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1. Vara klasside lisaandmed

Varade mooduli asutuse administraator saab iga vara klassi korral defineerida uusi lisa
andmevalju, mida kuvatakse Portaalis vara kaardil.

Uldosa Varad

side lisaandmed

Asutuse adrireeglid

Palun vali moodul # Vara asukohad

Kooskdlastusringid

Ava “Varad” menilpunktist “Vara klasside lisaandmed”.

Kui Ghelegi vara klassile pole asutuses lisavalju seadistatud, siis kuvatakse ekraanil vaid klasside
loetelu (rippmeniil) koos ,Lisa” nupuga.

Uldosa  Varad

Vara klasside lisaandmed asutuses

O Mitteaktivseid vara klassi andmevilu Iseteenindusportaalis vikevara kaardil ei kuvata.

E| + Lisa

Vali rippmendidst vara klass ning vajuta nuppu ,,Lisa”. Tekib valitud vara klassi plokk, kus saab
hakata lisama tdiendavaid andmevalju.

Vara klass:[15560004) Kapid

Valja nimetus:
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UUE KLASSIPOHISE ANDMEVALJA LISAMINE

Vali klass (nt Kapid), kuhu alla soovid uut klassip&hist andmevalja lisada ning vajuta nuppu ,Lisa
vali“.

Vara klass:[13360004] Kapid

Vilja nimetus: vilja tiidip:
vanv Tekst (lihike) e x
Lisa vali Néita mitteaktiivseid

Vilja nimetus — sisesta valja nimetus. Kohustuslik vali.

Vilja tiilip — rippmendii valik jargnevate vaartustega (teha saab tihe valiku):
e Lihike tekst
e  Pikk tekst
e Arv
e Kuupdev
e Markeruut

Lisavalja loomise kinnitamiseks vajuta nuppu ,Salvesta“.

Defineeritud valja tlitibid to6tavad portaalis vara kaardil jargmiselt:

[1] Luhike tekst — lGhike vabateksti vali kuni 100 tahemarki

[2] Pikk tekst — pikk vabateksti vali kuni 500 tahemarki

[3] Arv — numbri vali. Sisestada saab AINULT numbrilist vaartust, s.t. tais- vOi reaalarve
[4] Kuupdev — kuupdeva valik kalendrist.

[5] Mérkeruut (jah/ei) — linnukese véli. Méargitud ruut = JAH

Vara tdiendavad andmed
Mark
[1]
Mitrne klahviga kuupdev Kettaga
[3] [4] 4 [ (5]
Pikk kijeldus
[2]

NB! Vara kaardil asutuse enda poolt lisatud valjade taitmine El OLE kohustuslik.
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Vara klasside lisaandmete klassifikaatoris on véimalik teha veel jargnevaid tegevusi:
61171 {8}
4 x

Néita mitteaktiivseid |[9]
,2Uuenda valja nimi” [6] — olemasolevat klassi andmevailja nimetust on voimalik muuta.
Andmevalja tlilibi muutmine pole aga lubatud.

Andmeviljade jarjestuse muutmine [7] - kui klassi all on rohkem kui 1 andmevili, siis saab
andmevaljade kuvamise jarjestust muuta. Selleks on iga andmevalja taga paigutamise nooleke.

»Kustuta vali“ [8] - olemasolevaid andmevalju saab kustutada. Kustutada saab ainult sellist
andmevalja, millega pole seotud Uhtegi vara. Et andmevalju kogemata ei kustutataks, kisitakse
administraatorilt kustutamisel kinnitust.

,,Margi mitteaktiivseks” - Kui andmevili on juba varaga seotud, siis saab andmevalja muuta
mitteaktiivseks, s.t. kustutada enam pole véimalik.

,Ndita mitteaktiivseid“[9] - vara klassi mitteaktiivseid andmevalju kuvatakse eraldi loeteluna.

2. Asutuse drireeglid

Reeglite seadistamine valitsemisala tasandil

Reeglite muutmine valitsemisala tasandil on véimalik vaid varade valitsemisala administraatori
diguseid omava kasutaja poolt.

Valitsemisala tasandil saab kehtestada samu reegleid, mis asutuse tasandil, vaid selle erinevusega,
et need kehtivad kdikidele valitsemisala asutustele. Igal asutusel on vdimalik valitsemisala tasandil
kehtestatud reegleid muuta vastavalt oma asutuse todkorrale.

Reeglite seadistamine asutuse tasandil

Ava “Varad” menilipunktist “Asutuse drireeglid” ning vali administreeritavate asutuste loetelust
asutus.

Uldosa  Varad

Vara klasside lisaandmed

> arireeglid
Palun vali moodul * Vara asukohad

Kooskdlastusringid
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Asutuse varade reeglid on jagatud kolme plokki:
1) Gldised reeglid, 2) dokumentide seaded, 3) volitused.

Varade mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Dokumentide seaded Volitused

Vaikimisi on asutuses seadistatud valitsemisalas kehtivad reeglid. Reeglite muutmiseks vajuta
nuppu “Kehtesta asutuse oma reeglid”. Kui asutuses on juba kehtestatud oma reeglid, siis on
voimalik reegel muuta vastupidiseks , Taasta valitsemisala reeglid”.

Administreerin:

. . # Keskkonnaamet v
Varade mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Dokumentide seaded Volitused
Siin asutuses kehtivad valitsemisala tasemel seatud reeglid Kehtesta asutuse oma reeglid ]

ULDISED REEGLID

1. REEGEL: Pohivara teavituste saaja.

Reegliga maaratakse ara tootaja (raamatupidaja), kellele saadetakse e-posti teel teavitus portaalis
asutuse pohivaraga teostatud toimingute kohta (nt mahakandmise vdi voorandamise kohta).
Viljale saab otsida/ma&arata isikuid tle kdikide aktiveeritud asutuste.

Valitud teavituse saaja kohta kuvatakse: nimi, ametinimetus, struktuuritksus, asutus ja e-posti
aadress

Pohivara teavituste saaja: Juta Maar o

psakonnajuhataja - riigi pearaamatupidaja, finantsarvestuse osakond, Ri

juta.maar@rik.ee

& M3iratakse todtaja (raamatupidaja), kellele saadetakse teavitus
portaalis pdhivaraga teostatud toimingute kohta. Otsing ile kiikide
aktiveeritud asutuste.

2. REEGEL: Lepingu Ioppemisest teavitamise toopaevade arv.

Portaalis saab iga varaga siduda lepinguid ja lepingu andmetes madarata to6taja, kellele tuleb
saata teavitus lepingu IGppemise tahtaja saabumise kohta.

Reegel maarab, mitu tddpaeva enne lepingu I6ppemist saadetakse lepingu |Gppemise teavitus.
Kui vaartus on 0, siis teavitust ei saadeta.

Suurim vdimalik sisestatav paevade arv on 99.
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Lepingu lGppemisest teavitamise todpdevade arv: | 0 Todpdeva

& M3dratakse, mitu pdeva enne lepingu lGppemist saadetakse lepingu
andmetes maaratud tootajale teavitus.

3. REEGEL: Vara kasutamisega/ vastutamisega/ Gileandmisega ndustumine vajalik.

Reegliga saab maarata vara klassid, mille korral to6taja vara kasutajaks/ vastutajaks maaramisel
vdi tema kasutuses/ vastutusel olnud vara Gleandmisel tuleb kiisida té6taja poolset ndusolekut.

Vaikimisi on vara klassid madramata, mis tadhendab, et Ghegi klassi korral nGusoleku kiisimine
kohustuslik ei ole.

Vara kasutamisega/vastutamiseqga/ Gleandmisega x [15400010] KV Maa || % [15400040] KV Hooned
nustumine vajalik:

x [15400080] KV Rajatised || ® [15500000] Maa

» [15500040] Teede alune maa || ® [15510000] Hooned

# [15510030] Hooned - Piisinavigatsioonimargid

% [15510604] Maanteed (kasitsi numbrid)

% [15510605] Maanteed Mulle (kasitsi numbrid)

# [15510606] Maanteed Siirdekatend (kasitsi numbrid)

% [15510607] Maanteed Kergkatend (kasitsi numbrid)

% [15545001] Soiduautod

& Vara Kassid, mille korral to6taja vara kasutajaks/ vastutajaks

madramisel vai tema kasutuses/ vastutusel olnud vara Gleandmisel tuleb
kiisida tidtaja poolset ndusolekut.

4. REEGEL: Inventeerimiskomisjoni to0s osalemisega néustumine vajalik.

Reegliga saab madarata, kas to6tajalt kiisitakse ndusolekut, kui ta on valitud
inventeerimiskomisjoni liikmeks . Vaikimisi vaartus "Jah". Kui selle reegli juures linnukest ei pane,
siis komisjoni lilkkmeks maaratud tootajalt ndusolekut ei kiisita ja ta loetakse automaatselt
komisjoni liikmeks.

Inventeerimiskomisjoni tids osalemisega ] kohustuslik

ndustumine vajalik: . i i
] O Kas tootajalt kiisitakse ndusolekut kui ta on valitud

inventearimiskomisioni lilkmeks.

Reeglite kinnitamiseks vajuta nuppu ,,Salvesta“.

DOKUMENTIDE SEADED

Varade asutuse administraator saab seadistada varade moodulis genereeritavate dokumentide
sarja tunnust ja numbrit vaheplokis “Dokumentide seaded”.

Varade moodulis talletuvad portaali poolt genereeritud dokumendid kahte sarja:

Varadega tehtavate toimingute dokumendid:

Seadistus rakendub koigile vara toimingute raames tekkinud dokumentidele, naiteks: vara
arvelevotmise akt, vara Gileandmise-vastuvotmise akt, vara mahakandmise otsus, vara
vOoOrandamise otsus, vara havitamise akt, vara vodrandamise akt.
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Inventuuri dokumendid:
Seadistus rakendub koigile vara inventeerimise raames tekkinud dokumentidele, naiteks:
inventuuri korraldus, inventuuri I6ppakt, puudujaakide ja lilejaakide akt.

Mdlemale sarjale saab iga asutus anda oma sarja tunnuse [1] ja maarata jarjenumbri [2], millisest
numbrist alates tuleb dokumente nummerdama hakata.

Varade mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Dokumentide seaded Vaolitused

Dokumendi sarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:
Varadega tehtavate toimingute dokumendid: M300 - | VAR J[1] [2]

Dokumendi saja tunnus: Irk. numbri loendur alates:
Inventuuri dokumendid: M300 -| [NV !;1] [2]

1. Vaéli ,Dokumendisarja tunnus” koosneb kahest komponendist, millest (iks tuleb automaatselt
SAP-ist ja tahistab asutust (nt R300). Teise sarja tunnuse saab iga asutus ise madrata ja see voib
sisaldada nii tahti kui numbreid. Valja pikkus on kuni 15 tahemarki.

2. Vili ,Jarjekorranumbri loendur alates” on taidetav vaid hetkel, mil asutus Varade mooduli
portaalis kasutusse vétab. Kui portaali kdivitamise hetkeks on asutuses jooksva aasta varade
dokumente juba kinnitatud, saab siin valjal 6elda, mis numbrist alates tuleb numeratsiooni
jatkata.

Loendur nullitakse aastavahetusel ja iga uue aastaga algab numeratsioon taas number Uhest.
Vilja maksimaalne vaartus on 99999.

Pane tihele!

Parast SALVESTA nupu vajutamist saad jatkuvalt muuta kinnitusdokumendi nimetust ja sarja
tunnust. Jarjekorranumbri loenduri valjal enam muudatusi teha ei saa!

VOLITUSED

Asutuse administraator saab maarata, kas vara eest vastutaja ja/vdi kasutaja saavad oma varaga
portaalis toiminguid teostada.

Vaikimisi vastutajal/ kasutajal volitused puuduvad (st asutuse varaga saab toiminguid teostada
vaid asutuses Varahalduri 6igust omav td6taja).
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. . A Eesti Hoiur,
Varade mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Dokumentide seaded

Vastutajale on vara lleandmine lubatud: Asutuses:
] Lubatud

© Miidratakse, kas vara eest vastutaja saab algatada dleandmist ehk
valida uut vastutajat vii kasutajat.

Vastutajale on varaga toimingute tegemine lubatud: Asutuses:
) Lubatud

© Miidratakse, kas vara eest vastutaja saab orma vara korral algatada
varaga tehtavaid toiminguid: mahakandmist ja havitamist, vidrandarmist,
GUleandrmist teisele asutusele.

Kasutajale on vara tleandmine lubatud: Asutuses:
) Lubatud

© Miidratakse, kas vara eest kasutaja saab algatada tleandmist ehk valida
uut kasutaiat.

1. VOLITUS: Vastutajale on vara lileandmine lubatud.

Kui reegel on linnukesega margistatud, siis portaali poolel on vara eest vastutajal digus algatada
vara Uleandmist teisele vastutajale voi algatada vara kasutaja muutmist. Vastutaja poolt algatatud
Uleandmise peab alati kinnitama Varahaldur.

Vastutajale on vara iileandmine lubatud: Asutuses:
[ Lubatud

@ Miaratakse, kas vara eest vastutaja saab algatada tleandmist ehk
valida uut vastutajat vii kasutajat.

2. VOLITUS: Vastutajale on varaga toimingute tegemine lubatud.

Kui reegel on linnukesega margistatud, siis portaali poolel on vara eest vastutajal digus algatada
varaga tehtavaid toiminguid:

e mahakandmist (sh havitamist)
e vddrandamist

e (leandmist teisele asutusele

Selliste toimingute algatamisel peab vara vastutaja alati maarama ka varahalduri, keda
teavitatakse toimingu algatamisest. Vara vastutaja toimingut ise |abi viia ei saa.

Vastutajale on varaga toimingute tegemine lubatud: Asutuses:
|| Lubatud

O Misratakse, kas vara eest vastutaja saab oma vara korral algatada
varaga tehtavaid toiminguid: mahakandrmist ja havitamist, vidrandamist,
ileandmist teisele asutusele.
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3. VOLITUS: Kasutajale on vara lileandmine lubatud.

Kui reegel on linnukesega margistatud, siis portaali poolel on vara kasutajal 6igus algatada vara
Uleandmist teisele kasutajale. Kasutaja poolt algatatud tileandmise protsessi kaasatakse alati vara
eest vastutaja ning tileandmise peab kinnitama Varahaldur.

Kasutajale on vara ileandmine lubatud: Asutuses:
| Lubatud

& vagratakse, kas vara eest kasutaja saab algatada dleandmist ehk valida
uut kasutajat.

Volituste kinnitamiseks vajuta nuppu ,Salvesta“.

3. Vara asukohad

Asutuse varade mooduli administraator saab madrata varade asukoha aadressid ning igal
aadressil vara asukoha ruume.

Vara asukoha aadressi lisamine

Ava “Varad” menilpunktist “Vara asukohad” ning vali administreeritavate asutuste loetelust
asutus.

ide lisaandmed

Asutuse arireeglid

Palun vali moodul # Vara asukohad

Kooskdlastusringid

Varade mooduli kdivitamisel tuleb esmalt defineerida oma asutuse voimalikud varade asukohad,
et hiljem saaks portaalis iga vara siduda konkreetse asukohaga.

Uue aadressi lisamiseks kliki nupul ,,Lisa uus asukoht”.

Uldosa  Varad

Vara asukoha aadresside ja ruumide haldamine

=+ Lisa uus asukoht
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Asukoha aadressi lisamiseks tuleb teha aadressi otsing lile X-tee Maa-ameti aadressiandmete
slisteemist (ADS).

Sisesta aadress, mida soovid otsida [1], nditeks: Ravala 5, Tallinn, ning vajuta nuppu ,,Otsi“.

Uue asukoha andmed

Otsi aadressi'tunnust:

[

Mida otsida:
[ vaikekoht [ Liikluspind || Katastridksus [ | Hoone

s _Lisan sisteemivilise asukoha

Susteem teeb pdringu Maa-ameti aadressiandmete slisteemi ja kuvab samasse aknasse
tulemuseks otsinguparameetrile vastavate aadresside loetelu.

Aadressi lisamiseks vajuta aadressi ees olevat linki ,,Vali“. Valida saab tihe valiku.

Uue asukoha andmed

tsi aadressiftunnust:

Suur-Sdjamae 44

Mida otsida:
[[] vaikekoht [ Liikluspind [ Katastritiksus Hoone

Aadress

Vali Harju maakond, Tallinna linn, Lasnamée linnaosa, Suur-S&jamée tn 44

Asutuse vara asukoha aadresside loetellu tekib uus aadress [1]

Administreerin:

A Eesti Hoiuraamatukogu v

Vara asukoha aadresside ja ruumide haldamine

Aadress SAP aadressi kood

Eemalda [4]

A Harju maakond, Tallinna linn, Lasnamae linnaosa, Suur-Sdjamae tn 44 Halda hoone osi ja ruume [3]

+ Lisa uus asukoht Bl

Saad sisestada asutuse aadressile vastava SAP aadressi koodi viljale ,, SAP aadressi kood. Sisesta
vaartus ...“ [2]. See tagab SAPist imporditavate pShivarade andmete impordi koos aadressidega.
Samast kohast saad hakata konkreetse aadressiga siduma hoone osi ja ruume [3]. Kui siin lisatud
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ruumid on identsed SAPis kasutusel olevate ruumide nimedega, siis imporditakse pohivarad SAPis
koos taieliku asukohaga, s.t. nii aadressi kui ruumi andmetega.

,Eemalda“” [4] — vara aadressi eemaldamiseks tuleb vajutada nuppu ,, Eemalda“ .Vara aadressi
saab eemaldada senikaua, kuni asutuses ei ole Gihtegi vara selle aadressiga veel seotud.

Saad lisada taiendavat asukohta [5], kui asutuse vara paikneb mitmel eri aadressil.

VABATEKSTI AADRESSI LISAMINE

Kui asutuse varad asuvad kohas, mida pole Maa-ameti aadressiandmete siisteemi veel kantud voi
véalismaal (nt saatkonnas), siis saab asutuse administraator vara asukoha aadressi sisestada kasitsi.

Vabateksti aadressi lisamiseks vajuta aadressi otsingu aknas lingile , Lisan sisteemivalise
asukoha“.

Uue asukoha andmed

Otsi aadressiftunnust:

Mida otsida:
[T vaikekoht [7] Liikluspind [ Katastriiksus [*] Hoone

w _Lisan siisteemivilise asukoha

Asukoht:
Eesti Saatkond Pariisis

Salvesta

Sisesta asukoha nimetus. Vilja pikkus on kuni 100 tahemarki.

Asukoha lisamiseks vajuta nuppu ,Salvesta“.

Hoone osade ja ruumide haldamine

Asutuses defineeritud vara asukoha aadressile saab hakata maarama hoone osi ja ruume. Selleks
vajuta linki aadressi korval ,,Halda hoone osi ja ruume®“.

MHarju maakond, Tallinna linn, Lasnamde linnaosa, Lddtsa tn 8 Halda hoone osi ja ruume Eemalda
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Avaneb lehekiilg, kus saad valitud aadressile lisada hoone osasid/korpuseid ja ruume.

-

Vara asukoha aadresside ja ruumide haldamine

Harju maakond, Tallinna linn, Lasnamade linnaosa, Suur-58jamée tn 44

Majaosa Ruumid

[1] | Lisa ruum Im

[3]

Vaata kbiki hooneosifruume

Ruumi lisamiseks kirjuta ruumi nimetus (v6i number) tiihja lahtrisse [1] ning vajuta nuppu ,,Lisa
ruum® [2]. Valja pikkus on kuni 20 tahemarki.

Sulle kuvatakse teadet, et uus ruum on lisatud. Sama tegevust korrates void lisada nii palju ruume,
kui vaja. Lisatud ruumid sorteeritakse tahestiku jarjekorras kasvavalt.

101 102 103 Kbk Puhkeruum Tualett

Lisa ruum

Hoone osa/maja korpuse lisamiseks vajuta nuppu ,Lisa uus hooneosa” [3].

Avanevas aknas anna hoone osale nimetus [4] ning vajuta nuppu ,,Sisesta“ [5].

Lisa hoone osa

Valitud asukoht:
M Harju maakond, Talinna linn, Lasnamae innacsa, Suur-Séjamae tn 44

Hoone osa nimetus: Seotud ruumid:

[4] || Lisa kdik hoone osata ruumid

Hoone osa nimetus on
kohustuslik.

[5]

o
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Nuid on selle aadressiga [6] seotud loetellu tekkinud lisaks varem sisestatud ruumidele ka
majaosa [7], millele saada samuti hakata ruume defineerima [8] nagu eelpool kirjeldatud.

Harju maakond, Tallinna linn, Lasnamde linnaosa, Suur-S&jamie tn 44| [6]

Ruumid

201 202 203 204 x| | 205 x| | 206 200 208

Lisa ruum

B knrpuslMuuda Lisa ruum (5]

[7]

NB! Kui Sa varem lisasid ruumid ilma hoone osata/korpuseta ja soovid neid niud loodava

hoone osa/korpusega siduda, siis tuleb hoone osa lisamisel linnutada valik ,Lisa kéik hoone
osata ruumid”.

Lisa hoone osa

valitud asukoht:
frHarju maakond, Talinna inn, Lasnamée innaosa, Suur-séjamae th 44

Hoone osa nimetus: Seotud ruurmid:

H korpus I |#| Lisa kéik hoone osata ruumid I

o

ASUKOHA KOIKIDE HOONE OSADE JA RUUMIDE VAATAMINE

Mitme asutuse varad voivad asuda samal aadressil. Kui lisasid asutuse vara asukohaks aadressi,
mida kasutab ka m&ni teine Portaalis aktiveeritud asutus, siis saad vaadata teis(t)e asutus(t)e

administraatori(te) poolt antud aadressile lisatud hoone osi ja ruume ning need oma asutuses
kasutusele votta.

K&ikide aadressiga seotud hoone osade/ ruumide vaatamiseks vajuta nuppu ,Vaata koiki
hooneosi/ ruume”.

Avaneb lehekiilg, kus kuvatakse k&ik antud aadressile seadistatud hoone osad/ ruumid.
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- Administreerin:

. . . . A Rahandusministeeriumi Infotehnoloogi... | *
Vara asukoha aadresside ja ruumide haldamine !

Harju maakond, Tallinna linn, Lasnamée linnaosa, L&&tsa tn 8

Siin kuvatakse kdik selle aadressiga seotud hoone osad ning ruumid. Margi need, mida soovid oma asutuses kasutusele vitta. Asutuses juba kasutuses olevad ruumid
ei ole valitavad.

Ruumid

[ A korpus 101 | |E1102 | 1103 | |[E1104 | |[E1105 106 | |[[1107 | |[1108 | | 1109 110

+ Vbta margitud hooneosad/ruumid kasutusse Vali kéik

Juba loodud hoone osa/ ruumi oma asutuses kasutusele vétmiseks margi majaosa(d) ning
ruumi(d) ja vajuta nupule ,Vota méargitud hooneosad/ ruumid kasutusse”. Kui hoone osa/ ruum
on juba asutuses olemas, siis seda topelt markida ei saa.

4. Kooskolastusringid

Varade mooduli asutuse administraator saab seadistada dokumendiliikide kooskdlastusringe.

Ava “Varad” menilpunktist “Kooskodlastusringid” ning vali administreeritavate asutuste loetelust
asutus.

ide lissandmed

Asutuse arireeglid

Palun vali moodul # Vara asukohad

stusringid

Varade moodulis on kasutusel 11 dokumendiliiki:

- Vara arvelevotmise akt

- Vara lileandmise-vastuvotmise akt

- Vara asutuste vahelise Gleandmise-vastuvétmise akt
- Vara voérandamise taotlus

- Vara maha kandmise taotlus

- Vara klassi muutmise korraldus

- P6hivara vaartuse muutmise korraldus

- POhivara jarelejdanud eluea muutmise korraldus
- Vara inventuuri korraldus

- Vara inventuuri nimekiri

- Vara inventuuri |6ppakt

Iga dokumendiliigi korral saab iseteenindusportaalis seadistada menetlusprotsessi ehk
dokumendiliigi pShise kooskdlastusringi voi lilitada dokumendiliigi kooskdlastamise vilja.
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NB! Kui kooskodlastusringi mentipunkt on vahemalt korra asutuses avatud, siis on
vaikimisi igal varade dokumendiliigil olemas kehtiv kooskdlastusring.

Igal dokumendiliigil on UKS kooskdlastusring. Kooskdlastusringe juurde luua ei saa.

Kooskodlastusringi seadistamine / muutmine

Kooskdlastusringi vaatamiseks voi muutmiseks kliki selle nimel.

35, - . . A Riigi Tugiteenuste Keskus v
Dokumendiliikide kooskdlastusringid

Hehtivad kooskdlastusringid

I = Vara arvelevitmise akt

Vara iileandmise-vastuvdtmise akt

Vara asutuste vahelise
iileandmise-vastuvitmise taotlus ¥ Kehtetud kooskélastusringid

Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vorm

Koosk&lastus ringi nimetus

Kdigile asutuse varadele rakenduva kooskélastusringi nimetus:

Vara arvelevitmise akt [1]

Koosk&lastusringi lilkmed

Jrk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Titja Regs [(?n]\ngu [6]
1 | [3] ‘ maddramata [4] Vali isik 1 tdopdeva x
B2
Kinnitaja menetlusroll
R | Kinniteja | masramata val isik 1 | todpaeva

Dokumendivormi reeglid: Hooskdlastusringi kehtivuse aeg:

[ Toitaja saab menetlusrolli taitjat valida ka viljastpoolt asutust Alates: Kuni: .

24.052014 : ;

[[] Kinnitaja peab dokumendi digiallkijastama E E
© Viib jatta tiihjaks. vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti.

1. saad muuta kooskdlastusringi nimetust [1] (seda portaalis kuskil vilja ei kuvata)

2. lisada tdiendavaid kooskolastaja samme nii palju kui vaja. Kooskdlastaja sammu
lisamiseks vajuta rea lisamise ikoonil [2] - kooskdlastusringi lisatakse kooskdlastaja
menetlussammu rida.

a. sisesta menetlusrolli nimetus [3] — see kuvatakse iseteenindusportaalis dokumendi
kooskdlastusringis ning peaks aitama too6tajal otsustada, keda menetlusrolli taitjaks
valida (kui roll ei ole slisteemi poolt automaatselt taidetud).

b. Maara menetlusrolli taitja [4] :
i. Taitjaks saab valida konkreetse isiku (ametikoha taitja)

ii.  Menetlusrolli taitja vGib jadda ka maaramata, sel juhul peab too6taja rolli
tditja dokumendi esitamisel ise valima.
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c. Maara menetlussammule toimingu tegemise aeg [5]. Vaikimisi pakub siisteem igale
sammule 1 t66pdeva.
Kooskdlastusringis seadistatud toimingu tegemise aja jargi arvutab slisteem
iseteenindusportaalis dokumendi esitamisel menetlussammude arvestuslikud
tahtajad. To6taja saab eeltdidetud toimingu tegemise aega muuta, sh fikseerida
kinnitus-sammu tdhtaega.

d. Kui kooskdlastusringi on lisatud mitu kooskdlastajat, siis saab muuta
menetlussammude jarjekorda. Sammu jarjekorra muutmiseks vajuta kooskdlastaja
real noolenuppu [6] (les voi alla).

3. lgas kooskdlastusringis on alati olemas Kinnitaja menetlussamm, mida ei ole voimalik
kustutada. Analoogselt kooskdlastaja sammuga sisesta kinnitaja menetlusrolli nimetus,
maara vajadusel menetlusrolli tditja ning maara toimingu tegemise aeg.

Kinnitaja menetlusroll

R | Kinnitaja | Vali isik 1| taopaeva

4. Dokumendivormi reeglid

Administraatoril on véimalik kooskdlastusringile maarata jargnevad taiendavad reeglid:

Dokumendivormi reeglid: Hooskdlastusringi kehtivuse aeg:

[[] Tastaja saab menetlusrolli taitjat valida ka viljastpoolt asutust Alates: Kuni:

Al
24.05.2014
[ kinnitaja peab dokumendi digiallkirjastama E E
@ viib jatta tihjaks. Vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti.

Tootaja saab menetlusrolli tiitjat valida ka véljaspool asutust - kas to66taja saab
iseteenindusportaalis menetlusrolli tditjat (kooskdlastajat/ kinnitajat) valida véljastpoolt asutust.
Vaikimisi on valikuks ,Ei“

- Kui jatta markimata, siis toimub isiku otsing vaid t66taja asutuse piires.

Kinnitaja peab dokumendi digiallkirjastama - kas kinnitaja peab dokumendi digitaalselt
allkirjastama. Kui JAH, siis klsitakse iseteenindusportaalis kinnitajalt PIN2 koodi.
- Vaikimisi on valikuks ,,Ei“.

Kooskolastusringi kehtivuse aeg — kooskdlastusringile maaratud kehtivusaeg.
Vaikimisi hakkab kooskd&lastusring kehtima tdnasest, aga koosk&lastusringi saab luua ka , ette” ehk
valida tuleviku kuupdeva. Kooskdlastusringi kehtivusaja [dpp voib jadda madramata.

Peale muudatuste tegemist tuleb seadistused salvestada.

NB! Varade mooduli dokumendiliigi koosk&lastusringis on vaid 1 sihtriihm, s.t. sama ring
rakendub asutuse koikidele varadele.
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Kooskdlastusringi valjaliilitamine

Asutuse administraator saab lilitada asutuse tasemel teatud dokumendiliigi koosk&lastamise
valja. Vaikimisi on kéikidel dokumendiliikidel koosk6lastamine sisse liilitatud.

NB! Kui kooskodlastusring on dokumendiliigi puhul vélja lulitatud, siis dokumendi esitamisel
portaalis saab dokument kohe staatuse "Kinnitatud". Dokumendi kinnitajaks on Varahaldur.

Menetlusprotsessi valjallilitamiseks vali dokumendi liik ning vajuta nuppu “Liilita
kooskolastamine vilja”

Kehtivad koosk&lastusringid

. : S » Vara arvelevitmise akt L KoockAasramme valia
Vara iileandmise-vastuviitmise akt e | Luiita kooskolastamine valja

Kuvatakse teavitus:

Liilita kooskdlastamine vilja x

Tahelepanu! Kas oled kindel, et soovid dokumendi Vara arvelevotmise akt koosk@lastamise Iseteenindusportaalis vilja lilitada?

Jah Ei

Tegevuse kinnitamiseks vajuta , Jah”

NB! Kooskdlastusringi valjaliilitamine vara vastutajalt ja kasutajalt ndusoleku
kiisimist/mitteklsimist ei m&juta. Kui asutuse arireeglite all on seadistatud, et vara klassi
pohiselt on ndutud vastutaja ja kasutaja ndusoleku andmine, siis vara arvele votmisel voi
Gleandmisel kiisitakse ndusolekuid ka siis, kui nende dokumendiliikide puhul on
kooskdlastamine valja lulitatud.

Kui kooskdlastamine lllitatakse n6 poole pealt vilja, siis
e portaalis rakendub muudatus "Koostamisel"/ "Korrigeerimisel" dokumentidele.

o Juba pooleli olevad menetlused jooksevad IGpuni vastavalt dokumendi esitamisel
kehtinud seisule (kui selline dokument saadetakse korrigeerimisele, siis uuesti
esitamisel kehtib juba uus seadistus)

e Administraator saab vaadata kehtetut kooskdlastusringi.

Dokumendiliigi kooskdlastamist saab uuesti sisse lilitada.
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