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1. Asutuse reeglid

1.1. Reeglite seadistamine valitsemisala tasandil

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

Valitsemisala tasandil saab kehtestada samu reegleid, mis asutuse tasandil (v.t. punkt 1.2 ), vaid selle
erinevusega, et need kehtivad kdikidele valitsemisala asutustele. Igal asutusel on véimalik valitsemisala
tasandil kehtestatud reegleid muuta vastavalt oma asutuse tookorrale.

1.2. Reeglite seadistamine asutuse tasandil

Ava “Lahetused” menidpunktist “Asutuse &drireeglid”.

Uldosa  Lihetused

Asutuse arireeglid
Asutuse klassifikaatorid
Palun vali moodul # Kooskilastusringid

Asutuse partnerfirmad

SAP andmevahetuse vead

Asutuse ldhetuse reeglid on jagatud kolme plokki: 1) Gldised reeglid 2) toimingute seaded 3)
dokumentide seaded.

Lahetuste mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Toimingute seaded Dokumentide seaded

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

Administreerin:

.. . . # Statistikaamet v
Lahetuste mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Toimingute seaded Dokumentide seaded
Siin asutuses kehtivad valitsemisala tasemel seatud reeglid | Kehtesta asuiuse oma reeglid |
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ULDISED REEGLID

1. REEGEL: Kas uihisldhetuse koostamine on lubatud voi mitte.

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis on to6tajal portaalis lubatud lahetuse tiilbiks valida (ihislahetus
(uue ldhetuskorralduse loomise aknas on valik ,,Mitu (iihisldhetus)”). Kui markeering on valjal tegemata,
siis Ghislahetust asutuse tootajad vormistada ei saa!

Uhisldhetuse koostamine: Asutuses: Valitsemisalas:
[¥] lubatud = lubatud

@ M3sratakse, kas dhislhetuse koostamine |3hetatavate grupi eest on
ubatud.

2. REEGEL: Kas grupildhetuse koostamine on lubatud voi mitte.

Kui vali on linnukesega markeeritud, on to6tajal portaalis lubatud ldhetuse tlitbiks valida grupilahetus
(Uue Idhetuskorralduse loomise aknas on valik ,,Grupp (grupiléhetus)”). Kui markeering on viljal
tegemata, siis grupildhetust asutuse to6tajad vormistada ei saa!

Grupilshetuse koostamine: Asutuses: Valitsemisalas:
[ lubatud O lubatud

O M3iratakse, kas grupilhetuse koostamine on lubatud.

3. REEGEL: Lahetuskorralduses relva/erivahendite ploki kuvamine.

Maératakse, kas ldhetuskorralduse vormil kuvatakse relva/erivahendite plokki ja kas korralduse
vormistamisel saab sisestada sellekohast infot.

Lihetuskorralduses relva/erivahendite bloki Asutuses: Valitsemisalas:
kuvamine: ] lubatud M lubatud

© Mairatakse, kas isikupdhiste andmete sisestamisel kuvatakse relva/
erivahendite andmeplokki.

Lahetuskorralduse vahelehel , Lédhetatav” kuvatakse relva/erivahendite andmeplokk.

Erivahendid

Kaasa voetava relva nr.:

Kaasa vietavad erivahendid:

4. REEGEL: Halduri kaasamine reisipakkumiste kiisimisel.

Maaratakse, kas halduri kaasamine hinnapakkumiste kiisimisel reisifirmadelt on kohustuslik véi mitte.
Kui vali on linnukesega markeeritud, siis hinnapakkumiste klsimisi ei saa kasutaja portaalis enne vilja
saata kui vahemalt Uiks asutuse lahetuste haldur ei ole kaasatud (reisipakkumise kisimise e-mailis
lisatakse haldur CC reale).
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Halduri kaasamine reisipakkumiste kisimisel: Asutuses: Valitsemisalas:
W] kohustuslik W] kohustuslik

@ Kui on margistatud, siis hinnapakkumiste kiisimisel reisifirmadelt
palutakse saata vastuskiri ka asutuse l3hetuste haldurile,

5. REEGEL: Halduri teavitamine ldhetuskorralduse kinnitamisel.

Reegel maarab, kas lahetuskorralduse esitamisel tuleb valida lahetuste haldur, kellele saadetakse teade,
kui lahetuskorraldus saab kinnitatud.

Kui vali on linnukesega markeeritud siis kooskd&lastusringi seadistamisel (konkreetse lahetuskorralduse
juures) on kohustuslik valida tks ldhetuste haldur asutuses kehtivat |ahetuste halduri rolli omavate
tootajate hulgast. Kui toéotaja Iahetuskorraldus kinnitatakse, siis saadab stisteem haldurile sellekohase
teate.

Halduri teavitamine ldhetuskorralduse kinnitamisel: Asutuses: Valitsemisalas:
[[] wvajalik [] vajalik

© Misratakse, kas lihetuskorralduse kinnitamisel on Iihetuste halduri
teavitamine kohustuslik vai mitte.

TOIMINGUTE SEADED

Lahetuste mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Toimingute seaded Dokumentide seaded

Eraldi on grupeeritud ldhetuse dokumentide esitamise ning vormistamise reeglid. Nagu Uldiste reeglite
plokis, on ka siin vaikimisi seadistatud valitsemisalas kehtivad reeglid.

Reeglite muutmiseks vajuta nuppu “Kehtesta asutuse oma reeglid”.

Administreerin:

" . . A Statistikaamet v
Lahetuste mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Toimingute seaded Dokumentide seaded
Siin kehtivad valitsemisala t | seatud reeglid | Kehtesta asutuse oma reeglid |

Asutuse reeglid:

@ Margi, millised toimingud on millistel |3hetustel kohustuslikud

Toiming Siseldhetus Valislahetus Koolituslihetus Valis-koolituslahetus Pikaajaline valislahetus

Kouluaruande esitamise tahtaeg [1] | 3 | | [} | | 3 | | 5 | | 5 |

Asendaja madramine lahetuse perioodile [2] )] (]
o

Asendaja ndusoleku kiisimine [3] |+ [ [ v
o

Kaks tihes lahetuskorralduse/kuluaruande [4] ]
vormistamine lubatud

e
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1. REEGEL: Kuluaruande esitamise tahtaeg
Igale lahetuskorralduse liigile saab maarata oma kuluaruande esitamise tahtaja.

Kuluaruande esitamise tahtaeg arvutatakse toopaevades lahetuse perioodi IGppkuupaeva jargi. Naiteks
kui tootaja lahetus 16ppes neljapdeval 10.04.2014 ja kuluaruande esitamise aeg on 3 to0pdeva peale
lahetuse 16ppu, siis tootaja kuluaruanne saab esitamise tahtajaks teisipdeva 15.04.2014.

NB! Pikaajalise valislahetuse korral tahendab kuluaruande esitamise aeg kalendrikuu vastavat
kuupaeva. Naiteks peab pikaajalises valislahetuses olev tootaja esitama eelmise kuu kuluaruande
jargmise kuu 5’'ndaks kuupaevaks.

2. REEGEL: Asendaja maaramine lahetuse perioodile

Igale lahetuskorralduse liigile saab dra maarata, kas asendaja maaramine ldhetuse perioodile on
kohustuslik voi mitte.

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis to0taja ei saa portaalis vastavat liiki lahetuskorraldust enne
menetlusse saata, kui asendaja on maaratud.

NB! Pikaajalise valislahetuse korral asendaja maaramise reeglit ei rakendata.

3. REEGEL: Asendaja nousoleku kiisimine

Igale lahetuskorralduse liigile on vGimalik m&arata, kas asendaja ndusoleku kiisimine on kohustuslik vGi
mitte.

Kui vali on linnukesega markeeritud, siis asendaja maaramisel Iahetuse perioodile ei alustata
lahetuskorralduse kooskdlastusringi enne kui kdikidelt asendajatelt on ndusolek saadud. Kui asendaja
maaratakse menetluse kaigus, siis lisatakse menetlusringi tdiendav asendaja ndusoleku kiisimise samm.

NB! Pikaajalise valislahetuse korral asendaja ndusoleku kiisimise reeglit ei rakendata.

4. REEGEL: Kaks lihes ldhetuskorralduse/kuluaruande vormistamine lubatud.

Funktsionaalsuse sisse ja valja lilitamine on ldhetuse liigi pShine. Kui reegel on sisse liilitatud ja tootaja
vormistab ldhetuse mineviku kuupéevadega (ldhetuse I6pu kuupaev peab olema minevikus), siis
vormistatakse lahetusega koos kohe ka kuluaraunne ning tdiendavat kuluaruande esitamist hiljem ei
toimu.

NB! Lihetuskorraldus-kuluaruandena saab vormistada ainult tksikisiku Idhetust. Uhisldhetuse ja
grupilahetuse puhul selline véimalus puudub.

DOKUMENTIDE SEADED

Lahetuste mooduli reeglid asutuses

Uldised reeglid Toimingute seaded Dokumentide seaded

Vaheplokis ,,Dokumentide seaded” saab asutuse ldhetuste administraator maarata raamatupidaja
sammu taditjad tavaldhetustele ja pikaajalistele lahetustele.
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Portaali raamatupidaja roll asutuses vdib olla antud mitmele isikule. Tavalahetuse raamatupidaja sammu
taitja all saad maarata, kes on vaikimisi raamatupidaja sammu taitja lahetuskorralduse ja kuluaruande
menetlusringis. Alusta raamatupidaja nime sisestamist ja siisteem hakkab esimeste tdhemarkide
sisestamisel Sulle pakkuma nimesid. Tee I6plik valik hiirega.

Tavaldhetuse raamatupidaja sammu taitja: T

Pikaajalise lahetuse raamatupidaja sammu taitja all saad maarata, kes on vaikimisi raamatupidaja
sammu tditja pikaajalise lahetuse dokumentide menetlusringis. Alusta raamatupidaja nime sisestamist ja
siisteem hakkab esimeste tahemarkide sisestamisel Sulle pakkuma nimesid. Tee I6plik valik hiirega.

Pikaajalise |3hetuse raamatupidaja sammu tiitja: T

Portaalis on tootajal véimalik nii [ahetuskorraldusel kui kuluaruandel vaikimisi sammu taitja vajadusel
valja vahetada teiste isikute vastu, kellel on asutuses kehtiv raamatupidaja roll.

Taiendavalt saab asutuse administraator vaheplokis “Dokumentide seaded” seadistada
Iahetuskorralduse nimetust ja sarja tunnust. Iga asutus saab ise maarata, mis nime kannab
Iahetuskorraldus selles asutuses, milline on konkreetse dokumendiliigi sarja tunnus ja millisest numbrist
alates tuleb dokumente nummerdama hakata.

Kinnitusdokumendi nimetus: Dokumendi sarja tunnus: Irk. numbri loendur alates:

Dokumendi liik: Lahetuskorraldus | Lahetuskorraldus  [1] | R500 | LK [2] |J.r | 3] |

1. Viljale ,,Kinnitusdokumendi nimetus” [1] tuleb sisestada asutuses kasutusel oleva ldhetuse
kinnitusdokumendi nimetus, naiteks , Lahetuskorraldus”. Lubatud on tekst pikkusega kuni 100
tdhemarki.

2. Vili ,,Dokumendisarja tunnus“ [2] koosneb kahest komponendist, millest Uiks tuleb automaatselt
SAP-ist ja tahistab asutust (nt R300). Teise sarja tunnuse saab iga asutus ise maarata ja see vGib
sisaldada nii tahti kui numbreid. Vélja pikkus on kuni 15 tdhemarki.

3. Vili ,Jarjekorranumbri loendur alates” [3] on tdidetav vaid hetkel, mil asutus portaali kasutusse
votab. Kui portaali kdivitamise hetkeks on asutuses jooksva aasta lahetuskorraldusi juba kinnitatud, saab
siin valjal 6elda, mis numbrist alates tuleb numeratsiooni jatkata.

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

Pane tihele!

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

Ava “Lahetused” menidpunktist “Asutuse klassifikaatorid”.

Uldosa  Lihetused

Asutuse drireeglid

Lahetuste mooduli reeqliCu e e o

] Kooskdlastusringid
Uldised reeglid ~ Toimingute seaded s

Asutuse partnerfirmad

SAP andmevahetuse vead

Dokumendi lilk: Lihetuskorraldus

Asutuse administraator saab seadistada jargmisi Asutuse klassifikaatorid
klassifikaatoreid:

[1] Toetus/ projekt Toetus/ projekt

[2] Hiivitajate nimed

— - - 2
[3] Pdevaraha tasumaarad Hilvitajate nimed [2]

Pievaraha tasumasgrad [3]

2.1. Pdevaraha tasumaarad

Asutuse tasandil on vGimalik dra seadistada lahetuse paevarahade tasumaarad, mida pakutakse
kasutajale lahetuskorralduse ning kuluaruande koostamisel kulude plokis.

Asutuse klassifikaatorid

Toetus/ projekt Pdevaraha tasumadrad

Hiivitajate nimed © Palun lisa iga tasumaara juurde selgituse tekst. See tekst kuvatakse abiinfona totajale lshetuskorralduse kulude koostamise juures.

Tasumaar: Selgitus:
Paevaraha tasumaarad

0 g, Paevaraha maksab muu isik vi organisatsioon.

[4]
30 g, Toitlustus korraldaja poolt. (%]
100 o @

Naita mitteakiivseid | [3]
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Susteemi poolt on kehtestatud kaks tasumaara: 0% ning 100%. Administraator saab ise tdiendavaid
tasumaarasid juurde lisada.

Uue tasumaadra lisamiseks vajutada nuppu “Lisa” [1].

Tasumaarasid on véimalik muuta mitteaktiivseks. Selleks on tasumdaara 10pus nupp “Margi
mitteaktiivseks” [2].

Mitteaktiivseid tasumdarad peidetakse ning neid on voimalik loetellu kuvada nupust “Naita
mitteaktiivseid” [3].

Portaali lihntsamaks kasutamiseks sisesta kasutajale iga paevaraha juurde selgitav tekst [4], mida
kuvatakse abiinfona paevarahade plokis vastava tasumdaara juures.

2.2. Toetus/projekt

Toetus/projekt [4] — klassifikaatoris sisestatakse toetuste/projektide nimekiri, mida portaalis kuvatakse
tootajale lahetuskorralduse kulude planeerimise vahelehel.

Uue projekti lisamiseks vajutada nuppu “Lisa” [5]. Lisandub tiihi rida, kuhu tuleb sisestada projekti
nimetus. Lisatud projektid tuleb kindlasti salvestada.

= Lisa [5]

Maita mitteakiiivseid

Projekti saab kustutada rea I6pus olevast ,,Kustuta“” nupust[6] seni, kuni portaalis ei ole vormistatud
Uhtegi lahetust, mis oleks selle projektiga seotud.

Kui mdni projekt on lahetuskorraldusega juba seotud, on voimalik projekte muuta mitteaktiivseks.
Selleks on rea I16pus nupp “Margi mitteaktiivseks” [7].

Mitteaktiivsed projektid peidetakse ning neid on véimalik loetellu kuvada nupust “Naita
mitteaktiivseid” [8].

Asutuse klassifikaatorid

Toetus/ projekt Toetus/ projekt

Hiivitajate nimed Toetus/ projekt: [4] Projektijuht: [6]
Pdevaraha tasumadrad Projekt 1 » Siiri Siisike @
peaspetsialist, tidkoha hoolduse talitus, Rahandusministeeriumi Infotehnoloog
Projekt 2 vali.__ @

Projekt 3 vali._ [71
vali.. [=]

Projekt 4

= I T [8]
Salvesta Naita mitteaktiivseid
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Portaalis saab to60taja etteantud nimekirjast valida Iahetuse finantseerija.

Valislahetuskorraldus

Téoreis Pariisi
[ Prantsusmaa, Pariis. | 11.11.2014 - 13.11.2014

» Uldandmed ¥ Lihetatav ¥ Lihetuse kulud = Kustuta

<

Toetus/ projekt

vali... v

% Lisan markuse...

Lahetuse eeldatavad kulud

o= Lisa kulurida Taiendavad selgitused:

NB! Kui asutuses Uhtegi toetust/ projekti ei ole, siis lahetuskorralduses vastavat plokki ei kuvata.

Iga projektiga on véimalik siduda projektijuhti. Selleks tuleb teha isikuotsing projektijuhi valjal [6].

Toetus/ projekt
Toetus/ projekt: Projektijuht:

SVEAUD - Rahandusalase aruandlus vali . [6]

Projektijuhiks saab méaarata tootajaid Ule riigi kdikidest asutustest, kus iseteenindusportaali Idhetuste
moodul on aktiveeritud.

Projektijuhi sidumine projektiga tagab portaalis Iahetuskorraldusel projektijuhi automaatse ilmumise
menetlusringi. S.t. kui ldhetusse mineja teeb valiku, et tema lahetus toimub mingi projekti
finantseeringuga, siis lahetuskorralduse menetlusringi vaates lisandub automaatselt projektijuhi samm
esimeseks kooskdlastajaks.

v" Vajadusel saab seadistustes mairata mitu projektijuhti. Sel juhul peab ldhetusse mineja
Iahetuskorraldust menetlusse saates valima, milline projektijuht menetlussammu taitma peab.

v' Kui seadistuste poolel projekti tihegi projektijuhiga ei seota, siis portaalis projektiga ldhetuse
vormistamisel menetlusringi tdiendavat sammu ei lisata.

v" Kui ldhetusse mineja ise jatab lahetuskorralduse projektiga sidumata ja seda teeb keegi
kooskdlastajatest, siis lisatakse projektijuht menetlusringis jargmiseks kooskdlastajaks.

v Kui projektijuht ise vormistab projekti finantseeringuga ldhetust, siis projektijuhi sammu
menetlusringi ei lisata.
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Valislahetuskorraldus
Tooreis Pariisi Koostamisel

[l Prantsusmaa, Pariis. | 18.02.2015 - 20.02.2015

» Uldandmed ¥ Lihetatav » Lihetuse kulud ™ Bron. hoiatus

Toetus/ projekt

Projekt 1 X |

» Lisan markuse...

Lihetuse eeldatavad kulud

Kululiik Maksumus Valuuta Summa €  Makseviis Kirjeldus I
Soidukulud 450,00 EUR 450,00 Ostuarve
Koosk&lastajad
Menetlusroll Taitja nimi ja ametikoht Aega toiminguks
1. Projektijuht Siiri Siisike v (1 toopaeva
peaspetsialist, todkpha hoolduse talitus, R... Arvestuslik tahtasg: 05.02.2015 23:59

2.3. Hiivitajad

Hiivitajate nimed — administraator saab sisestada hivitajate nimed, mida kuvatakse ldhetuskorralduse
kulude planeerimise vahelehel.

Uue hivitaja lisamiseks vajutada nuppu “Lisa” [1].

Hivitajat saab kustutada rea I6pus olevast , Kustuta” nupust[2] seni, kuni portaalis ei ole vormistatud
Uhtegi lahetust, mis oleks selle hivitajaga seotud.

Hivitajaid on vGimalik muuta mitteaktiivseks. Selleks on rea I6pus nupp “Margi mitteaktiivseks” [3].
Mitteaktiivsed hivitajad peidetakse ning neid on véimalik loetellu kuvada nupust “Naita
mitteaktiivseid” [4].

Klassifikaatoris on alati olemas valik ,Muu hivitaja“ [5].
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Asutuse klassifikaatorid

Toetus/ projekt Huwvitajate nimed

Hiivitajate nimed Muu hivitaja [5]

Pievaraha tasum3irad o e % [2]

EL Néukogu x

L [3]
Euroopa Investeerimispank (EIB) @
= Lisa [1]

4
Maita mitteakiiivseid [4]

Hivitaja klassifikaatoris sisestatud vaartused on nahtavad ldhetuse kuluridade juures (lisa kulurida >
nupp ,,Vaata/ muuda hiivitamise infot”), kus t66taja saab valida hiivitaja [6], kes (osad) ldhetuse kulud
hlvitab. Kui to66taja valib hivitajaks ,,Muu hiivitaja“, siis peab ta ise sisestama hiivitaja kirjelduse.

Lihetuse eeldatavad kulud

Kululiik Maksumus Valuuta Summa€  Makseviis Kirjeldus Hiivitaja
Séidukulud 100,00 EUR 100,00 Ostuarve V"
Kokku: 100,00 sellest asutusele hivitatav: 0,00 (0,00%) [Vaataﬁ'muuda hvitamise infot l
= Lisa kulurida Taiendavad selgitused:

Huwitaja(d) summale 100,00 €

Hiivitaja nimi: 9% summast: Hiivitatav summa:
vali... [6] v 100,00 % 100,00 € x
4 Lisa hivitaja

Salvesta Loobun
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3. Asutuse partnerfirmad

Asutuse Idhetuste administraator saab mdrkida reisifirmad, mis on asutuse partnerid (nt s6lmitud
raamleping). Ava “Lahetused” menidpunktist “Asutuse partnerfirmad”.

Uldosa

Asutuse drireeglid

WUREETETONe  1cutuse kiassifikaatorid

Kooskdlastusringid
ngute seaded g

Asutuse partnerfirmad

NGREGED MG SAP andmevahetuse vead

Reisifirmade register on (le riigi kdikidele asutustele Ghine. Iga asutus saab valida oma partnerfirmad,
kelle kaest reisiteenuse pakkumisi kisitakse.

Asutuse reisikorraldaja partnerid

Partneri nimi Ametlik pakkumiste e-posti aadress

Lisa asutusele reisikorraldaja partner: | |, v 4 Lisa uus reisifirma

Asutuse partnerfirma lisamiseks tuleb valida Uleriigilisest reisifirmade loetelust “Lisa asutusele
reisikorraldaja partner” firma ning vajutada nuppu “Lisa”. Partnerfirmade valikusse kuvatakse kdik
riigiadministraatori seadistatud firmad (Reisifirmade register).

Sisesta valitud reisifirma kohta just enda asutusele vajalikud kontaktandmed:

Partneri kontaktandmed

Valitud reisifirma:

Reisiekspert

Reg.nr. 10101104

Asutuse raamlepingus margitud pakkumiste e-posti aadress:

Liszinfo:

Kohustuslik on sisestada Asutuse raamlepingus margitud pakkumiste e-posti aadress.
Vajadusel sisestada lisainfo.
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Kinnitamiseks vajutada nuppu “Salvesta”

Uue partneri lisamise kinnitamisel kuvatakse reisifirma andmed asutuse partnerite loetelus.

Asutuse reisikorraldaja partnerid
Partneri nimi Ametlik pakkumiste e-posti aadress Lisainfo
Estravel minuasutus@estravel.ee ' o
Reg.nr: 10325720 -
Baltictours minuasutus@baltictours.ee ra E
Reg.nr: 10069352

Partnerfirma asutusepdhiseid andmeid saab muuta nupust “Muuda”.

Reisikorraldaja partnerfirmat on véimalik asutuse partnerite loetelust eemaldada, nupp “Kustuta”.
Partnerfirma kustub asutuse reisikorraldajate loetelust. Vajadusel saab eemaldatud partnerit hiljem
uuesti asutuse partneriks tagasi valida.

REISIFIRMA LISAMINE ULERIIGILISSE REGISTRISSE

Kui asutuse partnerfirma valimisel vajalikku reisifirmat Gleriigilises registris ei leidunud, siis saab asutuse
administraator uue reisifirma registrisse ise juurde lisada. Selleks vajuta nuppu “Lisa uus reisifirma”:

Lisa uus reisifirma

Uue partneri andmed

Reisifirma nimi:

Reisifirma registrikood:

Asutuse raamlepingus margitud pakkumiste e-posti aadress:

Liszinfo:

Salvesta Loobun

Uue firma lisamisel tuleb sisestada Reisifirma nimi, registrikood ja asutusepdhine pakkumiste e-posti
aadress. Topeltkirjete valtimiseks peab sisestama unikaalse registrikoodi. Juurde lisatud reisifirma
lisatakse Uleriigilisse reisifirmade loetellu ning margitakse automaatselt asutuse partnerfirmaks.

Pane tihele!

Uleriigilisse registrisse reisifirmasid juurde lisada v&ivad nii riigi kui asutuse administraatorid.
Muuta, kustutada ning mitteaktiivseks markida saab vaid riigiadministraator.
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4. Kooskolastusringid

4.1. Kooskolastusringide loogika

Lahetuste moodulis on kasutusel 11 dokumendiliiki:

- Koolitusldahetuskorraldus

- Koolitusldahetuskorralduse kuluaruanne

- Siselahetuskorraldus

- Siselahetuskorralduse kuluaruanne

- Vélislahetuskorraldus

- Vélislahetuskorralduse kuluaruanne

- Vélis-koolitusldahetuskorraldus

- Vélis-koolitusldhetuskorralduse kuluaruanne

- Pikaajaline valislahetuskorraldus

- Pikaajalise valislahetuskorralduse kuluaruanne
- Pikaajalise valislahetuskorralduse avansi avaldus

Iga dokumendiliigi korral tuleb iseteenindusportaalis seadistada menetlusprotsess ehk dokumendiliigi
pdhine kooskdlastusring.

Pane tdhele!

Uhel dokumendiliigil v&ib asutuses olla mitu kehtivat koosk&lastusringi (nt juhtkonnal eraldi
kooskdlastusring).

Kooskdlastusringil on sihtriihm (ehk to6tajad, kellele antud kooskdélastusring rakendub) ning
menetlussammud — kooskdlastaja(d) ja kinnitaja. Koosk&lastajad voivad ka puududa.

Kui dokumendiliigi kooskdlastusring on administreerimiskeskkonnas seadistatud ning t66taja kuulub
kooskdlastusringi sihtriihma, siis vastavat liiki dokumendi (nt siseldhetuskorraldus) esitamisel
iseteenindusportaalis genereerib siisteem dokumendile koosk&lastusringi. To6taja saab eeltdidetud
kooskdlastusringi muuta — vahetada kooskdlastaja/ kinnitaja isikut ning seadistada iga menetlussammu
taitmise aega, sh fikseerida dokumendi kinnitamise tdhtaega. Lisaks saab tootaja ise lisada
meneltusringi tdiendvaid kooskdlastajaid.
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Valislahetuskorraldus

4th Annual Meeting Crozmeizs
[I_§ Prantsusmaa, Strasbourg. | 14.05.2014 - 16.05.2014

» Uldandmed ¥ Lahetatav » Lahetuse kulud » Kooskilastused s Dg=EURELE TR GHEGIEEN L oobun esitamisest

Sinu dokument edastatakse jargmistele isikutele kooskdlastamiseks ja kinnitamiseks. Kui allolevad andmeid ei sobi, saad neid  Lisainfo
muuta.

Hooskolastajad

Tahelepanu! Ménel menetlusrollil on taitja maaramata. Palun vali isik.

Menetlusroll Téitja nimi ja ametikoht Aega toiminguks
1. Osakonnajuhataja madramata v 1 toopdeva
Arvestuslik téhtaeg: 27.05.2014 23:59

<+ Lisa kooskdlastaja

A Asekantsler Siiri Siisike vl |1 toopaeva & Fikseeri tahtaeg

Arvestuslik menetiuse tdhtaeg: 28.05.2014 23:59

Dokumendi kinnitamisest teavitatavad isikud
Lihetuste haldur: Taiendavad muud isikud, keda teavitatakse e-posti teel dokumendi kinnitamisest:

- madramata - v

+ Esitan lahetuskorralduse Loobun esitamisest

Kooskdlastus-protsessi kdigus saavad kooskdlastajad anda dokumendile kooskdlastuse voi likata selle
tagasi. Viimasel juhul saab t66taja sellekohase teate ning dokument muutub to6tajale muudetavaks.
Korrigeeritud dokumendi esitamisel hakkab kooskdlastusring taas otsast peale.

Dokumendi kinnitamisel genereeritakse kinnitusdokument (nt Lahetuskorraldus) ning kinnitatud
lahetuse andmed kantakse SAPi.

4.2. Kooskolastusringi loomine

Asutuse kooskdlastusringi loomiseks:

Dokumendiliikide kooskdlastusringid

Kehtivad kooskélastusringid [2] I + Lisa kooskdlastusring

Koolituslahetuskorralduse
kuluaruanne Kehtivad kooskdlastusringid puuduvad

Pikaajaline vilislahetuskorraldus

Pikaajalise vilisldhetuskorralduse * » Kehtetud kooskglastusringid
avansi avaldus

1. Vali dokumendiliik [1]
2. Vajuta ,Lisa kooskolastusring” [2]

3. Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vorm.
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Dokumendiliikide kooskolastusringid

B Koolituslihetuskorraldus

Dokumendivormi sihtrithm

Kooskdlastusringi sihtriihma nimetus: € Sihtriihma liikmed:

[4] Vaata/muuda sihtrilhma

Kooska&lastusringi liilkmed

Jrk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks
+
Kinnitaja menetlusroll
n " | madramata Valiisik | 1 toopseva [ lukustatud
Dokumendivormi reeglid: Kooskdlastusringi kehtivuse aeg:
[T T66taja saab menetlusrolli taitjat valida ka valjastpoolt asutust  [5] Alates: . Kuni: o
03.022015 A B

[C] Kinnitaja peab dokumendi digiallkirjastama

© Vaib jatta tithjaks. Vaikimisi kehtib alates praegusest kuni igavesti.

4. Sisesta kooskolastusringi nimetus [4] — nimetus kuvatakse asutuse koosk&lastusringide loetelus,
seega vOiks nimetus viidata kooskdlastusringi sihtriihmale.

5. Taida kooskdlastusringi ildandmed [5]:

a. Maira, kas tootaja saab Iseteenindusportaalis menetlusrolli tiitjat (koosk&lastajat/
kinnitajat) valida valjastpoolt asutust. Vaikimisi on valikuks ,Ei“

i. Kuijatta markimata, siis portaalis toimub isikuotsing vaid to6taja asutuse piires.

b. Maara, kas kinnitaja peab puhkuste kinnitusdokumendi digitaalselt allkirjastama.
Vaikimisi on valikuks ,,Ei“.

c. Maara kooskolastusringi kehtivuse aeg

i. Vaikimisi hakkab kooskdlastusring kehtima tdanasest, aga kooskdlastusringi saab
luua ka ,ette” ehk valida tuleviku kuupaeva.

ii. Kooskdlastusringi kehtivusaja I6pp v6ib jadda madramata.

SIHTRUHMA VALIMINE

IIma sihtriihma valimata kooskdlastusringi salvestada ei saa.
Kooskdlastusringi sihtriihma vdivad kuuluda:

v Struktuuritiksus (sh kogu asutus)

v’ Téoétaja

v’ Toétajate grupp (st n tédtajat n struktuuriiiksusest)

Uks isik saab sama dokumendiliigi sihtriihmadesse olla maaratud isikuliselt (n® otse valikuna) ja samal
ajal ka labi struktuuritksuse, milles olevat ametikohta ta taidab — sellisel juhul rakendub talle dokumendi
esitamisel isikuliselt maaratud kooskdlastusring.
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Kui isik on tihe dokumendiliigi sihtriihmadesse maaratud labi struktuuriliksuse mitu korda (nt ihe
kooskdlastusringi sihtriihmaks on asutus tervikuna ja teise kooskdélastusringi sihtriihmaks on osakond,
milles olevat ametikohta ta taidab), siis rakendub isikule tema otsesele struktuuritiksusele vai sellest
korgemal asuvale ldhimale struktuuriliksusele kehtiv kooskdlastusring.

Pane tihele!

Tootaja kuuluvus kooskdlastusringi sihtrihma maaratakse labi tema ametikoha. Kui tootaja lahkub
toolt ning samale ametikohale maaratakse SAPis uus isik, siis kuulub uus isik automaatselt
kooskdlastusringi sihtriihma.

Kooskodlastusringi sihtriihma maaramiseks:

6. Vajuta ,Vaata/ muuda sihtrihma“

Dokumendiliikide kooskdlastusringid

I _Koolitusldhetuskorraldus

Dokumendivormi sihtrithm

Kooskilastusringi sihtriihma nimetus: €@ Sihtrithma liikmed:

Vaata/muuda sihtriihma

7. Avaneb sihtriihma valimise aken

Sihtrihma koostamine

M Riigi Tugiteenuste Keskus =~ B Puhkusetaotius

Sihtrithma koosseis Asutuse struktuuritksused

Eﬂ Riigi Tugiteenuste Keskus
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8. Ava parempoolses plokis asutuse struktuuripuu ning margi struktuuritiksus(ed) ja/v6i té6taja(d),
kellele kooskdlastusring rakendub. Markida saab:

a. Kogu asutuse tervikuna VOI
b. Asutuse struktuuriiiksuse (mitu struktuuriiiksust) VOI
c. Tootaja (mitu tootajat).

i. Kui sama ametikohta tdidavad mitu tootajat, siis saab markida ametikoha.

Pane tihele!

Struktuuripuus kuvatakse tootaja(d) ja/voi struktuuritiksus(ed), mis on juba margitud sama
dokumendiliigi kooskdlastusringi sihtriihma, teise varviga ning neid uuesti markida ei saa.

9. Kinnita valik vajutades noolenuppu.

10. Sihtriihma koosseis kuvatakse vasakpoolses plokis.

Sihtriihma koostamine

A Riigi Tugiteenuste Keskus = | Puhkusetaotlus

Sihtrithma koosseis Asutuse struktuuriiiksused

% Finantsarvestuse osakond ¥ # Riigi Tugiteenuste Keskus
Riigi Tugiteenuste Keskus

X juhataja Tarmo Leppoja
X juhataja Tarmo Leppoja

Riigi Tugiteenuste Keskus X juhataja abi-sekretdr Kaja Kruus

A Aruandluse juhtivspetsialist Kristian Maasalu <% Finantsarvestuse osakond

Majandustarkvara arenduse osakond .
L ’ ¥ <& Majandustarkvara arenduse osakond

> % Osakonnajuhataja
A Aruandluse juhtivspetsialist Kristian Maasalu
X Rakenduse administraator Mart Mittikas
» & Tarkvarakonsultant
A Tarkvarakonsultant Andreas Aho
L Tarkvarakonsultant Maire Kagu
A Tarkvarakonsultant Hille Lepp
L Tarkvarakonsultant Kersti Matla

A Tarkvarakonsultant Merle Mumme

B Tarlharabancubant Triina Britt Drodan

11. Kooskdlastusringi sihtriihma salvestamiseks vajuta Kinnita.
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MENETLUSSAMMUDE LISAMINE JA MENETLUSROLLI TAITJATE
MAARAMINE

Kooskdlastusring koosneb menetlussammudest. Igas koosk&lastusringis on alati olemas Kinnitaja
menetlussamm. Taiendavalt saab kooskdlastusringi lisada koosk&lastaja(te) menetlussammu(d).

Kooskolastusringi menetlussammu lisamiseks:

12. Vajuta rea lisamise ikooni

Kooskdlastusringi liltkmed

Aok ooskilastaja menetlusroll SAP juht @ [ Taitja Aega toiminguks

+

Kinnitaia menetlusroll

13. Kooskdlastusringi lisatakse kooskdlastaja menetlussammu rida.

Jrk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ [ Tiitja
L] |61 8] [7] wvali isik

14. Sisesta menetlusrolli nimetus [6] — nimetus kuvatakse Iseteenindusportaalis dokumendi
kooskdlastusringis ning peaks aitama t66tajal otsustada, keda menetlusrolli taitjaks valida (kui
roll ei ole slisteemi poolt automaatselt tdidetud).

15. Maéara menetlusrolli taitja:
a. Taitjaks saab valida:
i. Konkreetse isiku VOI [7]
ii. markida, et rolli tdidab SAP struktuuriiiksuse juht [8].

1. Kui menetlusrollil on tunnus ,SAP juht”, siis maarab sisteem
Iseteenindusportaalis dokumendi esitamisel menetlusrolli taitjaks
tootaja struktuuritiksuse vahetu juhi. Kui tootaja ise on struktuuritiksuse
juht, siis maaratakse menetlusrolli taitjaks temale hierarhiliselt eelneva
struktuuritksuse juht.

2. Kui struktuuriliiksuse vahetu juhi ametikoht on taitmata voi taidab seda
mitu isikut, jatab slisteem tditja madramata ning toéo6taja peab
menetlusrolli tditja ise valima.

b. Menetlusrolli taitja voib jadda ka maaramata, sel juhul peab t66taja rolli taitja
dokumendi esitamisel ise valima.

Pane tdhele!

Dokumendi subjekt ja menetlusrolli taitja ei saa Iseteenindusportaalis olla Uks ja seesama isik, sest
iseenda dokumente kooskdlastada ei saa. Seet6ttu valideerib siisteem kooskdlastusringi
salvestamisel sihtriihma ning menetlusrollide taitjate sobivust.

Kui isik on valitud kooskdlastusringi sihtriihma otsevalikuna, siis ei tohi teda maarata sama
kooskdlastusringi menetlusrolli taitjaks.
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Kooskdlastusringis menetlusrolli taitjaks valitud isik voib kuuluda kooskdlastusringi sihtriihma vaid
labi oma struktuuritiksuse vGi asutuse. Iseteenindusportaalist oma dokumendi esitamisel stisteem
isikut dokumendi menetlejaks ei maara ning tootaja peab menetlusrolli taitja ise valima.

16. Maara menetlussammule toimingu tegemise aeg. Vaikimisi pakub slisteem igale sammule 1
téopdeva.

c. Kooskdlastusringis seadistatud toimingu tegemise aja jargi arvutab slisteem
Iseteenindusportaalis dokumendi esitamisel menetlussammude arvestuslikud tahtajad.
TooOtaja saab eeltdidetud toimingu tegemise aega muuta, sh fikseerida kinnitussammu

tahtaega.
Hoosk&lastusringi lilkmed
Irk.  Kooskdlastaja menetlusroll SAP juht @ / Taitja Aega toiminguks
1 | Vahetu juht | Vali isik 1 todpaeva + | x
2 | Kooskilastaja | = Vali isik 1 todpaeva + x
+
Kinnitaja menetlusroll
n | Kinnitaja | v | x 1 todpaeva
\ juhataja, Riigi Tugiteenuste Keskus

17. Kui kooskdlastusringi on lisatud mitu kooskdlastajat, siis saab muuta menetlussammude
jarjekorda.

d. Sammu jarjekorra muutmiseks:
i. Vajuta kooskdlastaja real noolenuppu (iiles voi alla).
18. Salvesta kooskdlastusring.

19. Lisatud kooskdlastusring kuvatakse dokumendiliigi kooskdlastusringide loetelus.

4.3. Kooskolastusringi muutmine

Kehtiva kooskdlastusringi muutmiseks:
1. Vajuta dokumendiliigi kooskdlastusringide loetelus kooskdlastusringi nimetusele.
2. Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vaade.

3. Kooskdlastusringi kdik andmed on muudetavad, v.a. kehtivuse alguskuupaev kui see on
moddunud.

4. Muudatuste salvestamiseks vajuta Salvesta.

Pane tihele!

Kehtiva kooskdlastusringi muudatused rakenduvad iseteenindusportaalis uutele dokumentidele
ning dokumentidele, mis on staatuses , Koostamisel“ voi , Korrigeerimise

IM
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4.4. Kooskolastusringi kehtivuse lIopetamine
Kooskdlastusringi kehtivuse 16petamiseks:
1. Vajuta dokumendiliigi kooskdlastusringide loetelus kooskolastusringi nimetusele.
2. Avaneb kooskdlastusringi seadistamise vaade.
3. Maara kooskdlastusringile kehtivuse 16ppkuupaev.
4. Muudatuste salvestamiseks vajuta Salvesta.

Kooskdlastusringid, mille kehtivuse 16ppkuupdev on méddunud, kuvatakse kooskdlastusringide loetelus
eraldi plokis , Kehtetud kooskdlastusringid“. Kehtetu kooskdlastusringi andmeid muuta ei saa.

Pane tdhele!

Kui dokumendiliigil puudub vahemalt liks kehtiv kooskdlastusring, siis Iseteenindusportaalis
dokumendiliigile vastavat dokumenti (nt Iahetuskorraldust) esitada ei saa!

4.5. Kooskolastusringi kiirvalik

Kui asutuses on dokumendiliigile loodud mitu kooskdlastusringi, siis saab kooskdlastusringi seadistamise
vaate paises kooskdlastusringe kiirelt vahetada:

Dokumendiliikide kooskdlastusringid

i Siseldhetuskorraldus Terve asutus | ™

Terve asutus

Dokumendivormi sihtriihm
FKO

Kooskidlastusringi sihtrilhma gimetus: €

- FKO talituse juhataja ja ndunikud
Terve asutus
VFO

VFO osakonnajuhataja asetditja
Kooskdlastusringi liifloged

Minister
Irk.  Kooskdlastaja menetipsroll Projektijuht
1 (e e | — | PITELLUIE i
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5. SAP andmevahetuse vead

Kui kinnitatud lahetuskorralduse SAPi edastamisel tekib viga, siis lahetuse mooduli asutuse
administraator saab tekkinud vigu vaadata menuust “SAP andmevahetuse vead” ning vajadusel
andmevahetuse uuesti kaivitada.

Uldosa Lihetused

Asutuse drireeglid

Asutuse klassifikaatorid
Palun vali moodul # Kooskilastusringid

Asutuse partnerfirmad

SAP andmevahetuse vead

Lisaks vGib andmevahetuse ajal tekkida SAP hoiatusi (nt Iahtuskorralduse edastamisel tripi loomine
onnestus, aga osalust to6taja osaluste tabelisse lisada ei 6nnestunud).

SAP andmevahetuse vigade logi
Kuva 10 kirjet lehel Filter
Kinnitus
Vea aeq Vea ID [nr.] s6num Personali nr.  Tddtaja Lahetuse liik Lihetuse periood Asendajad dok. nr.
16.04.2014 23:22 00 055 03100014 Birgit Aru Koolituslahetuskorraldus ~ 05.05.2014 - 07.05.2014 Eve Tamme L100- >
Tiitke kik kohustuslikud -peaspetsialist SAP trip nr: 1310000060 per.nr: Lk/1
viljad. -Kliima- ja 03100182
kiirgusozakond
*Keskkonnaministeerium
16.04.2014 23:22 00 055 03100014 Birgit Aru Koolituslahetuskorraldus  05.05.2014 - 07.05.2014 Eve Tamme L100- >
Taitke kdik kohustuslikud -peaspetsialist SAP trip nr: 1310000060 per.nr: LK1
viljad. -Kliima- ja 03100182
kiirgusozakond
-Keskkonnaministeerium

SAP andmevahetuse vigade logis kuvatakse iga vea andnud dokumendi kohta jargnevad andmed:
v" Vea tekkimise aeg

SAP vea kirjeldus ja ID

Tootaja SAP personalinumber

Tootaja nimi, ametikoht, struktuuriliksus ja asutus, kelle dokumendi edastamisel viga tekkis

Lahetuse dokumendi liik koos SAP trip numbriga

Lahetuse periood

X XX

Asendaja, kui on valitud — kuvatakse vaid ldhetuskorralduse korral (asendaja nimi ja SAP
personali number)

v" Kinnitusdokumendi number

Tekkinud vigadest tuleks teada anda SAPi andmesisestajale, kelle abil saab SAPi poolse probleemi
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lahendada. Seejarel on administraatoril vdimalik andmeedastust uuesti kdivitada rea I6pus olevast
nupust “Kaivita eksport uuesti”.

Kui andmevahetuse uuesti kaivitamisel viga ei teki, kaob viga loetelust!

Kinnitus
Vea aeg Vea ID [nr.] sénum Personali nr. Tddtaja Lahetuse lilk Lihetuse periood Asendajad dok. nr.
16.04.2014 23:22 00 055 03100014 Birgit Aru Koolituslghetuskorraldus  05.05.2014 - 07.05.2014 Eve Tamme L100-
Taitke kdik kohustuslikud ‘peaspetsialist SAP trip nr: 1210000060 per.nr: LKf1

wviljad. *Klima- ja 03100182
kiirgusosakond
*Keskkonnaministeerium

Hoiatus-tlilipi ridadel andmevahetust uuesti kdivitada ei saa.

6.Kasutajatoimingute logi

Lahetused

Riigi struktuurid

Logid
Palun vali moodul »

Lahetuste administraatoril on véimalik vaadata kasutajatoimingute logi. Logist saab otsida erinevaid
kasutajate poolt tehtud toiminguid jargmiste parameetrite alusel:

1. toimingu tegemise aeg (vahemik)

2. toimingu tiup

3. portaali moodul (puhkused, lahetused vdi varad)
4. asutus

5. tbotaja (isiku otsing)

Kasutajate toimigute logi

Toiming leidub pericodis: [1] Toimingu tldp: [2] Moodul: [3]
]%[ ]% || Léhetuste moodul X
Léhetuskorraldus esitatud i T [4]

Léhetuskorralduse uue versiooni loomine A1l asutus .
Léhetuse tihistamine —

Kontrollimiselt tagasi likatud Tootae: [3]

Kontrollitud Mimi

= Edastatud tdiendavaks kontrollimiseks
Otsi

Kooskdlastaja eemaldamine

||

Toimingute otsimiseks tuleb esmalt maarata moodul ning seejarel asutus. Kui kasutajal on
administraatori digused vaid ihes moodulis, on moodul automaatselt maaratud.

Tootaja andmevaljale sisestatud isiku korral leitakse kdik toimingud, kus antud isik on toimingu tegija voi
subjekt ehk isik, kelle(ga) toimingut tehti. Naiteks otsides nime Mari Tamm jargi leitakse vastuseks k&ik
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toimingud, kus Mari Tamm esitas lahetuskorralduse, ndustus olema asendaja, kooskdlastas voi kinnitas
dokumendi jne. Samuti leitakse kdik tema dokumentidega seotud toimingud (nt tema kuluaruande
kooskdlastamised, kinnitamine), talle 6iguste andmised jne.
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