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1 Sissejuhatus ja pohiobjektid

1.1 Mis on Delta?

Delta on dokumendihaldustarkvara.

Kaasaegne dokumendihaldustarkvara, milline on Delta, voimaldab seda kasutaval
organisatsioonil:

A

A
A
A
A

BB b

B>

A
A

Luua eri liiki tekstidokumente, kasutades kas MS Word'i voi OpenOffice Writer'i
seadistatud malle, mis on integreeritud dokumendi metaandmetega.

Vétta vastu dokumente, mis on organisatsiooni saadetud meilitsi, tle DVK vai on need
skaneeritud ning neid dokumente hdlmata ja registreerida.

Koostada ja hallata eri liiki dokumentide metaandmekoosseisu (ekraanivorme) vastavalt
organisatsiooni vajadustele.

Saata dokumente valja meili peale voi DVK kaudu. Edastada dokumente nii pakitult kui
krUpteeritult.

Tootada dokumentidega kasutades elektroonilisi todvooge, maara erinevaid
téodulesandeid nagu taitmine, kooskdlastamine voi allkirjastamine. Siduda té6ilesandeid
omavahel keerulisemateks menetlusteks.

Jalgida tooulesannete taitmist ning enda vastutusel olevaid dokumente, asjatoimikuid ja
téovooge. Jalgida dokumentide taitmistahtaegu.

Digitaalselt allkirjastada dokumente.

Menetleda asjatoimikuid.

Hallata juurdepaasudigusi dokumentidele ja nende rGihmadele.

Luua dokumentide vahelisi seoseid ja seoseid asjatoimikute vahel.

Kasutada dokumentide organiseerimiseks liigitusskeemi (dokumentide loetelu).

Hallata digitaalarhiivi nduetele vastavalt dokumentide elukaiku (sailitustdhtaeg) nende
loomisest vdi saamisest kuni Uleandmiseni arhiiviasutusele vdi havitamiseni ning
kontrollida havitamist.

Jargida toodulesannete taitmist jooksvalt ning véimaldades teha dokumentide ja
toollesannete kohta aruandeid.

Otsida infot dokumentidest ja failidest. Teha otsinguid té6ulesannete kohta.

Tootada asendajana.

Lisaks neile loetletud funktsionaalsustele on Deltas veel hulgaliselt véimalusi, mis on
detailselt kirjeldatud juhises endas.

Deltat on arendatud aastast 2009 Nortal ASi poolt.

[
I Delta arendajad on taotlenud, et rakendus oleks selge kujundusega,
| lihtsalt kasutatav ja Glevaatlik, samas et selles oleks vdimalik teha

digitaalseks asjaajamiseks ja dokumendihalduseks kdiki vajalikke

NORTAL toiminguid.

1.2 Juhise iullesehitus

Juhis on méeldud Delta tavakasutajale ning selles on kirjeldatud tavakasutajale vajalik
dokumendihaldustarkvara funktsionaalsus.

Juhise Ulesehitus jalgib Delta toimimise loogikat.




1.3 Veebilehe osad

Delta veebileht jaguneb jargmisteks erinevalt toimivateks osadeks:

DHSi demsrakendus s titsMiRSHEnLIMI bast D85S Pﬁls o Sacika Kaber (v [T Logl via | oul |
Minu ouksandi=d ja dokumindid | Dokumendiegisier | Komlakl | Ming  Otsang AEl L., AlURLE VUl dokumsatli «
« B ulesandad
& Tere tulemasti SISUALA

Taitmisaks icdllesanded

TU tibiaen  Fesodutsioon Tl andja it Reg kpw Saatja Pealkiri Tahtaeg Liik

« Knosiflaet

it
o Mirn wastubuse!

Disakonna kool mensdid

& Mirn dobamenbde loelelu

Crsatmed Tesdmisek s 10OUlesanded

TU amstaeg  Riesodalsioon TU arsdjs it Rivg kp Saslja Praalieiri Tt Liik

VASAKMENUU

Pais — millel on sisse ja valja logimise link ning Kiirotsingu kast ja vdimalus vahetada t66laua
vaade asendatava kasutaja t6dlaua vaateks.

Peameniiii — millel on pohilised dokumendisisteemi vaadete valikud — Minu toollesanded
jadokumendid, Dokumendiregister, Kontakt, Mina, Otsing, Alusta uut ..., Alusta uut
dokumenti, mida nimetatakse péhimenuiu punktideks.

Vasakmeniiili — mis muutub vastavalt peamentis valitud menudpunktile, kuvades
toollesandeid tllpide kaupa, dokumentide loetelu, eri tupi otsinguid jne.

Sisuala — millel kuvatakse esmane vaade ning vasakmendudst valitud sisu. Sisualal saab
likuda ikoonidel ja linkidel kidpsates. Kui peamenuis valida Alusta uut dokumenti alt
avanevas valikmeniits moni rakenduses kasutusel olevatest dokumendi liikidest, kuvatakse
valitud dokumendi liiki ekraanivorm sisualal. Kui peameniiis valida Alusta uut ... alt
avanevas valikmenulds moni Deltas kasutusel olevatest asjatoimiku liikidest voi
eelseadistatud iseseisev terviktoovoog, kuvatakse valitud liiki asjatoimiku voi terviktoovoo
ekraanivorm sisualal.

Vasakmenuu menutpunktid on osaliselt lahti ja kinni kidpsatavad.

Lehel kuvatav sdltub kasutaja rollist ja digustest. Tavakasutajale kuvatakse ainult osa sellest,
mis dokumendihaldurile véi administraatorile. Tavakasutajale ei kuvata peamenud punkiti
Administraator, peamenuu punkti Minu toolilesanded ja dokumendid all menutpunkti
Saabumine / saatmine ning Otsing all menudpunkti Aruanded.

Paisel asuv logo toimib selliselt, et sel klopsates kuvatakse kasutajale Delta avaleht.
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Otsi — avaneb modaalaken slisteemis oleva tunnuse otsinguks
Muuda — avaneb ekraanivormi muutmise kuva

Lisa — dokument, fail, marksdna, otsetee jms

Kustuta objekt (dokument vdi muu objekt)

Kontaktid — avaneb kontaktide nimekiri

Lisa seos — dokumentidevahelise seose loomiseks

Lisa jargseos — lisab teise dokumendi jarjeks alusdokumendile
Lisa vastusseos — lisab teise dokumendi vastuseks alusdokumendile
Lisa failid — failide lisamine dokumendile nende hélmamisel
Postita kisimuse alla — arutelus seisukoha lisamiseks

Kustuta arutelu

Saada kiri voi lisa teade

Sulge plokk — ekraanivormil ploki sulgemiseks

Fail — igas vormingus fail, v.a digitaalallkirjastatud fail
Digitaalallkirjastatud fail

Tdsta failid taustainfo failide nimekirja voi taustainfo failide hulgast tagasi
Versioon | Vaata detailset logi

Prindi kooskdlastusmarked

Ava pdf fail eraldi plokina — kuvab rakenduses pdf faili
Kommenteeri faili

Aktiveeri faili versioon — varasema faili versiooni kasutusele vétmiseks
Kasutaja

Lisa — kasutaja, kontakt

Kustuta kontakt

Muuda kontakti andmeid

Kontaktgrupp

Lisa kontakt

Kustuta grupp

Loo grupp

Halda arutelus osalejaid

Kaivita terviktdovoog

Katkesta tooulesanne

Margi tooulesanne teostatuks

Peata terviktddvoog

Lopeta terviktédvoog | Katkesta aruande loomine

Loo toéévoost koopia

Grupi ikoon, millel kidpsates kuvatakse grupi liikmed

Grupi ikoon, millel kidpsates grupi vaade suletakse

Eemalda kasutaja

Vabasta dokumendi lukk

Vabasta dokumendi ja tema kdigi failide lukud

Taasta kustutatud objekt

Taasta kdik kustutatud objektid

Kuva kontekstitundlik abiinfo

Kuva andmevalja abiinfo




1.5 Sisse ja valja logimine

Deltasse sisselogimine vdib toimuda kahel moel:
1. Kui organisatsioonis on kasutusel SSO (Singel Sign On), siis Delta avamisel veebilehitsejas
logitakse kasutaja sisse automaatselt kasutades Uldist téokoha arvutisse sisselogimist

2. Teine vdimalus Deltasse sisse logida on Enter your Username and
sisestada  sisselogimise aknas oma | Fasverd
kasutajanimi ja salasdna voi logida sisse | Usermeme:
kasutades ID-kaarti.

Password:

" Warn me before logging me into other

sites

Sisse logimise jarel kuvatakse kasutajale avaleht, milleks on vaikimisi Minu tootilesanded ja
dokumendid.

A Kasutajale kuvatakse Ule tahtaja tdéoulesanded ja need todllesanded, mille tahtaeg on
tana. Ule tahtaja td6ulesanded on tahistatud punaselt.

A Kuvatakse info asendamise kohta, kui kasutaja on maaratud kellegi asendajaks voi
kasutaja on endale kaesolevaks kuupaevaks maaranud asendaja.

A Kuvatakse administraatori poolt stisteemi Ules pandud tahtsad teated.

DHSi demorakendus DELTA - dokumendihaldustarkvara [ Logi valja [ nm

Minu tidiilesanded ja dokumendid =~ Dokumendiregister =~ Kontakt =~ Mina Alusta uut... = Alusta uut dokumenti ~

g Minu ulesanded
-

» Taitmiseks (1) & Tere tulemast!
+ Kooskdlastamiseks (1)
Taitmiseks toGiilesanded
@ Minu vastutusel
T tahtaeg Resolutsioon T andja Viit Reg kpv Saatja Pealkiri Tahtaeg Liik
v Terviktovood (1) N -
14122012 koosta kiri ja saada Amo Tali Koosta kiri XXX vallale Dokumendita
@ Minu dokumentide loetelu koosklastamiseks
Kooskdlastamiseks tooilesanded
Otseteed
TU tihtaeg Resolutsioon TU andja Saatja Pealkiri Liik
0-2 Ettevbiete kiriad 14.12.2012 Kooskdlastage! Amo Tal Korra kohta 1 dokument

Susteemist valja logimiseks kldpsab kasutaja Glamentits oleval ikoonil Logi vélja.

1.6 Avalehe funktsionaalsus

1.6.1 Paise ja peameniui funktsionaalsus

Paise funktsionaalsused on:

A Logo ja asutuse nimetus, millel kidpsates kuvatakse avaleht.

A Sisseloginud kasutaja nimi. Kui kasutaja on hetkel maaratud mone teise kasutaja
asendajaks, on rippmentius voéimalik valida asendatav kasutaja — nende nimed on
rippmenulds naha. Seejarel kuvatakse asendatava kasutaja té6laua vaade.

A Valjalogimise link.

A Dokumentide kiirotsingu kast ja nupp Otsi.

Peamenid funktsionaalsused on:
A Minu tédilesanded ja dokumendid — kasutajale maaratud tédilesanded ja kasutaja
vastutusel olevate dokumentide, terviktéévoogude ja asjatoimikute menddpunktid.




A Dokumendiregister — kogu asutuse dokumentide vaade dokumentide loetelu jargi ning
arhiivi vaade. Vaates saab liikuda hierarhiliselt funktsioone, sarju, toimikuid, teemasid a
dokumente sirvides.

A Kontakt — aadressiraamatu (asutuste ja kontaktisikute) vaade.

A Mina - kasutaja enda andmete ja seadistuste vaade.

A Otsing — dokumentide, toimikute, téoulesannete ja terviktddvoogude otsingu vaated.

A Alusta uut ... — kasutusel olevate asjatoimiku liikide ja iseseisvatest terviktédvoogude
nimekiri nende alustamiseks.

A Alusta uut dokumenti — kasutusel olevate dokumendi liikide nimekiri nende loomiseks.

1.6.2 Menuud

1.6.2.1 Minu tédiilesanded ja dokumendid

Menuupunktil Minu todllesanded ja dokumendid kldpsates avanevad vasakmen(is
kasutaja teostamisel téollesannete menlipunktid. Vasakmeniul punktil kldpsates avatakse
sisualal kasutajale maaratud tooulesannete loetelu.

Kui kasutaja on seadistanud, et talle kuvatakse kdik to0Ulesannete tuubid, siis naidatakse ka
selliseid menuupunkte, milles pole Uhtegi Ulesannet. Muidu menudpunkte, milles Ulesandeid
ei ole, ei kuvata.

Menlul jaguneb kolmeks osaks:

A Minu llesanded — kuvatakse tooulesannete tilpide kaupa kasutajale maaratud
toéodulesanded. Kui mendd on tuhi (st vastavat tllpi tédllesandeid ei ole kasutajale
maaratud), siis séltub mentlpunkti kuvamine voi mitte kuvamine kasutaja tehtud valikust
oma profiili juures (menUtupunktis ,Mina“ ja ,Minu profiil* markeruut ,Naita tihja
toéodulesannete mentud®).

A Minu vastutusel — kuvatakse menuipunktid ,Dokumendid® (kasutaja vastutusel olevad
t66s dokumendid), ,Terviktddvood” (kasutuse vastutusel olevad I6petamata
terviktédvood) ja ,Asjatoimikud” (kasutaja vastutusel olevad avatud asjatoimikud).

A Minu dokumentide loetelu — on kasutaja struktuuritiksusega seotud dokumentide
loetelu valjavdte (funktsioonid, sarjad, toimikud).

® Sarja tasandil on véimalik maarata struktuuriksus, kelle pdhitdo toimub kindlate
sarjadega. Kui sarja tasandil on maaratud struktuuritiksusi, kuvatakse kasutajale
need funktsioonid, sarjad, toimikud ja teemad, mis labi sarja ja struktuurilksuse
omavahelise seose on maaratud kasutaja osakonna pdhitd6 sarjadeks.

Kldpsates vasakmenuu menUupunktil, avaneb sisualal vastava menuupunkti sisu.

Minu todiilesanded ja dokumendid Dokumendiregister Kontakt Mina Otsing Alusta uut... = Alusta uut dokumenti ‘'~
@ Minu iilesanded
+ Taitmiseks (1) & Tere tulemast!
+ Kooskblastamiseks (1)
) Taitmiseks tédiilesanded
& Minu vastutusel
TU tahtaeg Resolutsioon TU andja Viit Reg kpv Saatja Pealkiri Tahtaeg Liik
+ Terviktoovood (1) . i
14.12.2012 koosta kiri ja saada Amo Tali Koosta kiri 23X vallale ... Dokumendita
. . kooskdlastamiseks
& Minu dokumentide loetelu
Otseteed Kooskdlastamiseks todilesanded
T tahtaeg Resolutsioon TO andja Saatja Pealkiri Liik
0-2 Ettevitete kifiad 14.12.2012 KooskBlastagel Amo Tali Korra kohta 1 dokumenti

Vaikimisi kuvatakse tana taitmisel ja taitmata tooulesanded.

Todbllesanded, mis on taitmata ja Ule tahtaja, kuvatakse punasega.
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1.6.2.2 Dokumendiregister

Menuupunktil Dokumendiregister kldpsates avanevad vasakmentis menddpunktid
Dokumentide loetelu ja Arhivaalide loetelu.

Dokumentide loetelu on funktsioonide ja sarjade hierarhiline loetelu. Sarjade all on
toimikud, milles olevad dokumendid vdivad omakorda olla grupeeritud teemadeks.
Vasakmenuus kuvatakse funktsioonid ja sarjad. Toimikud, teemad ja dokumendid kuvatakse

ainult sisualal.

Arhivaalide loetelus kuvatakse suletud ja arhiivi osasse paigutatud toimikud. Arhiivi
struktuur vastab dokumentide loetelule. Arhiivi osas voib olla mitu loetelu (struktuuri).

Sisuala ulaosas kuvatakse rada, millist kohta hierarhias sisualal parasjagu naidatakse.

Sisualas kuvatakse vastavalt kasutaja hierarhias paiknemisele funktsioonide, sarjade,
toimikute, teemade voi dokumentide nimekiri.

Dokumendi kirje dokumentide nimekirjas on link, millel kidpsates dokument avaneb.
Kldpsates nimekirja real, avatakse konkreetse dokumendi vaade. Selle menuis on naha
funktsionaalsed nupud, mida kuvatakse vastavalt kasutaja digustele, dokumendiliigi
seadistusele, dokumendi staatusele ja dokumendiga seotud terviktédvoogude hetkeseisule.

Menuupunktil Dokumendiregister kldopsates avaneb vaikimisi tana registreeritud
dokumentide nimekiri ning kiirotsingu vali tana registreeritud dokumentide hulgast otsingu

teostamiseks.

¥

Téna registreeritud dokumendid
Viit Reg kpv

K-314 27.06.2012
[AK] OK-test-119 27.06.2012

Téna registreeritud dokumendid

Pealkiri
Avaldus

vastus 26.06 kaebajale

Otsi
Liik Saatja/Saaja Tahtaeg Vastamise Kpv Failid
Sissetulev kiri Jaatmekaitiusjaam 12.07.2012 27.06.2012 0]
Vljaminev kiri 2
1 Obijekte lehel

1.6.2.3 Kontakt

Menuupunktil Kontakt kldpsates avatakse aadressiraamat. Vasakmen(ls kuvatakse
menudpunktid Kontaktid ja Kontaktgrupid.
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Minu tidiilesanded ja dokumendid  Dokumendiregister

Kontakt =~ Mina Alusta uut... '+ Alusta uut dokumenti '+

=il Kontaktid

=i Kontaktgrupid

Otseteed

B

&8 Halda aadressiraamatut

Aadressiraamat

0-2 Ettevitete kifad

Firpa
rond

Organisatsioonid

Nimetus

L
g

ot i b

€ Kaiu AS
& Mairi As

& Nortal AS )

Eraisikud
Nimetus

& Jaan Muna
@
@ Kaiu Kuhi

@
@ Mairi Tiks

E-post
kaiukuhi@ut.ee
mairi tiks@amail.com

veiko berendsen@nortal.com

E-post
vber@hot.ee
kaiukuhi@ut.ee

mairi tiks@gmail.com

O)is]

Naita koiki

Liidestunud DVKga
Ei
Ei
Ei

1 Objekte lehel

Kontaktandmebaasi haldavad — lisavad, kustutavad, muudavad andmeid dokumendihaldurid
ja administraatorid. Tavakasutaja saab, soltuvalt kontaktgrupi seadistusest, lisada gruppi

olemasolevaid kontakte ja neid grupist eemaldada. Tavakasutaja saab kontakte kasutada,
lisades neid dokumentidele.

Kontaktid mentupunktil kidpsates avanevad sisualal kontaktandmebaasis olevate
organisatsioonide ja eraisikute kontaktide nimekirjad.

Organisatsiooni nimetusel kldpsates, kuvatakse selle organisatsiooni andmed ja
kontaktisikud ning kontaktgrupid, millesse organisatsioon on lisatud.

Kontaktgrupid on kontakte teatud Ghisnimetaja alusel koondavad grupid (naiteks
maavalitused, notarid jms). Kontaktgruppi kuuluvatele kontaktidele saab saata dokumente n-
0 hulgipostitusena: valides dokumendi adressaadiks grupi, lisatakse grupis olevad

organisatsioonid dokumendi adressaatide nimekirja. Dokumendi juures on adressaatide
nimekiri muudetav.

: L&
&% Kontaktgruppide haldamine
Grupid
Grupi nimi Saab saata todilesandeid Admin. ja dok.halduri hallatav Tegevused
& Kaiu Grupp = =
&5 Maavalitsused = =
& Mairi Grupp = =

1 Objekte lehel 20 =]
1.6.2.4 Mina

Menuupunktil Mina kldpsates avaneb sisualal vaade Kasutaja andmed ja eelistused.

Mina all on jargmised alammenuud ja funktsionaalsused:
A Minu profiil — kasutaja andmed ja isiklikud seadistused
6 Kui Delta kusib kasutajate andeid valisest ststeemist, naiteks Active Directory’st,
ei ole kasutaja andmed Deltas muudetavad.
A Minu lemmikud — dokumentide, terviktddvoogude ja asjatoimikute nimekirjad, mis on
kasutaja poolt margitud lemmikuteks.
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A Seaded
& Teavitused meilile — on nimekiri teavitustest, mida on kasutajal véimalik endale
saatmiseks seadistada.
O Eemaloleku seadistus — saab araoleku ajaks maarata endale asendaja.

Menuupunkti Minu profiil all avanevad jargmised plokid:
A Kasutaja andmed — need on vdetud kesksest kasutajate nimekirjast ning ei ole Delta
kaudu muudetavad.

B

L&
& Kasutaja andmed ja eelistused [ salvesta |

Kasutaja andmed

Eesnimi Anu
Perekonnanimi  Kask
Isikukood 39800000007
Uksus Ameti Asutus, Il osakond
Todkoha aadress Karbseseene 66, Haapsalu, 80211
Ametikoht Ametnik
Kontakttelefon +372500007
E-mail anu.kask@example.com
Kasutaja ruum workspace://SpacesStore/26c5e051-Th0b-4eb0-30e0-6119d87e8efd

Naita tuhja todllesannete r
meniitid

Vastutuse iile andmine Kasutatav maht ja kustutatud objektide
haldus
Anna vastutus Ule kasutajale )
! - Kasutus g kg
Ll A sE e ) Fsini e Tl Maht

illy Halda kustutatud objekte

& Linnutades andmevalja Ndéita tihja tééllesannete menlilid maaratakse, kas
mendds Minu dokumendid ja tooulesanded naidatakse tédllesannete tllpide
nimekirja ka siis, kui need on tihjad.

A Vastutuse lile andmine — td66taja lahkudes t60lt teisele kasutajale oma t66 leandmine.

5 Kldpsates ikoonil Anna vastutus (ile kasutajale ., saab valida kasutaja, kes
lahkuva kasutaja asemel t66d tegema hakkab.

0 Kildpsates nupul Lahkun ametis ja annan vastutuse Ule toimub dokumentide ja
tédulesannete Ule andmine.

Vastutuse iile andmine

Anna vastutus iile kasutajale Teele Raja Ol

& Ule antakse enda vastutusel asjaajamisetéds dokumendid, avatud asjatoimikud,
I6petamata terviktddvood ja uued tddilesanded
& Vastutuse Uleandmist ei ole vdimalik kasutajal endal tuhistada. Vastutuse
tagasivotmise digus on administraatoril.
A Kasutatav maht ja kustutatud objektide haldus. Kldpsates plokis oleval ikoonil Halda
kustutatud objekte, avaneb kustutatud dokumentide taastamise vdi I16pliku kustutamise
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aken.

B B

|Il: Halda kustutatud objekte

Kustutatud objektid 39300000007

Li] Kasuta otsingut, et leida kustutatud objekie nimetuse vii sisu jérgi ning kasuta vajadusel filtrit

i
57 Millal: Kbik Tana Viimased 7 padeva  Viimased 30 paeva

Gifil Taasta kbik il Kustuta kdik

Objekt Nimetus Algne asukoht Kustutamise kuupaev Tegevused

1 Objekte lehe! [20 =]
8 Kasutaja saab otsida ules tema poolt kustutud objektid.
® Kustutatud objekte saab Ukshaaval taastada vdi taastada kdik
& Objekte saab ka |6plikult kustutada.

Menuupunkti Minu lemmikud all avaneb menuu, milles on kasutaja loodudlemmikute
rihmad. Kldpsates riihmal, avanevad plokid: Dokumendid, Tervikto6vood ja
Asjatoimikud.

Minu tddiilesanded ja dokumendid = Dokumendiregister Kontakt = Mina Otsing  Administraator Alusta uut... '+ Alusta uut dokumenti '+
. " B
=5l Minu profiil
=g Minu lemmikud :=| Minu lemmikud - Delta toimikud
+ Deita toimikud .
+ Tahtsad allkirjastatud ek eendd
dokumendid Vit Reg kpv  Pealkiri Liik Toimik Saatja/Saaja Vastutaja Tahtaeg Vastamise kpv Failid
[AK] 2-1/3- 13.12.2012 See on lles laetava Véljaminev 2-112012 Arno Tali R
=0 Seaded 1 kirja ... kiri Kirjavahetus _..
+ Teavitused meilile .
1 Objekte lehel -20 -
+ Eemaloleku seadistus
Terviktoovood
Otseteed Pealkiri Kivitamise kpv Staatus Objekt
Minu lemmikud Korra kohta 14122012 teostamisel 1 dokumenti
0-3 Juhised VKA 22-5 | Objekts lehel
1-14/12 2012 aastaraamat
2-5/12/2 Delta asi 2012 Asjatoimikud
Toimiku téhis Pealkiri Vastutaja Kehtiv alates Kehtiv kuni Staatus
2-5M12/2 Delta asi 2012 Amo Tali 29.11.2012 30112012 suletud

Kui menuribal on ikoon Lisa lemmikutesse, siis sellel kldpsates lisatakse vastav dokument,
terviktdovoog vdi asjatoimik kasutaja lemmikute hulka.

Peale nupuvajutust avaneb aken, kuhu saab sisestada lemmikute kausta nime, mille alla
dokument, asjatoimik vdi terviktddvoog lisatakse.

Sisestada saab uue nimetuse (salvestamisel luuakse uus lemmikute kaust) voi valida
olemasolevate hulgast (hiirega valjal olles pakutakse olemasolevaid nimetusi). Soovi korral
saab kausta nimetuse jatta maaramata.

Dokumente, terviktdédvooge ja asjatoimikuid saab lemmikutest eemaldada. Selleks kuvatakse
lemmikutesse lisatud dokumendi/terviktddvoo/asjatoimiku ekraanivormi paises ikoon ’Kustuta
lemmikutest’, millel kidpsates eemaldatakse dokument/terviktddvoog/asjatoimik sisseloginud
kasutaja lemmikute hulgast. Kui parast dokumendi/terviktédvoo/asjatoimiku lemmikutest
eemaldamist jaab kaust tlihjaks, siis see kaust kustutatakse
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Menttpunkti Seaded all alammen(ilid Teavitused meilile ja Eemaloleku seadistus all

avanevad jargmised plokid:

A Plokis Telli teavitus on kasutajal véimalik maarata, kas ta soovib saada jargmisi
meiliteavitusi.

Mulle on saabunud tédUlesanne

Tddulesanne on tuhistatud

Minu koostatud dokument on allkirjastatud

Minu dokumendile esitati arvamus

Kaastaitja taitis téollesande

Minu poolt koostatud dokument on kooskdlastatud

Minu poolt koostatud dokumenti ei kooskdlastatud

Minu poolt koostatud dokument kooskdlastati markustega

Minu edastatud dokument vbeti teadmiseks

Minu algatatud t66voog on I16ppenud

Automaatne lUleminek uuele téévoole

Minu poolt koostatud dokumendi otsus taideti

Minu poolt koostatud dokument on kinnitatud

Minu poolt koostatud dokumenti ei kinnitatud

Minu t6dulesande tahtaeg on pikendatud

Minu tédllesande tahtaega ei pikendatud

Minu poolt delegeeritud tédllesanne on taidetud

Minu poolt kooskdlastatud dokument on allkirjastatud

Minule saadetud toouleanne on katkestatud

Minu grupitaitmiseks téollesanne on I6pule viidud teise taitja poolt

A Plokis Minu asendajad kuvatakse varasemad asendused ning kldpsates ikoonil Lisa
asendaja, on voimalik endale asendaja maarata.

ANAANIANANANIANANOANANIANANOANOANOANOT OO OL

1.6.2.5 Otsing

Menuupunktil Otsing kldpsates avaneb vasakmenlils otsingute vaade ja sisualal kuvatakse
Dokumentide otsingu plokk.

Minu toéiilesanded ja dokumendid Dokumendiregister Koniakt Mina Otsing Alusta uut... '~ Alusta uut dokumenti ‘=
N ¥
[5g Otsingud
+ Dokumentide otsing :z| Dokumentide otsing m
+ Tobiilesannete otsing
» Toimikule olsing Dokumentide otsing Salvestatud ofsingud - Uus - -l
v Terviktoovoogude otsing )
Otsingu asukoht |Dokumentide loetelu -
Arhivaalide loetelu -

Otseteed Otsiséna | |

1.6.2.6 Alusta uut ...

MenUUpunktil Alusta uut ... kldpsates avaneb rippmentii, millel saab valida, kas soovitakse
alustada ... asjatoimikut voi ... terviktoovoogu.

Kontakt  Mina

Minu todiilesanded ja dokumendid = Dokumendiregister Otsing Alusta uut... '~ Alusta uut dokumenti ~

[ Minu ilesanded - __ asjatoimikut

> Asjatoimik
v Taitmiseks (1) & Tere tulemast! . K i
+ Kooskilastamiseks (1)
_ Taitmiseks tooiilesanded _.. terviktdovoogu
[Eg Minu vastutusel = = . Kaiu isessisey
T0 tahtaeg  Resolutsioon TUandja Vit Reg kpv " \ervikibovaog Tahtaeg Liik
Tervikiddvood (1 . _
' M 14122012 koosta kiri ja saada  Amo Tali > Mairi iseseisev i Dokumendita
- ) kooskdlastamiseks tervikiotvoog
5@ Minu dokumentide loetelu > todillesanne

> Uldine toovoog
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Mentus kuvatakse eelseadistatud asjatoimiku tllbid ning terviktéévoo tlubid.

Klopsates vastavalt asjatoimiku liigil vdi terviktdovoo tllbil, avatakse vastav objekt.

1.6.2.7 Alusta uut dokumenti

Menuupunktil Alusta uut dokumenti kldpsates avaneb rippmenil kasutusel olevate
dokumendi liikidega.

Alusta uut... '+ Alusta uut dokumenti '~

Kontakt Mina Otsing

Dokumendiregister

Minu todiilesanded ja dokumendid

» Aruanne
o + Juhis
» Taitmiseks (1) s Tere tulemast! i
v Kooskblastamiseks (1) 5 ST
Taitmiseks todiilesanded + Valjaminev kiri

[Eg Minu ilesanded

58 Minu vastutusel

+ Koolitustaotius

TU téhtaeg Resolutsioon TU andja Viit Reg kpv Saatja Pealkiri
Terviktoovood (1
' 1 14122012 koosta kiri ja saada  Amo Tali Koosta kiri XXX [l
kooskdlastamiseks vallale ... » Puhkuse taotlus

72 Minu dokumentide loetely

Kldpsates dokumendi liigi nimetusel, avatakse vastava dokumendi ligi ekraanivorm.

Kui menuus on osa dokumendiliike rihmitatud, avanevad liigid rihma all.

1.6.3 Kiirotsing

Deltas saab teha kiirotsingut liigitusiksuste, dokumentide, tddllesannete ja failide
metaandmetest ning failide sisust. Selleks tuleb otsikasti sisestada s6na, sénaosa voi muu
tunnus. Otsingu tulemina kuvatakse dokumentide nimekiri.

DHSi demorakendus DELTA - dokumendihaldustarkvara [ Logivalja [ m

Alusta uut dokumenti '~

Minu tidilesanded ja dokumendid = Dokumendiregister Kontaki Mina Otsing Alusta uut... '+

[Zg Dokumentide loetelu ’

[58 Arhivaalide loetelu :z| Téna registreeritud dokumendid [ m
Otseteed Tana registreeritud dokumendid
Viit Reg kpv Pealkiri Liik Toimik Saatja/Saaja Vastutaja Tahtaeg Vastamise kpv Failid

0-2 Ettevitete kifjad

Sarnane otsikast kuvatakse liigitustiksuste ja toimikute nimekirjas ning otsing on siis piiratud
kohaga, kust otsitakse.

1.6.4 Otseteed

Meniutpunkti Otseteed all kuvatakse lingina nende lehtede pealkirjad ning nende toimikute
nimetused, mille kasutaja on otseteede alla lisanud.

1. Otseteed on véimalik lisada meniupunktide Minu tooulesanded ja dokumendid, Kontakt,
ja Mina all menuustruktuuris sugavamal kui esimesel tasemel asuvatele kuvadele — neile
lehtedele, mis ei avane otse menuust. Kui andmetel on mittemuudetav ja muudetav kuva, on
voimalik otseteed lisada vaid mittemuudetavale kuvale.

Otseteedesse on voimalik lisada toimikuid.
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2 Otsetee lisamiseks kldpsa lehe péise

kohal paremas servas ikoonile % .
Ikoon kuvatakse, kui otsetee lisamine on
toetatud ja antud lehele ei ole veel
Otseteed Ilsatud —o Saabumine ! saatmine

=5 Osakonna toddokumendid

—g Minu tlesanded

“g Minu vastutusel

“g Minu dokumentide loetelu

Otseteed

Teavitused meilile
Dokumentide otsing
Todulesannete otsing

3. Kui leht on lisatud otseteedesse, kuvatakse paise kohal paremas servas ikoon ﬁ Otsetee

eemaldamiseks kldpsa ikoonil.

1.7 Toimik, dokument ja fail

1.7.1 Toimikute nimekiri

Toimikute nimekirja avamiseks kldpsa peamenuls lingil Dokumendiregister ja seejarel
avanevas dokumentide loetelu vaates liigu sobivale funktsioonile ja seejarel sarjale. Sarja
nimetusel kldpsates avaneb seal olevate ja arhiivi osasse mitte viidud toimikute nimekiri.

Toimikute nimekirja vaade, kui sari sisaldab aasta- vbi teemapdhiseid toimikuid

“g Dokumentide loetelu ’ ’ ’
» 1 Juhtimine :z| Toimikute nimekiri |
~ 2Asjaajamine ja IT | Lisa uus toimik
» 2-1 Kirjavahetus dldkisimusies
(0
~ 2-2 Asjaajamise ja 2-2 Asjaajamise ja dok tide lileandmise-vastuvitmise aktid
dokumentide iileandmise- R S . . N n X R R
vastuvitmise aktid (1) Toimiku tahis Pealkiri Kehtiv alates Kehtiv kuni Staatus Toimiku tiliip Vastutaja Sisaldab teemasid
# 25 Infosisteemide 22 Asjaajamise ja dokumentide 02.01.2012  31.12.2012 avatud AastapBhine Ei > @

arendamisega seotud materjalid iileandmise-vastuvitmise aktid toimik
ja infoststeemide projektid (0} 1)

Toimikute nimekirja vaade, kui sari sisaldab asjatoimikuid

“g Dokumentide loetelu ’ ’ ’
» 1 Juhtimine :z| Toimikute nimekiri |
~ 2 Asjaajamine ja IT
> 2-1 Kirjavahetus dldkisi 2-5 Infosiist ide arendamisega seotud materjalid ja infosiisteemide projektid
()
» 2-2 Asjasjamise ja dokumentide Toimiku tahis  Pealkiri Kehtiv alates  Kehtiv kuni Staatus Toimiku tiilip Vastutaja Sisaldab teemasid
[“1'?'a“d'“‘se"‘ﬂs‘“"ﬁtm‘“ akid 2-5112/1 DHSi arendamine (0) ~ 19.11.2012 avalud  Asjatoimik  AmoTali Ei ]
~ 2-5 Infosiisteemide )
arendamisega seotud : Objekie lehel

Toimikute nimekirjas kuvatakse jargmised veerud:

Toimiku téhis — toimiku loomisel sellele antud tahis, mis asjatoimiku korral on antakse
salvestamisel (registreerimisel) ja voetakse sarjaga seotud asjatoimiku registrist
Pealkiri — toimiku pealkiri

Kehtiv alates — toimiku avamise kuupaev

Kehtiv kuni — toimiku sulgemise kuupaev

Staatus — vaartus, kas toimik on avatud voi suletud

Toimiku tilip — tGabi nimetus

Vastutaja — kasutaja nimi; vali on taidetud ainult asjatoimikul

Sisaldab teemasid — naitab, kas toimik sisaldab teemasid voi ei sisalda

>l "l >l > gl S >

17



1.7.2 Toimiku tuubid ja ekraanivorm
1.7.2.1 Toimiku tulibid, teema

Toimik — toimik on asjaajamise kaigus Uhe sarja piires loodud vdi saadud dokumentidest

moodustatud (iksus. Toimikutes on loodud ja saadud dokumendid. Uhe kiisimusega seotud

dokumendid voivad olla koondatud toimiku piires teemadeks (ménel juhul nimetatakse neid
asjadeks). Toimikuid on kolme tadpi:

A Aastapohine. Sarjas avatakse igal aastal uus toimik ning sarja registreeritavad
dokumendid nummerdatakse igal aastal algusest peale. Sellisel juhul on sarjas avatud
Uks toimik v.a aastavahetusel kui uue aasta toimik on juba avatud ning uued dokumendid
registreeritakse sinna, vana aasta toimikusse lisatakse aga vanal aastal asjaajamise
alguse saanud dokumentide vastused vdi jarjed.

A Teemapdhine. Sarjades avatakse ja suletakse toimikud vastavalt vajadusele ning neid
voib avatud olla mitu vdi mitte Ghtki. Nendes toimikutes on véimalik dokumendid
omakorda rihmitada teemadeks.

A Asjatoimik. Sarjades avatakse ja suletakse toimikud vastavalt vajadusele ning neid vdib
avatud olla mitu voi mitte Ghtki. Asjatoimikut seob htne protsess (menetlus), mille
dldjuhul on kindel digusliku thendusega algus, 16pp ja tahtaeg.

0 Asjatoimikut kasutataksegi pdhiliselt menetluste juures. Kui Deltas on asjatoimiku
funktsionaalsus kasutusel, saab asjatoimiku algatada ka dokumendi juurest.

Samuti kui dokumendi liigid, kuvatakse asjatoimikud ekraanivormidel selliselt, et eri
erinevatel asjatoimiku liikidel vdib olla erinev metaandmete ploki elementide koosseis.

Teema — Uldjuhul kirjavahetuse toimikus Uhes kusimuses peetava kirjavahetuse
koondamiseks kasutatav nimetus. Uhe teema piires saavad algatus- ja vastuskirjad (ning
jarg-taupi kirjad) Ghe viida. Dokumendid Ghe teema sees vdivad olla tahistatud
individualiseerivate numbritega (naiteks algatuskiri sisse: 3-2/287-1 ning vastuskiri sellele 3-
2/287-2 jne).

Viit — funktsiooni ja sarja tahisest ning kasutatavast registrist vdoetavast numbrist koosnev
tahis (naiteks 3-2/287). Monikord lisatakse viita ka aastaarv naiteks (3-2/09/287). Viida kuju
on rakenduses sarjapohiselt eelseadistatud

1.7.2.2 Asjatoimiku ekraanivorm
Kasutusel on jargmised plokid:

Dokumendid Plokis kuvatakse sellesse asjatoimikusse kuuluvad dokumendid

Metaandmed Ekraanivormide seadistamisel koostatakse iga asjatoimiku liigi
kohta, millele soovitakse erinevaid metaandmeid, eraldi
ekraanivorm.

Seosed Asjatoimiku seoste plokk. Naitab seoseid teiste dokumentide /
teemade / asjatoimikutega ning seose tuupi.

Tooulesanded Asjatoimikuga seotud tooulesannete plokk

Dokumentide toovood Plokis kuvatakse asjatoimikus olevate dokumentidega seotud
iseseisvad terviktddvood selliselt, et iga dokument-terviktédvoog
paari kohta kuvatakse nimekirjas Uks rida.

Kooskolastusmarked Asjatoimikuga seotud kooskdlastusmarked

Asjatoimiku logi Asjatoimikuga seotud olulisemate tegevuste logikirjete plokk
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Lisaks on kasutusel veel jargmised plokid:

[tooulesande taitmine] Ploki pealkiri ja sisu séltuvad tooulesande liigist. TéouUlesande
taitmise plokk kuvatakse kasutajale kui kasutajale on maaratud
vaadatava asjatoimikuga seotud tddilesanne ja see on
staatuses teostamisel. Naiteks Tooulesanne: Kinnitamine

Seose lisamine Plokk on dokumendi / teema / toimiku otsingukuva, milles saab
otsitingimuste alusel leida nimekirja kas dokumentidest,
teemadest voi toimikutest ning leitud objekt asjatoimikuga
siduda.

Kuna toimiku ekraanivormi plokid on vaga sarnased voi identsed dokumendi ekraanivormi
plokkidega, on neid kirjeldatud dokumendi peatiki juures. Siin on kirjeldatud ainult plokid:
Dokumendid, Dokumentide téovood ja Asjatoimiku logi.

1.7.2.3 Dokumendid plokk
Plokis kuvatakse dokumendid, mis on antud asjatoimikusse pandud.

Dokumentide lisamiseks asjatoimikusse, tuleb kas:

A Luua dokument ning hélmata see asjatoimikusse voi

A Registreeritud dokument tésta asjatoimikusse teisest kohast see Uimber liigitades. Umber
ligitamine on véimalik parast dokumendi registreerimist:

& Dokumendi detailvaates tuleb avada muutmisvaade (kui dokument on |6petatud
staatusega, tuleb dokumendi asukoha muutmiseks see enne taasavada) ning
valida asukohaks sobiv asjatoimik, st teha valik andmevaljadel: Funktsioon, Sari,
Toimik.

& Toimiku alt avatud dokumentide nimekirjas saavad administraator ja
dokumendihaldur mitmeid dokumente korraga asjatoimikusse Umber liigitada.
Selleks tuleb dokumentide nimekirjas linnutada markeruut vajalike dokumentide
real, kldpsata nupul Liigita imber ning valida uus asukoht.

1.7.2.4 Dokumentide to6voogude plokk

Plokis kuvatakse asjatoimikus olevate dokumentidega seotud iseseisvad terviktédvood. Iga
paari dokument ja terviktédvoog kohta kuvatakse nimekirjas ks rida. Nimekirjas ei kuvata
dokumente, mille ndgemisodigus sisseloginud kasutajal puudub.

Nimekirja rida on link, mis avab dokumendi ekraanivormi, kui kasutajal on dokumendi
nagemisdigus.

Nimekirjas on jargmised veerud:

Viit — dokumendi registreerimisnumber

Reg kpv — dokumendi registreerimiskuupaev

Dokumendi pealkiri

Dokumendi liik

Tervikt66voo pealkiri — veerg kuvatakse, kui rakenduses on sisselllitatud terviktédvoo
puhul pealkirja valja naitamine.

Té6voo seis — vbimalikud vaartused on: uus, peatatud, /6petatud, <teostamisel staatuses
t66voo nimetus> (teostamisel tddulesannete omanike nimed, komaga eraldatud).

> BB
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1.7.2.5 Asjatoimiku logi plokk

Asjatoimiku logi sisaldab kirjeid kdige olulisemate seotud toimingute kohta. Nimekiri on
sorteeritud veeru Tegevuse aeg alusel kasvavalt.

Dokumendi logi

Tegevuse aeg ~ Kasutaja Tegevuse sisu

23.05.2012 12:28 Kristel Madiste Dokumendile on lisatud fail 118175_5111_DHS_kirjeldus. pdf

23.05.2012 12:28 Kristel Madiste Dokumendi loomine

23052012 12:28 Kristel Madiste Dokument on registreeritud

23.05.2012 15:04 Alar Kuell Dokumendiga on seotud terviktoovoog

23052012 15:04 System Teavituse "Dokumendihaldus: Sulle saabus t6dllesanne” edastamine aadressidele janika kabur@webmedia ee

Asjatoimiku logi ploki nimekirja veergude tdhendused on:

A Tegevuse aeg — kuupaev, millal logitud sindmus toimus.

A Kasutaja — sindmusega seotud kasutaja nimi. Automaatsete siindmuste korral DHS.

A Tegevuse sisu — tegevuste kirjeldus.

Administraatorile ja jarelevalve kasutajagruppi kuuluvale isikule kuvatakse lisaks ploki paises
ka nupp, mis viib rakenduse logisse detailsema logi vaatamiseks.

1.7.3 Dokumendi liigid ja ekraanivormid
1.7.3.1 Dokumendi liikide moiste ja dokumentide kuvamine Deltas

Deltas kuvatakse dokumendid ekraanivormidel. Ekraanivorm on Ules ehitatud plokkide
kaupa. Osa plokke on peidetud juhul, kui nendes pole andmeid ning osa plokke kuvatakse,
kui dokumendiga on tehtud toiminguid, mida plokk naitab.

Kaesolevas juhendis ja Deltas on dokumendi liikideks nimetatud ekraanivorme, millel on
erinev metaandmete ploki elementide koosseis. Ekraanivormi seadistamisel seadistatakse
metaandmete ploki elementide koosseis, struktuur (andmevaéljad, grupid ja gruppide
andmevaljad) ning paigutus (jarjestus ja vahejooned).

Kasutusel on jargmised plokid:
Metaandmed Ekraanivormide seadistamisel koostatakse iga dokumendi liigi

kohta, millele soovitakse erinevaid metaandmeid, eraldi
ekraanivorm.

Failid Dokumendiga seotud allkirjastamiseks méeldud / allkirjastatud
failide plokk
Taustainfo failid Dokumendiga seotud failide plokk. Taustainfo failid lisati

dokumendi kasutamise kaigus, mis vdivad olla teises vormingus
failid, abistavad voi lisa failid. Taustainfo faile ei avalikustata.

Kooskoélastused Dokumendi kooskdlastamise kaigus kooskdlastajate poolt
sisestatud kooskdlastusmargete plokk. Kuvatakse kui
dokumendiga on seotud kooskdlastusi

Arvamused Dokumendi kohta arvamuse andmise kaigus arvamuse
avaldajate poolt sisestatud arvamuste plokk. Kuvatakse kui
dokumendiga on seotud arvamusi.

Toovood Dokumendiga seotud téévoogude plokk.

Seosed Dokumendi seoste plokk. Naitab seoseid teiste dokumentide /
teemade / asjatoimikutega ning seose tuupi.
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Saatmine Dokumendi valjasaatmise logi plokk. Kuvatakse kui dokument on

valja saadetud; naitab adressaate, kellele dokument on
saadetud.

Dokumendi logi Dokumendiga seotud olulisemate tegevuste logikirjete plokk

Lisaks on kasutusel veel jargmised plokid:

[toolilesande taitmine]  Ploki pealkiri ja sisu soltuvad todulesande liigist. Tooulesande

taitmise plokk kuvatakse kasutajale kui kasutajale on maaratud
vaadatava dokumendiga seotud t66llesanne ja see on staatuses
teostamisel. Naiteks Tédulesanne: Dokumendi allkirjastamine.

Seose lisamine Plokk on dokumendi / teema / toimiku otsingukuva, milles saab

otsitingimuste alusel leida nimekirja kas dokumentidest,
teemadest voi toimikutest ning leitud objekt dokumendiga

siduda.
Dokumendi liigi Plokk kuvatakse sissetuleva dokumendi hdlmamisel ning
muutmine vBimaldab enne dokumendi registreerimist selle liiki

(ekraanivormi) muuta

Alusdokumendi otsing  Plokk kuvatakse sissetuleva dokumendi hélmamisel ning

vBimaldab leida dokumendi , millega saabunud dokument tuleb
seostada.

Oigus dokumendi like hallata on administraatori gruppi kuuluval kasutajal.

1.7.3.2 Dokumentide nimekiri

Kldpsates dokumentide loetelus toimikul, avaneb selle olevate dokumentide nimekiri.

-
E
E

2-172012 Kirjavahetus lldkiisimustes (dokumendid)

L]

Dokumentide nimekiri

Liigita umber

Viit Reg kpv Pealkiri Liik Saatja/Saaja Vastutaja Tahtaeg Vastamise kpv Failid
2-11-1 29.11.2012 Asjaajamise muutmine ...  Sissetulev kiri  Yks vallavalitsus Amo Tali 07.12.2012 29.11.2012
2-11-2 29.11.2012 Kormra kohta Valjaminev kiri  Yks vallavalitsus Amo Tali n 17|

Nimekirja veergude tdhendused on jargmised:

A

A
A

Viit — dokumendi viit. Kui dokumendi juurdepaasupiirang on AK, siis kuvatakse viida ees
paksus kirjas [AK]

Reg kpv — kuupéev, millal dokument registreeriti

Pealkiri — dokumendi pealkiri. Kui pealkiri ei mahu ara kahele reale, kuvatakse valja
kahele reale mahtuv osa ja lisatakse 16ppu kolm punkti (...). Hiirega pealkirjale liikudes,
kuvatakse tooltipina kogu pealkiri.

Liik —dokumendi liik

Saatja/Saatja — sissetuleva kirja korral dokumendi saatja nimi, tlejddnud dokumentide
korral lepingu poote vdi (lisa)adressaatide nimed, mis on eraldatud komaga. Kui
saatja/saaja ei mahu ara kahele reale, kuvatakse valja kahele reale mahtuv osa ja
lisatakse I6ppu kolm punkti (...). Hiirega saatjale liikudes kuvatakse kogu saatja/saaja
info.

Téhtaeg — dokumendi taitmise tahtaeg
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A Vastamise kpv — dokumendile vastamise kuupaev

A Failid — ikoonid, mis tahistavad dokumendiga seotud faile, kuvatakse ks
kirjaklambrikujuline ikoon iga faili kohta (mis ei ole ddoc laiendiga) ja Uks rosetiga ikoon
esimese viie ddoc faili kohta. Kasutaja saab ikoonil kldpsates faili avada, kui tal on failide
nagemise digused.

Nimekirjas kuvatavate varvide tahendused:
Sinine — sissetulev Kiri (incomingLetter)
Roheline — valjaminev kiri (outgoingLetter)
Must — koik lilejddanud dokumendi liigid

Nimekirjas voidakse kuvada esmalt administraatori poolt kindlaks maaratud arv kirjeid. Kui
dokumente on rohkem, kuvatakse paise all infotekst Kuvatakse <arv> esimest leitud tulemust
ja link Naéita koiki, millele kldpsates avaneb nimekiri kdigist tana registreeritud dokumentidest.

Nimekirjas ei kuvata:
A Dokumente, mille ndgemiseks puudub kasutajal digus.
A Dokumente, mille asukoha sarja nagemisdigus kasutajal puudub.

1.7.3.3 Metaandmete plokk

Metaandmete plokis kuvatakse konkreetse dokumendiliigi voi asjatoimiku metaandmed ning
koigile dokumendi voi asjatoimiku liikidele Ghised metaandmed.

Ekraanivormil on kahte tidpi vaated:
Vaatamine — andmed kuvatakse ning vormil on véimalik alustada erinevaid toiminguid.

Sissetulev kiri
:d Lookoopia = Saadavdla ¢ Alusta arutelu | i) Lépetadokument i Kustuta dokument ¥ lsavastus ¥ Lisajarg ¥ Algata terviktbiovoog

= Lisalemmikutesse &6 f)igusle haldus = :2 Vaata dokumendi URLi ;] BEdastainfoks ] Teliiteavitamine

Metaandmed 5

Pealkiri AB sotsiaaltoetuse taotlus
Reg kpv ja viit 13.12.2012 0-1/1-1

Vastutaja Veiko Berendsen
E-post veiko.berendsen@nortal.com

Avalikku registrisse Laheb ADR-
Juurdepdasupiirang AK

Juurdepadsupiirangu alus ATS§351g1p 12

Vastavalt kasutaja digustele ning staatusele kuvatakse kasutajale ikoonid, mille kldpsates
kaivitub vastav funktsionaalsus.

Klépsates ploki nimetuse jarel oleval ikoonil, avaneb dokumendi muutmise vaade.

Muutmine — voimalik on muuta metaandmeid
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Sissetulev kir Savse B oves |

= Vaata dokumendi URLI

Dokumendi liigi muutmine

Dokumendiliik | Sissetulev kiri j

Metaandmed

* Pealkiri |AE sotsiaaltoetus e taotlus

ADR pealkiri |

|
|
Regkpv (13122012 |
|

viit [g-4/4-1

*Vastutaja Veiko Berendsen -4

Ametinimetus | |

Muutmise kuval on nupp Salvesta millel kldpsates metaandmetes tehtud muudatused
salvestatakse ning ajalookirjetesse tehakse kirje metaandmete muutmise kohta.
Kldpsates nupul Tagasi, suletakse ekraanivorm muutusi tegemata.

1.7.3.4 Failid ja taustainfo failid

Pealkirja jarel kuvatakse sulgudes failide plokis olevate failide arv.

Failide plokis olevaid faile saab digitaalselt allkirjastada, valja saata ja neid avalikustatakse
(juhul, kui dokument kuulub avalikustamisele), taustainfo plokis olevaid faile ei avalikustata ja

neid ei saa ka valja saata ega digitaalselt allkirjastada.

Digitaalselt allkirjastatud dokumentides kuvatakse nii .ddoc konteiner kui ka konteineri sisu
ning allkirjastaja kohta jargmised andmevaljad: Allkirjastaja, Isikukood, Aeg — allkirja andmise

aeg, Staatus — allkirja kehtivus. Kuvatakse ainult esimene tase (see tdhendab — kui ddoc
konteiner sisaldab omakorda ddoc konteinerit, siis selle sisu enam Uksikute allkirjastatud
failidena ei ndidata). Kui allkirja staatus on Kehtiv, siis on allkiri korrektne ning faili vdib
usaldada, kui staatus on Mitte kehtiv, siis on kas allkiri vi fail vigased ja dokument pole

usaldusvaarne.
Failid (1) _&
Faili nimetus Lisaja Lisamise aeg Muutja Muutmise aeg Suurus Teisenda
a abi1.ddoc Veiko Berendsen 131220121104 Veiko Berendsen 13.12201211:.06 B22191KB [~ :: e = |'|‘[
xE_l] RRS_MSE_EK_160909.rif Allkirjastaja Isikukood Aeg Staatus
ui_l] RRS_EN_160000 rtf Sl VALMAR KIISLER 36511060211 16.09.2009 Kehtiv

W pRs_SK_160909.rF
"L‘_’_I] RRS_rakendusakt HINMNAD_160909.rif
*ﬂl] RRS_kooskGlastustabel 160909 rif

Taustainfo failid (2) <

Faili nimetus Lisaja Lisamise aeg Muutja Muutmise aeg Suurus
B abit.rif Veiko Berendsen 13.12.2012 11:04 Veiko Berendsen 141220121610 67,96 KB = g i
BB Abi2.doc Veiko Barendsen 13.12.2012 11:04 Veiko Berendsen 14122012 16:10 49,5 KB BE g

Failide ploki veergude tdhendused on jargmised:

A Faili nimetus — link, millel kiépsates fail avaneb, kui kasutajal on faili lugemisdigused voi

dokumendi muutmisdigused. Faili ees kuvatakse enamkasutatavate failititpide korral

tlupi tahistav ikoon.

Lisaja — kasutaja, kes faili Gles laadis voi salvestas.
Lisamise aeg — aeg, mil fail laeti dokumendi juurde.
Muutja — kasutaja nimi, kes faili viimati muutis.

> b B>
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Muutmise aeg — aeg, mil faili viimati muudeti.

Suurus - faili suurus.

Teisenda — markeruudus tehtud valik maarab, kas digitaalsel allkirjastamisel
teisendatakse fail pdf-iks vdi mitte. Markeruut kuvatakse Failid plokis kuid mitte
Taustainfo failid plokis. Vali on muudetav kui kasutaja asub dokumendi muudetavas
vaates ja antud failist on PDFi genereerimine véimalik.

Voéimalikud tegevused failide ja taustainfo failide plokis:

A
A

Faili lisamine _%

Tdsta taustainfo failide nimekirja = - nupp kuvatakse Failide plokis. Nupu vajutus
muudab faili taustainfo failiks (fail liigub aktiivsete failide plokist taustainfo failide plokki);
ikoon kuvatakse dokumendi vastutajale, administraatorile ja dokumendihaldurile (juhul,
kui dokumendihaldurite kasutajagrupp on lisatud dokumendi digustesse)

Tdsta failide nimekirja = — nupp kuvatakse Taustainfo failide plokis. Nupu vajutus
muudab faili péhiinfo failiks (fail ligub taustainfo failide plokist failide plokki); ikoon
kuvatakse dokumendi vastutajale, administraatorile ja dokumendihaldurile (juhul, kui
dokumendihaldurite kasutajagrupp on lisatud dokumendi digustesse)

Versioonide ajalugu — ikoon “3. Nupu vajutus avab faili versioonide nimekirja. Nupp
kuvatakse, kui isikul on faili vaatamise digus.

Kommenteeri faili - nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutajal on faili muutmisdigus.
Faili kommenteerimiseks avaneb uus ekraanivorm pealkirjaga ,Faili kommenteerimine® ja
plokiga ,Faili kommentaar“. Peale kommentaari sisestamist kldpsata nupule ,Salvesta®“.
Tegevus on voimalik katkestada, vajutades nupule ,Tagasi“. Kui faili on juba
kommenteeritud, siis on olemasolev kommentaar ndha avanenud faili kommenteerimise
aknas.

Muuda faili nimetust &' - nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutajal on dokumendi
muutmisdigus. Faili nimetuse muutmiseks avaneb uus ekraanivorm pealkirjaga ,Faili
nimetuse muutmine® ja plokiga ,Faili nimetus®. Plokis kuvatakse kohustuslik tekstivali
,Nimetus®, mis on vaikimisi taidetud faili algse nimetusega. Peale uue nimetuse
sisestamist kldpsata nupule ,Salvesta®, tegevus on vdimalik katkestada, vajutades nupule
»lagasi‘. ‘

Kustuta — ikoon Il Ikoon kuvatakse, kui dokumendiga pole seotud {ihtegi teostamisel
staatuses t66voogu. lkoon kuvatakse dokumendi vastutajale, administraatorile ja
dokumendihaldurile (juhul, kui dokumendihaldurite kasutajagrupp on lisatud dokumendi
Oigustesse).

Loo PDF — ikoon B kuvatakse, kui sisseloginud kasutajal on muutmisdigus. Kuvatakse
vaid selliste failide ridadel, millest PDF faili genereerimine on toetatud; nupu vajutus
genereerib samanimelise faili .pdf laiendiga, mis salvestatakse Failid plokki; enne PDF
loomist kontrollitakse, kas dokumendi metaandmed on lukustatud muutmiseks méne
teise kasutaja poolt ja kui on, siis PDF loomine katkestatakse ning kuvatakse veateade.
Kui failist on juba loodud PDF, mille (viimase versiooni) loomise aeg on varasem
kaesoleva faili muutmise ajast, siis luuakse uus PDF-falil ja lisatakse see olemasolevale
PDF-failile uueks versiooniks. Uue versiooni loomisel arvestatakse ka versiooni tekkimise
reeglitega ehk kui faili eelmine versioon on loodud samal kuupaeval sama kasutaja poolt,
siis uut versiooni ei teki, vaid kirjutatakse eelmine Ule. Kui failist on juba loodud PDF ja
selle loomise aeg on hilisem kaesoleva faili muutmise ajast kuvatakse kasutajale kinnitav
kisimus: ,Failist on juba loodud PDF, mille aeg on hilisem aluseks oleva faili muutmise
ajast. Kas kindlasti luua uus PDF-i versioon?“. Positiivse vastuse korral luuakse uus
PDF-fall ja lisatakse see olemasolevale PDF-failile uueks versiooniks. Negatiivse vastuse
korral tegevus katkestatakse. Kui varem loodud PDF-faili nimi oli muudetud, siis uue
versiooni lisamisel jaab failile muudetud nimi.

Ava eraldi plokina = - kuvatakse, kui faili tiitip on pdf
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A Vabasta lukk = - kuvatakse kui tegemist on LibreOffice failiga ja fail on kasutaja nimele

lukustatud; kldps ikoonil vabastab faili luku.

1.7.3.5 Faili lisamine dokumendile

1.

Faili lisamiseks kldpsab kasutaja failide voi taustainfo failide ploki paises ikoonil _# Lisa fail.
(Ikoon kuvatakse muutmisdigustega kasutajale juhul, kui dokumendiga pole seotud Uhtegi
teostamisel staatuses todvoogu.) lkooni vajutus avab faili lisamise ekraanivormi Faili
lisamine koosneb kahest sammust:

A faili Uleslaadimine — kuvatakse plokid Failid, Taustainfo failid, Lae fail (plokk, milles

kuvatakse failide Uleslaadimise komponent; vaikimisi on plokk avatud). Vaikimisi on plokid
avatud). Kasutaja leiab sirvimise teel arvuti kdvakettalt voi sobivalt vdrgukettalt soovitud
faili ja kinnitab faili Gleslaadimise nupule Lae valitud failid liles vajutamisega. E-kirja
manuste ja skaneeritud failid laetakse Ulles peale Kinnita failide valik nupule vajutamist.
.cdoc laiendiga (krupteeritud) failide Gleslaadimine on keelatud. Kui dokumendi
metaandmed v6i méni fail on lukustatud muutmiseks mone teise kasutaja poolt, siis faili
Uleslaadimine katkestatakse ja kuvatakse veateade: Dokumendile ei saa faili lisada, kuna
dokument on avatud muutmiseks <dokumendi muutmiseks avanud kasutaja ee- ja
perekonnanimi> poolt. Kui Uleslaetav fail on lubatust suurem véi kui ddoc laiendiga fail ei
vasta ddoc faili formaadile, tegevus katkestatakse ja kuvatakse vastavasisuline veateade.
faili Uldiste tunnuste maaratlemine — kuvatakse plokid Failid, Taustainfo failid ja Lae fail.
Lae fail plokis kuvatakse iga Ules laetava faili kohta Uks rida kahe valjaga:

® Nimetus - saab muuta faili nimetust. Faili terviknimi salvestatakse eraldi faili pika
nimena, mis kuvatakse kasutajale. Faili nimetuseks rakenduses maaratakse 47
esimest tahemarki. Kui pealkirjas (faili name) esineb failinimes keelatud marke
(\/:*7?,<>]), siis need margid eemaldatakse faili nimest. Kui parast faili laiendit
esineb punkt, siis see eemaldatakse. & mark asendatakse ja-ga; tapitahed
asendatakse loogiliste tapikuteta tdhtedega (4 ->a, i ->u, 6 -> 0, 6-> 0, 2 -> Z,
koik Ulejaanud mitte-ASCII simbolid -> _ (alakriips)).

& Seotud dok metaandmetega — markeruut, mis on; vaikimisi linnutatud; vali
kuvatakse, kui samal real oleva faili laiend on .docx vdi .doc. Margistatakse juhul,
kui Uleslaetav fail on dokumendi malli alusel loodud, st sisaldab valemeid, ning
soovitakse, et dokumendi metaandmed uuendatakse vastavalt failis olevale infole.
Juhul, kui mitmel Uleslaetaval dokumendil on antud markeruut linnutatud,
uuendatakse dokumendi metaandmeid samas jarjekorras nagu painevad
Uleslaetavad failid; peale dokumendi metaandmete uuendamise [6ppu,
uuendatakse korraga koéikide varem uleslaetud failide andmeid.

Dokumendiga on vdimalik fail siduda ka dokumendi metaandmete alusel MS Word’i
dokumendi genereerimise teel.MS Word'i faili genereerimine dokumendi metaandmete alusel
on vdimalik, kui rakenduses on vastava dokumendi liigi jaoks seadistatud vahemalt tks mall.
Faili genereerimiseks klépsa ikoonil Loo Word'i fail.

1.7.3.6 PDFi plokk

Failide plokis kuvatakse faili rea taga ikoon = (Ava eraldi plokina) kuvatakse, kui faili tlitp
on pdf. Ikoon on nahtav, kui sisseloginud kasutajal on faili nAgemisdigus. Ikoonile vajutus
avab PDFi kuvamise ploki, kus on kuvatud vastav fail.
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Arendusdivisjon : Néuded versioonihaldusele

This page last changed on Aug 06, 2010 by ants.aasma.
1. Tulemite tarnimine SVNi

1.1. Projektipohised tulemid

Projektipthised tulemid on materjalid, mis ei ole seotud konkreetse tarkvara versiooniga -
projektiplaanid, analilsidekumendid, arendustellimused, pretotllbid jms.

+ Tulemid peavad asuma konkreetse tarkvara juurkataloogi "_doc" nimelises alamkatalocgis (naide:
http://svn.smit/tarkvara/register/ daoc);
+ kui muudetakse olemasclevaid materiale. tuleb neid muuta versioonihalduse vahendeid kasutades =]
1f2 =IO GEE | oroew - EBEE Size: [3.26 * 1169 in]

Ploki sulgemiseks kldpsata ploki paises ikooni B

1.7.3.7 Kooskolastusmargete plokk

Plokk kuvatakse nii dokumendiliigi, asjatoimiku kui ka iseseisva terviktéévoo ekraanivormil,
juhul, kui leidub Idpetatud staatusega kooskdlastamiseks tddulesandeid.

Plokis kuvatakse kooskolastamiseks t66vooga seotud I6petatud téoulesannete info:
markusteta ja markustega kooskdlastused ning kooskdlastamata jatmised.

Kooskdlastusmarked (=]
Kooskdlastaja Kuupdev - Kooskdlastusmirge Failide versioon
Karin Talalaev 27.01.2012 Kooskblastatud: ok mingi_fail.doc 1.0

Kooskdlastusmargete ploki nimekirja veergude tdhendused on:

A

A
A

Kooskoélastaja — kasutaja nimi, kes kooskdlastas. Kui kooskdlastus tehti asendaja poolt,
kuvatakse ka sellekohane marge

Kuupé&ev — sundmuse aeg.

Kooskoélastusméarge — markus, mille kooskolastaja lisas. kujul ,<té6ulesande tulem>:
<t6oulesande taitja poolt sisestatud taitmismarge>“ (Nt ,Kooskdlastatud: markusi pole®).
kuvatakse esimesed 200 tdhemarki ja lisatakse kolm punkti ning link ,Naita kdike®; klikk
lingil avab terviklikult kooskdlastusmarke; kui kooskodlastusmarkes esineb http:// voi
https://, siis kuvatakse vastav URL lingina.

Failide versioon — dokumendi failide versiooni numbrid kooskdlastamise hetkel.

Prindi — printimise ikoon &3 ploki paises; avab omaette aknas vaate, kus kuvatakse
printimiskujundusega ainult dokumendi kooskdlastusmarked plokk.

1.7.3.8 Otsuse tiitmiseks plokk

Plokk kuvatakse dokumendiliigi ja iseseisva terviktddvoo ekraanivormil juhul, kui leidub
I6petatud staatusega otsuse taitmiseks tédllesandeid.

Plokis kuvatakse otsuse taitmiseks té6vooga seotud I6petatud tdollesannete info.
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Otsuse taitmiseks ploki nimekirja veergude tdhendused on:

A Otsuse taitja — tdollesande teostaja. Kui kooskolastus tehti asendaja poolt, kuvatakse ka
sellekohane marge

A Kuupéev — tddilesande taitmise kuupaev.

A Taitmismarge — tdédulesande taitja poolt sisestatud taitmismarge. Kuvatakse kommentaari
esimesed 200 tdhemarki ja lisatakse kolm punkti ning link ,Naita koike*; klikk lingil avab
terviklikult taitmismarke; kui taitmismarkes esineb http:// voi https://, siis kuvatakse vastav
URL lingina.

1.7.3.9 Arvamused plokk

Plokk kuvatakse dokumendiliigi ja iseseisva terviktoovoo ekraanivormil juhul, kui leidub
I6petatud staatusega arvamuse andmiseks tddilesandeid.

Plokis kuvatakse arvamuse andmiseks tdovooga seotud I6petatud tdéoulesannete info.

Otsuse taitmiseks ploki nimekirja veergude tdhendused on:

A Arvamuse andja — td6Ullesande teostaja. Kui kooskdlastus tehti asendaja poolt,
kuvatakse ka sellekohane marge

A Kuupéev — tooulesande taitmise kuupaev.

A Fail — kuvatakse (ks kirjaklambri ikoon iga task’iga seotud faili kohta; tooltip’is kuvatakse
faili nimetus koos laiendiga; klikk ikoonil avab arvamuse faili lugemiseks.

A Arvamus —tddulesande taitja poolt sisestatud taitmismarge. kuvatakse esimesed 200
tahemarki ja lisatakse kolm punkti ning link ,Naita kbike“; klikk lingil avab terviklikult
arvamuse; kui arvamuses esineb http:// voi https://, siis kuvatakse vastav URL lingina.

1.7.3.10 Tooilesanded plokk

Plokk kuvatakse nii dokumendiliigi, asjatoimiku kui ka iseseisva tervikté6voo ekraanivormil.

Asjatoimiku ja iseseisva terviktdovoo ekraanivormil kuvatakse Tédulesanded plokk alati.
Dokumendi ekraanivormil kuvatakse Tooulesanded plokk, kui rakenduses on kasutusel
dokumentidega seotud to6vood.

Dokumendi ja asjatoimiku ekraanivormil kuvatakse nimekirjas kodigi seotud terviktéévoogude
téévoogude tddllesanded.

Iseseisva terviktoovoo seadistamise ekraanivormil kuvatakse nimekirjas vaadatava
terviktoovoo toovoogude tooulesanded.

Grupile maaratud téoulesannete kohta kuvatakse Uks rida iga grupi jarjestikuste
tédulesannete kohta.

Registreerimiseks toovooge toovoogude plokis ei kuvata.

Plokis kuvatakse tooulesannete nimekiri

Tddvood

Algatatud Tahtaeg Algataja Todvoog TU taitja Resolutsioon Taitmismarge Staatus
24.10.2011 23:17 30.10.2011 Kristel Madiste Taitmiseks Kristel Madiste Todilesanne taidetud 01.11.2011: a Iopetatud
01.11.2011 14:32 30.10.2011 Kristel Madiste KooskBlastamiseks Kristel Madiste Kooskélastatud 01.11.2011 Ipetatud

Tdoulesannete nimekirjas kuvatakse jargmised veerud:
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A Algatatud — td0ulesande algatamise kuupaev, mis kuvatakse algatatud Ulesannete
juures., Grupile maaratud té6ulesannete rea korral on vali tahi.

A Téhtaeg — kuupaev, mis ajaks tuleb tédllesanne taita. Kui tdhtaega on pikendatud, siis
kuvatakse tahtaja jarel infoikoon, millele hiirega liikudes kuvatakse: ,Eelnev tdhtaeg:
<kpv>, muutmise pdhjendus: <tekst>; tihi grupile maaratud tédllesannete rea korral

A Algataja — té6ulesande andnud kasutaja nimi. Grupile maaratud to6ulesannete rea korral
on vali tuhi.

A Tbébvoog — tdovoo tulbi nimetus.

& Dokumendi ekraanivormil on veerus olev vaartus link, mis viib terviktédvoo
seadistamise kuvale juhul, kui sisseloginud isik on dokumendi vastutaja,
terviktdovoo vastutaja, administraator, dokumendihaldur, taitja vdi kaastaitja
teostamisel staatuses taitmiseks terviktédvoos.

& Asjatoimiku puhul on veerus olev vaartus link, mis viib terviktéévoo seadistamise
kuvale juhul, kui sisseloginud isik on administraator, dokumendihaldur ning
dokumendihaldurite grupp on lisatud asjatoimiku digustesse vahemalt
nagemisdigustega, asjatoimiku vdi antud terviktddvoo vastutaja vdi isikul on
asjatoimiku muutmisdigus.

O Iseseisva terviktédvoo puhul ei ole veeru vaartus link, iga tédvoog kuvatakse
eraldi plokis, kus saab tédvooge vajadusel seadistada.

A TU téitja — tédllesande taitja nimi, grupile maaratud tddilesande korral kuvatakse ikoon
ning grupi nimi, mis on link. Lingil kldpsates avaneb uues aknas vastava t66voo ja grupi
kohta grupi tddulesannete vaade.

A Resolutsioon — (taitmiseks tddllesandel) kirjeldus, mida tuleb teha. Grupile maaratud
tooulesannete rea korral on vali tahi.

A Téitmisméarge — kirjeldus taitmise kohta. Grupile maaratud té6ulesannete rea korral on
vali tahi.

A Staatus — t66llesande staatuse tunnus tddvoos vaatamise hetkel, Grupile maaratud
toollesannete rea korral on vali tihi. Staatused on:

® uus - staatus tddvoo algatamisel, kui terviktodvoog kaivitatakse, muutub esimese
toéodulesande tegema hakkamisel staatuseks 'teostamisel’;

® teostamisel — hetkel aktiivhe toovoo osa;

® teostamata — staatus maaratakse tooulesannetele, kui terviktoovoog I6petatakse
kasutaja poolt, kuid té6voos oli tédllesandeid, mille staatus oli 'uus’ voi
‘teostamisel’; kui kasutaja katkestab t66voo, kldpsates ikoonil , margitakse
todulesande staatuseks I6petamata;

& peatatud — staatus maaratakse terviktddvoole ja tddulesannetele, kui
terviktddvoog peatatakse kasutaja poolt. Té6voos olevate tédllesannete, mille
staatus on ’uus’ vdi 'teostamisel’, uueks staatuseks margitakse 'peatatud’;

O I6petatud —t6dllesande, tddvoo voi terviktdovoo staatus parast nende taitmist.

1.7.3.11 Seoste plokk

Dokumentide, teemade, terviktddvoogude, toimikute ja asjatoimikute vahel saab luua
seoseid.

Plokis kuvatakse koik dokumendi, toimiku véi asjatoimiku all olevad seosed, valja arvatud
need dokumendid, mille nagemisdigust sisseloginud kasutajal ei ole.

Seoseid saab lisada dokumendile vastust voi jarge lisades ning otsingu abil kasitsi
seostades. Dokumendile vastust vdi jarge luues tekkivad seosed automaatselt.
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1.7.3.12 Seose lisamine

1. Seose lisamiseks kasitsi tuleb kldpsata seoste ploki paises oleval ikoonil A Y

2. Avaneb seose lisamise plokk.

seose lisamine B8

Otsingu asukoht | Dokumentide lostelu -
Arhivaalide lostelu
PPA
P&hja PREF 52

Otsitav objekt | Dokument [~]

Otsistna ‘ ‘

Pealkiri ‘ ‘

Funktsioon ‘

sari ‘ |

Toimik ‘ |

Teema ‘ |

Dokumendi loomise aeg alates| _|| kum| _AH-VaIi-

5] [5]

Dokumendi reg kpv a|atgs| J| kum| J” -Vali-

Dokumendi liik | AT ~
Akt
Arhiveerimistegevused
Aruanne %

A Otsingu asukoht — valikuvali; maarab kas otsing teostatakse Dokumentide loetelu voi

Arhivalide loetelust.

Otsitav objekt — valikuvali; valikus on vaartused: ,dokument, ,toimik®, ,teema®“. Vaikimisi

on valitud ,dokument®.

Otsisdna — valjale sisestatud marksona alusel teostatakse otsing kiirotsinguga samade

reeglite alusel.

Pealkiri — valjale sisestatud marksdna alusel teostatakse otsing pealkirja valjal oleva info

jargi.

Funktsioon — valikus on koéik funktsioonid.

Sari — valikus on kdik sarjad valitud funktsiooni all.

Toimik — valikus on koéik toimikud ja ajatoimikud.

Dokumendi loomise kpv — kuupaeva vahemik. Otsitakse dokumente, mille loomise aeg

jaab sisestatud vahemikku. Tingimust arvestatakse ka juhul, kui ainult Uks kuupaevadest

on maaratud.

A Dokumendireg.kpv — kuupaeva vahemik. Otsitakse dokumente, mille registreerimise aeg
jaab sisestatud vahemikku. Tingimust arvestatakse ka juhul, kui ainult Uks kuupaevadest
on maaratud.

A Dokumendi liik — valikvali Gle kdigi dokumendi liikide. Otsing toimub Ule valitud liikide. Kui
Uhtegi dokumendi liiki pole valitud, otsitakse kdikidest liikidest.

B>

B>

bbb B

Kldpsates nupul Otsi kuvatakse otsingutingimustele vastav tulemuste nimekiri.

Tulemuste nimekirjas on iga rea I16pus ikoon A (Lisa seos), millel kidpsates lisatakse valitud
kirje seostesse ning kasutajale kuvatakse teade Seos loodud. Nupule vajutusel kontrollitakse,
et dokument ei oleks avatud muutmiseks. Juhul, kui on, seose lisamine katkestatakse ja
kasutajale kuvatakse vastav teade.

Seoste lisamise ploki sulgemiseks vajutada ikoonil %}

3. Lisatud seosed on naha plokis ,Seosed*
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Seosed gl

Viit Registreerimise kuupaev Pealkiri Liik Seos Tegevused
test iseseisev tervikidovoog Terviktddvoog dokumendimenetius
58-11111t-2 23.04.2012 null baiti Valjaminev kiri jargdokument

Seoste nimekirjas kuvatakse jargmised veerud:

A Viit — dokumendi registreerimisnumber; lejaanud juhtudel on vali tihi.

A Registreerimise kuupéev — dokumendi registreerimise kuupaev; ulejdanud juhtudel on vali
tuhi.

A Pealkiri — vastavalt kas dokumendi, teema, tervikté6voo, toimiku voi asjatoimiku pealkiri.
Pealkiri on link, mis avab seotud dokumendi (kui kasutajal on selle nagemisodigus), teema
all olevate dokumentide vaate, terviktéévoo vaate, toimiku all olevate dokumentide
nimekirja voi asjatoimiku mittemuudetava vaate (kui kasutaja on selle nagemisdigus).

A Liik — vastavalt kas dokumendi liigi nimetus, ,Teema®“, ,Tervikté6voog®, ,Teemapobhine
toimik®, ,Aastapéhine toimik* vdi asjatoimiku liigi nimetus.

A Seos — kuvab seose tlubi:

® Alusdokument — vastus- voi jargdokumendil viide alusdokumendile.

® Vastusdokument — alusdokumendil, kui on loodud vastusdokument, viide sellele.

& Jéargdokument — alusdokumendil, kui on loodud jargdokument, viide sellele.

® Dokumendi menetlus — kui on loodud seos terviktddvooga.

& Tavaline — kuvatakse muudel juhtudel.

A Tegevused — kuvatakse ikoonid:

& kustutamise ikoon lll — kuvatakse ainult juhul kui seos dokumentide vahel on tiilipi
Tavaline. Dokumendi ekraanivormil peab sisseloginud kasutajal olema dokumendi
nagemisdigus. Asjatoimiku puhul peab sisseloginud kasutaja olema
administraator, dokumendihaldur (dokumendihaldurite grupil on asjatoimiku
oigustes vahemalt ndgemisdigused) voi asjatoimiku vastutaja.

& lkoon ! (Vérdle sisu)— kuvatakse dokumendi ekraanivormil, kui tegemist on
sama dokumendi liigiga — nupule vajutusel avatakse eraldi aknas vaadatavat ja
seotud dokumenti vordlev tabel, kus kuvatakse kdikide metaandmete vordlus:

Virdle sisu
Metaandmevali Vaadatav dokument Seotud dokument
Juurdepagsupiirang Avalik Avalik

Juurdepaasupiirangu alus
Kehtiv alates

Kehtiv kuni

Kehtiv kuni kifjeldus

Vastuiaja Alar Eevaste Alar Eevasie

Teenistusaste piiriv vanemkonst piiriv vanemkonst

Struktuuridksus Liuna prefektuur, piirivalvebiiroo, Luhamaa kordon Lduna prefektuur, piirivalvebiiroo, Luhamaa kordon
Ametinimetus vanempiirivalvur vanempiirivalvur

Tabtkoha aadress Hindsa kiila, Misso vald, Vidrumaa, 65003, Virumaa Hindsa kiila, Misso vald, Vorumaa, 65003, Vorumaa
E-post janika.kabur@webmedia.ee janika.kabur@webmedia.ee

Telefon 7861850 7861850

Wit 58-1/111t1 58-1111t-2

Registreerimise kuupaev 23.04.2012 23.04.2012

Pealkiri null baiti null baiti

Kui seotud dokumendil leidub vorreldes vaadatava dokumendiga taiendavaid andmevalju, siis
kuvatakse need kdige I16pus samas jarjestuses kui seotud dokumendi metaandmete plokis

Kui andmevali on mitmevaartuseline, siis kuvatakse koik vaartused komaga eraldatult.
Erandina kuvatakse valja ,Struktuuritksus® korral kdigist vaartustest kdige pikem.

Kui samal real veergudes Vaadatav dokument ja Seotud dokument kuvatavad vaartused ei
kattu, siis kuvatakse terve rida punase fondiga.
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1.7.3.13 Saatmise plokk

Saatmise plokk kuvatakse, kui dokument on valja saadetud. Valja on vdimalik saata
aktiivseid faile.

Saatmise plokis kuvatakse valja saatmised:

Saatmine

Saajad Saatmise aeg Saatmisvils Staatus Resolutsioon

Weiko Berendsen (vber@hot.ee) 31.05.2010 03:29 e-post saadetud Saadan kirja valja
Veiko

Jaama Ulem 31.05.2010 03:33 tahitud post saadetud

Saatmise ploki nimekirja tunnused on:

A Saajad - isikud ja asutused, kellele dokument saadeti.

A Saatmise aeg — aeg, millal dokument saadeti digitaalse saatmise korral ning kirje
koostamise aeg, kui margitakse dokumendi saatmine paberil.

A Saatmisviis — klassifikaatorist voetud vaartus, mil viisil dokument valja saadeti.

A Staatus — naitab, et dokument on saadetud.

A Resolutsioon — dokumendiga kaasa saadetud teavitus

1.7.3.14 Dokumendi logi plokk

Dokumendi logi sisaldab kirjeid kdige olulisemate dokumendiga seotud toimingute kohta.
Nimekiri on sorteeritud veeru Tegevuse aeg alusel kasvavalt.

Dokumendi logi -

Tegevuse aeg = Kasutaja Tegevuse sisu

23.05.2012 12:28 Kristel Madiste Dokumendile on lisatud fail 118175_5111_DHS_kirjeldus. pdf

23.05.2012 12:28 Kristel Madiste Dokumendi loomine

23.05.2012 12:28 Kristel Madiste Dokument on registreeritud

23.05.2012 15:04 Alar Kvell Dokumendiga on seotud tervikidovoog

23.05.2012 15:04 System Teavituse "Dokumendihaldus: Sulle saabus 1660l ne” edastamine aadressidele janika. kabur@webmedia.ee

Dokumendi logi ploki nimekirja veergude tdhendused on:

A Sindmuse aeg — kuupaev, millal logitud sindmus toimus.

A Kasutaja — sindmusega seotud kasutaja nimi, automaatsete sindmuste korral DHS.
A Tegevuse sisu — tegevuste kirjeldus.

1.8 Terviktéovood ja todiillesanded

1.8.1 Terviktoovoo moiste ja tiitibid

Terviktodvoog on jarjestikustest Uksikutest todvoogudest voi todulesannetest koosnev
menetlus vdi protsess (naiteks: vastuskirja koostamine, lepingu sélmimine, avalduse
menetlemine).

Terviktddvood voivad olla eri tGapi:

A Iseseisev terviktoovoog — algatatakse ja kasutatakse iseseisva objektina (toimingud
ilma dokumendi vdi toimikuta); iseseisvale terviktédvoole saab lisada dokumente.

A Asjatoimiku terviktoovoog — algatatakse ja kasutatakse asjatoimiku kiljes; asjatoimiku
sees olevatel dokumentidel saab kasutada dokumendi voi iseseisvaid terviktoovooge.

Terviktédvoog koosneb terviktédvoo Uldandmetest ja vajalikust hulgast tddvoo plokkidest.

Terviktédvood on eelseadistatavad ning vastavalt digustele ja reeglitele seadistatavad

terviktdovoo kasutamise kaigus.
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Terviktoovoo mudel on jargmine:

terviktddvoog

téovoog

té6voog

té6voog

| todllesanne |

HN

| tédulesanne

téollesanne

| todllesanne |

“/

| todulesanne

‘ téollesanne

LN
“/

té6voog

toolulesanne

todllesanne

Terviktédvoog koosneb hest voi mitmest t66voost. T6ovood koosnevad Uhest voi mitmest

toéoulesandest. Terviktddvood vdivad koosneda jargmistest vdimalikest tddvoo tllpidest, mis
esitakse t6dvoo plokkidena. Vdimalikud téévootiibid dokumendi ja iseseisvas terviktddvoos

on:

"> > e

Allkirjastamiseks
Arvamuse andmise
Grupitaitmiseks
Kinnitamiseks
Kooskdblastamiseks
Otsuse taitmiseks
Registreerimine
Teadmiseks
Taitmiseks

ks

Véimalikud tdovootttbid asjatoimiku terviktédvoos on:

>l > > > S

Terviktddovooge saab eelseadistada. Terviktodvoo eelseadistamisel maaratakse terviktoovoo

Grupitaitmiseks
Kinnitamiseks
Kooskdlastamiseks
Registreerimine
Teadmiseks
Taitmiseks

tuup dokumendi véi asjatoimiku liigid vastavalt terviktodvoo tuubile, millel terviktddvoog on

kaivitatav. Eelseadistatud terviktddvoogu maaratakse sobivas jarjestuses tédvoo plokid ning

tehakse plokkide seadistused.
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> >

% Terviktsévoog S |

Uldandmed Lisa tédvoog =

* Nimetus |

* Tiidp | Iseseisev terviktdovoog ;I

Edastamine taitmiseks Lisa todoveog + [ij

Kirjeldus | |

Resolutsioon | |

Taitja Nimi

| |
Kaastiitiad 8, |isa kaastaija

Kohustuslik [~

Ed o kélastamiseks Lisa toovoog = [
“TUlp [ vali- -l

Kirjeldus | | Peata I5ppedes
terviktddvoog

Resolutsioon | |

Kooskdlastajad Nimi

| | Qi &
Kohustuslik [~

Terviktddvoo mudelit kasutav konkreetse terviktddvoo naide: valjaminev Kiri:

Véljamineva kirja koostamine

Taitmiseks Kooskolastamiseks Allkirjastamiseks Teadmiseks

| peatditmiseks | N | kooskélasta | | allkirjasta | $ | teadmiseks
{} 4 | teadmiseks

‘ kaastaitmiseks ‘ ‘ kooskdlasta $ ‘ teadmiseks

Administraator saab maarata mone td66voo ploki kohustuslikuks, st dokumendi juures ei saa
seda toovoogu terviktddvoost eemaldada. Selleks tuleb linnutada andmevali Kohustuslik.

Terviktéovoo kaivitamisel dokumendi ekraanivormilt toimub terviktddvoo labimine plokkide
kaupa seadistatud jarjestuses.

Jargmisesse plokki liigutakse edasi siis, kui kdik eelmise ploki tegevused vdi todulesanded
on Idpetatud. Erandina kaivituvad vahetult Uksteise jarel asuvad t66voo plokid Arvamuse
andmiseks, Teadmiseks, Taitmiseks ja Otsuse taitmiseks Uheaegselt. Nende plokkide
omavabheline jarjestus ei ole maarav. Kui terviktédvoo eelseadistamisel on linnutatud ploki
juures andmevali Peata I6ppedes terviktéévoog, siis jargmisesse plokki liikumiseks peab
terviktddvoo eest vastutaja selle taaskaivitama. See funktsionaalsus on vajalik labitud ploki
toimingute, naiteks kooskdlastusmarkuste, Ulevaatamiseks.

1.8.2 Terviktoovoo ekraanivorm
Kasutusel on jargmised plokid:
Tooulesande taitmine  Tddulesande taitmise plokk. Kuvatakse iseseisva terviktéovoo

ekraanivormil, kui kasutajal on iseseisvas terviktoovoos
teostamisel tddulesanne.
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Uldandmed

Kommentaarid

Terviktoovoo objekt

Infoks

Tooulesanded

Toovood

Kooskolastusmarked

Otsuse taitmised

Arvamused

Terviktoovoo logi

Salvestatud
terviktodvoogude
haldamine

Terviktoovoo uldandmed. Kuvatakse asjatoimiku ja iseseisva
terviktédvoo ekraanivormil.

Terviktdédvoo kommentaari sisestamise vali ja kommentaaride
nimekiri. Kuvatakse terviktoovoo ekraanivormil. Iga kommentaari
kohta kuvatakse kommentaari lisaja, lisamise aeg ja
kommentaar. Kommentaari saab muuta kommentaari lisaja ja
Administraatorid vdi Dokumendihaldurid kasutajagruppi kuuluv
kasutaja

Terviktédvoogu lisatud dokumentide nimekiri. Kuvatakse
iseseisva terviktodvoo ekraanivormil.

Infoks lisatud viidete nimekiri. Kuvatakse iseseisva terviktoovoo
ekraanivormil.

Ulevaatlik nimekiri terviktodvoos olevate tddiilesannetega.
Kuvatakse iseseisva terviktéévoo ekraanivormil.

Tdéovoogude plokid. Kuvatakse asjatoimiku ja iseseisva
terviktdovoo ekraanivormil.

Kooskodlastamiseks toollesannete taitmisel sisestatud
kooskodlastusmarked. Kuvatakse iseseisva terviktoovoo
ekraanivormil.

Otsuse taitmiseks tooillesannete taitmisel sisestatud
taitmismarked. Kuvatakse iseseisva terviktoovoo ekraanivormil.

Arvamuse andmiseks tooulesannete taitmisel sisestatud
arvamused. Kuvatakse iseseisva terviktoovoo ekraanivormil.

Terviktdovoo logikirjete plokk

Terviktddvoo salvestamine kasutaja isiklikuks taaskasutamiseks

1.8.3 Tooiulesannete andmine

1.8.3.1 Taitmiseks

1 Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktoovoo puhul.

Kui soovid lisada taitmiseks edastamise t66voo, vali rippmentist Taitmiseks. Valik on
rippmendids olemas jargmiste tingimuste korral:

A Dokumendiga seotud terviktédvoo puhul on sisseloginud kasutajal vahemalt nii dokumendid
metaandmete kui failide nagemisdigused.

A Asjatoimiku terviktdovoo puhul peab sisseloginud kasutaja olema administraator, asjatoimiku
vastutaja, asjatoimiku muutmisdigustega isik, dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp
on lisatud asjatoimiku digustesse nagemisdigustega.

A Iseseisva terviktddvoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur,
terviktddvoo omanik vdi teostamisel staatuses tédulesande omanik.

Ploki jarele, mille paises valik tehti, lisandub uus t66voo plokk — Edastamine taitmiseks.
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Edastamine taitmiseks Lisa todvaog + fij

Resolutsioon | Koostage vastuski

* Tditia Nimi Resolutsioon Tahtaeg Tahtaeq paevades Staatus

| I | a0 [ [vai [=] [uus Al @

Kaastaitiad g, | isa kaastaita

2 Valjale Resolutsioon sisesta ndutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse t06voos osalevale
kasutajale koos t66Ulesandega. Igale tdoulesandele on vdimalik maarata ka individuaalne
resolutsioon kui resolutsioon sisestada téollesande real Resolutsioon valjale

3 Valjal Téitja saad maarata dokumendi téitja, kes on seotud just selle terviktoovooga.

Taitja valimiseks DHS kasutajate hulgast kldpsa ikoonil “ taitja real. Avaneb otsingu komponent
sobiva kasutaja leidmiseks. Taitjaks on voimalik valida ks kasutaja.

4 Valjal Kaastéitjad saad maarata dokumendi kaastaitjad, kes on seotud just selle terviktdovooga.

Tuhja kaastaitja rea lisamiseks kldpsa ikoonil & selle kaastaitja nimetuse voi nimelahtri jarel,
kuhu soovid uue allkirjastaja lisada.

Kaastaitja valimiseks DHS kasutajate hulgast vdi kontaktandmebaasist klopsa ikoonil
kaastaitja real. Avaneb otsingu komponent. Otsingu komponendis on vdimalik valida enam kui Uks
leitud kasutaja voi kasutajagrupp voi kontakt. Parast valiku kinnitamist kantakse koéik valitud
kasutajad voi valitud kasutajagrupp voi kontakt valjale ,Kaastaitjad®, kusjuures esimesega valitud
kasutaja andmetega taidetakse tuhi rida ning iga tUlejaanud valitud kasutaja kohta luuakse uus
rida.

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss mark.
Plussmargil kidpsates avatakse grupp.

Kaastaitja rea kustutamiseks kaastaitjate nimekirjast kldpsa ikoonil Il rea I6pus.

E T6o6voo ploki eemaldamiseks terviktoovoost kidpsa ikoonil Il vastava t66voo ploki paises.

1.8.3.2 Arvamuse andmiseks
Valik kuvatakse dokumendi ja iseseisva terviktodvoo puhul.

1 Kui soovid lisada arvamuse andmiseks t66voo, vali rippmentust Arvamuse andmiseks. Valik on
rippmendds olemas jargmiste tingimuste korral:

Dokumendiga seotud terviktédvoo puhul on dokumendi staatus ,t66s“ ning sisseloginud kasutajal
dokumendi muutmisdigused.

Iseseisva terviktddvoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur,
terviktoovoo omanik voi teostamisel staatuses toodilesande omanik.

Ploki jarele, mille paises valik tehti, lisandub uus t66voo plokk — Arvamuse andmine.

Edastamine arvamuse andmiseks Lisa tadvoog = [

* Arvamuse andjad  Nimi Resolutsioon Tahtaeg Tahtaeg paevades Staatus

\ I | F J[vei- [ L& o
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2 Valjale Resolutsioon sisesta ndutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse toovoos osalevale
kasutajale koos to6llesandega. Igale toéoulesandele on vdimalik maarata individuaalne
resolutsioon kui resolutsioon sisestada tééilesande real Resolutsioon valjale

Arvamuse andmiseks t66voo puhul vaib resolutsiooniks olla naiteks , Tutvu dokumendiga ja
avalda arvamust®. Tervikté6voo algataja saab seda enne terviktédvoo kaivitamist muuta voi
taiendada.

3 Valjal Arvamuse andjad saad maarata arvamuse andjad, kes on seotud just selle terviktoovooga.

Tuhja arvamuse andja rea lisamiseks kldpsa ikoonil & selle arvamuse andja nime lahtri jarel,
kuhu soovid uue arvamuse andja lisada.

Arvamuse andja valimiseks kasutajate hulgast voi kontaktandmebaasist kldpsa ikoonil
kaastaitja real. Avaneb otsingu komponent. Otsingu komponendis on vdimalik valida enam kui Uks
leitud kasutaja voi kasutajagrupp voi kontakt. Parast valiku kinnitamist kantakse kdik valitud
kasutajad voi valitud kasutajagrupp voi kontakt valjale Arvamuse andjad, kusjuures esimesega
valitud kasutaja andmetega taidetakse tihi rida ning iga tlejaanud valitud kasutaja kohta luuakse
uus rida.

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss mark.
Plussmargil klopsates avatakse grupp.

Arvamuse andja rea kustutamiseks arvamuse andjate nimekirjast kldpsa ikoonil Il rea I6pus.

1.8.3.3 Teadmiseks
1 Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktéovoo puhul.

Kui soovid lisada dokumendi teadmiseks edastamise t66voo, vali rippmentitst ,Teadmiseks*.

Valik on rippmenuis olemas jargmiste tingimuste korral:

A Dokumendiga seotud terviktédvoo puhul on sisseloginud kasutajal vahemalt dokumendi
metaandmete ja failide ndgemisdigus.

A Asjatoimiku terviktdovoo puhul peab sisseloginud kasutaja olema administraator, asjatoimiku
vastutaja, asjatoimiku muutmisdigustega isik, dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp
on lisatud asjatoimiku digustesse nagemisdigustega.

A Iseseisva terviktddvoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur,
terviktdovoo omanik véi teostamisel staatuses téoulesande omanik.

Ploki jarele, mille paises valik tehti, lisandub uus t66voo plokk — Edastamine teadmiseks.

Edastamine teadmiseks Lisa tadvoog = [ifj

Resolutsioon |

* Teadmiseks votjiad Nimi Resolutsioon Tahtaeg Tahtaeq paevades Staatus

| I | [ ] [ei- [=] [us N RN

2 Valjale Resolutsioon sisesta ndutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse t66voos osalevale
kasutajale koos tooulesandega. Igale tooulesandele on véimalik maarata individuaalne
resolutsioon kui resolutsioon sisestada t6dulesande real Resolutsioon valjale

Teadmiseks votmise td6dvoo puhul voib resolutsiooniks olla naiteks ,Vota dokument teadmiseks®.
TerviktoOovoo algataja saab seda enne terviktoovoo kaivitamist muuta.
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3 Valjal Teadmiseks vétjad saad maarata kasutajaid ja kasutajagruppe, kes on seotud just selle
terviktéovooga.

Isiku lisamiseks klépsa ikoonil & selle isiku nimelahtri jarel, kuhu soovid uue isiku lisada.

Teadmiseks votja valimiseks kasutajate hulgast voi kontaktandmebaasist kidpsa ikoonil
kaastaitja real. Avaneb otsingu komponent. Otsingu komponendis on vdimalik valida enam kui Uks
leitud kasutaja voi kasutajagrupp voi kontakt. Parast valiku kinnitamist kantakse kdik valitud
kasutajad voi valitud kasutajagrupp voi kontakt valjale Teadmiseks vétjad, kusjuures esimesega
valitud kasutaja andmetega taidetakse tihi rida ning iga Glejaanud valitud kasutaja kohta luuakse
uus rida.

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss mark.
Plussmargil klopsates avatakse grupp.

Teadmiseks votja rea eemaldamiseks nimekirjast kldpsa ikoonil il rea I6pus.

1.8.3.4 Kooskolastamiseks
Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktéévoo puhul.

1 Kui soovid lisada kooskdlastamise t60voo, vali rippmenulst Kooskdlastamiseks. Valik on
rippmendds olemas jargmiste tingimuste korral:

A Dokumendiga seotud terviktédvoo puhul on dokumendi staatus t66s ning sisseloginud
kasutajal dokumendi muutmisdigused.

A Asjatoimiku terviktdovoo puhul peab sisseloginud kasutaja olema administraator, asjatoimiku
vastutaja, asjatoimiku muutmisdigustega isik, dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp
on lisatud asjatoimiku digustesse nagemisdigustega.

A Iseseisva terviktdovoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur,
terviktdovoo omanik véi teostamisel staatuses tooulesande omanik.

Ploki jarele, mille paises valik tehti, lisandub uus t66voo plokk — Kooskoélastamine.

Edastamine kooskdlastamiseks Lisa tatvoog  [i

ST —

Resolutsioon | Peata loppedes terviktdgvoog

* Kooskblastajad  Nimi Resolutsioon Tahtaeg Tahtaeg paevades Staatus

| Il || g | [-vai- *] [uus Uil & @

2 Valjal Taup maara, kas tegemist on:
A paralleelse kooskoélastamisega;
A jarjestikuse kooskodlastamisega.

Paralleelse kooskdlastamise puhul saavad kdik toovoos osalejad kooskdlastamise todulesande
Uheaegselt, olenemata sellest, kas neile maarati sama taitmise tahtaeg vai mitte.

Jarjestikuse kooskoélastamise puhul saavad t66voos osalejad kooskdlastamise tdédilesande
Uksteise jarel — iga jargnev kooskdlastaja saab oma to0ulesande parast seda, kui eelmine
kooskolastaja on oma tooulesande taitnud.

3 Korraga saab kasutada uhte tlipi kooskdlastamise td6voogu, kas paralleelset voi jarjestikust.
Teist tuUpi kooskdlastuse lisamiseks tuleb lisada seda tlupi uus t66voog.
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4 Valjale Resolutsioon sisesta ndutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse t66voos osalevale
kasutajale koos toollesandega. Igale tdédulesandele on voimalik maarata individuaalne
resolutsioon kui resolutsioon sisestada tééilesande real Resolutsioon valjale

Kooskdlastamise t66voo puhul voib resolutsiooniks olla naiteks ,Anna dokumendile kooskdlastus®.
Terviktddvoo algataja saab seda enne tervikt6évoo kaivitamist muuta.

5 Valjal Kooskélastajad saab maarata kooskdlastajad, kes on seotud just selle terviktdovooga.

Tuhja kooskolastaja rea lisamiseks klépsa ikoonil & selle kooskodlastaja andja nimelahtri jarel,
kuhu soovid uue arvamuse andja lisada.

Edastamine kooskdlastamiseks Lisa thdvoog = il

T e[

Resolutsioon ‘ Peata loppedes terviktodvoog

* Kooskdlastajad  Nimi Resolutsioon Tahtaeg Tahtaeg paevades Staatus

Kairi Sirkel -vali- uus A, i

Karin Rammo
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- Vali-
- Vali-
- Vali-
- Vali-
- Vali-
- Wali-

uus =

Karin Tammaru uus <, il

Karmen Vilms uus A, il
Kati Valvik
Katrin Starovoitov
Kristi Taht

Kristiina Sotnik

uus A, il

uus =, il

AQAQARApageegn

uus =, il

e §° B° §° §° 60 g §°

T T G0 TG00 00 | T |

uus =, il

Kooskdlastaja valimiseks kasutajate hulgast vi kontaktandmebaasist kldpsa ikoonil ~ kaastaitja
real. Avaneb otsingu komponent. Otsingu komponendis on vdimalik valida enam kui tks leitud
kasutaja voi kasutajagrupp vdi kontakt. Parast valiku kinnitamist kantakse kdik valitud kasutajad
voi valitud kasutajagrupp voi kontakt valjale Kooskblastajad, kusjuures esimesega valitud kasutaja
andmetega taidetakse thi rida ning iga Ulejadanud valitud kasutajate kohta luuakse uus rida.

Iseseisvas terviktddvoos on vdimalik valida ka asutuse valine kasutaja, sellel juhul saadetakse
tédulesanne nende asutuse Deltasse ning tema saab avada oma téoulesande Minu vastutusel
oleva menlUpunkti Asutuste vaheliseks kooskdlastamiseks alt.

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss mark.
Plussmargil klépsates avatakse grupp.

Kooskdlastaja rea kustutamiseks kooskdlastajate nimekirjast kidpsa ikoonil il rea I6pus.

6 Linnuta vali Peata t66voog, kui soovid, et parast kooskdlastamise t6ovoo I6ppemist ei liguks
terviktddvoo taitmine automaatselt jargmisesse t66voo plokki.

Kui vali on linnutatud, siis on terviktddvoo vastutaja kohustatud enne terviktodvoo jatkumist
terviktddvoo seisu ile vaatama (tutvuma téévoos osalejate poolt antud kooskdlastustega) ja
taaskaivitama terviktoovoo. Kui vali on linnutamata, siis parast kooskolastamise tdovoo I6ppemist
ligub terviktoovoo taitmine automaatselt edasi jargmisesse terviktodvoo plokki.
7 Kui terviktoovoog koosneb mitmest Uksteisele jargnevast kooskdlastamise toovoost, naiteks
alguses paralleelne ja siis jarjestikune, lisa kooskdlastamise té6vooge sobival arvul.
1.8.3.5 Digitaalseks allkirjastamiseks

Valik kuvatakse dokumendi ja iseseisva terviktéévoo puhul.

1 Kui soovid lisada allkirjastamise toovoo, vali rippmenuust Allkirjastamiseks. Valik on rippmentus
olemas jargmiste tingimuste korral:
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A Dokumendiga seotud terviktddvoo puhul on dokumendi staatus ,t66s“ ning sisseloginud
kasutajal dokumendi muutmisdigused.

A Dokumendiga seotud terviktdédvoo puhul on dokumendi staatus ,|6petatud® ning sisseloginud
kasutaja on administraator vdi dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp on lisatud
dokumendi digustesse.

Iseseisva terviktéovoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur,
tervikté6voo omanik voi teostamisel staatuses tédulesande omanik.

Ploki jarele, mille paises valik tehti, lisandub uus t66voo plokk — Edastamine allkirjastamiseks.

Edastamine allkirjastamiseks Lisa toévoog [

Resolutsioon |

Tamcnasta [vei- o]

* Allkirjastajad  Nimi Resolutsioon Tahtaeg Tahtaeg paevades Staatus

| Il || g | [-vei- 7] fuus Ll & @

2 Valjale Resolutsioon sisesta ndutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse t60voos osalevale
kasutajale koos to6Ulesandega. Igale tdoulesandele on vdimalik maarata individuaalne
resolutsioon kui resolutsioon sisestada toéoulesande real Resolutsioon valjale

Allkirjastamiseks t66voo puhul vdib resolutsiooniks olla naiteks ,Allkirjasta dokument®.
3 Allkirjasta — valikvali kuvatakse ainult iseseisva terviktodvoo puhul, kus vali on kohustuslik
Valida saab jargmiste allkirjastamise véimaluste vahel:

koik dokumendid eraldi — digitaalsel allkirjastamisel allkirjastatakse kdik seotud dokumendid eraldi
(igast failist tehakse eraldi ddoc fail);

koik dokumendid koos — digitaalsel allkirjastamisel luuakse kdigist seotud dokumentidest iks
digitaalselt allkirjastatud dokument (luuakse Uks ddoc fail).

4 Valjal Allkirjastajad saad maarata allkirjastajad, kes on seotud just selle terviktdévooga.

Allkirjastamine on jarjestikune td6voog. See tdhendab, et kdigepealt saadetakse allkirjastamise
toodulesanne allkirjastajate nimekirjas esimesele allkirjastajale. Ja alles parast edukat
allkirjastamist saadetakse allkirjastamise tooulesande allkirjastajate nimekirjas jargmisele
allkirjastajale.

Allkirjastaja lisamiseks kldpsa ikoonil & selle allkirjastaja nimelahtri jarel, kuhu soovid uue
allkirjastaja lisada.

Allkirjastaja valimiseks DHS kasutajate hulgast kidpsa ikoonil ~ allkirjastaja real. Avaneb otsing
sobiva kasutaja vdi kasutajagrupi leidmiseks. Otsingus on vdimalik valida enam kui Uks leitud
kasutaja voi kasutajagrupp. Parast valiku kinnitamist kantakse kdik valitud kasutajad véi valitud
kasutajagruppi kuuluvad kasutajad valjale ,Allkirjastajad®, kusjuures esimesega valitud kasutaja
andmetega taidetakse tihi rida ning iga Ulejaanud valitud kasutaja kohta luuakse allkirjastajate
nimekirja uus allkirjastaja rida.

Allkirjastaja rea kustutamiseks allkirjastajate nimekirjast kldpsa ikoonil Il nime taga.

1.8.3.6 Registreerimiseks (automaatne té6voog)

Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktéévoo puhul.
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1 Kui soovid lisada dokumendi automaatse registreerimise toollesande, vali rippmenuust
Registreeri dokument. Valik on rippmenlus olemas jargmiste tingimuste korral:
A Dokumendiga seotud terviktédvoo puhul on dokumendi staatus ,t66s“ ning sisseloginud
kasutaja on administraator.
A Asjatoimiku ja iseseisva terviktodvoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator voi
dokumendihaldur.

Ploki jarele, mille paises valik tehti, lisandub uus té6ulesande plokk — Registreerimine.

Dokumendi jdudmisel registreerimise t66voo etappi, toimub dokumendi registreerimine
automaatselt, st selles td6dvoos ei saa taitjaid maarata.

Registreerimine Lisa toovoog = fil

1.8.3.7 Otsuse taitmiseks
Valik kuvatakse dokumendi ja iseseisva terviktédvoo puhul.

1 Otsuse taitmise t66voogu kasutatakse siis, kui on uhel dokumendil peab olema mitu taitjat ning
taitjad peavad saama maarata teisi taitjaid nii, et neile endale jaab vastav téoulesanne alles.

Kui soovid lisada otsuse taitmiseks t66voo, vali rippmeniist Otsuse taitmiseks. Valik on

rippmendds olemas jargmiste tingimuste korral:

A Dokumendiga seotud terviktddvoo puhul on dokumendi staatus ,t66s“ ning sisseloginud
kasutajal vahemalt nii dokumendi metaandmete kui failide ndgemisdigused.

A Iseseisva terviktddvoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur,
terviktédvoo omanik voi teostamisel staatuses téollesande omanik.

Ploki jarele, mille paises valik tehti, lisandub uus t66voo plokk — Edastamine otsuse taitmiseks.
Otsuse taitmiseks t66voos saab olla mitu taitjat ja mitu kaastaitjat.

Kui dokument, millele té6voogusid lisatakse, sisaldab mitut otsust, mille taitmist tuleb jalgida, tuleb
teha iga otsuse kohta eraldi td6voog uhe tervikt6ovoo sisse.

Edastamine otsuse taitmiseks Lisa toavoog « fii]

Resolutsioon |

* Valdkond |-VaI|- |Z|

Otsuse taitjad Nimi Resolutsioon Tahtaeg Tahtaeg paevades Staatus

| Il | g | [-vai- 7] [uus L& @

Otsuse kaastaitiad &, | sa otsuse kaastaitia

2 Valjale Resolutsioon sisesta ndutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse t66voos osalevale
kasutajale koos to6llesandega. Igale tdédulesandele on voimalik maarata individuaalne
resolutsioon kui resolutsioon sisestada t6dulesande real Resolutsioon valjale

3 Valjale Valdkond tuleb valida vaartus etteantud klassifikaatori valikute hulgast.

Valjal Otsuse taitjiad ja Otsuse kaastéitjad saad maarata otsuse taitjad, kes on seotud just selle
tervikt6ovooga.

Tuhja rea lisamiseks kiépsa ikoonil & selle otsuse taitja nimelahtri jarel, kuhu soovid uue otsuse
taitja lisada.

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss mark.
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Plussmargil klopsates avatakse grupp.

Otsuse taitja rea kustutamiseks otsuse taitjate nimekirjast kidpsa ikoonil Il rea I6pus.

1.8.3.8 Kinnitamiseks
Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktéévoo puhul.

1 Kui soovid lisada kinnitamiseks t66voo, vali rippmentuist Kinnitamiseks. Valik on rippmenuis
olemas jargmiste tingimuste korral:
A Dokumendiga seotud terviktddvoo puhul on dokumendi staatus t60s ning sisseloginud
kasutajal dokumendi muutmisdigused.
A Iseseisva terviktddvoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur,
terviktédvoo omanik vdi teostamisel staatuses tddilesande omanik.

Ploki jarele, mille paises valik tehti, lisandub uus t66voo plokk — Edastamine kinnitamiseks.

2 Edastamine kinnitamiseks Lisa tévoog  fj

Resolutsioon | Peata loppedes
terviktdovoog

* Kinnitajad Nimi Resolutsioon Tahtaeg Tihtaeg pievades Staatus

| I I I [vaii- [=] [ws | % il &

Resolutsioon — té6voo algatamisel maaratud dlesanne. Igale tddllesandele on voimalik maarata
individuaalne resolutsioon kui resolutsioon sisestada to6ulesande real Resolutsioon valjale

Kinnitajad — rea I6pus oleva Otsi nupu abil saab lisada mitu kinnitajat

Téhtaeg — tddllesande taitmise tahtaeg valida kalendrist voi veerust Tédhtaeg padevades
pakutavast valikust.

Ekslikult lisatud isiku saab eemaldada kustuta nupu il abil.

3 Linnuta vali Peata t66voog, kui soovid, et parast kooskélastamise to6voo I6ppemist ei liiguks
terviktdovoo taitmine automaatselt jargmisesse t66voo plokki.

Kui vali on linnutatud, siis on terviktodvoo vastutaja kohustatud enne terviktoovoo jatkumist
terviktdovoo seisu Ule vaatama (tutvuma té6voos osalejate poolt antud kooskdlastustega) ja
taaskaivitama tervikto6voo. Kui vali on linnutamata, siis parast kooskoélastamise t66voo I6ppemist
ligub terviktodvoo taitmine automaatselt edasi jargmisesse terviktodvoo plokki.

1.8.3.9 Grupitaitmiseks

Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktédvoo puhul.

1 Grupitaitmist kasutatakse sel juhul, kui ei ole tapselt teada, kes téollesande saajate hulgast

peaks Ulesande lahendama. Kui Uks neist Glesande taidetuks margib, saavad automaatselt
I6petatud ka teiste tdéodllesanded.

Kui soovid lisada kinnitamiseks t66voo, vali rippmeniust Grupitaitmiseks.

Ploki jarele, mille paises valik tehti, lisandub uus téovoo plokk — Edastamine grupitaitmiseks.
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Edastamine grupitaitmiseks

Resolutsioon |

Lisa téovoog « [i

* Grupitaitiad  Nimi

Resolutsioon Tahtaeg Tahtaeg paevades Staatus
| Il | Sl | [vai- 7] [uus Al e @

2 Valjale Resolutsioon sisesta ndutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse t66voos osalevale
kasutajale koos té6Ulesandega. Igale tdéodulesandele on vdimalik maarata individuaalne
resolutsioon kui resolutsioon sisestada téollesande real Resolutsioon valjale

3 Valjal Grupitéitiad saad maarata, kes on seotud just selle terviktdévooga.

Tuhja arvamuse andja rea lisamiseks kldpsa ikoonil & selle arvamuse andja nimelahtri jarel,
kuhu soovid uued kasutajad, kontaktid, kasutajagrupid vdi kontaktgrupid valida.

Grupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletuna, mille nimetuse ees on pluss mark. Plussmargil
kldpsates avatakse grupp.

Arvamuse andja rea kustutamiseks arvamuse andjate nimekirjast kidpsa ikoonil lll rea I6pus.

1.9 Voimalikud tegevused iseseisva terviktoovo ekraanivormil

19.1

Iseseisva terviktoovoo edastamine infoks

Iseseisvaid terviktédvooge on voimalik edastada infoks slisteemi kasutajatele voi

kasutajagruppidele e-maili peale. Selleks on terviktdovoo ekraanivormi paises nupp
| ;=] Edasta infoks |

Nupp kuvatakse kui sisseloginud kasutaja kuulub Administraatorid voi Dokumendihaldurid

kasutajagruppi vdi on terviktédvoo vastutaja vdi kasutajal leidub terviktdovoos teostamisel
téodulesanne.

Nupu vajutus avab uue ekraanivormi pealkirjaga ,Iseseisva terviktéévoo edastamine infoks".

w‘z Iseseisva terviktoovoo edastamine infoks

Edastamine infoks

* Kasutajad/kasutajagrupid

* Teema
E-kirja mall

* Meiliteate sisu

b

Edasta infoks

[- vali-

— — il ]

Sisesta mall

| Paragraaf * Font ~ Fondisuurus *
L E J@wm |A-W-

| |— <) x x| 2

Link terviktddvoole: httpsi//jumdhs.webmeadia.int/dhs/n/compoundWaorkflowiiacdeRef
/312d9c66-Tact-4ch5-bale-d47 1c0c74f12

Tee: p
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Valjale Kasutajad/kasutajagrupid tuleb valida kdik soovitud isikud ja grupid.

Valjale Teema sisestatud tekst on valjasaadetava e-kirja pealkiri. Kui valida e-kirja mall,
taidetakse Teema vali automaatselt e-kirja mallil seadistatud pealkirjaga.

Valikus E-kirja mall on vdimalik valida Uks kasutusel olevate mallide hulgast. Vajutades
lingile Sisesta mall, kantakse malli sisu Meiliteate sisu valjale.

Meiliteate sisu valjal kuvatakse e-kirja sisu. Vaikimisi kuvatakse sisus edastatava
terviktéovoo link. Meiliteate sisu on voimalik sisestada kasitsi voi malli abil.

> B> BB

Seejarel kldpsata nupule ,Edasta infoks". Koigile valitud isikutele saadetakse e-meil.
Tegevus kajastub rakenduse logis.
1.9.2 Terviktoovoost koopia loomine

Nupp kuvatakse terviktédvoo ekraanivormil kui terviktédvoos ei leidu tahtaja pikendamiseks
téévoogu.

Koopia loomiseks tuleb kidpsata terviktéovoo paisel oleval ikoonil .Nupu vajutus

avab uue terviktéévoo, mis sisaldab kdiki aluseks oleva terviktdovoo téévoogude plokke koos
neis plokkides olevate Ulesannetega.

1.9.3 Terviktoovoo kokkuvotte triikkimine

Nupp iseseisva terviktddvoo ekraanivormi paises. Nupu vajutuse jarel kuvatakse eraldi aknas
terviktéovoo kokkuvotte valjatrikkimise vaade, kus kuvatakse menetluse info, tééilesannete
nimekiri, terviktédvooga seotut dokumentide nimekiri ja terviktddvoo infoks plokk.

1.9.4 Terviktoovoo URLi vaatamine

Igal iseseisval terviktodvoo on slsteemis oma unikaalne aadress ehk URL.

Selle teada saamiseks on iseseisva terviktddvoo ekraanivormi paises ikoon
i Vaata terviktddvoo URLI |

Nupu vajutuse jarel avaneb eraldi kuva Iseseisva terviktéévoo URLi vaatamine.

Vaata terviktéovoo URLI Sulge aken %

hitps:Hjumdhs. webmedia.int/dhs/n/compoundWorkflowhNodeRef
1312d9c66-7ect-4cb5-bele-d471c0cT 4112

1.10 Kasutajad ja oigused

1.10.1 Asendamine ja tootamine asendajana
1.10.1.1 Asenduse seadmine
Asenduse seadmiseks tee jargmist:

1. Kldpsa menuupunkti Mina vasakmenuus punktii Eemaloleku seadistus. Seejarel klopsata
avaneva ekraanivormi paises ikoonil Lisa asendaja.
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: )

= Eemaloleku seadistus
= Lisa asendaja
Minu asendajad
Asendaja Asenduse alguskpv Asenduse |6ppkpv
Teele Raja O 14.12.2012 |E] 21.12.2012 =] ﬁm =]
Q il =1

2. Kldpsates ikoonil otsi, lisa kasutaja.

Asendajale tuleb maarata asenduse algus- ja I6ppkuupaev.

3. Klopsates asenduse rea I6pus kirja ikoonil | (Juhenda asendajat), avaneb Outlook’is uue e-
kirja koostamise vorm, mille saajaks on vaikimisi maaratud asendatav kasutaja. Sisualale saab
sisestada juhendi, milliste tédulesannetega asenduse perioodis tuleks tegeleda. Vai vastupidi —
millega ei tuleks tegeleda.

| Sénum Lisa Suvandid Tekstivorming Arendaja ©

= ) @) 10) 8= =
B B @ N B 2
Kleebi Aadressiraamat Kontrolli || Manusta Manusta Visiitkaart Kalender Allkiri Jareltegevus C‘J\gekirja

nimesid fail aksus
Nimed

b Lika Calibri kel =11 || A® A

Kopeeri

- .

F vormingupintsel
Likelaud

¥ Liivi Leomar <Liivi.L eomar @siseministeerium.ee;
Teema: Asenduse ajal tehke kirja pandud téad

Tee minu t6o dral

kontroll ~
Gigekeelsus...

«

Péinitekst

Kaasamine Suvandid il

» &

sinu,|
Mart

4. Asendus I6peb automaatselt, kui asenduse [6ppkuupaev on méédunud.

Asenduse tuhistamiseks tuleb asenduse rida kustutada, kldpsates kustutamise ikoonil.
Asendusperioodi lUhendamiseks vdi pikendamiseks tuleb muuta asenduse I16ppkuupaeva. Kui
asendusperiood asub terviklikult tulevikus, siis on voimalik muuta ka asenduse alguskuupaeva.

Kui kasutaja on varem maaranud endale asendajaid, kuvatakse nende nimekiri ploki Minu
asendajad all.

on samas perioodis omakorda asendaja

maaratud (puhkusel vdi lahetuses viibivat lala | osi |
kasutajat ei Ole V6|mal|k méérata ke”eg| |AIarKve\I (Tabtajate osakond) Eemal 06.11.2011 - 08.11.2011 asendab Veiko Berendse|
asendajaks). Eemalolekust kuvatakse -
teade kasutajate otsingus.

6. Kusimus, kuidas asenduste konflikti korral kaituda, tuleb lahendada

organisatsiooniliselt. Uldjuhul tuleb siis varasem asenduse maaramine kasutaja voi
administraatori poolt kustutada.

7. Kui kasutaja maarab endale asendaja perioodiks, mil ta on ise asendaja, kuvatakse talle vastav
teade.
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Eemaloleku seadistus E=E

= Lisa asendaja

M Olete maaratud valitud perioodil ise asendajaks. Asenduse lisamine pole lubatud

Minu asendajad

Asendaja Asenduse alguskpv Asenduse IGppkpv

Alar Kvell G 06.11.2011 [& 07.11.2011 [ i

1 Objekte lehel

1.10.1.2 Asenduse kuvamine

Kui kasutaja on maaratud kaesoleval kuupaeval kellegi asendajaks, kuvatakse avalehel
teavitus, kelle asendajaks sisseloginud kasutaja on maaratud ning milliseks perioodiks.

Alar Kvell = [ Logivalja

DHSi demorakendus Justitsministeerium DELTA K

Minu tédillesanded ja dokumendid Dokumendiregister Kontakt Mina Otsing Administraator = Delta Alusta uut dokumenti '~

“g Minu iilesanded °
2 Pealkiri

@

~¢ Minu vastutusel

v Terviktddvood (9) | Oled maaratud Konrad Konn asendajaks ajavahemikul 28.06.2012 kuni 28.06.2012!
v Asjatoimikud (12)

Asendaja saab asendatava eest téoulesandeid taita, kui valib paises rippmeniust
asendatava nime (sisse logitud on kasutaja alati oma nimega). Seejarel avaneb asendatava
téolaua vaade ning sisseloginud kasutaja saab asendatava t66ulesandeid taita.

Asendus aktiveerub automaatselt asendamise perioodi esimesel paeval ja 16ppeb
automaatselt asendamise perioodi Idppkuupaeval. Kestuse sisse jaab ka asendusperioodi
viimane paev.

Minu tilesanded menllpunktides kuvatakse asendajale soéltuvalt rakenduse seadistusest
kdik asendatava tooulesanded vdi ainult need todllesanded, mille thtaeg jadb asendamise
perioodi vbi asenduse perioodi jargsele paarile paevale.

Asendatav leiab tema eest asenduse perioodil taidetud tédulesanded otsingu kaudu.

1.10.2 OQiguste lilevaade
Kasutaja digused Deltas jagunevad rollipdhisteks digusteks ja juurdepaasudigusteks.

Rollipdhised digused maaravad, millised Delta osad ja nendega seotud funktsionaalsus on
kasutajale juurdepaasetavad. Rollipdhised digused jagunevad tavakasutaja, administraatori,
dokumendihalduri, arhivaari, jarelevalve ja kuluinfo sisestaja digusteks. Administraatori,
dokumendihalduri, arhivaari, jarelevalve ja kuluinfo sisestaja roll on maaratud kasutaja
kuulumisega samanimelisse kasutajagruppi. Tavakasutaja on kasutaja, kes ei kuulu Uhtegi
eelnimetatud kasutajagruppidest.

Juurdepaasudigused maaravad, millistele andmetele (dokumentidele, failidele, toimikutele)
on kasutajal juurdepaas ja millised tegevused vastavate andmetega on talle lubatud.

Kasutaja digused rakenduses on maaratud jargmiste tingimustega:
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Dokumendi juurdepaasupiirang (Avalik, AK, Majasisene, Piiratud). Dokumendi
juurdepaasupiiranguga seotud digused on dinaamilised. See tahendab, et dokumendi
juurdepaasupiirangu muutumise hetkel muutuvad automaatselt dokumendi
juurdepaasupiirangust sdltuvad kasutajate digused.

Kasutaja kuuluvus spetsiifilistesse kasutajagruppidesse. Susteemsed
kasutajagrupid on kirjeldatud peatukis 1.10.3. Kasutajagrupiga seotud digused on
dinaamilised. See tdhendab, et kasutaja digused muutuvad kasutaja gruppi
lisamise/grupist eemaldamise hetkel automaatselt rakenduse koigis punktides, kus
kasutaja digused on maaratud ménda eelmainitud kasutajagruppi kuuluvusega. Gruppi
kuuluvate kasutajate digused dokumentidele/asjatoimikutele on maaratud vastava grupi
kuuluvusega sarja/toimiku/dokumendi digustesse ja grupile diguste vaates antud
digustega.

Dokumendi/asjatoimiku vastutajaks olemine. Vastutaja digused on dunaamilised. See
tahendab, et vastutaja muutumise hetkel kaovad automaatselt endise vastutaja digused
ja asjatoimiku/dokumendi digused tekivad uuele vastutajale.
Dokumendi/asjatoimikuga seotud terviktoovoo vastutajaks olemine. Terviktddvoo
vastutaja digused on dinaamilised. See tdhendab, et vastutaja muutumise hetkel kaovad
automaatselt endise vastutaja digused ja asjatoimiku/dokumendi digused tekivad uuele
vastutajale.

Dokumendi/asjatoimikuga seotud tdoolilesande taitmine. TooUlesandega seotud
oigused on staatilised. See tdhendab, et kasutajale té6ulesande edastamise hetkel
salvestatakse tddulesandega seotud digused dokumendi/asjatoimiku kulge. TéoUlesande
Idpetamine ei kaota té6llesande saajale antud dokumendi/asjatoimiku diguseid.
Kasutaja kuuluvus toimiku digustesse. Toimiku kilge salvestatud digused on
staatilised. See tahendab, et kasutaja, kes on lisatud otse toimiku digustesse voi kuulub
otse toimiku digustesse lisatud kasutajagruppi, ei kaota talle antud diguseid naiteks
kasutaja eemaldamisel toimiku sarja digustest voi kasutaja rolli muutumisel. Toimiku
Oigustes olevasse kasutajagruppi kuuluv kasutaja kaotab digused toimikule sel hetkel, kui
ta eemaldatakse vastavast kasutajagrupist.

Kasutaja kuuluvus dokumendi éigustesse. Dokumendi kulge salvestatud digused on
staatilised. See tahendab, et kasutaja, kes on lisatud otse dokumendi digustesse voi
kuulub otse dokumendi digustesse lisatud kasutajagruppi, ei kaota talle antud diguseid
naiteks kasutaja eemaldamisel dokumendi sarja voi dokumendi asjatoimiku digustest.
Samuti ei kao digused kasutaja rolli muutumisel. Dokumendi digustes olevasse
kasutajagruppi kuuluv kasutaja kaotab digused dokumendile sel hetkel, kui ta
eemaldatakse vastavast kasutajagrupist.

Kasutaja kuulub sarja 6igustesse ja toimik parib 6igused sarja kiiljest.
Kasutaja/kasutajagrupi lisamise/eemaldamise hetkel sarja digustes muutuvad
automaatselt kasutaja/kdigi gruppi kuuluvate kasutajate digused koigi selliste sarja all
olevate toimikute suhtes, mis parivad digused sarja kiiljest. Sama moodi muutuvad
automaatselt sellise kasutaja digused, kes lisatakse/eemaldatakse sarja digustes olevas
kasutajagrupis.

Kasutaja kuulub toimiku 6igustesse ja toimikus olev dokument parib digused
toimiku kiiljest. Kasutaja/kasutajagrupi lisamise/eemaldamise hetkel toimiku digustes
muutuvad automaatselt kasutaja/kdigi gruppi kuuluvate kasutajate digused koigi selliste
toimikus olevate dokumentide suhtes, mis parivad digused toimiku kuljest. Samamoodi
muutuvad automaatselt sellise kasutaja digused, kes lisatakse/eemaldatakse toimiku
oigustes olevas kasutajagrupis.

Kasutaja kuuluvus dokumendi liigi 6igustesse. Dokumendi liigi digused rakenduvad
dunaamiliselt. See tdhendab, et dokumendi liigi digustes kasutaja/kasutajagrupi
lisamise/eemaldamise hetkel muutuvad kasutaja/kdigi gruppi kuuluvate kasutajate
Oigused automaatselt rakenduse kdigis punktides, kus kasutaja 6igused on maaratud
dokumendi liigi digustesse kuuluvusega. Dokumendi liigi digustes kasutajagruppi lisatud
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kasutaja kaotab digused vastavat liiki dokumendi algatamiseks sel hetkel, kui ta
eemaldatakse vastavast kasutajagrupist.
A Rakenduse kasutamine asendatava tootaja vaates. Kasutaja digused asendatava
tootaja tddlaua vaates on jargmised:
® Asendajal on dokumentidele kdik asendatava kasutaja digused
® Asendajal on asjatoimikutele kdik asendatava kasutaja digused
® Asendajal on terviktddvoo vastutaja digused Ule kdigi terviktdédvoogude, mille
vastutajaks on asendatav kasutaja.
® Asendajal on asendatava kasutaja digused koigile asendatava kasutaja
teostamisel staatuses todllesannetele, mille tihtaeg on maaramata, tahtaeg jaab
minevikku voi asendamise ajavahemikku.

1.10.3 Siisteemsed kasutajagrupid

Deltas on erinevate rollidega kasutajad. Deltas on vaikimisi neli sisteemset kasutajagruppi
ehk rolli. Kasutajad, kes ei kuulu Uhtegi neljast susteemsest kasutajagrupist, on
tavakasutajad.

Administraator — kuulub kasutajagruppi Administraatorid. Administraatoril on ndha
menuddpunkt Administraator ja kdik selle vasakmentitd ning ta saab haalestada sisteemi
vastavalt asutuse vajadustele. Lisaks on administraatorile ndha menutdpunktis Minu
tooulesanded ja dokumendid vasakmenll Saabumine / saatmine koos selle
alammeniidega. Administraatori digustega kasutajal on automaatselt olemas koéikide
susteemis olevate dokumentide ja asjatoimikute nagemise ja muutmise digused.
Administraatori diguseid ei ole vdimalik eemaldada.

Dokumendihaldur — kuulub kasutajagruppi Dokumendihaldurid. Dokumendihalduril on naha
menuupunkt Administraator ja selle vasakmenuud Kasutajate haldus ning
Kasutajagruppide haldus. Lisaks on dokumendihaldurile ndha mentdpunktis Minu
tooulesanded ja dokumendid vasakmenll Saabumine / saatmine koos selle
alammeniidega. Dokumendihaldurite grupp saab sarja loomisel vaikimisi sarjas olevate
dokumentide metaandmete lugemisdiguse. Vajadusel saab dokumendihaldurite grupi sarja
oigustest eemaldada.

Arhivaar — kuulub kasutajagruppi Arhivaarid. Arhivaaride grupp saab sarja loomisel vaikimisi
sarjas olevate asjatoimikute ja dokumentide metaandmete lugemisdiguse. Vajadusel saab
arhivaaride grupi sarja digustest eemaldada. Arhivaar saab hallata toimikute (dokumentide)
elukaiku, toimikuid sulgeda ning kanda arhiivi osasse, teostada dokumentide tleandmist
avalikku arhiivi ning havitamist.

Jarelevalve — kasutajagrupp Jarelevalve saab sarja loomisel vaikimisi sarjas olevate
dokumentide metaandmete ja failide lugemisdiguse. Vajadusel saab jarelevalve grupi sarja
Oigustest eemaldada. Lisaks on jarelevalve gruppi kuuluval kasutajal digus dokumendi,
asjatoimiku ja tervikté6voo logi plokis liikuda detailse logi vaatamisele. Samuti on talle
menuus Administraator naha vasakmenuu Rakenduse logi.

Tavakasutaja — on susteemi kasutaja, kes ei kuulu eelnevalt toodud gruppidesse.
Tavakasutaja naeb kdoiki avalikke dokumente sarjades, milles olevad dokumendid ei ole
lugemisdiguseta kasutajate eest peidetud. Tavakasutajale on véimalik sarja, toimiku ja
dokumendi tasemel anda taiendavaid diguseid. Dokumendi vastutajana on kasutajal selle
dokumendi metaandmete ja failide vaatamis- ja muutmisdigus. Asjatoimiku vastutajana on
kasutajal selle asjatoimiku metaandmete vaatamis- ja muutmisdigus. Vastutaja diguseid ei
ole vbéimalik eemaldada.
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1.11 Kontekstitundlik abiinfo

Kui ekraanivormiga on seotud abiinfo tekst, siis kuvatakse paises ekraanivormi nimetuse
jarel ikoon ? (Vaata abiinfot).

Kui dokumendi metaandmevaljaga on seotud abiinfo tekst, siis kuvatakse andmevalja
nimetuse jarel (kui andmevali kuvatakse tabeli veeruna, siis tabeli veeru nimetuse jarel)

ikoon ¥ (Vaata abiinfot).

Kiépsates abiinfo ikoonil avaneb hipikaken ekraanivormi abiinfo tekstiga. Kui abiinfo
hipikaken on juba avatud, siis uut hiipikakent ei avata, vaid kasutatakse sama akent. Kui
hipikaken on minimeeritud, siis tdstetakse see esile.
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2 Minu tooillesanded ja dokumendid
2.1 Minu ulesanded

2.1.1 Uldist

Kasutajale saadetud té6ulesanded kuvatakse menudpunkti Minu tlilesanded all.

@ Minu iillesanded

» Taitmiseks (5) & Pealkiri
+ Teadmiseks (1)
+ Arvamuse andmiseks (1) Taitmiseks todilesanded
+ Arutelud (1 TUtdhtaeg Resolutsioon TU andja Viit Reg kpv Saatja Pealkiri Tahtaeg Liik
v Kooskdlastamiseks (21) . .
. . 10.09.2012 Alar Kvell CL 206877 vol 2 2 dokumenti
v Kinnitamiseks (8) - -
o . 10.09.2012 Alar Kvell CL 206877 vol 2 2 dokumenti
+ Digiallkirjastamiseks (1) i X
03.11.2012 Alar Kvell 24102012 kontroll 1 dokumenti
» Registreerimiseks (1) - - -
31.08.2012 Alar Kvell tahtaegade kontroll 2 dokumenti

Tooulesande tlulbi taga naidatakse sulgudes, mitu seda tuupi todulesannet on kasutajale
saadetud. Sisualal kuvatakse vaatamise pdeva tahtajaga tédilesanded ja Ule tahtaja
tédulesanded punaselt tllpide kaupa plokkides.

Kldpsates toodulesande tulbi menuupunktil, kuvatakse sisuala kdik ainult seda ttupi
téoulesanded.

Nimekirja veergude tdhendused on jargmised:

TU téhtaeg — kuupaev, millal on tddiilesande tahtaeg

Resolutsioon — téoulesande lihikirjeldus

TU andja — kasutaja nimi, kes téollesande méaaras

Viit —asjatoimiku viit asjatoimiku terviktddvoos asuva tédulesande real, vaartustamata

iseseisvas terviktdovoos asuva tooulesande real. Veergu ei kuvata, kui asjatoimikud ja

iseseisvad terviktoovood ei ole kasutusel.

A Reg kpv — dokumendi registreerimise kuupaev dokumendi terviktdovoos asuva
téoulesande real. Veergu ei kuvata, kui dokumendi terviktéévoog ei ole kasutusel ja
asutustevahelise kooskdlastamise korral.

A Pealkiri —pealkiri asjatoimiku terviktdédvoos asuva tdédulesande real, iseseisva
terviktddvoo pealkiri iseseisvas terviktéovoos asuva toollesande real.

A Téahtaeg —asjatoimiku taitmistahtaeg asjatoimiku terviktéévoos asuva tédllesande real,
vaartustamata iseseisvas terviktdovoos asuva tooulesande real. Ei kuvata
asutustevahelise kooskdlastamise korral. NB! Mitte segi ajada tooulesande tahtajaga.

A Liik — tekst ,asjamenetlus” asjatoimiku terviktédvoos asuva tédllesande real;
~<terviktdovoogu lisatud dokumentide arv> dokumenti“ iseseisvas terviktddvoos asuva
toollesande real, kui terviktddvoogu on lisatud vahemalt tks dokument, ,Dokumendita“
iseseisvas terviktodvoos asuva todulesande real, kui terviktddvoogu ei ole lisatud Uhtegi
dokumenti. Ei kuvata asutustevahelise kooskdlastamise korral.

A Kommentaar — Iseseisvale terviktddvoole lisatud kommentaar. Kuvatakse ainult
tooulesande liigi Asutustevaheliseks kooskodlastamiseks korral.

BB b b

2.1.2 Taitmiseks

1. Kasutaja kldpsab Taitmiseks tooulesandel. Avaneb tooulesande taitmise kuva, kus on naha ka
delegeerimise ajalugu.
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Tidiilesanne: Ulesande taitmine

Delegeerimise Algataja TU taitja Kaastditfa Resolutsioon Téhtaeg
ajalugu Alar Eevaste Alar Eevaste 11.04.2012 23:59
Taitja Nimi Resolutsioon Tahtaeg
| | | | g K i

Kaastaitiad 2. |isa kaastaitia

Teadmiseks 2. |isa teadmiseks vétia

Arvamuse andmiseks 8. |jsa arvamuse andja

Delegeeri

Taitmismarge | |

Margi todiilesanne teostatuks Tahtaja pikendamine

2. Voéimalikud tegevused todulesande taitmise plokis on:
A Margi téoulesanne teostatuks
A Delegeeri — see tahendab tédulesande maaramist teisele kasutajale.
A Tahtaja pikendamine

3. Tooulesande teostamiseks tuleb sisestada kommentaar valjale Taitmismérge ja kldpsata nuppu

Margi toollesanne teostatuks. Taitmismarke lahtrisse kirjutatud tekst on naha tédvoogude
plokis.

Tddvood

Algatatud Tahtaeg Algataja Todvoog T taitja Resolutsicon Taitmismarge Staatus
06.11.2011 07.11.2011 Kristel Taitmiseks  Kristel Tadllesanne taidetud 06.11.2011: |Gpetatud
06:55 Madiste Madiste Wastatud telefoni teel

06.11.2011 Kristel Teadmiseks Juhan Teadmiseks voetud 06.11.2011: |Gpetatud
06:55 Madiste Juurikas Teadmiseks vietud

4. Tahtaja pikendamiseks kldpsata nupul Tahtaja pikendamine, avaneb uus kuva.
|

Tddlilesande tihtaja pikendamine Sulge aken %

Soovitud uus
tahtaeg

Pikendamise
pohjus

| Tahtaja
pikendaja

! Pikendamise
| tahtaeg 14.11.2013 =

l

Alar Kvell G

Parast valjade taitmist muutub nupp Palun tahtaja pikendust aktiivseks. Sellele vajutades,
lisatakse dokumendile uus terviktdovoog, mille taitjaks maaratakse isik, kes maarati tahtaja
pikendajaks. Talle tekib dokumendile vastavasisuline té6llesande plokk:

Todlilesanne: Todllesande tahtaja pikendamine

Resolutsioon ootan lisainfot

Pikendamise soovi

esitaja

Tahtaeg 27.04.2012 2359
Pikendatava

todilesande uus | 30.04.2012 &=

tahtaeg
Kommentaar |

Vajutades Kinnitan, pikendatakse tdhtaega.
Vajutades Ei kinnita, jaetakse tahtaeg pikendamata.

Alar Eevaste
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Tahtaja pikendamine v6i mitte kinnitamine koos kommentaariga kajastub toévoogude plokis.
Iseseisva terviktoovoo korral tekitatakse Infoks plokki ka viide tekitatud terviktéévoole. Ja Tahtaja
pikendamiseks terviktdovoos on Infoks plokis viide pikendatava té6ulesande terviktddvoole

2.1.3 Teadmiseks

1 Kasutaja kldpsab Teadmiseks tédulesandel. Avaneb todulesande taitmise kuva.

> Teadmis L
@ Teadmiseks
Teadmiseks tééillesanded
Tl tahtaeg Resolutsioon TU andja Viit Reg kpv Saatja Pealkiri Tahtaeg Dokumendi liik
25.05.2010 Vitke teadmiseks! Liivi Leomar 1-21121 23.05.2010 Enn Side Edasi marss 1 Sissetulev kiri
2. Kasutaja lisab soovi korral kommentaari ning kldpsab ikoonil Votan teadmiseks.
Todiilesanne: Teadmiseks votmine
Resolutsioon
Tahtaeg 19.05.2012 23:59
Kommentaar ||
3. Tulem on naha dokumendi tobvoogude plokis.
Toovood
Algatatud Tahtaeq Algataja Todvoog TU taitja Resolutsioon Taitmismarge Staatus
06.11.2011 07.11.2011 Kristel Taitmiseks Kristel Taallesanne taidetud 06.11.2011: IGpetatud
06:55 Madiste Madiste Wastatud telefoni teel
06.11.2011 Kristel Teadmiseks Juhan Teadmiseks vBetud 06.11.2011: 18petatud
06:55 Madiste Juurikas Teadmiseks vietud

2.1.4 Otsuse tiitmiseks

1. Kasutaja kldpsab Otsuse taitmiseks todulesandel. Avaneb otsuse taitmise kuva, kus on néha
delegeerimise ajalugu, otsuse taitjad ja kaastaitjad.

Tadilesanne: Otsuse tditmine

Valdkond Administratsioon

Delegeerimise Algataja TU taitja Kaastditja Resolutsioon Tahtaeg
ajalugu

Alar Eevaste Alar Eevaste 27.04.2012 23:59

Otsuse taitjad Nimi Resolutsioon Tahtaeg

| | || H Qi &

& Lisa otsuse kaastaitia

Otsuse kaastaitjad

Teadmiseks & | isa teadmiseks vitja

Arvamuse andmiseks 9 | isa arvamuse andja

Soovin otsuse

taitmise teavitust
Kaivita tooulesanded
Taitmismarge |
Fail

Taoollesanne taidetud Tahtaja pikendamine
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2. Vbéimalikud tegevused otsuse taitmise plokis on:

A Markida tooulesanne taidetuks
A Edastada teistele taitmiseks voi kaastaitmiseks otsuse taitmise tooltlesanne.
A Tahtaja pikendamine

3. Toodulesande taidetuks markimiseks voiks sisestada kommentaari valjale Téitmismérge,

vajadusel lisada fail ning kidpsata nupul Toolilesanne taidetud. Otsuse taitmise tahtaja
pikendamine on analoogiline té6llesande tahtaja pikendamisega.

Vajadusel saab taitja maarata teisi taitjaid ja kaastaitjaid (kaastéitja saab lisada teisi kaastaitjaid)
ning ka teadmiseks vétjaid ja arvamuse andjaid. Lisaks saab tellida endale meiliteavituse
linnutades ara markeruudu Soovin otsuse téitmise teavitust.

Seejarel tuleb kidpsata nuppu Kaivita tooulesanded, mille tulemusena tekitatakse vastavad
tédvood terviktdédvoogu ning kasutajatele saadetakse vastav tdoullesanne.

2.1.5 Arvamuse andmiseks

1.

Kasutaja kldpsab Arvamuse andmiseks menlupunktil ning avaneb nimekiri.

B

@ Arvamuse andmiseks

Arvamuse andmiseks todillesanded

Ti tihtaeg Resolutsioon TU andja Vit Req kpv Saatja Pealkiri Tahtaeg Liik

06.12.2012 Alar Kvell 04122012 gruppide Dokumendita
tahtajad

Kasutaja kldpsab vastaval real, misjarel tddulesanne avaneb.

Todiilesanne: Arvamuse andmine

Resolutsioon
Tahtaeg 08.05.2012 23:59

Arvamus |

Fail Browse...

[ Savosiaorvamus | Kinntan

Andemvaljale Arvamus saab kasutaja kirjutada oma arvamuse.
Kasutaja saab lisada faili oma arvamusega.

Todulesanne: Arvamuse andmine

Resolutsioon Ootame teie arvamust
Tahtaeg 25.05.2010

Arvamus |Arvamus on lisatud

Fail [ill Arvamuse fail on Oles laetud ja parast kinnitamist nahtav arvamuse blokis

[ soveoioroms | onin_

Klopsates ikoonil Kinnitan lisatakse esitatud arvamus arvamuste plokki. Lisatud fail on avatav
kldpsates faili ikoonil.

Arvamused

Arvamuse andja Kuupdev Fail Arvamus
Karin Penu 25.05.2010 U] Anvamus on lisatud
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2.1.6 Arutelud

1. Kasutaja klopsab Arutelud mentupunktil ning avaneb arutelude nimekiri.

> ﬁ
Arutelud
Aruteludega seotud dokumendid
Viit Reg kpv  Pealkiri Liik Toimik Saatja/Saaja Vastutaja Tdahtaeg Vastamise kpv Failid
(03082012 ebatavaline Memo  2-LKMNDO hello Kristel Madiste

2. Kasutaja kldpsab vastaval real, misjarel avaneb aruteluga seotud dokument.

. I
Kldpsates ikoonil L 3a'a atell | avaneb arutelu.

H » >

¥ 03082012 ebatavaline” arutelud

= Looarutely W Kustuta arutelu & Halda arutelus osalejaid

Arutelud
Vastused
0

Kiisimus

‘) nimekirja testimisekss

3. Kasutaja saab arutelus osaleda, tehes arutelu alla postitusi.

H - > >

= nimekirja testimisekss

T Postita arutelu alla T Kustuta arutelu & Halda arutelus osalejaid

Vaata postitusi

Alar Kvell <:‘ Mul on mite

Postitatud: 15.12.2012 19:05

Kristel Madiste <y  fedfsdfdsidsf

Postitatud: 03.08.2012 16:13

2.1.7 Kooskodlastamiseks
1. Kasutaja kldpsab sisuala kooskdlastamiseks tooulesannete nimekirjas vastaval real.
2. Avanenud kooskdlastamise ekraanil saab dokumenti kooskdlastada voi jatta kooskdlastamata.

Taoiilesanne: Kooskdlastamine

Resolutsioon
Tahtaeg 19.05.2012 23:59

Kooskdlastusmarge |

Tulem | Kooskdlastan El

Salvesta kooskdlastusmirnge m

Resolutsioon — td6voo algatamisel maaratud tlesanne.

Téahtaeg — tddllesande taitmise tahtaeg.

Kooskélastusmérge — todulesande taitmisel lisatav kirjeldus.

Tulem — valikuvali vaartustega ,Kooskdlastan®, ,Kooskdlastan markustega“ ja ,Ei

> b B b
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kooskdlasta“, mille kasutaja valib vastavalt oma otsusele.

Salvesta kooskolastusmarge — kidpsates ikoonil salvestatakse valja Kooskdlastusmarke sisu,
kuid ei muudeta todllesannet [6petatuks.

Kinnitan — kldpsates ikoonil salvestatakse plokis olevad andmed. Kui kasutaja valis
.Kooskdlastan® voi ,Kooskdlastan markustega®, téollesanne I6petatakse ning téévoog jatkub,
kui on jargnevaid samme. Kui kasutaja valis ,Ei kooskolata®, peatatakse terviktéévoog.

3. Kuikasutaja on asunud tooulesannet taitma, muutub selle staatus teostamisel’ ja nendel kes
pole veel asunud taitma, on staatus uus’.

Kui kasutaja on andnud kooskélastuse, margitakse tema staatuseks ‘l6petatud’ ning jargmise
kasutaja staatus ‘teostamisel’. Kui kdik on kooskdlastanud, on kdigil staatuseks ‘I6petatud’.

4. Kooskolastusmarked on naha toollesannete ja kooskdlastusmargete plokis.

2.1.8 Asutustevaheliseks kooskolastamiseks

1 Vasakmenuu punkti alt Asutuste vaheliseks kooskdlastamiseks saab avada teiste asutuste
dokumendihaldus sltsteemide poolt saadetud kooskdlastamiseks ulesandeid

Kooskd liseks tooil teises

TU téahtaeg Resolutsioon TU andja Kommentaar

19122012 Palun kooskdlastada Deltas
koostatud dokument

nine asutusevalisele isikule

14122012

1 Objekte lehel

2 Tooulesande avamiseks tuleb klikkida veerul Pealkiri. Mille jarel kuvatakse kasutajale hoiatus, et
toéodulesanne asub teise asutuse dokumendihaldussisteemis. Ulesande avamiseks tuleb sellega
ndustuda.

Toollesanne asub teise asutuse dokumendihaldussisteemis. Kas siseneda?

[ sobib | [ Loobu |

3 Tooulesande taitmine on analoogne kooskdlastamise tlesandega. Kuva on analoogne
kooskdlastamise Ulesande taitmisega

2.1.9 Kinnitamiseks

1. Kasutaja kldpsab Kinnitamiseks tooulesandel. Avaneb todulesande taitmise kuva.

Tadiil Dokumendi kinnitamine

Resolutsioon
Tahtaeg 07.12.201223:59
Kinnitusmarge | |

2. Salvesta kinnitusmarge — kldpsates ikoonil salvestatakse valja Kinnitusmarke sisu, kuid ei
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muudeta t6dllesannet |6petatuks.
Kinnitan — kidpsates ikoonil salvestatakse plokis olevad andmed ja tdé6ulesanne on taidetud.

Ei kinnita — kldpsates ikoonil salvestatakse plokis olevad andmed, peatatakse terviktéovoog.

2.1.10 Digiallkirjastamiseks

Digiallkirjastamiseks peab arvutis olema seadistatud digiallkirjastamise vdimalus
ning ID kaart peab olema kaardilugejas voi peab olema kasutusel mobiillD.

1 Kasutaja avab digiallkirjastamiseks saadud to6ulesande.

Kasutajale kuvatakse tddulesande plokk:

N

Resolutsioon
Tahtaeg 16.10.2012 23:59
Kommentaar | |

| Eallkiasta | Allkirjastan ID-kaardiga

Kldpsates ikoonil Ei allkirjasta dokumenti ei allkirjastata ning té6voog katkeb.

Kldpsates ikoonil Allkirjastan ID-kaardiga kaivitub dokumendi digiallkirjastamine.

Digiallkirjastamise kaigus dokument registreeritakse. Registreerimine toimub esimese
allkirja andmisel.

< Avaneb eraldi allkirjastamise ekraani komponent.

~

Kui kasutaja vajutas nupule ,Allkirjastan ID-kaardiga“, palutakse sisestada PIN2.

Kui iseseisva terviktodvoo kaigus on maaratud, et allkirjastatakse iga dokument eraldi, siis
kusitakse PIN2 nii mitu korda, kui mitu dokumenti on terviktdévooga seotud.

Kui iseseisva terviktédvoo kaigus on maaratud, et allkirjastatakse kdik dokumendid koos, luuakse
Uks ddoc konteiner kdigist terviktddvoo objektis veerus ,Allkirj.“ linnutatud dokumendi failidest ning
lisatakse see dokumendi failide plokki, kus oli linnutatud veerg ,,Pdhidok*.

/4 Allkirjastatud fail on ndha dokumendi failide plokis.

Failid =
Faili nimetus Lisaja Lisamise aeg Muutja Muutmise aeg Suurus

B 1-21-2-1 23.05.2010 Sissstulev kir.ddac LiviLeomar 25052010 11:23 Livileomar 25052010 11:23 1685K8 L5

4 Testiestiest pdf Allkirjastaja Isikukood Aeg Staatus

VEIKO BERENDSEN 36506172729 25.05.2010 Kehtiv

Mitteaktiivsed failid

Faili nimetus Lisaja Lisamise aeg Muutja Muutmise aeg Suurus

58 Testtesttest.doc Liivi Leomar 23.05.2010 16:33 Liivi Leomar 25.06.2010 11:20 345KB i

o Testtesttest pdf Liivi Leomar 25052010 11:20 Liivi Leomar 25052010 11:23 7.38KB il

Iseseisva terviktdédvoo puhul on allkirjastatud dokumendid naha ka plokis Tervikto6voo objekt.
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Terviktodvoo objekt 55

Péhidok AllKirj. Viit Reg kpv Lilk  Saatja/Saaja Pealkiri Téhtaeg Loomise kpv Failid
El Akt Korralise personalialase ... 07.11.2012 L7 fiil
2-1/29 30.03.2012 Akt Uleandmisakt 29.03.2012 [} ]rﬁ
1 Objekte lenel [ 20 [=]

Iseseisva terviktoovoo puhul kantakse allkirjastaja nimi seotud dokumentide ekraanivormile
allkirjastaja valjale. Kui vali oli tuhi, siis taidetakse, kui vali oli tadidetud teise isiku nimega, siis nimi
asendatakse.

Kui ei allkirjasta faili, lisatakse teade mitte allkirjastamise kohta t66voogude alla.

&) Allkirjastamiseks Resolutsioon: Allkirjastal

Algatatud Algataja Allkirjastaja Tahtaeg Teostatud Taitmismarge  Staatus
25.05.2010 CAS TEST Liivi Leomar 25.05.2010 25.05.2010 Allkifastamata:  [8petatud
Fail puudu ei
allkirjasta

2.1.11 Registreerimiseks

Kasutaja avab registreerimiseks saadud tédllesande.

Kasutaja kldpsab registreerimist vajava dokumendi kuval ikoonil Registreeri.

+ B
Viljaminev Kiri

&= Loo koopia ¢ Loo mallist fail = :d Registreeri @ Alusta arutelu | = Kustuta dok t || g Lisa i 7 Algata terviktdbvoog

& ﬁigustehaldus = Korralduse muutmine || & Vaata dokumendiURLi ;2 Edastainfoks ] Teliteavitamine

@ » Dokument on registreerimata

Metaandmed :5

Funktsioon & Kontroll ja auditeerimine
Sari 6-2 Infoturbeintsidentide uurimise materjalid
Toimik 6-2-1 Infoturbeintsidentide uurimise materjalid
Juurdepaasupiirang 7| Avalik
Avalikku registrisse Laheb ADR-i
Pealkiri 7| DokumentVeikole allkifjastamiseks

Koostaja Alar Kvell

Dokumendile pannakse registreerimisel viit ning dokument I6petatakse. Dokumenti saab valja
saata.

¥ ¥
Valjaminev kiri
i Loo koopia | 2 Saada vilja :z| Taazava dokument  :=| Kustuta = Lisa ¥ Liga jirg ¥ Algata terviktdovoog
& Oiguste haldus = Lisaaruanne i3 Lisavélisidhetuse taotus 3 Korralduse muutmine | : Vaata dokumendi URLI
i Edastainfoks 2 Teliteavitamine

m Dokument registreeritud

Metaandmed 5/

Reg kpv ja viit 15.12.20126-2118
Funktsioon # Kontroll ja auditeeriming
Sari 6-2 Infoturbeintsidentide uurimise materjalid
Toimik 6-2-1 Infoturbeintsidentide uurimise materjalid
Juurdepaasupiirang 7| Avalik
Avalikku registrisse Liheb ADR-i
Pealkiri |7/ DokumentVeikole allkirfjastamiseks
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2.2 Minu vastutusel

2.2.1 Dokumendid

Dokumendid nimekirjas kuvatakse kasutaja vastutusel olevad dokumendid, millega t66 ei ole
veel 16ppenud. Nimekirjas kuvatakse séltuvalt rakenduse seadistusest:

A
A

Kdik t66s dokumendid, mille vastutajaks on sisseloginud kasutaja

Kodik t66s dokumendid, mille vastutajaks on sisseloginud kasutaja ja mille liigiks ei ole
sissetulev kiri, ja kdik sissetulevad kirjad, mille vastutajaks on sisseloginud kasutaja ja
millega ei ole seotud Uhtegi dokumenti vdi iseseisvat terviktodvoogu

Nimekiri kuvatakse plokis Minu menetluses dokumendid. Nimekiri on vaikimisi sorteeritud
dokumendi liigi alusel kasvavalt.

¥ i}
Menetluses
Minu menetiuses dokumendid
PealkKiri Dokumendi liik Toimik Saatja/Saaja Todvoo seis  Failid
Ulesanded 2012 Juhis 0-3 Juhised VKA 22-5 ]
Delta admin juhis 3.13 Juhis 0-3 Juhised VKA 22-5 m
RE: STACC seminari levaade Sissetulev kir 0-3 Juhised VKA 22-5 Targo Tennisberg o
Re: liuguste tellimine Sissetulev kin 2-1/2012 Kijavahetus .. v-disain oo @ oo
Kodaniku kaebdus Siszefulev kin 0 Gigusakiide kavandid Milvi Tasane
Kaskkirja kavand Sissetulev kiri 0 Gigusakfide kavandid Saare Peet ]
Korra kohia Valjaminev kir 2-1/2012 Kirjavahetus Yks vallavalitsus m

Nimekirja veergude tahendused on jargmised:

A
A
A

A

A

Pealkiri — dokumendi pealkiri

Dokumendi liik — dokumendi liik

Saatja/Saaja — sissetuleva kirja real saatja nimi, Ulejaanud ridadel lepingu poolte,
adressaatide ja lisaadressaatide nimed komaga eraldatult.

Té6voo seis — Kkui dokumendiga seotud teostamisel staatuses todvood kujul
.<teostamisel staatuses td6dvoo nimetus> (<samas t66Gvoos teostamisel staatuses
toollesannete omanik(ud), komaga eraldatult>)‘. Kui dokumendiga on seotud mitu
teostamisel tddvoogu, siis kuvatakse téévoogude info semikooloniga eraldatudlt.

Failid — lingid dokumendi failidele. Ikoonile kidpsates avaneb fail lugemiseks.

2.2.2 Terviktoovood

2.2.2.1 Nimekiri

Terviktodvood all kuvatakse kdik kasutaja vastutusel olevad dokumendi, asjatoimiku ja
iseseisvad I6petamata terviktdovood.

@, Minu terviktésvood

Terviktddvoogude loend

Pealkiri Kaivitamise kpv Staatus Objekt

Korra kohta 14.12.2012 teostamisel 1 dokumenti

Koosta kiri XXX vallale ABC kiisimuses 14.12.2012 teostamisel Dokumendita
Delta dlesanded 09.12.2012 teostamisel 1 dokumenti

Vastuse koostamine Kiisleri kifjale 08.12.2012 teostamiszel D: Kiisleri kiri
Avalduse menetlusse vitmine AB 03.12.2012 teostamisel 1 dokumenti

test 22.11.2012 teostamisel Dokumendita

>

L
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Nimekiri on vaikimisi sorteeritud terviktéévoo loomise kuupaeva alusel kahanevalt (uuemad
eespool). Nimekirjas kuvatakse jargmised veerud:

A Pealkiri — terviktéovoo pealkiri. Veergu ei kuvata, kui rakenduses on terviktédvoo
pealkirja funktsionaalsus valja lulitatud. Pealkiri on link, mis avab terviktédvoo detailvaate.
Kéivitamise kpv — terviktédvoo kaivitamise kuupaev kujul pp.kk.aaaa

Staatus — terviktoovoo staatus. Staatus on link, mis avab terviktoovoo detailvaate
T66voo seis — kuvatakse terviktdodvoo teostamisel staatuses tédllesannete tidbid ja
sulgudes vastavat tuupi todulesande taitjad.

Objekt — dokumendi terviktddvoo real ,D: <dokumendi pealkiri>“, asjatoimiku terviktédvoo
real ,A: <asjatoimiku pealkiri>“, iseseisva terviktéévoo real ,<terviktédvoogu lisatud
dokumentide arv> dokumenti®, kui terviktédvoogu on lisatud vahemalt Gks dokument, ja
,Dokumendita“, kui iseseisvasse terviktédvoogu ei ole lisatud Ghtegi dokumenti.

A
A
A
A

2.2.2.2 Terviktoovoo peatamine

TdOvoo vastutaja ja vahetu tddllesande taitja saavad terviktddvoogu peatada. Terviktddvoo

peatamiseks tuleb terviktodvoo aknas kidpsata nupul "F Feata tervikioovoog

Parast nupule vajutamist kuvatakse teade "Terviktédvoog peatatud" ning kdik teostamisel
staatuses t66vood saavad staatuse ’'peatatud’.

2.2.2.3 Terviktoovoo jatkamine

Kui terviktdovoog on peatunud, tuleb selle jatkamiseks kidpsata dokumendi terviktddvoo

seadistamise kuval nuppu * J3ta tenvikioovooau | gale tylemusena kuvatakse teade

‘Terviktddvoog taaskaivitatud’ varem peatatud staatuses téévood saavad staatuse
‘teostamisel’.

2.2.2.4 Terviktoovoo Iopetamine

Juhul, kui terviktodvoog on vaja |dpetada enne kui menetlus labi saab, tuleb dokumendi

Ol Lopeta tervikiddvoog

terviktdovoo seadistamise kuval kldpsata nuppu . Nupp on naha ainult

siis, kui terviktédvoog on staatuses ’peatatud’.

Nupule vajutamise tulemusena saab terviktédvoog staatuseks ’l6petatud’, ka kdik
teostamisel olnud té6vood, margitakse ’l6petatuks’ ning kasutajale kuvatakse teade
"Tervikt6ovoog I6petatud®.

2.2.2.5 Terviktoovoost koopia loomine

Terviktddvoost koopia tegemiseks peab kasutaja avama dokumendi tddvoo seadistamise

kuva ning klépsama nupul Loo koopia

. Nupule vajutuse tulemusena:

A Luuakse aluseks oleva terviktddvoo jargi dokumendi alla uus terviktédvoog, mis sisaldab
koiki aluseks oleva terviktéévoo tdédvoogude plokke koos neis plokkides olevate
ulesannetega.

A Terviktddvoo vastutajaks maaratakse sisseloginud kasutaja.
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A Toovood ja tooulesanded taidetakse aluseks oleva terviktoovoo t6ovoo plokkide ja
téodulesannete andmetega. Neid saab muuta.
Loodud terviktéévoo kaivitamiseks on vaja kldpsata nupul 'Kaivita terviktddévoog'.

2.2.2.6 Terviktoovoo mallid

Terviktdédvoo mallid on administraatori poolt eelseadistatud protsessid, mis on seotud
dokumendiliigiga (ekraanivormiga) selliselt, et eri dokumendiliikide juures on vastav mall
kohe kasutatav. Mall voib olla kasutaja poolt muudetav kas osaliselt voi tervikuna. Muutmine
tahendab té6voogude plokkide lisamist vdi eemaldamist.

Kontakt  Mina

Administraator Alusta uut... '+

Minu tidiilesanded ja dokumendid Dokumendiregister Otsing

[Eg Minu iilesanded : - - asjatoimikut
o . I ~ ... terviktdévoogu

» Taitmiseks (1) @ Minu terviktéévood Kot tsosciney
+ Teadmiseks tervikiotvoog
v Otsuse taitmiseks Terviktoovoogude loend
v Arvamuse andmiseks Pealkiri Kaivitamise kpv
' Aruteluyd ) Korra kohta 14.12.2012
» Kooskolastamiseks Koosta kiri XXX vallale ABC kiisimuses 14.12 2012

Ayt

Terviktéovoo seadistamise kuval olles saab lisada t66voo plokke, taita voi kustutada
olemasolevaid; maarata toovoogude taitjad.

3 3

@, Terviktoovoo seadistamine | savesta [l Kaivita terviktoovoog
Uldandmed Lisa tédvoog +

* Pealkiri ‘ |

Vastutaja Arno Tali
Eemal 14.12.2012 - 21.12.2012 asendab Teele Raja “\

Kommentaar ‘ |

Terviktddvoo objekt 5%
Péhidok Allkirj. Viit Reg kpv Liik Saatja/Saaja Pealkiri Tahtaeg Loomise kpv Failid

1 Obiekie lehel
Infoks 5%
Tooiilesanded

Edastamine taitmiseks - Ulesanne taitmiseks Lisa toavoog + i

Resolutsioon ‘ |

* Taitja Nimi Resolutsioon Tahtaeg Tahtaeg paevades Staatus

| _lH | |—Va|i- d ‘uus | Q il &

Kaastditiad 2. |isa kaastaitia

Terviktddvoogu on voimalik lisada:
A dokumente, kldpsates ploki Terviktédvoo objekt ikoonil L.
A Viiteid, klpsates ploki Infoks ikoonil %

Lisada on vdimalik erinevaid téévooge.

Terviktddvoo objekt ikoonil klopsates avaneb plokk Dokumendi lisamine, milles on véimalik
teha otsing ning lisada dokumendid.
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Terviktodvoo objekt %
Péhidok Allkirj. Viit Reg kpv Liik Saatja/Saaja Pealkiri Tahtaeg Loomise kpv Failid
1 Objekte Iehel
Dokumendi lisamine B8
Otsisdna |veik0 |
Pealkiri | |
Funktsioon | ;I
Sari | J
Toimik | J
Teema | J
Dokumendi loomise aeg alates| _.|| kuni | —IH ~vali- d
Dokumendireg kpv aiates ] i | |- vali- -l
Dokumendi liik [Aili Adamson 1 E
Annika Hansman 1
Annika Némme 1
Aruanng -
Otsi
Viit Reg kpv  Pealkiri Liik Toimik Saatja/Saaja  Vastutaja Tahtaeg Vastamise kpv Failid
0-Annika/1- 08.12.2012 [Fwd: [Valitsus] Sissetulev kiri  0-Annika Annika N Veiko Annika Nomme o Q>
1 Arenguseminar ... kirjavahetus Berendsen
0-Karin/2-1 08.12.2012 Elekirienergia Sissetulev ki 0-Karin Karin Veiko Karin Kolga ([T} Y
hinnapakkumine Kirjavahetus Berendsen
Re: liuguste tellimine Sissetulev ki 2-1/2012 Kirjavahetus ... v-disain Amo Tali WO o0 0 s

Lisatud dokumendid ja lingid kuvatakse vastavate plokkide all

Tervikttévoo objekt &)
Pohidok  Allkirj. Viit Reg kpv Liik Saatja/Saaja Pealkiri Tdhtaeg Loomise kpvy Failid
I - 0-Annika/1-1 08.12.2012 Sissetulev kiri Veiko Berendsen [Fwd: [Valitsus] Arenguseminar ... 08.12.2012 w o ﬁm
= - 0-Karin/2-1 08.12.2012 Sigsetulev kiri Veiko Berendsen Elekirienergia hinnapakkumine 08.12.2012 wow
1 Objekte lehel
Infoks g
Link Kommentaar Lisaja Lisamise aeg
hitp:ifurww parmupostimees.eef1076108/kulmad-joulud-toovad-palava-jaanipasva Kulmad jéulud Amo Tali 15.12.2012 19:41 =1
1 Objekie lehel

Terviktddvoogu on voimalik kasutajal enda tarbeks salvestada.

Salvestamiseks avada plokk "Salvestatud terviktédvoogude haldamine" ning. valida Uks
kahest vboimalusest:

A "Muuda olemasolevat" ning valida rippmenidst terviktddvoog, mida muuta tahetakse;
A taita vali "Lisa uus".

Salvestatud terviktGovoogude haldamine

Muuda olemasolevat: ‘_ Walj - ;I

Lisa uus: ‘Minu kirjade kooskdlastaming|

Seejarel kldpsata plokis olevat nuppu Salvesta:

Uus mall lisandub kasutajale, kes terviktoovoo malli lisas, antud dokumendi liigi
ekraanivormil oleva ikooni Algata t66voog all olevasse valikusse ning menuusse Alusta uut
terviktoovoogu.

2.2.2.7 Terviktoovoo valjatriikk

Nupp kuvatakse iseseisva terviktédvoo ekraanivormil.
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Nupu vajutus avab eraldi akna pealkirjaga ,Menetlus: “ + <terviktédvoo pealkiri>. Valjatrukil
kuvatakse kdik antud iseseisva terviktédvooga seotud andmed.

2.2.2.8 Terviktoovoo URLi vaatamine

Igal terviktédvool on slisteemis oma unikaalne aadress ehk URL. Selle teada saamiseks on
iseseisva terviktddvoo ekraanivormi paises nupp ,Vaata dokumendi URLi“. Nupp kuvatakse
ainult dokumendi loetelus olevatel dokumentidel.

Nupu vajutuse jarel avaneb eraldi layer ,Dokumendi URLi vaatamine®, mille sisuks on
,Dokumendi URL" vaartusega <dokumendi URL>.

2.2.3 Asjatoimikud

Asjatoimikud kaustas kuvatakse kasutaja vastutusel olevad ja dokumentide loetelus
paiknevad avatud asjatoimikud.

; &
5 Asjatoimikud

Minu menetluses asjatoimikud

Pealkiri Asjatoimiku liik Menetluse tahtaeg Todvoo seis

Anu2 Asjatoimik

Asi 111212 Asjatoimik

Veiko12345-2 Asjatoimik

Nimekirjas kuvatakse jargmised veerud:

A Pealkiri — asjatoimiku pealkiri. Pealkiri on link, mis avab asjatoimiku ekraanivormi.

A Asjatoimiku liik — aluseks olev asjatoimiku liik

A Menetluse tédhtaeg — asjaga seotud toimingute teostamise ja dokumentide koostamise
tahtaeg.

A Tdébvoo seis — kuvatakse asjatoimikuga seotud teostamisel staatuses té6voogude info
kujul ,<teostamisel staatuses t66voo nimetus>“ (samas t66voos teostamisel staatuses
toollesannete omanikud kuvatakse komaga eraldatul). Kui asjatoimikuga on seotud mitu
teostamisel staatuses téovoogu, siis kuvatakse téévoogude info semikooloniga eraldatult,
naiteks ,Arvamuse andmiseks (Pille Paike); Teadmiseks (Margus Puravik, Pelle
Porgand)®.

Asjatoimiku pealkirjal kldpsates avaneb asjatoimiku ja selles olevate dokumentide vaade.

L&

Asjatoimik
= Lisa lemmikutesse & ﬁ\guste haldus ;= Sulge toimik ;= Kustuta asjatoimik = ] Elukaik ;= Telli teavitamine = Algata tervikiddvoog
Dokumendid
Viit Reg kpv Pealkiri Liik Saatja/Saaja Vastutaja Tahtaeg Vastamise kpv Failid
0-2/4 11.12.2012 Slaidid Sissetulev kin Mart Karu Arno Tal 14.12.2012 ]
1 Objekte lehel
Metaandmed :=

Asjatoimiku pealkiri Veiko12345-2
Asjatoimiku viit 0-2/12/0008

Kirjeldus
Vastutaja Arno Tali
Eemal 14.12.2012 - 21.12.2012 asendab Teele Raja
Vastutaja ametinimetus Peadirekior
Vastutaja struktuuriiiksus Ameti Asutus, Juhtkond
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3 Dokumendiregister
3.1 Dokumendiregister, dokumentide loetelu ja arhivaalide
loetelu

Termin Dokumendiregister on Deltas kasutusel uldistava mdistena, mille alla on koondatud
kogu organisatsiooni rakenduses olevad dokumendid. Deltas on dokumendid paigutatud
kahte repositooriumisse, mis kasutajale kuvatakse menutpunktidena Dokumentide loetelu
ja Arhivaalide loetelu. Dokumentide loetelu osas on Uldjuhul paari vimase aasta
dokumentatsioon ning arhivaalide loetelus dokumentatsiooni vanem osa.

Dokumentide loetelu — on asutuse funktsioone (lilesandeid) ning nende taitmisel tekkivaid
dokumente sustemaatiliselt esitav hierarhiline liigitusskeem. Liigitusskeem esitatakse
funktsioonide ja sarjade loeteluna (mbélemad vdivad sisaldada allosasid: all-funktsioone voi
all-sarju). Deltas on liigitusskeem hoitud kahetasandilisena — nii funktsiooni kui sarja jaoks on
voimalik Uks tasand. Kui organisatsioonil on kasutusel all-funktsioonid vai all-sarjad, siis
Deltasse sisestataksegi ainult igat tUUpi tasandi alumine tasand.

Arhivaalide loetelu — on Delta aktiivsest osast arhiivi paigutatud toimikud. Arhivaalide
loetelu on esitatud dokumentide loetelule vastavas liigitusskeemis ning sageli, kui Deltasse
on ule kantud dokumente varem kasutusel olnud dokumendihaldusstisteemist, siis ka varem
kehtinud dokumentide loeteludele vastavad liigitusskeemid (2 vdi 3 dokumentide loetelu).

Arhiiviseadus kasitleb kaesoleval hetkel arhivaalidena ainult arhiivivaartuslikke
dokumente vai toimikuid. Deltas on termin arhivaalide loetelu kasutusel
tahenduses nagu arhivaalide loetelu méistis varem kehtinud arhiiviseadus.
Sisuliselt on arhivaalide loetelu osa naol tegemist aktiivsest osast arhiivi
edastatud toimikutega.

3.2 Dokumendiregistri hierarhiline lilesehitus

Dokumendiregistri Glesehitus on hierarhiline. Osaliselt jargib see arhiivinduses kasutusel
oleva mitmetasandilise kirjeldamise ja korrastamise pohimétet. Sellekohaselt on pdhiliseks
korrastus- ja kirjeldusiiksuseks sari ning toimik (arhivaal), mida taiendab funktsiooni tasand.
Teisalt on jargitud infoslisteemi loogikat ja funktsionaalseid vajadusi, mille kohaselt on
toimikud jagatavad teemadeks ning dokumendid vdivad koosneda mitmest failist, kusjuures
failid on versioneeritavad.
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Funktsioon 1 Tasandid Q@Q Tasandid

: — — Funktsioon Teema 1 Toimik
‘ ‘Sarl 1-1 (aastapdhised toimikud) ‘ Toimik
Sari DDD Teema
. . eema
‘ \ ‘ \ | \ \ Toimik Dokument
Toimik 09 Toimik10 Toimik 11  Toimik 12 QQQ .
‘ ‘Sari 1-2 (asjatoimikud) ‘ Teema 3 Fail
N Versioon

R

Toimik A Toimik B ToimikC  Toimik D DDD

Funktsioon 2 dokumendid

‘ ‘Sari 21

3

Toimik

dokument

3.3 Funktsioonide nimekiri

Funktsioon — on hierarhilise liigitusskeemi esmane tasand, mis naitab organisatsiooni
tegevusvaldkonda. Funktsioonid jagunevad tugifunktsioonideks, mis on organisatsioonidel
Uhesugused (naiteks: infohaldus., personalit66, raamatupidamine) ning péhifunktsioonideks,
mis on asutusele digusaktidega pandud Ulesannete Uldistatud loetelu véi organisatsiooni
enda Ulesanded.

Funktsioonide vaate avamiseks kldpsa peamentits nupul Dokumendiregister ja seejarel
avanevas vaates vasakmenius nupul Dokumentide loetelu véi Arhivaalide loetelu voi
mdnel eraldi loodud jaoctisel kui selline on kasutusel. Avaneb funktsioonide nimekiri:

Minu todiilesanded ja dokumendid  Dokumendiregister Kontakt Mina Otsing Administraator Alusta uut dokumenti '+
>
58 Dokumentide loetelu
» 1 Juhtimine :z| Dokumentide loetelu
+ 2 Agjaajamine ja IT = Lisa uus funkisioon =] Loo uue alajamisaasta toimikud Loo dokumentide keondloetelu ¢ Uuenda dokumentide loendureid
v 3 Personalitdd
+ 4 Raamatupidamine Funktsioonid
» 5 Majandustegevus
Tahis Pealkiri Tiiiip Staatus
+ 6 Auditeerimine
+ 7 EL asiad ja rahvusv koostss 1 Juhtimine funktsioon avatud
+ 8 Eelndude menetlemine 2 Asjaajamine ja IT funktsioon avatud
+ O Kriminaalpoliitika 3 Personalitdd funktsioon avatud
+ 10 Oiguspolitika 4 Raamatupidamine funktsioon avatud
+ 11 Vanglate tegevus 5 Majandustegevus funkisioon avatud
» 12 Rahvusy justiitskoosido & Auditeerimine funkisioon avatud
+ 13 Koftute tegevus, rigi 7 EL asjad ja rahvusv koostod funkisioon avatud
esinadmine kohtus . ) i _
» 14 Notarite ja vandefdlkide 8 Eelndude menetlemine funktsioon avatud
tegevus 9 Kriminaalpoliitika funktsioon avatud
» 15 Kohtutaiturite ja 10 Oiguspolitika funktsioon avatud
pankrotihaldurite tegevus 11 Vanglate tegevus funktsioon avatud
» 16 Riigi Teataja tegevus 12 Rahvusv justiitskoostéd funkisioon avatud

Funktsiooni detailvaate avamiseks kldpsa sobiva rea 16pus ikoonil . Funktsiooni all olevate
sarjade sirvimiseks klépsa funktsiooni pealkirjal.
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3.4 Sarjade nimekiri

Sari — on dokumendihalduses liigitus-, korrastus- ja kirjeldustksus, mis ihendab funktsiooni,
dokumendiliigi, asjaajamise uUhtsuse (Uhe protsessi) v6i muu tunnuse alusel kokkukuuluvaid
dokumente.

Sarjad moodustatakse enamasti protsessi vdi dokumendiliigipbhiselt.

Erineva dokumentide sailitustahtaja korral ka sailitustahtajapohiselt.

Harvem moodustatakse sarju juurdepaasupiirangupdhiselt.
Sarjades avatakse toimikud ning dokumendid organiseeritakse toimikutesse.

Sarjade vaate avamiseks kldpsa peamentits nupul Dokumendiregister ja seejarel
avanevas dokumentide loetelu vaates sobival vasakmenii nupul Dokumentide loeteluvdi
Arhivaalide loetelu. Avaneb funktsioonide nimekiri. Seejarel kldpsa sobiva funktsiooni
pealkirjal funktsioonide vaates. Avaneb vastava funktsiooni alla kuuluvate sarjade nimekiri.

¥ ¥
Sarjade nimekiri o
| Lisa uus sari

1 Juhtimine

Jrk  Tahis Pealkiri Tiidp  Staatus
1 1-1 Ministri maarused (0) sari avatud
2 1-2 Ministri kaskkirjad (0) sari avatud
3 1-3 Kantsleri kaskkirjad (0) sari avatud
4 1-4 Asekantsleri kaskkiad (0) san avatud
5 1-5 Aszekantsleri korraldused (0) sari avatud
(i} 1-6 Juhtimisalased protokollid, koostodlepped, memod (0) sari avatud
T 1-7 Tddplaan ja selle taitmise aruandius (0) sar avatud
3 1-8 Strateeqia ja arengukava koostamise ja taitmise dokumendid (0) sari avatud
g 1-8 Asjasjamise dleandmise-vastuvdimise aktid, juhi vahetus (0) sari avatud
10 1-10 Wolikiri esindamisest (0) sari avatud
1 -1 Teenistugliku jarelevalve dokumendid (0) sari avatud
12 112 Kirjavahetus juhtimize ja planeerimise kiisimustes (0) sarni avatud
13 1413 Avalikkuse informeerimist puudutavad dokumendid (D) sari avatud

Dokumentide otsimiseks sarjade vaates kuvatavate sarjade alt sisesta sarjade vaate paises
asuvale otsinguvaljale otsis6na ja kldpsa nupul Otsi. Otsingul kehtivad kiirotsingu valjaga
identsed reeglid. Sisualal kuvatakse otsingu kaigus leitud dokumentide nimekiri.

Sarja detailandmete vaate avamiseks kldpsa sobiva rea 16pus ikoonil &'. Sarjas olevate
toimikute nimekirja avamiseks kldpsa sarja pealkirjal.
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4 Meiliteavitused

Meiliteavitused jagunevad automaatseteks, perioodilisteks ja tellitavateks meiliteavitusteks.
Meiliteavitusi saadetakse dokumentide, téoullesannete ja téévoogude ning asendamiste ja
arutelude kohta.

4.1 Automaatsed meiliteavitused

Negatiivse kooskolastuse meiliteavitus tervikto6voo vastutajale

& Kui tdoulesande staatuseks kooskdlastamiseks té6voos saab ,|6petatud,
tooulesanne on taidetud tulemiga ,Kooskdlastatud markustega® voi
,Kooskdlastamata“ ja toollesande omanik on DHS kasutaja, siis saadab DHS
terviktddvoo vastutajale meiliteavituse, mille pealkiri on vastavalt kooskdlastamise
tulemile: ,Dokumendihaldus: Dokument on kooskélastatud markustega“ voi
,Dokumendihaldus: Dokumenti ei kooskdlastatud*®

Tooiilesande tihtaja kattejoudmise teavitus

0 Meiliteavitus saadetakse tooulesande tahtaja I1dhenemisel stisteemselt maaratud
arv paevi enne tahtaja saabumist. Meiliteavituse pealkiri: "Dokumendihaldus: Sinu
todulesande I16pptahtaeg on saabumas”

Peataiitja tooiilesande tiaitmise meiliteavitus kaastaitjatele

& Kui peataitja toollesande staatuseks taitmiseks toovoos saab ,|6petatud®, siis
saadab DHS koigile samas t66voos olevatele kaastaitjatele, kelle tééilesanne
I6petatakse automaatselt seoses peataitja tédlulesande 16ppemisega,
meiliteavituse, mille pealkiri on: ,Dokumendihaldus: Dokumendi peataitja
téoulesanne on taidetud”

Kasutaja lisamine arutellu

6 Kuikasutaja kutsutakse arutellu, saadetakse meiliteavitus: "Oled kutsutud
osalema arutelus”

Kasutaja maaramine asendajaks

® Asendaja maaramisel saadetakse asendajale meiliteavitus: "Asendaja
maaramine"

Tooulesande saabumise meiliteavitus asendajale

& Kuitooulesande staatuseks toovoos saab ,teostamisel”, tooiulesanne on DHS
kasutaja (mitte valine asutus), tddulesande omanikul on kaesoleval kuupaeval
aktiivne asendaja ja tooulesande tahtaeg jaab perioodi ,asenduse alguskuupaev®
kuni ,asenduse I6ppkuupaev + parameetri daysForSubstitutionTasksCalc
vaartus®, siis saadab DHS té6ulesande omaniku asendajale meiliteavituse, mille
pealkiri on: ,Dokumendihaldus: Sulle, kui asendajale saabus tdé6ilesanne”

Tooulesande saabumise meiliteavitus asutusele
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& Kui tbdulesande staatuseks tddvoos saab ,teostamisel ja tddllesanne on seotud
valise asutusega, siis saadab DHS asutusele meiliteavituse, mille pealkiri on:
,Dokumendihaldus: Sulle saabus to6lilesanne*

Toolilesande tagasikutsumise meiliteavitus asutusele

& Kui tddulesande staatuseks tdovoos saab ,peatatud® ja tééilesanne on seotud
valise asutusega, siis saadab DHS asutusele meiliteavituse, mille pealkiri on:
,Dokumendihaldus: Toéoulesanne on tuhistatud”

Allkirjastamisest keeldumise meiliteavitus terviktoovoo vastutajale

0 Kui téoulesande staatuseks allkirjastamise t66voos saab ,l6petatud” ja allkirjastaja
on t66ulesande taitnud tulemiga ,Ei allkirjasta®, siis saadab DHS terviktddvoo
vastutajale meiliteavituse, mille pealkiri on: ,Dokumendihaldus: Dokumenti ei
allkirjastatud®

Asutustevahelisest kooskolastamisest keeldumise meiliteavitus terviktoovoo
vastutajale

0 Kui asutustevaheliseks kooskdlastamiseks tddllesande staatuseks saab
Jopetatud® tulemiga ,Tagasi saadetud®, siis saadab DHS terviktddvoo vastutajale
meiliteavituse, mille pealkiri on: ,Dokumendihaldus: Dokument on tagasi
saadetud”

4.2 Perioodilised meiliteavitused
AK piirangu I16ppemine
O Saadetavasse meiliteavitusse korjatakse kokku koik dokumendid, mille
juurdepaasupiirang = AK, juurdepaasupiirangu kehtiv kuni kuupaev on
vaartustamata ja juurdepaasupiirangu kehtiv kuni kirjeldus on taidetud
6 Voi juurdepadasupiirang = AK ja juurdepaasupiirangu kehtiv kuni kuupaev on
vaiksem kui kdesolev kuupaev + administraatori poolt maaratud parameetri
accessRestrictionEndDateNotificationDays vaartus
& Meiliteavituse pealkirjaga: ,Dokumendihaldus: Sinu vastutusel oleva dokumendi
AK piirang hakkab I16ppema“ saavad kasutajad, kes on vahemalt the |6ppema
hakkava juurdepaasupiiranguga dokumendi vastutaja.
Tooulesande Iopptiahtaja saabumine
O Toollesande I6pptahtaja saabumise teavitused saadetakse valja kord 66paevas.
& Meiliteavituse saab tdooulesande omanik, kes on sisteemi kasutaja. Meiliteavituse
pealkiri on ,Dokumendihaldus: Sinu tééulesande I16pptahtaeg on saabumas® voi
»,Dokumendihaldus: Sinu tééulesande I16pptahtaeg on lletatud®, vastavalt sellele,
kas tooulesande tahtaeg on juba uletatud voi mitte.
Lepingu I6pptidhtaja saabumine

0 Teavitus enne tahtaja saabumust. Teavitus on seadistatav.
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8 Meiliteavitus saadetakse dokumendi vastutajale ning selle pealkiri on
,Dokumendihaldus: Lepingu I6pptahtaeg on saabumas*

4.3 Tellitavad meiliteavitused

Mulle on saabunud téoulesanne
O kasutajat teavitatakse talle maaratud tooulesandest ja selle tuubist
Tooulesanne on tiihistatud
O kasutajat teavitatakse talle maaratud tédllesande tihistamisest
Minu koostatud dokument on allkirjastatud
O teavitab terviktédvoo vastutajat sellest, et isik, kellele dokument on
allkirjastamiseks saadetud, on llesande taitnud positiivse tulemiga (see tdhendab
- allkirjastaja ei ole taitnud tooulesannet tulemiga ,Ei allkirjasta®)

Minu dokumendile esitati arvamus

& Teavitus terviktéovoo vastutajale, kui dokumendile on esitatud arvamus (t66voog
Arvamuse andmiseks)

Kaastaitja taitis lilesande

0 Teavitus dokumendi peataitjale, kui dokumendi kaastaitja on taitnud enda
tooulesande

Minu poolt koostatud dokument on kooskolastatud
0 Teavitus terviktdovoo vastutajale kooskdlastuse kohta, koos tiitbi ja markustega
Minu poolt kooskdlastatud dokumenti ei kooskoélastatud
& Kooskdlastamisest keeldumise teavitus paralleelse kooskdlastamise puhul kdigile
samasse toéovoogu kuuluvate kooskdlastamise tlesannete omanikele (olenemata
nende tédllesande staatusest)
& Kooskdlastamisest keeldumise teavitus jarjestikuse kooskdlastamise puhul kdigile
samasse tdéovoogu kuuluvate tédulesannete omanikele, kes selle tédilesande on
varem kooskdlastanud

Minu poolt kooskdlastatud dokument kooskolastati markustega

& Teavitus edastatakse eelmise teavitusega samadele kasutajatele, kui dokument
on kooskolastatud markustega

Minu poolt edastatud dokument voeti teadmiseks

8 Teauvitus terviktoovoo vastutajale, kui kasutaja on teinud marke teadmiseks
votmise kohta

Minu algatatud t66voog on I6ppenud
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& Teavitus terviktddvoo vastutajale suvalise terviktddvoos sisalduva t66voo
[6ppemise hetkel

Automaatne iileminek uuele toovoole

& Teavitus terviktddvoo vastutajale terviktddvoo automaatse tlemineku kohta Uhelt
toovoolt teisele

Minu poolt kooskdlastatud dokument on allkirjastatud

& Teavitus kooskdlastajale, et tema poolt kooskdlastatud dokument on allkirjastatud
Minu poolt delegeeritud tooilesanne on taidetud

O Teavitus tdollesande delegeerijale delegeeritud tédllesande taitmisest
Minule saadetud toolilesanne on katkestatud

& Teavitus kasutajale talle saadetud tdoulesande tihistamisest
Minu poolt koostatud dokumendi otsus taideti

® Teavitus terviktéovoo vastutajale dokumendiga seotud otsuse taitmisest
Minu poolt koostatud dokument on kinnitatud

O Teavitus terviktdovoo vastutajale dokumendi kinnitamisest
Minu poolt koostatud dokumenti ei kinnitatud

& Teavitus terviktddvoo vastutajale kinnitamiseks saadetud dokumendi kinnitamata
jatmise kohta

Minu téoiilesande tahtaeg on pikendatud

& Teavitus tahtaja pikendamise palve esitajale, et soov téoulesande tahtaega
pikendada on rahuldatud ja maaratud on uus tahtaeg

Minu tooiilesande tihtaega ei pikendatud

& Teavitus tahtaja pikendamise palve esitajale, et tahtaja pikendamise soovi ei
rahuldatud
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5 To6 dokumendi, toimiku ja tooulesandega
5.1 Tegevused dokumendiga

5.1.1 Oiguste haldus

Nupp kuvatakse nii dokumendiliigi kui ka asjatoimiku ekraanivormil.

Kasutajate diguseid on vdimalik vaadata ja hallata diguste halduse ekraanivormil, mis

avaneb kui kldpsata ikoonil

| b f!ligus.te haldus |

Administraatoril v6i dokumendihalduril on véimalus juba sarja ja (asja)toimiku juures
seadistada vaikimisi 6igused, mis kanduvad lle ka antud toimikusse salvestatud
dokumendile. Dokumendi juures saab vastavaid diguseid korrigeerida.

Oiguste maaramisel tuleb silmas pidada jargmist:

A

Kasutajagrupp Administraatorid lisatakse vaikimisi kdikide dokumentide digustesse ning
neil on kdik digused (ndgemise, muutmise, lisamise ja kustutamise digused).
Administraatoritelt diguste eemaldamine ei ole voimalik.

Kasutajagrupp Dokumendihaldurid lisatakse vaikimisi digustesse dokumendi
metaandmete vaatamisdigusega. Faili nagemisdiguse ning metaandmete ja failide
muutmisdiguse lisamiseks tuleb linnutada vastavad veerud diguste halduse vaates.
Juhul, kui sarja voi toimiku juures on dokumendihaldurite kasutajagrupp digustest
eemaldatud, ei ole seda gruppi ka dokumendi digustes.

Taiendavad kasutajad ja kasutajagrupid, kellele nagemise ja/véi muutmisdiguseid
soovitakse anda, tuleb kasitsi lisada.

Kui dokumendi juurdepaasutingimuseks on margitud Avalik, siis tuleb silmas pidada, et
avalikke dokumente (nii dokumendi metaandmeid kui faile) ndevad kdik kasutajad, st
nagemisodiguste andmiseks ei ole vaja isikuid ja gruppe sarja/toimiku/dokumendi
digustesse lisada.

Sarja juures margitud juurdepaasudigused paranduvad automaatselt edasi sarja all
olevale toimikule ja sealt edasi dokumendile. Toimiku ja dokumendi diguste halduse
vaates on v@imalik diguste parandumine valja lulitada.

Dokumendi vastutaja ja terviktddvoo vastutaja saavad automaatselt kéik dokumendiga
seotud digused (nagemise, muutmise, lisamise ja kustutamise digused).

Tooulesande saaja saab automaatselt vajalikud digused:

& Teadmiseks, arvamuse andmiseks, kinnitamiseks, kaastaitmiseks,
allkirjastamiseks, otsuse kaastaitmiseks ja tdhtaja pikendamiseks té6ulesande
saaja saab automaatselt dokumendi metaandmete ja failide nagemisdigused.

& Kooskdlastamiseks, asutustevaheliseks kooskdlastamiseks, taitmiseks (vastutav
taitja) ja otsuse taitmiseks (vastutav taitja) tddllesande saaja saab automaatselt
dokumendi metaandmete ja failide nagemise ja muutmise digused.

~ . : Oiguste hald , - o . .
Kldpsates ikoonil L ® Oiguste haidus | avaneb sarja, toimiku, asjatoimiku véi dokumendi diguste
halduse ekraanivorm.

Lisada saab dokumendi digustesse uusi kasutajaid ja kasutajagruppe, muuta olemasolevate
digusi, eemaldada kasutajaid ja kasutajagruppe ning lubada vdi keelata toimiku diguste
parimine. Dokumendi diguste vaates on muudetavad kdik markeruudud, mis ei tahista
diinaamilisi (administraatorid, dokumendi vastutaja) voi paritud digusi.
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&8 Dokumendi diguste haldus m

@ + Kdigil dokumendi Bigustesse lisatud kasutajatel/kasutajagruppidel on dokumendi metaandmete vaatamisdigus

Kasutajate/kasutajagruppide otsing
astond ]| [“osi

Kasutajate/kasutajagruppide nimekiri

Dokument parib toimiku digused[v

Nimetus Dokumendi faili vaatamine Dokumendi muutmine/faili lisamine

=) Kasutajad VT -
Anu Kask {Ameti Asutus, Il osakond) 2 - &
Arno Tali (Ameti Asutus, Juhtkond) ~ 2
Jaan J. Lepik (Ameti Asutus, | osakond) = -

& Administraatorid 2 F

& Armivaarid & r

& Dokumendihaldurid ~ -

& 1 osakond 2 i

& Personalitédtajad 72 -

& Jarelevalve 2 i

2. Kasutajate ja kasutajagruppide lisamiseks dokumendi digustesse maara kasutajate ja

kasutajagruppide otsingu plokis, kas otsing toimub kasutajate voi kasutajagruppide hulgast,
sisesta otsisdna ja klépsa nupule Otsi. Kuvatakse otsingu kaigus leitud kasutajate voi
kasutajagruppide nimekiri:

Otsingu kaigus leitud kasutaja/kasutajagrupi lisamiseks dokumendi digustesse vali
otsingutulemuste nimekirjas sobivad kasutajad v6i kasutajagrupid ja kldpsa nupule Lisa.
Mitme leitud kasutaja voi kasutajagrupi valimiseks hoia all Ctrl klahvi.
Valitud kasutajad ja kasutajagrupid lisatakse dokumendi digustes vastavasse nimekirja.
Muudatused tuleb salvestada.

3. Vaikimisi parib dokument toimiku digused. Toimiku diguste parimine on maaratud markeruudu
Dokument périb toimiku 6igused vaartusega. Toimikult paritud diguseid ei ole dokumendi

tasemel vbimalik eemaldada.

Kui soovid toimiku Giguste parimise tuhistada, eemalda linnuke markeruudust Dokument pé&rib
toimiku b6igused. Kasutajalt kusitakse parimise eemaldamisel taiendavalt kinnitust:

%

Message from webpage

I.' =S Périmise vélja lilitamisel lisatakse kasutajatele ja kasutajagruppidele
V' koik paritud digused ja digused salvestatakse.
Kas soovite jatkata?

oK I I Cancel

5.1.2 Dokumendist koopialoomine

Nupp kuvatakse dokumendi ekraanivormil.

Koopia loomiseks tuleb kidpsata dokumendi paisel oleval ikoonil .Nupu vajutus

avab uue kopeeritava dokumendiga sama liiki dokumendi ekraanivormi. Kopeeritavalt
dokumendilt tuuakse Ule kdik andmed, mis voimalik.
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Ule ei kanta registreerimiskuupéeva, registreerimisnumbrit, mis jaetakse taitmata, ning
vastutaja andmeid, mis taidetakse sisseloginud kasutaja andmetega. Samuti ei kopeerita
dokumendiga seotud faile, seoseid, staatust ega tddvooge.

5.1.3 Dokumendile vastuse lisamine

Nupp kuvatakse dokumendi ekraanivormil.

Vastuse lisamise eesmargiks on luua seos dokumendi ja selle vastuse vahel, mis vdimaldab
jalgida dokumentidele vastamist ja vastamistahtaegadest kinni pidamist.

Vastuse lisamiseks tuleb kldpsata dokumendi paisel olevat ikooni .

Vastuseid saab lisada dokumendi liikidele, millele administraator on lubanud vastusseoste
loomise. Nupu vajutamisel pakutakse valikusse administraatori poolt haalestatud dokumendi
liike.

Vastusdokumendi metaandmed on osaliselt eeltdidetud alusdokumendi andmetega vastavalt
administraatori seadistustele. Ei taideta jargmisi valju: registreerimiskuupaev,
registreerimisnumber ning staatus. Valjad funktsioon, sari, toimik ja teema taidetakse
alusdokumendi andmetega.

5.1.4 Dokumendile jarje lisamine

Nupp kuvatakse dokumendi ekraanivormil.

Jargdokument on samas asjas alusdokumendiga seotud dokument. Jarje loomise
eesmargiks on seose loomine.

¥ Lisa jarg

Jarje lisamiseks tuleb kidpsata dokumendi paisel oleval ikooni

Jarge saab lisada dokumendi liikidele, millele administraator on lubanud jargseoste loomise.
Nupu vajutamisel pakutakse valikusse administraatori poolt hddlestatud dokumendi liike.

Jargdokumendi metaandmed on osaliselt eeltdidetud alusdokumendi andmetega vastavalt
administraatori seadistustele. Ei taideta jargmisi valju: registreerimiskuupaev,
registreerimisnumber ning staatus. Valjad funktsioon, sari, toimik ja teema taidetakse
alusdokumendi andmetega.

5.1.5 Dokumendi registreerimine

Juhul, kui administraator on haalestanud dokumendi liigi nii, et dokumendi registreerimine on

~ . . = Registreeri | . .
vBimalik, on paises ikoon juhul, kui:

A Dokumendiga pole seotud Uhtki peatatud voi teostamisel staatusega tédvoogu.
A Kasutajal on dokumendi metaandmete muutmisdigus.

A Dokumendil ei ole registreerimisnumber ja —kuupaev taidetud.

A Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates.

Sissetuleval kirjal ikoon Registreeri ka mittemuudetavas vaates. Registreerimine salvestab ja
registreerib Uheaegselt dokumendi.
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Juhul, kui dokumendiga on seotud registreerimise t66voog, registreeritakse dokument
automaatselt selle tdovoo labimisel.

Peale registreerimist saab dokument registreerimiskuupaeva (kaesolev kuupaev) ja viida.

Juhul, kui dokumendi loomisel on kasutatud malle, asendatakse neis olevad valemid
dokumendi metaandmetega vastavalt haalestusele (nt dokumendile kantakse viit ja
registreerimise kuupaev).

Juhul, kui administraator oli dokumendi liigi juures vastava haalestuse teinud, saab peale
registreerimist dokument staatuse I6petatud.

Juhul, kui oli tegemist vastusdokumendiga, sai alusdokument automaatselt
vastamiskuupaeva ning saatuse I6petatud.

Kui registreeritav dokumendi liik on aruanne ja sellel on jargseos mone Valislahetuse
taotlusega, siis juhul, kui kasutaja nimel on teostamisel staatusega taitmiseks voi otsuse
taitmiseks todulesanne, |6petatakse aruande registreerimisel see Ulesanne ning téévoogude
plokki tehakse vastav marge.

5.1.6 Dokumendi véljasaatmine

o o .
= Smadavald | Nupp on nahtaval:

Dokumendi valja saatmiseks tuleb klépsata ikoonil

A Kkui kasutajal on muutmisdigused;

A kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates;

A kui administraator on haalestanud, et valjasaatmine on lubatud vaid registreeritud
dokumendi puhul, peab dokument olema registreeritud;

A kui dokumendi valjasaatmine on lubatud ka registreerimata dokumendil, ei tohi

dokumendiga olla seotud uhtki teostamisel ega peatatud téévoogu.

Peale nupule vajutamist avatakse kasutajale dokumendi valjasaatmise aken
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Dokumendi vilja saatmine

faili muutdfdsfdsfdsfdsmine

Failid [y] faili muutdfdsfdsfdsfdsmine docx (28,82 KB)
* Adressaadid MNimi

E-post Saatmisviis
4= Ministeeriumid il
|Siseministeerium ||info@siseministeerium.ee ||e-posthVK El il S
&, Lisa kontakt
Saatmisviis |e-posL‘D\-’K El Maara kdigile
ZIP
Kriipteeri failid
Teema |Taotlus
Kasuta e-kirja malli |_ vali - El Sisesta mall

Kui sisestada meiliteate sisu, peab olema saatmisviis e-post

Meiliteate sisu —
= | Formaat -+ Font - Fondisuurus -

GEF@m | A-B-

| |— 2= > = |2

~
=
-m
Ml

11
i
I

L i o=

A Failid valjal on naha koik dokumendi failide plokis olevad failid. lga faili ees on markeruut.
Valja saadetakse ainult linnutatud dokumendid. Faili nimetuse jarel on kuvatud faili
suurus. Vaikimisi on linnutatud failid jargmiste reeglite alusel:

® Kui failide hulgas leidub .ddoc laiendiga faile, siis on .ddoc laiendiga failid
vaikimisi linnutatud ja kdik Ulejaanud linnutamata.

Kui failide hulgas ei leidu .ddoc laiendiga faile, siis on kdik failid vaikimisi
linnutatud.

Adressaadid vali on eeltdidetud dokumendi metaandmetes maaratud adressaatide ja
lisaadressaatide valjadega. Kui dokumendile on maaratud (lisa)adressaatide hulka moni
kasutajagrupp vdi adressaadi grupp, kuvatakse grupp suletuna. Grupi nime ees on

plussmark, millele vajutades avaneb nimekiri gurppi kuuluvatest kasutajatest ja kontaktidest.
Valjasaatmise aknas lisatav grupp kuvatakse vaikimisi samuti suletuna.

Kui dokumendi metaandmetes on valja teabekandja vaartuseks ’digitaalne’, siis on koigil
ridadel saatmisviisiks 'e-post/DVK'.

Kui dokumendi metaandmetes on valja teabekandja vaartuseks ’paber’, siis on koigil ridadel
saatmisviisiks 'post’.

Kui dokument edastatakse e-postiga, siis adressaatide ridadel, kellele edastatakse e-kirjast
pimekoopia, tuleb saatmisviisiks maarata ’e-post (Bcc)'.

Adressaatide saatmisviisi vahetamiseks tuleb vastava adressaadi rea jarel veerus
»~Saatmisviis“ valida dige vaartus. Grupi nimetuse real saatmisviisi valides, maaratakse
valitud vaartus koéikidele gruppi kuuluvatele kasutajatele ja kontaktidele. Kui adressaate ja
gruppe on mitu ning saatmisviis kodigile Uks, on kdige mugavam valida adressaatide valja all
olevale Saatmisviisi valjale sobiv vaartus ja kldpsata valja taga lingil ’'Maara kdigile’.
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Adressaatide lisamiseks, kellele on vaja dokument saata, tuleb kldpsata lingil 'Lisa kontakt',
mille jarel luuakse uus adressaadi rida.

Kui saatmisel on vaja, et valjasaadetavad failid pakitaks kokku tUheks ZIP-failiks, tuleb lahter
ZIP linnutada.

Saadetavate failide kripteerimiseks linnutada markeruut ,Kripteeri failid“. Peale ,Saada
valja“ nupu vajutamist avaneb aken ,Kripteerimine®, kus tuleb sisestada kdigi adressaatide
jaoks nende isikukoodid:

Kriipteerimine Sulge aken X

Palun maarake kbigi adressaatide jaoks isikukood, kellele kripteerimine teostatakse

Adressaadi nimi Isikukood

[siseministeerium Il |

|Haridus- ja Teadusministeerium | | |

Kui dokument on vaja saata valja meili teel, peab olema saatmisviisiks valitud e-post.

Eelseadistatud e-kirja malli kasutamiseks tuleb rippmenust valida sobiv mall ning kidpsata
lingil ‘'Sisesta mall’. Malli sisu kantakse meiliteate sisu alale. Eelseadistatud malli valimisel
taidetakse e-kirja pealkiri ja sisu automaatselt eelhaalestatud tekstiga, kus kasutaja saab
vajadusel veel taiendusi teha.

Klopsates ikoonil ‘Saada valja’, saadetakse dokument valja vastava kanali kaudu.

Kui dokument on lukustatud, ei saadeta dokumenti valja ja kasutajale kuvatakse teade:
"Dokumenti ei ole vbimalik valja saata, kuna dokument on avatud muutmiseks teise kasutaja
poolt.”

Kui monel adressaadi real pole juhul, kui saatmisviisiks on maaratud ’e-post/DVK’ voi 'e-
post’, vali (lisa)adressaadi e-post on taitmata, kuvatakse veateade ,Kui Saatmisviis on ,e-
post‘ voi ,,e-post/DVK*, peab (lisa)adressaadi meiliaadress olema maaratud“ ja dokumendi
vélja saatmist ei toimu.

Kui valjasaadetavate failide summaarne suurus (peale pakkimist, kui ZIP vali on linnutatud)
uletab lubatud suuruse, kuvatakse veateade: ,Dokumendi suurus uletab lubatud
maksimaalset piiri“ ja dokumendi vélja saatmist ei toimu.

Kui dokumendi vélja saatmisel Gle DVK vdi e-postiga tekib mistahes laadi tehniline torge,
kuvatakse dokumendi valja saatmise kuva paises veateade: ,Dokumendi valja saatmine
ebadnnestus® ja dokumendi valja saatmist ei toimu.

Paberdokumendi valjasaatmisel tuleb samuti kldpsata 'Saada valja’ nuppu ning valida dige
saatmisviis (post).

Dokumendi valjasaatmised kuvatakse plokis Saatmine.

Saatmine

Saajad Saatmise aeg Saatmisviis Staatus Resolutsioon

Veiko Berendsen (vber@hot.ee) 07.06.2010 09:14 e-post saadetud veiko

Veerg 'Resolutsioon’ kuvab valjasaadetud teate (e-kirja) sisu.
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5.1.7 Dokumendi faili loomine malli alusel

Loo mallist fail

Parast salvestamist on dokumendi paises naha ikoon
Mallist faili loomise nupp on naha juhul kui:

kui kasutajal on muutmisdigused;
kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates;
kui administraator on dokumendi liigiga sidunud malli, mille alusel faili on véimalik luua;

kui dokumendiga pole seotud Uhtki teostamisel vdi peatatud staatusega tddvoogu, valja
arvatud taitmiseks t66voo puhul vastutavale taitjale (siis on nupp kuvatud).

>l ™

Ikoonil klépsates luuakse malli alusel fail ning seadistatud metaandmed kantakse faili Ule.
Kasutajale kuvatakse faili genereerimise kohta teade.

Failid

g

Faili nimetus Lisaja Lisamise aeqg Muutja Muutmise aeg Suurus

B Nallile saadetud kiri.doc CAS TEST 31.05.2010 04:51 CASTEST 31.05.2010 04:51 31.5KB b ﬁi‘ =

Enne mallist faili genereerimist kontrollitakse, kas leidub juba méni sama malli alusel loodud
fail. Kui selline fail leitakse, kuvatakse kasutajale kusimus: ,Dokumendil eksisteerib juba malli
’<malli nimi>’ alusel loodud Wordi fail. Kas oled kindel, et soovid seda asendada uue
failiga?“. Valik ,Ei“ katkestab faili lisamise; valik ,Jah“ kustutab eelnevalt malli alusel loodud
faili ja genereerib uue faili, mis lisatakse olemasoleva faili uue versioonina.

Faili avamiseks kldpsa faili nimetusel. Fail avatakse Wordis, kus on véimalik t66 failiga.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View & @
== % |Aral S0 - E -S| EEE % 4
= B 7 U-sex x & = = i= AaBbCt AaBbCcDi AaBbCcDi | L
Paste . THeadingl TN | T Mo Spaci.. — Change ting
b - A g orma 0 Spadi..
- 7 2 - é T Aam A A & zl T 7| Styles~ -
Clipboard Font Paragraph Styles
IEH'Z'I'1'I'E'I'l'I'E'I'E'I'4'I'E'I'5'I'.-"'I'E~'l'5'l'1:"I'11'I'12'I'12'I'14'I'lE'I'IS'H\'lF'I'IE' PEJ
F
-
N {isiku nimi} . . " -
. . Teie saatja kuupiev} nr {saatja viit
= [Saaja asutuse nimetus} {saat] paev} {saat] 1
- {e-post} . " .
- {aadress} Meie  {reg.kuupaev} nr {viit}
- {indeks, linn}
in =
? EY
- {Pealkiri} o

Failis tehtud muudatused salvestatakse dokumendihaldussiisteemi selliselt, et fail on
dokumendi juures ja failist tehakse versioon.. Kui muudatused tehti failis valjadel, mis on
valemite kaudu seotud dokumendi metaandmevaljadega, siis uuendatakse parast failis
tehtud muudatuste salvestamist andmed ka dokumendi ekraanivormil
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Kui mallil on véljad regDhateTime ja regNumber, siis neid ei tohi faili muutes kustutada,
sest need taidetakse automaatselt alles faili registreerimisel voi allkirjastamisel ja
registreerimisel

5.1.8 Dokumendi lopetamine

Dokumendi I6dpetamine on vajalik, et fikseerida dokumendi staatus ning dokumendiga seotud
oigused.

Dokumendi I6petamiseks kldpsa dokumendi paises oleval ikoonil | = Lépeta dokument| Nupp
kuvatakse, kui sisseloginud kasutaja on administraator, dokumendihaldur ja
dokumendihaldurite grupp on lisatud dokumendi digustesse, dokumendi vastutaja,
teostamisel staatuses taitmiseks toollesande vastutav taitja.

Kui dokumendi staatus muudetakse I6petatuks, pole dokumendiga vdimalik teha mitmeid
toiminguid. Samuti pole muudetavad I6petatud dokumendi metaandmed, valja arvatud
juurdepaasupiiranguga seotud info.

Lopetatud staatuses dokumenti ei kuvata vastutavale kasutajale tema menetluste all.
Dokumendi logi plokis kuvatakse menetluse I6petamise kohta kirje.

Dokumendi logi

Siindmuse aeg Kasutaja Siindmus

10.05.2010 11:45 CAS TEST Dokumendi loomine

14.06.2010 17:18 Kristel Mandmaa Dokumendiga on seotud tervikiodvoog
07.06.2010 09:14 Liivi Leamar Dokument on valja saadetud
07.06.2010 09:17 DHS Menetlus on lépetatud

5.1.9 Lopetatud dokumendi taasavamine

Dokumendi taasavamiseks tuleb kidpsata ikoonil [ _Taasava dokument| Nnn kuvatakse, kui

sisseloginud kasutaja on administraator, dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp on
lisatud dokumendi digustesse véi dokumendi vastutaja.

Taasavatud dokument saab staatuseks t66s ning selle metaandmeid on véimalik muuta.

5.1.10 Dokumendi kustutamine

. . L . :z] Kustuta dok t
Dokumendi ekraanivormi paises on ikoon L= "= SORIMET |

Nupp kuvatakse kui:

A Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates.

A Dokument ei ole registreeritud.

A Kasutaja on administraator, vastutaja vdi dokumendihaldur (juhul, kui dokumendihaldurite grupp
on lisatud dokumendi digustesse).

Nupu vajutus avab eraldi kuva, kus on tekstivali ,Kustutamise pdhjendus*, mille taitmine on
kustutamiseks kohustuslik.

~Kustuta“ valimisel kustutatakse terviklikult dokument ja dokumendiga seotud andmed (metaandmed,
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failid, seosed, tdévood). ,Tagasi“ vajutamisel viiakse kasutaja tagasi dokumendi vaatesse.

Kustutamise pohjenduse kohta tehakse kirje toimiku juurde, milles dokument oli.

5.1.11 Korralduse muutmine

Korralduse ekraanivormil on dokumendi paises ikoon|_&_Korralduse muutmine

Nupp kuvatakse kui:

A Administraator on dokumendi liigile teinud vastava haalestuse.
A Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates.
A Kasutaja on administraator, dokumendihaldur v&i vastutaja

Nupu vajutuse jarel avatakse uus korralduse ekraanivorm, mis on eeltaidetud alusdokumendi
andmetega. Ule kantakse kdik alusdokumendi andmed valja arvatud jargnevad erandid:

Kui alusdokument on registreeritud pannakse pealkirjaks dokumendi liigi nimetus ja
alusdokumendi registreerimisaeg ja number koos sénaga ‘'muutmine’.). Kui alusdokument on
registreerimata, siis pannake pealkirjaks dokumendi liigi nimetus koos sdnaga 'muutmine’.
Registreerimiskuupaev ja —number jaetakse vaartustamata.

Dokumendi staatuseks saab 't66s’.

Salvestatakse dokument tavaparaste reeglite alusel.

Tekib jargseos alusdokumendiga.

5.1.12 Lisa aruanne

Dokumendi ekraanivormi paises on ikoon L= L53 aruanne

Nupp kuvatakse kui:

A Dokumendi liigile on administraatori poolt loodud véimalus lisada jargseoseks 'Aruanne’ .
A Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates.

Nupu vajutus avab uue Aruande dokumendi ekraanivormi, kus andmed (valja arvatud
Pealkiri) on eeltdidetud tavaparaste jarje lisamise reeglite alusel.

Pealkiri on; ,<alusdokumendi dokumendi liigi nimi> nr <alusdokumendi
registreerimisnumber> <alusdokumendi registreerimiskuupaev> aruanne®, kui alusdokument
on registreeritud. Kui alusdokument on registreerimata, siis pealkiri on: ,<alusdokumendi
dokumendi liigi nimi> aruanne®.

Salvestatakse dokument tavaparaste reeglite alusel.

Tekib jargseos alusdokumendiga.
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5.1.13 Lisa valislahetuse taotlus

Dokumendi ekraanivormi paises on ikoon| i Lisa valisidhetuse taotius

Nupp kuvatakse kui:

A Dokumendi liigile on administraatori poolt loodud véimalus lisada jargseoseks
Valislahetuse taotlus .

A Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates.

Nupu vajutus avab uue Valislahetuse taotluse dokumendi ekraanivormi, kus andmed on
eeltaidetud tavaparaste jarje lisamise reeglite alusel.

Salvestatakse dokument tavaparaste reeglite alusel.

Tekib jargseos alusdokumendiga.

5.1.14 Lisa lemmikutesse

Nupp kuvatakse nii dokumendi kui ka asjatoimiku ekraanivormil.
Tegevuse algatab nupp| & Lisalemmikutesse | o1 mendi paises.

5.1.15 Algata terviktoovoog

Nupp kuvatakse nii dokumendi, asjatoimiku kui ka iseseisva terviktédvoo ekraanivormil.

¥ Algata terviktdovoog

Terviktéovoo algatab nupp dokumendi ekraanivormi paises

5.1.16 Dokumendi URLi vaatamine

Igal dokumendil on stisteemis oma unikaalne aadress ehk URL.

. . . L . :z| “Vaata dokumendi URLi
Selle teada saamiseks on dokumendi ekraanivormi paises ikoon L— .

Nupp kuvatakse ainult rakenduse Dokumentide loetelu osas olevatel dokumentidel.

Nupu vajutuse jarel avaneb eraldi kuva Dokumendi URLIi vaatamine.

Dokumendi URLi vaatamine Sulge aken AUS

hitps:jumdhs. webmedia.int/dhs/n/document/@d0&2bdc-2143-4 bef-
975b-d3af3chcoesf

5.1.17 Dokumendi liigi muutmine dokumendi muutmise vaates

Dokumendi liiki on voimalik muuta. Rakenduses tdhendab see teise ekraanivormi valimist
metaandmete esitamiseks.

Dokumendi liigi muutmiseks kuvatakse dokumendi muutmise vaates kdige esimesena plokk
Dokumendi liigi muutmine.
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Sissetulev kiri EzZ

Dokumendi liigi muutmine

Dokumendi liik |Sisselu|ev kiri d

Plokk kuvatakse t00s staatusega dokumentide puhul, kui sisseloginud isik on administraator,
dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp on lisatud dokumendi digustesse voi
dokumendi vastutaja. Dokumendi liigi muutmise plokis kuvatakse valikuvali: Dokumendi liik,
kus on valikus kdik kasutusel olevad dokumendi liigid st ekraanivormid.

Peale valiku tegemist kanduvad esialgsetelt dokumendi liigilt uuele ekraanivormile need
vaartused, mille jaoks leidub valitud dokumendi liigil identne andmevali. Identsed n
andmevaljad, mille tehnilised nimetused on samad.

5.1.18 Dokumendi edastamine infoks

Dokument on voimalik edastada infoks siusteemi kasutajatele vbi kasutajagruppidele e-maili
=] Edasta infoks |

peale. Selleks on dokumendi liigi ekraanivormi paises nupp| :

Nupp kuvatakse ainult rakenduse Dokumentide loetelu osas olevatel dokumentidel, kui
sisseloginud kasutajal on dokumendi metaandmete ja failide muutmisdigus.

Nupu vajutus avab uue ekraanivormi pealkirjaga ,Dokumendi edastamine infoks®.

Dokumendi edastamine infoks Edasta infoks

Edastamine infoks

* Kasutajadikasutajagrupid

* Teema |
E-kirja mall |—Va|i— EI Sisesta mall
" Meiliteate sisu | g/ U # | = = = = | Paragraaf  ~ Font ~ Fondisuurus *
EE|EE| | LES@ |A-Z-
o= | | | — 2fE x x| 2

Link dokumendile: https://jumdhs.webmedia.int/dhs/n/document/77728a87- 1cb7-4f358-
bfzs-8ezddbdccbez

Tee: p

A Valjale Kasutajad/kasutajagrupid tuleb valida koik soovitud isikud ja grupid.

A Valjale Teema sisestatud tekst on valjasaadetava e-kirja pealkiri. Kui valida e-kirja mall,
taidetakse Teema vali automaatselt e-kirja mallil seadistatud pealkirjaga.

A Valikus E-kirja mall on véimalik valida Uks kasutusel olevate mallide hulgast. Vajutades
lingile Sisesta mall, kantakse malli sisu Meiliteate sisu valjale.

A Meiliteate sisu valjal kuvatakse e-kirja sisu. Vaikimisi kuvatakse sisus edastatava
dokumendi link. Meiliteate sisu on voimalik sisestada kasitsi voi malli abil.
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Seejarel klopsata nupule ,Edasta infoks®. Kui mdnel kasutajal voi kasutajagrupil puudvad
antud dokumendi metaandmete ja failide nagemisdigused, siis neile antakse automaatselt
vastavad bigused. Kdigile valitud isikutele saadetakse e-meil.

Tegevus kajastub dokumendi logis.

5.2 Tegevused asjatoimikuga

5.2.1 Asjatoimiku sulgemine

Nupp kuvatakse asjatoimiku ekraanivormil.

Asjatoimiku sulgeb nupp ,Sulge toimik® asjatoimiku ekraanivormi paises.

Nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutaja on administraator, arhivaar, asjatoimiku vastutaja
vdi dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp on lisatud asjatoimiku digustesse.

Kasutaja asub mittemuudetavas vaates, asjatoimiku staatus on avatud ning sellega pole
seotud Uhtki peatatud voi teostamisel staatusega terviktdovoogu.

Nupule vajutamise tulemusena saab asjatoimik suletud staatuse ning kuvatakse teade
L2Asjatoimik suletud*

5.2.2 Asjatoimiku taasavamine

Nupp kuvatakse asjatoimiku ekraanivormil.

Asjatoimiku sulgeb nupp ,Taasava“ asjatoimiku ekraanivormi paises.

Nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutaja on administraator, arhivaar vdi dokumendihaldur
ja dokumendihaldurite grupp on lisatud asjatoimiku digustesse. Kasutaja asub
mittemuudetavas vaates, asjatoimiku staatus on I6petatud ning asjatoimik asub dokumentide

loetelus.

Nupule vajutamisel kontrollitakse, et sari, mille alla asjatoimik kuulub, oleks avatud, vastasel
korral taasavamine katkestatakse.

Kui taasavamine dnnestub, siis asjatoimiku staatuseks saab ’avatud’ ja kasutajale kuvatakse
teade ,Asjatoimik taasavatud”

5.2.3 Asjatoimiku kustutamine

Nupp kuvatakse asjatoimiku ekraanivormil.

Asjatoimiku kustutamiseks on nupp ,Kustuta asjatoimik“ asjatoimiku ekraanivormi paises.

Nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutaja on administraator voi asjatoimiku vastutaja,
asjatoimikus ei ole Uhtki dokumenti ega sellega pole seotud thtki terviktédvoogu.

Nupu vajutus avab eraldi kuva pealkirjaga ,Asjatoimiku kustutamise pdhjus” ja tekstivaljaga
~Kustutamise pdhjus“ (kohustuslik).
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Parast pdhjenduse sisestamist, kldpsata nupule ,Kustuta®“. Kui péhjendus on sisestamata,
siis nupp ei ole aktiivne. Tulemusena kustutatakse asjatoimik, kasutajale kuvatakse teade

LAsjatoimik kustutatud® ja ta viiakse tagasi vaatesse, kust ta asjatoimikusse joudis.
Kustutamise pdhjenduse kohta tehakse kirje sarja juurde, milles asjatoimik oli.
5.2.4 Asjatoimiku URLIi vaatamine

Igal asjatoimikul on sisteemis oma unikaalne aadress ehk URL.

Selle teada saamiseks on dokumendi ekraanivormi paises ikoon = “aata asjatoimiku URLI

Nupu vajutuse jarel avaneb eraldi kuva Asjatoimiku URLi vaatamine.

Asjatoimiku URLi vaatamine Sulge aken X

hitps:Mfjumdhs webmedia.int'dhsin/caseFile/1e53faf9-8f98-46.3f-
be23-8ef611802075

5.2.5 Asjatoimiku edastamine infoks

Asjatoimikuid on voimalik edastada infoks slisteemi kasutajatele voi kasutajagruppidele e-

maili peale. Selleks on asjatoimiku ekraanivormi paises nupp| = Edasta infoks |
Nupp kuvatakse kui sisseloginud kasutajal on asjatoimiku muutmiséigus.

Nupu vajutus avab uue ekraanivormi pealkirjaga ,Asjatoimiku edastamine infoks".

Asjatoimiku edastamine infoks

Edastamine infoks

* Kasutajad/kasutajagrupid

* Teema |
E-kirja mall |—Va|i— EI Sisesta mall
* Meiliteate sisu B I U ¢ | EEE=EE | Paragraaf  + Font * Fondisuurus v
== | = | LEFOm | A--
e | | | —2fElx < |a

Link asjatoimikule: https://jumdhs.webmedia.int/dhs/n/caseFile/1e53f3f3-2f28-463f-
bez3-8ef6118b2075

Tee:p

A Valjale Kasutajad/kasutajagrupid tuleb valida kéik soovitud isikud ja grupid.
taidetakse Teema vali automaatselt e-kirja mallil seadistatud pealkirjaga.

lingile Sisesta mall, kantakse malli sisu Meiliteate sisu valjale.

Valjale Teema sisestatud tekst on valjasaadetava e-kirja pealkiri. Kui valida e-kirja mall,

Valikus E-kirja mall on vdimalik valida (ks kasutusel olevate mallide hulgast. Vajutades
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A Meiliteate sisu valjal kuvatakse e-kirja sisu. Vaikimisi kuvatakse sisus edastatava
asjatoimiku link. Meiliteate sisu on vdimalik sisestada kasitsi voi malli abil.

Seejarel kldpsata nupule ,Edasta infoks“. Kui ménel kasutajal vdi kasutajagrupil puuduvad
antud asjatoimiku nagemisdigused, siis neile antakse automaatselt vastavad digused. Koigile
valitud isikutele saadetakse e-meil.

Tegevus kajastub rakenduse logis.

5.3 Dokumendi koostamise alustamine Deltas mitte asuvat
malli kasutades

Deltas on voimalik kasutades eelseadistatud malli alustada dokumendi loomist avades mall
oma arvutist vdi jagatud kettalt.

1. Kasutaja avab malli ja koostab dokumendi.
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Malli elemendid, mida saab kasutada Deltas hdélmamisel metaandmetena, on loogilistes

sulgudes ja neile minnes kuvatakse need hallina.

Kui kasutaja kustutab eelseadistatud andmevaljad, siis pole nende asemel
kirjutatud teksti vdimalik metaandmetesse importida.

Muid erisusi dokumendi koostamisel ei ole ning koostada voib igat liiki dokumente, mida

Deltas kasutatakse.

Kuna dokument registreeritakse Deltas, siis registreerimise kuupaeva ja viida valja ei taideta.

Faili lisamisel Deltasse kirjutatakse failis kindlaks maaratud elementide vaartused dokumendi

ligi andmevaljadesse.

2. Kasutaja lisab faili dokumendile, kas luues uue dokumendi voi lisades faili juba loodud

dokumendile. Klépsates plokis Failid oleval ikoonil saab faili Gles laadida.
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3.

Failid (0) =

Faili nimetus Lisaja Lisamise aeg Muutja Muutmise aeg Suurus Teisenda
Lae fail
ﬁ Jumploader
T Kleehi @ Eerzlda 8 | 2e ehatnnestunud uuest les &0 4o o ]
Eﬂpen E
Look in: I pu Todlaud LI T -
Delka mallid L KASKKIRIS
| MCMS Ruckki 1] KASKKIRIL2
| enlnad Doy leli clar cffar wmn

Parast faili lisamist — faili valiku kinnitamist
andmevali Seotud dokumendi metaandmetega.

tuleb metaandmete sidumiseks linnutada

- B B B B
¢ Faili lisamine

0 Faili "KASKKIRIZ docx” lileslaadimine Gnnestus

Failid {0}

Taustainfo failid (0)

Lae fail

[ savoss B Togosi

“Nimetus |KASKKIRI3

| Seotud dokumendi metaandmeteg;

Parast faili salvestamist kantakse koik
ekraanivormile.

Oigesti taidetud andmevaljad dokumendi

liigi

Metaandmed :5

Pealkiri See on kdskkirja pealkiri

Vastutaja \eiko Eerendsen

E-post veiko.berendsen@nortal.com

Faili ja dokumendi liigi ekraanivormi andmevalju uuendatakse vastakuti kuni dokumendi

staatus on t66s.

Kui méni andmevali veel on muutunud to66voo kaigus, naiteks on muutunud allkirjastaja, siis
muutes andevalja kas failis voi dokumendi metaandmetes muudetakse see ka teises kohas.

Dokumendi registreerimisel kirjutatakse registreerimise kuupaev ja viit ka faili.

Metaandmed

Req kpv ja viit 16.12.2012 8-1/73
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Pille Valge .
Méisakula Linnavalitsus Tele
moisakyla@moisakyla.ee Meie
J.olhveritn 4

M&isakiila 69302

See on viljamineva kirja pealkiri

01.12.2012
16.12.2012

nr1-2/123
nr 8-1/73
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6 Otsing
6.1 Uldist

Otsingud kuvatakse Deltas menutpunkti Otsing all, mille vasakmenUitis on mentudpunkti
Otsingud all véimalikud jargmist tludpi otsingud:

Minu todiilesanded ja dokumendid = Dokumendiregister Kontakt Mina  Otsing Administraator Alusta uut... '~ Alusta uut dokumenti ~
[Eg Otsingud i L
+ Dokumentide otsing =/ Dokumentide otsing m

+ Tabillesannete otsing
+ Toimikute otsing Dokumentide otsing Salvestatud otsingud
» Terviktoovoogude otsing )
Otsingu asukoht |Dokumentide loetelu =
[E8 Aruanded Arhivaalide loetelu
I

A Dokumentide otsing

A Toollesannete otsing

A Toimikute otsing

A Terviktddvoogude otsing

Sisualas avanevas vastavat tlilipi otsingu plokis kuvatakse filtrivaljad. Filtrivaljaks
nimetatakse Deltas andmevalju, mille vaartuste jargi otsinguid ja aruandeid teha.

Otsingu ja aruande filtrivaljad jagunevad kaheks:
A vaikimisi seadistatud filtrivaljad
A administraatori poolt filtreerimiseks seadistatud andmevaljad.

6.2 Dokumentide otsing

6.2.1 Otsingukriteeriumid

Kldpsates menuupunktil Dokumentide otsing avatakse filtrivaljade kuva. Plokis
Dokumentide otsing on vaikimisi seadistatud jargmised filtrivaljad:

>

Dokumentide otsing | otsi |
Dokumentide otsing Salvestatud otsingud

Otsingu asukoht |Dokumentide loetelu
Arhivaalide loetelu

L1+

Otsisdna |

Da iliik [+ i kiri =]
Valjaminev kiri O
X test -
Saatmisviis ¥ [e-post =
|DVK :I
Funktsioon [~ | j
Pealkiri [~ |
Sari [ | J
Toimik | J
viit 7| |
Dokumendi reg. number | |
Dokumendi loomise aeg _alates | ] funi j”-\.fali— ;I

A Otsingu asukoht — valik Dokumentide loetelu, Arhivaalide loetelu. Kui kumbagi pole
tahistatud, otsitakse ainult Dokumentide loetelu osast

A Otsiséna — vabatekstivali sbna voi sdnaosa sisestamiseks. Otsitakse koikidelt dokumendi
metaandmevaljadelt, failid plokis olevate failide pealkirjadest ja indekseeritud failide
sisust.
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A

Dokumendi liik — Valikus kuvatakse kdik dokumendi liigid, mis on rakenduses kasutusel.
Kui thtegi liiki pole valitud, otsitakse ule kdigi liikide.

Saatmisviis — valik dokumendi saatmisviiside hulgast. Valida saab mitu saatmisviisi
Saaja — otsing kontaktide hulgast. Otsitakse dokumendi saatmise ploki saajate hulgast.

Saatmise ajavahemik — kuupaevavahemik. Otsitakse saatmise ploki saatmise kuupdeva
alusel

Saatmise resolutsioon — vabatekstivali sbna vOi sdOnaosa sisestamiseks. Otsitakse
dokumendi saatmise ploki resolutsioonidest.

Funktsioon — valik otsingu asukohas valitud osa funktsioonide hulgast. Valida saab uUhe
funktsiooni.

Pealkiri — vabatekstivdli sbna voi sbnaosa sisestamiseks. Otsitakse dokumendi
pealkirjast.

Sari — vdimalik valida, kui on valitud funktsioon, valik funktsiooni all olevate sarjade
hulgast. Valida saab Uhe sarja.

Toimik — véimalik valida, kui on valitud sari, valik sarja all olevate toimikute hulgast.
Valida saab uhe toimiku.

Viit — vabatekstivali viida voi viida osa sisestamiseks. Otsitakse dokumendi viidast.

Dokumendi reg. number — otsib tapselt ainult registreerimisnumbri jargi, vilda muud osa
ja dokumendi individualiseerivat numbrit arvestamata.

Dokumendi loomise aeg — periood alates kuupaevast kuni kuupdevani, mille alusel
otsingut filtreeritakse.

Otsinguks peab olema tapsustatud vahemalt iks andmevali.

6.2.2 Veergude seadistamine

Iga

andmevalja nimetuse juures on markeruut, mis maarab, kas valja kuvatakse

otsingutulemustes. Markeruut on uldjuhul vaikimisi linnutamata, kuid on vaikimisi linnutatud
jargmiste andmevaljade korral: Dokumendi liik, Saatmisviis, Pealkiri, Viit.

Dokumendi otsingu tulemuseks on dokumentide nimekiri. Kui nimekirjas on tle 100
tulemuse, kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Néita kbiki, millel kldpsates

naidatakse koiki tulemusi.

Dokumentide otsing
= Ekspordi CSV failina
Dokumentide otsingu tulemused
Dokumendi liik Saatmisviis Pealkiri Viit Failid
X test maarus XX
Sissetulev kiri e-post Kaskkirja kavand 1}
X test Lepingu kavand
Sissetulev kiri Kodaniku kaebdus
Véljaminev kiri Confirmation vastus
Valjaminev kiri Asjagjamise muutmine
Sissefulev kiri e-post Confirmation of Reservation .. 2-1/3-1 mom
Sissetulev kiri e-post Confirmation of Reservation .. 2-112-1 o

Dokumentide otsingu tulemina (vaikimisi) kuvatakse jargmised andmevaljad veergudena:

BB B> b

Dokumendi liik
Saatmisviis
Pealkiri

Viit




A Failid
Kui andmevalja nimetuse juures olevaid markeruute linnutada, kuvatakse vastavad veerud
tulemina.

6.2.3 Eksport

Dokumentide otsingu kuva paises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel kldpsates
tulemused salvestatakse.

6.3 Toimikute otsing

6.3.1 Otsingukriteeriumid

Kldpsates menuupunktil Toimikute otsing avatakse filtrivaljade kuva. Plokis Toimikute
otsing on vaikimisi seadistatud jargmised filtrivaljad:

o

Toimikute otsing | otsi |
Toimikute otsing Salvestatud otsingud
Otsingu asukoht |Dokumentide loetelu -
Arhivaalide loetelu =

Otsisdna |

Toimiku tiilip |[Aastapohine toimik
Asjatoimik
Teemapdhine toimik

Asjatoimiku liik 7 [Asjatoimik |
Funktsioon [~ | d
sari [ | J
Asjatoimiku pealkiri [~ | |
Viit [ | |
Asjatoimiku viit [~ | |
Kehtiv alates ™ gjates | =] vuni _||| -vali - ;I
Kehtiv kuni [~ alates | =] vuni _|||-Va|i— ;I
Kirjeldus [~ | |
Staatus [~ [avafud

1] |

suletud
hévitatud

A Otsingu asukoht — valik Dokumentide loetelu, Arhivaalide loetelu. Kui kumbagi pole
tahistatud, otsitakse ainult Dokumentide loetelu osast.

A Otsiséna — vabatekstivali sdna voi sdbnaosa sisestamiseks. Otsitakse kdikidelt dokumendi
metaandmevaljadelt, failid plokis olevate failide pealkirjadest ja indekseeritud failide
sisust.

A Toimiku tutp — valik vdimalikest toimiku tGUpidest. Kui Uhtegi tadpi pole valitud, otsitakse
koigist tlupidest.

A Funktsioon — valik otsingu asukohas valitud osa funktsioonide hulgast. Valida saab uhe
funktsiooni.

A Sari — vdimalik valida, kui on valitud funktsioon, valik funktsiooni all olevate sarjade
hulgast. Valida saab Uhe sarja.

A Asjatoimiku pealkiri — vabatekstivali sbna voi sdnaosa sisestamiseks. Otsitakse
asjatoimiku pealkirjast (title).

A Vit — vabatekstivali viida voi viida osa sisestamiseks. Otsitakse dokumendi viidast.

A Asjatoimiku viit — vdimalik valida, kui on valitud sari, valik sarja all olevate toimikute
hulgast. Valida saab Ghe toimiku.

A Kehtiv alates — toimiku loomise periood alates kuupaevast kuni kuupaevani, mille alusel
otsingut filtreeritakse.
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A Kehtiv kuni — toimiku kehtivuse periood alates kuupaevast kuni kuupaevani, mille alusel
otsingut filtreeritakse.

A Kirjeldus — vabatekstivali séna voi sdnaosa sisestamiseks. Otsitakse asjatoimiku
kirjeldusest (description)

A Staatus — véimalik valida, millises staatuses toimikuid otsitakse. Kui Uhtegi staatust pole
valitud, otsitakse kdigist staatustest.

Toimikute otsingu tulemuseks on toimikute nimekiri. Kui nimekirjas on tle 100 tulemuse,
kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Néita koiki, millel kidpsates naidatakse kdiki
tulemusi. Dokumentide otsingu kuva paises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel kidpsates
tulemused salvestatakse.

Kui andmevalja nimetuse juures olevaid markeruute linnutada, kuvatakse vastavad veerud
tulemina.

6.3.2 Veergude seadistamine

Iga andmevalja nimetuse juures on markeruut, mis maarab, kas valja kuvatakse
otsingutulemustes. Markeruut on Gldjuhul vaikimisi linnutamata, kuid on vaikimisi linnutatud
jargmiste andmevaljade korral: Asjatoimiku liik ja Viit.

Kui andmevalja nimetuse juures olevaid markeruute linnutada, kuvatakse vastavad veerud
tulemina.

B B

Toimikute otsing

i Bkspordi csv failina

Toimikute otsingu tulemused

Sari Asjatoimiku pealkiri Asjatoimiku viit Kehtiv alates Staatus  Marksdnad
0-0 Kohtuotused Kohtuotused 0-0 13122012 avatud
0-1 Kirjavahetus Kirjavahetus 0-1 13122012 avatud
10-12 Majandusaasta aruanne Majandusaasta aruanne 10-12 28112012 avatud
10-2 Kirjavahetus raamatupidamise ... Kirjavahetus raamatupidamise ... 10-2 28112012 avatud
1-1 Kriminaalkolleegiumi ... Kriminaalkolleegiumi ... 11 28112012 avatud
11-2 Kirjavahetus majandus kiisimustes Kirjavahetus majanduskisimustes 11-2 28112012 avatud
2-1 Tsiviilkolleegiumi ... Tsiviilkolleegiumi kirjavahetus .. 241 2011.2012 avatud
3-1 Halduskolleegiumi ... Haldus kolleegiumi kirjavahetus ... 31 28112012 avatud

Dokumendi otsingu tulemuseks on dokumentide nimekiri. Kui nimekirjas on tle 100
tulemuse, kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Naita kdiki, millel kidpsates
naidatakse koiki tulemusi.

6.3.3 Eksport

Toimikute kuva paises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel kidpsates tulemused
salvestatakse.
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6.4 Tooulesannete otsing

6.4.1 Otsingukriteeriumid

Klopsates menllupunktil Toolilesannete otsing avatakse filtrivaljade kuva. Plokis

Tooulesannete otsing on jargmised filtrivaljad:

B

-| Todiilesannete otsing

Todiilesannete otsing

TU algatatud kpv

Tadiilesanne

TU saaja

TU algataja

TU saaja struktuuriiiksus
TU saaja ametinimetus

TU tihtaeg

Ainult peatditmiseks
TU taitmise kpv

TU tulem

TU taitmismarge
TU resolutsioon

TU staatus

Mitte tahtaegselt taidetud
todilesanded

TU peatamise kpv

Dokumendi liik

[

[ otsi |
Salvestatud otsingud

alates

(] kuni

(][ vali-

Allkirjastamiseks
Arvamuse andmiseks

Grupitaitmiseks

Asutustevaheliseks kooskdlastamiseks

@
-3 Lisa

alates|

(] kuni

(][ vali-

-

alates|

(] kuni

(][ vali-

Todilesanne taidetud
Kinnitatud
Kinnitamata

Tahiaeg pikendatud

uus
teostamisel
peatatud
Iipetatud

-

alates |

(2] e |

][ vali-

Sigsetulev kiri
Valjaminev kiri
Xiest

TTV tiidip
TTV pealkiri
TTV vastutaja

TTV vastutaja
struktuuriiksus

TTV vastutaja ametinimetus
TTV loomise kpv

TTV kaivitamise kpv

TTV peatamise kpv

TTV l6ppemise kpv

TTV staatus

Kommentaar

[- vali-

KBl | ENNIC

& Lisa

Q.

alates |

(] i

_=|||-\.fali—

alates |

(] i

_=|||-\.fali—

alates |

(] i

_=|||-\.fali—

alates |

(] kuni

(][ - vali -

N R ERITRS

[- vali-

H

>k B

B>

TU algatatud kpv — (Tddulesanne algatatud kuupéev) periood alates kuupaevast kuni

kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

Tébllesanne — valik tooulesande tuupide hulgast. Kui Uhtegi tuupi pole valitud, otsitakse
koigist tuupidest.
TU saaja — kasutaja, kellele todiilesanne on maaratud. Valida saab mitut kasutajat

TU algataja — kasutaja, kes tddilesande maaras. Valida saab (ihe kasutaja.

TU struktuuritiksus — valik struktuuriliksuste hulgast. Valida saab mitu struktuuriliksust.
TU saaja ametinimetus — vabatekstivali sdna vdi sdnaosa sisestamiseks. Otsitakse
nimetuse voi selle osa jargi
TU téhtaeg — periood alates kuup&evast kuni kuupaevani, mille alusel otsingut
filtreeritakse; to0Ulesande taitmise tdhtaeg jaab valitud perioodi
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> > B B> B

A

A

Ainult peatéitmiseks — linnutatav vali Taitmiseks tllpi téollesande tapsustamiseks;
kaastaitjaid ei otsita

TU téitmise kpv — (Todllesande taitmise kuupéev) periood alates kuupéevast kuni
kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

TU tulem — valik tiiiipide hulgast. Kui tihtegi tiilipi pole valitud, otsitakse kéigist tilipidest.
TU téitmismérge — vabatekstivali séna voi sénaosa sisestamiseks. Otsitakse
taitmismarke sdna voi sdbnaosa jargi

TU resolutsioon — vabatekstivali sdna voi sdnaosa sisestamiseks. Otsitakse resolutsiooni
sbna vdi sbnaosa jargi

TU staatus — valik staatuste hulgast. Kui tihtegi staatust pole valitud, otsitakse kdigist
staatustest.

Mitte t&htaegselt tdidetud té6ilesanded — linnutatav vali; kui on linnutatud otsitakse ainult
selliseid taidetud ja veel taitmata téoulesandeid, mille tahtaeg oli kas taitmisest varasem
vOi thtaeg on Uletatud a tééulesanne on taitmata

TU peatamise kpv — (Todllesande peatamise kuupdev) periood alates kuupdevast kuni
kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

Dokumendi liik — valik kasutatavate dokumendi liikide hulgast. Kui Ghtegi liiki pole valitud,
otsitakse koigi liikide hulgast.

TTV tiidp — (Terviktéovoo tudp) valik, kas Asjatoimiku, Dokumendi véi Iseseisvat tilpi
terviktédvoog. Valida saab Ghe tGdbi.

TTV pealkiri — (Terviktddvoo pealkiri) vabatekstivali sdna vdi sbnaosa sisestamiseks.
Otsitakse pealkirja séna vdi sbnaosa jargi

TTV vastutaja — (Terviktédvoo vastutaja) otsing kasutajate hulgast. Valida saab mitu
vastutajat.

TTV vastutaja struktuuritiksus — (Terviktéovoo vastutaja struktuuriliksus) otsing
struktuuritiksuste hulgast. Valida saab mitu struktuuritiksust

TTV vastutaja ametinimetus — vabatekstivali sdna vbi sbnaosa sisestamiseks. Otsitakse
nimetuse voi selle osa jargi

TTV loomise kpv — (Terviktéévoo loomise kuupaev) periood alates kuupdevast kuni
kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

TTV Kéivitamise kpv — (Terviktddvoo kaivitamise kuupaev) periood alates kuupaevast
kuni kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

TTV peatamise kpv — (Terviktddvoo peatamise kuupaev) periood alates kuupaevast kuni
kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

TTV I6ppemise kpv — (Terviktddvoo I6ppemise kuupaev) periood alates kuupaevast kuni
kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

TTV staatus — (Terviktéovoo staatus) valik, kas Teostamisel, Peatatud, Teostatud, Uus.
Valida saab Uhe vaartustest

Kommentaar — vabatekstivali sbna voi sbnaosa sisestamiseks. Otsitakse pealkirja sdna
vOi sBnaosa jargi Terviktdovoo kommentaari valjalt

Tdoulesannete otsingu tulemuseks on tédulesannete nimekiri. Kui nimekirjas on tle 100
tulemuse, kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Néita kbiki, millel kldpsates
naidatakse kdiki tulemusi. ToOUlesannete otsingu kuva paises on ikoon Ekspordi CSV

failina, millel kldpsates tulemused salvestatakse.

Tooiilesannete otsing

iz Ekspordi CSV failina

Todiilesannete otsingu tulemused

Viit Reg kpv Dokumendi liik Pealkiri

Avalduse menetlusse vitmine AB
test

Tédi Maali avaldus

TU algataja TU algatatud kpv TU saaja TU saaja struktuuri[.ikd

03.12.2012
22.11.2012

02122012

Arno Tal Teele Raja 1
Teele Raja 1

Arno Tal 1 =l

Arno Tal

Amo Tali

Tdoulesande otsingu tulemina kuvatakse jargmised andmevaljad veergudena:

90



Viit

Reg kpv

Dokumendi liik

Pealkiri

TU algataja

TU algatatud kpv

TU saaja

TU saaja struktuuriiiksus
TU saaja ametinimetus
Tddlulesanne

TU téhtaeg

TU taitmise kpv

TU taitmismarge
Peataitja

TU peatamise kpv

TU resolutsioon

Mitte tahtaegselt taidetud
TU staatus

TTV tldp

TTV pealkiri

TTV vastutaja

TTV vastutaja struktuuritiksus
TTV vastutaja ametinimetus
TTV loomise kpv

TTV kaivitamise kpv
TTV peatamise kpv

TTV I6ppemise kpv

TTV kommentaar

TTV staatus
Dokumentide arv

P A A A R i e

6.4.2 Eksport

Tooulesannete kuva paises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel kidpsates tulemused
salvestatakse.
6.5 Terviktoovoogude otsing

6.5.1 Otsingukriteeriumid

Kldpsates meniupunktil Terviktoovoogude otsing avatakse filtrivaljade kuva. Plokis
Terviktoovoo otsing on vaikimisi seadistatud jargmised filtrivaljad:




’ L&
TerviktéGvoogude otsing [ otsi |
Téoiilesannete otsing Salvestatud otsingud
Taip |- vaii- =
Pealkiri | ‘
Vastutaja | ‘ il @
&, Lisa
Struktuurioksus Ol
Ametinimetus | ‘
Loomise kpv alaies| _1| kum| _|H - vali - d
Kaivitamise kpv alales| _ﬂ kum| _|H -vali- j
Peatamise kpv alales| _ﬂ kum| _|” - Vali - d
Loppemise kpv alates| _ﬂ kum| _|” - Vali - d
Staatus |—Va|i- ;I
Kommentaar | ‘

Tudp — valik, kas Asjatoimiku, Dokumendi voi Iseseisvat tutpi terviktdédvoog. Valida saab
Uhe taubi.

Pealkiri — (Terviktdovoo pealkiri) vabatekstivali sbna vbi sbnaosa sisestamiseks.
Otsitakse pealkirja séna voi sbnaosa jargi

Vastutaja — (Terviktédvoo vastutaja) otsing kasutajate hulgast. Valida saab mitu
vastutajat.

Struktuuritiksus — (TerviktdOvoo vastutaja struktuuritiksus) otsing struktuuritiksuste
hulgast. Valida saab mitu struktuuriiksust

Ametinimetus — vabatekstivali sdna voi sdbnaosa sisestamiseks. Otsitakse nimetuse voi
selle osa jargi

Loomise kpv — (Terviktéévoo loomise kuupaev) periood alates kuupaevast kuni
kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

Kaéivitamise kpv — (Terviktddvoo kaivitamise kuupaev) periood alates kuupdevast kuni
kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

Peatamise kpv — (Tervikt66voo peatamise kuupaev) periood alates kuupaevast kuni
kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

Léppemise kpv — (Terviktédvoo I6ppemise kuupdev) periood alates kuupaevast kuni
kuupaevani, mille alusel otsingut filtreeritakse

Staatus — (Terviktddvoo staatus) valik, kas Teostamisel, Peatatud, Teostatud, Uus.
Valida saab Uhe vaartustest

Kommentaar — vabatekstivali sbna vdi sdnaosa sisestamiseks. Otsitakse pealkirja sdna
vOi sbnaosa jargi Terviktodvoo kommentaari valjalt

Terviktddvoogude otsingu tulemuseks on nende nimekiri. Kui nimekirjas on tle 100
tulemuse, kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Néita kbiki, millel kidpsates
naidatakse koiki tulemusi. Terviktddvoogude otsingu kuva paises on ikoon Ekspordi CSV
failina, millel kldpsates tulemused salvestatakse.

» >

Terviktoovoogude otsing

iz Ekspordi CSV failina

Tulemused

Tuup Pealkiri

Iseseizev tenvikiodvoog  Tadi Maali avaldus
Iseseisev tervikiddvoog test

Vastutaja Struktuuriliksus Ametinimetus Loomise kpv Ealwtamlsd
pv

Amo Tali 02.12.2012 16:09 02.12.2012
Amo Tali 22.11.2012 00:04 22112012

Terviktddvoogude otsingu tulemina kuvatakse kdik otsing andmevaljad veergudena ning
lisatud on veerg Dokumentide arv.
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6.5.2 Eksport

Terviktddvoogude kuva paises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel kidpsates tulemused
salvestatakse.
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