse sissetuleva kirja juures vali ,Taitmise tahtaeg"
vastuskirja registreerimise kuupdevaga ja vali tditmise staatus saab oleku ,I0pule viidud®.

Todllesannete loetelus madratakse toollesande olekuks I6pule viidud.

Cilek Prioriteet ahtaeq o valmis

m
C

T
i

Lapule viidud 2) Tavaline 30.09,2008 100%

Registreerimisel luuakse sissetuleva kirja seosed valjale viide vastuskirjale ja vastupidi. Nii tekib
samas asjas seotud dokumentidest seosed valjale ajalugu, kus iga linki klikates saab avada selles
asjas tehtud dokumente.



2.4.1. Andmed mis lilguvad vastuskirja korral sissetulevalt
kirjalt vastuskirjale.

Juhul, kui taita allpool toodud metaandmed siis vastuskirja loomise funktsioon kannab need valjad

automaatselt vastuskirjale jargneva skeemi alusel:

Viljaminevalt kirjalt ->
Adressaadi eesnimi
Adressaadi perenimi
Adressaadi ametinimetus
Adressaadi asutus

Adressaadi asutus voorkeeles
Adressaadi aadress (tdnav)

Adressaadi postiindeks
Adressaadi linn/vald
Adressaadi maakond
Adressaadi riik
Adressaadi e-post

Sissetulevalt kirjalt ->
Pealkiri

Reg.nr

Saatja eesnimi

Saatja perenimi
Saatja ametinimetus
Saatja asutuse nimi
Saatja asutus voorkeeles
Saatja postiaadress
Saatja postiindeks
Saatja linn/vald
Saatja maakond
Saatja riik

Saatja e-post

Sissetulevale kirjale
Saatja eesnimi
Saatja perenimi
Saatja ametinimetus
Saatja asutuse nimi
Saatja asutus vGorkeeles
Saatja postiaadress
Saatja postiindeks
Saatja linn/vald
Saatja maakond
Saatja riik

Saatja e-post

Viéljaminevale kirjale
Pealkiri

Teie

Adressaadi eesnimi
Adressaadi perenimi
Adressaadi ametinimetus
Adressaadi asutus

Adressaadi asutus voorkeeles

Adressaadi aadress (tanav)
Adressaadi postiindeks
Adressaadi linn/vald
Adressaadi maakond
Adressaadi riik

Adressaadi e-post

2.5.Dokumendi kopeerimine pooleliolevatesse

dokumentidesse

1) Navigeeri dokumendini, millest soovid koopiat luua.

2) Vali dokumendi kontekstimenuitist Kopeeri pooleliolevatesse dokumentidesse



i) | Teavituste_test -

Ootelepanekute haldamine

Vaate atribuudid

Kopeeri ja registreeri

Kopeeri pooleliolevatesze dokumentidesse
Asukoha muutmine

Redigeeri atribuute

Halda digusi

Redigeeri rakenduses Microsoft Office Word
Kustuta

Saada L
Malli valja

Tddvood

@bk XE&UH

Teavita

Tegevuste ajalugu

B Er

Saada dokument e-postiga

Susteem loob Pooleliolevatesse dokumentidesse teeki Dokumendid valitud dokumendist
koopia. Kopeeritakse kdik metaandmed peale

Reg. nr

Registreerija
Registreerimiskuupaev
Dok. ID
Vastusdokumendi number
Toimiku number

Indeks

Dokumendi jarg

Seosed

"Dokumendi olek" saab vaartuseks "To0s".

NB! Administraator peab ennem valmis seadistama, millisesse teeki Pooleliolevates dokumentides
dokument kopeeritakse.

3. Toovood
3.1.Toovoogude kdivitamine dokumendil
Toovoo kaivitamiseks:

1) Kldpsake dokumendi kontekstimeniiiile

2) Valige Té6vood



TUHI_AKT_HavitamisaktJJS!

TEST 1VUS! | W] | Loo vastuskiri

Cotelepanskute haldamine

TESTUUS! Avafsule
Kopeeri ja registreeri
SK_RKAS_invel Asukoha muutmine

Allkirjasta digitaalselt

Lisa paberversioon

b o0 ¢ O

Lae Ules uus versioon

g

& &

Saada DVK-sse

DVK tegevuste ajalugu

Konverteeri 4
Vaate atribuudid

Redigeeri atribuute

Halda digusi

Redigeeri rakenduses Microsoft Office Word
Kustuta

Saada »
Ml valia

Versiooniajalugu

@ik’ XI[Ed <l

Tadvood

Teavita

3) Valige administraatori poolt valitud té6évoog, N: Vastuskirja loomiseks
4) Taitke avanenud vormil soovitud valjad

e  Taitmiseks t66voog
e  Kooskdlastamine, allkirjiastamine ja registreerimine (ihe toiminguna

5) Kldpsake OK

PS! Juhul kui téévoog on kaivitatud, siis sisestatud isikutele luuakse todllesanne tédillesannete
loendisse ning saadetakse e-mail toollesandega. Oma toodllesandeid on vdimalik ndha
Dokumendihalduse avalehel.

Sissetuleva kirja puhul |0ppeb tédvoog automaatselt siis, kui vastuskiri on loodud ning
registreeritud.

NB! Kui Sissetuleva kirja registreerija maarab dokumenti registreerides Vastaja siis saadetakse
sellel valjal maaratud isikule automaatselt Taitmiseks tédilesanne.

3.2.Toovoog taitmiseks

Toéo6voog Taitmiseks abil saab suunata dokumente konkreetsele isikule taitmiseks. Selleks, et saaks
toovoogu kasutada, peab asutuse dokumendihaldur selle kdigepealt valmis seadistama.

To6voo algataja (isik, kes suunab tditmiseks) kaivitab téévoo konkreetse dokumendi
kontekstimenulst To6vood alt.



Toovoo kdivitamiseks:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Klopsake dokumendi kontekstimendile

Valige Té6vood

Valige t66voog, N: Taitmiseks (vastuskiri)

Kldpsates lingil Dokumendid, saate vaadata dokumenti

Klopsates lingil Metaandmed, saate vaadata dokumendi metaandmeid.
Sisestage taitja

Sisestage resolutsioon

Siin viite algatada toévoo _Dokumendi suunamine téitmiseks, .

Resolutsioonid Info menetiuse kohta:

Resolutsioonid:

Dokument [ Metaandmed

Kaivitaja Eivinas Guzas Algus 29.01.2010
| 12.02.2010 =
Taitmise t3htaeg I _I
} Pazlun tee vastuskiri ;I
Resolutsioon J
-
Taitja Kaire Keskiila 9,/ [E3]

Valmis I Loobu

8) Valige Valmis

Tobvoog edastab Ulesande taditja tdoulesanded loendisse ja samuti tditja e-kirjade
postkasti. Taitja saab alustada tédllesande lahendamist kas oma e-posti aadressile tulnud
mailis oleva lingi kaudu voi Dokumendihalduse avalehel oleva loendi ,Minu tédéilesanded
kaudu®

Vastuskirja koostamise té6voog I8ppeb siis, kui vastuskiri on registreeritud.

Sisutllbile Sissetulev kiri on lisatud vdli Vastamise tdahtaeg. Vali on loodud selleks, et
oleks voimalik mugavalt maarata kirjale vastamise tahtaega, valides seadusega ettendhtud
vastamise tdhtaegade valikute hulgast. N. Valides vastamise tdhtajaks 5 t6dpdeva, arvutab
stisteem automaatselt vdlja kuupdeva, mis on 5-e tédpaeva parast.

Vastamise tihtaeg I :ﬁ

Juurdepédsupiirang E paeva, arvestada toopaevades
7 paeva, arvestada kalendripdevades
10 paeva, arvestada toopaevades

20 paeva, arvestada kalendripdevades
I3D p?(%'-;a. arvestada kalendripdevades

Samuti on vastamise tahtaega vOimalik maédrata valides kalendrist kuupaeva.
Dokumendil Vastamise tdéhtaeg valjal maaratud kuupaev kantakse todvoo kaivitamisel
siisteemi poolt automaatselt t66voo valjale Taitmise tédhtaeg.



3.3.Kooskolastamine, allkirjastamine ja registreerimine
ithe toiminguna

Toimingut saab teha kdikides Pooleliolevate dokumentide teekides. Toiming (Uhendab endas
kooskdlastamise, digitaalse allkirjastamise ja registreerimise toimingu. Té6voog peab olema
dokumendihalduri poolt eelnevalt valmis seadistatud ning antud teegile paigaldatud

1) Valige Pooleliolevate dokumentides dokumenditeek. N: Dokumendid

2) Valige dokument, mis vajab kooskdlastamist, allkirjastamist ja registreerimist

3) Avage dokumendi kontekstimenud

4) Valige sealt T66vood

5) Valige avanenud aknast millist valmisseadistatud téévoogu te soovite kasutada ning
klopsake toovoo nimel

Dokumendihaldus > Pooleliolevad dokumendid = Dokumendid > VE_J&hviVV_Reet_Rutus = Tédvood

Téovood: VK_16hviVV_Reet Rutus

Sellel lehel saate kdivitada praceguse Uksuse kohta uue todvoo vii vaadata thotavate vai [Bpuleviidud todvoogude olekut,
Uue tédvoo kiivitamine

C/ Kooskdlastamine ja allkirjastamine {paralleeine) G:' Microsoft kooskdlastamise thovoog
Vaimaldab suunata dokumente kasutajale kinnitamiseks ja registreerimiseks Dokumendi marsruutimine kinnitamiseks. Kinnitajac
maarata kinnitusilesande kellelegi teisele vii taotl

E’:’ Redigeerimise todvoog
_véimaldsb suunata dokumente kasutsjale tiitmiseks,

3.3.1. Kooskolastajate madaramine

6) Avanenud vormil saate maarata dokumendi kooskdlastajad, ning selle kellele liigub
dokument peale kooskdlastusringi labimist.

Todvoo kohandamine: Dokumendi suunamine kinnitamiseks ja registreerimiseks

Siin vdite kohandada téévoo Dokumendi suunamine kinnitamiseks ja registreerimiseks.

Kooskélastatav dokument ja manused KooskDlastatav dokument:

Dokument ja dokumendi manused Paberdokument 13.docx

Ava dokument
Vaate atribuudid

Kooskdlastajad Lisa inimesed kooskilastamise jérjekorras.
Tnimesed, kellel tuleb kooskBlastada dokument
Kooskdlastajad:

& w

Resolutsioon Lisa resolutsiooni mida inimesed ndevad.
Tippige taotlusele lisatav sdnum

Resolutsioon:

Palun kooskélasta. =]
Tahtaeg Arna igale inmesele toollesande IGpetamiseks nil paliu aega:
Kui tihtaeg on masratud ja e-post on serveris lubatud, saavad kinnitajad sellel Paeva -
kuupaeval meeldetuletuse, kui nad pole tadilesannet [dpetanud.
Kooskdlastused Eeinev koosi@lastus: i
Dokumendiga seatud kooskalastused
Registreerimine
- ¥ Regi . G H

Siin saab seadistada registreerimist, mis kaib peale kooskélastamist V' Registreerida, kui kooskSiastatuc

Registreerija:

g @

oK | Loobu |



Kooskolastajad - siia kirjutage kooskdlastajate nimed. Kui tegu on jadamisi (jarjestikuse)
kooskdlastusringiga siis lisage nimed kooskdlastamise jarjekorras.

Resolutsioon - Siia kirjutage tekst, mis saadetaks kooskdlastusringis osalejatele

Tahtaeg - siia valige kooskdlastamise Ulesande taitmiseks antav tdhtaeg

Kooskolastused - siia kuvatakse kas eelnevaid kooskdlastusi on vo ei ole.

Registreerimine - Siia tuleks sisestada selle isiku nimi, kellele soovite, et dokument liiguks peale
kooskdlastusringi labimist. Kui soovite, et dokument tulek allkirjastamisele saatmiseks ja
registreerimisandmete maaramiseks teie katte siis valige siia enda nimi. Kui soovite , et peale
kooskdlastamist tegeleks dokumendi allkirjastamisele saatmisega ja registreerimisandmete
maadramisega edasi naiteks referent, siis pange siia tema nimi.

Klopsake OK - dokument saadetakse kooskdlastusringile.

Teile kui kooskdlastuse algatajale tuleb maili peale teavitus to6voo alustamise kohta ja samuti ka
koikide lGlesannete taitmise kohta. Samuti tuleb e-mailile teade ka t66voo |0ppemise kohta
(dokument saab allkirjastatud ja registreeritud).

3.3.2.

Registreerimisele suunamine ja allkirjastaja maaramine

Peale dokumendi kooskdlastamist luuakse llesanne Registreerijale ( isikule, kelle maarasite

eelmisel vormil valjale Registreerimine).

Sellel lzhel saate suunata dokumendi registreerimiseks

Registreeritav dokument

Allkirjastamise viis

Viite valida kas allkirjastamine toimib digitaalselt vi paberi kaudu.

Ddoc konteineri seaded
Valige, milised dokumendid lhevad konteinerisse

Allkirjastajad
Inimesed, kellel tuleb alkirjastada dokument

Kooskélastused
Pahidokumendiga seotud kooskdlastused

Liigita *

Peate masrama koha kuhu dokument registreeritakse, Saate valida kas registreerite sarja
alla v3i toimikusse.

Seo asjaga

Maarates dokumend numbri registreeritakse kaesalev dokument jarjeks olemasolevale
dokumendile. Jattes tihjaks antakse dokumendile uus unikaslne number.

Registreerimine

Registreeritav dokument:
Paberdokument 13.docx

Ava dokument
Vaate atribuudid

2 Allkirjasta digitaalselt

Ddoc konteinerisse |ahevad jargmised dokumendid:

Konverteeri
= Paberdokument 13.docx FDF =]
Lisa inimesed allkirjastamise jarjekorras
Kooskdlastamise info:
Dokument on kooskdlastatud: Jah
15.12.2009 10:38:55 Eivinas Guzas on selle kooskSlastanud
@ 5arja valimine
1-1 Riigikentrolari kaskkiriad; | 2w
" Taimiku ja sarja valimine
S

Dokumendi number
13

Registreeri eelmisesse aastasse

r

Vali, mis hetkel toimib dokumendi registreerimine
@ Dokument saab numbri zllkirjastamisele saatmise!

¢ Dokument saab numbri zllkirjastamise momendil

urus

196478 bytes

8, 0

(KN



Allkirjastamise viis - siin tuleb valida kas dokument allkirjastatakse digitaalselt vdi paberil.
Paberil allkirjastamise valiku korral avaneval vormil tuleb valida isik, kes dokumendi valja prindib
ning maadrata kes dokumendi peale allkirjastamist registreerib.

Ddoc konteineri seaded - saate valida millised dokumendid konteinerisse pannakse. Kui
dokumendil on seosed vaéljal maaratud manused, siis saate sellel valjal maarata, millised manused
paigutatakse koos allkirjastatava dokumendiga samasse konteinerisse (vaikimisi on maaratud koik
manused koos pdhidokumendiga samasse konteinerisse). Samuti saab siin m&arata mis formaati
dokument konverteeritakse.

Allkirjastajad - Siia véljale lisada allkirjastaja voi vajadusel mitu allkirjastajat allkirjastamise
jarjekorras. (Allkirjastamine toimub jarjest, nii et kui Uks allkirjastaja on allkirja lisanud siis
tehakse tédllesanne jargmisele).

Kooskolastused - Sellel valjal kuvatakse dokumendi kooskdlastajad ning nende kooskdlastamisel
tehtud markused ja kommentaarid.

Liigita - Maarake funktsioon ja sari, kuhu dokument peale allkirjastamist paigutatakse. Vajadusel
vOib markida vélja sisesta indeks ja sellele kanda sarja indeksi, kuhu dokument saadetakse.

Seo olemasoleva asjaga: Markida juhul, kui allkirjastatav dokument on vaja registreerida jarjena
olemasolevale asjale. Sel juhul tuleb Dokumendi number véljale méarkida mone olemasoleva
dokumendi number, millele soovitakse jarge registreerida.

Registreerimine - siin saate maarata, mis hetkel dokument registreeritakse.

Too6voo kaivitamisel saadetakse allkirjastajale teade allkirjastamist vajava dokumendi kohta. Kui
dokument on allkirjastatud ja registreeritud jaab ta veel Pooleliolevatesse dokumentidesse.
Dokumendi tdstab Dokumendihoidlasse automaatne protsess, mis kaivitub iga 15 min. jarel. (ehk
00, 15, 30 ja 45)

3.3.3. Dokumendi digitaalne allkirjastamine

Kui tédvoos on maaratud, et dokument allkirjastatakse digitaalselt, siis tehakse Allkirjastajad valjal
olnud isikule allkirjastamise tdd6llesanne. Allkirjastaja avab oma tééillesande, ning talle kuvatakse
jargmine vorm.



Dokumendihaldus > Pooleliolevad dokumendid > Tééulesanded = Palun allkirjastage dokument

Digiallkirjastamine

Sellel lehel saate allkirjastada dokumendi.

Allkirjastatavad dokumendid

Dokumendil olevad allkirjad

Kooskilastused
Pohidokumendiga seotud kooskilastused

Allkirjastamise attribuudid
Tapsusta alkirjastaja roll

Allkirjastaja asukoht

Tapsusta alkirjastaja asukoha info

Dokumendid, mida allkirjastatakse

Mimi Suurus
T1l.docx 194306 bytes
otsing. bmp 1334 bytes
Allkirjad
Allkirjastaja nimi
Kooskdlastamise info:
Dokument on kooskélastatud: Jah
ZE 40 Eivinas Guzas
Z3 Eivinas Guzas
kommentaariks: scobib
9.01.2010 16:54:18 Eivinas Guzas

z
kommentaariks: oki

Allkirjastaja roll

Linn

Maakond

Posti indeks

—

Riik

Pdhidokument
Jzh

Ei

Rall Allkirjastamise asg

on selle kooskfélastanud

on selle kooskfélastanud

on selle kooskdlastanud

Allkirjastan Ei allkirjasta

Allkirjastatavad dokumendid - siin on naha dokumendid koos lisadega mida allkirjastatakse.

Dokumendil olevad allkirjad - siin saab vaadata juba olemasolevad allkirju.

Kooskolastused - siin on nédha dokumendi kooskdlastused

Allkirjastamise atribuudid ja asukoht - siin on vdimalik maarata andmed allkirjastaja kohta.

Klopsates Allkirjastan , kisitakse PIN2 koodi. Peale koodi sisestamist luuakse allkirjastatud

dokument esialgse dokumendiga samasse teeki.

Klopsates Ei allkirjasta - kisitakse allkirjastajalt kommentaari, ning té6voog Idpetatakse.

Kui dokumendi allkirjastamiseks ei soovita té6voogu kasutada, siis on vdimalik dokumenti

allkirjastada ka ilma tédvoota.

Selleks:

1) Navigeerige allkirjastamist vajavale dokumendile

2) Avage dokumendi kontekstimenud

3) Valige Allkirjasta dokument:

Staatus

Waliun



Tiip Pes

(71 - | Kiriz
e | Saada DV -sse

*'}; DVE tegevuste ajalugu Hawi

R Allkirjasta digitaalselt kavz
Vaate atribuudid

4) Kui dokumendil puuduvad manused siis taitke avanenud aknas Allkirjastamise atribuudid ja
Allkirjastaja asukoht valjad ja vali Allkirjasta. Jargnevalt kilsitakse PIN2 kood ja selle
sisestamise jarel on dokument allkirjastatud.

Tagasi saidile

Allkirjasta dokument
Kasuta seda lehte dokumentide digitaalseks allkirjastamiseks

Dokumendi informatsioon
Nirni: Tl.docx

weebizadress: /Docs/Dokumendid,/T1.docx

Allkirjastamise attribuudid Allkirjastaja rol
Tapsusta alkirjzstaja roll I

Allkirjastaja asukoht

Linn
Tapsusts allkirjastaja azukoha info I
Maakond
Posti indeks
Rik

Allkirjzsta Loobu

Allkirjaga dokument jaab samasse teeki, kus asub allkirjastamise eelne dokument.
Kui valida Loobu siis allkirjastamist ei toimu.
Kui dokumendile on lisatud manuseid, siis avaneb aken:

Allkirjastamine

Allkirjastatav dokument Allkirjastatav dokument:

Dokument, mida Leping uus.docx
allkirjastatakse [ Vaate atribuudid
Manused

Dokumendi manused:
Allkirjastatava dokumendi
manused

Lepingu lisa 1.docx 41734 bytes

Kooskdlastused Koosklastamise info:
fg'.fﬁ%'ff?hi”féga seod Dokument on kooskilastatud: Jah

7.07.2009 10:22:56 Ulo Puskar - HELMES on selle kooskdlastanud
Kommentaar: Olen nfus

[ Loo konteiner ][ Allkirjastan ][ Loobu ]

Valjal Allkirjastatav dokument saate avada dokumendi v&i ,Vaata atribuudid® kaudu dokumendi
metaandmed.

Valjal Manused on vaikimisi margitud linnukesega, kdik dokumendi manused, mis lisatakse koos
allkirjastatava dokumendiga samasse konteinerisse. Kui kustutada linnuke manuse eest siis manust
koos pohidokumendiga digidoc konteinerisse ei lisata.



Valjal Kooskodlastused naete kooskdlastamise tulemusi (juhul kui dokumenti on eelnevalt
kooskdlastatud).

Valides Allkirjasta luuakse digidoc konteiner ja kusitakse PIN2 kood. Peale koodi sisestamist
luuakse allkirjastatud dokument esialgse dokumendiga samasse teeki.

Valides Loo konteiner luuakse ilma allkirjata digidoc konteiner, mida saab hiljem allkirjastada
kasutades Lisa allkiri funktsionaalsust.

Valides Loobu allkirjastamist ei toimu.

3.3.4. Allkirjastamise jargsed tegevused

Peale allkirjastamist on dokumendi kontekstimeniils digidoc ikoonidega funktsioonid:

B | Loo kaaskiri

B | pllirjasta ja registreeri

H Lisa allkiri

R DDoc konteineri tihistamine

H Vaata allkiria

" | Edasta registreerimiseks
Vaate atribuudid

5# | Redigeeri atribuute
c=]

!

Halda Sigusi

Redigeeri dokumenti

Kustuta

Saada 3
Malli valia

Versiooniajalugu

Egp X

Tadvood

Teavita

Lisa allkiri — saate lisada allkirju juba allkirjastatud dokumentidele.

Vaata allkirja — saate vaadata konteineris olevaid dokumente ja allkirjastajate andmeid

DDoc konteineri tuhistamine - saate kustutada juba allkirjastatud dokumendi ja taastada
dokumendi manused ja seosed esialgse dokumendi kilge. (Kasutada juhul, kui peale allkirjastamist

on vaja dokumenti muuta ja see uuesti allkirjastada.

Redigeeri dokumenti - avab dokumendi lokaalse DigiDoc kliendiga.

3.3.5. Dokumendi paberil allkirjastamine ja printimine
toovooga

Sama kooskdlastamine, allkirjastamine ja registreerimine toovooga on vdimalik luua ka
tooulesanded printimiseks ja registreerimiseks.

Selleks, et antud té6voog jalgiks paberil allkirjastamise korral kehtivat tééllesannete jarjekorda,
peaks see isik, kes on margitud valjale Registreerimisele edastaja ehk registreerimise info maaraja
votma &ra linnukese linnutuskastist Allkirjasta digitaalselt



Registreeritav dokument
Registreeritav dokument:
Ti.docx

Ava dokumnent
Vaate atribuudid

Allkirjastamise viis X »
VEite valida kas allkirjastamine toimib digitaalselt v&i paberi kaudu, SRR FEENSRl
Allkirjastajad Lisa inimesed allkirjastamise jarjekorras
Inimesed, kellel tuleb allkirjastada dokument Mihkel Oviir
8 W
Kooskédlastused Kooskilastamise info:
Pahidokumendiga seotud kooskdlastused Dokument on kooskdlastatud: Jah
258.01.2010 16:08:40 Eivinas Guzas on selle kooskdlastanud ;I
Eivinas Guzas on selle koosk&lastanud
8 Eivinas Guzas on selle kooskdlastanud
Eivinas Guzas on selle koosk&lastanud
=
Printija Printija:
See kes prindib Kaire keslkiila &
Registreerija Registreerija:
See kes registreerib Kaire Keskiila & o

Edastan a\lkirjastamisaksl Lopetan tidvoo | Waljun |

Allkirjastaja - valjale tuleks sisestada allkirjastaja nimi. Allkirjastajale tdédllesannet ei tehta. (sel
valjal on puhtalt informatiivhe vaartus Printija jaoks)

Printija - siia tuleks sisestada isik, kes dokumendi valja prindib ning korraldab allkirjastamise.
Talle tehakse printimise todllesanne.

Registreerija - siia tuleks sisestada isik, kes peale allkirjastamist dokumendi registreerib. Talle
tehakse registreerimise to6llesanne.

Klopsata Edastan allkirjastamiseks

Toovoog I16ppeb kui dokument on registreeritud.

3.3.6. Dokumendi printimine

Printijale tehakse printimise té6llesanne. Printija avab té6ullesande vormi



Sellel lehel saate kooskilastada dokumendi.

Registreeritavad dokumendid Palun printige j&rgnevad dokumendid
Mimi Suurus Pihidokument
Tl.docx 194806 bytes Jah
otsing.bmp 1334 bytes Ei
Allkirjastajad Esitage dokument allkirj iseks jargnevastele inimestel
Minkel Oviir
Kooskilastused Koosk@lastamise info:

Péhidokumendiga seotud kooskdlastused Dokument on kooskélastatud: Jah

.01.2010 16:08:40 Eivinas Guzas on selle kooskflastanud

29.01.2010 16:29:3% Eivinas Guzas on selle kooskdlastanud
kommentaariks: sobib

29.01.2010 16:54:18 Eivinas Guzas on selle kooskdlastanud
kommentaariks: oki
29.01.2010 17:14:02 Eivinas Guzas on selle kooskdlastanud

Valjasta kooskdlastusleht

Peale viljastamist vajutage F3 vii Refresh veebilehe uuendamiseks

Prinditud | Valju

Registreeritavad dokumendid - siin on naha millised dokumendid tuleb vélja printida. Klopsates
dokumendil avatakse see ning printijal on voimalik dokument allkirjastamiseks vélja printida.

Allkirjastajad - siin kuvatakse isik, kellele ta dokumendi peab allkirjastamiseks esitama
Kooskdlastused - siin kuvatakse kdik dokumendi kooskdlastused.

Valjasta kooskolastusleht - kiopsates avaneb Wordis kooskdlastusleht. Printija saab selle valja
printida ning lisada allkirjastatavate dokumentide juurde.

Kui Printija on dokumendid printinud ning allkirjad peale vétnud, siis kldpsab ta nupul Prinditud.

NUudd luuakse todilesanne Registreerijale.

3.4.Teadmiseks edastamine

Dokumendiliikidele on lisatud véli Edasta teadmiseks, mille kaudu on vdimalik kasutajatele
dokumente teadmiseks saata.

Edasta teadmiseks

8,

Versioon: 1.0 QK | Loohu |
Loodud kell 4.03.2010 19:20 ; looja: Christian Andr

Siia véljale sisestatud kasutajatele saadetakse dokument teadmiseks. Dokumendi salvestamisel
luuakse kasutajale tdhtajatu teadmiseks todlilesanne. Ulesande kohta saadetakse teade e-maili
peale ning Ulesanne lisatakse tema to6llesannetesse.



4. Dokumentide edastamine e-mailiga

Funktsionaalsus vd8imaldab edastada dokumente e-maili teel. Dokumente on vdimalik saata
Ukshaaval ja kaustade kaupa.
1) Navigeerige soovitud dokumendile
2) Avage dokumendi kontekstimenud
3) Valige Saada dokument e-postiga.
Avaneb dokumentide saatmise vorm
Kirja andmed Saatia:
Sisestage adresaadid ja teema, Ténase kuup&eva sisestamiseks teemasse kasutage [tana]. Riigkentroll [rigikontral @rigikentrall ee]
Dokumend registreerimisnumbri ssestamseks teems vs{ale kasutage [regn]. Teiste dokumendi P a—
metaandmete lisamiseks kasutage [[Vélja nimi]], néiteks [[Koostamise aeg]]. . |
info@helmes.ee = @
Teema:
|Rug|kcntrcl\: [[Pealkiri]]
Eelvaade
Kirja manused Manuste kripteerimine:
valige e-irjaga kassa minevad dokumendid. r
Manused:
Vali  Ikoon  Nimi Pealkiri  E-kirj
= Péhidokument  P8hidokument
I @_] TESTpealkirjamuutus, docx TEST Saztmata
Kirja sisu Sisu:
Asutus: Riigikentroll =
Osakond:[[Haldav osakond]]
Reg. kpv.: [[Registreerimise kuupgev]]
Reg. nr: [[Reg. nr]]
Pealkiri: [[Pealkiri]]
Edastan digitaalallkijaga [[Registreerimise kuupaev]] kirja nr
[[Reg. nr]]
Dokumenti paberkandjal ei saadeta
Palun kirja kattesaamisest kindlasti teavitada. samuti palun
vitke Ghendust kui Teil on kirja avamisega probleeme
Lugupidamisega
P [
Eelvaade
Saada I Loobu
Kausta informatsioon [digus kuvatakse informatsioon kausta kohta, milles dokument

paikneb.

Kirja andmed 16igus taidetakse véljad nii nagu on maéaratud satetes. Adressaadid valjale
vOoetakse andmed dokumendi valjalt Adressaadi e-posti aadress ning valjale uusi
adressaate saab otsida Kontaktid loendist.

Kirja manused 16igus kuvatakse kirjaga kaasa minevad failid. Manuseid on voimalik
DigiDoc-i abil kriipteerida. Kui saatmiseks valitud faile on palju, kuvatakse nimekiri failidest
lehekllgedena. Failid on vajadusel seose liikide jargi grupeeritud. Manuste nimekiri on
veeru kaudu sorteeritav. Faili nimel klGpsates avaneb fail. Failil on kontekstimenil, mille
kaudu saab dokumendi meta-andmeid redigeerida:

= Pohidokument  Pohidokument

W II_EIJ TEST Saatmata

TESTpealkirjamuutus. docx =

52 | Redigeeri atribuute

Kirja sisu vadljale sisestatakse e- kirja sisu. See on administraatori poolt eelseadistatud
asutuse ametliku valjamineva e-kirja vormiga.

Peale vormil Saada nupule vajutamist saadetakse kirjad valja.

Kui soovite e-mailiga edastada dokumente kaustade kaupa, siis



1) navigeerige kaustale
2) valige Toimingud
3) valige Saada dokumendid e-postiga.

Avaneb sama saatmise vorm.
Kausta informatsiooni 10igus kuvatakse selle kausta informatsioon, milles parajasti oldi.

Adressaadid ei ole eeltdidetud ning Manusteks on kdik selles kaustas olevad dokumendid.

Kui vorm avatakse kausta kontekstimenlil kaudu, siis toimitakse samamoodi nagu oleks vorm
avatud teegi toimingute menlld kaudu. Kaustaks siis see kaust, millel menild avati ja manusteks
selles kaustas olevad dokumendid

5. Siseveeb

5.1.Uudiste kommenteerimise voimalus

Helmese poolt on uudiste veebiosale juurde arendatud kommenteerimise vdimalus.

Klopsates Siseveebi avalehel olevas uudiste veebiosas uudise nimel, avatakse kogu uudis, mille all
asub kommentaari kast ,Lisa kommentaar"

Dokumendihaldus > Siseveeb

Kaks auditit sisel&birddkimistel

11.12.2009 Helerin Kérvemaa
Teis 1 nised:

oneerimise kokkuvite)

Kommentaar

Naide

Pealkiri

Kehatekst :I

[

Edasta kommentaar |

Pealkiri - valjale tuleks sisestada oma kommentaari pealkiri
Kehatekst - valjale tuleks sisestada kommentaari sisu

Klopsake Edasta kommentaar. Kommentaar lisatakse uudise alla, kus ka teised kasutajad saavad
seda lugeda.



5.2.Valislahetuse dokumentide vormistamine

Vdlisldhetuse dokumente - kaskkirja, aruannet ja kuluaruannet - saab nllid hakata looma otse
sundmuselt.

5.2.1. Valislahetuse kdaskkirja loomine
Valislahetuse kaskkirja loomiseks navigeeri sindmuseni millele soovid kaskkirja koostada

1) Siseveeb > Valissuhtlus > Valissiindmused > vali siindmus, millele soovid hakata kaskkirja
koostama.
2) Valige sindmuse kontektimenilst Loo kaskkiri

Dokumendihaldus > Siseveeb > Sindmused
Stndmused

Riigikontrolli valissuhted

Uus = | Toimingud = Satted =

B Pealkr Koht :

= Aasta: 2 010 (8)

I vaikse Cokeani Rikide Brisbane, 1
Kérgeimate Kontroliasutuste Austrazlia
keskkonnaauditi téérihma
koosaolek

0 | INTOSAI keskkonnaaudit Dar es 1
toorihma juhtkomites 9. ~ | Salaam,Tansaania
koosaolek
ELR Kuva Uksus Riia 1
SEmir

_j' Redigeeri Uksust

0 INTOY . Dar es Salaam, 1
taord A5 | Halda digusi Tansaania
Kiiimz x Kustuta Gksus
Testg ;. Taani 4
twuva Teavita
Testd Loo aruanne Pariis :
tuva Loo kuluaruanne

D INTOY el Helsinki 1
rakk

lernenlal

Selle tegevuse tulemusena luuakse saidile Pooleliolevad dokumendid teeki Lahetuse dokumendid
uus valislahetuse kaskkiri. Kasutajale avatakse kaskkirja metaandmete vorm, kus on siindmuselt
eeltaidetud jargmised valjad:

e Sindmuse algus

e Lahetuse sihtkoht

e Osalejad

e Dokumendi ja siindmuse side - see on kéaskkirja juures olev link siindmusele, et hdlpsasti
liikuda sindmusele, millelt kaskkiri loodi. Ka siindmuse metaandmetesse lisatakse valjale
Lahetuse alus link kaskkirjale. Link luuakse automaatselt siisteemi poolt



'@ Edasta registreerimiseks

« Reqistreeri E;Redigeeri iksust | P Kustuta dksus H@Ciguste haldus | 53 Eksemplaride haldus LhMcIIi vialja

{a]‘fersiccni ajalugu

é

Nimi

Pealkiri

Pealkiri veebis
Reg. nr
Registreerimise kuupdev

Dokumendiga seotud
isikud

Kehtivuse algus
Kehtivuse lépp
Kehtiv
Allkirjastaja:

Allkirjastaja
ametinimetus

Koostaja nimi

Koostaja osakond
Kooskdlastajad
Kooskélastatud
Kooskélastamise ajalugu

Kooskilastamise
kuupdewv

Juurdepaasupiirang
Piirangu algus
Piirangu lépp
Piirangu alus
Piirangu muutmise alus
Avalikusta

On avalikustatud
0On péhidokument
Dokumendi seosed
Siindmuse algus
Osalejad

Lihetuse sihtkoht

Dokumendi ja siindmuse
side

INTOSAI keskkonnaauditi té6riihma juhtkemitee 9. koosolek (Kaskkiri
(walislahetus))

INTOSAIL keskkonnaauditi tédrihma juhtkomitee 9. koosolek (Kaskkiri
(walizlahetus)).docx

30.11.1999 2:00

Riigikentrolér

Ei

Jah

|Dokumendi| el ole seoseid

15.02.2010
Mihkel Oviir; Ténis Saar; Tuuli Rasso; Margit Lassi; Kairi Raudsepp
Dar es Salaam,Tanzaania

Sindmus: INTOSAI kesklconnaauditi tdérilhma juhtkomitee 5. koosolek

3) Taiendavate metaandmete sisestamiseks klopsake Redigeeri tksust.

Dokumendihaldus > Pooleliclevad dokumendid = Lahetuse dokumendid > INTOSAI keskkonnaauditi téarihma juhtkomitee 9. koosolek (Kaskkiri (valislahetus)) = Redigeeri ik

Lahetuse dokumendid: INTOSAI keskkonnaauditi téérihma juhtkomitee 9. koosolek (Kaskkiri

(vélisldhetus))
oK | Loobu |
|x Kustuta tiksus | ‘¢ Oigekirjakontroll... * tahistab ndutavat vélja |
Sisutiiiip IKEsl-ckiri (valislahetus) -l
Nimi * ||diti toorahma juhtkomitee 8. koosclek .docx
Markige ciia failile antav nimi
Pealkiri

Pealkiri veebis

Dokumendiga seotud isiku

Kehtivuse algus

Kehtivuse l6pp

Kehtiv

Allkirjastaja:

Allkirjastaja ametinimetus
Koostaja nimi

Koostaja osakond

Kooskdlastajad

d *

IINTDSAI keskkonnaauditi téérithma juhtkomitee 9. koosalek

Markige siia avaliklu dolcumendiregistrisse minewv dokumendi
pealkiri, kui soovite, et see erineks dokumendi pealkirjast susteemis.

[T8nis Saar; Tuuli Rasso; Mihkel Oviir; Marait Lassi;
|Kairi Raudsepp

maara isikud, kes on antud dokumendiga seotud. Neile 8, [
saadetakse automaatselt teavitus dokumendi
registreerimisest

|30.11.1888 & [oz = Joo =]

See vali taitub registreerimisel automaatselt

| | ||
-

[Miblcel Cviir |l=::|r [E3]

|R\ig\kantra|or

|iarin kuller |I==:I/ [£3]

|\.-"a||ssuhete teenistus

Sisestage kasutajad semikoolonitega eraldatult. E/ [F4]

4) Taitke &ra vajalikud metavéljad ja klopsake OK.



Teegis Lahetuse dokumendid on nuid lisatud selle siindmuse kaskkiri. Siin saate kaskkirja
redigeerida, kooskdlastada ning registreerida nagu teisigi dokumente.

5.2.2. Valislahetuse aruande loomine

Lahetusest tagasi tulijatele saadetakse jargmisel paeval mailile jargmise sisuga teavitus:

Tere tulemast tagasi!

Loodame, et reis sujus hdsti. Palume téita ldhetuskulude aruanne (5 p&eva jooksul) ja
vélisldhetuse aruanne (10 pdeva jooksul).
Aruande lisamiseks minge siseveebi ja valige
1) Siindmus, millele soovite aruannet lisada
2) Siindmuse kontekstimenldst valige
e [ 00 aruanne
e L 00 kuluaruanne

Vélissuhete teenistus

Mailis olev link suunab kasutaja Siseveebi > Valissuhtlus > Valissindmused >vaatesse Minu
osalemisel. Selles vaates kuvatakse kasutajale sindmused, milles tema on valjal Osalejad. Selles
vaates:

1) valige siindmus, millele soovite hakata aruannet koostama.

2) Valige siindmuse kontekstimenilst Loo aruanne

D

IMTOSAIL keskkonnaauditi Dar es
tiérihma juhtkomites 9. + | Salaam, Tansaanis
koosolek
EURC Kuva iksus Riia
semir
_j' Redigeeri Gksust
INTd . Dar es Salaam,
toer] 28 | Halda Sigusi Tansaania
— ¥ | Kustuta iksus
Tests . Taani
tuvad Teavita
Testd Loo aruanne Pariis
tuvas Loo kuluaruanne
INTOS Loo kaskkiri Helsinki
rakk .
koosolek

Selle tegevuse tulemusena luuakse saidile Pooleliolevad dokumendid teeki Lahetuse dokumendid
uus valislahetuse aruanne. Kasutajale avatakse aruande metaandmete vorm, kus on siindmuselt
eeltdidetud jargmised véljad:

Lahetuse kestvus

Lahetuse sihtkoht

Alus - valjal kuvatakse kaskkirja registreerimise number

Dokumendi ja siindmuse side — see on aruande juures olev link siindmusele, et holpsasti
liikuda sindmusele, millelt aruanne loodi. Ka siindmuse metaandmetesse lisatakse valjale
Aruanne link loodud Aruande dokumendile. Link luuakse automaatselt slisteemi poolt


https://rkmoss.rk.lan/uudised/Lists/Sundmused/MyItems.aspx

?’Edasta registreerimiseks | o Registreer

3 Redigeeri iiksust

X Kustuta iksus

IQgﬁliguste haldus

53 Eksemplaride haldus

[y Mélli va

Nimi
Pealkiri

Pealkiri veebis

Reg. nr

On péhidokument
Registreerimise kuupdev
Lihetuse sihtkoht
lirituse nimetus

Alus

Liahetuse kestvus
Urituse korraldaja
Arutusel olnud teemad
Kokkulepped
Tdhtsamad kontaktid

Kaasatoodud materjalide
kirjeldus

Olulisim teave ja
tulemuste kokkuvéite

Aruande kuupdewv
Allkirjastaja nimi

Dokumendi ja siindmuse
side

Kooskdlastajad
Kooskdlastatud

Kooskdlastamise ajalugu

Kooskdlastamise
kuupaev

INTOSAL keskkonnaauditi tét

aruanne)

INTOSAI keskkonnaauditi tégrihma juhtkomitee 9. koosolek (Lahetuse

aruanne).docx

Jah
30.11.1999 2:00

Dar ez Salaam, Tanzaania

95
15.02.2010 - 22.02.2010

Sundmus: INTOSAI keskkonnaauditi tédrihma juhtkemitee 9. koosolek

{ihma juhtkomitee 5. koosolek (Ldhetuse

3) Taiendavate metaandmete sisestamiseks kldpsake Redigeeri Gksust.

OK

| Loobu |

|x Kustuta tksus | % Oigekirjakontroll...

* tahistab ndutavat valja |

Sisutiiip

Nimi *

Pealkiri

Pealkiri veebis

Ldhetuse sihtkoht
lirituse nimetus
Alus

Ldhetuse kestvus
Urituse korraldaja

Arutusel olnud teemad

Kokkulepped

Tdhtsamad kontaktid

Kaasatoodud materjalide kirjeldus

Olulisim teave ja tulemuste kokkuvite

=

||INTOSAI keszklkonnaauditi téarihma ju.docx
Markige =iia failile antav nimi

|Lé‘ihetuse aruanne

|INTOSAI keszklkonnaauditi toarahma juhtkomites 9. koosolek (Lahe

Markige siia avaliklku dokumendiregistrisse minev dokumendi
pealkiri, kui soovite, et see erineks dokumendi pealkirjast sisteemis.

|Dar ez Salaam, Tanzaania

EE

|1.5.02.2D 10 - 22.02.2010




4) Taitke &ra vajalikud metavéljad ja klopsake OK.

Teeki Lahetuse dokumendid on nild lisatud selle sindmuse aruanne. Siin saate aruannet
redigeerida, kooskdlastada ning registreerida nagu teisigi dokumente.

5.2.3. Valislahetuse kuluaruande loomine
Lahetusest tagasi tulijatele saadetakse jargmisel paeval mailile jargmise sisuga teavitus:
Tere tulemast tagasi!

Loodame, et reis sujus hdsti. Palume tdita ldhetuskulude aruanne (5 pdeva jooksul) ja
vélisldhetuse aruanne (10 pdeva jooksul).
Aruande lisamiseks minge siseveebi ja valige
1) Sundmus, millele soovite aruannet lisada
2) Sindmuse kontekstimenlilst valige
e [ oo aruanne
e L 00 kuluaruanne

Vélissuhete teenistus

Mailis olev link suunab kasutaja Siseveebi > Valissuhtlus > Valissindmused >vaatesse Minu
osalemisel. Selles vaates kuvatakse kasutajale sindmused, milles tema on valjal Osalejad. Selles
vaates:

1) valige siindmus, millele soovite hakata kuluaruannet koostama.
2) Valige siindmuse kontekstimenulst Loo kuluaruanne

[OEIWIE TRTTN

0 | INTOSAL keskkonnaauditi Dar e
tharihma juhtkomitee 9, ~ | Salaa
koosalek
ELIR( Kuva Uksus Riia
SEmir

_j' Redigeeri Uksust

0 INTd L Dare
toori 43 | Halda igusi Tans:
— % | Kustuta Oksus
Tests . Taani
fvad Teavita
Testd Loo aruanne Pariis
fuvas Loo kuluaruanne

0 InTo Loo kaskkiri Helsir
rakk

Selle tegevuse tulemusena luuakse saidile Pooleliolevad dokumendid teeki Lahetuse dokumendid
uus valisldhetuse kuluaruanne. Kasutajale avatakse kuluaruande metaandmete vorm, kus on
stindmuselt eeltdidetud jargmised valjad:

e Lahetuse sihtkoht

e Lahetuse algus

e Dokumendi ja sindmuse side - see on kuluaruande juures olev link sindmusele, et
hdlpsasti lilkkuda stiindmusele, millelt kuluaruanne loodi. Ka siindmuse metaandmetesse
lisatakse valjale Kuluaruanne link loodud Kuluaruande dokumendile. Link luuakse
automaatselt siisteemi poolt.

3) Taiendavate metaandmete sisestamiseks klopsake Redigeeri liksust.


https://rkmoss.rk.lan/uudised/Lists/Sundmused/MyItems.aspx

0K Loobu

¥ Kustuta iksus | 47 Oigekiriakontroll... * tahistab ndutavat valja
Sisutiiiip | Lahetuskulude aruanne - |
Nimi *

l:liti tadriihma juhtkomitee 5. koosolek | xlex
Markige siia failile antav nimi

Pealkiri |II‘-ITGS--"\I keskkonnaauditi tocrihma jubtkomitee 9. koosclek

Lahetatu Margit Kuusl 8, oy

Léhetuse sihtkoht |oar e= salaam, Tansaania

Lahetuse algus ILS.DQ.QDLD i
Lahetuse l&pp I e |

Dokumendi ja siindmuse side

Markused d

lkirjeldus
Kooskblastajad

Sizestage kasutajad semikoolonitega eraldatult. 9‘/ [1E%]
Juurdepddsupiirang I oax

[ salajane

[ avalik

7 akEs

Caks

[T ak 75

e

Piirangu alus @ I 'l

' Masrake oma vaartus:

Piirangu algus I ”‘"ﬁ
Piirangu lépp I “‘“ﬁ

Piirangu muutmise alus I

Dokumendi seosed Dokumendil ei ole seoseid

4) Taitke dra vajalikud metavaljad ja kldpsake OK.

Teeki Lahetuse dokumendid on nldd lisatud selle sindmuse kuluaruanne. Siin saate
kuluaruannet redigeerida, kooskdlastada ning registreerida nagu teisigi dokumente.

5.3.Koolitusele registreerumine

Koolituste info on leitav Siseveeb >Personal > Koolitusveeb. Helmese poolt on standardlahendusele
lisaks arendatud koolitusele registreerimise toiming.

1) Kldpsake koolituse nimel, millel soovite osaleda.

2) KIdpsake Osalen. Teie nimi lisatakse valjale Soovin osaleda.



Koolitused: Ettevdtte rahandus
Sule |

=i Uus Oksus [}Redigeeri oksust | X Kustuta dksus r'-'i-j@iguste haldus G/;Tt:'cu-ccd Teavita mind | Csalen

Pealkiri Ettevdtte rahandus
Algus 25.01.2010 0:00
Kestus 8

Koolituse kuu 12010

Koolitusele registreerija
Lektorid/Korraldaja

Lépp 25.01.2010 0:00
Osalejad_isikud

Paevakava 9.00-17.00
1. vaartuskontseptsioon (raha ajavaartus, diskontomaara valik) - 1 tund
(MK);
2. Kapitali hind. Ettevdtte vaartuse sdltuvus kapitali
struktuurist (Miller-Madigliani teareem). Vodrvahendite osakaaluga
zeotud praktilised kisimused, optimaalne kapitalistrulktuur - 2 tundi (M)
3. Ettewvdtte vaartusze hindamine - 2 tundi (43)
4. Waartusloome naidikud. Ettevdtte vaartuse juhtimine
investeerimis- ja finantseerimisotsuste kaudu. - 2 tundi (A1)
5. Investeeringud kdibevarasse ja nende juhtimine. 1 tund (A1)

Sihtgrupp

Tagasiside

Toimumise koht 1 korruse saal
Toimumise lisainfo

Viited

Vorm grupikoolitus

Maksimaalne osalejate

arv

Soovin osaleda Juri Kurss; Svetlana Rébakowva; Sale Ajalik; Jaana Tael; Krista Zibo; Ines
Metsalu; Ivika Vispel; Katrin Eller; Karin Rajapu; Kristi Kahrin; Evelyn Palts;
Alina Undrits; Gerli Eisberg; Reet Rutus; Lea Tammemae; Riina Keldrima;
Ingrid Hindrikson; Birgit Aasa; Marit Olesk

Kinnitamise tulemus

Kooskdlastamise ajalugu

Sisutiip: Koolitus
Loodud kell 11.01.2010 21:59 ; looja: Sisteemikonto Sule I

Nl

Kui valjale Koolitusele registreerija on sisestatud e- maili aadress siis saab koolitusele registreerida
ainult antud valjal olevale emailile kirja saatmise teel ja "Osalen" nupp ei t66ta. Kasutajale kuvatakse
nupu kldpsamisel teade

Osalen koolitusel

Kaoalitusele registresriming kaib labi " margit.lkkuusk@rigikantrall.ee’ emaili aadressi

Tagasi |

Kui vali Maksimaalne osalejate arv on taidetud siis on koolitusel osalejate arv piiratud.



5.4.Majaabi

Majaabi sait koondab endas Helpdeski funktsionaalsust. Selle saidi kaudu on vdimalik kasutajal
edastada oma probleem ning jalgida selle taitmist. Erinevat laadi probleemide edastamiseks on
Majaabi saidi vasakmendilse lisatud lingid Halduse Probleemid ja IT probleemid teekidele.
Molemale teegile on valmis konfigureeritud Probleemi lahendamise téévood (kasutatud on
SharePointi standardtéévoogu , Kolme olekuga").

54.1. Uue probleemi sisestamine.
Oma probleemi edastamiseks:

1) Kldpsake lingil, millist probleemi soovite edastada. N. Halduse probleemid
2) Kldpsake Uus > Uus lksus

[l Manusta fail | % Gigekirjakentroll...

Probleemi teema ||-Cu:ntc:ritar|:ed ;l
Probleemi Omanik Triin Lukka & w
Kirjeldus

Falun uut pastakat. ;I

Ok Loobu |

3) Taitke avanenud vormil valjad
Probleemi teema - valige loetelust oma probleemile teema, mille alla see kuulub

Probleemi omanik - kirjutage enda nimi vdi kui sisestate probleemi kellegi teise eest, siis
selle teise inimese nimi

Kirjeldus - siia kirjutage oma probleemi sisu

IT probleemi vormil on lisaks veel 2 valja

Pealkiri, sisu - siia kirjutage oma probleemi pealkiri voi lGhikirjeldus

Alguskuupdaev - valige kuupaev, millal probleem tekkis.
4) Kldpsake OK.
Teie probleem on salvestatud. Sisteem kaivitab automaatselt teegil oleva té6voo ja edastab
teie probleemi t66voos maaratud vastutavale isikule (teenistuse juhatajale) ning lisab selle
tema tddllesannetesse.

Oma probleemi lahendamist on vdimalik jalgida liikudes

Majaabi > Valige oma probleemile vastav teek (IT voi Haldus) > avanenud vaates Minu
probleemid kuvatakse kdik probleemid millede autor teie olete ning mis ei ole 16pule viidud.



5.4.2. Ulesande tiditmine ja edasi suunamine

Ulesande saajal on v&imalik talle saabunud probleem kas ise &ra lahendada v&i see tditmiseks
edasi suunata.

Selleks peab Ullesande saaja kas saabunud todllesande mailis olevalt lingi kaudu voi
Dokumendihalduse avalehel olevas veebiosas Minu to6ulesanded oleva lingi kaudu liikuma
téoillesande vormile.

Avanenud tddllesande vormil

1) Kldpsake Redigeeri Gksust.

Dokumendihaldus > MAJAABI > Tddllesanded > Uus probleem: Kontoritarbed = Redigeeri Gksust

To6lulesanded: Uus probleem: Kontoritarbed

¥ sell= iksuse sisu saadetakse (ksusega seotud isikule vai rihmale meilisdnumina,

oK Loobu
(] Manusta fail | P Kustuta tksus | %7 Gigekirjakontroll... * tahistab ndutavat valja

Pealkiri * |uus probleem: Kontoritarbed
Prioriteet |3‘| Madal "I
Olek |Edenemise| ;l
% valmis I o
Madratud Ene Murm
Kirjeldus AAIIP £ A =|i= =

Falun vaata ja leia kiiresti hea pastakas

Falun maara lahendaja

|
Alguskuupdev |;|D3lggm ]
Téhtaeg [s.03.2010 G|
Tédvoo nimi |Ffrcb|eemi lahendamine
Versioon: 2.0 0K | Loobu |
Loodud kell 4.03.2010 12:41 ; looja: Ene Nurm

Viimati muudetud kell 4.03.2010 12:48 ; muutja: Ene Nurm

2) Avanenud vormil on vGimalik madrata probleemile prioriteedi, lahendaja ja t66 sisu ning
muudab probleemi olekut

Prioriteet - valige millise prioriteediga llesanne on

Olek - valige probleemi olek. Kasutajal on vdimalik valida jargmiste olekute vahel:
Kaivitamata, Edenemisel, Lopule viidud, Edasi likatud ja Kellegi teise ootel. Kui Ulesanne
on taidetud, siis tuleks olekuks valida Lopule viidud.

% valmis — kui lahendate ise probleemi, siis siin on vdimalik markida kui palju olete juba
Ulesande lahendamiseks probleemiga tegelenud. Kui valida Probleemi olekuks Ldpule
viidud, siis % valmis= 100%.

Maaratud - sisestage lahendaja nimi. Kui lahendate probleemi ise siis jatke sinna enda
nimi. Kui soovite probleemi kellelegi teisele taitmiseks edasi suunata, siis sisestage selle
isiku nimi.

Kirjeldus - sisestage enda kommentaar. Siin on vdimalik ndha kes ja millal sisestas
kommentaari.



Tahtaeg - maarake llesande lahendamise tahtaeg.
3) Kldpsake OK

Kui edastasite Ullesande kellelegi teisele, siis saadetakse teie poolt tehtud muudatustega
téollesanne sellele isiskule maili peale ning lisatakse tema tédllesannetesse.



