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1. JUHENDI ULESEHITUS

Kdesolev dokument annab Ulevaate sellest, kuidas kasutada Vaarteomenetluse portaali
erinevates kasutajarollides. Kasutamise all on mdeldud eelk&ige tehnilist orienteerumist
menlils ja jarjestikku avanevates ekraanipiltides — on eeldatud, et slisteemi hakkavad
kasutama oma eriala professionaalid. Lisaks sellele annab kasutajale menetlustoimingute
sisulisest loogikast ja reeglitest U(levaate E-toimik (edaspidi ET) ja Vaarteomenetluse
seadustik.

Juhend on oma llesehituselt rollipdhine, kirjeldades rollide tipilisi tegevusi ja viimaste
realiseerimise juhiseid.
Kasutajajuhendid on koostatud jargmistele rollidele:
Menetleja ametnik
Haldur
Uksuse juht
Tasumise sisestaja
Toimingu sisestaja
Uksuseiilene vaatleja
Siisteemiiilene vaatleja
Peakasutaja
Stisteem (protsesside automaatne kiivitaja)

Kasutajad on siisteemis jagatud kolmeks: tavakasutajad, peakasutaja ja siisteemiiilesed
vaatlejad. Tavakasutajate gruppi kuuluvad menetlejad, tiksuse juhid, haldurid, toimingute — ja
tasumiste sisestajad ja iliksuselilesed vaatlejad. Rollid on liidetavad, st kui kasutaja soovib
iiheaegselt olla nii menetleja kui ka halduri rollis, siis tuleb talle omistada need rollid eraldi.

Uks kasutaja v8ib kuuluda mitmesse menetlusiiksusesse: niiteks iiks menetlusiiksuse

haldur voib hallata mitut menetlusiiksust voi liks menetleja ametnik vdib kuuluda mitmesse
menetlusiiksusesse.

2. UHINE TEAVE KOIKIDELE KASUTAJATELE

NB! Juhendmaterjal selle punkti all on ihine koikidele rollidele ja seda teavet
rollipohiste juhendite juures enam korratud pole.

2.1 Liihike sisukokkuvote

VMP on modeldud abistama kohtuviliseid vaarteomenetlejaid menetlustoimingute
labiviimisel, menetlusandmete haldamisel, andmete edastamisel E-toimikusse ja Ulevaate
saamisel oma menetlustest E-toimikus.
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VMP pdéhiliseks liideseks on liides E-toimikuga. Et voimaldada kasutajal otsida
menetlusega seotud filsiliste ja juriidiliste isikute andmeid, on liidesed loodud ka
Rahvastikuregistriga ja Ariregistriga.

VMP-s saab kasutaja hoida menetluste mustandeid. VMP baasis sailitatakse mustandite
hoidmiseks ettenahtud aja jooksul E-toimikusse edastatud menetlusandmeid. VMP-s toimub
kasutajate ja menetlusasutuste haldus, hoitakse ja uuendatakse klassifikaatoreid,
salvestatakse logisid.

2.2 Internetilehitseja

Kasutajaliides tootab internetilehitsejatega Internet Explorer alates versioonist 6.0 ja
Mozilla Firefox alates versioonist 2.0.

NB! NB! Uhe v6i mitme VMP sessiooni kasutamine brauseri kahel voi enamal tab-il ei
ole soovitatav.

2.3 Moisted ja liihendite seletused

Moiste Moiste seletus
VMP Vaarteomenetlusportaal
ET E-toimik
Menetlusiksus Menetlev asutus, (he vaarteoslindmuse kontekstis asutus,
kellele asi on antud lahendada voi kus on menetleja.
Struktuuritiksus Menetleva asutuse struktuuritiksus (osakond, divisjon vms)
Menetleja ametnik Menetlust labiviiv isik. Vaarteostindmuse uurimist voi taitmist

labiviiv menetleva asutuse ametnik. Menetleja ametnik Ghe asja
IGikes on isik, kes on pddev vastu votma otsuseid.

Uksuse juht Menetlusiksuse jarelvalve teostaja. Isik, kellel peab olema
Ulevaade koigist menetleva asutuse menetlusiiksuse
menetlustest ja menetlejate tegevustest. Lisaks nimetatule saab
Uksuse juht teha kdike, mida saab teha menetleja.

Haldur Menetlusiksuse haldaja. Isik, kes haldab menetlusiiksuse
andmeid ja kasutajaid. Tema padevuses on maarata ja vahetada
menetluste aktiivseid menetlejaid.

Toimingu sisestaja | Isik, kelle padevuses on menetlusele toimingute lisamine.

Tasumise sisestaja | Isik, kelle padevuses on sisestada tasumisi ja markida neid

taidetuks.
Uksuseiilene Isik, kes teostab stisteemis liksuse piirides jarelvalvet.
vaatleja Uksuselilesele vaatlejale on kittesaadavad tema asutuse poolt
tehtud menetlused ja toimingud.
Peakasutaja Isik, kes tegeleb slisteemi sisulise administreerimisega:

defineerib asutusi ja menetlusiiksusi, annab menetlusiiksuse
haldjatele kasutajadigusi ja defineerib VMP klassifikaatoreid.
Sisteemi peakasutaja rollis kasutaja ei vii labi vaarteomenetlusi.
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Slsteemililene Isik, kes teostab silisteemis jarelvalvet. Sisteemililesele
vaatleja vaatlejale on kattesaadavad koigi asutuste poolt tehtud
menetlused ja toimingud.
Aktiivne menetleja Menetleva asutuse menetleja ametnik, kellele on antud
ametnik Ulesandeks konkreetne menetlus labi viia.

Aktiivne menetleja ametnik on kohtuvélise menetleja voi
kohtu volitatud ametnik, kes tegeleb konkreetse vaarteoasja
menetlemisega.

Vaarteosindmus Véaarteoslindmus/juhtum/episood/siiiuteostindmus/ rikutud
seadusakt voi norm Vaarteomenetluse seaduse mdistes.

Vaarteoslindmus kirjeldab mingi sindmuse toimumist, selle
aega ja kohta, sellest osa v6tnud isikuid ja sellega seotud muid
objekte (soidukid, esemed jne.).

Vaarteomenetluse Andmed, mis sisestatakse Vaarteomenetluse alustamisel ning
algandmed mida hiljem Menetleja ametnik enam muuta ei saa.
Toiming Menetluse alustamiseks, labiviimiseks ja/v6i |Idpetamiseks

tehtav toiming (menetlustoiming), nt protokolli koostamine,
kutse saatmine, otsuse tegemine jms.

2.4 Infosiisteemi VMP iilesehitus

Koikide toimingute tegemisel jalgib slisteem, et sisselogija staatus oleks aktiivne, et
andmed kuvataks vaid sellele, kellel on antud Gigus teatud toiminguteks voi kes on andmete
omanik.

Susteemi t66d reguleerib rida slisteemi seadeid, mille vaartused on administraatori
poolt haalestatavad (ndit. menetluse mustandite hoidmise aeg, slsteemi kasutamise
aegumisaeg). Stisteemi t66d toetavad klassifikaatorid, neid uuendatakse ET-st taustatdoga

Sisselogimine

Siuisteemi sisselogimine toimub ainult ID kaardiga.

Sisselogimisel kontrollitakse, kas antud isikukoodiga kasutaja on aktiivne ja kas kasutajal
on vahemalt Uks aktiivne roll vdhemalt Gihes menetlusiiksuses.

Juhul, kui tulemus on negatiivne, teavitatakse sellest kasutajat.

Kui to6protsessi kdigus sessiooni aegumisaeg Uletatakse (sellest teavitatakse kasutajat),
siis peab kasutaja ennast uuesti autentima.

Kui sisselogija to6tab mitmes menetlusiiksuses, palub siisteem tal valida tiksus, mille all
oma toid teha:
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vaarteomenetiuse
p portaal

Palun valige asutus, mille alt tahate oma tegevusi teha.

Maksu- ja Tolliamet - Keskkonnainspektsioon

Harju Maavalitsus

P3rnu Linnavalitsus

Saarepeedi Vallavalitsus

Rakvere Linnavalitsus

Keskkonnainspektsiooni Parnumaa osakonna Yiljandi
biroo - VBrtsjarve

Joonis 1 Uksuse valik siisteemi logimisel.

Viljalogimine
Viljalogimiseks on ekraanikujunduse 3.tsoonis (vt. joonis 3) ) link Logi valja.

Ekraani kujundus

Susteemi sisseloginud kasutajale kuvatakse kdigepealt avaleht vahekaartidega.
Vahekaardil Tegevused on ndha kdik sellele rollile lubatud tegevused.
Iga rolli juhendi alguses on olemas joonis konkreetsele rollile vastava avalehega.
Naiteks menetlejale kuvatakse jargmine avaleht:

Tavakasutaia Menetleja - Parnu Linnavalitsus | Abi | Loagi valia

Vm | vaBrieomenetiuse
= T T
p =] Menetlused ja toimingud Paringud Seaded
Tegevused Mustandid Aktiivse kohustisega menetlused
Klassifikaatorid - - -

Kontode grupid
Susteemi seaded
Uksused

Kasutajad
Pezkasutajad
Printvormide mallid

m

Kuvaseaded
Taustatdsd S i i

Aktiivsed menetlused siisteemsed teated

- 13.06.2011 Klassifikeatorid vajavad -
uuendamist!

Joonis 2 Slisteemi avaleht menetlejale.

Avalehel vahekaardilt Tegevused saab kasutaja teha kiirvalikuid, naiteks saab ilma mentiiid
avamata valida vajalik tegevus; vahekaardilt Mustandid (toiming v6i menetlus koos viitega
hoidmisajale) saab ilma otsinguid tegemata kohe avada soovitud mustandi; vahekaardilt
Aktiivsete kohustistega menetlused saab avada menetlused, millised on seotud rahaliste
kohustistega ja siit avades saab nendele teha sissekande tasutud kohustiste kohta.

Pohimenit punktidest Menetlused ja toimingud, Paringud ja Seaded avaneb silisteemi
tavaparane ekraanivaade, nditeks men(lpunktist Menetlused ja toimingud avaneb vaade
jargmiste tsoonidega:
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imArecmenstiea
portaal

Tédlaud » Otsimenetlust 7

o
Menetlused ja toimingud aringud

Seaded

Tavakasutaja Men.— Maksu-ja Tolliamet | Abi | Logivélia

Menetluste otsin
Otsimenetlust | TTeooooooooe-oeees O B,
Lica manatius Menetluse number Nimetus
Otsi menetlust Tudp v Menetluse lilke v
Minu mustandid
Alustusaeg |- it Asja number
Usalejaa — Menetievad asutuseda -
Kood Mimi Eesnimi Kood Himi
Lisa Lisa |
Kood Nirmi Eesnimi %| |Kood Himi x
Otsi || Tahjends | B cav "8 PDE
Number Seizund Menatiejad Menstlevad asutused

| ™

Cacpald
it
el fase

Joonis 3 Tsoonid ekraanivaatel.

[RTIae—

1. Logo - kldps logol viib avalehele

2. P&himenii

3. Sisse loginud kasutaja info, abi ning valja logimine
4. Menetluse otsing numbri jargi

5. Teise taseme menuu

6. Todlaud

7. Legend valitud téodest — kiIdps mdnel t66l viib valitud todle tagasi; klops
esimesel sdnal TOOLAUD viib avalehele.

Klahvid ja tahised
Viljale sisestatud vaartuse lisamine.

VH Lisa]

| kinnipeetav

Tihjenda

. .
Sisestatud andmete salvestamine.

[ Salvesta mustand ]

Rippvalikust tehtud valiku lisamine.
Uue komponendi lisamiseks sisestusakna avamine.

Toimingute loetelust valitud toimingu andmete lisamiseks
sisestusakna avamine.

Etteantud kitsenduste jargi otsimine.

Sisestatud otsingutingimuste kustutamine.

Menetluse mustandi salvestamine.

[ Kinnita menetlus | Menetluse andmete saatmine ET-sse.
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Toimingu katkestamine, sailivad esialgsed andmed.

Ava

Real olevate andmete avamine.

Tehtud muudatuste, tdienduste salvestamine.

Olemasoleva objekti eemaldamine.

ity

| Ikoon kuupéeva valimiseks kalendrist. Kuupaeva vib ka otse
valjale sisestada kujul pp.kk.aaaa.

Markeruut tunnusega JAH.

O Markeruut tunnusega El (thi).
©eiOjah Valiku markimine raadionuppudega

=

Kohustuslikud andmed.

1 /2 Loeteludes liikumine: algusesse, eelmine, kuvatav

ekraanipilt / koguhulgast, jargmine, 16ppu.

Otsingutulemuste valjastamise véimalused — Excel, CSV fail,
PDF fail.
NB! Kuigi ekraanil on loetelu vormistatud ja visualiseeritud
lehekiilgedena, siis valjundisse viiakse kogu loetelu tervikuna.

| pOF | | RTF | | DOCX |

Menetlusest voi toimingust dokumendi vormistamise ja
valjastamise vdimalused — PDF, RTF, DOCX failina.

— Sulgeda ekraanipilt.

Loeteludes rea avamiseks viia kursor reale (rida terves ulatuses muutub margistatuks) ja
kldpsata hiirega. Avatud realt saab tagasi loetelusse Back-nupuga.

Mitme rolli omamine
Kui kasutajale on labi ihe rolli omandatud mitme rolli digused, siis kasutaja ise ei pea

t60 kaigus tegema mingeid rolli vahetusi. Temale peakasutaja poolt omistatud rolli
komplekssed digused reguleerivad kasutaja t66d n.o. taustatdéona.

Uksuse valimine

Kui kasutaja tootab mitmes Uksuses, siis parast sisselogimist peab kasutaja valima,
millise Uksuse all ta tood teha soovib. Sellest oli juttu sisselogimise all.

Kui mitmes Uksuses tootav kasutaja soovib t66 kdigus aktiivset liksust vahetada, siis

tuleb tal kldpsata ekraani 3.tsoonis oleval Uksusel (jargmisel joonisel punase joonega
tahistatud):
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ja , Maksu- ja Tolliamet | Abi

Menetlused ja toimingud Paringud

tluse vaade

Menetluse alustamine ja mittealustamine

(O Alustan menetluse O Ei alusta menetlust

Menetleja ametnik: |Tavakasutaja Menetle__v|

Menetleja: | Maksu- ja Tolliamet

Joonis 4 Kasutaja aktiivne liksus.

Aktiivsel Uksusel kldpsamise jarel avaneb tekstikast vdimalike Uksustega, kust kasutaja
saab valida teise Uksuse, kuhu ta kuulub:

Tavakasutaja Menetleja , Maksu- ja Tolliamet | Abi

Menetleja ametnik:

Tavakasutaja Menetle #

Alustusaeqg: * 07.01.2010 By Menetluse nr.:

Joonis 5 Uksuste valik, kui kasutaja to6tab mitmes iiksuses.

Paus aktiivses t66s

Kui kasutaja aktiivse t66 katkestus on kestnud rohkem, kui siisteemi seadetes fikseeritud

mustandite kustutamise aeg pdevades, tehakse kasutajale siisteemi poolt logout, ekraanile
tuleb jargmine teade ja soovitus edasikditumiseks:

vaarteomenetiuse
portaal

Teie sessioon on aegunud! Palun logige ennast uuesti sisse!

Tere tulemast WMP Infoslsteemi!

Sellesse portaali saavad siseneda ... Kui sul ei ole digusi, siis ...

:asutaja - Menetleja

Abi saamiseks pdorduge ...

10
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Joonis 6 Teade sessiooni aegumisest testkeskkonnas.

Minu seaded
Menlpunkti Seaded alt avaneb igale rollile vihemalt Uiks t66 - Minu seaded:

|
Menetlused ja toimingud Paringud

Minu seaded

Isikukood

Eesnimi [Tavakasutaja |

Perekonnanimi |Menetleja |

Kontaktandmed
| Sidevahend Vaartus |

Aadressid

| Aadress

Joonis 7 Kasutaja kontaktandmed ja aadressid.

Siin saab iga kasutaja sisestada v&i muuta oma kontaktandmeid ja aadresse. Parast
andmete salvestamist lisamistoimingu all tuleb Minu seaded ka salvestada.

Piirang lisatavatele failidele
Failide lisamisel tuleb arvestada sellega, et faili maksimaalseks lubatud suuruseks on

10MB :

- —y P — P —

201 Faili dleslaadimine!
33 Maksimaalne lubatud faili suurus on 10MB!
57 | [ Browse... ]

| Laedles || Katkesta |

Ldppl

Joonis 8 Faili iileslaadimine.

Viga andmete edastamisel E-toimikusse

11
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Juhul, kui andmete edastamisel, parimisel ET-st tekib tdrge, millest kasutajat
informeeritakse, tuleb sellest teavitada VMP haldajat. Hea oleks, kui saaks veateate
kopeerida ja saata see edasi haldajale, aga kui ei, siis tuleks tiles markida see, mis juhtus ja
ET logi number.

Naiteks on tekkinud viga toimingu eemaldamisel ET-st:
73 Kohtuvilise menetleja |
74 meneatleja

Viga juhtus toimingu eemaldamisel E-
Toimikust.. Eemaldaja laadimine

ebadnnestus! E-Toimiku logi: 1313082

Joonis 9 Veateate naide.

Naide, kui menetluse kinnitamisel tekkis viga andmete saatmisel ET-sse (sel juhul
salvestab siisteem menetluse mustandina):

Menetluse alustamine jjids

Mustand salvestatud! Viga juhtus menetluse saatmisel E-
Toimikule!. Vaja madrata kas objekt id vai
@ Alustan menetluse O Ei alu klientslsteemi id. E-Toimiku logi: 1313987

Menetleja ametnik: Tavak

11

Alustusaeqg: * 16.12.2009 Menetluse nr.: 171709000004

Joonis 10 Veateate ndide.

12
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3. MENETLEJA AMETNIK

Menetleja ametnik on menetlusiksuse (menetleva asutuse) ametnik, kelle tilesandeks
on kohtuvilise menetlejana menetluste labiviimine.
Aktiivne menetleja ametnik on menetlusiiksuse ametnik, kes tegeleb konkreetse
vaarteoasja menetlemisega ja kes on padev selle asja |5ikes vastu votma otsuseid.
e Toimingute haldamine
Uue menetluse alustamine/alustamata jatmine
Menetlustoimingute lisamine olemasolevale menetlusele
Menetluse ja toimingu piirangute haldamine
E-toimikus oleva toimingu muutmine
o Kantud karistuse sissekandmine
e Pdringud
o Menetluse otsimine menetluse numbri jargi (E-toimikust)
Menetleja aktiivsete menetluste otsimine
Laiendatud paringu esitamine E-toimikule
Isikute otsing
Kohustiste otsing
Toiminguosalise otsimine
o Karistuste otsing(kui haldur on andnud kasutajale paringu tegemise diguse)
e  Printimine
o Dokumendi printimine (E-toimikusse edastatud andmed)
o Mustandi printimine (VMP andmed)
o Loetelude (paringu vastuste) nimekirja printimine

O O O O

O O O O O

Jargnevalt on ekraanipiltide toel selgitatud loetletud toimingute realiseerimist.

3.1 Uue menetluse alustamine/alustamata jatmine

NB! Kui kasutaja tootab mitmes liksuses, siis tuleb enne menetluse lisamise valikut
kindlasti veenduda, kas aktiivne on see liksus, kus uut menetlust menetletakse. Sellest
valikust soltub menetlusele numbri genereerimine.

Valida t66 Menetlused ja toimingud > Lisa menetlus. Avaneb ekraanipilt:
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‘ Helmes

Mustand
Menetluse alustamine ja mittealustamine

) alustan menetluse © Ei alusta menetlust

Menetleja ametnik: | Tavakasutaja Menetleja Menetleja: | Harju Maavalitsus
Alustusaeg: * 10.08.2011 By Menetluse nr.:
Siiliteosiindmus *

Vadrteo lihikirjeldus (kui tiitmata, tdidab ET siOteostindmustest)

Nimetus: *

Menetluse liik:

Menetluse seisund:

Asja seisund: Staadium: Kohtuvilist menetlust teostavas asutuses
[ Alaealine kaasatud Juurdepdds:  Piiratud -

Kvalifikatsioon:

Rikutud digusnorm:

Menetluse failid

E-toimiku ID MNimetus Failitee

I Kinnita menetlus ] I Salvesta mustand ] I Eemalda menetluse mustand ]

[ poF | [ r7F | | Docx | [ Kinnita ja digiallkirjasta |

Joonis 11 Ekraanipilt menetluse alustamiseks voi mittealustamiseks.

Teha valik, kas menetlust alustatakse voi ei.
Jargnevalt on kirjeldatud toiminguid, kui t66d on alustatud valikuga Alustan menetluse.
Edasi tuleb sisestada vahemalt kohustuslikud andmed (véljad tahistatud *-iga).

Menetleja ametnik ja menetleja vaartustatakse vaikimisi sisselogija andmetega, kusjuures
need on vastavalt kasutaja digustele muudetavad.

Alustusaeg on vaikimisi tanane kuupdev, aga seda saab muuta varasemaks.

Menetluse numbri genereerib siisteem parast menetluse andmete kontrolli ja kinnitamist
vOi mustandina salvestamist.

Suiteosiindmuse andmete sisestamiseks kldpsata klahvil Lisa. Avaneb ekraanipilt:
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Sdbteosindmus.

Avaldus=d

Avalduse number - Avalduse KuupSey

Toimumise algus Toimumise [Gpg

Waraliz= kahju t=kitamin= Kahju suurus

Tervizekahjusiuse sssnube arv

SindmuskKoha ligid

- =)

Kohaliik

Sondmuzkohs sadress: |_ Muuda/Lizs sadress ]

SindmusKoha Kirjeldus

Sectud isikud

Liike ||

|_"||'.nli men=tlus= osaline ] |_ Liza ]

Taid=viija joove

Sy

Tiideviija joowve

Kvalifikatsioon *

Seadustit |5 |§  |Lbig= |Loige' |Punkt | Punkt| Tekst

Rikutwd Sigusnorm

Seadustit |§  |Lbig= |Loige' |Punkt | Punkt| Tekst

ViSrt=o Iohikirjeldus *

Joonis 12 Ekraanipilt siiiiteosiindmuse andmete sisestusvormist.
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‘ Helmes

Vilja nimetus viitab reeglina viljale sisestatavate andmete sisule. Jargnevad kommentaarid
annavad taiendavaid selgitusi monede valjade sisu tdpsemaks moistmiseks.

Kui varalise kahju tekitamine puudub (vaikimisi vaartuseks on ei), siis on vali kahju suuruse
sisestamiseks mitteaktiivne. Kui varaline kahju on tekitatud, margistatakse jah-vaartus, kahju
suuruse vali muutub aktiivseks ja sinna saab sisestada kahju suuruse. Valuuta saab olla EEK

vGi EUR.
Stindmuskoha kirjeldus ja faabula esitatakse vabas vormis.

Stindmuskoha aadressi sisestamiseks kldpsata klahvil Muuda/Lisa aadress. Avaneb

ekraanipilt:

Kirjeldus

ik Eesti Vabariik
Maakond

Linn/vald

Alev/kila/linnacsa

Tanaw

Mimi {nt. talu nimi)

Maja number/lkrunt

Hoone osaflkorter nr.

Postiindeks
H= m
= m
B= o
Koordinaadid L= o
B=[ |°o[ | -
L= [o[ |" "

Salvesta || Katkesta

Joonis 13 Ekraanipilt aadressi sisestusvormist.

Aadressi vdljade andmed on sisestatavad valja nimede pdhjal. Andmete salvestamine voi
sisestuse katkestamine viib tagasi stiliteosiindmuse kirjeldusele.

Viljade ndol on tegemist intelligentsete viljadega — sisestades esimese tdhe viljale,
hakatakse otsima selle tdhega algavaid riike, maakondasid, linnasid (v&i valdasid), aleveid

(voi kiilasid voi linnaosasid) ja tanavaid.

Tanava nime vélja on vdimalik sisestada ka tdnava osaline nimetus/aadress, mis ei eksisteeri.
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‘ Helmes

Kvalifikatsiooniandmete sisestamiseks kldpsata Kvalifikatsiooni valjal klahvil 1. Otsi voi 2.
Lisa.

1) Nupu Otsi klikkimisel avaneb seadussatte otsimise/lisamise vorm:

Kwvalifikatsiooni lisamise

Alus- ja seadussatted
@ Kvalifikatsioon

) Gigusnorm

Seadustik =

Nimetus

g g' Ldige Ldige' Punkt Punkt'

[ sisesta kasitsi Otsi

Seadussatted Valitud kvalifikatsioonid

]
=

Valitud digusnormid

[+]
(-]

| Salvesta ]| Katkesta

Joonis 14.1 Ekraanipilt aadressi sisestusvormist.

Vormi funktsionaalsus véimaldab lisada/eemaldada nii alus-ja seadussétteid, kvalifikatsiooni
kui ka Gigusnormi vastavalt sellele, millisele eelneva vormi vaates see avati. (nt
stiiteosltindmuse lehel vormi avamisel on voimalik sisestada nii kvalifikatsiooni kui ka
Oigusnormi; alus-ja seadussatteid on vdimalik sisestada toimingu lisamise vaates.

Seadussatet on voimalik otsida Seadustiku, Nimetuse ja paragrahvi, 16ike, punkti jargi. Peale
OTSI nupu vajutamist kuvatakse otsingu tulemused kastis Seadussatted. Valides seadussatte
ja vajutades nuppu ,,+“ lisatakse valitud seadussate kasti Valitud kvalifikatsioonid v&i Valitud
oigusnormid. Olenevalt sellest millise kasti kdrval olevat ,,+“ marki vajutati. Seadussatte
kastist on ka véimalik hiirega lohistada seadussatted kdrval olevatesse kastidesse ja teostada
niimoodi valik.

Lahtrisse ,Valitud kvalifikatsioonid” ja ,, Valitud digusnormid“ tulemused kantakse (le
eelnevale vormile peale SALVESTA nupu vajutamist.
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‘ Helmes

Kui varasemalt on eelnevale vormile lisatud seadussatteid, siis need kuvatakse ka
,Seadussatete otsing/valimine” vormil. Vajutades kastide ,,Valitud kvalifikatsioonid” ja
,Valitud digusnormid“ kdrval nuppu ,,-,, on véimalik neid seadussatteid eemaldada.
Seadussatted eemaldatakse nii ka eelnevalt vormilt.

2) Nupu Lisa klikkimisel tekib samale sisestusvormile tiihi rida seadustiku, paragrahvi
jne. sisestamiseks:

Stndmuskoha aadress: I Muuda/Lisa aadress

Kvalifikatsioon

Seadustik g g Ldige | L&ige' P. = Tekst
ViMS w1 2 3 4 5 /5] proovitekst esimene E]
Autds w | |7 proovitekst teine E]

Lisa kvalifikatsioon ]

Rikutud digusnorm:

Joonis 15 Ekraanipilt kvalifikatsiooni andmete sisestusvormist.

Kvalifikatsioone saab lisada mitu. Neid voib lisada ka hiljem, parast menetluse kinnitamist
ET-s. Iga kvalifikatsiooni rea IGpus oleva ,—,, margiga saab seadustiku sellest loetelust
kustutada.

Selline variant sobib kasutamiseks kui on teada sisestatavad Seadustikud ja vastavad
seadussatted.

Avaldusega seotud andmete sisestamiseks klpsata avalduse juures oleval klahvil Lisa.

NB! Kui avalduse andmeid kohe ei sisestata, siis tuleb menetlus kindlasti salvestada
mustandina! Kui ilma avalduseta menetlus kohe kinnitada ja edastada ET-sse, siis avaldust
edaspidi enam menetlusele lisada ei saa. Selline loogika tuleneb ET-st.

Samas tuleb arvestada, et toiminguid saab lisada ainult kinnitatud menetlusele.

Avaneb ekraanipilt:
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‘ Helmes

||SUﬂdmuskoha kirjeldus

Vairteoteade / Avaldus

Number

Avalduse esitaja*

Liik Toimingu osaluse liik Kood Nimi

Avaldaja Toimingu tegija

Avaldusega seotud isikud

|Liik Toimingu osaluse liik Kood Nimi |

sl auslduse kp_*

Koostamise koht* |

Avalduse tekst: *

Salastatuse tase

Toiminguga seotud objektid

Seotud failid
|E—t0imiku ID  Nimetus Failitee |

Joonis 16 Ekraanipilt vadrteoteate avalduse andmete sisestusvormist.

Avalduse number on kasitsi sisestatav.

Avalduse esitaja andmed tuleb kasutajal tapsustada, s.t. kldpsata avalduse esitaja tabeli

olemasoleval real ja avaneb ekraanivorm:

[

Osalise andmed

Likk | Avaldaja

Juurdepaasu piirang

Osalise isiku liik

O Fudsiline isik O Juriidiline isik

Toiminguga seotud andmed

Toimingu osaluse lik |toiminguga seotud isik

| allkirjastamise kuup3ev ‘

Esindajad

Liik

Seotud objektid

[ Salvesta I[ Katkesta ]

Joonis 17 Ekraanipilt avaldusega seotud osalise andmete sisestusvormist.
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‘ Helmes

Enamus andmeid on sellel vormil vabalt sisestatav tekst. Valjadele, mille juures on valikud
avatavad, tuleb valida sobiv vaartus.

Kirjeldades stiliteostindmuse vaates menetlusega seotud isikuid, peab nende hulgas olema
vahemalt ks, kelle osalise liigiks on menetlusalune isik.

Osaline voib olla nii fldsiline isik kui juriidiline isik. Maaranud dra, kummaga tegu on, avaneb
ks kahest andmete sisestamise ekraanivormidest.

Flusilise isiku puhul on sisestusvorm jargmine:
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Osalise andmed

Fiiratud -

Ei cle teada -

Haridus

Liike # Menetlusalune isik - Juurdepaasu piirang

Osalise isiku liik

@ Fugsiline isik O Juriidiline isik

Isikuandmed

Isikukood [ otsi E-Toimikust || Otsi Rahvastikuregistrist |

Eesnimi * | | Perenimi* |

Kodakondsus Eesti Vabariik Keel Eesti = v
Perekannaseis W Sugu m

Sinnikuupdew * |

Muud isikukoodid |

Kontaktid

|Véé rtus Aadress

Tadp

Markused

Teaevusala

|Tegevusa la |

| - palun vali tegevusala -

Mitmikkodakondsus

A Lisal

|Kodakondsus | | - palun vali kodakondsus - - E]

Ametilkohad

|Ametikoht Uksuse nimetus |L6petatud klasse  Alguse kp. Lapp kp. I
Lisa

Kaontod

Konto haldur Konto number Alguse kp. Lépp kp. |

Seotud objektid

|_U'a|i menetiuse osaline ] |_ Lisa ]

Joonis 18 Ekraanipilt fiilisilise isiku andmete sisestusvormist.
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‘ Helmes

Enamus andmeid on sisestatavad vélja nimede pohjal. Jargnevad kommentaarid annavad
tdiendavaid selgitusi monede valjade sisu tdpsemaks mdistmiseks.

Isiku andmete otsimiseks Rahvastikuregistrist kiGpsata klahvil Otsi Rahvastikuregistrist.
Avanenud otsinguaknas saab sisestada teadaolevad andmed. Otsingutulemused, on neid tks
vOi mitu, esitatakse samas aknas, kust kasutaja teeb sobiva valiku ja need andmed kantakse
fllsilise isiku andmetesse.

Isiku andmete otsimiseks E-toimikust peab kasutaja tdieliku isikukoodi osalise vormile
sisestama ning seejarel klopsama klahvil Otsi E-Toimikust. Leitud isiku andmed kantakse
vormile le.

Isikul ei saa samaaegselt olla tdidetud valjad Isikukood ja Muud isikukoodid.

Tegevusala ja mitmikkodakondsus on valitavad loeteludest, valitud vaartuse lisamiseks
kldpsata klahvil Lisa.

Isiku kontaktandmete, ametite ja kontode kohta andmete sisestamiseks saab sisestusaknad
avada klahviga Lisa. Nendes on andmed sisestatavad vdlja nimede pdhjal.

Kui sisestatakse alaealise osalise andmeid, siis muutub andmete Esindaja tditmine
kohustuslikuks.

Sisestatud andmed tuleb salvestada.
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‘ Helmes

Juriidilise isiku puhul on andmete sisestusvorm jargmine:

=)
Osalise andmed
Liike# Menetlusalune isik - Juurdepaasu piirang Piiratud
Osalise isiku lik
© Fausiline isik 85 juriidiline isik
Juriidilise isiku andmed
Kood # Otsi
Mirmi *
Liike AS h
Muude riikide koodid
Kontaktid
Taup Vaartus Aadress Markused
Kantod
Konto haldur Konto number Alguse kp. Lipp kp.
Ezindajad
Liik Mimi
Vali menetluse osaline || Lisa I
Seotud objektid
Salvesta || Katkesta I

Joonis 19 Ekraanipilt juriidilise isiku andmete sisestusvormist.

Juriidilise isiku registrikood ja nimetus on otsitavad ET-st ja Ariregistrist.

Juriidilise isiku otsimiseks kldpsata klahvil Otsi. Avanenud otsinguaknas saab sisestada
teadaolevad andmed. Otsingutulemused, on neid ks v&i mitu, esitatakse samas aknas, kust
kasutaja teeb sobiva valiku ja need andmed kantakse juriidilise isiku andmetesse.

Kontaktide ja Kontode sisestamiseks avada klahviga Lisa vastavad sisestusaknad ja tdita
need vastavalt valja nimedele.

Sisestatud juriidilise isiku andmed tuleb salvestada.

Kui kdik stititeostindmuse kirjeldamiseks vajalikud andmed on sisestatud, tuleb kogu
suuteoslindmus salvestada.

23



‘ Helmes

NB! Veelkordne meeldetuletus. Siititeosiindmusele tuleb avaldus lisada kohe menetluse
loomise kadigus! Kui menetlus on juba kinnitatud, s.t. saadetud ET-sse, siis, tulenevalt ET-st,
siititeosiindmusele avaldust lisada enam ei saa.

Andmete sisestamine jatkub menetluse alustamise/mittealustamise ekraanipildil.
Esitada tuleb faabula ja anda menetlusele nimetus.

Kui vali Faabula jatta tditmata, annab ET menetluse kinnitamisel véljale vaartuse
stiteoslindmuse faabula pdhjal.

Kui véli (menetluse) Nimetus jatta tditmata, annab ET sellele vaartuseks Genereeritud
nimetus.

Viljad Menetluse liik, Staadium ja Seisund vaartustab slisteem. Edaspidi muutuvad
Menetluse liik ja Seisund vastavalt menetluse kaigus tehtud toimingutele.

Kui menetlusega on seotud alaealine, teha linnuke méarkeruutu Alaealine kaasatud.
Menetlusega seotud andmetele juurdepédasu saab reguleerida valja Juurdepdads vaartustega.

Kui kéik menetlusega seotud andmed on sisestatud, saab menetluse kinnitada klahviga
Kinnita menetlus:
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‘ Helmes

Mustand
Menetluse alustamine ja mittealustamine

@ alustan menetluse ) Ei alusta menetlust

Menetleja ametnik: | Tayakasutaja Menetleia Menetleja: |Harju Maavalisus

Alustusaeg: * 27.06.2011 ] Menetluse nr.:

Shitecsindmus *

E-toimiku id: 0, Toimumise algus: 22.06.2011

Waarteo lihikirjeldus (kui tditmata, taidab ET slltecsindmustest)

Nimetus: *
Menetluse liik:

Menetluse seisund:

Asja seisund: Staadium: Kohtuvdlist menetlust teostavas asutuses
[ alaealine kaasatud Juurdepdas:  Piiratud
Kvalifikatsioon: Kars

Rikutud digusnorm:

Menetluse failid

E-toimiku ID | Mimetus Failitee

| Kinnita menetlus I | Salvesta mustand || Eemalda menetluse mustand

[ poF || rTF ] [ pocx | [ kinnita ja digialikirjasta |

Joonis 20 Loodud menetluse kinnitamine.
Kinnitamise kaigus kontrollib siisteem kohustuslike andmete olemasolu.
Menetlusele genereeritakse number (number sisaldab selle menetlusiiksuse koodi, kus

menetlust alustati ja see on mittemuudetav) ja edastatakse ET-sse. Toimingu 6nnestumisest
teavitatakse kasutajat:

25



‘ Helmes

Menetlus kinnitatud E-Toimikus!

oc ]

Joonis 21 Teade menetluse ET-sse saatmise 6nnestumisest.

VMP baasis hoitakse menetluse andmeid niikaua, kuni siisteemi seadetes mustandite
sdilitamise aeg ette ndeb. Kui enne VMP baasist kustutamist tehakse menetluse andmetes
taiendusi, hakkab kustutamise aeg kehtima taies mahus uuesti.

Menetluse andmeid ei pea kohe taies ulatuses sisestama. Alustatud menetluse voib
salvestada ka mustandina, mis omakorda on hiljem tadiendatav véi vajadusel eemaldatav.
Et menetlust mustandina salvestada, on vajalikud vahemalt jargmised andmed:

e Menetlusiiksuse nimi

e Vairteo luhikirjeldus (Faabula)

e Menetluse number (numbri genereerib siisteem parast mustandi salvestamist)
Mustandi salvestab klahv Salvesta mustand. Parast salvestamist muutub see klahv
mitteaktiivseks. Mustandi saab t66 jatkamiseks lles leida mustandite loetelust.
Salvestatud mustandi saab kustutada klahviga Eemalda menetluse mustand.

Teate menetluse alustamise kohta saab valja printida parast menetluse mustandi
salvestamist vdi menetluse kinnitamist samast menetluse vaatest klahviga PDF, RTF voi
DOCX.

NB! Kui siiliteosiindmuses puudub avaldus, siis teatist printida ei saa.

Menetluse digiallkirjastamiseks peab menetlusel olema number.

Kui need tingimused on tdidetud, siis alustada digiallkirjastamist klahviga KINNITA JA
DIGIALLKIRJASTA.

Jargneb tavaparane dokumendi digiallkirjastamise dialoog. Kui allkirjastamine dnnestub,
lisatakse digiallkirjastatud dokument menetlusele failina.

Protsess tuleb kindlasti Idpetada kldpsuga klahvile MUUDA ja seda tuletatakse
kasutajale ka meelde:

Allkirjastatud fail on lisatud menetlusega
) seotud failide hulka! E-toimikusse
= 4l saatmiseks on vaja vajutada 'Muuda’

nuppu!

o Ll oo oo
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Joonis 22 Meeldetuletus menetluse digiallkirjastamise I6petamiseks.

Menetlusele lisatud faili digiallkirjastatud menetlusega saab kustutada rea I6pus oleva
ikooniga X.

%k k k%

Kui menetlust ei alustata, siis tuleb joonisel 11 kujutatud ekraanipildil teha esimese
sammuna valik Ei alusta menetlust.

Kdik jargnev on analoogne sellega, mida tuleb teha menetluse alustamisel. Erinevus tuleb
toimingu lisamisel — menetluse mitte alustamisel on vaikimisi maadratud lisatavaks
toiminguks Vaarteomenetluse alustamata jatmine. Toimingute lisamist ennast on
kirjeldatud jargnevas punktis, aga etteruttavalt olgu 6eldud, et menetluse mittealustamise
pOhjenduse saab esitada just nimetatud toimingu menetlusele lisamisel.

Teate menetluse alustamata jatmise kohta saab vilja printida toimingu Vaarteomenetluse
alustamata jatmine vaatest.
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3.2 Toimingute lisamine

Toimingut saab lisada uuele loodavale, juba kinnitatud menetlusele (siis lisatakse
toiming, millega saab menetlust alustada) ja saab lisada olemasolevale menetlusele.

Esimene variant jatkub kohe parast menetluse kinnitamist. Teisel juhul tuleb otsida
vajalik menetlus.

Erinevate toimingute lisamine menetlusele on protseduuriliselt sarnane, kiill aga on
nende puhul erinevusi vajalike andmete valikus. Kdesolevas juhendis ei kirjeldata eraldi
koikide toimingute lisamist, vaid tehakse seda naiteks kiirmenetluse otsuse pdhjal.

Tuleb teha valik, milline toiming lisada ja kldps klahvile Lisa toiming avab jargmise
ekraanipildi:

Mustand
Menetluse nr: 123611000472 Menetluse nimetus: Sidur-Pidur Tagasi menetluse juurde
Liike & Hoiatamisotsus -

Taimingu number

Menetleja ametnik: Tavakasutaja Menetlsja Menetleja: | Maksu- ja Tolliamet - Keskkonnair
Menetleja ametinimetus: Ametnik

Staatus

Koostamise kuupaev * & 22.06.2011

Lahendi kittesaadavuse -
kuupgev * -

Koostamise koht * & Harku ténav 3 - 6, Harku alevik, Harku wvald, Harjumaa, 12345, Eesti Vabariik

Alus- ja seadussatted ﬂ

Seadustik g g' Ldige  Loige' Punkt Punkt' Tekst

VIMS - 110 Kohtuotsuse pdhiosa E’
Faabula

lalalalalalalalalalala

Lahenduse ik * Lépplahend -
Salastatuse taze * Piiratud -
Toiminguga sectud isikud * &

Liik Toimingu osaluse lilk Kood Mimi Kattesaamise kp

| Vali menetluse osaline || Lisa uus

Nguded
Tadp Liike Alaliik Summa
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Vali pahifail

Eemalda pahifail | [ vali pshifail |

Seotud failid
E-toimiku ID  Nimetus Failitee

Liza
Menetluspostid

Edastamise viis Saabumise kuupiev Postitamise kuupdev Adressaat

Lisa

| Kinnita toiming ” Salvesta mustand ” Tagasi menetluse juurde | | Eemalda toimingu mustand |

PDF || RTF || DOCX | | Kinnita ja digiallkirjasta
| |

Joonis 23 Ekraanipilt toimingu andmete sisestusvormist.

Toimingu liik tuleneb eelnevalt valitud toimingust.

Toimingu number genereeritakse slisteemi poolt parast toimingu kinnitamist ET-s. Kasutaja
saab aga toimingute Kiirmenetluse otsus, Vaarteoprotokoll, Muu protokoll ja Isiku
kinnipidamise protokoll korral numbri ise maarata ja sisestada.

Menetleja ametnik ja menetleja on vaikimisi sisselogijaga samad.

Taita tuleb vahemalt kohustuslikud valjad.

Toiminguga seotud isikute lisamine Menetlusaluste isikute alt klahviga Lisa on enamuses
analoogne isiku andmete sisestamisega menetluse andmetes.
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Osalise andmed

ik * Menctlusahune isik - Juurdepddsu pirang* | Pirad v

Osalise isiku liik

© rausiline isik O suridiine i

Esindajad

ik Nimi |

Vali menetluse osaline | [Lisa |

ITeiminguga seotud andmed

Isikusamasuse tuvastamine

Kattzszamise kuupaev 5
Kattesazja

hwpser®* | &

Qsaluse sisu

Osalise Gtiused &

Osalise avaldused ja
vastuvait

Osalist kirjeldavad andmed

Gsalist iseloomustavad
andmed

Kinripidemise pahjendus

TR—

Teavitamise kirjeldus

Kokkusaamise kohad

Alguse kp. Lépu kp. Asdress
Harky tnav 3 - 6, Harku slevik, Harku valk

, Harjumas, 12345, Eesti Vabarik

(=)

Stiteostindmusad * &

valitavad suctecd Sactud suatecd
1236110000676 KriS 5199 1[m)
1236110000677 KrMS 5158 (][]
1236110000739 KrMS 5199 [+][m)
1236110000755 KrMs 5199 1 [m]
1236110000758 KrhS 5155 [+1[m]
1236110000761 Krk 5199 Krk 53 )
1226110000780 KrMS 5199 1]

valifikatsioonid * &

|Valitavad kvalifikatsioonid Valitud kvalifikatsiconid

Rikutud digusnorm

|alitavad rikutud Sigusnormid Valitud rikutud Sigusnarmid

Stiid tsendavad toimingud &

[ Teimingu number Teimingu

[ 123611000862/ Kirmenatiuse otsus

[0 122611000442/11 Uldmenstluss otsus

71 123611000442/3 Kutse

1 122611000442/4 Vasirteoprotokoll Vsartsopratokall
7] 123611000842/12 vasrtaoprotokoll Vaartaopratokall
[0 122611000442/14 Utluste 52 lustiku seostamise protakell

[ 123611000442/15 Utluste 32 olustiku ssostamise protokoll

[ 122611000442/5 Uldmenetluse otsus.

7] 123611000442/13 Utluste ja olustiku secstamise protokoll

[7] 123611000422/1 tluste 5a olustiku ssastamise protokall

[ 122611000442/ Kutse

[ 122611000442/6 Muu protekall Tunnistaja dlekuulamise protokoll
1 123611000442/8 Lebiotsimismaarus Libictsimismaarus
[7] 123611000442/10 vasrtzopratokall vasrteprotokall
I 123511000842/3 Kutse

Objektide loetel, @

|Andmed kinnipidamisa kohta (sanktsisonid)

Taup Lik Seisund| Mbistetud| Tasutud Kohustise sissekanne |

=)

Joonis 24 Isiku andmete sisestamine.
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Oluline erinevus on see, et toimingu juures on véimalik siduda konkreetne osaline menetluse
juures sisestatud silteosindmustest konkreetse sllteoga, sliliteostindmusest tuleneva
kvalifikatsiooniga, mdarata menetlusega seotud toimingute hulgast siilid téendav(ad)
toiming(ud).

Jargnevalt on toodud osalisele andmete sisestuse vaated seoste loomisel. Valitavate
stiitegude loetelust (stiliteod sisestatakse menetluse andmete juures) teha valik, millised
lisada seotud suttegude alla:

Suiteosindmused * &

) Vali siiutequ ja seo osalisega
Valitavad stlteod Seotud stlteod

1235110000740 KrMS §199

Kvalifikatsioonid * & Muuda olemasolevat siliitegu

valitavad kvalifikatsioonid valitud kvalifikatsioonid

Rikutud digusnorm

Valitavad rikutud Sigusnormid valitud rikutud Sigusnormid
Joonis 25 Siiliteo sidumine osalisega.

Parast seotud siiliteo valimist valitakse kvalifikatsioon automaatselt (kvalifikatsioon
sisestatakse menetluse andmete juures siiliteosiindmuse lehel):

Sulteosindmused * &

Valitavad stdteod Seotud stlteod

1236110000740 KrMS 5199 (-]

Kvalifikatsioonid * &

Valitavad kvalifikatsioonid Valitud kvalifikatsioonid

1235110000740 KrMS §199

Rikutud digusnorm

Valitavad rikutud digusnormid Valitud rikutud Sigusnormid

Joonis 26 Kvaiifikatsio;ni sidumine osalisega.

Osalise stitid tdéendavaid slilitegusid saab valida menetlusele lisatud sild tdendavate

toimingute loetelust, mida saab toimingute valiku all olevas tekstikastis tdiendada vabateksti
vormis:

Siild téendavad toimingud &

[[] Toimingu number Toimingu liik Toimingu alaliik
[] 123611000485/2 Vastulause
[] 123611000485/1 Vaarteoprotokoll Vaarteoprotokoll

Siia saab vabatekstina sisestada taiendavaid siiid tbendavaid toiminguid

Joonis 27 Siiid téendavate toimingute sidumine osalisega.
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NB! Toiminguga peab olema seotud viahemalt liks osaline! Seda tuletab siisteem
kasutajale ka meelde.
Kui toimingu osaliseks on juriidiline isik, on kohustuslik sisestada tema esindaja andmed.

Toimingu juures saab osalisele registreerida rakendatavad sanktsioonid, kldpsates selleks
sanktsioonide juures klahvile Lisa. Avaneb ekraanipilt:

Taop
Liik
Alaliik

Sanktsiooni teke

B & B ] E]

Rakendamise l&pp alus
Alguse kuupdev Léipu kuupdev

Rakendumise alguskuupdev [ Rakendumise l&ppkuupdev

i

Rakendumine maaratud [

Maistetud trahvidhikute arv Maistetud summa EUR I|Z|

Tasutud summa

Rakendamise lGppemise
péhjendus

Selgitus
Vaib kanda ositi

Menetluse silteoslindmused Aluseks olevad sidteosindmused *

1236110000740 KrMS §199

Makserekvisiidid

Konto haldur Konto number Saaja Viitenumber Selgitus

Salvesta ” Katkesta ]

Joonis 28 Osalisele rakendatavate sanktsioonide andmed.

Sanktsiooni suuruse pdevamaarade arvus ja summas saab kdigepealt sisestada taotletava
vaartusena. Sellisel juhul tekib parast sanktsioonide salvestamist isiku andmetes
sanktsioonide tabelisse veerg taotletud summaga ja selle jarel on link Muuda.
Makserekvisiidid vali taidetakse automaatselt kui nii on maaranud peakasutaja rolliga isik.
Kui seda ei ole maaratud automaatselt, saab makserekvisiite lisada vajutades nuppu LISA.
Kasutajale kuvatakse rippmeniis véimalikud kontod, mille valimiseks tuleb vajutada nuppu
LISA. Rekvisiite on vGimalik eemaldada ,,-, margist Sanktsioonide kihilt voi siis avades
makserekvisiidi ja vajutades EEMALDA nuppu.

Kui on selgunud tegelik md&istetud summa, saab selle lingiga avada sanktsioonide
sisestamise akna ja registreerida seal mdistetud karistuse suurus. Andmete salvestamise
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jarel tekib isiku andmetes sanktsioonide tabelisse veerg moistetud summaga ja link
Kohustise sissekanne kohustise tasumise (ka ositi tasumiste) sissekandmiseks (vt. jargmist
joonist).

Osalise andmed
Liik |I"u'19net|usalune isik v Juurdepaisu piirang
Osalise isiku liik
O Fuusiline isik @ Juriidiline isik
Juriidilise isiku andmed
Registrikood Nimetus  |Osalhing Autokool Baltika
Liik AS v
Kl nadm mileida lemmAid
Sanktsioonid
Tudp Liik Seisund Maistetud Tasutud
KARISTUS Rahaline karistus Maistetud/Kohaldatud 15000 EEK 800 EEK Kohustise sissekanne
Esindajad
Liik Kood Nimi
Esindaja 37707070777 Fred Fredson

Seotud objektid

[ Salvesta ][ Eemalda ]l Katkesta ]

Joonis 29 Laekunud kohustiste sissekandmine osalisele.

Joonisel toodud naites on menetlusalune isik mdistetud kohustise osaliselt tasunud. KIdps
lingile Kohustise sissekanne avab kantud karistuse sisestamise akna, kus saab teha
sissekandeid laekunud summade kohta:
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Seisund Méistetud/Kohaldatud A

e

Rakendumise alguskuupaev Rakendumise |Gppkuupdev

Maistetud paevamadrade

Taodeldav pdevamaarade arv arv

Taodeldav summa Maistetud summa

Tasutud summa 800

Rakendamise |[Gppemise
péhjendus

) 11.01.10 tasutud 1l.os3 500 krooni.
Selgitus 11.01.01 pérast [Gunat tasutud 2.0sa 300 krooni.

[ Salvesta ][ Katkesta ]

| [iea T

Moistetud karistuse osalise laekumise sissekandmine.

Kui moistetud summa laekub ositi, tuleb valjale SELGITUS teha markmed osaliste laeckumiste
kohta. Valjale TASUTUD SUMMA tuleb sisestada ositi laekunud summade kogusumma. Kui
on laekunud kogu mdistetud summa, tuleb viljale RAKENDUMISE KUUPAEV mérkida viimase
laekumise kuupaev.

Kui toimingu lisamisel on voimalik esitada kdik kohustuslikud andmed, saab toimingu
kinnitada klahviga Kinnita toiming. Kui seda pole aga voimalik kohe teha, siis saab toimingu
salvestada mustandina, kui on esitatud vahemalt jargmised andmed:

e Toimingu number (genereeritakse)

e  Toimingu nimi (lisamiseks valitud toiming)

e Menetlusliksus

NB! Toimingu kinnitamisega ei maksa kiirustada!

Kinnitatud ja ET-sse kantud toimingu andmete tapsustamine ja lisamine ei tarvitse ET
omapadra tottu alati 6nnestuda. Naiteks ilma avalduseta kinnitatud menetlusele ei saa hiljem
enam avaldust lisada. Niisiis:

NBINB! Toiming on soovitav kinnitada alles parast seda, kui menetleja loeb
toiminguga seotud andmestiku arvatavalt I6plikuks. Seniks saab toimingu salvestada
mustandina. Toimingu mustandile ei genereerita numbrit, nii et ta on mustandite loetelust
leitav menetluse numbri jargi voi avalehelt mustandite hulgast menetluse nimetuse jargi.

Menetlusele lisatud toimingu saab salvestada ja/vdi vilja printida mitmel viisil.

PDF klahviga saab dokumendi (n&it. otsuse) kohe ja mittemuudetaval kujul vélja trikkida.
RTF klahviga saab dokumenti (néit. otsust) enne salvestust voi valjatrikki lisada
omapoolseid kommentaare.

DOCX klahviga saab dokumenti (nait. otsust) enne salvestust v6i valjatrikki omapoolselt
taiendada.

NB! Enne, kui kasutada dokumendi véljaprintimise voimalusi, tuleb sisestatud toiming

kindlasti kas salvestada mustandina voi kinnitada. Kui toiming jadb salvestamata voi
kinnitamata, laheb kogu sisestatud tekst parast printimist kaduma!
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Kui véljaprinditav dokument on mustand, siis on dokumendi p&hjale suurelt mitu korda
kirjutatud hoiatus MUSTAND.

NB! Dokumendi véljaprintimisel on koigil juhtudel eeltingimuseks, et on tdidetud
miinimumkomplekt andmeid. Vastasel juhul prinditakse vailja tiihi leht.
Vajalike andmete puudumisest teavitatakse kasutajat.

Reeglina peab olema taidetud vahemalt menetlusaluse isiku andmestik.

Menetluse alustamise ja alustamata jatmise teatise puhul on tingimuseks, et
sliliteosiindmuse andmetes peab olema avaldus, milles avaldaja andmed peavad olema
taidetud.

Kui toimingu andmeid tdiendatakse véi muudetakse, siis kajastub see ka valjaprinditava
dokumendi andmekoosseisus.

Toimingu mustandi saab kustutada klahviga Kustuta mustand.

Toimingu lisamiselt, vaatlemiselt saab tagasi pé6rduda menetluse juurde klahviga Tagasi
menetluse juurde (klahv on dubleeritud ekraani tlemises ja alumises osas). Enne
tagasipoordumist, kui nditeks toimingu lisamisel on andmed jaanud salvestamata, kisitakse
kasutajalt:

123610000002 Menetluse nimetus Genereeritud nimetus Tagasi menetluse juurde

Joonis 30 Salvestamise meeldetuletus ekraanipildilt lahkudes.

Toimingu digiallkirjastamiseks peab toimingul olema number. Kui need tingimused on
taidetud, siis alustada digiallkirjastamist klikiga klahvile KINNITA JA DIGIALLKIRJASTA:
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MNirmetus: *
Menetluse liik:

Menetluse =eisund:

Asja seisund: Staadium: Kohtuvdlist menetlust teostavas asutuses
[7] alasaline kaasatud Juurdepdss:  Piiratud
Kvalifikatsioon:
Rikutud digusnorm:
Menetluse failid
Failitee

E-toimiku ID  Nimetus

| Kinnita menetlus || Salvesta mustand || Eemalda menetluse mustand |

[ PoF | [ rRTF ][ DOCX | | Kinnita ja digiallkirjasta |

Joonis 31 Klahv dokumendi digiallkirjastamiseks.

Jargneb tavaparane dokumendi digiallkirjastamise dialoog. Kui allkirjastamine dnnestub,

lisatakse digiallkirjastatud dokument toimingu juurde failina.
Kui menetluse kaigus lisatakse uusi dokumente v&i toiminguid, siis protsessi
I6petamiseks tuleb kindlasti klopsata klahvile MUUDA ja seda tuletatakse kasutajale ka

meelde:

Ldige Ldige P P Tekst

(Fai]
(Fai]

Allkirjastatud fail on lisatud toiminguga
seotud failide hulka! E-toimikusse
saatmiseks on vaja vajutada 'Muuda

toiming' nuppu!

vaikest rahatrahwvi

liik: Ldpplaherm

= tase Piiratud

Joonis 32 Digiallkirjastamise toimingu IGpetamine.

Toimingule lisatud faili digiallkirjastatud dokumendiga saab vajadusel kustutada rea

|6pus oleva ikooniga X.

3.3 E-toimikus oleva toimingu muutmine
Menetleja ametnik saab muuta selle menetluse toimingut, mille aktiivne menetleja ta ise on
vOi toimingut, mille ta ise menetlusele on lisanud. Toimingu muutmise vdoimalust tuleks
kasutada siiski vaid darmisel vajadusel. Tuleb arvestada vGimalusega, et ET ei tarvitse
tulenevalt menetluse seisundist muudatust vastu votta.
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Leidnud vastava menetluse, tuleb muutmisele kuuluva toimingu real kipsata klahvile Ava.
Avaneb aken toimingu andmetega, mis on muudetavad ja tdiendatavad. Tehtud muudatused
salvestada klahviga Muuda toiming.

Kui muudetav toiming on digiallkirjastatud, siis tuleb ka muudetud toiming digiallkirjastada.

3.4 Menetluse ja toimingu piirangute haldamine

Juurdepédasu vaarteoasja, toimingu ja menetlusosalise isiku andmetele saab aktiivne
menetleja reguleerida juurdepéaasu piirangute erinevate vaartustega:

e Piiratud (vaikevaartus) — andmete kattesaadavus Uksuse piires

e Salajane —andmeid saab ndha ainult aktiivne menetleja

Juurdepéaasupiirangut saab maarata nii loetletud andmete loomisel, kui edaspidi
vaarteomenetluse kaigus.

Hetkel on juurdepadsu piirangud realiseeritud kill nii, nagu ET reeglid ette ndevad, aga
tulemus ei ole ootuspdrane. Nimelt votab ET vastu info piirangute kohta, kuid tagastab
VMP-st tehtud paringutele enamasti kogu info, arvestamata kehtestatud piiranguid.
Seega ET omapadra ei vdimalda piirangute haldust tdielikult realiseerida ja hetkel toimivad
juurdepaasupiirangud jargmiselt:

e Uksuse kasutajad ndevad séltumata oma rollist kdiki selle (iksuse menetlusi

s6ltumata valitud juurdepaasupiirangu vaartusest.
e Toimingutele kehtestatud piirangud toimivad reegliparaselt.
e Osalistele kehtestatud piirangud ei toimi.

3.5 Kantud karistuse sissekandmine

Menetlused, millistega on isikutele maaratud rahalised karistused, kuvatakse kasutajale
avalehel (sinna jéudmiseks klGpsata tsoonis 7 e. legendis To6lauale):

Tavakasutaja Menetleja

Tegevused Mustandid(8) Aktiivse kohustisega menetlused(2)
Lisa menetlus - MENETLUS 22.05.2011 19:21 Valli testib  » 123611000409(2) Hoiatamismenetlus .
Otsi menetlust (-4 paeva) F 122611000422(8) Vaarteoasi
Minu mustandid TOIMING 17.06.2011 00:00 testin 07.06.2011/07.06.2011/13.06.2011

iksusejuhi Sigusi menetlsja masramisel |= /13.06.2011

(20 paeva)

TOIMING 17.06.2011 00:00 testin L8

iiksusejuhi igusi menetlsja madramisel

(20 paeva)

TOIMING 20.06.2011 00:00 Osalised,

esindajad, kodakondsused (24 paeva)

> TATMINR 17 A& 3A11 NNAA Mitmill (95 e

Altiivsed menetlused(17) Saabunud menetlused Menetleja mddramata(2)

123611000463 Test 21.06.2011
123611000442 Mitmikk 17.06.2011
123611000440 Kutse 17.06.2011
123611000354 Jopakollad sasrepeedis 3
24.05.2011

123611000436 gagaga 16.06.2011
123611000472 Sidur-Pidur 22.06.2011
123611000422 aas 13.06.2011
123611000444 aa=sa 17.06.2011
123611000434 avaldusega 2 16.06.2011 ™ = e

- 123611000402 Menstleja mensatius -
02.06.2011
123611000397 Teise menetleja oma
30.05.2011
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Joonis 33 Avaleht, kust leiab aktiivsete kohustistega menetlused.
Aktiivsete kohustistega menetluse saab avada lGlemisest parempoolsest rohelisest kastist.
Laekunud summa registreerimiseks on kaks véimalust:

1) Avada ,Aktiivse kohustisega menetlused” kastis margitud menetlus ning avaneval
menetluse kohustise sissekandmise vormil klikata lingil Kohustise sissekanne:

B
Menetluse nr: 123611000409 Nimetus: Faabulate test
Sanktsiconid
Tuup Liik Seisund Maistetud Tasutud
Martin
- Digitalu
KARISTUS Arest Jdustunud )
Kohustise
sissekanne
Joonis 34.1 Menetluse kohustise sissekandmine
Avaneb kohustise sissekandmise vorm:
=
Osaline Martin Digitalu (38308106557)
Seisund Jaustunud
) Taitmise
Taidetud [ tapsustus -
Rakendumise Rakendumise
alguskuupaev |Gppkuupdev =
Rakendumine
madratud
Maistetud Maistetud
trahwidhikute arv summa
Tasutud summa EUR{ =

Rakendamise
|oppemise
pdhjendus

Selgitus

| Salvesta || Katkesta |

Joonis 35.2 Kantud karistuse sissekandmine

2) Avada menetlus ja menetluse andmete juurest osalise andmed, kellelt summa
laekus ja seal kldpsata Sanktsioonide andmetes rea I6pus oleval lingil Kohustise
sissekanne:
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Seotud objektid

——
Sanktsioonid ﬁ
TOlp Liik Seisund Mdistetud Tasutud
KARISTUS Rahaline karistus Mdistetud/Kohaldatud 15000 EEK 800 EEK Kohustise sissekanne
Lisa
Esindajad
Liik: Kood Nimi
Esindaja 37707070777 Fred Fredson

[ Salvesta ]l Eemalda ]I Katkesta ]

Joonis 36 Osalisele maaratud sanktsioonid.

Avaneb ekraanipilt laekunud summa sissekandmiseks (toodud naites on maistetud summa

osaliselt juba tasutud):

el

Rakendamise

| Salvesta ” Katkesta |

Osaline Martin Digitalu (38308106557)
Seizund Jdustunud

Taitmize
Taidetud 0 tApsustus taidetud
Rakendumise Rakendumise
alguskuupaev loppkuupaev
Rakendumine
masratud
Mdistetud Maistetud
trahvilhikute arv SUMmMa
Tasutud summa 800 EUR{ =~

|Gppemise
pdhjendus
27.06.2011 tasutud 1.osa 500 eurot.
Selgitus 27.06.2011 parast [Gunat tasutud 2.053 300 surat.

27.06.2011 12:57

Joonis 37 Laekunud kohustise sissekandmine.

Kui moistetud summa laekub ositi, tuleb valjale SELGITUS teha markmed osaliste laekumiste

kohta. Valjale TASUTUD SUMMA tuleb sisestada ositi laekunud summade kogusumma. Kui
kogu moistetud summa on tasutud, valida karistuse seisundiks Joustunud ja rakendumise

I6ppkuupaevaks kogu summa laekumise kuupaev.
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3.6 Menetluse otsimine

Menetlus on ET-st otsitav talle genereeritud numbri jargi. Otsingut saab tapsustada
lisatingimustega. Kui otsingutingimus on vabalt sisestatav (nait. Nimetus), ei pea tegema
taistekstotsingut, vaid voib sisestada osa teksti ning votta kastist ,, Kuva tdpne vaste” linnuke
valja ning sooritada seejarel otsing. Kasutajale tagastatakse tulemused, mis klapivad

sisestatud otsingu tingimusega osaliselt.

Valida t66 Menetlused ja toimingud > Otsi menetlust. Avaneb ekraanipilt:

Menetluste otsing

Ainult aktilvse kohustisega menetlused
Menetluse number |

Todp

Alustusaeq

Asja seisund

Osalejad
Kood * Nimi * Eesnimi *
Kood Nimi Eesnimi

* |¥| Kuva tdpne vaste | Otsi | | Tuhjenda

Number Seisund Menetlejad

Nimetus
Menetluse liik

Asja number

Karistuse seisund

Menetlevad asutused

Kood *

X| |Kood

Joonis 38 Ekraanipilt menetluste otsingutingimuste sisestamiseks.

Nirni *

Menetlevad asutused

Menetluse vGi teatud tiilipi menetluste hulga otsimiseks sisestada otsingutingimused.
Enamuse vdljade tditmine on mdistetav valja nimetuse jargi, moni vajab lisaselgitust.

Menetluse numbri sisestamisel saab otsida konkreetset menetlust.

Alustusaeg tahendab menetluse alustamise aega. Alustamise aeg voib olla esitatud tapse
kuupdevana — siis on otsinguperioodi alguskuupdev vérdne I6pukuupdevaga. Kui jatta
otsinguperioodi alguskuupaev esitamata ja esitada ainult perioodi Idpukuupdev, siis otsib
siisteem menetlusi n.6. algusaegadest kuni esitatud I6pukuupdevani k.a. Kui esitada
otsinguperioodi alguskuupaev ja jatta I0pukuupaev esitamata, siis otsib siisteem menetlusi

etteantud kuupdevast tanaseni k.a..

Otsinguks Osalejate ja/v6i Menetlevate asutuste jargi sisestada vaartused
sisestusvaljadele, kldpsata klahvile Lisa, mille jarel sisestatud vaartused lisatakse osalejate

ja/vbi asutuste tabelisse.

NB! Osalejana voib otsingus olla mistahes liigiga osaleja — menetlusalune isik, kohtuvialine

menetleja, sotsiaaltoétaja, tunnistaja jne.

Mdolemaid otsingualuseid v&ib olla mitu. Mitme osalise ja /vdi asutuse jargi otsides tuuakse
tulemustabelisse menetlused, kus kasvdi lks otsingutingimus on tdidetud. Osaleja voi
asutuse saab enne otsingu kaivitamist loetelust kustutada X-ga.

Kui kdik soovitud otsingutingimused on sisestatud, klGpsata klahvile Otsi.
Kui otsingutingimustele vastavaid menetlusi ei leita, teavitatakse sellest kasutajat.
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Kui otsingutingimustele vastavad menetlused on leitud, kuvatakse need tingimuste all
olevasse tulemustabelisse.

Menetluste otsing

Ainult aktiivee kohustisega menetlused ]

Menetluse number Nimetus

Tiip v Menetluse liik Hoiatamismenetius -
Alustusaeqg 01.06.2011 |- Aszja number *
Asja seisund - Karistuse seisund -
O=salejad Menetlevad asutused

Kood * Nimi * Eesnimi * Kood * Nimi *

Kood Nimi Eesnimi X| |Kood Nimi X
* Kuva tipne vaste | Otsi || Tuhjenda @ : I:Z._

Number Seisund Menetlejad Menetlevad asutused

123611000400 Ldpetatud/Lahendatud Kohtu'..f'EihrlFT menetlg]a Tawvakasutaja Vanemmenetleja,
Keskkonnainspektsioon

123611000409 Lipetatud/Lahendatud Ku:htu'..rahrlFT menetIgJa Tavakasutaja Menetleja,
Keskkonnainspektsioon
Kohtuvaline menetleja Liina Lakur,

123611000417 Lipetatud/Lahendatud Keskkonnainspektsioon; Kohtuviline menetleja Keskkonnainspektsioon
Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon

Joonis 39 Menetluste otsingutingimused ja tulemustabel.
Loetelus menetlusel kldpsates saab avada konkreetse menetluse.

Menetluse aktiivne menetleja ja temaga sama menetlusiiksuse kasutaja ndeb menetluse
koiki andmeid ja toimingute loetelu. Menetluse aktiivne menetleja saab avada toiminguid,
sealjuures saab ta vajadusel toiminguid lisada ja muuta.

Menetluste otsingutulemused on valjastatavad. Tulemustabeli kohal paremal on

valjastusvoimaluste valik ja kui klGpsata sobival ikoonil, viib siisteem tulemused soovitud
kujule.

3.7 Aktiivse menetleja muutmine oma liksuse piires

Menetleja, kes lisab menetlusele viimase toimingu, saab selle menetluse aktiivseks
menetlejaks.

3.8 Menetleja aktiivsete menetluste otsing

Kasutaja aktiivsed menetlused valitud tksuses on kuvatud menetleja avalehel vahelehel
Aktiivsed menetluse (hulk). Sealt saab soovitud menetluse kohe avada klGpsuga menetluse
real.

Kuulumisel mitmesse tiksusesse tulevad t6dlauale selle tiksuse raames tehtavad menetlused,
milline on kasutajal aktiivseks liksuseks valitud.
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3.9 Isikute otsing

Isikute otsingu kaudu saab kasutaja teha paringuid isiku andmete leidmiseks ET-st. Kui
otsingutingimus on vabalt sisestatav (ndit. Nimetus), ei pea tegema taistekstotsingut, vaid
vOib sisestada osa teksti ning votta kastist ,Kuva tapne vaste” linnuke valja ning sooritada
seejarel otsing. Kasutajale tagastatakse tulemused, mis klapivad sisestatud otsingu
tingimusega osaliselt.

Valida t66 Paringud > Isikute otsimine. Avaneb ekraanipilt:

Isikute otsimine

Fiiusiliste isikute otsing -

Fiiiisilised isikud

Kood = Koosnimi * Nimi * Eesnimi = Sugu Sannikp sannikp 18pp  Menetlussubjekti liik

Kood Koosnimi Nimi Easnimi Sugu Sunnikp Sunnikp lépp Menetlussubjekti lilk | X
™ L §

= Kuva t3dpne vaste Tahjenda "ﬂ L£8v 4l PDF

ObjektID Kood Koosnimi Menetlussubjekti liik Tadp

Joonis 36.1 Ekraanipilt isikute otsingutingimuste sisestamiseks.

Enamuse véljade tditmine on mdistetav valja nimetuse jargi, moni vajab lisaselgitust.

Koosnimi tdhendab isiku ees-ja perekonnanimesid.

Menetlussubjekti liik nditab, millises menetluses on isik olnud osaline.

Otsinguks sisestusvaljadele sisestatud vaartuste jargi, kldpsata klahvile Lisa, mille jarel
sisestatud vaartused lisatakse otsingu tingimuste hulka. Erinevaid sisestatud otsingu
tingimusi on vGimalik loetelus kustutada X-ga.

Kui kdik soovitud otsingutingimused on sisestatud, klGpsata klahvile Otsi.
Kui otsingutingimustele vastavaid menetlusi ei leita, teavitatakse sellest kasutajat.
Kui otsingutingimustele vastavad menetlused on leitud, kuvatakse need tingimuste all

olevasse tulemustabelisse.
Isikute otsimine

Flusiliste isikute otsing -

Fiiiisilised isikud

Kood = Koosnimi * Nimi * Eesnimi = Sugu Sunnikp Sannikp 18pp  Manetlussubjekti liik

Kood Koosnimi Mimi Eesnimi Sugu Sunnikp Sinnikp 16pp Menetlussubjekti lik | X
uuspere X

= [ Kuva tapne vaste Tdhjenda "_ﬂ L£av l:_._ POF

ObjektID Kood Koosnimi Menetlussubjekti lilk Tadp

8617902 mati uuspere neli Fudsiling isik

8642092 46309097787 Helga Uuspers Neli Fudsiling isik

8617908 mati uuspere neli Fudsiling isik

8386735 36005033335 Mati Uuspare Neli Fudsiling isik

8603877 38205319985 Kalle Uuspers Kuus Fidsiling isik

8618948 37901020302 Sander Uuspere Kolm Fidsiling isik

Joonis 36.2 Ekraanipilt isikute otsingutingimused ja tulemustabel.

Loetelus isikutel kldpsates saab avada konkreetse isiku detailandmed.
Otsingutulemused on valjastatavad. Tulemustabeli kohal paremal on valjastusvéimaluste
valik ja kui kldpsata sobival ikoonil, viib siisteem tulemused soovitud kujule.
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3.10 Kohustiste otsing

Kohustiste otsing voimaldab kasutajal leida kdiki aktiivse kohustisega menetlusi.

Valida t66 Paringud > Kohustiste otsing. Avaneb ekraanipilt:

Kohustiste otsing

Tadp

Liik

Alaliik

Rakandumiss alguskuupasv
Rakendumine maaratud

(Isikulkood

(Pare)nimi

Menetluse nr. Isiku nimi

Joonis 36.3 Ekraanipilt aktiivse kohustise otsingutingimuste sisestamiseks.

iy
|| -

=

iy iy
|| -

Koasnimi

Easnimi

Liik

-

-

-

Rakendumise |8ppkuupdev | - i

Vanus madramisel -

Seisund

Menetluse vGi teatud tiilipi menetluste hulga otsimiseks sisestada otsingutingimused.

Kohustiste otsing

Tuop KARISTUS
Liik Vangistus
Alalitk

Rakendumise alguskuupdev
Rakendumine maaratud
(Isiku)kood

(Pare)nimi

e
| -

iy
31|

Koosnimi

Easnimi

[ Rakendumise |&ppkuupdev ]

S .
1| Vanus maaramisel

-

-

-

B

Maistetud/Kohaldatud
Maistetud/Kohaldatud
Maistetud/Kohaldatud
Maistetud/Kohaldatud

Menstluse nr. Isiku nimi Liik Seisund
09210000751 Halvi Loe Vangistus
09210000789 Pihli Lugejamangud Vangistus
09210000800 Kuuno Padsmed Vangistus
09210000816 Malleke Noormeest Vangistus
09210000822 Villu Venemaa Vangistus

Joonis 36.4 Ekraanipilt kohustiste otsingutingimused ja tulemustabel.

M@istetud/Kohaldatud

Loetelus menetlusel kldpsates saab avada konkreetse menetluse.
Tulemuste tabelis on voimalik sooritada ka kohustise sissekannet. Sissekande
sooritamiseks tuleb otsingu tulmustes klikata nupul ,Sissekanne”.

3.11 Toiminguosalise otsimine
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Toiminguosalis otsimine ET-st isikukood, perenime, eesnime ja toimingu alguse jargi.
Otsingut saab tapsustada lisatingimustega. Kui otsingutingimus on vabalt sisestatav (nait.
Nimetus), ei pea tegema taistekstotsingut, vaid vOib sisestada osa teksti ning votta kastist
,Kuva tapne vaste” linnuke vilja ning sooritada seejarel otsing. Kasutajale tagastatakse
tulemused, mis klapivad sisestatud otsingu tingimusega osaliselt.

Valida t66 Paringud > Toiminguosalise otsimine. Avaneb ekraanipilt:

Toiminguosalise otsimine

(Isiku)kood (Pere)nimi Easnimi
Toimingu algus B - |
Toimingu menetlejad Menetluse menetlevad asutused
Kood * Nimi * Eesnimi * Kood = Nirmi *
Kood Nimi Eesnimi X! |Kood Nimi
I e )
= Kuva t3pne vaste Tuhjenda "‘ﬂ £8v k| FDF
Toimingu nr. Toimingu lilk Osalise nimi Kvalifikatsioon

Joonis 36.5 Ekraanipilt toiminguosalise otsinguvorm.

Toiminguosalise otsimiseks sisestatakse otsingutingimused. Enamuse véljade tditmine on
mdistetav vdlja nimetuse jargi.

Otsinguks Toimingu menetlejate ja/vGi Menetlevate asutuste jargi sisestada vaartused
sisestusvaljadele, kldpsata klahvile Lisa, mille jarel sisestatud vaartused lisatakse toimingu
menetlejate ja/vGi asutuste tabelisse.

Mdlemaid otsingualuseid vdib olla mitu. Mitme menetleja ja /v8i asutuse jargi otsides
tuuakse tulemustabelisse menetlused, kus kasvdi liks otsingutingimus on taidetud.
Menetleja voi asutuse saab enne otsingu kaivitamist loetelust kustutada X-ga.

Kui kdik soovitud otsingutingimused on sisestatud, klIGpsata klahvile Otsi. Kui
otsingutingimustele vastavaid menetlusi ei leita, teavitatakse sellest kasutajat. Kui

otsingutingimustele vastavad menetlused on leitud, kuvatakse need tingimuste all olevasse
tulemustabelisse.

Toiminguosalise otsimine

(Isiku)kood (Pare)nimi Easnimi

Toimingu algus |01.06.2011 [ - |03.06.2011 e

Toimingu menetlejad Menetluse menetlevad asutused

Kood * Nimi * Eesnimi * Kood * Nimi *

Kood Nirni Eesnimi X | Kood Mirmi X
menstleja tavakasutaja %

* Kuva tapne vaste Tahjenda "‘_ﬂ L8V l: POF

Toimingu nr. Toimingu lik Osalise nimi Kvalifikatsioon

123611000402/1 Muu maarus Tavakasutaja Mznetleja

Joonis 36.6 Ekraanipilt toiminguosalised otsingutingimused ja tulemustabel.
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Loetelus menetlusel kldpsates saab avada konkreetse menetluse.

Toimingu sisestaja ndeb menetluse kdiki andmeid, toimingute loetelu ning saab avada
olemasolevaid toiminguid. Olemasolevaid toiminguid muuta ei saa, kiill aga saab uusi
toiminguid lisada.

3.12 Karistuste otsing

Karistuste otsing voimaldab parida nii juriidilise kui ka flilsilise isiku karistusregistri
andmeid.
Valida t66 Paringud > Karistuste otsing. Avaneb ekraanipilt:

Isikukood * Registrikood
Perekonnanimi * Mimetus
Eesnimi

Sunnikuupsev
(pp.kk.aaaa)

= Kuva tapne vaste

[ otsi futsilise isiku karistusi | [ Otsi juriidilise isiku karistusi |

Joonis 36.7 Ekraanipilt karistuste otsingutingimuste sisestamiseks.

Enamuse vdljade tditmine on mdistetav valja nimetuse jargi.

3.13 Menetlusposti saatmine

Menetlusposti vahendusel menetleja informeerib ja teeb teistele menetlusvilistele
osapooltele kdttesaadavaks menetluses tehtud suvalisi toiminguid (méaaruseid, taotlusi,
protokolle jne).

Toimingu lisamise vormil plokis Menetluspost on kasutajal voimalik lisada
menetlustposti.

4 UKSUSE JUHT

Uksuse juhil on samad &igused, mis menetlejalgi ning lisaks teostab {iksuse juht
menetlusiksuse jarelvalvet, kasutades selleks Ulevaadet menetlusiiksuse (menetleva
asutuse) menetlustest ja menetlejate tegevustest.

e Toimingute haldamine
Uue menetluse alustamine/alustamata jatmine
Menetlustoimingute lisamine olemasolevale menetlusele
Menetluse ja toimingu piirangute haldamine
E-toimikus oleva toimingu muutmine

o Kantud karistuse sissekandmine
e  Péringud

o Uksuse VMP kasutajate tegevuse vaatamine (logiandmed)

O O O O
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Uksuse menetluste vaatamine
Menetluste otsimine
Mustandite otsimine
Isikute otsing
Kohustiste otsing
Toiminguosalise otsimine
o Karistuste otsing (kui haldur on andnud kasutajale vastavad digused)
e Printimine
o Dokumendi printimine (E-toimikusse edastatud andmed)
o Mustandi printimine (VMP andmed)
o Loetelude (paringu vastuste) nimekirja printimine

O O O O O O

Uksuse juhi t66d on koondatud tema tdé6laual vahekaardile Tegevused (siit saab teha
otsevalikuid):

Tavakasutaja Vanemmenetleja - Maksu- ja Tolliamet - Keskkonnainspektsioon | Abi | Logi valia

Vm P ‘ o M P Seaded

enetlused ja toimingud ringud

Tegevused Mustandid(52) . Aktilvse kohustisega menetlused(34)
Lisa menetlus - TOIMING 01,03.2011 00:00 test (10 pideva) = 123611000400(18) Hoiatamismenetlus -
Otsi menetlust TOIMING 28.03.2011 00:00 Avaldusega D 123611000370(8) Hoistamismenetlus B
Minu mustandid menetlus (9 paeva) 123611000369(10) Hoistamismenstius
Otsi mustandit TOIMING 28.03.2011 00:00 2.1 menetlus (10 123611000360(2) Hoiatamismenetlus
Menetlejate tegevus paava) 123611000350(2) Vasrteoasi
Uksuste menetlused TQIMING 28.03.2011 00:00 2.1 menetlus (5 123611000317(2) Hoiatamismenetius
pdeva) 123611000299(2) Hoiatamismenetlus
TOIMING 28‘0_3‘2011 00:00 Avaldusega YTROD30(4) Hoiatamismenetlus

- s () - 16.05.2011/18.05.2011 -
Aktilvsed menetlused(75) . Teated
123611000385 Ndue 54 - Vali menetluse - -
osaline 27.05.2011 ]
123611000372 skaip on laip 26.05.2011
123611000371 skype jooksis kokku
26.05.2011
123611000341 NIMETA 10001 23.05.2011
123611000355 T211-846 (1) 24.05.2011
123611000354 Jopakollad saarepeedis 3
24.05.2011 - -

Joonis 40 Uksuse juhi téolaud.

Uksuse juhil on tavakasutaja menetlejaga vérreldes kolm lisaparingu tegemise
vGimalust: kasutajate tegevuse vaatamine, Uiksuse menetluste vaatamine, mustandite
otsimine.

4.1 Uksuse menetluste pdringu tegemine

Valida t66 Paringud > Uksuste menetlused. Avaneb ekraanipilt:
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Uksuste menetlused

| Keskkonnainspektsioon

"| Otsi

Number Seisund
123409000047 Menetluses

123609000003 Menetluses
126709000014 Menetluses
126709000010 Menetluses

223409000001 Menetluses

455709000001 Menetluses
886609000014 Menetluses
239809000003 Menetluses
886609000015 Menetluses
543009000001 Menetluses
886609000013 Menetluses
886609000012 Menetluses
123409002007 Menetluses
127809000001 Menetluses
123409000044 Menetluses

1 /3

Menetlejad
uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;uurja Tavakasutaja
Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;uurija Tavakasutaja
Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Peakasutaja, Keskkonnainspektsioon;uurija
Tavakasutaja Vanemmenetleja, Keskkonnainspektsioon;
uurija SVEN WEEBER, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Vanemmenetleja, Keskkonnainspektsioon;
uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Peakasutaja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

Joonis 41 Uksuse juhi hallatava iiksuse menetlused.

Menetlevad asutused
Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon

[1-15/41]

Ekraanile tuleb tabel kasutaja aktiivseks valitud tGiksuses menetluses olevate

menetlustega.

Menetluste loetelu on voimalik viia Excelisse CSV formaadis- v6i PDF-formaati. Nupud
selleks on loetelu paise kohal paremal. Kuigi ekraanil on loetelu vormistatud

lehekiilgedeks, siis valjundisse viiakse kogu loetelu tervikuna.

4.2 Uksuse mustandite vaatamine

Valida t66 Paringud > Otsi mustandit.
Avaneb ekraanipilt mustandi otsingutingimuste sisestamiseks:

Otsi mustandit

Uksused: | Kbk b

Menethepn ametnal:

[ ainudt enda mustandd

Menetiused 'l:‘j LN ﬂ._ PDF
Menetluse i Menetleja Menetleja ametmik Nimetus Alustusaeg Aeguimisen
Toimingud EJ L3N ﬂ_ EDF
Menetluse e Menetieja Tommirsgu liik Menetlusalune isik  Alustusaeg Asgumisend
123400000038 Koty icns vanstiry Kiirmenetiuse atsus ;KTSLAE‘SIELTS 193379 12p8eva
126709000010 ﬁfﬁﬁ:[}ﬂﬁirﬁ'ﬁg Labiotsimismaarus :ﬁgsﬁgsﬂg 55 Ml i?;izs'x'ug 13 paeva
239800000003 Toy ot e Pe EEoon - Mus pratakall 3122009 15paeva

Joonis 42 Mustandi otsimine.

48



‘ Helmes

Vaikimisi on otsingutingimuseks Gksuse juhi haldusalast sisselogimisel aktiivseks valitud
Uksus ja otsingutulemuseks on selle Giksuse menetlused ja toimingud. Haldusala teiste
Uksuste menetluste ja toimingute ndagemiseks tuleb vahetada ekraani 3.tsoonis aktiivset

Uiksust.

Tulemusest on naha, kui palju on Ghe voi teise mustandi aegumiseni veel aega.

Menetlused ja toimingud on avatavad, kui kldpsata hiirega vastaval real.

4.3 Uksuse VMP kasutajate tegevuse vaatamine (logiandmed)

Valida t66 Péaringud > Menetlejate tegevus.
Avaneb ekraanipilt logiandmete otsingutingimuste sisestamiseks:

Menetlejate tegevus

Uksus
Kasutaja roll
Menetluse number

Tegevus slsteemis

Toimumise aeg Uksus

05.01.2010 14:43 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 14:42 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 14:30 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 14:30 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:45 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:45 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:44 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:44 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:36 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:36 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:36 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:34 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:34 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:34 Keskkonnainspektsioon
05.01.2010 11:32 Keskkonnainspektsioon

1 fa

Joonis 43 Logide loetelu.

Kasutaja nimi/Isikukood

| Logiloomise vahemik

5.01.2010 B - [

Toimingu number

Kasutaja nimi

Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur
Tavakasutaja Haldur

Tavakasutaja Haldur

[ Ainult vealogid

&) csv "R poe
Kasutaja roll Tegevus siisteemis v
Haldur MenetluseDetailandmeteVaatamine
Haldur MenetluseDetailandmeteVaatamine
Haldur MenetluseDetailandmeteVaatamine
Haldur MenetluseDetailandmeteVaatamine
Haldur MenetluseDetailandmeteVaatamine
Haldur LeiaMenetlused
Haldur MenetluseDetailandmeteVaatamine
Haldur LeiaMenetlused
Haldur LeiaToimingud
Haldur LeiaMenetlused
Haldur LeiaMenetiused
Haldur MenetluseDetailandmeteVaatamine
Haldur LeiaMenetiused
Haldur MenetluseDetailandmeteVaatamine
Haldur EemaldaToimingud

[1-15/53]

Vaikimisi tuuakse ekraanile kaesoleva paeva logid.
Otsingutulemust saab kitsendada tdiendavate otsingutingimuste sisestamisega.

Kui viimases veerus on logil marge, siis tdhendab see, et tegemist on olnud vea ilmnemisega.

KIdpsanud hiirega logi real, saab vaadata logi detailandmeid:
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= mr T - e 1 : 1o : = ez ae 33 — Menetluse Detailandme
2.01.2(
- - used
Toimumise aeg 5.01.2010 11:32:51 4
- . i gud
Uksus Keskkonnainspektsioon -
i - used
Kasutaja nimi Tavakasutaja Haldur
i used
Isikukood )
N Detailandme
15.01.208|1p aadress
Kasutaja roll Haldur used
s 01,27 || Tegevus susteemis  EemaldaToimingud Petailandme
15.01.2C LOUEE L imingud
. Menetluse number ke Otsus
5.01.2¢
Toimingu number 123409002007/2 —
SE—— i Detallandme
15.01.24] | viitenr. 24d7db5d-d3c2-42e9-870f-1c4f48a02ch3 Sanem
15.01.20] Ajakulu (ms) 1096 used
15.01.2dl | Logi ObjectID=8372870; LiikkL=102718; ; Error=. Eemaldaja laadimine Detailandme
I 9 ebadnnestus! E-Toimiku logi: 1313098
LA I Paringu fail ][ Vastuse fail ] LISE':_I
15.01.20 Detailandme
Ja.J - ¥ L I s SRR UTTT TN TP =R CSTOOTT TdvarRgdSULaIg TTgratT TTITaacT

Vaatamine

Joonis 44 Logi detailandmed.

5 HALDUR (MENETLUSUKSUSE HALDAJA)

Haldur haldab menetlusiiksuse andmeid ja kasutajaid. Haldaja padevuses on mdarata ja
vahetada menetluste aktiivseid menetlejaid oma haldusalas.
e Menetluse haldamine
o E-toimikus oleva toimingu eemaldamine
o Menetluse suunamine teise liksusesse/asutusse
e Pdringute tegemine
o Uksuse VMP kasutajate tegevuse vaatamine (logiandmed)
Uksuse menetluste vaatamine
Menetluste otsimine
Mustandite otsimine
Isikute otsimine
Kohustiste otsimine
Toiminguosalise otsimine
o Karistuste otsimine(kui haldur on andnud kasutajale vastavad digused)
e Administreerimine
o Menetlusliksuse kasutajate haldamine
o Menetlusiiksuse andmete haldamine
o Seadussatete haldamine

O O O 0 O O

Halduri t66d on koondatud halduri té6laual vahekaardile Tegevused (siit saab teha
otsevalikuid):
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| Helmes

Tavakasutaja Haldur - Maksu- ja Tolliamet - Keskkonnainspektsioon | Abi | Logi valia

Vm | varteomenetiuse X
- | v ——r——rrrE—E] E———— —
p Lt Menetlused ja toimingud Paringud Seaded _

Lisa menetlus - MENETLUS 04.05.2011 08:21 - 123610000017(2) Hoistamismenetlus -
Otsi menetlust UUOOUU0ULGGaUG (20 paeva)

Minu mustandid

Otsi mustandit

Menetlejate tegevus

Uksuste menetlused

Uksused

Kasutajad

123611000352 Jopakollad saarepeedi - Menetluse number: 123611000354 - -
vallavalitsuses 24.05.2011 Menetluse number: 123611000352

Menetluse number: 123611000353

Menetluse number: 123610000017

Menetluse number: 886609000020
Menetluse number: 123611000344
Menetluse number: 123611000353
Menetluse number: 160211000017
Menetluse number: 123611000088 =L -

Teated

Joonis 45 Halduri t66laud.

Halduri padevusalas olevad paringud on kirjeldatud nii menetleja kui ka Uksuse juhi
kirjelduse all.

5.1 E-toimikus oleva toimingu eemaldamine

Haldur saab toimingut eemaldada oma haldusala piires.
Valida t66 Paringud > Uksuste menetlused. Avaneb ekraanipilt:
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Helmes

Uksuste menetlused

Keskkonnainspektsioon

Number Seisund
123409000047 Menetluses

123609000003 Menetluses
126709000014 Menetluses
126709000010 Menetluses

223409000001 Menetluses

455709000001 Menetluses
886609000014 Menetluses
239809000003 Menetluses
886609000015 Menetluses
543009000001 Menetluses
886609000013 Menetluses
886609000012 Menetluses
123409002007 Menetluses
127809000001 Menetluses
123409000044 Menetluses

1 /3

v [ossi]

Menetlejad
uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;uurja Tavakasutaja
Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;uurija Tavakasutaja
Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Peakasutaja, Keskkonnainspektsioon;uurija
Tavakasutaja Vanemmenetleja, Keskkonnainspektsioon;
uurija SVEN WEEBER, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Vanemmenetleja, Keskkonnainspektsioon;
uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Peakasutaja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

Menetlevad asutused
Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon

[1-15/41]

Joonis 46 Halduri hallatava iiksuse menetlused.

Kui kasutaja on haldur mitmes menetlusiiksuses, siis ndeb ta selle menetlusiiksuse
menetlusi, millise ta aktiivseks tiksuseks on valinud. Teise menetlusiiksuse menetluste
nagemiseks tuleb tal valida aktiivseks Uksuseks teine tksus.

KIGps menetluse real avab menetluse andmed vaatluseks. Ekraani allosas on

menetlusele lisatud toimingute loetelu, viide saabunus siiliteo teatele ja menetlusele
lisatud failid:

52



‘ Helmes

Nimetus; * Kinnipidamise juhtum

Menetluse lik:

Seisund: Staadium:
[ alaealine kaasatud Juurdepaas: Piiratud
Kvalifikatsioon: vtms £§681g 1

Rikutud Sigusnorm: -

Lisatavad toimingud: |Hoiatamisotsus b
Irk.nr. 1 Vaarteoprotokoll 171710000003/1 12.01.2010 Ava

Irk. nr. 2 Kohtuvialise menetleja otsus 171710000003/2 12.01.2010
IJrk.nr. 3 Menetlusaluse isiku dlekuulamise protokoll 16:52 21.01.2010 Ava
Jrk.nr.5  Vaatluseprotokoll 1717/007 27.01.2010
Jrk. nr. 4 Labiotsimise protokoll 625/ajutine 27.01.2010 Ava

Menetluspostid:

Saabus Postitati Adressaat T. nr. T. algus T. liik

12.01.2010 12.01.2010 Maksu- ja Tolliamet 12387 12.01.2010 Sluteoteate avaldus
Menetluse failid

E-toimiku ID  Nimetus Failitee

8378257 toiming V&arteoprotokoll 1717310000003 1.ddoc etoimik\201041421\8378257.ddoc X
8379085 Kilsimused 26.01.2010.docx etoimik\201041\27'\8379085.docx X
I Muuda ] | || | | Katkesta ]

[ poF | [ RTE | [ DOCX | [ Digiallkirjasta |

Joonis 47 Menetlusele lisatud toimingud, menetluspostid ja failid.

Otsinud toimingute tabelist eemaldatava toimingu, toob klGps toimingu rea I6pus oleval
klahvil Ava ekraanile toimingu andmed:

Menetluse nr: 171710000003 Menetluse nimetus:  Kinnipidamise juhtum [ Tagasi menetluse juurde ]

Toimingu liik *

Number 625/ajutine

Menetleja ametnik: | Tavakasutaja Menetleja ¥ | Menetleja: |Maksu- ja Tolliamet hd
Toimingu menetlejad

Muutmise kp. Liik Kood MNimi

27.01.2010 Uurija 38001010000 Tavakasutaja Menetleja

Staatus

Koostamise kuupdev * 26.01.2010 |

Koostamise koht* l3biotsimispaik

Labiviimise algus 27.01.2010 07-30 | Labiviimise 16pp 27.01.2010 08:15 i)

Alus- ja seadussatted *

Seadustik g g' Léige Ldige' P. =3 Tekst
VtMS v 55 Kiirmenetluse kohaldamine E]
Faabula

ldbiotsimise faabula

Sisu
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Kuhu on kadunud toimingule genereeritud number?|

Markused
Toimingul on ajutine number.

Lahenduse liik

Salastatuse tase Piiratud A4

Toiminguga seotud isikud

Liik Toimingu osaluse liik Kood Mirmi
Menetlusalune isik toiminguga seotud isik 10268258 Osalhing Sinine lalutaja
Esindaja toiminguga seotud isik 37707070777 Fred Fredson
Toiminguga seotud objektid
Seotud toimingud
[ Toimingu number Taimingu liik Toimingu alaliik
171710000003/1 Vaarteoprotokoll Vaarteoprotokoll
[ 171710000003/2 Kohtuvalise menetleja otsus
16:52 Muu protokoll Menetlusaluse isiku Glekuulamise protokall
[ 1717/007 Muu protokoll Vaatluseprotokoll
(jargneb)
(jarg)
NEuded
TOlp Liik Summa
Toiminguga seotud aadressid
Aadress
Seotud failid
E-toimiku ID MNimetus Failitee

I Muuda toiming ] I Tagasi menetluse juurde ]I Eemalda toiming ]I

[ poF | [ RTE | [ DOCX | [ Digialikirjasta |

Joonis 48 Toimingu andmete vaade.

Toimingu eemaldamiseks menetlusest on klahv Eemalda toiming.
Toimingu eemaldamine menetlusest peaks toimuma vaid dadrmisel vajadusel. Arvestada
tuleb sellega, et toimingu eemaldamine menetlusest ei muuda eemaldatava toimingu

|abi tekkinud menetluse seisundit.

5.2 Menetluse suunamine teise asutusse

Kui tekib vajadus saata menetlus ihest menetlusiiksusest teise, siis tuleb menetlusele
lisada muu maaruse toiming, mille alaliigiks on Menetlusalluvuse muutmise maarus.
Toimingu lisamine on haldurile laienev menetleja ametniku rolli t66.

Sellise toimingu lisamisel muutub nahtavaks vali uue menetleva asutuse sisestamiseks:
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‘ Helmes

Menetluse nr: 886609000013 Menetluse nimetus: R-kiosk rédvib [ Tagasi menetluse juurde

Muu maarus v |[Menetlusalluvuse muutmise maarus v

Toimingu liik *

Uus menetlev
asutus

Number
Nimetus *
Menetleja ametnik: | Tavakasutaja Menetleja v

Menetleja: | Keskkonnainspektsioon hd

Staatie

Joonis 49 Toiming menetluse suunamiseks teise asutusse.

Kasutaja sisestab (otsib) uue asutuse, tdidab muud kohustuslikud véljad ja kinnitab
toimingu.

Hetkel ei vdimalda ET realisatsioon seda teemat I6puni lahendada.

Menetlus saadetakse teise asutusse, kuid saadetav menetlus kuvatakse praegu mélema,
nii saatva kui saava asutuse menetluste hulgas.

5.3 Uksuse menetluste piiringu tegemine

Valida t&6 Paringud > Uksuste menetlused. Avaneb ekraanipilt:

Uksuste menetlused

Keskkannainspektsioon v &) csv "R poe
Number Seisund Menetlejad Menetlevad asutused

123409000047 Menetluses
123609000003 Menetluses
126709000014 Menetluses

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;
uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;uurija Tavakasutaja
Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon

126709000010 Menetluses

223409000001 Menetluses

456709000001 Menetluses
886609000014 Menetluses
239809000003 Menetluses
886602000015 Menetluses
543009000001 Menetluses
886609000013 Menetluses
886609000012 Menetluses
123409002007 Menetluses
127809000001 Menetluses
123409000044 Menetluses

1 /3

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;uurija Tavakasutaja
Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Peakasutaja, Keskkonnainspektsioon;uurija
Tavakasutaja Vanemmenetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija SVEN WEEBER, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Vanemmenetleja, Keskkonnainspektsioon;
uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Test Peakasutaja, Keskkonnainspektsioon;

uurija Tavakasutaja Menetleja, Keskkonnainspektsioon;

Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon

Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon
Keskkonnainspektsioon

[1-15/41]

Joonis 50 Halduri hallatava iiksuse menetlused.
Kui kasutaja on haldur mitmes menetlusiiksuses, siis naeb ta selle menetlusiiksuse

menetlusi, millise ta viimati aktiivseks tiksuseks valis. Teise menetlusiiksuse menetluste
nagemiseks tuleb tal vahetada aktiivset tiksust.
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‘ Helmes

Menetluste loetelu on voimalik viia Excelisse CSV formaadis- v6i PDF-formaati. Nupud
selleks on loetelu paise kohal paremal. Kuigi ekraanil on loetelu vormistatud lehekiilgedeks,
siis valjundisse viiakse kogu loetelu tervikuna.

5.4 Uksuse mustandite vaatamine

Valida t66 Paringud > Otsi mustandit.
Avaneb ekraanipilt mustandi otsingutingimuste sisestamiseks:

Otsi mustandit

Uksused: Menetleja ametnik:

[ ainult enda mustandid

Tuhjenda
Menetlused H—ﬂ csv N pOF
Menetluse nr- Menetleja Menetleja ametnik Nimetus Alustusaeg Aegumiseni
- - Tavakasutaja 07.01.2010 "
123610000001 Keskkonnainspektsioon Vanemmenetleja 11.27 9 paeva
Taimingud H—ﬂ csv N pOF
Menetluse nr- Menetleja Toimingu liik Menetlusalune isik Alustusaeg Aegumiseni
Keskkonnainspektsioon - Isiku kinnipidamise 18.01.2010 "
123610000004 Tavakasutaja Haldur protokall 12:12 20 pdeva
Keskkonnainspektsioon - V3irteomenstluse 20.01.2010 -
2RI IBEEEETY Tavakasutaja Menetleja  alustamata j3tmine 10:10 22{paeia
Kohtuvalise menetleja
Keskkonnainspektsioon - tegevuse peale 20.01.2010 .
123610000007 Tavakasutaja Menetleja  esitatud kasbuse 10:22 22 paeva
lahendamise ma&rus
Keskkonnainspektsioon - ... 20.01.2010 .
123610000009 Tavakasutaja Menetleja Kiirmenetluse otsus 10:47 22 paeva
Keskkonnainspektsioon - 50.01.2010
123610000011 Tavakasutaja V3arteoprotokoll 14',59' 23 paeva

Vanemmenetleja

Joonis 51 Mustandi otsimine.

Vaikimisi on otsingutingimuseks halduri sisselogimisel aktiivseks valitud tksus ja
otsingutulemuseks kdik vastava liksuse menetluste ja toimingute mustandid. Soovides ndha
oma teiste Uksuste mustandeid, tuleb halduril ekraani 3. tsoonis oma aktiivne tiksus
vahetada teise Uksuse vastu. Otsingutulemust saab kitsendada ainult enda mustanditega ja
he menetleja ametniku mustanditega.

Tulemusest on naha, millal mustand loodi ja kui palju on mustandi aegumiseni veel aega.

Menetluste ja toimingute mustandid on avatavad, kui kldpsata hiirega vastaval real.

5.5 Menetlusiiksuse kasutajate haldamine

Valida t66 Seaded > Kasutajad.
Haldur ndeb loetelu oma aktiivse tksuse kasutajatest:
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Kasutajad
Uksus Nimi
[ Kuva mitteaktiivsed
l Otsi ]l Tihjenda ]l Lisa ] ";_ﬂ] L8V n___ PDF
Isikukood Eesnimi Perekonnanimi Uksus Aktiivne
38001010000 Tavakasutaja Menetleja Keskkonnainspektsioon
38003030000 Tavakasutaja Vanemmenetleja Keskkonnainspektsioon
38004040000 Tavakasutaja Haldur Keskkonnainspektsioon

Joonis 52 Menetlusiiksuse kasutajate loetelu.

Soovides ndha oma haldusalast mone teise iksuse kasutajaid, tuleb ekraani 3.tsoonis
vahetada aktiivne tksuse soovitud teise liksuse vastu.
Kasutaja detailandmete vaatamiseks/muutmiseks kl&psata lahti vastav rida:
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‘ Helmes

Isiku lisamine/muutmine
[ Altiivne

Isikuandmed

Isikukood

Eesnimi |Tegir1

Perekonnanimi |Kasutaja

Ka=sutaja roll

i V] [ |ststeemiilene Karistuste
Pealkasutaja Tawvakasutaja waatleja otsimine

Uksused

Uksus Ametinimetus Rollid

Hariyu Magvaliteus Jarelevalvecsakonna Menetleja,
n nauniku kohusetditja Uksuse juht

¥
[V] Keskkonnainspektzioon luhataja asetaitja Ulksuse juht
vl

Parnu Linnavalitsus 2. mehaanik Uksuse juht

Lisa

Kontaktandmed

Sidewvahend Waartus

Aadressid

Aadress

P Raudtee tanav 1, Nomme linnaosa, Tallinn, Harjumaa, Eesti
Wabariik

Teated

Teavitus Kuwva tddlaual E-mailile |

Lisa/Muuda

Salvesta ] [ Arhiveeri ] [ Katkesta ]

Joonis 53 Kasutaja detailandmed.

Kasutaja andmed on selles vaates muudetavad ja arhiveeritavad. Kuna kasutajal voib olla
pooleliolevaid menetlusi, hoiatatakse haldurit arhiveerimise korral sellest ja kasutajat
arhiveerida ei saa. Kill saab kasutajat arhiveerida siis, kui tal on aktiivseid mustandeid.
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)| Isiku lisamine/muutmine
Aktiivne

Isikuandmed

Isikukood| ===

e Eksisteerivad aktiivsed mustandid!

Uksused \
Ulksus Ametinimetus Rollid
Keskkonnainspektsioon Juhtivprokurdr

Vanemmenetleja

Kontaktandmed

\
Sidevahend Vaartus \
\

Aadress \

\

Salvesta || Arhiveeri || Katkesta

Aadressid

Joonis 54 Hoiatus kasutaja arhiveerimisel.

Haldur saab uusi kasutajaid lisada oma haldusala liksustesse. KIdpsanud klahvile Lisa,
avaneb ekraanipilt andmete sisestamiseks:
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Isiku lisamine/muutmine

Isikuandmed

Aldiivne

Isikukood
Eesnimi

Perekonnanimi

[otsi]

Ka=sutaja roll

O

Pealkasuta)a

Uksused

Tavakasutaja

Karistuste
atsimine

| |susteemiilens
wvaatleja

| Uksus

Ametinimetus

Kontaktandmed

Sidevahend

Vaartus

Aadressid

Aadress

Teated

Teavitus

Kuwva tddlaual E-mailile |

Joonis 55 Uue kasutaja lisamine.

Lisa/Muuda

Salvesta | | Katkesta

5.6 Menetlusiiksuse andmete haldamine

Haldur haldab oma haldusala menetlusiiksuste (asutuste) detailandmeid.

Valida t66 Seaded > Uksused.
Uksused

Keskkonnainspektsioon [Okuva mitteaktiivsed L8V ﬁ PDF

Registrikood Mimetus

700032106 Keskkonnainspektsioon

Liik:
Valitsusasutus

ET kood ET Objektid Akt
1236 105895

Joonis 56 Menetlusiiksuste loetelu.
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‘ Helmes

KIGps (iksuse real toob ekraanile selle liksuse detailandmed:

Uksus on aktivne

Asutuse andmed

Registrikood

} Mimetus Keskkonnainspektsioon

Asutuse liik Valitsusasutus w

Menetlusiksuse ET kood
Menetlusiksuse Objekt ID

Pangarekvisiidid

Pank Saaja Arveldusarve number
SEB Keskonnainsp. 73453684563846

Kontaktandmed
Sidevahend Vaiartus

Logo lisamine/muutmine

Uksuse logo I Lisa H Eemalda ]

Aadressid

Aadress

Salvesta ]I Katkesta ]

Joonis 57 Uksuse detailandmed.

Nagu ndha, on numbriliste tunnustega valjad mitteaktiivsed — nende haldamine kuulub
siisteemi peakasutaja todde hulka.

Struktuuriliksuste lisamine oma haldusala menetlusiiksustesse kuulub samuti siisteemi
peakasutaja tédde hulka.

5.7 Seadussditete haldamine

Halduri padevusalas on seadussatete haldamine.
Valida t66 Seaded > Seadussatted.
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‘ Helmes

Seadussitted
Id Kehtib alates |
Seadustik - Palun vali seadustik - e Kehtib kuni |
Mimetus Punkti tadp -
Alus- ja
seadussdtte - Alus- ja seadussatte toimingu hik - -
toimingu liik

g g L&ige | Lige' Punkt Punkt’
Id Seadustik  Punkti tiop g g' Lige Léige' Punkt Punkt' Tekst

Joonis 54.1 Seadussdtete otsingu vorm.
Enamuse viljade tditmine on mdistetav valja nimetuse jargi, moni vajab lisaselgitust.
Id on seadussatte Id, mis on omistatud VMP poolt.
Nimetus vali voimaldab teostada seadussatte otsingut seadustiku sisu jargi. Nt valides ara
seadustiku nimetuse ning triikkides nimetuse lahtrisse , tapmise eest”, siis kuvatakse

kasutajale koik seadustiku alla kuuluvad paragrahvid, mis sisaldavad tapmisega seotud
paragrahve.

Punkti tiitip vali voimaldab kitsendada otsingu tingimusi vastavalt seadustiku liigile:
menetlusnorm, kvalifikatsioon, digusnorm.

Nupule ,,Otsi“ klikkamisel kaivitatakse otsing.
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Seadussidtted
Id Kehtib alates [
Seadustik KarsS - karistusseadustik h Kehtib kuni B
MNimetus Punkti tadp -
Alus- ja
seadussitte - Alus- ja seadussatte toimingu liik - -
toimingu liik

g g Ldige L&ige' Punkt Punkt’

14
Id Seadustik  Punkti tidp g g' Ldige Ldige' Punkt Punkt’ Tekst

Juriidilise isiku vastutus - (1)
Juriidiline isik vastutab seaduses

1575 KarS 14 1 sé_testatud Juhtudel teo ee_st, mis on
toime pandud tema organi, selle
liilkme, juhtivtéctaja vai padava
esindaja poolt juriidilise isiku huvides.
Juriidilise isiku vastutus - (2)

1576 Kars 14 2 Jljl.riidilise.? _i.siku vqstutuselevﬁt_rqim_a El
valista sUUteo toimepannud fldsilise
isiku vastutuselevEtmist.

Juriidilise isiku vastutus - (3)
Kaesolevas paragrahvis satestatut ei

1577 Kars 14 3 kohaldata riigile, kohalikule
omavalitsusele ja avalik-Siguslikule
juriidilisele isikule.

Joonis 54.2 Seadussatete otsingu vorm ja tulemused.

Nupule , Lisa uus” klikkimisel avaneb seadustiku sisestamise vorm.

Id Kehtib alates [
E-toimiku Id ] Kehtib kuni [
Seadustik * - S_eadustlku
nimetus
Nimetus *
Punkti tidp - Muudetud kuupaev
Paragrahv 5% Paragrahv &
Ldigs Ldiga'
Punkt Punkt’
Kireldus ¥
Salvesta H Katkesta

Joonis 54.3 Seadussatte lisamise vorm.

Haldur saab VMP-sse lisada ainult digusnorme.
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Haldur saab muuta kvalifikatsioone, menetlus- ja digusnorme.

Seadusesatteid, mis on menetlusnorm tiilipi, on véimalik siduda ka erinevate toimingu
liikidega. Selleks peab seadussattel olema maaratud punktitidp. Kui punktitlitip on
maaratud menetlusnorm tiilipi, siis aktiveerub seadussatte muutmise vormil plokk , Alus ja
seadussatte toimingu liigid“.

Id 1572 Kehtib alates 29.11.2007 |
E-toimiku Id 100882 Kehtib kuni e
Seadustik Kars - kanstussead S_eadustiku karistusseadustik
nimetus

MNimetus Tzhtlik tegu ja ettevaatamatu tegu
Punkti tulp Menetlusnorm v Muudetud kuupdev 25.03.2011 5:37:20
Paragrahv § 15 Paragrahv &'
Ldige 1 Ldige'
Punkt Punkt’

Tahtlik tegy ia ettevaatamary tegy - (1) Kuritsona on karistatay dksnes
Kirjeldus %mmmmammmm

Alus- ja seadussatte toimingu liigid
[ Toimingu liik

[] Asjade dhendamise masrus

[ Asja eraldamise madrus

[7] Hoiatamisotsus

[ Kaebus

[ Kiirmenstluse otsus

[[] Kohtuvilise menetleja tegevuse peale esitatud kasbuse lahendamise maarus
[ Kutse

[[] L3biotsimism&&rus

[] Labiotsimisprotokoll

»

m

[ Salvesta H Katkesta

Joonis 54.4 Ekraanipilt menetlusnormi sidumine toimingu liigiga.
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6 TOIMINGUTE SISESTAJA

Toimingute sisestaja on menetlusiiksuse (menetleva asutuse) ametnik, kelle ilesandeks
on menetlusele toimingute sisestamine.
e Toimingute haldamine
o Menetlustoimingute lisamine-elemaselevale-menetiusele
o E-toimikus oleva toimingu muutmine
o Kantud karistuse sissekandmine
e Pdringud
o Menetluste otsimine
o Isikute otsimine E-toimikust
o Kohustiste otsimine
o Toiminguosalise otsimine
e Printimine
o Dokumendi printimine (E-toimikusse edastatud andmed)
o Loetelude (paringu vastuste) nimekirja printimine

Jargnevalt on ekraanipiltide toel selgitatud loetletud toimingute realiseerimist.

Toimingute sisestaja t66d on koondatud tema tddlaual vahekaardile Tegevused (siit saab
teha otsevalikuid):

Toimingu Sisestaja

Menetlused ja toimingud Paringud Seaded

Tegevused Aktiivsed menetlused(8) Saabunud menetlused

Lisa menetlus - 123611000411 Manetlejad n stuff -

Otsi menetlust 08.06.2011 B

Minu mustandid 123611000355 T211-846 (1) 24.05.2011
123611000354 Jopakollad saarepeadis 2| _
24.05.2011 E
123611000473 Ametnik 22.06.2011
123611000398 Pirosman 31.05.2011
123611000410 See on Menstlus
08.06.2011

- 123611000357 Jopakollad saarepeadis 4 ~ -

Joonis 54.5 Toimingu sisestaja toolaud.

6.1 Toimingute lisamine

Vt Menetleja alt menilipunkti 3.2 Toimingute lisamine

6.2 E-toimikus oleva toimingu muutmine

Vt Menetleja alt meniipunkti 3.3 E-toimikus olevatoimingu muutmine

6.3 Kantud karistuse sissekandmine

Vt Menetleja alt menilpunkti 3.5 Kantud karistuse sissekandmine
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6.4 Menetluste otsimine

Vt Menetleja alt menttpunkti 3.6 Menetluse otsimine

6.5 Isikute otsing

Vt Menetleja alt meniipunkt 3.9 Isikute otsing

6.6 Kohustiste otsing

Vt Menetleja alt meniilipunkt 3.10 Kohustiste otsing

6.7 Toiminguosalise otsimine

Vt Menetleja alt meniilipunkt 3.11 Toiminguosalise otsimine
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7 TASUMISE SISESTAJA

Tasumiste sisestaja kannab sisse menetluse kohustisi. Tasumiste sisestaja ndeb tasumata
kohustiste infot ning menetluse infot, millel on tasumata kohustisi. Tasumiste sisestajat ei
ole menetluse osaline.

e Toimingute haldamine
o Kohustise sissekandmine
e Pdringud
o Menetluste otsimine
o Kohustiste otsimine
e  Printimine
o Loetelude (paringu vastuste) nimekirja printimine

Tasumise sisestaja t66d on koondatud tema toédlauale:

Tasumise Sisestaja

T

Menetlused ja toimingud Paringud Seaded

Aktiivse kohustisega menetlused(74)

123611000423(2) Kiirmenetlus -
123611000402(6) Vasrteoasi =
07.06.2011/07.06.2011/13.06.2011
/13.06.2011

123611000400{18) Hoistamismenstlus
123611000370(8) Hoiastamismenetlus
123611000369({10) Hoistamismenstius
123611000360{2) Hoistamismenetlus
VTROD052PSAURK(23) Kiirmenatius
123611000350(2) Vasrteoasi <

Joonis 54.6 Tasumise sisestaja toolaud

7.1 Kohustise sissekandmine

Vt Menetleja alt menilpunkti Kohustise sissekandmine

7.2 Menetluste otsimine

Vt Menetleja alt menilpunkti 3.6 Menetluste otsimine.

7.3 Kohustiste otsimine

Vt Menetleja alt menilipunkti 3.10 Kohustiste otsing.

8 UKSUSE VAATLEJA
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Uksuse vaatleja, kes tiidab jarelvalve ametniku rolli, ndeb oma haldusiiksuses tehtavaid
menetlusi.

e Pdringud
o Uksuste menetluste vaatamine
o Menetluste otsimine
e  Printimine
o Loetelude (paringu vastuste) nimekirja printimine

Uksuse vaatleja tegevused on koondatud tema tédlauale tegevuste plokki:

Uksuse Vaatleia

Paringud Seaded

Tegevused Teated

Otsi menetlust -

Joonis 54.7 Uksuseiilese vaatleja téolaud

8.1 Uksuste menetlused

Vit Uksuse juhi meniitipunkti 4.1 Uksuse menetluste pédringu tegemine

8.2 Otsi menetlust

Vt Menetleja ametniku meniilipunkti 3.6 Menetluse otsimine

9 SUSTEEMIULENE VAATLEJA

Susteemililene vaatleja on isikupShine roll ja ei ole seotud lihegi asutusega.
Susteemililene vaatleja taidab jarelvalve ametniku lGlesannet. Ststeemillese vaatleja roll on
analoogne Uksuse vaatleja rolliga. Nende erinevus seisneb selles, et esimene naeb VMP kdigi
asutuste poolt tehtud tegevusi, teine naeb ainult oma asutuse poolt tehtud kasutajate
tegevusi.

Vt. Meniipunkti 8. Uksuse vaatleja.
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10 PEAKASUTAJA

Peakasutaja tegeleb slisteemi sisulise administreerimisega: defineerib menetlustksusi,
annab menetlusiiksuse haldjatele kasutajadigusi ja defineerib VMP klassifikaatoreid.
Susteemi peakasutaja rollis kasutaja ei vii labi vadrteomenetlusi. Peakasutaja roll on
isikupdhine ning kasutaja ei pea kuuluma Ghessegi Uksusesse.

e Administreerimine

o Menetlusiiksuste haldamine +

Kasutajate haldamine +
Klassifikaatorite haldamine
Seadistavate vaartuste administreerimine +
Susteemi kasutajate tegevuse logiandmed +
Kuvaseadete haldamine +
Konto gruppide haldamine +
Taustatoodde jalgimine

o Seadussdtete haldamine +
e Paringute tegemine

o Susteemi kasutajate tegevuste vaatamine (logiandmed)

O O 0 O O O O

Need t66d on koondatud peakasutaja toolaual vahekaartidele Tegevused (siit saab teha
otsevalikuid) ja Siisteemsed seaded: :

Test Peakasutaja | Abi | Logi valia

vm | vagrteomenetiuse
p LAl Menetlused ja toimingud Paringud Seaded

Tegevused Teated siisteemsed teated

Klassifikaaterid - - 13.06.2011 Klassifikaatond vajavad -
Kontode grupid uuendamist!

Siisteemi seaded
Uksused

Kasutajad
Peakasutajad
Printvormide mallid

m

Kuvaseaded

Taustatodd

Joonis 58 Peakasutaja toolaud.

10.1 Menetlusiiksuste haldamine

Valida meniiiist t66 Seaded > Uksused. Avaneb kdikide registreeritud aktiivsete
menetlusiiksuste loetelu:

Uksused
. o . .. =

Kiik V| Ckuva mitteaktivsed 24 cov o ror

Registrikood Nimetus Liik ET kood ET Objektlid Akt.

70003106 Keskkonnainspektsioon Valitsusasutus 1236 105895
Keskkonnainspektsiooni Parnumaa osakonna
Viljandi biroo - Vartsjarve Struktuuritksus 3350 106321

70000349 Maksu- ja Tolliamet Valitsusasutus 1717 105857

73000064 Parnu Linnavalitsus Linna ametiasutus 3625 253384665

75025064 Rakvere Linnavalitsus Linna ametiasutus 3663 25384634
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Joonis 59 Siisteemi aktiivsete menetlusiiksuste loetelu.

Markides markeruutu mitteaktiivsete menetlustiksuste kuvamise, tuuakse ekraanile
mitteaktiivsete menetlusiksuste loetelu.

Struktuuritiksus voi osakond tuuakse sellesse loetelusse siis, kui ta omab iseseisvat ET koodi.

Kui menetlusiiksuste loetelust selekteerida valja (iks konkreetne, kuvatakse loetelus valitud
menetlusiiksus koos oma struktuuritiksustega (osakondadega):

Uksused

Keskkonnainspektsioon ¥ | OKuva mitteaktiivsed ";_L] Lsv Z PDE

Registrikood ~ Nimetus Liik ET kood ET Objektid Akt

700032106 Keskkonnainspektsioon Valitsusasutus 1236 105895
Keskkonnainspektsiooni Harjumaa osakond Struktuuridksus 106032
Keskkonnainspektsiooni Tartu osakond Valitsusasutuse 1236

kohalik asutus

Joonis 60 Menetlusiiksuse aktiivsete struktuuriiiksuste loetelu.

Nagu toodud néites ndha, on Keskkonnainspektsiooni Harjumaa osakond ilma ET koodita ja
seda struktuuritiksust menetlusiiksuste loetelus ei kuvatud.

Uue menetlusiiksuse (asutuse) lisamiseks valida tksuste loetelu valikusse Koik ja kldpsata
klahvil Lisa. Avaneb ekraanipilt menetlustiksuse andmete sisestamiseks:
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Oksus on aktiivne

Asutuse andmed i

| Reqgistrikood i

Mimetus

Asutuse liik AS v

Menetlusiksuse ET kood
il |Menetlusiksuse Objekt ID

Pangarekvisiidid

Pank Saaja Arveldusarve number
Kontaktandmed

Sidevahend Vaartus

Logo lisamine/muutmine

Uksuse logo [ Lisa H Eemalda ]

Aadressid

Aadress

Salvesta ]I Arhiveeri ]I Katkesta ]

Joonis 61 Menetlusiiksuse (asutuse) andmete sisestamine.
Nii menetlusiksuse kui struktuuriliksuse saab lisada ainult peakasutaja, kuna vastavad

ET koodi ja ObjectID ( unikaalse identifikaatori) saab anda ainult ET peakasutaja
po66rdumise korral.

Selleks, et lisada mdnele olemasolevale menetlusiiksusele (asutusele) struktuuritksust
(osakonda), valida menetluslksuste loetelust laiendatav liksus ja kiGpsata klahvil Lisa:

71



| Helmes

Asutus: Keskkonnainspektsioon
“| Registrikood: 70003106 i

Uksus on aktiivne

Uksuse andmed L

[ Registrikood ]

Mimetus

|| Asutuse liik AS v

Menetlusiksuse ET kood

Menetlusiiksuse Objekt ID

Pangarekvisidid

Pank Saaja Arveldusarve number

Kontaktandmed

Sidevahend Vaartus

Logo lisamine/muutmine

Uksuse logo [ Lisa H Eemalda ]

Aadressid

Aadress

Salvesta ][ Arhiveeri ][ Katkesta ]

Joonis 62 Struktuuriiiksuse (osakonna) andmete sisestamine.

Struktuuriliksuse korral vGib ET kood tlihjaks jadda, Objekt ID peab olema alati maaratud.
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Menetlusiiksuse voi struktuuritiksuse mitteaktiivseks muutmiseks avada vastavad
detailandmed ja klGpsata klahvil Arhiveeri. Koos liksuse arhiveerimisega muudetakse
mitteaktiivseks kdik selle Giksuse kasutajad.

10.2 Kasutajate haldamine

Valida t66 Seaded > Kasutajad. Ekraanile toodavas loetelus on kdikide aktiivsete ksuste
aktiivsed kasutajad.

Kasutajad
Oksus | Kdik v Nimi
[ Kuva mitteaktiivsed
[ Otsi ]l Tihjenda ]l Lisa ] @ csv & PoE
Isikukood Eesnimi Perekonnanimi Uksus Aktiivne
Keskkonnainspektsiooni Parmumaa
AP T osakonna Viljandi blroo -
Vartsjarve
38001010000 Tavakasutaja Menetleja Keskkonnainspektsioon
38001010000 Tavakasutaja Menetleja Maksu- ja Tolliamet
38003030000 Tavakasutaja Vanemmenetleja Keskkonnainspektsioon
38004040000 Tavakasutaja Haldur Keskkonnainspektsioon
AR i Fo Maksu- ja Tolliamet
37707070777 Jaan Jaanson Maksu- ja Tolliamet
47807080478 Frederica Fredson Maksu- ja Tolliamet

Joonis 63 Aktiivsete iiksuste aktiivsete kasutajate loetelu.
Loetelu on voimalik kitsendada ja kuvada ainult mitteaktiivsed kasutajad v6i méne
konkreetse Uksuse kasutajad.
Sisestanud nime-véljale kasutaja nime (vGib olla ainult eesnimi véi perenimi) ja kldpsanud
klahvile OTSI, tuuakse tabelisse otsitava kasutaja andmed.

Kasutaja lisamiseks kldpsata klahvil Lisa ja tdita avanev ekraanivorm:
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Isiku lisamine/muutmine

Isikuandmed

Alctiivne

Isikukood
Eesnimi

Perekonnanimi

| otsi |

Kasutaja roll

Peakasutaja Tawvakasutaja

Dksusad

Sisteemidlens Karistuste
vaatleja otsimins

Uksus

Ametinimetus

Kontaktandmed

Sidevahend

Vaartus

Aadressid

Aadress

Teated

Teavitus

Kuva tédlaual |E-mailile

Lisa/Muuda

[ Salvesta ] [ Katkasta ]

Joonis 64 Kasutaja lisamine iiksusesse.

Lisatava kasutaja roll on Tavakasutaja, kasutaja loetakse kohe aktiivseks kasutajaks ja ta
peab olema seotud vahemalt (ihe Uksusega. Kasutaja rolli plokis kuvatavatest valikutest
peakasutaja, tavakasutaja ja slisteemiiilene vaatleja on isikupdhised rollid. Karistuste
otsimine on isikule antav paringu tegemise digus Karistusregistrisse.
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Uksuse andmed saab sisestada jargmises aknas, kusjuures v8imalike tiksuste loetelus
pakutakse ainult aktiivseid Uksuseid:

Aktiivne

Uksus Harju Maavalitsus -
Ametinimetus | 2. mehaanik -
[CIHaldur [T Oksuse juht [C]Menstleja
[C] Toimingu sisestaja [C] Tasumise sisestaja

[l Uksuseiilene vaatleja

I Salvesta H Katkesta

Joonis 65 Uksuse mairamine kasutajale.

Kui peakasutaja soovib mdnda seni aktiivses olekus kasutajat muuta mitteaktiivseks, hoiatab
siisteem vGimalusest, et sellel kasutajal voib olla pooleliolevaid menetlusi. See hoiatus
annab peakasutajale vdoimaluse situatsiooni kontrollida ja siis vastavalt olukorrale edasi
tegutseda. Peakasutaja voib aktiivse kasutaja muuta mitteaktiivseks ka siis, kui tal on
pooleliolevaid menetlusi.

Kasutaja mitteaktiivseks muutmiseks avada kasutaja detailandmed ja kl6psata klahvil
ARHIVEERI.

Kasutaja uuesti aktiveerimiseks kuvada kasutajatest mitteaktiivsed:

Kasutajad
Oksus | Kéik v Nimi
Kuva mitteaktiivsed
I Otsi ]I Tahjenda ]l Lisa ] @ L8V l: PDE
Isikukood Eesnimi Perekonnanimi Uksus Aktiivne
Keskkonnainspektsiooni Parnumaa
38001010000 Tavakasutaja Menetleja osakonna Viljandi blroo -
Virtsjarve
ANNPENIIIED AR A Keskkonnainspektsioon
[ Tester Rakvere Linnavalitsus

Joonis 66 Mitteaktiivsed kasutajad.

Seejarel avada soovitud kasutaja detailandmed ja lisada liksus, kus ta tod6tama hakkab.
Parast kasutaja andmete salvestamist lisatakse kasutaja aktiivsete kasutajate hulka.

Peakasutajal on Gigus lisada teisi peakasutajaid, valides selleks t66 Seaded > Peakasutajad.

75



‘ Helmes

Uldiselt on edasine t66 analoogne kasutaja lisamisega, ainult et isiku rolliks tuleb valida
Peakasutaja. Andmete muutmine ja arhiveerimine on analoogsed tavakasutaja andmete
haldamisega. Peakasutaja arhiveerimisel mistahes asutuse kiljest muutub ta arhiveerituks
koikide asutuste kiljest, millised temaga seotud on.

10.3 Seadistatavate vddrtuste administreerimine

Valida t66 Seaded > Siisteemi seaded. Ekraanile toodavas tabelis saab iga rea temal hiirega
kldpsates viia muutmisreziimi.

Siisteemi seaded

"E] csv % POF
Nimetus Vaartus Kirjeldus Muudetud Muutis
APP_ENV TEST Keskkonna kinjeldus 15.02.2010 17:56  Test Peakasutaja
Mustandite kustutamise asg .
DRAFT_TIME_TO_LIVE 30 paevades 16.12.2009 13:03
ET XML logide kustutamise asg
ET_XML_LOG_EXPIRE_TIME 30 paevades

Veebileht, kuhu kasutaja
suunatakse Abi linki vajutades
Inaktiivse sessiooni asgumine
sekundites

HELP_URL 04.02.2010 10:52  Test Peakasutaja

SESSION_TIMEOUT 1200 12.02.2010 19:04  Test Peakasutaja

Joonis 67 Susteemi seaded.

Juhul, kui mdne seade vaartust muudeti, fikseeritakse ja kuvatakse tabelis seade muutja ja
muutmise aeg.

10.4

Valida t66 Paringud > Menetlejate tegevus.

Otsingutingimuste esitamise kaudu saab leida soovitud paritolu ja soovitud aja kohta
Ulevaate tegevuste kohta slisteemis. Kui tabeli viimases veerus on rida margistatud, on
tegemist vea logiga.

Siisteemi kasutajate tegevuse logiandmed

Menetlejate tegevus

Uksus Kasutaja nimi/Isikukood

Kasutaja rall +| Logiloomise vahemik  22.01.2010 [ - 22.01.2010 [

Menetluse number Toimingu number

Tegevus slsteemis

Toimumise aeg

Uksus

Kasutaja nimi

[ Ainult vealogid

Kasutaja roll Tegevus slsteemis

22.01.2010 11:08 Keskkonnainspektsioon Iriﬁﬁiiféﬁmm Vanemmenetleja \ngrélrg:rr:]?rsgjse Otsus

22.01.2010 11:08 Keskkonnainspektsioon If:hr;‘?elﬁr?rii?éileja Vanemmenetleja y:;t?atrlr?iii Detailandmete

22.01.2010 11:08 Keskkonnainspektsioon Ifaa\‘r;?elﬁr?rii?gileja Vanemmenetleja Leia Menetlused

22.01.2010 11:07 Keskkonnainspektsioon L::Zﬁ;iféileja Vanemmenetleja Leia Menetlused
Tavakasutaja

22.01.2010 11:07

Keskkonnainspektsioon

Vanemmenetleja

76

Vanemmenetleja Leia Toiming



| Helmes

Joonis 68 Vaade menetlejate logidele.

Rea avamisega saab vaadata logi detailandmeid:

2.01.2010 10:42 Keskkonnainspektsioon 27T Vanemmenetleis | ejig Menetlus:
2.01.2( =1
2.01.2d Toimumise aeg 22.01.2010 9:58:17 et
i | Uksus Keskkonnainspektsioon
etz Kasutaja nimi Tavakasutaja Menetleja d |
- i pe
2.01.201 1sikukood
2.01.20||IP aadress ok
5.01.20 Kasutaja roll Menetleja Det
Tegevus slsteemis |MenetluseDetailandmeteVaatamine
2.01.20 LIS
on vealogi
2.01.20 LIS
Menetluse number
2.01.2d| Toimingu number m=
3.01.2d]| viitenr. 93ccd984-4dfe-4965-8d4f-1d4d4073df21 s
2.01.24d Ajal{ulu l:mS) 1127 s
2.01.20}| Logi ObjektlD=8377081; Error=Menetluse vaatamine pole lubatud!----- |

LOGI ID: 1318053
2.01.2d o
3.01.20 | Paringu fail | vastuse fail |

2.01.2010 10:00 Keskkonnainspektsioon Tavakasutaia Haldur Haldur Leia Menetlus:

LIS

Joonis 69 Uhe logi detailandmed.

Klahvide PARINGU FAIL ja VASTUSTE FAIL abil saab vaadata logiga seotud XML-faile.

11 Kuvaseadete haldamine

Valida t66 Seaded > Kuvaseaded. Avaneb ekraanipilt:
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vaarteomenetiuse
portaal

Tédlaud » Seaded » Kuvaseaded

Kuvaseaded

o Kasutajad

o Uksused

o Klassifikaatorid

© SOsteemi seaded

© Printvormide mallid
0 Kuvaseaded

o Kontode grupid

o Taustatoad

© Minu seaded

o Seadussatted

b=

Eurospa Lit
Bl b hasks

roepa
Fegonaalarergu Fant

Menetlused ja toimingud

—

Paringud

Seaded

Test Peakasutaja | Abi | Logi vdlia

o menetiuze rumbi o J o}

Kuvaseaded
Toimingu liik - Toimingu alaliik -
ET andmeobjekt - ET valja nimetus

Uksus

-

Lisa toimingu seade ” Lisa osalise seade ] { Tuhjenda

Toimingu liik - Toimingu alaliik

Sllteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Siilteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Sllteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Silteoteate avaldus
Siiiteoteate avaldus
Silteoteate avaldus

ET andmeobjekt

Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming
Toiming

ET vélja nimetus
liikKL

toiminguNR
alaLiikKL
uusMenetlevAsutus
nimetus
toiminguMenetiejad
staatuskL

alguskP

tahtaegkP
koostamiseKoht
lzbiviimiseAlguskP
|zbiviimiseLoppKP
aluseTapsustuskL
faabula

sisu

pohjendus
markused
tehnikavahenditeLoetelu
lahenduseLiikkL
salastatuseTaseKL
toiminguosalised
objektideLostelu
alusToiming
seotudToimingud
tegevusekohad
toiminguosaliseKontaktid
failid

lisad
korduvusaMargekL
labiviimiseWVormKL

Kuvatav vilja nimetus

Liik

Toimingu number

Alaliik

Uus menetlev asutus
Nimetus

Menstlejad

Staatus

Koostamise kuupdsv
Lahendi kittesaadavuse kuupdev
Koostamise koht
Labiviimise algus
Labiviimise l&pp

Aluse tapsustus

Faabula

Sisu

P&hjendus

Markused

Kasutatud tehnikavahendid
Lahenduse lilk

Salastatuse tase
Toiminguga sectud isikud
Toiminguga sectud objektid
Alustoiming

Seotud toimingud
Toiminguga sectud aadressid
Toimingu osalisega ssotud kontaktid
Seotud failid

Lisad

Korduvuse mérga
L3biviimise vorm

1 J17z2

Joonis 70.1 Kuvaseadete haldamise otsingu vorm.

Kuvaseadeid on voimalik otsida erinevate parameetrite jargi:

Toimingu liik, kus kuvaseadet kasutatakse.

Toimingu alaliik, kus kuvaseadet kasutatakse.
ET andmeobjekt, mis on ET poolt omistatud vaartus valjale.
ET valja nimetus, mis on ET poolt omistatud nimetus viljale.

[1-30/5159]

Otsingu tulemuse lahtiklikkimisel avaneb kuvaseade haldamise vorm:
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Kuvaseaded

Oksus

Toimingu liik
Taimingu alaliik
ET andmeobjekt

ET wilja nimetus

Kuwvatayv valjia nimetus

Shuteoteate avaldus

Toiming

|nimetu5

|Nimetus

Toimingu nimetus
Kirjeldus

Muutis

Muudetud

Lisaseaded

Kuvatakse kasutajale

@

Muudetay

]

Kohustuslik
ET-5 kohustuslik

Kuvatakse printvormil

O OoOoo

Muutmine keelatud

Rakenda lisaseaded ka jargnevatele toimingu lilkedele

Asgjade Ohendamise maarus

Asja eraldamise madrus

Hoiatamisotsus

Kaebus

Kiirmenetluse otsus

Kohtuvalise menetleja tegevuse peale esitatud kasbuse lahendamise maarus

OO0OOoOoOOoOO

L 3 »» [1-7/21]

l Salvesta ] { Eemalda ] { Katkesta ]

Joonis 71.2 Kuvaseadete haldamise vorm.
Lisaseadete plokis saab maarata atribuudi kditumist kdigi toimingute raames.
Lisaseadete all olevas plokis saab mé&arata eelnevalt paika pandud lisaseadeid

erinevatele toimingu liikidele. Nt: Kui Stiliteoteate avaldusele on lisaseadetes margitud, et
see on kohustuslik ja kuvatakse printvormil, ning toimingutest on linnutatud
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Vaarteoprotokoll, siis need valjad on vaarteoprotokolli sisestamisel kohustuslikud ja
kuvatakse ka printvormile.

12 Konto gruppide haldamine

Konto gruppide haldamine vGimaldab luua erinevaid sanktsioonide gruppe ning siduda
neid pangarekvisiitidega.

Grupi loomiseks klikata nupul Lisa.
Avaneb konto grupi lisamise/muutmise vorm:

Aktiivne

1d Nimi Nimi

Karist]

Kirjeldus

Grupi seaded

0

anktsiooni nimi

ALUSETULT TEKITATUD KAHIU
KARISTUS

KOHUSTUS

LISAKARISTUS

MENETLUSE TAGAMISE VAHEND
MENETLUSLIK AREST
MENETLUSLIK TRAHV
MOIUTUSWAHEND
RIIGINOUE

TSIVIILNOUE

TOKEND

Valisriigi karistus

UKt

OIOO0O0OO0O0O0IOO03

Joonis 66.3 Konto grupi lisamine/muutmine

Grupi moodustamiseks saab valida erinevaid sanktsiooni titpe.
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Alctiivne
Nimi Karistus
Lisa Kirjeldus
1d bl Grupi seaded
10 Kari=t]

[

anktsiooni nimi

ALUSETULT TEKITATUD KAHIU

KARISTUS
Arest
Eluaegne vangistus
Kirjalik hoiatustrahw
Loomapidamise diguse aravitmine (Kars § 522)
Rahaline karistus
Rahatrahv
Riigisaladuse ja salastatud vélisteabe tidtlemise diguse dravitmine (Kars § 521)
Riigizaladusele ja salastatud valisteabele juurdepassu diguse Sravdtmine (Kars § 521)
Sundl@petamine
Sdiduki juhtimise Siguse &ravdtmine
Sdidukd juhtimisfiguse dravitmine (Kars § 48 1 1g 1)
Wangistus
Ukt

KOHUSTUS

LISAKARISTUS

MENETLUSE TAGAMISE VAHEND

MENETLUSLIK. AREST

MENETLUSLIK TRAHW

MOJUTUSWAHEND

RIIGINGUE

TSIVIILNGUE

TOKEND

Valisriigi karistus

UkT

O30 I000000000I000EOED IO

| Salvesta || Eemalda H Katkesta |

Joonis 66.4 Konto grupi loomisel sanktsiooni tiilipide valimine

Loodud gruppi on hiljem vdimalik siduda liksuse pangarekvisiitidega.
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Pank

Saaja

Arveldusarve number
Looja

Loomise kuupaev
Muutis

Muudetud

Kontode grupid

[Criigilsiv

[Mtest

SEB

Politseiamet
12312332335

Test Peakasutaja
2.02.2010 16:03:07
Test Peakasutaja
7.06.2011 13:31:21

Salvesta || Eemalda || Katkesta

Joonis 66.5 Kontode grupi sidumine pangarekvisiidiga

Kontode grupi ja rekvisiitide sidumise tulemusena kuvatakse vastavate sanktsioonide

maaramisel vastavaid pangakontosid.

13 Seadussdtete haldamine

Peakasutaja padevusalas on seadussatete haldamine.

Peakasutaja saab lisada ja muuta kvalifikatsiooni, menetlus- ja digusnormi.

Uldine seadusesitete haldamine on dra toodud halduri punkti all:

Vt Halduri mentipunkti 5.7 Seadussatete haldamine
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14 SUSTEEM

Susteem kdivitab automaatselt regulaarselt toimima pidavaid protsesse.
e Automaatne mustandite kustutamine

e Numbri andmine menetlusele, toimingule

e Klassifikaatorite tGlekandmine E-toimikust

14.1 Automaatne mustandite kustutamine

Susteem kontrollib kord 66paevas mustandina salvestatud menetluste ja toimingute
viimase salvestamise kuupaeva ja vordleb salvestamisest moddunud aega sisteemi
seadetes mustandite sailitamise piirajaga. Kui mustandi hoidmise aeg on méodunud, siis
kustutab slisteem menetluse v&i mustandi VMP baasist.

Analoogselt kontrollitakse ET-s kinnitatud ja ajutiselt VMP baasis salvestatud menetluste ja
toimingute viimase salvestamise kuupdeva. Menetlused ja toimingud kustutatakse VMP
baasist, kui salvestusest on moddunud mustandite hoidmiseks ettendahtud ajavahemik.

14.2 Numbri andmine menetlusele ja toimingule

Menetlusele genereeritakse slisteemi poolt number siis, kui kasutaja loodud menetluse voi
selle mustandi kinnitab. Number algab menetlusiiksuse koodiga, seega menetluste
numeratsioon on igas menetlusiiksuses oma.

Toimingu number genereeritakse slisteemi poolt siis, kui kasutaja pole toimingule ise
numbrit pannud ja ta oma loodud toimingu vGi selle mustandi kinnitab. Number tuleneb
menetluse numbrist, mille juurde ta kuulub — menetluse numbrile lisatakse toimingu
jarjekorranumber selles menetluses.

14.3 Klassifikaatorite iilekandmine E-toimikust

Sitisteem laeb kord 66paevas ET-st VMP baasi kdik ET-s olemasolevad klassifikaatorid.
Tapsemalt on klassifikaatorite laadimise taustatood kirjeldatud sisteemi
seadistusjuhendis.
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