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1. SISSEJUHATUS

Kohtutaiturite infostisteemi (IS) on kasutusel &af®98 a. Selle aja jooksul on
oluliselt muudetud taiturite t66 korraldust ja k#temenetluse seadusi, mis on IS
tootamise aluseks. Vastavalt sellele on muutunudSka&esolevat kasutusjuhendit
on taiendatud ja parandatud vastavalt programnuidaiustele.

Kuna suurem jagu taitureid ja nende abilisi onatdat IS kasutamisega, ei sisalda
juhend koikide programmide kohta vaga uksikasjalikkirjeldust. Naiteks
dokumentide (32 erinevat) registreerimine on vémaane Uksteisega. Dokumendid
on jaotatud erinevatesse kategooriatesse ja latieddon kategooriate kaupa.

Uutel kasutajatel on soovitav juhend vélja trikkiganma markuste tarvis), otsast
Idpuni labi lugeda ja siis koos juhendiga prograrkaiiale asuda.

Taituritele on toeks ja abiks endiselt 1S haldustitsministeeriumist. Tema poole

tuleks pooérduda muredega, mis puudutavad prograkasutamist, tditemenetluse

seadusi, IS registrite sisulisi muudatusi, kasutiigusi. Ka tehnilistes kiisimustes
tuleks kdigepealt temalt ndu kisida.

Ka “uus” tootaja peaks sealt ndu saama, kui kolleiegska aidata v6i polegi, kelle

kaest kohapeal kisida.

Taituri abilised on registreeritud kill omaettesitajatena, kuid menetluse eest on
vastutav ikkagi taitur, mistdttu kdikides programamdmetes, dokumentidel on taituri

nimi.



2. ULDISED NOUANDED

Iga ekraanivormi (nii sirvimis- kui sisestusvormi) tlaosas paiknmaipurida, mis on
vajalik andmetega tdotamiseks.

Nupp onaktiivne, s.t. nuppu saab kasutada, kui Kiri (piltpul on must.

Nupp onpassiivne, s.t. nuppu ei saa kasutada, kui kilt) (pipul on hall.

Nupud Ulemisel ekraanipaneelil

kdik tuhista
salvesta puhtaks  péring kustutalist naita vali

1 . ! I
triki paring lisa kirje neada IOpeta
puhtaks
Salvesta Igakord enne vormilt lahkumist tuleb muudatusetvestada. Juhul,
kui
ekslikult tehtud muudatusi ei taheta salvestadé&jleb ekraanilt
lahkuda “Ldpeta” nupuga.
Traki N upp on ekraanipildi véljatrikkimiseks. Monikord iilb nupu alt
programm, mis kaivitab selle ekraanivormi andnketieta spetsiaalse
aruande.

Kdik puhtaks
Selle nupuga saab ekraanil ekraanivormilt kogu knfstutada.
NB! Ainult ekraanil, arvuti méalus andmed sailivad!
Paring See on paringu nupp sirvimisvormidel (vastavadhic F7, F8)
TUhista paring
Selle nupuga saab tihistada esitatud paringu(tinggioh)
Lisa See on uue kirje (rea) lisamise nupp
Kustuta See on jooksva kirje (rea) kustutamise nupp.
Kirje puhtaks
Selle nupuga kustutatakse antud kirje. NB! Ainlltaanil, arvuti
méalus andmed sailivad, kui nad olid salvestatud.
List Kui sellel véljal, kus asub kursor, on olemas valniu (vastav klahv
F9),
siis selle nupuga avaneb se
Paranda Selle nupuga saab vaba teksti véljade, kus kussdy,aisu muuta.

Naita Selle nupu abil saab vaadata/muuta (fuusilistédiliste) isikute
juurde
kuuluvat infot, (vt ptk flusilised isikud)
Ldpeta See nupp on vormilt lahkumise nupp. Enne vorrahikiumist arge
unustage andmeid salvestada!
Vali See on sirvimisvormil kirje (isiku, dokumendi vmsgljavalimise
nupp.

NB! Enamkasutatavad nupud vormidega to6tamisel on jasgin
salvesta, paring, lisa, kustuta, |dpeteajia



Jargnevad klahvid toimivad kdikidel ekraanivormidel

Fo Kui ekraani alumisel paneelil on teade <LisValue> , saab
klahviga F9 ekraanile twadikmentu.

TAB Kursori liikumine jargmisele véljale

ENTER Kursori liilkumine jargmisele véljale

SHIFT+TAB Kursori liikumine eelmisele véljale

CTRL+E Asudes kursoriga_tekstivaljaldidatakse eraldi aknas jooksva
vélja sisu. Seda akent saab hiirega parempoolsegast kinni  vottes
suuremaks/vaiksemaks teha. See klahvikombinatsioon vajalik
pikkade tekstide redigeerimisel, lugemisel.

SHIFT+F1  Kuvatakse slsteemse (ingliskeelse) veaat. Vajalik info
Reaalsusteemidele edastamiseks.
Kui ilmub veateade (naiteks FRM 10505 ...) veatedteaa voi
ekraani all servas, tehke ekraanipildist copy ja astage
Reaalslsteemidele.

Cntr+q Vormilt lahkumine.

BACKSPACE Vea (vigade) parandamine andmevéljalistdtab margi kursorist

vasakul

Delete Vea (vigade) parandamine andmevéljal. Kabtumérgi kursorist

paremal.

Toimivad ainult sirvimisvormidel

F7 Minnakse paringureziimi
F8 Tehakse paring
! t Viiakse kursor rea vorra alla voi Ules
- Viiakse kursor antud vélja piires tdheruumi edparemale voi
vasakule.

Teated alumisel ekraanipaneelil

<List of Value> Naitab, et antud valjal on olemadikmenid, mille esitamiseks
kasutada klahvi F9 voi hiire topeltkldpsu.

Entry query ... Sirvimisvorm on paringu reziimis

Kui “Entry query ..” puudub, siis sirvimisvorm om@pngu sirvimisreziimis

CTRL+q Abinupp - minnakse sisteemi algolekussdaSwippu saab

kasutada siis, kui siisteem selle ise valja pakub.

Valikmenada Andmete otsiminevalikmentst toimib, kui kursor asub sellel
valjal, kuhu soovite andmeid sisestada ja klopkatega kaks
korda vOi vajutate klaviatuuril klahvi F9. Valikméa aknas
likudes noolega tehke valik ja klépsake OK vdi utage

ENTER.

Valikmenlilis saab otsida esimeses veerus asuvataesnd
jargi.

NB! Valjal on valikmenud, kui ekraani alumisel pafikeon
teade

<List of Values>.
Jooksva kuupéeva sisestamine Kuupaeva valjal topeltkldps voi Uks kl6ps
vasakpoolsel klahvil, ilmub jooksev kuupaev, mg&gab muuta Seda ainult juhul,



kui jooksva kuupaeva olemasolu on selidjal loogiline. Kui ei kuupaev
iImu, sisestage kasitsi.

Fuusiliste/juriidiliste isikute nimede sisestamine

Sisestage nimed tapselt ja isiku andmetesse védofiatialju andmeid (isikukood,
isanimi, sinniaeg, aadress). Enne peate olema wreddet sellist isikut registris
veel ei ole, vt jargnev I0ik.

Paringud fuusiliste/juriidiliste isikute registrist

NB! Et valtida andmebaasi risustamist (segadusgbtuéltida isiku mitmene
kirjaviis. Sellepéarast, enne kui tbttate isikutistgsse sisestama, veenduge, et teda
seal juba ei ole.

Kdigepealt on soovitav isikukoodi jargi otsida @elle Gigsuses ei saa surmkindel
olla), ka eesnime, isanime, slinniaja jne jargi.

Nimede péaringu tingimuste naiteid:

Nimi Paringu tingimus (vt ptk paringud)
Vaarman — Vaarman%

Helle- %lle

Kuszetsov- Ku_netsov

As Reaalslsteemid - %Reaalslisteemid%

Aranovits — Aranovi%

3. VEATEATED

Kuidas kaituda veateadete ilmumisel?

Programmi kasutamisel ette tulevad veateated dikeelsed vdi ingliskeelsed. Need
vOivad ilmuda eraldi veateate aknasse voi peengslekraani alla serva.

Eestikeelsed veateated hoiatavad, Opetavad suunavad voOi keelavaidudi&tuleb

vastavalt veateate sisulgditeksandmete salvestamisel ndutakse puuduvate

kohustuslike andmete lisamist.

Ingliskeelsed veateatdaos vea numbriga on stisteemi veateated ja nésd tu

vOimalikult tApselt ja kiiresti IS haldurile edadta et viga saaks kiiresti parandatud.

Tahelepanu tuleb poorata kahele asjaolule:

1. millisel andmevormil ja millise tegevuseguures (naiteks paringu tegemisel,
andmete salvestamisel jne) veateade tekkis

2. milline on veateate sisuSelleks tuleb esmane teade fikseerida.

Selleks vajutage klahvikombinatsiooni SHIFT+Kii avaneb kaheosaline aken

veateate selgitava sisu ja veanumbriga ORA ...{udieks sellest teha PRINT

SCREEN, teha copy naiteks WORD dokumenti ja si&ataldurile.

Veateated ekraani all servas.
NB! Mdnikord ilmuvad informeerivad teated vdi kaateated peenes kirjas ekraani
alla aarde. Need voivad olla ingliskeelsed votikeslsed. Ka neile tuleks tahelepanu



pOorata._Eriti on soovitav jalgida neid teatgidringute tegemisel. Alati ilmub teade
paringu reziimi oleku kohta ja ka siis, kuditeks péringu reziimi kasutatakse valesti.
Ka vormi avamisel tuleks heita pilk ekraani allavee kus saate infot vormi oleku
kohta (sisestusreziim, paringureziim)

Juhuslikud vead.

Programmi kasutamisel ilmuvad moénikord juhuslikegteated, mis ei hairi
programmiga tbotamist ja ei ole voimalik kindlakka vea pdhjust ja viga ei kordu,
siis vOib need téahelepanuta jatta, kuna ei ole adlnveateadet kinni puida.

Kui programmiga té6tamine on hairitud.

1. Kui olete programmiga veidi hatta sattunud, @lissoovitav oma tegevuses samm

tagasi votta vbi avada peamendiist vajalik tegeuastu Kui see ei aita, on soovitav

kdik ekraanivormid kinni panna, logida programnkistraks vélja ja proovida uuesti.
2.Peamenttpunkt WINDOW nditab kasutajale, millisbdvajalikud ekraanivormid

(joone all) on avatud, mis segavad t66d ja miskisisulgeda.

3. Et ei tekiks todtamisel arvuti ressursside probleeom soovitav, et véimalikul
vahe muid programme (internet, word jne) samalayjatud oleksid. Eriti kehtib
see soovitus aruannete kaivitamise puhul.

4. Taiesti lubamatu on theaegselt (kogemata!) avdiorda ronkem kui tihte
kohtutaiturite programmi. See voib teie tooprogmamukustada. Siis palun
sulgege kdik oma programmid ja logige uuesti ktfiturite programmi sisse .
Kui see ei aita, teatage IS haldurile.

4. ANDMEVORMID

4.1 SISESTUSVORMID

Sisestusvormid on ettendhtud peamiselt andmetestameseks, hillem ka nende
andmete muutmiseks ja vaatamiseks. Kui sirvimisvioon vélja valitud Uks kirje
(nait: toimik, dokument vms.), siis edasi toimekst selle kirjega sisestusvormil.
Sisestusvormid on Uhesuguse ulesehitusega, eriridadsisest ainult oma suuruse,
kujunduse ning moningate nuppude osas, kuid todrde&kton samalaadsed.
Siinkohal selgitame andmesisestusvormide taitmiétigokumendi registreerimise
vormi jargi.
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Ulemine ekraanipaneel

Iga vormi Ulemisel ekraanipaneelil asub standanpitielega nupurida. Eestikeelsed
vastedtekivad nupu juurde siis, kui osutada hiire nooleggule. Nupp on siis
aktiivne ja teda saab kasutad@assiivselekus nupp on kahvatum, tema otstarbe
kohta ei ilmu ka kommentaari ja teda ei saa kasutgal ekraanivormil leidub ka
ainult selle vormi juurde kuuluvaid programmeeritutuppe, mille nimetus
iseloomustab selle nupu otstarvet.

Sisestusvéljad

Sisestusvaljad on vormidel valged. Liikumine jargmle sisestusvéljale toimub kas
tabulaator (Tab) klahvi, ENTER-klahvi vOi CTRL+Tdahvide abil voi hiirega..
Valjadelt, mis tuleb tingimata taita, ei saa kuitsenne &ra viia, kui vastavad andmed
on sisestatud.

Kui kursori asudes mingil valjal ilmub alumiselerainipaneelile kirje <List of
Value>, saab antud valjal esile kutsudalikmenid (F9). Ekraanile ilmub
valikmenuu aken, naiteks haldusiksuste valik:



Find |ta%

MNimetus Hald Id Tnimi Haldvl Lnimi

aabri 7988 kiila 7988 Tartu +
Taadikvere 7991 kiila 7991 Imavere ||
Taagepera F993 kiila £993 Helme
Taali 7996 kiila 7996 Tori
Taaliku 79938 kiila 7998 Orissaare
Taaravainu g001 kiila g0o1 Rakvere
Taari 8003 kiila 8003 Saarepeedi
Tabara 8006 kiila 8006 Nissi
Tabasalu 8009 alewvik goo9g Harku
Taberlaane 8011 kiila go11 Antsla El
EI E3

Valikmenuus tuleb ara markida soovitud kirje, OKppwalib vélja.

Automaatselt taituvad valjad

Paljud valjad taituvad ekraanivormidel automaats&eeglina jargnevad need
sisestusvdaljadele (koodivéljadele), millel on valgnii. Need infovéljad on
moeldud kasutaja t60 kergendamiseks. Naiteks vabktimendi liik”, kus tuleb
maarata vastuvoetava dokumendi liik (kood) - jasgtd valjale iimub automaatselt
dokumendi téielik nimetus.

Alumine ekraanipaneel
Alumisel ekraanipaneelil edastab programm inforinats vélja kohta, kus asub
kursor. Naiteks teadelList of Value> naitab, et antud valjal on olemakkmaeni

Isikunimede sisestamine

Nii fuusilised kui juriidilised isikunimed sisestise tapselt vastavuses esitatud
dokumentidele!

NB! Sisestusvormidel tuleb fuusiliste isikute puhabaliselt esimesena sisestada
isiku perekonnanimi <ENTER>mille jargi programm otsib andmebaasist soovitud
isiku - avaneb vastav register. Kui antud perekammaga isik juba leidub
andmebaasis, on see aknas naidatud ja selle sédb. @obiva isiku puudumisel
tuleb tema andmed sisestada ning salvestada!

NB! Isikute sisestamisel tuleb olla véaga etteviatiet ei tekiks Uks isik (ka
juriidiline!) andmebaasi mitme erineva kirjapildigaSelle véltimiseks on soovitav
isiku kohta v@imalikult palju teadaolevaid andmeiestada. Kdige kindlam on
muidugi isikukoodi olemasolu, kuid ka selle 6igdasel saa alati 100% kindel olla —
rahvastiku registri andmed ei ole veel taiesti dissdvadarsed. Loomulikult voib olla ka
mitu samanimelist erinevat isikut (Juri Tamm, RRebane, Ivan lvanov jne). See on
kasutaja mure ja vastutus, et isikute registri astlwleksid usaldusvaarsed.

Summa sisestamineRahasumma sisestamisel sisestatakse numbrid janégt
3421000

Programm positsioneerib ise peale ENTER-it tuhbseld sajalised, sendid jne. Kui
summas on sendid nullist erinevad, siis tuleb nesddada kroonidest punkti voi
komaga (oleneb WINDOWSIi maarangutest)



Kuupaevade sisestamine

Kuupéeva sisestamisel voib punktid eraldajatenalvaira jatta, kusjuures paev ja
kuu peavad siis olema kahekohalised ja aasta oél@ike. Kui kasutate eraldajatena
punkte, pole kuupédevas nulle ette vaja. Aastaaohlbib sisestada kaks viimast
numbrit. NB! Kui ei saa kuupéeva véljalt edasis ©in formaat vale, vbimatu péeva
vOi kuu number vms, vt info ekraani all servas.

Salvestamine.

Peale andmete sisestamist/parandamist tuleb nbedtsala, nupp SALVESTA. Kui
andmed on puudulikud, ilmub salvestamisel vastaatetken. Salvestamine ei
onnestu enne, kui kdik ndutud andmed on sisestatodmilt lahkuge“Ldpeta”
nupuga.

4.2 SIRVIMISVORMID
Sirvimisvormid on reeglina ettenahtud paringute tegemiseks,tkParingud)
andmete vaatamiseks ja valja valimisé¥&itena kasutame dokumentide

sirvimisvormi.

Valikmen{ji paringu koostamisel

i DOKUMENDID

Dokumentide sirviming Uus dokunent| vaata/muuda | Vastus dokumendile| Toimik| Dok.ajalugu

= o & Todbaas
| ~| Tiiiippéring ¢ Arhiivbaas

Arhiv./ Taituri Meie Tditur

rearh. Liik NF.pasta number Tiiiip Eesnimi Perenimi Toil
A jiEE (TEtemenctiuse Bpetamise masmws (057 [2001 235 T |menetusega seotud dok [Pily Fil 2001

I~ 1022 T &itemenstiuse Bpetamize masus (057 2001 234 T |menetluzega zeotud dok |Fil Fil 2001

I~ 1022 T Zitermenstiuse Bpetamize mazs (057 (2001 233 T |menetuzega seotud dak |Filv Fils 2001

I~ oot T Zieekutze 057 2001 232 T |menetuzega seotud dak |Filv Fils 2001

Nupud ekraanil
Tavaliselt on igal sirvimisvormil selle vormi juie kuuluvaid nuppe, mille nimi
viitab tema tegevusele.

Andmevéljad

Sirvimisvormid on enamjaolt “laiad”, mistbttu kdde andmete vaatamiseks tuleb
kasutada ekraanivormi alumises osas paiknevat lkeia (liugurit). Paringu
tulemus vdib olla mahukas, see tdhendab, et patiigmustabelid vdivad olla kullalt
pikad. Ules-alla kerimiseks on otstarbekas kakutakraani paremal kiljel asuvat
kerimisriba.

Véljade vahel liikumiseks (ka paringutingimustetasiisel) kasutada kas hiirt voi
tabulaator klahvi. Tagasilikumiseks kasutada sfiikB klahvikombinatsiooni.



NB! Tabulaator klahvi saab kasutada ainult ihe pigas, teisele reale likumiseks
tuleb kasutada hiirt v6i klaviatuuri nooleklah¥gl .

NB!

Kommentaarid paringu dnnestumise/ebadnnestumisea kilmuvad ekraani alla
serva.

Paringu vOib esitada tingimustega voi tingimustetatk Paringud.

Paringu tingimuste tuhistamiseks nupp “Tuhistargar

Siin naitena toodud dokumentide sirvimisvormil ¢inipparingute tingimused valmis
programmeeritud — paringu tingimuste esitamiseimegituleb teha valik ja paring
kaivitada.

Arvuti ressursside ja aja kokkuhoiu mdttes ei stzoyaringut teha Ule terve baasi.
Selle véltimiseks on tehtud kohustuslikuks paritiggimuste esitamine.

5. PARINGUD

Paringute koostamine on kohtutéituri igapaeva$és waltimatu tegevus. Oigesti
koostatud paring sééstab ressursse ja viib Kiiresoiovitud tulemuseni.

Paringu esitamine tdhendab andmebaasi osa andyetsitamist tihe sirvimisvormi
piires. Kui paring esitatakse etteantud tingimugiegi, siis saadakse paringu
tulemuseks ainult teatud hulk andmeid Naiteks akse tles kdik menetluses olevad
toimikud vOi kdik vastamata dokumendid jne. Voib &tsida Ghte kindlat isikut,
toimikut, piirkonda jneParinguid teostatakse sirvimisvormidel.

Paringute koostamine.

Paringuid saab esitada Uksk&ik missuguste vornoitiud kirjete alusel. Naidetena
kasutame Dokumentide vdi Toimikute sirvimisvormériRgunupp on dubleeritud ka
ekraani Ulaosas standardsete nuppude rivis.

Paringu esitamine koosneb jargmistest etappidest:

1. paringu reziimi kehtestamine klahviga F7 (vOi pgtinupp)

2. paringu tingimuste sisestamine

3. paringu teostamine klahvi F8 (v8i paringunupp)

Péaringu nupp( hiirekldps nupul vastab klahvi F7 v6i F8 vajseile)

#8 DOKUMENDID

Dokiumentide sirvimine  Uus dokunent| vaata/muuda | Uastus dokumendile| Toimik | Dok.ajaluge

= e @ Todbaas
| ~| Tiiippéring ¢ Arhiivbaas

Arhiv./ Tdituri Heie Tditur

rearh. Liik Nr.pasta number Tiiiip Eesnimi Perenimi Toi
¥ (T aitemenetiuze [Gpetamize maarus (057 2001 235 T |menetluzega sectud dok Pilv Fil 2001

[~ 022 |Tatemenstiuse Bpetamize maarus (057 2000 234 T [menetlusega seotud dok Pilv Fil 2001

[~ 022 |Tatemenstiuse Bpetamise maarus (057 (2001 233 T [menetluzega seatud dok |Pilv Fily 2001

I~ oot |TaEiekutse 057 2001 232 T |menetluzeqa seatud dok |Pilv Fily 2001
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Sirvimisvormidel on kaks olekut — paringureziim gavimisreziim. Vormi oleku
kohta annab informatsiooni ekraani alumine paneel.

Kirje “Enter query...” - vorm on paringureziimiggitage paringu tingimus)

Kirje “Enter query...” - puudub - ekraanil on p&gu tulemus (sirvimisreziim)

Reziimi vahetamiseks on kaks vOimalust:
1. hiirekl®ps péaringu nupul

2. klahvidega:
Klahv F8 Teostab paringu ja vorm laheb sirvimisrazi
Klahv F7 Viib vormi paringu reziimi

Alumisel paneelil edastatakse informatsiooni karmir tulemuste kohta, naiteks, kui
on esitatud paring, mille tulemusena kirjeid legd&nnestunud, ilmub paneelile kirje
“Paringule vastavaid kirjeid ei leitud!”.

Paringu reziimi saab maha voétta - selleks on “panastiga” nupp paringu nupu
korval.

Tingimustega péring

Tingimustega paringu koostamiseks tuleb markidarmoolevatele andmevaljadele
tingimused, mille alusel programm paringu moodustaingimusi saab esitada
kdikide nende valjade kohta, kus programm parimggirnused vastu votab.

NB! Péaringu tingimusi saab sisestada ainult siis, i ekraanivorm on paringu-
reziimis.

Naide 1.
Leida dokument, mille “Meie number” gn 42. .

M DOKUMENDID

Dokinmentide sirvimine Uus dokument| Vafita/nuuda | Uastus dokumendile| Toinik | Dok.ajalugu

- oo = o .__ ¢ login-kasutaija * Tiobbaas
I ~| Tiiippéring Uasl:/(lta]a.  kBik kasutajad ¢ Arhiivbaas
Arhiv._/ Taituri Hei Tditur
rearh. Liik MF.pasta numper Tiiiip Eesnimi Perenimi Toil
B | 44

ATAATAAATAAAAAAATTTAT

A

-

-
« | »

Inter a guery: press FE to execute, Chil+g to cancel.
Jecord: 141 [Enter-0¥a [

11



Dokumentide sirvimisvormi paringureziimis trikkigéljale “Meie number.” 42 ning
vajutage nupule “Paring”. (F8).

Naide 2.

Leida kdik blroosse sisse tulnud projekti olekus dokumendid.

Dokumendi tuubi (koodi) valjale triikkige S (s.ssttulnud dokument) ja oleku
(koodi) valjale P (s.t. projekt). Vajutage nupukting”(F8).

NB! Tingimuste esitamisel saab kasutada ka marke %a _ .
% valjendab maaramata arvu tahemarke véi numbreid
valjendab Uhte tAhemarki véi numbrit

Kui ei ole tapselt teada naiteks isiku nimi, kedsitakse, saate otsida ka teadaoleva
nime alguse, I16pu vbi keskmise osa jargi.. Naitekisannate perekonnanime véljale
paringutingimuse Vaino%, siis otsitakse uUles kaiked, mille algustéhed on Vaino.

Leida toimikute sirvimisvormil k&ik toimikud, millg’k numbri esimene siimbol oleks
1.
Valjale “Toimiku jrk.nr.” trikkige 1% ning kl6psakeupule “Péring”.

Naiteks kui te ei ole kindel, kas otsitava nimi dwhan vO6i Johan, saate
paringutingimuseks anda J_han. Nuud saate parwmgmuseks kdik nimed, kelle
nimes on teine taht suvaline.

Naide 3.
Leida koik fuusilised isikud, kelle perekonnaniaigab M tdhega. Perekonnanime
valjale trikkige M% ning vajutage nupule “Paring”.

Naide 4.
Leida kdik toimikud, mille jrk. numbrid 10-st 19-ni
Valjale “Toimiku jrk. nr.” trikkige 1_ ning vajutge nupule “Péring”.

NB! Otstarbekas on esitada vdimalikult tdpsed miriimgimused, mida aitavad
teostada kompleksparingud.

Komplekspéaringud

Mdningatel juhtudel on vaja esitada tingimusi, midseselt andmevéljadele sisestada
ei saa. Siinkohal proovime seletada sarnaste p#gnigoostamist, mis esmapilgul
veidi rasketena vdivad tunduda.

Et esitada komplekspéaring, on vaja andmevali v@iljad ara margistada. Selleks
tuleb trikkida valjale : (koolon) ning moni suvainaht. Kui korraga esitatakse
paring mitme valja kohta, peavad sisestatavad téhed(identifikaatorid)
Uksteisest erinema!

Kui andmevéljad on méargistatud, vajutage nupulaiffeg - ekraanile ilmub péaringu
aken:

12



= QueryMWhere

I +

+

| Search I | 0K I | Cancel I

Paringuaknasse tuleb sisestada esmalt vélja téHhisja_taht ning seejarel tingimus.
Paringu moodustamiseks vajutage nupule “OK”, kdtkaesseks “Cancel”.

NB! Kui andmevdli sisaldab peale kuupdeva ka kellaggg siis tuleb péringu
koostamisel toimida jargmise néite jargi.

Olgu vaja leida kéik dokumendid, mille loomise kéep on 10.04.1998.

Selleks tuleb minna paringu reziimi, liikuda kuigar valjale “Loomise kuupaev” ja
sisestada identifikaator (naiteks) :b ja vajutalggnk F8. Avanevasse paringuaknasse
sisestage jargmine rida trunc(:b)=to_date('10.998,'DD.MM.YYYY’) ja
vajutage nupule OK.

Vordusmargi (=) asemel vdite vastavalt vajadusakukada ka marke > voi <.

Komplekspéaringutes kasutatavad lausendite likmed.

Kdik esitatavad tingimused paringuaknas tuleb ligest eraldada sdnadega voi
and.

or kirjutatakse tingimuste vahele, mis ei saa kehtdmaaegselt (kas ks voi teine)
and kirjutatakse tingimuste vahele, mis kehtivad aaagselt

is null tingimus, et andmevali ei tohi sisaldada andmeid

is not null  tingimus, et andmevali peab olema taidetud

between x and y vahemik x ja y vahel

not between x and y vélja arvatud vahemik x ja y vahel

< vaiksem mingist vaartusest

> suurem mingist vaartusest

I= eivordu

<>ei vOrdu

>= suurem voi vordne

<= vaiksem voi vordne

order by ... DESC/ ASC sorteerib kahanevas/kasvavas jarjekorras
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Naide 1.

Leida kdik dokumendid, millele “Meie numbrit” madwd ei ole.

Méérake ara “Meie numbri” vali, trikkige véljaléiiteks :m ning vajutage nupule
“Paring”(F(8). Ekraanile ilmuvasse paringuaknassg&kige :m is null ning vajutage
aknal olevale nupule “OK”.

Naide 2.

Leida kdik dokumendid, millele “Meie number” on nnégud.

Maarake ara “Meie numbri” vali, triikkige véljalgiiteks :m ning vajutage nupule
“Paring”(F(8). Ekraanile ilmuvasse paringuaknasdékige :m is not null ning
vajutage aknal olevale nupule “OK”.

Naide 3.

Leida dokumendid, mille registreerimise kuupéewjagvahemikku 01.12.1997 -
15.12.1997.

Maarake registreerimise kuupaeva vali (naites ity najutage nupulé&Paring”.
Ekraanile ilmuvasse aknasse tuleb sisestada jaeglairsend

'k > to_date(‘01.12.97’’DD.MM.YY’) and :k < to_date(‘15.12.97’'DD.MM.YY")
vOi teise vBimalusena

'k between to_date(‘01.12.97’,'DD.MM.YY") and
to_date('15.12.97',’DD.MM.YY’)

Kui esitatud lausendites kasuta@damd asemelor, siis kuvataks ekraanile koik
dokumendid, valja arvatud vahemik 01.12.1997 - 23.997.

Naide 4.

Leida 1998 a. 1 sektori toimikute jrk nr vahemil@o - 110.

Méaéarake toimiku sektori nr 1 ja aasta nr 1998 Hiitpguna ja jrk nr vali (k)
kompleks- paringuna. Ekraanile iimuvasse aknadeé tisestada jargmine lausend :
'k between 100 and 110

Naide 5.

Leida kdik 1998 a. 1 sektori toimikute jrk numbrida. numbrid vahemikus 100 -
110.

Maarake toimiku sektori nr 1 ja aasta nr 1998 Hitpguna ja jrk nr vali (:k)
kompleks- paringuna. Ekraanile ilmuvasse aknadeé gisestada jargmine lausend :
'k not between 100 and 110

Naide 6.

Leida kdik 1998 a 1 sektori toimikute jrk numbnid,a. number 34

Méaéarake toimiku sektori nr 1 ja aasta nr 1998 Hiitpguna ja jrk nr vali (k)
kompleks- paringuna. Ekraanile iimuvasse aknadeb tisestada jargmine lausend :
'k 1= 34 voi 'k <>34

Naide 7.

Leida kdik 1998 a 1 sektori toimikute jrk numbridis on suuremad kui 34

Méaéarake toimiku sektori nr 1 ja aasta nr 1998 Hiitpguna ja jrk nr vali (k)
kompleks- paringuna. Ekraanile ilmuvasse aknadsb tisestada jargmine lausend.
k>34
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NB! Sorteerimisel nimevalju (valjad, kuhu siseska@tdhed), tuleb meeles pidada, et
programm sorteerib esmalt suurte téhtede jargi seggarel vaikeste téhtede jargi.

NB! Erinevaid paringu koostamise meetodeid vOibukada koos, nditeks maarata
kindel taitur (trikkides vastavale valjale taityperekonnanime) ning kasutades
kuupaeva maaramisel komplekspéaringut (méaéaratesdavapalja mingi simboliga).

6. TRUKKIMINE

Enne dokumentide valjatriikkimise alustamist tulgligida, et printeri parameetrid
oleksid diged. Printeri parameetrite seadistammm&irangute valik jne kuulub biroo
tootaja valdkonda. Kui tekib probleeme, siis ammmiseks podrduda esmajoones IS
halduri poole. Kasutusjuhend on peamiselt ette uthhohtutditurite programmi
kasutamise tarbeks.

Trukiprogrammi vdib kaivitada Uhe dokumendi trikigeks voi masstrikkimiseks.

Uhe dokumendi triikk.

Trukiprogramm kaivitatakse ekraanil olevast vassavaiki nupust, mis vdib olla
programmeeritud nupp voi standardses nupureastrfigi
nait. dokumentide sirvimisvormil

FE G BB B
Dokuh\enﬁde sirvimine us dukument| Vaata/muuda I Vastus dokumendile Toimikl Dok.ajalugu

= SRR f+ Toobaas
| \ | Tiiippéring ¢ Arhiivbaas

Arhiv./ :13 PARINGUTE TRUKKIMINE Tditur _

rearh. Liik Eesnimi Perenimi Toil
AT 05 [elasumma @ Dillises vormis piringu tulemused triiklkida: bk [Fil il 2004

I~ [1043 [Fohtugitui t L o bk [File Fiv 2004

1005 [Tatekuu vl e S e kP Fiv 2004

[~ [f003 [valdus tate. ¢ dokument eraldi 0K | bk [File Filv

I~ |R009 |Avaldus tite Katkesta | bl |Fil Fils

12009 [&valdus taite bk 1Rl Fil 2004

vOi toimiku registreerimise vormil

Toimik =
Humher:lDE? |ET : R i =

Seisund:IM_IMenetlusesolevil —\ viljatriikk
Lah.liik:l15 Imuunﬁuekriminaal Tiitelleht |

Sasjad I [hinniuded I Solid.nﬁudedl Dokumendid I Aijalugu I

1 mise
nuam.kpu:l11.10.2ﬂﬂ4 T aeq | jik Suurus Rahuldamata
e 5 3 g 1.000.00 1.000.00
Vil n1k:|MIHJAM |SAAT
- 1 Ettemaks 50.00 50.00
fadress :IF'iirde 17: Angeria tanay: E [kohtutgitur £ 245.00 245.00
Tiitur:Fiv [Fire




Trikinupu kaivitamisel avaneb kdigepealt parameetrialiku aken. Parameetrid
sOltuvad kaivitatavast dokumendist.

Olgu naiteks toodud taitekutse trikkimine. Koosfatifiitekutse kaivitab samal
ekraanivormil nupp TRUKK.V&i siin teine vdimalus -podrduge dokumendi
registreerimise vormile tagasi ja kaivitage nupp URR DOKUMENT. Iimub
jargmine ekraanipilt:

kaivita trikkimine
tagasi

,, TKUTSE_E: Runtime Parameter Form

Esmane tiitekutse

Kuhu v
Koopiate arv I2

[

<] | ]

See aken esitab dokumendi triki parameetreid. s#ate valida véaljundseadme ja
muuta koopiate arvu, Uldjuhul on muudetavaid paetneid rohkem.

Kui selles trikkimise seisus otsustate edasi rifiikida, siis ‘tagasi’ nupuga

ilmub teade:

Fieport Builder E3

0 REF-0033: Report iz aborted upon user request.

Help |

Vastake ‘OK’ ja vdite trikkimisest loobuda.
Kui aga kaivitate ‘valgusfoori’ kujutisega nuppulmub trikitava dokumendi
‘preview’
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traki tagasi dok. algusse, |k sigk edasi, dok I16ppu

Fle “iew Help

\—I—IME ||x| @I%I 2] | F'age:l'l—

Iv

Kellele AADU KANA

Aadress 1.J8e , Parmu K ohtutattur Pilv Palw
Koopia ANNI TOOMET Aadress Kaunistmae 9
Aadress A Kitzherm Tartu Telefon 53945537, faks 83745873

e-post pilv@er. ee
afa

Kupaev
Téatetommlon mumber 05720

TAITEKUTSE (ESMANE)

Teie suhtes on sissenfudia ANNI TOOMET awalduse ja Talinna Linnakohtn 01.01.2001
mnaksuametndln otsus nr. 67868678 alusel algatatud tatemenetiuz. Mude suurus on 250 krooni.
Palun Teid tulla 12.03.2001 kohtutaitr Pitv Pidw hiiroozze kell 15.00

NB! Kui trikkimise suvalises staadiumis jaab liredlk kahtlaselt pikaks ajaks
ekraanile, kontrollige, kas trikitav dokument eé @kraani all servas end ‘kokku
pakkinud’, kui jah, avage see. Kui ei, siis triiklkne on ebadnnestunud.

Sel juhul avage ekraani allservas ‘Reports Baakgdo...” aken :
Reports Server - Actions - Show Log. Avanenud alkarakirjas vea pohjus.
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i Reports Server M=l E3
Actionz  Help

tarting report TAITEKUTSE [Thu Mar 12 11:49:00
993] ...
nd report TAITEKUTSE [Thu Mar 12 11:49:48 1998].

[T = A

I

vea pdhjus ilmub siia, kui trikkimine ebadnnestus.

Kui ise jagu ei saa, edastage see pilt IS hakluril

Masstrukk

Dokumentide (11 erinevat dokumendiliiki) masstrikidivituvad peamendidst, vt
mendd Toimikud. Et trikkimine 6nnestuks, tuleb &psaita ndutud parameetrite
andmed.

7. MENUUD

IS on jagatud kuueks alamosaks: dokumendithikoid, arveldusarved, aruandlus,
paringud, abiregistrid ja infoslsteemi haldus. Ahtalamosadest moodustub IS
peamenud.

Kolm esimest menttpunkti (Dokumendid, Toimikud, @ldusarved) koos alam-
menulldega sisaldavad IS sisulist tegevust.

Allpool on luhidalt kirjeldatud kéikide menilpunété tegevusi.

DOKUMENDID
Registreerimine/koostamine
Sellest menuupunktist algab t66 dokumendiga. Kokudnendid
registreeritakse dokumentide vormil. Sama tegevudubleeritud ka
menuupunktis ‘Toimikud — Avamine’.

Sirvimine
Sirvimise menddpunkti alla on dokumentide
hdlpsamaks leidmiseks koostatud veel alljargnalachmenadd.
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Dokiumentide sirvimine
=

| K.k wastamata dokumendid
ki poolt vastamata dakum.
bdinu vastutada olevad dokum.
Arhiveerimizele kuuluyad

4 astamiztahtaegade kontroll
Sobivad arhiveenimizeks

Ametlikud teadaanded
Annab taiturile véimaluse moodustada volgnike &galkirjanduses
avaldamiseks.

TOIMIKUD
Avamine
Toimiku avamine algab menetluse aluseks oleva dekiregistreerimisega.

Sirvimine

(Paringud)
K&ik toimikud
Selle menuupunkti alt avaneb kdikide toimikute koglyastavalt
etteantud tingimustele saab teha toimikute hulgashguid
(valjavotteid). Naiteks valida valja kdik projelstiaadiumis olevad
toimikud.

Projekti seisundis toimikud
Selle mentupunkti all on kbik projekti seisundisvad toimikud.

Avamisele mittekuuluvad toimikud

Selle mentupunkti alla kogutakse toimikud, midadgirei avata.
See seisund on kasutusele voetud selleks, et fire&undis
olevad mitteavatavad toimikud ei risustaks asjatottmebaasi.

Ekslikult avatud toimikud
Ekslikult avatud toimikud, mida kunagi menetlussedeta,
elimineeritakse menetluses olevatest toimikutest

Menetluses olevad toimikud
See mentuupunkt on kdige sagedamini kasutatav menitip

Seisvad toimikud
Siia kuuluvad toimikud, mille menetlemine ei olgiidiliselt peatatud.

Peatatud toimikud
Siia kuuluvad toimikud, mille menetlemine on juiiiselt peatatud

Teisele taiturile saadetud toimikud
Nende toimikute menetlemine on saadetud teiserithitmoosse.
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Teiselt taiturilt saabunud toimikud
Need toimikud on saabunud teiselt taiturilt.

Ldpetatud toimikud
Lopetatud toimikud on toimikud, mille menetlus IGpetatud.

Uhinenud néuded
See menuupunkt sisaldab Uhinenud nduete kogumesltkmas sisalduvate

toimikutega. Siin ka need kogumid luuakse.

Solidaarsed ndéuded
See menuupunkt sisaldab solidaarsete nfuete kodlnes temas
sisalduvate toimikutega. Siin ka need kogumid lseak

Tiitellehtede trikk Masstrikk
Taitekutsete trikk Masstrikk

Dokumentide trikk (kinnisasja arestimine, tditemenetluse |6petamine,
rahaliste nduete arestimine, kohtutaituri tasuavégistmine, taitekulu
valjamdistmine, vallasvara arestimine, pangaarestanine)

Toimikute eksport faili ... Lopetamiste laadimine dailist
Need menutpunktid ei ole tavakasutajale kattesaaddnfot nende
Kasutamise kohta annab IS haldur.

Arestid ja vastused
Pangalingi programm: vdlgnike pangaarvete areséks

Vastused arestidele
Pangalingi programm: vdlgnike pangaarvete aresttused

ARVELDUSARVED
Laekumise registreerimine
Laekumiste registreerimine arveldusarvele

Valjamakse registreerimine
Valjamaksete registreerimine arveldusarvelt

Sirvimine
Deposiitraamat
Laekumised/véaljamakesd maksjate/saajate kaupa

Laekumised/véljamaksed
Laekumised/valjamaksed nduete kaupa

ARUANDED
Raamatupidamise aruanded
Kinnitamata valjamaksed
Véljamaksete list
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Statistilised aruanded
Lahendiliikide jargi
Lahendiliikide jargi faili
Noudeliikide jargi
Noudeliikide jargi faili

PARINGUD
See on teabeststeem isikute (taiturid, volgnikissendudjad) ja toimikute ning
nendega seotud andmete otsimiseks. Siin menuupaihkindmeid ei saa muuta.

REGISTRID

Kdikide registrid , v.a. fluusilised ja juriidilisadikud, on IS halduri hallata.

Osaliselt ka tootajate register.

Fuusiliste/juriidiliste isikute registrile peab ab@ blroo toétajatel andmete
kontrollimiseks/ muutmiseks juurdepaas. Uldjuhekivad/muutuvad need andmed
menetluse kaigus.

Ulejaanud registrite andmed on tden&oselt kasetadtamiseks avatud.

HALDUS
Logout
Programmist véljumise meniupunkt
Login - programmi sisenemine.
Peab olema tavakasutajale kattesaadav.

Parooli muutus
Sellementupunkti alt saavad kdik susteemi kasutajaehfgoma kasutaja
paroole muuta. Peab olema tavakasutajale katt@gaad

InfosUisteemi kasutajad

Selle mentupunkti all registreeritakse kdik kasadakustutatakse vajadusel
neid, uuendatakse ununenud paroole jne.

Juurdepaas ainult IS halduril.

Infostisteemi rollid
Selle mentupunkti all toimub diguste rollide moddnsine.
Juurdepaas ainult IS halduril.

Infoslisteemi tegevused

AS Reaalslsteemid poolt kinnitatud IS tegevuseditUiiele
ainult vaatamisvoimalus.

Info
IS versiooni nr.

TOO LOPP
Programmist véljumise meniupunkt

WINDOW

21



Selle menuupunkti joonealused menutpunktid annéleadhate sellest,
millised ekraanivormid on avatud ja milline on ak&lne ekraanivorm.
Liigsed avatud ekraanivormid tuleb sulgeda.

8. DOKUMENDI REGISTREERIMINE.

Menuupunkt: Dokumendid — Registreerimine/koostamin

Kdik dokumendid - taitevbiroosse saabuvad, sédjlivad voi kohapeal tekkivad -
registreeritakse alltoodud (rohelise taustagaytisgormiga. Registreerida voib ka
menetlusega mitteseotud dokumente. Need dokum@otedoimikuga seotud, aga
sisalduvad thtses dokumentide andmebaasis.

NB!
Dokumendid on jaotatud nelja kategooriasse, vt Udo&ndi liikide tabel:
Find IX
D okumendi ik Menetl. alus W ah.alus L&ip. alus Peat.alus
3001 Kohtuotzuzed ja masuzed tsivilasjiades E E E E ;I
1018 Kohtutaitun ettekanne E J E E
1043 Kohtutaitur Sljamdistmise otsus E E E E
023 Forduy E E E E
1012  Lahendis margitud margitud ezemete sizzendudiade Lleandmize akt E E E E _I
1033 Lizatazu valiamdistmize maarus J E E E
1046 Maksegraafik E E E E
2002 Ministi kaskkin E E E E
2001 Ministri m&arus E J E E
2007 Muud ametkondikud dokumendid E J E E
9001 Muud dokumendid E E E E -

- menetluse aluseks olevad dokumendid (nt mesethvamine)

- vahetuse aluseks olevad dokumendid (nt toimikunsiaat teisele taiturile)
- peatamise aluseks olevad dokumendid (menetlusarpes)

- l6petamise aluseks olevad dokumendid (menetlusdamne)

Dokumendi liik maaratakse dokumentide registreesamiormil. Erinevatesse
likidesse kuuluvate dokumentide registreerimisegpammid kaituvad erinevalt.
Lihtsamad on menetluse peatamise ja I6petamisendehkdid, keerulisemad
menetluse avamise ja vahetamise aluseks olevadrdwidid.

8.1 TAITEMENETLUSE AVAMINE

NB Taitemenetlus algatatakse sissendudja avaldugesaltele lisatud taite-
dokumendi alusel. Avalduse alusel avatakse kattimik Ka koik tlejaéanud
dokumendid selles toimikus on menetlusega seotkdrdendid.
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:E Dokument

Dokumendi registreerimine/koostantine

Dok . tiiiip: T menetiugega seotud dokument Klnn%ta KDDSEa_tEkStItrURl

Dok. 1iik: 2009 wvaldus taitemenetiuse algatamiseks Lulum.ajaluyu g kA O FTEN:

Dok.staatus: [ astamata

Dok. olek: F Projekt

Meie nr: | Loonise |— Reag. I—

Hende nr: | kuupdey: tdhtaeq:
Registreerija: Lahendi 1iik: Lahend |
[P Fil | T

. anend [ek s

Tiitur: Lahendi number: Lahendi Kkuup.:
Fiv i | | Toimik
Autor: fahendl tegija{omast _kddndes): S 2
Vastutaja: ‘astaming

Paragrahw:

Ajal. mdrkus:

E dasizaatmine

o Fisukokkuvite
¥

Viit dokumendi asukohale: |

Allpool kirjeldatakse andmete sisestusvalju Ukshha

1. Kui sisestusvdlja kirjelduse juures on margitddlikmeniui,tdhendab seest
asudes kursoriga sellel valjal ja tehes hiiregaeltéfdpsu, avaneb menil, kus
saate teha teile sobiva valiku.

2. Andmeid vBib salvestada sisestamise jooksul mistabgl. Salvestamine
onnestub ainult siis, kui kohustuslikud andmedegistreeritud.

Dok. titp:Valikmentt Siia kuuluvad biroosse sissetulnudotsi tekkivad ja
biroost véljaminevad dokumendid. (NB! T — menetggsseotud dokument!)
Biroosse sissetulnud dokumendid

K - Kaebused

S - Koik Ulejaanud sissetulnud dokumendid

Biroost valjaminevad dokumendid

V - biroost valjaminevad dokumendid, v.a. menetiasseotud

Buroosisesed dokumendid

M_- muud dokumendid, v.a. menetlusega seotud dokuishend

T - menetlusega seotud dokumendid, samuti téitethese aluseks olev dokument.

Dok. liik: Valikmenii, kus dokumendi liik maarab Uhtlasi &eatéaitedokumendi
menetlusse votmise. Siia kuuluvad menetlusega deatokumendid kui ka
mitteseotud.

NB! Dokumentide liikide valikmenti on varustatud tustega selle kohta, kas
dokument on :

- menetluse aluseks (J) voi mitte (E) - 1. geer

- vahetuse aluseks (J) voi mitte (E) - 2.veerg

- ldpetamise aluseks (J) voi mitte (E) — 3.veerg
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- peatamise aluseks (J) voi mitte (E) — 4.veerg
Vastavalt valitud tunnusele kaitub programm toimakuamisel ja edasises
menetlusprotsessis.

Dok. staatus:Valikment.

On kolm vdimalikku staatust: ei vaja vastust, vagita, vastatud.

Dok. olek: Valikmeniidi..

On neli vdimalikku olekut: projekt, valmis, tuhista, tagassaadetud.

Kinnitada saab ainult “Valmis” olekuga dokumenti

Projekt: Dokumendi avamisel on automaatselt olek “ProjeMfikaua kui koik
vajalikud dokumendi andmed pole registreeritud Ig Kontrollitud, on dokumendi
olekut soovitav hoida “Projekt” olekus.

Valmis dokument on valmis trikkimiseks/ kinnitamiseks.

Tahistatud dokument pole saanud ei negatiivset ega postiotsust.

Tagasi saadetuddokument on saanud negatiivse otsuse ja saatiejasi.

Kasutaja ise muudab olekuid.

Meie nr: See number (taituri nr / aasta nr/ jrk nr) tekidomaatselt dokumendi
andmete esmakordsel salvestamisel.

Nende nr:Sissetulnud dokumendil olev (kirja) number, kuiadamas.

Registreerija: automaatselt t66taja nimi, kelle login-nimega @llesse arvutisse
sisenetud.

Taitur: on automaatselt t6otaja nimi, kelle login-nimegesellesse arvutisse
sisenetud. On muudetav. Sisestage taituri perekomnga <ENTER> avab
valimiseks too6tajate registri. Voi topeltkldps peonnanime véljal.

Autor: Valikmenud. Autor saab olla ainult biroo té6tajaui Klokumendi autor on
biroovaline isik, siigutori valja ei taideta. Sel juhul on autor saatja.

Vastutaja: Valikmentd. Niikaua, kui dokument on kinnitamata, on vastutajak
koostaja. Kinnitamisel vdib maérata uue vastutaja.

NB! Too6tajate registri valikmenlld avab topeltkldpsegk@nnanime valjal voi klahv
Fo.

Ajal markus: Ajaloolise markuse valja taidab programm juhuli én muutunud
dokumendi olek, seisund jne. Kasutajale taitmigede see andmevali ette nahtud.

Viit dokumendi asukohal&aba teksti véli. Kui dokument asub arvutiss giataloogi
nimi. Voib markida ka dokumendi fuusilise asukehauum, riiul jms.

Loomise kuupKui dokument koostatakse biroos, siis dokumenainise kuupéev.
Sissetulnud dokumendi puhul sisestatakse see kuup@s on dokumendi péaises.
Kui valjastpoolt tulnud dokumendil ei ole loomiseupéeva, jaab vali tuhjaks.

NB! Topeltklops annab jooksva kuupéeva/kellaajajarsaab muuta.

Reag. tAhtaegvastamise tahtaeg (kuupaevgidetakse siis, kui dokument (nait:
kaebus) vajab reageerimist mingi tahtajaga.
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TAB Lahend (vt Avaldus taitemenetluse algatamiseks. )

[:\}ahendi 1iik: T
Lahendi number: Lahendi kuup.: | shendi tek.at
I I IT oirnike

Lahendi tegija{omast._k3idndes):

Paragrahw:

5 aatja

aztamine

E dazizaatmine

Bizukokkuvite

Kohtulahendi rekvisiidid:
Lahendi liik: Valikmenad (F9)
Lahendi number:Kohtulahendi number, sisaldub kohtuotsuses. Sidastaleb
tapselt. NB! Tapsus on oluline solidaarsete/Uhidemiuete grupi moodustamisel!
Lahendi kpvKohtulahendi tegemise kuupaev
Lahendi tegija:Sisestage lahendi tegija (omastavas kadandes),

nait. Tallinna Linnakohtu
Paragrahv: Vaba tekst, lubatud kuni 250 sumbolit, (Ctrl+E). wlahendi puhul
sisestatakse paragrahv, millele kohtulahend viitab.
TAB Lahendi tekst Lahendi andmete alusel genereerib programmtifieksti.
TAB Toimik: Nupp TOIMIKU OTSIMINE/VAATAMINE
- avab toimiku vormi toimiku menetlusse votmiseks.
NB! Enne tuleb tiita avalduse andmed, nupp KOOSEKST/TRUKI
NB! Kui toimik on menetluses, tuleb dokumendi jariku vahel ‘kéaia’ 1abi ‘ukse’,
(vormilt lahkumise nupp).

Kui on dokument, mis pole aluseks menetlusele ja peel toimikuga seotud, siis
nupp TOIMIKU OTSIMINE/VAATAMINE avab toimikute svimisvorm, kus
valitakse toimik, millega see dokument siduda.

Dokumendi sidumine toimikuga T airnik:.

TuimLku otsimine/vaatamine| - aatia

Toimiku number: azkamine

Toimipg: |.ahend

E dazizaatmine

Faragrahy

Sizukokkuyte

NB! Taitemenetluse algatamise dokumentide korraleevaja téita ei adressaatide
ega saatja akent

TAB Adressaadid

(nt arestimise aktide puhul tuleb taita adressaatldn)



Nupp REGISTREERI ADRESSAADID

£8 POHI

1 el RS IR RS T ke

Vali adressaatjur. isik/fausil. 1sik)

Vali registristnimi (perenimi ja ENTER)
Saatmis&kuupaevtopeltkldpsuga tdnane kuupaev)
Vali (0- originaal, 1- koopia)

Vali aadress

TAB Saatja
NuppOTSI SAATJANB! Biroost valjamineva dokumendi puhul on nuppsgase.
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2 SAATJIA M= E3

Kes saatis
Kustuta saatja ji] Tagasi|

Eesnimi: |
Perenimi: |

Juriidiline isik

firinimi: I

Dokumendi saatjaks saab olla kas fudsiline isikjugidiline isik.

Fuusil. isik: Sisestage isiku perekonnanimi vdi nime alguseE\NTER>. lImub
sarnaste fldsiliste isikute nimistu. Tehke vallKui sellist isikut ei leita, siis lisage
see isik, salvestage ja valige “linnukesega”.

Juriidil isik Sisestage juriidilise isiku nimi vdi nime alguscsBNTER>. Kui selline
nimi sisaldub juriidiliste isikute registris, vadigsee. Vastasel juhul lisage see,
salvestage ja valige “linnukesega”.

X-nupp tuhistab tehtud valiku (siin ja ka igal poaljal).

NB! Nimede sisestamisel peab olema tdpne. VastasdItekib andmebaasi iks isik
mitme erineva Kirjaviisiga. Selle valtimiseks vo#isestada ainult nime algusosa,
<ENTER>. Seepeale otsib programm kd&ik sarnase edgusimed, mille hulgast

saate teha valiku v8i nime puudumisel lisage see.

Tagasinupuga saab eelmisse aknasse tagasi.

Saab kuupBuroosse dokumendi saabumise kuupaev ja kelldagegde on vajalik).
NB! Topeltkl6ps annab jooksva kuupéeva ja kellaajanéat: pp.kk.aaaa/tt:mm
(pé@ev.kuu.aasta/tund:minut).

Vastamine Sellesse andmeplokki tuleb dokumendi nr, milledestatav dokument

on vastuseks. Kui on teada otsitava dokumendi “Nieie (blroo/ aasta/ jrk nr), siis
sisestage see ja vajutage nupule OTSI DOKUMEKTIi dokument on andmebaasis
olemas, ilmub selldMeie nr vastavale véljale. Kui eileidnud dokumenti, vajutage
uuesti “Otsi dokument” Nuidd avaneb dokumentide isirsvorm, kus saate teha
valiku. Kui ka niud dokumenti ei leia, siis ei olastust vajavat dokumengnt.
kaebust) sisestatud.

X nupp kustutab otsitud tulemuse.
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Uastust vajav dokument IT cirnik,

Otsi dokument | x| iy chiessaadid
Heie nr: 5 aatja
I_ I_ I I K-"astamlne ...........

osak tuup aasta pk.nr

Bizukokkuvdte

Hende nr:

Sisu kokkuvote Soovi korral voite taita dokumendi kohta lUhikesssukokkuvote.
Vaba tekst, lubatud kuni 250 siimbolit, (Ctrl+E).

NUPUD DOKUMENDI REGISTREERIMISE VORMIL

Nupp KINNITA
on ettenahtud nende dokumentide kinnitamiseks, lisasakse menetluses olevasse
toimikusse vdi ei ole toimikuga Uldse seotud.

NB! alljargnevad dokumendi liigid kinnitatakse taka vormil:
- taitemenetluse algatamise aluseks olevad dokuishend

- taitemenetluse peatamise méaarused,

- tditemenetluse I6petamise méaarused,

- (taituri) vahetuse aluseks olevad dokumendid

NB! Dokumentidele, mis omavad trikivormi, ilmub Jsev kuupdev dokumendi
kinnitamisel.

NB! Iga valmis dokument tuleks kinnitada hiljematnne toimiku I6petamist.
Kinnitatud dokument on I6plik ja tema andmeid enmaouta ei saa.

Nupp KOOSTA TEKST/TRUKI

Kui dokumendi koostamise nupp on aktiivne, siilestgokumendi jaoks on valjatriki
vorm programmeeritud, kui passiivne, ei ole vorratav. NB! Dokumendi
registreerimise andmed peavad olema salvestatud.

Praeguse seisuga on programmeeritud 32 erinevataivét dokumendi vormi, vt
dokumentide nimekiri LISAL.

Kuna dokumentide koostamise votted on sarnasesl,psie peetud vajalikuks siin
kdigi 32 dokumendi koostamist (halli ekraani tagataormid) juhendis kirjeldada.
Naiteks on toodud juhend vaid taitemenetluse ahgstaavalduse kohta.

NB! Ekraani rohelise taustaga dokumendi koostamasen on kdikide dokumentide
jaoks uhine (universaalne).

28



Nouanded dokumentide koostamisel:

- kui vormil esinevad raadionupu@iah/ei; fudsil.isik/juriidil.isik jne), tuleb tea
valik,

- isikute valimine toimub registrist, nait sisestagei Kask <ENTER>, programm
poordub isikute registrisse. Lisage (nupp LISA I5Hmi registrisse koos isiku
juurde kuuluvate rekvisiitidega voi valige véljauikta seal juba eksisteerib.
Vajaduse korral tdiendage enne isiku andmeid, iMig/DA ANDMEID.

- kui programm p66rdub nupule vajutamise peale ksitearade registri poole,
valige vélja vara, voi selle puudumisel lisage \@adress, vara ja valige.

- 0sa andmeid ilmub automaatselt toimikust,

- o0sa tuleb kasutajal ise taita - sisestada voi adk®),

Valik on andmevaljal olemas siis, kui ekraani alv&s on info “List of Values”

- teha valik, kasutades noolega nuppu v8i nuppu Meafla nait valik mitme
aadressi, pangaarve jne hulgast,

- andmevaljade vahel on soovitav liikuda TAB-klahviga

- o0satekste genereerib olemasolevate andmete pdbgdamm.

Dokumendi koostamise vormil tuleb kdik tab-klahvioogilises jarjekorras “labi
kaia”. Tavaliselt viimane klahv — Dokumendi sisu naitab programmi poolt
genereeritud teksti. Kui siin juhtub moni viga olemsiis ei pruugi sama viga
valjatrikis esineda. Kui andmed on kontrollitud,ivkage trukkimine, vt nupp
TRUKI

Preview vorm néaitab ekraanil prinditavat teksti,ogtav on see enne paberile
trikkimist Ule vaadata.

NB! Juba koostatud dokumenti v8ib naiteks toimiku angmeiutumisel
uuesti koostada — sailib viimane variant.

Menetlusega seotud dokumendid on soovitav lisdoiadémiku, vt toimiku ptk.
Nupud dokumendi registreerimise pdhivormil:

TRUKI DOKUMENT nupp on ette nahtud koostatud dokumentide vélja
trikkimiseks, vt ptk Trikkimine. Eelnevalt koostdtudokumenti v&ib hiljem
korduvalt trikkida.

DOKUM. AJALUGU Dokumendi_seisundi, oleku, staatug# vastutajamuutused
fikseeritakse dokumendi ajaloo tabelis. Dokumerjdloas kajastub ka dokumendi
oleku muutmine kinnitatuks. Kasutaja siin andmeiduuta ei saa, tekst on
informatiivne.

NB! Dokumendi ajalugu saab vaadata ka dokumentidersgvormil.

Nupp KOOSTA TEKST/TRUKI
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:13 Avaldus tiitemenetluze algatamizeks

E E =P Y E: k Triiki avaldus
AVALDUS TATTEMENETLUSE ALGATAMISEKS
| Dok.nr Fsmumm 84 Loom. kp. ﬁ?.1 02004 Reg. kp. ﬁ?.1n.2004 Toimiku nr. | ‘
TAITEMENETLUSE LABIVIIJA Avalduse esitamise kuupaev
Eesnimi [Pilv Perenimi [Filv F?.1D.2DD4
Sizsendudia I Sizzen. esind. l iue l il l Yilgn esind. ] ‘Warad ] Lisacdokum. I tdérkuzed I Dok. tekst I
SISSENGUDJIA & fuusiline ¢ juridiline
[MERTIN | KaRJARY] [F7a12z50217 | ESNEAETE
Eesnimi Nimi Isikukood/registrikood Siinniaeg
Aadress

Liga/Muuda | |F'ae 45-29; 13621 T allinn

Elu- vii asukoht
Sidevahendid

LisaJ'Muudal |5 678 324

Telefon Faks e-post

Panga relvisiidid

LisaJ’Muudal |?8? Hanzapark, konta v, 56237891234

Panga rekvisiidid

Kollase taustaga ribal olevad andmed ilmuvad ausisedt.

Taituri andmed on muudetavad registris, vt menigisted — To6tajad

Siin naite vormil on kohustuslikud sissendudjagwiiku ja ndude (suurus, sisu)
andmete taitmine. Soovitav on aadressi, sidevateejadpanga rekvisiitide andmed
valja tuua, vt nupud.

Pdhitegevuste jarjekord dokumendi registreerimise wrmil, kui alustatakse
toimiku avamist.

Iga taitemenetlus algatatakse sissendudja avaadusel.

Selleks on:

AVALDUS TAITEMENETLUSE ALGATAMISEKS

1. Registreerida dokumentide reg/koostamise vormiludoéndi tidp,
liik,staatus,olek,

Registreerida kohtulahendi andmed.

Salvestada

Nupp KOOSTA TEKST/TRUKI

Taita avanenud vormil andmed sissendudja, volgmiude jm kohta.
Salvestada

Nupp TOIMIKU OTSIMINE/VAATAMINE avab toimiku vomi.

Nogahr~wd
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9. DOKUMENTIDE SIRVIMINE

Menuudpunkt: Dokumendid — Sirvimine

margi dokumendid too tédbaasi

[ DID =]
C1E1E 1 RS E3 P IR N ik e o
Dokumentide sirvimine us dokument| Vaata/muuda | Vastus dokumendile Toimikl Dok.ajalugu

= s f+ Tdobaas
| ~| Tiiiippéring ¢ Arhiivbaas

hiv./ Tdituri Heie Tditur

A

r£arh. Liik Nr.pasta number Tiiiip Eesnimi Perenimi Toi
I | m_ Kinnizasja enampakkumize skt 057 2001 157 T |menetiusega seotud dok [Pilv Pl W|

[~ (8009 lAwaldus taiternenetiuse algatamize |057 2001 196 T |menetiusega seotud dok [Pilv Fil W|

I~ [T007 [Tatekutse 057 oot [195 T [menetiusega seotud dok [Filv Filv [0t

Sirvimisvormi tabeli pealkifad on samad, mis dolantide sisestusvormilgi.

Lisandunud on iga rea (dokumendi) kirje ette aknakaveerimise markimiseks.

Arhiveerimist vajavad dokumendid margib &ra taitur. Arhiveeritavaks ei saa
markida neid dokumente, mis on projekti olekus wiis on toimikuga seotud.

Arhiveerimiseks margitud dokumendid arhiveeruvadatud aja mooddudes

automaatselt. Toimikuga seotud dokumendid arhiweset koos toimikuga.

Arhiveeritud dokumente saab vajadusel tuua tagdébbaasi. Selleks markige
aktiivseks arhiivbaasi nupp, vt nupupaar Too6badsitvaas. Markige ara
dokumendid, mida soovite td6baasi tuua ja kaivitdgeon Too tétbaasi.

Paringute tegemisel valige aja kokkuhoiu mottegiraise alammentitst teile sobiv
dokumentide kogum

- kaebused,

- muud blroosse saabunud dokumendid,

- menetlusega seotud dokumendid,

- muud biroost véljuvad dokumendid,

- muud dokumendid

jalvdi piirake paringu tulemus ara paringu tingstaga.
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Dokumentide sirvimisvorm:

triki dokument
tuhista paringutingimus
vali

too toobaasi

AR DOKUMENDID

Uus dukument| Vaata/muuda | Vastus dokumendile Tuimikl Dok.ajalugu
& Toiibaas
¢ Arhiivbaas

Dokumentide sirvimine
| ~| Tiilippéring

fArhiv./ Tdituri Heie Tditur

rearh. Liik NF.pacta number Tiiiip Eesnimi Perenimi Toi
=T Kinnizasia enampakkumize akk 057 |20 197 T [|menetiuzega sectud dok |Pilv Fil 2001

[~ (2009 JAwvaldus taitemenetuze algatamize (057 (2001 196 T |menetiuzega seotud dok [Pilv Fil 2001

I~ 1001 |Titekutse 057 (2001 1495 T |menetiusega seotud dok [Pilv Fil 2001

Siin on vdimalik valida paring dokumentide hulgashis on klassifitseeritud
dokumendid vastamise ja vastutamise jargi, {utipparing).

- Kbik vastamata dokumendid

- Minu poolt vastamata dokumendid

- Minu vastutada olevad dokumendid

- Arhiveerimisele kuuluvad

- Vastamistahtaegade kontroll

- Sobivad arhiveerimiseks

Tehke siin valik ja kaivitage paring, millisteldonentidega soovite hakata
tegelema. Voite ka ise lisada paringutingimusptik Paringud.

Ekraani Ulaosas on viis nuppu:

Uus dukument| Vaata/muuda | Vastus dokumendile| Toimik | Dok.ajalugu

Uus dokument: Uue dokumendi sisestamine.

Vaata/muuda: Dokumendi vaatamine/muutmine
NB! Kinnitatud dokumenti ei saa muuta!

Vastus dokumendile: Koigepealt leidke andmete hulgast dokument, mis vajab
vastust ja markige see aktiivseks. Nupp VASTUS DMENDILE avab uue
dokumendi andmete sisestamise vormi. Sisestataundekt on vastuseks esmalt
valitud dokumendile.

Programm seob omavahel need kaks dokumenti “maebriga”, vt dokumentide
vormil nupp VASTAMINE. Naiteks: kaebus ja sellsl@gadetud vastus.

Toimik nupp on aktiivne (must) vdi passiivne (hall). Kei olete valja valinud
dokumendi, mis on seotud toimikuga, on nupp ak#iya saate siseneda sellesse
toimiku vormi , (vt ptk Toimikud). Kui toimiku nupn passiivne, siis dokumendil
toimikuga seost ei ole.
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Dokum. ajalugu Dokumendi _seisundi, oleku, staatuséi vastutaja muutused
fikseeritakse dokumendi ajaloo tabelis. Vajutadekudnendi ajaloo nupule ilmub
sirvimisvorm. valitud dokumendi ajaloo kohta. Dokemdi ajaloos kajastub ka
dokumendi oleku muutmine kinnitatuks

NB! Dokumendi ajalugu saab vaadata ka dokumentidestregrimise/koostamise
vormil.

NB! Kui andmevdli sisaldab peale kuupaeva ka kelj@a siis tuleb péringu
koostamisel toimida jargmise néite jargi.

Olgu vaja leida kbik dokumendid, mille loomise kéaep on 3.3.01, selleks tuleb
paringu tingimuseks panna 03.03.2001%

NB! %-mark asendab siin suvalist kellaaega ja keup@eab olema esitatud
taisformaadis!

9.1 DOKUMENTIDE TRUKK
HULGITRUKK

Menud: Toimikud — Dokumentide trukk

NB1 Kdik sisestatavad parameetrid on programmimrkenteeritud (ekraanile
iimuvad ajutised kommentaatid!).

On vBimalik valida 2 erineva tingimuse ja kiirugegtsingu vahel:

Mis dokumendid triikkida:

IHahaIise niude arestimize akhd [fontazu)
Kui toimikul on mitu sellist dokumenti, siis triikkida:
= Yiimane  Kaik
Millised eksemplarid triikkida:
& Originaal ¢ Koopia[d] o Kiik

Toimikunumbrite vahemik [kiirem otsing]:

[2004 [100 — [l
Dokumendi kuupievade vahemik [aeglasem otsing]:
| -

Triikikoopiate arv: | 1

Triikki lahewad ainult kinnitatud dokumendid!

Triiki | Jita |

- otsing toimiku numbrite jargi
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- otsing dokumendi kuupaeva vahemiku jargi:

Mis dokumendid triikkida:

IH ahalize ndude arestimize aktid [tootasu)
Kui toimikul on mitu sellist dokumenti, siis triikkida:
" Viimane ™ Kiik
Millised eksemplarid triikkida:
&~ Originaal " Koopia[d] o Kiik
Toimikunumbrite vahemik [kiirem otsing]:
| | -
Dokumendi kuupzievade vahemik [aeglasem otsing]:
|‘I 0.09.2004 B |2D.EIE|.2EIEI¢1

Triikikoopiate arv: | 1
Triikki lahewvad ainult kinnitatud dokumendid!
Jita |

TITELLEHTEDE HULGITRUKK

Menutpunkt: Toimikud — Tiitellehtede trikkimine
ruki

E titel_mitu: Funtime Parameter Form
le Edit “iew| Help

=] @) [=]m)

TOIMIKU TOTELLEHE TRUKKIMINE =

N ERE GG AT R (i EY it oimikunumbrite vahemiku Jjargi

Avamiskuupaevade IDE.DE.EUU'I = ||:|2_[|3_2|:||:|‘|
wahemik
Toimikunumbrite 2001 057
yahemik I I
aazta kaitun number

numbrite [vahemike] loetelu, eraldajaks koma

Seade Preview j




Kdigepealt tuleb teha valik - mille jargi toimikdivalida, kas toimiku
numbrite vahemike jargi voi avamiskuupaevade vahkejargi.

Vastavalt sellele valikule
tédpsustada allpool avamiskuupaevade vahemik @id3.2001 — 01.04.2001) voi
toimiku numbrite vahemik, (naiteks 10,12.15,20-25).

TITELLEHE UKSIKTRUKK

toimub toimiku registreerimise vormil, vt standaedmikinupp nupurea.
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TAITEKUTSETE HULGITRUKK

MenuuUpunkt: Toimikud — Taitekutsete trikkimine

Esmaste ' forduvate tditekatsete triikkimine ||

T—?mkutse IEsmane taitekutse j
liik:
Eohiutiiitur |1u - Ayur, Eino |

T ditekutsete aluseks olevate toimikkute numbrid:

Aasta: |2EID1 Eohituiiituri nr: |23

Teimikununibrite (jarviivahemike) loeielu, eraldajaks koma:
|1 45,8912

Kuhu IPreviE.'w j Koopiate arv I2 LI
4] [ ]

Parameetrid:

- vali esmane voi korduv taitekutse,

- vali kohtutaitur,

- aasta, muudetav

- kohtutaituri number, sisestatav

- koopiate arv, muudetav UKSIKU TAITEKUTSE TRUKK, gbkumendi vormil
vastav TRUKI nupp.

10. TOIMIKUD

10.1. TOIMIKU AVAMINE / MENETLEMINE

Toimiku avamise aluseks on avaldus taitemenetlugatamiseks, mille andmed
registreeritakse samuti nagu iga teise dokumendimaa, vt ptk Dokumentide
registreerimine. Seejarel samal dokumendi registrese vormil nupp KOOSTA
TEKST/TRUKI  avaneb vorm  vdlgniku, sissendudjadude jm andmete
sisestamiseks.
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Koik isikud — vdlgnik, sissendudja vOi nende esjadaregistreeritakse/valitakse
registritest. Selleks sisestage perekonnanime @dgiSENTER-klahv avab isikute
registri. Isiku olemasolu korral kontrollige temekvisiidid (aadressid, pangaarved
jne), ja valige. Kui isikut registris ei ole, tblesee sisestada ja valida, vt
fuusiliste/juriidiliste isikute register.

Lisa/muudanupud on vastavate andmete muutmiseks, valimiskksid andmed,
markused, ndude sisu ja summa, tuleb sisestaBaPé&tioodilise nGude korral
jaetakse ndude summa sisestamata.

Varad tuleb sisestada samuti labi nupu Lisa/muudiavalida vélja K6ik varad.
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NB! Toimiku andmete vorm kaivitub dokumentide vormi
nupuToimiku otsimine/ vaatamine, vt TAB-klahv Toimik

Et votta toimik menetlusse, selleks:

- valida p6hindude liik (F9),

- valida vdlgniku vdi tema vara aadress,

- kinnitada menetluse aluseks olev avaldus ,

vt TAB Dokumendid, nupp MUUDA OLEKUT

Loetletud tegevuse tulemusena vietakse toimik ressat, st toimik saab numbri ja
muutub tema seisund (P -> M).

Toimiku nr koosneb: taituri nr/aasta/toimiku jrk nr

Igal aastal algab jrk nr jalle 1-st !.

NB! Juuresolev toimiku pilt kajastab menetlusesatdoimikut.

Taitemenetluse avalduse andmete alusel on jubselsasidetud ka toimiku andmed:

tiitellehe ja taitetoimetuse trikk toimiku tagantjargi sisestus
muuda toimiku seisundi

9 Tainik

Hirkused

Toimik

Humber :[057 [200¢ [15 [ ’J
umber v LI

Seisund :IM_IMenetluses aley il
Lah.1liik :|1 5 Ihaldustrahv

Nauded I Taimingud I Saajad I Uhin.n&uded I Solid.nﬁudedl Dokumendid I Ajalugu

Per/rahalf Tditmise

Avam.kpyz[07.102004 pohindue?gjey tdhtaeg jjk Suurus Rahuldamata
e - il [Taitmisele 3 g 3.000.00 3.000.00
UB1gnik=[TARVD  [NEILEND S

g M7 |TEitmizele 1 E themak.: 90.00 90,00

fadress :[5; Aia tanav: Paamu T[T [Taitmizele B [Kohtutaitur t 32300 32300
Tiitur :[Fiv [Fitv -

rr

nsenda]azl | rrr

Piil‘kl:lnl:l:lF'émumaa rr
. . ~rr

Esmda]a:l | e

i.ihin.kpu:l rrr

Haksmata Kdibemaks Sissenfudja Pank Arve nr
S0l .kpu:
b l 3.000.00] [MERTIN KaRJERY | | |
Tiitur vahetunud?l™ || sisu Selgitus
Uiimane ntude piiiramine vela
MNoiude rahaline taitmine I Valigaajal Laskumised/valjamaksed |

NB! menetluse tagantjargi sisestamiseks (ikooManab vorm, kus on muudetavad
nii menetluse avamiskuupéaev kui ka toimiku seigiendgnuutmiskuupaevad
(ajalugu), nupp OK. Selleks peab olema kasutd§alealduri poolt antud vastav
digus !

Markused:so vaba teksti véli, mida saab kasutada kogu rueseekohta kaivate
markuste tarvis. Teatud juhtudel genereerib prognase markuste véljale teksti,
nait. taitemenetluse edasisaatmise, vastuvotmisaltt&iturilt.
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Number Toimiku number, mis koosneb kolmest osast: thitumber/ aasta /toimiku
jrk nr. Viimase annab programm toimiku avamiselnMuatsioon algab igal aastal 1-
st peale, nt 057/2005/1

SeisundKuni toimiku avamiseni on seisund PROJEKT. Kui eituse aluseks olev
dokument (avaldus!) kinnitatakse, muutub toimikissed — menetluses olevaks (M).
Teatud seisundeid vdib ka kasitsi muuta. Kui progralubab, siis tehke seda, kui
menetlus nduab.

NB! Toimiku v8imalikud seisundid vt kaesoleva pious.

Lahendi liik ilmub dokumendi andmetest.

Avamise kuupaevlooksev kuupdaev. llmub esmakordselt andmetetregigmisel
automaatselt. Kui toimik vBetakse menetlusse (saabbri) hilisemal kuupaeval,
siis programm muudab automaatselt kuupaeva digeks.

Volgnik ilmub automaatselt tditemenetluse avalduse arelaiaesel.

Aadresswvali noolega nupust - volgniku aadress voi tema eadress.
Avaneb aadresside register, vali aadress voi taigndali. NB! vara aadressi
registreerimisel peab esmalt registreerima vara.

Taitur: llmub automaatselt avalduse andmetest.

Asendaja: Selle taituri asendaja peab olema eelnevalt miditéotajate
toopiirkondade andmetes, vt Registrid — To0tajadgpiirkonnad.
Asendajate registri avamiseksstésge perekonnanimi voi osa sellest ja
<ENTER> avab selle taituri voimaligsendajate registri, tehke valik.

Piirkond: Programm kontrollib vBlgniku aadressi jargi, kasual menetlus kuulub
selle taituri toopiirkonda. Taitub automaatselt.

Esindaja: V6Igniku esindaja. llmub taitemenetluse avaldalsisel. On siin valitav
ka isikute registrist

Uhin.kpv:Kui toimik on lisatud iihinenud nduete gruppissihinenud grupi
moodustamise kuupaev.

Sol.kpv:Kui toimik on lisatud solidaarsete nduete grugpupi moodustamise
kuupaev.

Téaitur vahetunud:linnukese” olemasolu néitab , et toimik on saalmiteiselt
taiturilt. Siis on toimiku seisund (U), st saabd teiselt taiturilt.

NB! sellise seisundiga toimiku peab taitur omadodruuesti menetlusse votma.
Selle tarvis on programm juba lisanud uue menetilisgeks oleva projekti olekus
dokumendi. Selle dokumendi P-olek tuleb muuta &kaks labi nupu NAITA.
Seejarel kinnitada menetluse alusdokument, nupp MNG@LEKUT

Viimane nbude pooramindlaidatakse informatsiooni vimasena lisatud r@ud
pddramise toimingu kohta. ilmub automaatselt kaastava toimingu lisamisega.
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10.2. NOUDED

Enne toimiku avamist tuleb taiendada/tapsustadenaitinduete kohta.

NB! Kontrolli “linnukesed” lle!

Mauded Taimingud | Saajad |Uhin.nﬁuded Solid. nduded anumendidl Ajalugu |
Per/rahal/ Tditmise

ohinouefpjey tdhtaeg |jjik Suurus Rahuldamata
;ﬂ' P [Taimisele T [valg 2.000.00 2.000.00

|_|7|_|T_ T aitmizelz 1 E tternak. 90.00 90.00

W (T |[Tatmizel ] Kokt Situr £ 322.00 32300

rrr

rrr

-

i

i

-
T
Maksmata kdibemaks Sissenfudja Fank Arve nr
| 3.000.00f [MERTIN KeaRIERY | | !rl
Sisu Selgitus =
Jeilg |

Maude rahaline taitmine | ‘\f’aligaajal Laekumised/valjamaksed |

vali arve nr

“Linnukeste” olemasolu voi puudumine iseloomugtalhalise ndude maksmise viisi:
- perioodiline ndue,

- rahaline ndue,

- pd&hindue.

NB! Igas menetluses peab olema ks ja ainult Gksndue.!

NB! Vajadusel peab taitur ise markima ndudeid gieurnait: perioodiline ndue,
lisandue. Siis tuleb registreerida ka ndude saajaipp VALI SAAJA

Taitemenetluse algatamise avalduse andmete piijalitomaatselt juba suurem osa
toimiku andmeid taidetud. Tuleb lisada pdhindude (fF9) ja taitmise téahtaeg, kui see
on teada.

Noude (rahuldamata ja maksmata) summat muudab gmogr vastavalt raha
laekumistele ja valjamaksetele, vt ptk Arveldusdrjee nupp NOUDE RAHALINE
TAITMINE.

Uldjuhul peab taitur rahalise arvestuse toimetarédi Ideposiitarve, vt nupp
LAEKUMISED/VALJAMAKSED vdi menul Arveldusarved. “Aariiolukorra”
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puhuks on programmeeritud véimalus taituril registida nbude rahuldamine ilma
arveldusarve vahenduseta, vt nupp NOUDE RAHALINE ITMINE. Siin on
vOimalus (Uhe kirjega) registreerida nii laekumike véljamakse. Alustada tuleb
toimingu oleku taitmisega (F9), valige olek K , NEER> ja lisage laekunud
Ivaljamakstud summa, OK.

Nupp LAEKUMISED/VALJAMAKSED avab programmi, mis lab registreerida
laekumisi ja véljamakseid labi arveldusarve, vt ptkeldusarved

PERIOODILISTE MAKSETE REGISTREERIMINE TOIMIKUS
(alimendid, elatisrahad, graafikujargne maksmire)jn

NB! Perioodiline makse tuleb ara markida “linnulggseoimikus ndude kirje ees.
1. Kui ndude Uldsuurus on teada, siis tuleb see t&itathuse algatamise avalduses
markida. Raha laekumine ja valjamakse toimub dosirve vahendusel nagu

tavaliselt. Raha liikkumine kajastub nii toimiku rédeas kui ka toimingutes.
2. Kui ndude Uldsuurus ei ole teada (elatisraha, alghit), siis tditemenetluse

algatamise avalduses ndude Uldsuurust ei maRyiaa lackumine ja
valjamakse toimub arveldusarve vahendusel naguligeita

10.3. TOIMINGUD

M auded Toimingud Saajad | Uhin.rEuded | Sulid.nﬁudedl Crokumendid | Ajalugu |

Hili- Soor. Sooritaja ees-

nenud?Kpy  Req.kpu 0Dlek Liik ja perek.nimi
;II_ 07102004 K |Kehbiv 14 lAwaldus taitemenetiuze al |Pils Pl
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
< ol
Sisu :|K|:u:u$tati avaldus taitemenetluze algatamizeks.
Hirkused :j:utomaatselt loodud Uara:| #]
Tapsusta | Laekumine fvaljamakse | Maita areste | Lisa arest. |

Vali vBlgniku vara
Automaatselt toimuvad jargmised toimingud:
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- toimikusse dokumendi lisamine,
- raha laekumine/valja maksmine,
- toimiku seisundi muutumine

Lisaks nimetatutele saab toiminguid lisada ka késit
Olek ja Liik valida (F9).
Nupp TAPSUSTAon informatiivne
Avanenud vormi paremal poolel on jooksev inforsiain ndude rahuldamise
kohta.

Nupud NAITA ARESTE ja LISA AREST, vt ptk Pangaaraeestimine
Nupp LAEKUMINE/VALJAMAKSE naitab valitud laekumévaljamakse

registreerimist, vt ptk Arveldusarved

SAAJAD

Mauded | Toimingud Saajad Uhin.niuded Sulid.nﬁudedl Du:ukumenu:lidl Ajalugu |

Keh-
tib? Roll Sissentiudja‘/saaja Saaja esindaja Keht .14pp
- vﬁ_ Peamine sizzen [MARTIN kasR ARy

W |L_ Lizandunud sizs [Pilv Pl

Toim.wvalg. | Toim.zaaja |

Programm lubab saajate vormil lisada lisandunssiesidudjaid. Muidugi tuleb need
siis siduda ka ndéudega, vt nupp NOUDED, nupp VARASA

Nupud ekraani all servas naitavad toimikuid, kusgitéd saaja on vdlgnik voi
sissendudja.
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10.4.  UHINENUD NOUDED

i -
M auded Toimingud Saajad Uhin.nduded | Solid.nduded | Dokumendid Ajalugu

iihin.nr Selgitus
Humber Seisund Lah.liik Avam.kpu Uilgnik Tditur
=
E
Uhinenud néue | Taimik. |

Naidatakse toimikuid, mis kuuluvad dhinenud ndugteppi, kuhu antud toimik
kuulub, vt hinenud nduete grupi moodustamist julngastavast peatikist.
Nupp TOIMIK avab mérgitud toimiku andmed.

SOLIDAARSED NOUDED kasutamine analoogne iihinenud nduete grupiga.
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DOKUMENDID

Toimik saab numbri, kui kinnitatakse avaldus tageetluse algatamiseks!

Solid nduded | Dokumendid Ajalugu |

MHauded | T aimingud | Saajad |Uhin.n5uded

Heie numbher Hende nr 0lek Staatus Dok.1liik
;HEIEIE T (2004 [0 almiz daok, aztamata (3009 walduz taitemen
;;.-'1'3 Dokumendi oleku muutmine I:
Dok.olek:z[K [Kinnitatud
Toimin ul
parool:
oK | Jata
Loom_kpu Reg.kpv Saab_kpuSaatm._kpv Reaqg.tiht. Lahendi nr Lah._kpu
[24.09.2004 [24.09.2004 | | | [72 [20.08 2004
Lisa | [Naita | buuda olekut

Nupp MUUDA OLEKUT avab akna, kus valige toimikekoks

kinnitatud (K)ja labi toimingu parooli muutub toimik menetlusdsvaks,
st saab numbri

NB! Toimiku number koosneb kolmest osast: taitunmber/ aasta /toimiku jrk nr.
NB! Ainult valmis (V) olekuga dokumenti saab kitada. Dokumendi olekut saab
muuta dokumentide vormil, vt nupp NAITA

Nupp NAITA avab margitud dokumendi. Niikaua kui dikent pole kinnitatud, saab
muuta tema andmeid.

Nupp LISA on ette ndhtud menetluses olevasse toissi&k dokumentide lisamiseks.
Avaneb dokumentide registreerimise vorm, vt ptk Dokentide registreerimine.
Registreerige dokumendi andmed ja tulge toimikusgasi 1abi “ukse”, st vormilt
lahkumise ikooni kaudu.

NB! Menetluse alustamise, peatamise, |8petamise jaurit&ahetamise aluseks
olevad dokumendid kinnitatakse toimiku vormihupp MUUDA OLEKUT
Ulejaanud dokumendid kinnitatakse dokumentide vhmuipp KINNITA.

NB! Kui naiteks lisate juurde dokumendi v8i muudatedeolekut ja programm ei
uuenda andmeid, siis peab kasutaja ise seda tegerngdke paring. Seda voib ette
tulla ka teistel vormidel.



AJALUGU

Esitatakse informatsioon toimiku seisundite mudsthta. Kasutaja ei saa siin
andmeid muuta.

10.5. TOIMIKU EDASI SAATMINE TEISELE TAITURILE

1. Lisa vahetuse alusekdev dokument.
2. Lisatud dokument kinnita toimiku vormil, nupp MUUDBLEKUT
3.

vali v8lgniku uus aadress

% Menetluze uleandmine

Udlgnikus
vara aadr:

Tditur:| |

Tuimingu
paroo J

ok | Jae |

vali taitur, kellele toimik saadetakse , nimi <ERR>
4. Sisesta oma toimingu parool.
NB! vt ka : Toimikud — Sirvimine

— Teisele taiturile saadetud toimikud
— Teiselt taiturilt saabunud toimikud
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10.6. PERIOODILINE NOUE

=

2. Lisada toimikusseperioodiline ndue ja markida see &ara “linnukeseg

1. Registreerida taituri tasu (summa).

ﬁﬁuded Toimingud | Saajad | Uhin.niuded | Sulid.nﬁudedl Drokumendid | Ajalugu |

Per/rahal/ Tditmise

pohinoue?gjei tahtaeg | jjk Suurus Rahuldamata
M7 [T Sitrizele 5 T Zituri asu 100.00 100.00
Wi W IT T aitmizels o Jalimendid

perioodiline ndue

2. Markida nduete sisud. Salvestada.

3. Viia nOue ja saaja vastavusse, nupp VALI SAAJA

NB! Raha laekumine/ maksmine toimub labi arveldusar

Noude registreerimisel dokumendi vormil jatta (pediline) summa taitmata.
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10.7. TOIMIKU SEISUNDID

Alljargnevalt on kirjeldatud toimiku seisundeidyjisse, kuidas seisundite muutmine
igal konkreetsel juhul toimub.

Projekti seisund tekib_automaatsetfale toimikule, kui alustatakse tema andmete
registreerimist. Seisund on niikaua Projekt, kumimiku menetluse aluseks olev

dokument (avaldus...) kinnitatakse. Kinnitamise tulsena saab toimik seisundiks

menetluses olev. Projekti seisundis toimikud owirsiisvormis punase kirjaga.

Kui toimikut ei soovita avada, muudetakse temawseiavamisele mittekuuluvaks.

Avamisele mittekuuluv toimik Seda toimikut ei avata. Toimik arhiveeritakse
automaatselt 30 kalendripdeva moéddumisel arvatesku seisundi muutumisest.
Ainult projekti olekus toimikut saab muuta avamésalittekuuluvaks, kui tiihistatakse
toimiku menetluse alusdokument toimiku andmete vorm, nugokumendid nupp
muuda olekytvali tihistada.

Ekslikult avatud toimiku seisund tdhendab, et ta on kunagi olnudetiesse vdetud.
Selleks tuleb muuta toimiku seisundit, vt toimiarmil noolega nupp seisundi akna
juures. Avanenud aknas valige toimiku seisund (F®)muudatus kinnitatakse
parooliga.

Ekslikult avatud toimik omab numbrit. Toimik arhiestakse automaatselt 30
kalendripaeva méddumisel arvates toimiku seisuekil{kuks) muutmisest.

Menetluses olevtoimik. Koos taitemenetluse algatamise avalduseitamisega
muutub_automaatseibimiku seisund menetluses olevaks.

Seisev toimik Selle toimikuga seotud menetlus ei ole juriiditispeatatud. Toimik
on biroosiseselt seisev. Et toimik menetlusse yvéttab muuta toimiku seisundit, vt
toimiku vormil noolega nupp seisundi akna juuresadenud aknas vali uus toimiku
seisund (F9) ja parooli kinnitusega muudetakseikairseisundit

Peatatud toimik Selle toimikuga seotud menetlus on juriidilisedapatud, mille
aluseks on kinnitatud peatamise maamsmiku seisund muutub peatatuks
peatamise maaruse kinnitamisel.

Teisele taiturile saadetud Selle toimikuga seotud menetlus on Ule antud teise
biroosse. Toimiku seisund muutub teise bulroosseiidids, kui lisatakse ja
kinnitatakse vahetuse aluseks olev dokument.

Toimik arhiveeritakse automaatselt 30 kalendripaev@dumisel arvates toimiku
seisundi muutumisest. Ule antud toimik tuleb tei&iguri poolt uuesti menetlusse
voOtta, kinnitades programmi poolt lisatud téitemituse algatamise avalduse.

Teiselt taiturilt saabunud

toimik tuleb uuesti menetlusse votta. Programnblisatomaatselt projekti olekus
menetluse aluseks oleva avalduse, mille peab itus kinnitama, st oma blroos
menetlusse vbtma.

Pooleli oleva menetluse toimiku andmed — ndudddhitgud, dokumendid, ajalugu —
kantakse uuele taiturile Gle. Saabunud seisupdigkud on sirvimisvormis punase
kirjaga.
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LOpetatud toimik on Idpetatud, kui on olemas kinnitatud I6petamis@érasselle
toimiku kohta. Toimikut saab menetlusse votta tesasundi muutmisega toimiku
vormil.

Kokkuvdte: Toimiku seisundite muutuse véimlused:

- menetluse, vahetuse, peatamise, |0petamise alakeks dokumendi lisamisel ja
kinnitamisel,

- toimiku seisundi muutmisel, vali uus seisund toimiormil, vt noolega nupp
toimiku seisundite akna juures. NB! Programm pak@inalikud valitavad
seisundid.

10.8. TAITEMENETLUSE ULDINE SKEEM

1. Reqgistreeri téaitemenetluse algatamise avaldus,
nupp KOOSTA TEKST/TRUKI (registreeri sissendudjalgnik, ndue...)
2. Ava toimik, st kinnita taitemenetluse algatamisgsahupp MUUDA OLEKUT
3. Menetlus: Lisa menetluseks vajalikud dokumenditbjaningud.
Registreeri lackumised ja valjamaksed.
Muuda vajadusel toimiku seisundeid
4. LOpeta toimik (lisa Idpetamise maarus)

TOIMIKUTE SIRVIMINE

Toimikute sirvimisvorm avaneb peamenui kahest gasepunktist:
— Toimikud — Sirvimine,
— Péringud — Toimikud

Algselt oli toimikute otsimiseks ette nahtuslrvimisemenutpunkt. Praktika kaigus
selgus, et tehnilistel pdhjustel osutus toimikatsimisel _kiiremaksparingute
menddpunktist (Paringud — ToimikudParingute menuupunkt oli algselt mdeldud
ainult teabesiisteemina kasutamiseks. Seega kasatajaba valik otsida toimikuid
kahest erinevast menuupunktist.
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Menuupunkt: Toimikud — Sirvimine

too téObaasi margi toimikud
F téobaasi toomiseks

£ Toimikud

&) s/x]F[x|[%] A2

Toimikud Toimik | £ "linaas £ MUik kasufajad
=  Arhiivbaas ¢ Login-kasutaja
Humber Seisund Lah.1liik Avam._kpu Udlgnik Tiiilp THitur o
;m'znm P |Projekt 26 [lizatasu waljam |14.D2.2DD1 1S 150 F [Eino Lqur
ooz 2001 |1 S [Seizev 15 muunﬁuekrimi[ﬂE.DZmDD FELIKS SAMG [ S E T amm
004 {2001 |4 U |Saadetudt [16  |haldustrabw 20022001 |45 MURU 332457059785 uhann uurika I
004 f2a001 1 Ll |Saadetudt 27 fmuulahend 200022001 [EMM GREGORI F Huhann uurika H

Selles vormis saab paringuga vélja valida teileimkkuva toimikute hulga voi Uhe
toimiku, vt. ptk Paringud. Kui soovite mdne tokmiandmeid vaadata/muuta, leidke
see toimik (naiteks toimiku nr jargi), nupp TOIMHB¢ab selle toimiku sisestusvormi
(vaatamiseks/muutmiseks).

Toimikute véljad sirvimisvormil on samad mis toimiksisestusvormil. Toimikute
sirvimisvorme on kaks - td0baas ja arhiivibaas. Ba#sis on aktuaalsed toimikud.
LOpetatud, mitteavatud, Uleviidud ja ekslikult awattaitetoimikud arhiveeritakse
automaatselt 30 kalendripdeva moddumisel arvateskio |dpetamisest voi seisundi
muutmisest.

Arhiveeritud toimikuid on vdimalik arhiivist tagasiua. Selleks tuleb ekraanil arhiivi
nupp teha aktiivseks ja teha paring. Arhiivbaasielt “linnukesega” ara markida
toimik(ud), mida tahetakse toobaasi tuua, vt iko®®O TOOBAASI

10.9. Menuupunkt Paringud -Toimikud

NupupaarParingu tulemus / kdik toimikudaitab andmete hulka, mis andmebaasis
vaatluse alla on vfetud. Kui on aktiivne nupgringu tulemussiis teete paringu
eelmise paringu tulemusena saadud andmete peait.oKuaktivne nuppKaik
toimikud, siis paringu kaivitamisel otsib programm k&ikigemikute hulgast, mida
andmebaas sisaldab.

NB! Vaikimisi on aktiivne nupgdik toimikud.

Toimiku numbri jérgi otsimine:

Tavaliselt otsitakse toimikuid toimiku numbri v@dlgniku nime jargi. Toimiku
numbri jargi saab siin otsida tavaliselt — parimgdiimis olles sisestage péaringu
tingimused ja kaivitage paring.

Y8 Toimikud H[=
H|&|R| <] F|x | & |A]?

1 Pakingu) tulenis (- Toobaas = Koik kasutajad

fiaimikih Koosta pdring | SALY | & Kiik toimikud ¢ Arhiivbaas ¢ Login-kasutaja
Toimiku nr. -
(tditur,aasta,nr.) Avaniskpu.Seisund Rahuldamata Lahendi 1iik TaitSE
- '— I
[ r
[ =
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VGlgniku nime jargi otsimine:
Vt. nupp KOOSTA PARING Avanenud pildil sisesta giku nimi ja nupgSoorita
paring

NB! Kuna kogu menttpunkt on mdeldud ennekdike teabssidna kasutamiseks,
siis parast veidi lahemalt selle siisteemiga tutgtmdite mitmesuguseid paringute
kombinatsioone konstrueerida.

NB! Menuupunktist Toimikud — Avamine avaneb sama vams, Dokumendid —
dokumendi registreerimine.

11. SOLIDAARSETE / UHINENUD NOUETE KOGUMID

Meniitpunktid: Toimikud — Solidaarsed nduded janikud — Uhinenud nduded
Médlemat liiki kogumite moodustamine toimub tehrelisihesuguse skeemi jargi,
mistdttu on kirjeldatud siin ainult tGhte — solidsetie nGuete kogumi moodustamist.

Soiidaarsete nduete kogumid S E— Kokku Heist
Hr- . Selgitus noudeid rahuldamata
= 7 |Solidaame ndue AS Sammalhabe wastu 2.000.00 3.000.00
Toimikud ‘Wali antud kogumizge uus toimil Tairpik,
solid.  Toimiku number vBlgniku US1gnik
kuupdev  T3iturinr,fasta,Hr Seisund Lahendi 1iik tyyp
= OB0 (2001 E b M enetiuges olev |9 Otsus vElgniku teatava toi |F|LED HadkMakb
057 (2001 2R b [ enetiuges olev |26 lizatazu waljamiistmize ma |F [FALEY KAdllKAS
i
[ | |

Menulipunkt: Toimikud — Solidaarsete nduded.

NB! MenlulUpunktist avamisel on vorm paringu tingimuste sitamise reziimis!

Solidaarsete nduete kogumisse kuuluvad toimikudradikuuluda the kohtutéituri
toopiirkonda voi mitte.

Kui solidaarsete nduete kogumi toimikud kuuluvsaima taituri piirkonda, siis
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moodustada kogum jargmiselt: andmete sisestamigemie sisestada kogumi
nimetus, vt andmevali ‘selgitus’. Salvestada. Peogn annab salvestamisel kogumi
numbri. Seejarel tuleb valida kogumisse toimikud,ekraanil nuppVali antud
kogumisse uus toimikNupu kaivitamine toob ekraanile toimikute sirvinosmi, kus
leia Ules (toimiku nr vdi vdlgniku nime jargi) gamisse kuuluv toimik ja vali valja,
vt ptk péaringud. NB! Eelnevalt peavad olema kogwaiskuuluvad toimikud
menetlusse vbetud. NB! Igasse toimikusse peab ofegistreeritud taissumma!
Kogumisse kuuluva taiteasja menetlemine kaib samagu Uksikus toimikuski.
Programm hoolitseb ise selle eest, et laekunud nmeunregistreeritakse kdikidesse
kogumisse kuuluvatesse toimikutesse. Samuti vakama

Kui solidaarsete nduete kogumi toimikud kuuluvaishevate taiturite piirkondadesse

siis tuleb enne kogumi loomist veenduda, kas selisgumi moodustamist on juba
alustatud. Selleks tuleb teha paring kohtulahenghingi, vt ekraanil aken nimetusega
Lahendi nr. Tapsemalt: paringu esitamise reziimis olles s&pstsellesse aknasse
kohtulahendi nr. Tapselt. Teostage paring. NB! lekisite (he sumboliga, siis

programm ei leia seda kogumit ja asi on pahamaodustate uue kogumi.

Kui kogumi nimetus (selgitus) sisaldab sissendudjae, voiks paringu teha ka selle
jargi, paringu tingimus sel juhul: %<nimi>%.

Kui kogumi moodustamist on alustatud, siis liita gkmisse oma piirkonna
menetluses olev toimik.

NB! Kohtulahendi nr on sisestatud menetluse aluséks dokumendi andmetes.
Hoiatus! Menetluse avamisel tuleb kohtulahendiisestada tapsettokumendi jargi.

Kui kogumi moodustamist pole alustatud, siis aldatasimese toimiku lisamisega
kogumisse.

Vélja valitud toimiku eemaldamine kogumist toim@sdes sellel real) rea
kustutamise nupuga.

Solidaarsete nduete kogumi moodustamise tingimused:

- kogumisse kuuluvate toimikute nduete liigid peavdaina samad,
- pb6hinduete suurused peavad olema omavahel vérdsed,
- koikides toimikutes peab olema sama sissgadud

Kui kogumisse kuuluv tks vdlgnik maksab &@ra minga @8i kogu summa, siis
programm registreerib lackumise (ja ka hiljem vakkse) kdikides kogumisse
kuuluvates toimikutes sama summa.

Kokkuvotteks: Kui sissendudjale on valja makstuadselev summa, siis ka kdikides
kogumisse kuuluvates toimikutes on ndue rahuldatud.

Uhinenud nduete kogumi moodustamine on analoognelstaarsete nduete
kogumi moodustamisega. Tuleb silmas pidada jargmigingimusi.

Uhinenud nduete kogumi moodustamise tingimused
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- Kdik Uhinenud nduded peavad olema sama vdlgniksgai Oonnestu lisada uut
toimikut, kui selle volgnik erineb varasematest aarhendi volgnikest.

- Enne uue toimiku valimist tuleb olemasolevadraad salvestada.

- Kui andmebaasis on vigased andmed (Uihes ndbetelis erinevad volgnikud), siis
antakse vastav hoiatus. Parandamise kohustuseeiSalatsioon vdib tekkida siis,
kui parast ihendi registreerimist vahetab keegs iibenikus vdlgniku ara.

Uue toimiku lisamine ja kustutamine Ghendist eiéstu, kui
- lisatava toimiku seisund ei ole menetluses e@@ey,
- lisatav toimik on juba mingis teises Uhendis

12. VOLGNIKU PANGAARVE ARESTIMINE
(PANGALINK)

Menid: Toimikud - Arestid ja vastused
Menddst ‘Toimikud — Arestid ja vastused’ avanelbgvitke pangaarvete arestide vorm

NB! Vorm on avamisel paringu esitamise reziim&in saab andmeid registreerida,
muuta (vastava diguse olemasolul) ja paringuid.teha

Paringu tingimuste esitamisel valikakavaneb vaid kolmel andmevaljal, vt
allolevaid pilte. Ulejdanud andmevaljadele esitsgaparingu tingimused tekstina.

- V6imalikud péringu tliubidNB! muudetavad registris ainult IS halduri polt
NB! Vastavalt paringu tidbile on teatud paringgimused kohustuslikud esitada..

Paningutuubid

Tuup  Mimetus Selgituzs
F.onto olemazolu paring
Saldo paring Maudes esitatud summa
Iz arest

Areshi muutmine
Arestist vabastamine
Yaba paring

[ap b g I AR ] —

- Voimalikud olekud
Olekud muutuvad seoses programmi tegevusega fpt IKINNITA) vdi panga-
(lingi) operatsioonidega (nt Saadetud panka) .
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Olekud E

Find 4

Dlek, Mimetus

k. K.innitatud

L Lapetatud [vastatud kiigist pankadest]

F Projekt

5 Saadetud pankaldesse]

T Tagazi Lk atud, & Shnestunud zaata panka
Yaztatud Lihest pangast

- Isikuttdp
Isikutiitibid X]

Find k4

|zikutiitip  Mimetus

Juriidiling izik,

Paringu tingimusi saab esitada kdikidele andnjagiéle, va kolm viimast —
koostaja, koostamise kuupéaev ja saatmise viga.

NB! Kdik andmevéljad on varustatud vormil ajutistdgitavate kommentaaridega

selleparast pole neid juhendis uuesti toodud.

Nupud

Nupp TEE UUED ARESTID

avab nende toimikute vormi, mis sisaldavad rahubttarja arestimata ndudeid.
Vormil saab &ra markida kdik paringuga esitatuthteid, vt nupp MARGI KOIK
vOi teha seda valikuliselt , vt markeaknakesed kals&B! Programm ei kontrolli
kordusi, st sama toimikut vdib valida korduvalt.

Nupp KINNITA PROJEKTID
Kui taitur on veendunud valitud toimikutes esinevatbuete pangaarvete
arestimises, kinnitab ta projektid, vt nupp.

Nupp MUUDA ARESTI
toimib ainult olekute L (I6petatud) ja V (vastatildest pangast) puhul.

Nupp NAITA TOIMIKUT
vBimaldab juurdepaasu toimiku andmetele.

NB!

Nupp NAITA ARESTE, mis asub toimiku vormil toiminglehe| avab otse-
juurdepaasu arestide vormile.

NB! Nupp ilmub ainult siis, kui avada toimik mentiisitte arestide vormilt!
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12.1. PARINGU VASTUSED

Menuid Toimikud — Vastused arestidele.

Paringu vastused ilmuvad ka arestide vormil vastisknasse, kus
paringu tingimuste esitamisel valikakeawvaneb pankade ja vastuste
koodi puhul.

Ulejaanud andmevaéljadele tuleb paringu tingimussethea tekstina. Vormile on
programmeeritud ka ajutised kommentaarid selgitaawakade sisu.

Taielikum vastusteaatamise (paringute esitamise) véimalus avanetirst
Toimikud — Vastused arestidele. Ka sellel vormilasdmevaéljad ajutiste
kommentaaridega varustatud.

Praegu on siisteem haalestatud nii, et taiturite lstatud paringud
saadetakse panka ara kell 14.30 ja pangast tulnagtused loetakse
sisse jargmisel paeval kell 9.00.

13. ARVELDUSARVED

Laekumiste/véaljamaksete uldine kirjeldus

Kohtutaiturite IS raamatupidamise osa avaneb peatpmktistArveldusarved, mis
hélmab raha laekumiste ja valjamaksete registrestia nende sirvimist.

Arveldusarvetega seotud tegevusi saab kaivitadadeatoimiku vormilt, nduded,
nupp LAEKUMISED/VALJAMAKSED

Arveldusarvete juhendi esimene pool kirjeldab rdhekumise ja véljamakse
tegevuste jarjekorda uldiselt, jargnevad peatikilkasjaliselt.

Raha laekumised/valjamaksed

13.1. Laekumine

Volgnikult saabunud laekumise registreerimine omadik kahest erinevast punktist:
- peamenutpunktist Arveldusarved — Laekumise re@strene
- toimiku vormil nupp NOUDED, nupp LAEKUMISED/VALJAMASED,
avanenud vormil nupp LISA LAEKUMINE

Kui on avatud laekumise registreerimise vorm, siis
- tuleks k8igepealt leida andmebaasist legnikl (ikoon),
- leida selle vdlgniku vastu esitatud kdik ndudmig&don),
- tehajaotused nBudmiste vahel,
- markida ara pangapoolne kinnitus,




- kontrollida toimiku andmetes NOUDED ja TOIMING® laekunud
summat.

13.2. Valjamakse

Véljamakset saab registreerida:
- laekumise vormil, nupp VALJAMAKSE
- peamnuust Arveldusarved — Véljamakse registreegmin
- toimiku vormil nupp NOUDED, nupp LAEKUMISED/VALJAMASED,
avanenud vormil nupp LISA VALJAMAKSE

1. Kui olete registreerinud raha laeckumise, véeklmise vormil kohe registreerida
ka valjamaksenupp VALJAMAKSE.
Antud juhul on sissendudja teada, jaab Ule ainult:
- leida laekumised (ikoon) ja valida need vélja,
- markida &ra pangapoolne kinnitus,
- kontrollida toimiku andmetes NOUDED ja TOIMINGUDdkunud
summat.

2. Kui alustate véljamakse registreerimist peampuiikitist v6i toimiku vormilf siis
tuleb kbigepealt:

- leida sissendudja (ikoon),

- leida laekumised (ikoon) ja valida need vélja,
markida &ara pangapoolne kinnitus,
kontrollida laekunud summat toimiku andmetes NOUDEDipp NOUDE
RAHALINE TAITMINE ja TOIMINGUD, nupp TAPSUSTA.

NB! Pangapoolse kinnituse markimine on vaga olulirest&sel korral ei lahe tehing
arvesse. Tuleb arvestada sellega, et parast kimsitandmeid muuta enam ei saa!

VOIMALIKUD LAEKUMISED
Programm lubab:

- registreerida Uhe laeckumisena mitme vdlgnikeesisaksega samas jaotada Uihe
vOlgniku sissemakse mitme sissendudja vahel.

- registreerida ka tundmatu laekumiseteadmata on v@lgnik ja ka saajat ei saa
sel juhul siduda toimikuga. Saaja tuleb sel jutagistreerida kasitsi vabas vormis
otse laekumise registreerimise vormil tegeliku @aaj

NB! Laekumise ulejaagi saab toimikuvaliselt maaratgni&ule voi muu saajale.
Sel juhul saaja tuleb sisestada ‘tegeliku saajadnzevéljale.

- registreerida graafiku jargset laekumist. Selujululeb ndude suuruseks
toimikusse maérkida dldsumm&aha laekumist ja valjamakset on vdimalik jalgida
toimiku andmetes NOUDED ja TOIMINGUD. Loomulikuka arveldusarvete
andmetes
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- registreerida alimentide, elatisrahade laekuniéfjimakset. Sel juhul ndude
tldsumma pole teada ja ndude suurust toimikusseaegita. Raha likumist saab
jélgida toimiku andmetes TOIMINGUD ja arveldusasredindmetes.

- registreerida_solidaarseid/Uhinentaekumisi. Selle eelduseks on solidaarse/
thinenud nduete kogumi olemasolu.
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LAEKUMISE REGISTREERIMINE

Jargnevalt kirjeldatakse laekumise registreerimisemil tiksikasjalikult andme-
véljade taitmist andmetega.

Andmed on siin jaotatud kolme andmeplakkiekumine, jaotus vdlgnike vahel,
jaotus nduete vahel.

Naites tuleb vaatluse alla raha laekumine UGhenilgpoolt. Kui juba osatakse
programmi kasutada lintsamal juhul, siis ei olebpgem registreerida tUhel laeckumise
vormil mitut laekumist ja teostada ka vastavad ardlksed. Iga jargnev vdlgnik
tuleb registreerida jargmisele reale.

naita ndudeid, kustuta
pangapoolne kinnitus

£ Laekumine arveldusarvele

A

L aekumine Jaotus vdignike vahel
i Kinni- Udlgnik Kviitung Selgitus Jaot . summa
Kpu: tatud? -
Dlek :IH_ |F| eqgistreeritud
Liik:l I <[] [ _’I
Sumna:| -aa = . . v s —
Jaotus nouete vahel solid.laekunised Ual]amaksel Tgimik
Mduk:l —
Toimiku Jaotagud
Pdok: X number Houde suurus Sissentudja Tegelik saaja summp
Z -
Arveldysarve
Haksja
Selgitys
I I IR il
-| | |selgitus:]
!
kustuta valik  vali mélgekunud summa

NB! Kui kohtate juhendis andmete sisestamise kohtksbaaValikmeniisiis
klahv F9 avab valikakna, kus tehke valik OK-ga.

Kinnitatud Kinnitamise marge tehakse siis, kui on laekunméaete vahel jaotatud.
Parast kinnitamist ja salvestamist andmeid enanmtaneiusaa.

Olek Valikmenti. Kui raha laekumine on registreerifmaduete vahel jaotaud, on
vBimalik olek markidddpetatuks See on info kasutaja enda jaoks. P6him@ottelist
tahtsust programmi jaoks see méarge ei oma.
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Liik: Valikmentd. Laekumise liik.

Summallmub automaatseltastavalt sisestatavale laekunud summaléaet.
summaKui laekumisi on mitu, summeerib programm sellgigale kdik summad.

Mdok Maksedokumendi number.
Pdok Pangadokument, s.o0. panga valjavote, mille jérgiita lackumine, st.

kidpsa “linnuke” vastavasse aknasse. lIma laekarpangapoolse kinnitusteta
programm véljamakset ei luba teostada.

NB! Pangadokument registreeritakse dokumentide vgansiin vormil valitakse
seevali nupuga. Vali dokument dokumentide sirvimisvornihiiukese” nupuga, vt
paringute koostamine.

Maksja: Sisesta tegeliknaksja, see vdib olla toimikus margitud vélgnik riuu isik.
Selgitus: Markuste vali vaba teksti jaoks.

JAOTUS VOLGNIKE VAHEL

Volgnik: vt ikoonvali vdlgnik,

Kviitung: Kuviitungi nr.

Selgitus: Selgitav tekst/markus.
Jaot summa; Margi laekunud summa

Ikoon VALI VOGLGNIK ( ekraani tleval paremas nurgas) avab toimikute
sirvimisvormi. Siin otsi v8lgnikku nime jargi — npgkOOSTA PARING.

Avanenud vormil sisesta vdlgniku nimi ja nup@ORITA PARING toob ekraanile
toimikute arvu, kus otsitav isik on v8ignik. NUpIAITA kuvab ekraanile kdik

toimikud. Siin margi ara toimik ja vw.

1 Pakingu) tulenis (- Toobaas = Koik kasutajad

Toimikud Koosta paring | Toinik | & K¥ik toimikud ¢ arhiivhaas ¢ Login-kasutaja
Toimiku nr. -
(sekt.,aasta,nr.) Avamiskpv.Seisund Rahuldamata Lahendi 1iik Lahe Sk
“ l_ I
[ r
[ r
[ =

lkoon NAITA NGUDEID/JAOTA avab selle vdlgnikuga seotud kdik
sissendudjad.
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summad on muudetavad,
arvutab taituri tasu prioeitkd on muudetavag

b laotus nduete vahel

US1gnfik z[CALEY KAALIKAS Kogusunna:| T0000.00 | perditus —
Pr.jat.5umma:| 200.00 .J'ai:a'k:l v 9.600.00
Jaothis nduete vahel lﬂimilgl Tdituri tasu | -
\ |
Toimiku So}./iih. Hiude Per/ramal/ Sisse- PrioH./ Jaotatud
nupber  noue? 1iik pOhinbug? nbudja Niude suurus Rahuldamata Jaobysse? SUmma
- [[053/2001/25 T [l V¥ |RaDI KaAL 100.00 10000 21
057/2000/25 [ [Ettemats T [RADI KAl 50,00 5000 2 50.00
053/2001725 [T [Tturi theu T [Pir\Pik: 250.00 EI 250.00
[l FEEl N\ r
margi jaotatav summa ndita toimiku andmeid margi nduded,
kustuta jaotused mille vahel summa jaotada

Programmile teadaolevad andmed ilmuvad ekraanilemaatselt.

Andmete registreerimise jrk kasutaja poolt:

- muuda (soovi korral) jaotatavat summat (pr. jastnsa), mis jaotuses osaleb.
NB! Jaotatav summa peab olema vaiksem laekunud summas

- arvuta TAITURI TASU, vt nupp

- margi “linnukesega” ara toimikud, mis jaotuseslesad,

- muuda vajadusel prioriteete, mille jargi jaotusrtob.
NB! Prioriteedi vaiksem number néitab eelisjaotust.

- jaota, vt ikoon!

NB!

1. Tehtud jaotuse vdib kustutada (ikoon!) ja Umjhetada - muuta jaotatavat
summat, prioriteete ja toimikute valikut ja kéidgauus jaotus.

2. Jaotatud summasid voib ka kasitsi jaotadamstie kasutada programmipoolset
jaotust (jaota-ikooni).

NB! Jaotusse vdib valida ainult osa ndudeid.
- Vali 18plik jaotus “linnukesega” vélja
Voib juhtuda, et laekunud summa on suurem ndudeusast, naites llejaédk 400.00

kr. Sarnasel juhul tehtud jaotuse vélja valimididik programm jargmist:

Forms E3

K.az kirutada jactamata summa 400.00 ndetevahelizze jaotuzze
|@agina vl arvestada see jaotatavast kogusummast maha’?

Arvezta maha Jata
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- Ja&gina registreerimisel tuleb laekumise vormalraarkidaegelik saajaUldjuhul
on see volgnik, seega valgniku nimi.

- Kogusummast jaagi maha arvestamisel see sunhisaltihaihtub, kaob.
(lmselt seda varianti ei kasutata).

Valik ilmub laekumiste vormile andmeplokkiaotus nduete vaheBellel vormil
saab kaivitada ka valjamakse, vt vastav nupp.

NB! Valjamakset saab teostada ainult tingimusel,dkusaabunud pangapoolne
kinnitus. Selleks klopsa “linnuke* vastavasse alassie. Salvesta andmed.

Nupud laekumise registreerimise pdhivormil:

Nupp TOIMIK néitab toimiku andmeid.

1. NOUDED :

nupp NOUDE RAHALINE TAITMINE

2. TOIMINGUD

Programm lisab automaatselt laekunud (ja vélja toaksummad tekstina,
vt samas ka nupud TAPSUSTA ja LAEKUMISED/VALJAMAIED

Nupp SOLID. LAEKUMISED Kui jaotus nduete vahel on tehtud ja seda nduet
sisaldav toimik kuulub ménda solidaarsete nduetuknisse, siis solid. laekumiste
nupp naitab ka tlejaanuid selle kogumiku toimikuid.

NB! Solidaarsete nduete kogumikku kuuluvates toimikyieab olema taidetud 3
tingimust — identsed peavad olema nduete liigidyete suurused ja Uks ja sama
sissendudja. Igas toimikus peab olema margitud e@ldsumma, mitte osa sellest.
lga laekumise korral arvestatakse laekunud sumniddieSt solid. nGuete kogumisse
kuuluvast toimikust maha.

NuppVALJAMAKSE avab selle laekumise véljamakse registreerimismivor

.NB! Nouete solidaarsus ja perioodilisus.

Vastavad linnukesed toimiku andmete vormil naitavad

- kas toimik kuulub solidaarsete v6i Ghinenud nOketgumisse,
- kas ndue on perioodiline, rahaline, péhindue.

Nimetatud toimiku andmed kajastuvad ka nduete jas@ vormil.
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VALJAMAKSE REGISTREERIMINE

Kui siirduda valjamakset teostama laekumise vormitupp

VALJAMAKSE , siis
avaneb andmevorm, kus saaja on juba teada ja [@slot$ida ainult laeckumised, vt
vastav ikoon, selgitus allpool.

ilmub automaatselt

RS Yalijamakse arveldusarvelt

Viliamakse Laekumises miérgitud saaja
Kpu: Eﬂ]ﬁ;r Himi :| Tiitip:|
I]lek:|F|_|F|egistreeritud Konto nr:| Uiitenr:|
Liik: | Jaotus laekumiste vahel Solid.vdljamaksed | Toimik
Summa:| .00 Toimiku Laekunud
nunber Noude suurus Sissendudja Konto nr summa
Mduk:l -
T§ekk:|
Pdok: X | <
Arveldusarve
<
Tegelik saaja
Selgitus
[
JEN I 2

~| | |Selgitus:|

Enne laekumise registreerimist, st ikooni avamisteb taita andmed véaljamakse
vormil:

Olek Valikmenud. Vahetult enne raha véaljamaksmise ikamist on véimalik olek
markidaldpetatuks See on info kasutaja enda jaoks. POhimdatteligstést programmi
jaoks see marge ei oma.

Liik: Valikmentd.

SummaValjamakstav summa ilmub miinus-méargigeale andmete salvestamist
automaatselt. Ei ole siin muudetav.

Mdok: Maksedokumendi nr.
Pdok: Pangadokument. Vali dokument noolega nupust dekidiohe sirvimisvormist.
Pank+arve:Vali noolega nupust, kui ei ilmu automaatselt.

Tegelik saajaTegelik raha saaja. See vdib olla toimikus madyitik vdi mitte.
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Sisestada saab ka saaja konto nr ja viitenr.

lkoon VALI LAEKUMISED avab toimikute sirvimise vormi.

margi éra laekumised

vali véw

Eﬂ- Laekumized

Laeskumised Toimik |
Toimiku Laekumise Laekunud
number Niude suurus SissenBbdja MNiude 1iik kuupdev summa y411i

- 1.000.00 |Leo Hask alimendindue 14.01.2000 300,00

toimiku andmete vaatamine

Margi “linnukestega” ara laekumised ja vali “linregega” valja. Laekumiste vormil
margi ara pangapoolne kinnitus, salvesta ja selitegvéaljamakse registreeritud.

Nupp TOIMIK laekumise vormil avab volgniku toimikkus on véimalik vaadata
laekumiste ja valjamaksete liikumist NOUETE ja TONNGUTE nupu alt sarnaselt
nagu laekumiste puhulgi.

PERIOODILISTE MAKSETE REGISTREERIMINE TOIMIKUS

(alimendid, elatisrahad, graafikujargne maksmirge)jn

NB! Perioodiline makse tuleb ara markida “linnulggseoimikus ndude kirje ees.

3. Kui ndude uldsuurus on teada, siis tuleb see té@itethuse algatamise avalduses
markida. Raha laekumine ja valjamakse toimub dnsdrve vahendusel nagu
tavaliselt. Raha liikkumine kajastub nii toimiku réieas kui ka toimingutes.

4. Kui nBude Uldsuurus ei ole teada (elatisraha, aldi, siis tditemenetluse

algatamise avalduses ndude Uldsuurust ei maRyaa laekumine ja
valjamakse toimub arveldusarve vahendusel nagligeita
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VALJAMAKSE REGISTREERIMINE PEAMENUUST

Menudpunkt Arveldusarved — Valjamakse registregm@m

Andmete registreerimine ekraani vasakul pooletespool juba kirjeldatud.
Kuna nlilid saajat pole teada, tuleb ka see valideoon.

vali saaja

..'13 Vkiiamakse arveldusarvelt

Viljamakse Laekumises mérgitud saaja
(T 02.05.2001 e Himi :| Tiitip :|
lllek:IF!_lFEegistreeritud Konto nr:| Uiitenr:|
Liik:[ I Jaotus lackumiste vahel Solid.vdljamaksed | Tofmik
Summa :| i Toimiku Laekupud
number Moude suurus Sissentudja Konto nr sumna
Mduk:l -
T§ekk:|
Pdok: X | <
Arveldusarve
| =l
Tegelik saaja
Selgitus
=
JEN i

~| | |selgitus:]

e

vali
laekumised

Saaja ikoon avab jargmise ekraanivormi:

kajvita paring vali valja

Himi Tiiiip

- m F |Moudes margitud zizse
Hall Leo F[M&udes margitud sisse
|l aanus Jaama F|Moudes margitud zizse

NB! Paringu tingimuseks on soovitav arsdajaperekonnanimi %-markide vahel,
naiteks %Kallas%. Kaivita paring.
Siin vali “linnukesega” saaja vélja.
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Jargnevalt vali laekumised, vt ikoon

Laekumised

Laskumised Toinik |

Toimiku Laekumise Laekunud

nunber Niude suurus Sissenfudja Moude 1iik kuupdeu summa  yali
- 7.897.00 [Kadi Kaal zenzes toitjak aotuzega tekkinud kahju hiivita | [17.01.2000 100.00 [V

| r

Mérgi “linnukestega” ara laekumised ja vali “linredega” valja. Laekumiste vormil
margi ara pangapoolne kinnitus, salvesta ja selbegvéaljamakse registreeritud.
LAEKUMISED / VALJAMAKSED TOIMIKU ANDMETES

Kui soovite laekumisi/valjamakseid kontrollida kit toimikutes, siis tuleb Ules
otsida vastav toimik, mentupunRéringud - Toimikud.

7 Toimikud

H|& R <x||F x| A

? [ EE

€ Paringu) tulemis (v Tdobaas &+ Koik kasutajad

et Koosta paring | L0 | & Koik toimikud ¢ Arhiivbaas ¢ Login-kasutaja
Toimiku nr. -
(sekt.,aasta,nr.) Avamiskpv.Seisund Rahuldamata Lahendi 1iik Lahe g
= r
r
r

Nupp TOIMIK avab toimiku andmed:

Huvipakkuvad nupud on siin NOUDED ja TOIMINGUD
NB! L&bi arveldusarve programmi tehtud maksetésitas vormil muudatusi tehal
saa.



SIRVIMINE

Nii deposiidiraamatu kui laekumiste/valjamaksetevsmine eeldab
paringute tegemise oskust, vt ptk Paringud.

Deposiidiraamat

Menuupunkt: Arveldusarved — Sirvimine — Deposiidaenat

Deposiidiraamatus ilmuvad kirjed maksjate/sadkatgpa. Uks pangakonto véljavotte
rida vOib sisaldada mitu laekumist.

51 Deposiidiraamat

H|&|=| <] == =] |22

Deposiidiraamal  Lisa laekumine | Lisa viljamakse | Niita |
K. Tiiiip Kuupiev 0lek Liik Maksja/saaja Summa
& Iv L |Laekumine mu R |Reqgistreeritud |2 Sularaha sizzemaksze 300.00
3 dliamakse [17.01.2000 |R |Reqgistreeritud |6 I aksekorraldus Haak Leo -200.00
L |Lackumine [17.01.2000 |R |Reqgistreertud |2 Sularaha sissemakse 100.00

pangapoolne kinnitus
Otsida saab kdikide nende andmete jargi, mille &sliab paringu tingimusi esitada.
Nupud:

LISA LAEKUMINE - laekumise lisamine, vt menUupunkt: Arveldusarved
Laekumise registreerimine

LISA VALJAMAKSE - valjamakse lisamine, vt meniiiipunkt Arveldusarved —
valjamakse registreerimine

NAITA —laekumise/valjamakse andmete vaatamine/muutmine.
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Laekumised/Véljamaksed
MenuuUpunkt: Arveldusarved - Sirvimine — Laekumiséljamaksed

Laekumiste/Valjamaksete sirvimisvorm sisaldab lamisi/valjamakseid nbuete
kaupa. Seega on siin vbimalik tdpsemalt sirvidadagosiidiraamatus.

;.’j Laekumised/valjamaksed deposiitarvel

H|a|Rm| <[] F|x <] &2

Laekumised / véljamaksed  Lisa laekumine | Lisa viljamakse | Niita |
Toimiku number
Tiiiip Kuupdev Dep.summa (sektor,aasta,nr) HNoude 1iik Noude suurus R:
;I!—Laekumine 17.01.2000 5000012 [2000 |13 33 Lilejasnud nduded 200.00
Sljamaksze  [17.01.2000 0000113 [2000 P& 15 se0zes boitjakaotu 7.897.00
L |Lackumine |17.01.2000 1000013 j2000 P& 3 se0zes boitjakaotu 7.297.00
dliamakze  [17.01.2000 20000013 f2000 (4 2 alimendindue 1.,000.00

Otsida saab kdikide andmete jargi, mille kohta ga@ingu tingimusi ette anda.
Nupud:

LISA LAEKUMINE - laekumise lisamine, vt menlUupunkt: Arveldusarved
Laekumise registreerimine

LISA VALJAMAKSE - valjamakse lisamine, vt meniiiipunkt Arveldusarved —
valjamakse registreerimine

NAITA —laekumise/valjamakse andmete vaatamine/muutmine.

14. ARUANDED

Praeguse seisuga (oktoober 2004) on taituriteli&inis esitada Justiitsministeeriumi
taitetalitusele 1 kord kvartalis aruanne, vt meAiliianded — Statistilised aruanded —
Lahendiliikide jargi. Tulemus esitatakse (omavatekokkuleppel) paberil voi

failina.

Aruanne on soovitav kaivitada serveri vaiksema e@diknuse ajal (enne t60paeva
algust voi parast 16ppu).

15. PARINGUD (TEABESUSTEEM)

Menuust Paringud kaivitub IS teabesiisteem, misomstatud isikute ja toimikute kdikvéimalike
andmete otsimisekSiin kasutaja muudatusi teha ei saa. Kuid sellésseh julgesti
harjutada andmete otsimist ja avastada selle pmogikasutamise loogika. Praktika
on naidanud, et selle osa kohta nii juhendi koostarkui ka hiljem selle jargi
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kasutamine on osutunud problemaatiliseks. Koigisdim viis on kohe proovida
kasutama hakata.

NB! Téhelepanu tuleb pddrata nupupaarile Paringmtusé Koik toimikud Kui
aktiivne on nupp Paringu tulemus, siis jargmindrgfitehakse eelmise paringu
andmete pealt. Kui aktiivne on nupp Koik toimiksids tehakse paring kogu baasi
andmete pealt.

16. REGISTRID

Uldjuhul on registritel infostisteemis abivahendiitsioon. Dokumentide, toimikute
jne kéikvoimalikud ttlbid, liigid, seisundid, staaed jne taidetakse IS halduri poolt
enne infosusteemiga t66 alustamist. Hilisemad ratusgd nendes registrites tehakse
ka tema vastutusel.

Reqgistritest peab olema taituril vaatamise ja asathuutmise digus todtajate reqistris
[a isikute reqistrite kdikide andmete muutmiseusig

TOOTAJATE REGISTER

Kohtutaituril peab olema digus muuta oma nime, ukdodi, biroo aadressi,
telefonide, fakside numbreid, e-posti aadresssgdh markusi.

Ulejaanud andmeid — kehtivust, taituri nr, amedituvussuhet, kasutaja tunnist —
saab muuta ainult 1S haldur.

FUUSILISTE JA JURIIDILISTE ISIKUTE REGISTER

Isikute registrisse kogunevad isikud — sissendudgaddlgnikud — taitemenetlus-
protsessi kaigus. NB! lgakord isiku lisamisel stgsse peab olema veendunud, et
see isik andmebaasis juba ei sisaldu. Siit so®wittegistreerida isiku kohta andmeid
niipalju kui vdimalik, et sama/sarnase nimega idikleksid Uksteisest eristatavad.
Kuigi isikute registri andmed moodustuvad menetikEmkaigus, saab neid siin,
toimiku valiselt, lisada voi tdiendada/parandada.
Menuupunktid: Registrid — Fuusilised isikud,

Registrid — Juriidilised isikud,

vali

g
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&3 Fiiiisilised isikud

Filiisilised isikud  nadressid | Pangaarved | Varad | Eelmised andmed |
Eesnimi bFon
~ [ERE
ERE (RFETE] s A -
Aadressid —
E = Flitisiline isik A |
Eesnimi : [ERE [EEIRETIET |
Perek.nimi: [RAAG Yarad |
Isanimi: | Jur.isikud | -
Isikukood: [45012109843 Toin.volg. |
TEIEFD'." m Toim.saaja | I
E-posti
aadress: |
Faks: |
Siinnikuupdev: I_I | Surnud? [
Hirkus
- 14 I - 2

Nupp LISA ISIK - uue isiku lisamine
vali isik

8 Fuiisilised isikud

Lisa isik Huuda andmeid
Flliisilised isikud  nadressid | Pangaarved | Varad | Eelmised andmed |
Siinni-

Eesnimi Perekonnanimi Isanini Isikukood kuupdieu Telefon
- [ERE RAAG | [FrsETsETSET [

ERE Forms

EFE

& Antud isik on seotud taimikutegal
Muuda | Katkesta |
| | I

NB! Kui isik on juba seotud toimikutega, siis ndfidkse nende toimikute andmeid
piiratud hulgal.

Kasutaja vastutusel lisatakse (vOi ei lisata) ig#os tema muude andmetega,
salvestatakse.

Nupp MUUDA ANDMEID - olemasoleva isiku andmete nmine/tdiendamine
avab akna, kus saab lisada ja muuta ennekdikeaisthueid ja I&bi nuppude ka
aadresside, pangaarvete, varade andmeid. Kaksstiimgpu (Toim.volg ja Toim.
saaja) on informatiivsed — avanevad toimikud, kuud isik on volgnik voi
sissendudja.

Isiku surma korral tuleb kldpsata vastavasse alendissmuke”.

Mérkuste vali on vaba teksti vali, (Ctr+E).

NB! Isikukoodi 6igsust algoritmi jargi programm ei kuaoili.
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NB! Leitud voi lisatud (ja salvestatud) isik tulebriukese” nupuga (asub I6petamise
nupu korval!) téditemenetluse avaluse aluseks odetlakumendile vélja valida.

Juriidiliste isikute andmete registri kasutamineaoaloogne.

Nupp EELMISED ANDMED avab valitud isiku kohta tenmauutunud nimede
registri. Tingimuseks on, et need nimed peavaddisza |Gpetatud toimikutes.
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Nupp AADRESSID

“linnuke” margib aktuaalset aadressi

_;FRAadressid
Ae{dressid
ehe i
ib? Tdnav Haldusiiksus Postiindeks Aadress Rii
< v [5250008  [ngerja 0625 [Pamu 20032 i1
EE] 1 J5e 0625 [Pamu

Tanav, haldustiksus, postiindeks - valige registi8)

Aadress — siia tuleb markida aadressi osa, mis&ds registris, nait. talu nimi voi
maja, krt nr, kui isiku aadress sisaldalaté, nait. 34-17.
See on vaba teksti véli.

NB! Kui tdnavat registrist ei leia, lisage ainult haddksus (registrist) ja

tanav lisage (vabas vormis) ‘aadressi’ valjale!

Nupp PANGAARVED

“linnuke” naitab kehtivat pangaarvet

agaarved
S| =] S[hef|F = <[ ¢ £ 2|
Pangaarved
Keh-
tib? Arve number Panga nimetus Pangakood Keht.1upp

[Hansapank 767

Siin on koik vabalt téidetavad andmevaljad.
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Nupp VARAD

H|@ml <k F %< A

2

Varad
Keelu-
0lek Liik Nimetus mdrge? Arestimishind Hi
“ | lsku kasutuses k. |Rinnisvara majakas I~ 100.00
=
=
=
=
Il
=
=
=
v i1 | ol
Vara aadressid
Keh-
tib? Tdnav Haldusiiksus Postiindeks hRadress
= v [E25025E [4.Jde 0625 [Parnu h5-41
it 1| I _’I

Olek, Liik— registrist valitavad (F9).

Keelumarge- ‘linnuke’ naitab, et vastavasse registrisse amkd selle vara kohta
keelumarge.

Vara nimetus ja hinnadn sisestatavad. NB! Hinna sisestamisel sisestagelt
taisosa (kroonid) ja <ENTER>. Kui hind sisaldab listil erinevaid sente, siis
eraldajaks on punkt vdi koma (olenevalt Windowsdarangutest).

Vara aadress sisestatakse sarnaselt nagu isikessadr

NB! Enne peab olema vara andmed sisestatud ja sdlwbgiaseejarel saab sisestada
selle vara aadress.
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17. LOGIN/LOGOUT. PAROOL. WINDOW

Oluline aspekt mistahes infoststeemi kasutamiseeguwn selle kaitstus. Tuleb
tagada, et kasutaja saab infoslisteemis teha valdegevusi ja vaadata/muuta vaid
neid andmeid, milleks talle otseselt igused oncnt

Kohtutaiturite infostuisteemi kasutaja diguste simtea kindlaks mé&aratud paroolide
ja kasutaja Oiguste susteemiga. lgal programmitkggwon oma kasutajanimi (login-
nimi) ja parool. Parooli saab kasutaja muuta, néis selle juhusliku ilmsiks

tulemise korral vooraste ligipddsemist programmile.

Kui kasutaja lahkub (hetkeks) téokohalt, on ta lsihtud end susteemist “valja
logima” - katkestama juurdepéd&su andmebaasile §a jéitkamiseks tuleb end

susteemi uuesti sisse logida.

Vélja logimiseks valida peamenil punktialdus alt menudvalik Logout. TOO
jatkamiseks validdHaldus - Login ja siseneda kasutaja nime ja parooliga uuesti
programmi.

PAROOL

- peab olema vahemalt 8 siimbolit pikk — sisaldam#ihii kui numbreid.

- teatud arv kordi vale parooli sisestus lukustablesddasutaja juurdepéasu
infoststeemile.

Vastavate digustega isik (IS haldur) saab lukuanaitta,

- teatud perioodi jarel nBuab programm parealetamist, mis toimub sisse

logimise kaigus. Parooli vahetamise periood méaksat@arameetrite registris.

Iga tegevuse jaoks (juurdepéas vastavale meniif@)nkieab kasutaja omama
Oigust. Tegevused, mida kasutaja teha tohib, ma&mtllaks IS haldur. Tema
registreerib ka uusi kasutajaid ja maéarab (muulablitamise digused.

PAROOLI MUUTMINE

On vbimalik kahest erinevast menttpunktist kasytaj@oli muuta:

1. Kasutaja muudab ise oma parooli, menutpunkt: HaldRarooli muutmine. Siin
on tingimuseks, et kasutaja peab oma vana paesalina.

2. Kui kasutaja on oma vana parooli unustanud, sibg®orduma IS halduri
poole, kes annab uue parooli, mis on soovitav kgaiUkohe &ra muuta.



Kasutaja poolt oma parooli muutmine:

Menuupunkt: Haldus — Parooli muutmine
Avanenud aknast ndeb kasutaja ka oma kasutajatemale omistatud rolle ja igas
rollis sisalduvaid lubatud tegevusi ja Ulejddnkieelatud tegevusi.

Ei K.azutaja parooli muutmine

153 eSS 1A

Infosiisteemi kasutaja

Kasutaja- i
nimi: | Follid

Ees- ja_ |
perek.nimi:|

Tdituri nr:l
Kasutaja
vana parool:|

Lubatudtegevused | Keelatud tegevused

Kasutaja rollid illejddnud rollid

E -

Uus parool :|

Uus parool :|

Toimingu
vana parool:|

Uus parool :| LI Ll

Uus parool :| Sisu:| Sisu:

V@imalikke paroole on kaks: parool, mis on vajapkogrammiga to6tamiseks ja
parool, mis on vajalik suuremat vastutust ndudt@teingute tegemisel.

Parooli muutmiseks sisestage esmalt validsutaja Vana paroo] s.0. oma endine
parool ja <ENTER>, seejarel selle alla kaks kotdlzs parool

TAB-klahvid LUBATUD TEGEVUSED ja KEELATUD TEGEVUSEDonN
informatiivsed.

NB! Menuudpunktist Haldus on kasutajale kattesaadavad ainult kaks esimest
alammenuid: )

Logout/Login ja Parooli muutmineUlejaanud alammeniiid on kattesaadavad ainult
IS haldurile.
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WINDOW

Window

LCazcade
Tile
Arrange lcons

1. Peamentil
2 DOEUMERDID
3. Dokument

v 4 Taimik

Antud menudpunktis (joone all) on kirjas need akr{aliraanivormid), mis on
avatud. Naitena on toodud neli nummerdatud votimnnuke” asub selle vormi ees,
milline aken on hetkel kdige pealmine. Alati peainane (suurema numbriga) aken
olema koéige pealmine. Kui té6tamisel satute koganvatesse vormi, saate Gigesse
vormi tagasi, kui valite menuust dige kirje. TogRitevajalikud aknad sulgege.



