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1 Sissejuhatus ja põhiobjektid 

1.1 Mis on Delta? 

Delta on dokumendihaldustarkvara. 

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

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

 Võtta vastu dokumente, mis on organisatsiooni saadetud meilitsi, üle DVK või on need 
skaneeritud ning neid dokumente hõlmata ja registreerida. 

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

 Saata dokumente välja meili peale või DVK kaudu. Edastada dokumente nii pakitult kui 
krüpteeritult. 

 Töötada dokumentidega kasutades elektroonilisi töövooge, määra erinevaid 
tööülesandeid nagu täitmine, kooskõlastamine või allkirjastamine. Siduda tööülesandeid 
omavahel keerulisemateks menetlusteks. 

 Jälgida tööülesannete täitmist ning enda vastutusel olevaid dokumente, asjatoimikuid ja 
töövooge. Jälgida dokumentide täitmistähtaegu. 

 Digitaalselt allkirjastada dokumente. 

 Menetleda asjatoimikuid. 

 Hallata juurdepääsuõigusi dokumentidele ja nende rühmadele. 

 Luua dokumentide vahelisi seoseid ja seoseid asjatoimikute vahel. 

 Kasutada dokumentide organiseerimiseks liigitusskeemi (dokumentide loetelu). 

 Hallata digitaalarhiivi nõuetele vastavalt dokumentide elukäiku (säilitustähtaeg) nende 
loomisest või saamisest kuni üleandmiseni arhiiviasutusele või hävitamiseni ning 
kontrollida hävitamist. 

 Järgida tööülesannete täitmist jooksvalt ning võimaldades teha dokumentide ja 
tööülesannete kohta aruandeid. 

 Otsida infot dokumentidest ja failidest. Teha otsinguid tööülesannete kohta. 

 Töötada asendajana. 

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

 
 Deltat on arendatud aastast 2009 Nortal ASi poolt. 

Delta arendajad on taotlenud, et rakendus oleks selge kujundusega, 
lihtsalt kasutatav ja ülevaatlik, samas et selles oleks võimalik teha 
digitaalseks asjaajamiseks ja dokumendihalduseks kõiki vajalikke 
toiminguid. 

 

1.2 Juhise ülesehitus 

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

Juhise ülesehitus jälgib Delta toimimise loogikat. 
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1.3 Veebilehe osad 

Delta veebileht jaguneb järgmisteks erinevalt toimivateks osadeks: 

 

Päis – millel on sisse ja välja logimise link ning kiirotsingu kast ja võimalus vahetada töölaua 
vaade asendatava kasutaja töölaua vaateks. 

Peamenüü – millel on põhilised dokumendisüsteemi vaadete valikud – Minu tööülesanded 
ja dokumendid, Dokumendiregister, Kontakt, Mina, Otsing, Alusta uut …, Alusta uut 
dokumenti, mida nimetatakse põhimenüü punktideks. 

Vasakmenüü – mis muutub vastavalt peamenüüs valitud menüüpunktile, kuvades 
tööülesandeid tüüpide kaupa, dokumentide loetelu, eri tüüpi otsinguid jne. 

Sisuala – millel kuvatakse esmane vaade ning vasakmenüüst valitud sisu. Sisualal saab 
liikuda ikoonidel ja linkidel klõpsates. Kui peamenüüs valida Alusta uut dokumenti alt 
avanevas valikmenüüs mõni rakenduses kasutusel olevatest dokumendi liikidest, kuvatakse 
valitud dokumendi liiki ekraanivorm sisualal. Kui peamenüüs valida Alusta uut … alt 
avanevas valikmenüüs mõni Deltas kasutusel olevatest asjatoimiku liikidest või 
eelseadistatud iseseisev terviktöövoog, kuvatakse valitud liiki asjatoimiku või terviktöövoo 
ekraanivorm sisualal. 

Vasakmenüü menüüpunktid on osaliselt lahti ja kinni klõpsatavad. 

Lehel kuvatav sõltub kasutaja rollist ja õigustest. Tavakasutajale kuvatakse ainult osa sellest, 
mis dokumendihaldurile või administraatorile. Tavakasutajale ei kuvata peamenüü punkti 
Administraator, peamenüü punkti Minu tööülesanded ja dokumendid all menüüpunkti 
Saabumine / saatmine ning Otsing all menüüpunkti Aruanded. 

Päisel asuv logo toimib selliselt, et sel klõpsates kuvatakse kasutajale Delta avaleht. 
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1.4 Ikoonid 

 

Otsi – avaneb modaalaken süsteemis oleva tunnuse otsinguks 

 

Muuda – avaneb ekraanivormi muutmise kuva 

 

Lisa – dokument, fail, märksõna, otsetee jms 

 

Kustuta objekt (dokument või muu objekt) 

 

Kontaktid – avaneb kontaktide nimekiri 

 

Lisa seos – dokumentidevahelise seose loomiseks 

 
Lisa järgseos – lisab teise dokumendi järjeks alusdokumendile 

 Lisa vastusseos – lisab teise dokumendi vastuseks alusdokumendile 

 
Lisa failid – failide lisamine dokumendile nende hõlmamisel 

 
Postita küsimuse alla – arutelus seisukoha lisamiseks 

 
Kustuta arutelu 

 

Saada kiri või lisa teade 

 Sulge plokk – ekraanivormil ploki sulgemiseks 

 

Fail – igas vormingus fail, v.a digitaalallkirjastatud fail 

 

Digitaalallkirjastatud fail 

 

Tõsta failid taustainfo failide nimekirja või taustainfo failide hulgast tagasi 

 Versioon | Vaata detailset logi 

 Prindi kooskõlastusmärked 

 Ava pdf fail eraldi plokina – kuvab rakenduses pdf faili 

 Kommenteeri faili 

 Aktiveeri faili versioon – varasema faili versiooni kasutusele võtmiseks 

 Kasutaja 

 

Lisa – kasutaja, kontakt 

 

Kustuta kontakt 

 

Muuda kontakti andmeid 

 Kontaktgrupp 

 Lisa kontakt 

 Kustuta grupp  

 Loo grupp 

 Halda arutelus osalejaid 

 

Käivita terviktöövoog 

 

Katkesta tööülesanne 

 

Märgi tööülesanne teostatuks 

 

Peata terviktöövoog 

 

Lõpeta terviktöövoog | Katkesta aruande loomine 

 Loo töövoost koopia 

 Grupi ikoon, millel klõpsates kuvatakse grupi liikmed 

 Grupi ikoon, millel klõpsates grupi vaade suletakse 

 Eemalda kasutaja 

 Vabasta dokumendi lukk 

 Vabasta dokumendi ja tema kõigi failide lukud 

 Taasta kustutatud objekt 

 
Taasta kõik kustutatud objektid 

 Kuva kontekstitundlik abiinfo 

 Kuva andmevälja abiinfo 
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1.5 Sisse ja välja logimine 

Deltasse sisselogimine võib toimuda kahel moel: 

1.  Kui organisatsioonis on kasutusel SSO (Singel Sign On), siis Delta avamisel veebilehitsejas 
logitakse kasutaja sisse automaatselt kasutades üldist töökoha arvutisse sisselogimist 

2.  Teine võimalus Deltasse sisse logida on 
sisestada sisselogimise aknas oma 
kasutajanimi ja salasõna või logida sisse 
kasutades ID-kaarti. 

 

Sisse logimise järel kuvatakse kasutajale avaleht, milleks on vaikimisi Minu tööülesanded ja 
dokumendid. 

 Kasutajale kuvatakse üle tähtaja tööülesanded ja need tööülesanded, mille tähtaeg on 
täna. Üle tähtaja tööülesanded on tähistatud punaselt. 

 Kuvatakse info asendamise kohta, kui kasutaja on määratud kellegi asendajaks või 
kasutaja on endale käesolevaks kuupäevaks määranud asendaja. 

 Kuvatakse administraatori poolt süsteemi üles pandud tähtsad teated. 

 

Süsteemist välja logimiseks klõpsab kasutaja ülamenüüs oleval ikoonil Logi välja. 

 

1.6 Avalehe funktsionaalsus 

1.6.1 Päise ja peamenüü funktsionaalsus 

Päise funktsionaalsused on: 

 Logo ja asutuse nimetus, millel klõpsates kuvatakse avaleht. 

 Sisseloginud kasutaja nimi. Kui kasutaja on hetkel määratud mõne teise kasutaja 
asendajaks, on rippmenüüs võimalik valida asendatav kasutaja – nende nimed on 
rippmenüüs näha. Seejärel kuvatakse asendatava kasutaja töölaua vaade. 

 Väljalogimise link. 

 Dokumentide kiirotsingu kast ja nupp Otsi. 

Peamenüü funktsionaalsused on: 

 Minu tööülesanded ja dokumendid – kasutajale määratud tööülesanded ja kasutaja 
vastutusel olevate dokumentide, terviktöövoogude ja asjatoimikute menüüpunktid. 
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 Dokumendiregister – kogu asutuse dokumentide vaade dokumentide loetelu järgi ning 
arhiivi vaade. Vaates saab liikuda hierarhiliselt funktsioone, sarju, toimikuid, teemasid a 
dokumente sirvides. 

 Kontakt – aadressiraamatu (asutuste ja kontaktisikute) vaade. 

 Mina – kasutaja enda andmete ja seadistuste vaade. 

 Otsing – dokumentide, toimikute, tööülesannete ja terviktöövoogude otsingu vaated. 

 Alusta uut … – kasutusel olevate asjatoimiku liikide ja iseseisvatest terviktöövoogude 
nimekiri nende alustamiseks. 

 Alusta uut dokumenti – kasutusel olevate dokumendi liikide nimekiri nende loomiseks. 

 

1.6.2 Menüüd 

1.6.2.1 Minu tööülesanded ja dokumendid 

Menüüpunktil Minu tööülesanded ja dokumendid klõpsates avanevad vasakmenüüs 
kasutaja teostamisel tööülesannete menüüpunktid. Vasakmenüü punktil klõpsates avatakse 
sisualal kasutajale määratud tööülesannete loetelu. 

Kui kasutaja on seadistanud, et talle kuvatakse kõik tööülesannete tüübid, siis näidatakse ka 
selliseid menüüpunkte, milles pole ühtegi ülesannet. Muidu menüüpunkte, milles ülesandeid 
ei ole, ei kuvata. 

Menüü jaguneb kolmeks osaks: 

 Minu ülesanded – kuvatakse tööülesannete tüüpide kaupa kasutajale määratud 
tööülesanded. Kui menüü on tühi (st vastavat tüüpi tööülesandeid ei ole kasutajale 
määratud), siis sõltub menüüpunkti kuvamine või mitte kuvamine kasutaja tehtud valikust 
oma profiili juures (menüüpunktis „Mina“ ja „Minu profiil“ märkeruut „Näita tühja 
tööülesannete menüüd“). 

 Minu vastutusel – kuvatakse menüüpunktid „Dokumendid“ (kasutaja vastutusel olevad 
töös dokumendid), „Terviktöövood“ (kasutuse vastutusel olevad lõpetamata 
terviktöövood) ja „Asjatoimikud“ (kasutaja vastutusel olevad avatud asjatoimikud). 

 Minu dokumentide loetelu – on kasutaja struktuuriüksusega seotud dokumentide 
loetelu väljavõte (funktsioonid, sarjad, toimikud). 

δ Sarja tasandil on võimalik määrata struktuuriüksus, kelle põhitöö toimub kindlate 
sarjadega. Kui sarja tasandil on määratud struktuuriüksusi, kuvatakse kasutajale 
need funktsioonid, sarjad, toimikud ja teemad, mis läbi sarja ja struktuuriüksuse 
omavahelise seose on määratud kasutaja osakonna põhitöö sarjadeks. 

Klõpsates vasakmenüü menüüpunktil, avaneb sisualal vastava menüüpunkti sisu. 

 

Vaikimisi kuvatakse täna täitmisel ja täitmata tööülesanded. 

Tööülesanded, mis on täitmata ja üle tähtaja, kuvatakse punasega. 
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1.6.2.2 Dokumendiregister 

Menüüpunktil Dokumendiregister klõpsates avanevad vasakmenüüs menüüpunktid 
Dokumentide loetelu ja Arhivaalide loetelu. 

Dokumentide loetelu on funktsioonide ja sarjade hierarhiline loetelu. Sarjade all on 
toimikud, milles olevad dokumendid võivad omakorda olla grupeeritud teemadeks. 
Vasakmenüüs 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 võib olla mitu loetelu (struktuuri). 

Sisuala ülaosas kuvatakse rada, millist kohta hierarhias sisualal parasjagu näidatakse. 

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

Dokumendi kirje dokumentide nimekirjas on link, millel klõpsates dokument avaneb. 
Klõpsates nimekirja real, avatakse konkreetse dokumendi vaade. Selle menüüs on näha 
funktsionaalsed nupud, mida kuvatakse vastavalt kasutaja õigustele, dokumendiliigi 
seadistusele, dokumendi staatusele ja dokumendiga seotud terviktöövoogude hetkeseisule. 

Menüüpunktil Dokumendiregister klõpsates avaneb vaikimisi täna registreeritud 
dokumentide nimekiri ning kiirotsingu väli täna registreeritud dokumentide hulgast otsingu 
teostamiseks. 

 

 
1.6.2.3 Kontakt 

Menüüpunktil Kontakt klõpsates avatakse aadressiraamat. Vasakmenüüs kuvatakse 
menüüpunktid Kontaktid ja Kontaktgrupid. 
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Kontaktandmebaasi haldavad – lisavad, kustutavad, muudavad andmeid dokumendihaldurid 
ja administraatorid. Tavakasutaja saab, sõltuvalt kontaktgrupi seadistusest, lisada gruppi 
olemasolevaid kontakte ja neid grupist eemaldada. Tavakasutaja saab kontakte kasutada, 
lisades neid dokumentidele. 

Kontaktid menüüpunktil klõpsates avanevad sisualal kontaktandmebaasis olevate 
organisatsioonide ja eraisikute kontaktide nimekirjad. 

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

Kontaktgrupid on kontakte teatud ühisnimetaja alusel koondavad grupid (näiteks 
maavalitused, notarid jms). Kontaktgruppi kuuluvatele kontaktidele saab saata dokumente n-
ö hulgipostitusena: valides dokumendi adressaadiks grupi, lisatakse grupis olevad 
organisatsioonid dokumendi adressaatide nimekirja. Dokumendi juures on adressaatide 
nimekiri muudetav. 

 

 
1.6.2.4 Mina 

Menüüpunktil Mina klõpsates avaneb sisualal vaade Kasutaja andmed ja eelistused. 

Mina all on järgmised alammenüüd ja funktsionaalsused: 

 Minu profiil – kasutaja andmed ja isiklikud seadistused 
δ Kui Delta küsib kasutajate andeid välisest süsteemist, näiteks Active Directory’st, 

ei ole kasutaja andmed Deltas muudetavad. 

 Minu lemmikud – dokumentide, terviktöövoogude ja asjatoimikute nimekirjad, mis on 
kasutaja poolt märgitud lemmikuteks. 
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 Seaded 
δ Teavitused meilile – on nimekiri teavitustest, mida on kasutajal võimalik endale 

saatmiseks seadistada.  
δ Eemaloleku seadistus – saab äraoleku ajaks määrata endale asendaja. 

Menüüpunkti Minu profiil all avanevad järgmised plokid: 

 Kasutaja andmed – need on võetud kesksest kasutajate nimekirjast ning ei ole Delta 
kaudu muudetavad. 

 
δ Linnutades andmevälja Näita tühja tööülesannete menüüd määratakse, kas 

menüüs Minu dokumendid ja tööülesanded näidatakse tööülesannete tüüpide 
nimekirja ka siis, kui need on tühjad. 

 Vastutuse üle andmine – töötaja lahkudes töölt teisele kasutajale oma töö üleandmine. 

δ Klõpsates ikoonil Anna vastutus üle kasutajale , saab valida kasutaja, kes 
lahkuva kasutaja asemel tööd tegema hakkab. 

δ Klõpsates nupul Lahkun ametis ja annan vastutuse üle toimub dokumentide ja 
tööülesannete üle andmine. 

 
δ Üle antakse enda vastutusel asjaajamisetöös dokumendid, avatud asjatoimikud, 

lõpetamata terviktöövood ja uued tööülesanded 
δ Vastutuse üleandmist ei ole võimalik kasutajal endal tühistada. Vastutuse 

tagasivõtmise õigus on administraatoril. 

 Kasutatav maht ja kustutatud objektide haldus. Klõpsates plokis oleval ikoonil Halda 
kustutatud objekte, avaneb kustutatud dokumentide taastamise või lõpliku kustutamise 
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aken. 

 
δ Kasutaja saab otsida üles tema poolt kustutud objektid. 
δ Kustutatud objekte saab ükshaaval taastada või taastada kõik 
δ Objekte saab ka lõplikult kustutada. 

Menüüpunkti Minu lemmikud all avaneb menüü, milles on kasutaja loodudlemmikute 
rühmad. Klõpsates rühmal, avanevad plokid: Dokumendid, Terviktöövood ja 
Asjatoimikud. 

 

Kui menüüribal on ikoon Lisa lemmikutesse, siis sellel klõpsates lisatakse vastav dokument, 
terviktöövoog või asjatoimik kasutaja lemmikute hulka. 

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

Sisestada saab uue nimetuse (salvestamisel luuakse uus lemmikute kaust) või valida 
olemasolevate hulgast (hiirega väljal olles pakutakse olemasolevaid nimetusi). Soovi korral 
saab kausta nimetuse jätta määramata. 

Dokumente, terviktöövooge ja asjatoimikuid saab lemmikutest eemaldada. Selleks kuvatakse 
lemmikutesse lisatud dokumendi/terviktöövoo/asjatoimiku ekraanivormi päises ikoon ’Kustuta 
lemmikutest’, millel klõpsates eemaldatakse dokument/terviktöövoog/asjatoimik sisseloginud 
kasutaja lemmikute hulgast. Kui pärast dokumendi/terviktöövoo/asjatoimiku lemmikutest 
eemaldamist jääb kaust tühjaks, siis see kaust kustutatakse 
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Menüüpunkti Seaded all alammenüüd Teavitused meilile ja Eemaloleku seadistus all 
avanevad järgmised plokid: 

 Plokis Telli teavitus on kasutajal võimalik määrata, kas ta soovib saada järgmisi 
meiliteavitusi. 

δ Mulle on saabunud tööülesanne 
δ Tööülesanne on tühistatud 
δ Minu koostatud dokument on allkirjastatud 
δ Minu dokumendile esitati arvamus 
δ Kaastäitja täitis tööülesande 
δ Minu poolt koostatud dokument on kooskõlastatud 
δ Minu poolt koostatud dokumenti ei kooskõlastatud 
δ Minu poolt koostatud dokument kooskõlastati märkustega 
δ Minu edastatud dokument võeti teadmiseks 
δ Minu algatatud töövoog on lõppenud 
δ Automaatne üleminek uuele töövoole 
δ Minu poolt koostatud dokumendi otsus täideti 
δ Minu poolt koostatud dokument on kinnitatud 
δ Minu poolt koostatud dokumenti ei kinnitatud 
δ Minu tööülesande tähtaeg on pikendatud 
δ Minu tööülesande tähtaega ei pikendatud  
δ Minu poolt delegeeritud tööülesanne on täidetud 
δ Minu poolt kooskõlastatud dokument on allkirjastatud 
δ Minule saadetud tööüleanne on katkestatud 
δ Minu grupitäitmiseks tööülesanne on lõpule viidud teise täitja poolt 

 Plokis Minu asendajad kuvatakse varasemad asendused ning klõpsates ikoonil Lisa 
asendaja, on võimalik endale asendaja määrata. 

 
1.6.2.5 Otsing 

Menüüpunktil Otsing klõpsates avaneb vasakmenüüs otsingute vaade ja sisualal kuvatakse 
Dokumentide otsingu plokk. 

 

 
1.6.2.6 Alusta uut … 

Menüüpunktil Alusta uut … klõpsates avaneb rippmenüü, millel saab valida, kas soovitakse 
alustada … asjatoimikut või … terviktöövoogu. 
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Menüüs kuvatakse eelseadistatud asjatoimiku tüübid ning terviktöövoo tüübid. 

Klõpsates vastavalt asjatoimiku liigil või terviktöövoo tüübil, avatakse vastav objekt. 

 
1.6.2.7 Alusta uut dokumenti 

Menüüpunktil Alusta uut dokumenti klõpsates avaneb rippmenüü kasutusel olevate 
dokumendi liikidega. 

 

Klõpsates dokumendi liigi nimetusel, avatakse vastava dokumendi ligi ekraanivorm. 

Kui menüüs on osa dokumendiliike rühmitatud, avanevad liigid rühma all. 

 

1.6.3 Kiirotsing 

Deltas saab teha kiirotsingut liigitusüksuste, dokumentide, tööülesannete ja failide 
metaandmetest ning failide sisust. Selleks tuleb otsikasti sisestada sõna, sõnaosa või muu 
tunnus. Otsingu tulemina kuvatakse dokumentide nimekiri. 

 

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

 

1.6.4 Otseteed 

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

1.  Otseteed on võimalik lisada menüüpunktide Minu tööülesanded ja dokumendid, Kontakt, 
ja Mina all menüüstruktuuris sügavamal kui esimesel tasemel asuvatele kuvadele – neile 
lehtedele, mis ei avane otse menüüst. Kui andmetel on mittemuudetav ja muudetav kuva, on 
võimalik otseteed lisada vaid mittemuudetavale kuvale. 

Otseteedesse on võimalik lisada toimikuid. 
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2.  Otsetee lisamiseks klõpsa lehe päise 

kohal paremas servas ikoonile . 
Ikoon kuvatakse, kui otsetee lisamine on 
toetatud ja antud lehele ei ole veel 
otseteed lisatud. 

 

3.  Kui leht on lisatud otseteedesse, kuvatakse päise kohal paremas servas ikoon . Otsetee 
eemaldamiseks klõpsa ikoonil. 

 

1.7 Toimik, dokument ja fail 

1.7.1 Toimikute nimekiri 

Toimikute nimekirja avamiseks klõpsa peamenüüs lingil Dokumendiregister ja seejärel 
avanevas dokumentide loetelu vaates liigu sobivale funktsioonile ja seejärel sarjale. Sarja 
nimetusel klõpsates avaneb seal olevate ja arhiivi osasse mitte viidud toimikute nimekiri. 

Toimikute nimekirja vaade, kui sari sisaldab aasta- või teemapõhiseid toimikuid 

 

Toimikute nimekirja vaade, kui sari sisaldab asjatoimikuid 

 

Toimikute nimekirjas kuvatakse järgmised veerud: 

 Toimiku tähis – toimiku loomisel sellele antud tähis, mis asjatoimiku korral on antakse 
salvestamisel (registreerimisel) ja võetakse sarjaga seotud asjatoimiku registrist 

 Pealkiri – toimiku pealkiri 

 Kehtiv alates – toimiku avamise kuupäev 

 Kehtiv kuni – toimiku sulgemise kuupäev 

 Staatus – väärtus, kas toimik on avatud või suletud 

 Toimiku tüüp – tüübi nimetus 

 Vastutaja – kasutaja nimi; väli on täidetud ainult asjatoimikul 

 Sisaldab teemasid – näitab, kas toimik sisaldab teemasid või ei sisalda 
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1.7.2 Toimiku tüübid ja ekraanivorm 

1.7.2.1 Toimiku tüübid, teema 

Toimik – toimik on asjaajamise käigus ühe sarja piires loodud või saadud dokumentidest 
moodustatud üksus. Toimikutes on loodud ja saadud dokumendid. Ühe küsimusega seotud 
dokumendid võivad olla koondatud toimiku piires teemadeks (mõnel juhul nimetatakse neid 
asjadeks). Toimikuid on kolme tüüpi: 

 Aastapõhine. Sarjas avatakse igal aastal uus toimik ning sarja registreeritavad 
dokumendid nummerdatakse igal aastal algusest peale. Sellisel juhul on sarjas avatud 
üks 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 või järjed. 

 Teemapõhine. Sarjades avatakse ja suletakse toimikud vastavalt vajadusele ning neid 
võib avatud olla mitu või mitte ühtki. Nendes toimikutes on võimalik dokumendid 
omakorda rühmitada teemadeks. 

 Asjatoimik. Sarjades avatakse ja suletakse toimikud vastavalt vajadusele ning neid võib 
avatud olla mitu või mitte ühtki. Asjatoimikut seob ühtne protsess (menetlus), mille 
üldjuhul on kindel õigusliku tähendusega algus, lõpp ja tähtaeg. 

δ Asjatoimikut kasutataksegi põhiliselt 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 võib olla erinev metaandmete ploki elementide koosseis. 

Teema – üldjuhul kirjavahetuse toimikus ühes küsimuses peetava kirjavahetuse 
koondamiseks kasutatav nimetus. Ühe teema piires saavad algatus- ja vastuskirjad  (ning 
järg-tüüpi kirjad) ühe viida. Dokumendid ühe teema sees võivad olla tähistatud 
individualiseerivate numbritega (näiteks algatuskiri sisse: 3-2/287-1 ning vastuskiri sellele 3-
2/287-2 jne). 
 
Viit – funktsiooni ja sarja tähisest ning kasutatavast registrist võetavast numbrist koosnev 
tähis (näiteks 3-2/287). Mõnikord lisatakse viita ka aastaarv näiteks (3-2/09/287). Viida kuju 
on rakenduses sarjapõhiselt eelseadistatud 
 
1.7.2.2 Asjatoimiku ekraanivorm 

Kasutusel on järgmised 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. Näitab seoseid teiste dokumentide / 
teemade / asjatoimikutega ning seose tüüpi. 

Tööülesanded Asjatoimikuga seotud tööülesannete plokk 

Dokumentide töövood Plokis kuvatakse asjatoimikus olevate dokumentidega seotud 
iseseisvad terviktöövood selliselt, et iga dokument-terviktöövoog 
paari kohta kuvatakse nimekirjas üks rida. 

Kooskõlastusmärked Asjatoimikuga seotud kooskõlastusmärked 

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

[tööülesande täitmine] Ploki pealkiri ja sisu sõltuvad tööülesande liigist. Tööülesande 
täitmise plokk kuvatakse kasutajale kui kasutajale on määratud 
vaadatava asjatoimikuga seotud tööülesanne ja see on 
staatuses teostamisel. Näiteks Tööülesanne: Kinnitamine 

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

Kuna toimiku ekraanivormi plokid on väga sarnased või identsed dokumendi ekraanivormi 
plokkidega, on neid kirjeldatud dokumendi peatüki juures. Siin on kirjeldatud ainult plokid: 
Dokumendid, Dokumentide töövood ja Asjatoimiku logi. 

 
1.7.2.3 Dokumendid plokk 

Plokis kuvatakse dokumendid, mis on antud asjatoimikusse pandud. 

Dokumentide lisamiseks asjatoimikusse, tuleb kas: 

 Luua dokument ning hõlmata see asjatoimikusse või 

 Registreeritud dokument tõsta asjatoimikusse teisest kohast see ümber liigitades. Ümber 
liigitamine on võimalik pärast dokumendi registreerimist: 

δ Dokumendi detailvaates tuleb avada muutmisvaade (kui dokument on lõpetatud 
staatusega, tuleb dokumendi asukoha muutmiseks see enne taasavada) ning 
valida asukohaks sobiv asjatoimik, st teha valik andmeväljadel: Funktsioon, Sari, 
Toimik. 

δ Toimiku alt avatud dokumentide nimekirjas saavad administraator ja 
dokumendihaldur mitmeid dokumente korraga asjatoimikusse ümber liigitada. 
Selleks tuleb dokumentide nimekirjas linnutada märkeruut vajalike dokumentide 
real, klõpsata nupul Liigita ümber ning valida uus asukoht. 

 
1.7.2.4 Dokumentide töövoogude plokk 

Plokis kuvatakse asjatoimikus olevate dokumentidega seotud iseseisvad terviktöövood. Iga 
paari dokument ja terviktöövoog kohta kuvatakse nimekirjas üks rida. Nimekirjas ei kuvata 
dokumente, mille nägemisõigus sisseloginud kasutajal puudub. 

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

Nimekirjas on järgmised veerud: 

 Viit – dokumendi registreerimisnumber 

 Reg kpv – dokumendi registreerimiskuupäev 

 Dokumendi pealkiri 

 Dokumendi liik 

 Terviktöövoo pealkiri – veerg kuvatakse, kui rakenduses on sisselülitatud terviktöövoo 
puhul pealkirja välja näitamine. 

 Töövoo seis – võimalikud väärtused on: uus, peatatud, lõpetatud, <teostamisel staatuses 
töövoo nimetus> (teostamisel tööülesannete omanike nimed, komaga eraldatud). 
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1.7.2.5 Asjatoimiku logi plokk 

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

 

Asjatoimiku logi ploki nimekirja veergude tähendused on: 

 Tegevuse aeg – kuupäev, millal logitud sündmus toimus. 

 Kasutaja – sündmusega seotud kasutaja nimi. Automaatsete sündmuste korral DHS. 

 Tegevuse sisu – tegevuste kirjeldus. 
Administraatorile ja järelevalve kasutajagruppi kuuluvale isikule kuvatakse lisaks ploki päises 
ka nupp, mis viib rakenduse logisse detailsema logi vaatamiseks. 

 

1.7.3 Dokumendi liigid ja ekraanivormid 

1.7.3.1 Dokumendi liikide mõiste ja dokumentide kuvamine Deltas 

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

Käesolevas juhendis ja Deltas on dokumendi liikideks nimetatud ekraanivorme, millel on 
erinev metaandmete ploki elementide koosseis. Ekraanivormi seadistamisel seadistatakse 
metaandmete ploki elementide koosseis, struktuur (andmeväljad, grupid ja gruppide 
andmeväljad) ning paigutus (järjestus ja vahejooned). 

Kasutusel on järgmised plokid: 

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

Failid Dokumendiga seotud allkirjastamiseks mõeldud / allkirjastatud 
failide plokk 

Taustainfo failid Dokumendiga seotud failide plokk. Taustainfo failid lisati 
dokumendi kasutamise käigus, mis võivad olla teises vormingus 
failid, abistavad või lisa failid. Taustainfo faile ei avalikustata. 

Kooskõlastused Dokumendi kooskõlastamise käigus kooskõlastajate poolt 
sisestatud kooskõlastusmärgete plokk. Kuvatakse kui 
dokumendiga on seotud kooskõlastusi 

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

Töövood Dokumendiga seotud töövoogude plokk. 

Seosed Dokumendi seoste plokk. Näitab seoseid teiste dokumentide / 
teemade / asjatoimikutega ning seose tüüpi. 
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Saatmine Dokumendi väljasaatmise logi plokk. Kuvatakse kui dokument on 
välja saadetud; näitab adressaate, kellele dokument on 
saadetud. 

Dokumendi logi Dokumendiga seotud olulisemate tegevuste logikirjete plokk 

 
Lisaks on kasutusel veel järgmised plokid: 

[tööülesande täitmine] Ploki pealkiri ja sisu sõltuvad tööülesande liigist. Tööülesande 
täitmise plokk kuvatakse kasutajale kui kasutajale on määratud 
vaadatava dokumendiga seotud tööülesanne ja see on staatuses 
teostamisel. Näiteks Tööülesanne: Dokumendi allkirjastamine. 

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

Dokumendi liigi 
muutmine 

Plokk kuvatakse sissetuleva dokumendi hõlmamisel ning 
võimaldab enne dokumendi registreerimist selle liiki 
(ekraanivormi) muuta 

Alusdokumendi otsing Plokk kuvatakse sissetuleva dokumendi hõlmamisel ning 
võimaldab leida dokumendi , millega saabunud dokument tuleb 
seostada. 

 
Õigus dokumendi liike hallata on administraatori gruppi kuuluval kasutajal. 

 
1.7.3.2 Dokumentide nimekiri 

Klõpsates dokumentide loetelus toimikul, avaneb selle olevate dokumentide nimekiri. 

 

Nimekirja veergude tähendused on järgmised: 

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

 Reg kpv – kuupäev, millal dokument registreeriti 

 Pealkiri – dokumendi pealkiri. Kui pealkiri ei mahu ära kahele reale, kuvatakse välja 
kahele reale mahtuv osa ja lisatakse lõppu  kolm punkti (...). Hiirega pealkirjale liikudes, 
kuvatakse tooltipina kogu pealkiri. 

 Liik –dokumendi liik 

 Saatja/Saatja – sissetuleva kirja korral dokumendi saatja nimi, ülejäänud dokumentide 
korral lepingu poote või (lisa)adressaatide nimed, mis on eraldatud komaga. Kui 
saatja/saaja ei mahu ära kahele reale, kuvatakse välja kahele reale mahtuv osa ja 
lisatakse lõppu kolm punkti (...). Hiirega saatjale liikudes kuvatakse kogu saatja/saaja 
info. 

 Tähtaeg – dokumendi täitmise tähtaeg 
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 Vastamise kpv – dokumendile vastamise kuupäev 

 Failid – ikoonid, mis tähistavad dokumendiga seotud faile, kuvatakse üks 
kirjaklambrikujuline ikoon iga faili kohta (mis ei ole ddoc laiendiga) ja üks rosetiga ikoon 
esimese viie ddoc faili kohta. Kasutaja saab ikoonil klõpsates faili avada, kui tal on failide 
nägemise õigused. 

Nimekirjas kuvatavate värvide tähendused: 

Sinine – sissetulev kiri (incomingLetter) 

Roheline – väljaminev kiri (outgoingLetter) 

Must – kõik ülejäänud dokumendi liigid 
 
Nimekirjas võidakse kuvada esmalt administraatori poolt kindlaks määratud arv kirjeid. Kui 
dokumente on rohkem, kuvatakse päise all infotekst Kuvatakse <arv> esimest leitud tulemust 
ja link Näita kõiki, millele klõpsates avaneb nimekiri kõigist täna registreeritud dokumentidest. 
 
Nimekirjas ei kuvata: 

 Dokumente, mille nägemiseks puudub kasutajal õigus. 

 Dokumente, mille asukoha sarja nägemisõigus kasutajal puudub. 
 
1.7.3.3 Metaandmete plokk 

Metaandmete plokis kuvatakse konkreetse dokumendiliigi või asjatoimiku metaandmed ning 
kõigile dokumendi või asjatoimiku liikidele ühised metaandmed. 

Ekraanivormil on kahte tüüpi vaated: 
Vaatamine – andmed kuvatakse ning vormil on võimalik alustada erinevaid toiminguid. 

 
Vastavalt kasutaja õigustele ning staatusele kuvatakse kasutajale ikoonid, mille klõpsates 
käivitub vastav funktsionaalsus. 

Klõpsates ploki nimetuse järel oleval ikoonil, avaneb dokumendi muutmise vaade. 

Muutmine – võimalik on muuta metaandmeid 
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Muutmise kuval on nupp Salvesta millel klõpsates metaandmetes tehtud muudatused 
salvestatakse ning ajalookirjetesse tehakse kirje metaandmete muutmise kohta. 
Klõpsates nupul Tagasi, suletakse ekraanivorm muutusi tegemata. 
 
1.7.3.4 Failid ja taustainfo failid 

Pealkirja järel kuvatakse sulgudes failide plokis olevate failide arv. 

Failide plokis olevaid faile saab digitaalselt allkirjastada, välja saata ja neid avalikustatakse 
(juhul, kui dokument kuulub avalikustamisele), taustainfo plokis olevaid faile ei avalikustata ja 
neid ei saa ka välja saata ega digitaalselt allkirjastada. 

Digitaalselt allkirjastatud dokumentides kuvatakse nii .ddoc konteiner kui ka konteineri sisu 
ning allkirjastaja kohta järgmised andmeväljad: Allkirjastaja, Isikukood, Aeg – allkirja andmise 
aeg, Staatus – allkirja kehtivus. Kuvatakse ainult esimene tase (see tähendab – kui ddoc 
konteiner sisaldab omakorda ddoc konteinerit, siis selle sisu enam üksikute allkirjastatud 
failidena ei näidata). Kui allkirja staatus on Kehtiv, siis on allkiri korrektne ning faili võib 
usaldada, kui staatus on Mitte kehtiv, siis on kas allkiri või fail vigased ja dokument pole 
usaldusväärne. 

 
 
Failide ploki veergude tähendused on järgmised: 

 Faili nimetus – link, millel klõpsates fail avaneb, kui kasutajal on faili lugemisõigused või 
dokumendi muutmisõigused. Faili ees kuvatakse enamkasutatavate failitüüpide korral 
tüüpi tähistav ikoon. 

 Lisaja – kasutaja, kes faili üles laadis või salvestas. 

 Lisamise aeg – aeg, mil fail laeti dokumendi juurde. 

 Muutja – kasutaja nimi, kes faili viimati muutis. 
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 Muutmise aeg – aeg, mil faili viimati muudeti. 

 Suurus – faili suurus. 

 Teisenda – märkeruudus tehtud valik määrab, kas digitaalsel allkirjastamisel 
teisendatakse fail pdf-iks või mitte. Märkeruut kuvatakse Failid plokis kuid mitte 
Taustainfo failid plokis. Väli on muudetav kui kasutaja asub dokumendi muudetavas 
vaates ja antud failist on PDFi genereerimine võimalik. 

 
Võimalikud tegevused failide ja taustainfo failide plokis: 

 Faili lisamine  

 Tõsta 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 õigustesse) 

 Tõsta failide nimekirja  – nupp kuvatakse Taustainfo failide plokis. Nupu vajutus 
muudab faili põhiinfo failiks (fail liigub taustainfo failide plokist failide plokki); ikoon 
kuvatakse dokumendi vastutajale, administraatorile ja dokumendihaldurile (juhul, kui 
dokumendihaldurite kasutajagrupp on lisatud dokumendi õigustesse) 

 Versioonide ajalugu – ikoon . Nupu vajutus avab faili versioonide nimekirja. Nupp 
kuvatakse, kui isikul on faili vaatamise õigus. 

 Kommenteeri faili   - nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutajal on faili muutmisõigus. 
Faili kommenteerimiseks avaneb uus ekraanivorm pealkirjaga „Faili kommenteerimine“ ja 
plokiga „Faili kommentaar“. Peale kommentaari sisestamist klõpsata nupule „Salvesta“. 
Tegevus on võimalik katkestada, vajutades nupule „Tagasi“. Kui faili on juba 
kommenteeritud, siis on olemasolev kommentaar näha avanenud faili kommenteerimise 
aknas. 

 Muuda faili nimetust  - nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutajal on dokumendi 
muutmisõigus. Faili nimetuse muutmiseks avaneb uus ekraanivorm pealkirjaga „Faili 
nimetuse muutmine“ ja plokiga „Faili nimetus“. Plokis kuvatakse kohustuslik tekstiväli 
„Nimetus“, mis on vaikimisi täidetud faili algse nimetusega. Peale uue nimetuse 
sisestamist klõpsata nupule „Salvesta“, tegevus on võimalik katkestada, vajutades nupule 
„Tagasi“. 

 Kustuta – ikoon . Ikoon kuvatakse, kui dokumendiga pole seotud ühtegi teostamisel 
staatuses töövoogu. Ikoon kuvatakse dokumendi vastutajale, administraatorile ja 
dokumendihaldurile (juhul, kui dokumendihaldurite kasutajagrupp on lisatud dokumendi 
õigustesse). 

 Loo PDF – ikoon  kuvatakse, kui sisseloginud kasutajal on muutmisõigus. 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 mõne 
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 
käesoleva faili muutmise ajast, siis luuakse uus PDF-fail ja lisatakse see olemasolevale 
PDF-failile uueks versiooniks. Uue versiooni loomisel arvestatakse ka versiooni tekkimise 
reeglitega ehk kui faili eelmine versioon on loodud samal kuupäeval sama kasutaja poolt, 
siis uut versiooni ei teki, vaid kirjutatakse eelmine üle. Kui failist on juba loodud PDF ja 
selle loomise aeg on hilisem käesoleva faili muutmise ajast kuvatakse kasutajale kinnitav 
küsimus: „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-fail 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 jääb failile muudetud nimi. 

 Ava eraldi plokina  - kuvatakse, kui faili tüüp on pdf 
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 Vabasta lukk  - kuvatakse kui tegemist on LibreOffice failiga ja  fail on kasutaja nimele 
lukustatud;  klõps ikoonil vabastab faili luku. 

 
1.7.3.5 Faili lisamine dokumendile 

1.  Faili lisamiseks klõpsab kasutaja failide või taustainfo failide ploki päises ikoonil  Lisa fail. 
(Ikoon kuvatakse muutmisõigustega kasutajale juhul, kui dokumendiga pole seotud ühtegi 
teostamisel staatuses töövoogu.) Ikooni vajutus avab faili lisamise ekraanivormi Faili 
lisamine koosneb kahest sammust: 

 faili üleslaadimine – kuvatakse plokid Failid, Taustainfo failid, Lae fail (plokk, milles 
kuvatakse failide üleslaadimise komponent; vaikimisi on plokk avatud). Vaikimisi on plokid 
avatud). Kasutaja leiab sirvimise teel arvuti kõvakettalt või sobivalt võrgukettalt soovitud 
faili ja kinnitab faili üleslaadimise nupule Lae valitud failid üles vajutamisega. E-kirja 
manuste ja skaneeritud failid laetakse üles peale Kinnita failide valik nupule vajutamist. 
.cdoc laiendiga (krüpteeritud) failide üleslaadimine on keelatud. Kui dokumendi 
metaandmed või mõni fail on lukustatud muutmiseks mõne teise kasutaja poolt, siis faili 
üleslaadimine katkestatakse ja kuvatakse veateade: Dokumendile ei saa faili lisada, kuna 
dokument on avatud muutmiseks <dokumendi muutmiseks avanud kasutaja ee- ja 
perekonnanimi> poolt. Kui üleslaetav fail on lubatust suurem või kui ddoc laiendiga fail ei 
vasta ddoc faili formaadile, tegevus katkestatakse ja kuvatakse vastavasisuline veateade. 

 faili üldiste tunnuste määratlemine – kuvatakse plokid Failid, Taustainfo failid ja Lae fail. 
Lae fail plokis kuvatakse iga üles laetava faili kohta üks rida kahe väljaga: 

δ Nimetus - saab muuta faili nimetust. Faili terviknimi salvestatakse eraldi faili pika 
nimena, mis kuvatakse kasutajale. Faili nimetuseks rakenduses määratakse 47 

esimest tähemärki. Kui pealkirjas (faili name) esineb failinimes keelatud märke 

(\ / : * ? „ < > |), siis need märgid eemaldatakse faili nimest. Kui pärast faili laiendit 
esineb punkt, siis see eemaldatakse. & märk asendatakse ja-ga; täpitähed 
asendatakse loogiliste täpikuteta tähtedega (ä -> a, ü -> u, õ -> o, ö-> o, ž -> z, 
kõik ülejäänud mitte-ASCII sümbolid -> _ (alakriips)). 

δ Seotud dok metaandmetega – märkeruut, mis on; vaikimisi linnutatud; väli 
kuvatakse, kui samal real oleva faili laiend on .docx või .doc. Märgistatakse juhul, 
kui üleslaetav fail on dokumendi malli alusel loodud, st sisaldab valemeid, ning 
soovitakse, et dokumendi metaandmed uuendatakse vastavalt failis olevale infole. 
Juhul, kui mitmel üleslaetaval dokumendil on antud märkeruut linnutatud, 
uuendatakse dokumendi metaandmeid samas järjekorras nagu painevad 
üleslaetavad failid; peale dokumendi metaandmete uuendamise lõppu, 
uuendatakse korraga kõikide varem üleslaetud failide andmeid. 

2.  Dokumendiga on võimalik fail siduda ka dokumendi metaandmete alusel MS Word’i 
dokumendi genereerimise teel.MS Word’i faili genereerimine dokumendi metaandmete alusel 
on võimalik, kui rakenduses on vastava dokumendi liigi jaoks seadistatud vähemalt üks mall. 
Faili genereerimiseks klõpsa ikoonil Loo Word’i fail. 

 
1.7.3.6 PDFi plokk 

Failide plokis kuvatakse faili rea taga ikoon   (Ava eraldi plokina) kuvatakse, kui faili tüüp 
on pdf. Ikoon on nähtav, kui sisseloginud kasutajal on faili nägemisõigus. Ikoonile vajutus 
avab PDFi kuvamise ploki, kus on kuvatud vastav fail. 
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Ploki sulgemiseks klõpsata ploki päises ikooni  

 
1.7.3.7 Kooskõlastusmärgete plokk 

Plokk kuvatakse nii dokumendiliigi, asjatoimiku kui ka iseseisva terviktöövoo ekraanivormil, 
juhul, kui leidub lõpetatud staatusega kooskõlastamiseks tööülesandeid. 

Plokis kuvatakse kooskõlastamiseks töövooga seotud lõpetatud tööülesannete info: 
märkusteta ja märkustega kooskõlastused ning kooskõlastamata jätmised. 

 

Kooskõlastusmärgete ploki nimekirja veergude tähendused on: 

 Kooskõlastaja – kasutaja nimi, kes kooskõlastas. Kui kooskõlastus tehti asendaja poolt, 
kuvatakse ka sellekohane märge 

 Kuupäev – sündmuse aeg. 

 Kooskõlastusmärge – märkus, mille kooskõlastaja lisas.  kujul „<tööülesande tulem>: 
<tööülesande täitja poolt sisestatud täitmismärge>“ (Nt „Kooskõlastatud: märkusi pole“). 
kuvatakse esimesed 200 tähemärki ja lisatakse kolm punkti ning link „Näita kõike“; klikk 
lingil avab terviklikult kooskõlastusmärke; kui kooskõlastusmärkes esineb http:// või 
https://, siis kuvatakse vastav URL lingina. 

 Failide versioon – dokumendi failide versiooni numbrid kooskõlastamise hetkel. 

 Prindi – printimise ikoon  ploki päises; avab omaette aknas vaate, kus kuvatakse 
printimiskujundusega ainult dokumendi kooskõlastusmärked plokk. 

 
1.7.3.8 Otsuse täitmiseks plokk 

Plokk kuvatakse dokumendiliigi ja iseseisva terviktöövoo ekraanivormil juhul, kui leidub 
lõpetatud staatusega otsuse täitmiseks tööülesandeid. 

Plokis kuvatakse otsuse täitmiseks töövooga seotud lõpetatud tööülesannete info. 
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Otsuse täitmiseks ploki nimekirja veergude tähendused on: 

 Otsuse täitja – tööülesande teostaja. Kui kooskõlastus tehti asendaja poolt, kuvatakse ka 
sellekohane märge 

 Kuupäev – tööülesande täitmise kuupäev. 

 Täitmismärge – tööülesande täitja poolt sisestatud täitmismärge. Kuvatakse kommentaari 
esimesed 200 tähemärki ja lisatakse kolm punkti ning link „Näita kõike“; klikk lingil avab 
terviklikult täitmismärke; kui täitmismärkes esineb http:// või https://, siis kuvatakse vastav 
URL lingina. 

 
1.7.3.9 Arvamused plokk 

Plokk kuvatakse dokumendiliigi ja iseseisva terviktöövoo ekraanivormil juhul, kui leidub 
lõpetatud staatusega arvamuse andmiseks tööülesandeid. 

Plokis kuvatakse arvamuse andmiseks töövooga seotud lõpetatud tööülesannete info. 

Otsuse täitmiseks ploki nimekirja veergude tähendused on: 

 Arvamuse andja – tööülesande teostaja. Kui kooskõlastus tehti asendaja poolt, 
kuvatakse ka sellekohane märge 

 Kuupäev – tööülesande täitmise kuupäev. 

 Fail – kuvatakse üks kirjaklambri ikoon iga task’iga seotud faili kohta; tooltip’is kuvatakse 
faili nimetus koos laiendiga; klikk ikoonil avab arvamuse faili lugemiseks. 

 Arvamus – tööülesande täitja poolt sisestatud täitmismärge. kuvatakse esimesed 200 
tähemärki ja lisatakse kolm punkti ning link „Näita kõike“; klikk lingil avab terviklikult 
arvamuse; kui arvamuses esineb http:// või https://, siis kuvatakse vastav URL lingina. 

 
1.7.3.10 Tööülesanded plokk 

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

Asjatoimiku ja iseseisva terviktöövoo ekraanivormil kuvatakse Tööülesanded plokk alati. 
Dokumendi ekraanivormil kuvatakse Tööülesanded plokk, kui rakenduses on kasutusel 
dokumentidega seotud  töövood. 

Dokumendi ja asjatoimiku ekraanivormil kuvatakse nimekirjas kõigi seotud terviktöövoogude 
töövoogude tööülesanded.  

Iseseisva terviktöövoo seadistamise ekraanivormil kuvatakse nimekirjas vaadatava 
terviktöövoo töövoogude tööülesanded. 

Grupile määratud tööülesannete kohta kuvatakse üks rida iga grupi järjestikuste 
tööülesannete kohta. 

Registreerimiseks töövooge töövoogude plokis ei kuvata. 

Plokis kuvatakse tööülesannete nimekiri 

 

Tööülesannete nimekirjas kuvatakse järgmised veerud: 
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 Algatatud – tööülesande algatamise kuupäev, mis kuvatakse  algatatud ülesannete 
juures.,  Grupile määratud tööülesannete rea korral on väli tühi. 

 Tähtaeg – kuupäev, mis ajaks tuleb tööülesanne täita.  Kui tähtaega on pikendatud, siis 
kuvatakse tähtaja järel infoikoon, millele hiirega liikudes kuvatakse: „Eelnev tähtaeg: 
<kpv>, muutmise põhjendus: <tekst>; tühi grupile määratud tööülesannete rea korral 

 Algataja – tööülesande andnud kasutaja nimi.  Grupile määratud tööülesannete rea korral 
on väli tühi. 

 Töövoog – töövoo tüübi nimetus.  
δ Dokumendi ekraanivormil on veerus olev väärtus link, mis viib terviktöövoo 

seadistamise kuvale juhul, kui sisseloginud isik on dokumendi vastutaja, 
terviktöövoo vastutaja, administraator, dokumendihaldur, täitja või kaastäitja 
teostamisel staatuses täitmiseks terviktöövoos. 

δ Asjatoimiku puhul on veerus olev väärtus link, mis viib terviktöövoo seadistamise 
kuvale juhul, kui sisseloginud isik on administraator, dokumendihaldur ning 
dokumendihaldurite grupp on lisatud asjatoimiku õigustesse vähemalt 
nägemisõigustega, asjatoimiku või antud terviktöövoo vastutaja või isikul on 
asjatoimiku muutmisõigus. 

δ Iseseisva terviktöövoo puhul ei ole veeru väärtus link, iga töövoog kuvatakse 
eraldi plokis, kus saab töövooge vajadusel seadistada. 

 TÜ täitja – tööülesande täitja nimi, grupile määratud tööülesande korral kuvatakse ikoon 
ning grupi nimi, mis on link. Lingil klõpsates avaneb uues aknas vastava töövoo ja grupi 
kohta grupi tööülesannete vaade. 

 Resolutsioon – (täitmiseks tööülesandel) kirjeldus, mida tuleb teha. Grupile määratud 
tööülesannete rea korral on väli tühi. 

 Täitmismärge – kirjeldus täitmise kohta.  Grupile määratud tööülesannete rea korral on 
väli tühi. 

 Staatus – tööülesande staatuse tunnus töövoos vaatamise hetkel,  Grupile määratud 
tööülesannete rea korral on väli tühi. Staatused on: 

δ uus – staatus töövoo algatamisel, kui terviktöövoog käivitatakse, muutub esimese 
tööülesande tegema hakkamisel staatuseks ’teostamisel’; 

δ teostamisel – hetkel aktiivne töövoo osa; 
δ teostamata – staatus määratakse tööülesannetele, kui terviktöövoog lõpetatakse 

kasutaja poolt, kuid töövoos oli tööülesandeid, mille staatus oli ’uus’ või 
’teostamisel’; kui kasutaja katkestab töövoo, klõpsates ikoonil  , märgitakse 
tööülesande staatuseks lõpetamata; 

δ peatatud – staatus määratakse terviktöövoole ja tööülesannetele, kui 
terviktöövoog peatatakse kasutaja poolt. Töövoos olevate tööülesannete, mille 
staatus on ’uus’ või ’teostamisel’,  uueks staatuseks märgitakse ’peatatud’; 

δ lõpetatud – tööülesande, töövoo või terviktöövoo staatus pärast nende täitmist. 
 
1.7.3.11 Seoste plokk 

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

Plokis kuvatakse kõik dokumendi, toimiku või asjatoimiku all olevad seosed, välja arvatud 
need dokumendid, mille nägemisõigust sisseloginud kasutajal ei ole. 

Seoseid saab lisada dokumendile vastust või järge lisades ning otsingu abil käsitsi 
seostades. Dokumendile vastust või järge luues tekkivad seosed automaatselt. 
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1.7.3.12 Seose lisamine 

1.  Seose lisamiseks käsitsi tuleb klõpsata seoste ploki päises oleval ikoonil . 

2.  Avaneb seose lisamise plokk. 

 

 Otsingu asukoht – valikuväli; määrab kas otsing teostatakse Dokumentide loetelu või 
Arhivalide loetelust. 

 Otsitav objekt – valikuväli; valikus on väärtused: „dokument“, „toimik“, „teema“. Vaikimisi 
on valitud „dokument“. 

 Otsisõna – väljale sisestatud märksõna alusel teostatakse otsing kiirotsinguga samade 
reeglite alusel. 

 Pealkiri – väljale sisestatud märksõna alusel teostatakse otsing pealkirja väljal oleva info 
järgi. 

 Funktsioon – valikus on kõik funktsioonid. 

 Sari – valikus on kõik sarjad valitud funktsiooni all. 

 Toimik – valikus on kõik toimikud ja ajatoimikud. 

 Dokumendi loomise kpv – kuupäeva vahemik. Otsitakse dokumente, mille loomise aeg 
jääb sisestatud vahemikku. Tingimust arvestatakse ka juhul, kui ainult üks kuupäevadest 
on määratud.  

 Dokumendi reg.kpv  – kuupäeva vahemik. Otsitakse dokumente, mille registreerimise aeg 
jääb sisestatud vahemikku. Tingimust arvestatakse ka juhul, kui ainult üks kuupäevadest 
on määratud. 

 Dokumendi liik –  valikväli üle kõigi dokumendi liikide. Otsing toimub üle valitud liikide. Kui 
ühtegi dokumendi liiki pole valitud, otsitakse kõikidest liikidest. 

 
Klõpsates nupul Otsi kuvatakse otsingutingimustele vastav tulemuste nimekiri. 
 

Tulemuste nimekirjas on iga rea lõpus ikoon  (Lisa seos), millel klõpsates 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 näha plokis „Seosed“ 
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Seoste nimekirjas kuvatakse järgmised veerud: 

 Viit – dokumendi registreerimisnumber; ülejäänud juhtudel on väli tühi. 

 Registreerimise kuupäev – dokumendi registreerimise kuupäev; ülejäänud juhtudel on väli 
tühi. 

 Pealkiri – vastavalt kas dokumendi, teema, terviktöövoo, toimiku või asjatoimiku pealkiri. 
Pealkiri on link, mis avab seotud dokumendi (kui kasutajal on selle nägemisõigus), teema 
all olevate dokumentide vaate, terviktöövoo vaate, toimiku all olevate dokumentide 
nimekirja või asjatoimiku mittemuudetava vaate (kui kasutaja on selle nägemisõigus). 

 Liik – vastavalt kas dokumendi liigi nimetus, „Teema“, „Terviktöövoog“, „Teemapõhine 
toimik“, „Aastapõhine toimik“ või asjatoimiku liigi nimetus. 

 Seos – kuvab seose tüübi: 
δ Alusdokument – vastus- või järgdokumendil viide alusdokumendile. 
δ Vastusdokument – alusdokumendil, kui on loodud vastusdokument, viide sellele. 
δ Järgdokument – alusdokumendil, kui on loodud järgdokument, viide sellele. 
δ Dokumendi menetlus – kui on loodud seos terviktöövooga. 
δ Tavaline – kuvatakse muudel juhtudel. 

 Tegevused – kuvatakse ikoonid:  

δ kustutamise ikoon  – kuvatakse ainult juhul kui seos dokumentide vahel on tüüpi 
Tavaline. Dokumendi ekraanivormil peab sisseloginud kasutajal olema dokumendi 
nägemisõigus. Asjatoimiku puhul peab sisseloginud kasutaja olema 
administraator, dokumendihaldur (dokumendihaldurite grupil on asjatoimiku 
õigustes vähemalt nägemisõigused) või asjatoimiku vastutaja. 

δ Ikoon  (Võrdle sisu) – kuvatakse dokumendi ekraanivormil, kui tegemist on 
sama dokumendi liigiga – nupule vajutusel avatakse eraldi aknas vaadatavat ja 
seotud dokumenti võrdlev tabel, kus kuvatakse kõikide metaandmete võrdlus: 

 

Kui seotud dokumendil leidub võrreldes vaadatava dokumendiga täiendavaid andmevälju, siis 
kuvatakse need kõige lõpus samas järjestuses kui seotud dokumendi metaandmete plokis 

Kui andmeväli on mitmeväärtuseline, siis kuvatakse kõik väärtused komaga eraldatult. 
Erandina kuvatakse välja „Struktuuriüksus“ korral kõigist väärtustest kõige pikem. 

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

Saatmise plokk kuvatakse, kui dokument on välja saadetud. Välja on võimalik saata 
aktiivseid faile. 

Saatmise plokis kuvatakse välja saatmised: 

 

Saatmise ploki nimekirja tunnused on: 

 Saajad – isikud ja asutused, kellele dokument saadeti. 

 Saatmise aeg – aeg, millal dokument saadeti digitaalse saatmise korral ning kirje 
koostamise aeg, kui märgitakse dokumendi saatmine paberil. 

 Saatmisviis – klassifikaatorist võetud väärtus, mil viisil dokument välja saadeti. 

 Staatus – näitab, et dokument on saadetud. 

 Resolutsioon – dokumendiga kaasa saadetud teavitus 
 
1.7.3.14 Dokumendi logi plokk 

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

 

Dokumendi logi ploki nimekirja veergude tähendused on: 

 Sündmuse aeg – kuupäev, millal logitud sündmus toimus. 

 Kasutaja – sündmusega seotud kasutaja nimi, automaatsete sündmuste korral DHS. 

 Tegevuse sisu – tegevuste kirjeldus. 
 

1.8 Terviktöövood ja tööülesanded 

1.8.1 Terviktöövoo mõiste ja tüübid 

Terviktöövoog on järjestikustest üksikutest töövoogudest või tööülesannetest koosnev 
menetlus või protsess (näiteks: vastuskirja koostamine, lepingu sõlmimine, avalduse 
menetlemine). 

Terviktöövood võivad olla eri tüüpi: 

 Iseseisev terviktöövoog – algatatakse ja kasutatakse iseseisva objektina (toimingud 
ilma dokumendi või toimikuta); iseseisvale terviktöövoole saab lisada dokumente. 

 Asjatoimiku terviktöövoog – algatatakse ja kasutatakse asjatoimiku küljes; asjatoimiku 
sees olevatel dokumentidel saab kasutada dokumendi või iseseisvaid terviktöövooge. 

Terviktöövoog koosneb terviktöövoo üldandmetest ja vajalikust hulgast töövoo plokkidest. 
Terviktöövood on eelseadistatavad ning vastavalt õigustele ja reeglitele seadistatavad 
terviktöövoo kasutamise käigus. 
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Terviktöövoo mudel on järgmine: 

terviktöövoog

tööülesanne

töövoog töövoog töövoog töövoog

tööülesanne

tööülesanne

tööülesanne

tööülesanne

tööülesanne tööülesanne

tööülesanne

 

Terviktöövoog koosneb ühest või mitmest töövoost. Töövood koosnevad ühest või mitmest 
tööülesandest. Terviktöövood võivad koosneda järgmistest võimalikest töövoo tüüpidest, mis 
esitakse töövoo plokkidena. Võimalikud töövootüübid dokumendi ja iseseisvas terviktöövoos 
on: 

 Allkirjastamiseks 

 Arvamuse andmiseks 

 Grupitäitmiseks 

 Kinnitamiseks 

 Kooskõlastamiseks 

 Otsuse täitmiseks 

 Registreerimine 

 Teadmiseks 

 Täitmiseks 
 
Võimalikud töövootüübid asjatoimiku terviktöövoos on: 

 Grupitäitmiseks 

 Kinnitamiseks 

 Kooskõlastamiseks 

 Registreerimine 

 Teadmiseks 

 Täitmiseks 
Terviktöövooge saab eelseadistada. Terviktöövoo eelseadistamisel määratakse terviktöövoo 
tüüp dokumendi või asjatoimiku liigid vastavalt terviktöövoo tüübile, millel terviktöövoog on 
käivitatav. Eelseadistatud terviktöövoogu määratakse sobivas järjestuses töövoo plokid ning 
tehakse plokkide seadistused. 
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Terviktöövoo mudelit kasutav konkreetse terviktöövoo näide: väljaminev kiri: 

Väljamineva kirja koostamine

peatäitmiseks

Täitmiseks Kooskõlastamiseks Allkirjastamiseks Teadmiseks

kaastäitmiseks

kooskõlasta

kooskõlasta

allkirjasta teadmiseks

teadmiseks

teadmiseks

 

Administraator saab määrata mõne töövoo ploki kohustuslikuks, st dokumendi juures ei saa 
seda töövoogu terviktöövoost eemaldada. Selleks tuleb linnutada andmeväli Kohustuslik. 

Terviktöövoo käivitamisel dokumendi ekraanivormilt toimub terviktöövoo läbimine plokkide 
kaupa seadistatud järjestuses. 

Järgmisesse plokki liigutakse edasi siis, kui kõik eelmise ploki tegevused või tööülesanded 
on lõpetatud. Erandina käivituvad vahetult üksteise järel asuvad töövoo plokid Arvamuse 
andmiseks, Teadmiseks, Täitmiseks ja Otsuse täitmiseks üheaegselt. Nende plokkide 
omavaheline järjestus ei ole määrav. Kui terviktöövoo eelseadistamisel on linnutatud ploki 
juures andmeväli Peata lõppedes terviktöövoog, siis järgmisesse plokki liikumiseks peab 
terviktöövoo eest vastutaja selle taaskäivitama. See funktsionaalsus on vajalik läbitud ploki 
toimingute, näiteks kooskõlastusmärkuste, ülevaatamiseks.  

1.8.2 Terviktöövoo ekraanivorm 

Kasutusel on järgmised plokid: 

Tööülesande täitmine Tööülesande täitmise plokk. Kuvatakse iseseisva terviktöövoo 
ekraanivormil, kui kasutajal on iseseisvas terviktöövoos 
teostamisel tööülesanne. 
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Üldandmed Terviktöövoo üldandmed. Kuvatakse asjatoimiku ja iseseisva 
terviktöövoo ekraanivormil. 

Kommentaarid Terviktöövoo kommentaari sisestamise väli ja kommentaaride 
nimekiri. Kuvatakse terviktöövoo ekraanivormil. Iga kommentaari 
kohta kuvatakse kommentaari lisaja, lisamise aeg ja 
kommentaar. Kommentaari saab muuta kommentaari lisaja ja 
Administraatorid või Dokumendihaldurid kasutajagruppi kuuluv 
kasutaja 

Terviktöövoo objekt Terviktöövoogu lisatud dokumentide nimekiri. Kuvatakse 
iseseisva terviktöövoo ekraanivormil. 

Infoks Infoks lisatud viidete nimekiri. Kuvatakse iseseisva terviktöövoo 
ekraanivormil. 

Tööülesanded Ülevaatlik nimekiri terviktöövoos olevate tööülesannetega. 
Kuvatakse iseseisva terviktöövoo ekraanivormil. 

Töövood Töövoogude plokid. Kuvatakse asjatoimiku ja iseseisva 
terviktöövoo ekraanivormil. 

Kooskõlastusmärked Kooskõlastamiseks tööülesannete täitmisel sisestatud 
kooskõlastusmärked. Kuvatakse iseseisva terviktöövoo 
ekraanivormil. 

Otsuse täitmised Otsuse täitmiseks tööülesannete täitmisel sisestatud 
täitmismärked. Kuvatakse iseseisva terviktöövoo ekraanivormil. 

Arvamused Arvamuse andmiseks tööülesannete täitmisel sisestatud 
arvamused. Kuvatakse iseseisva terviktöövoo ekraanivormil. 

Terviktöövoo logi Terviktöövoo logikirjete plokk 

Salvestatud 
terviktöövoogude 
haldamine 

Terviktöövoo salvestamine kasutaja isiklikuks taaskasutamiseks 

 

1.8.3 Tööülesannete andmine 

1.8.3.1 Täitmiseks 

1.  Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktöövoo puhul. 

Kui soovid lisada täitmiseks edastamise töövoo, vali rippmenüüst Täitmiseks. Valik on 
rippmenüüs olemas järgmiste tingimuste korral: 

 Dokumendiga seotud terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutajal vähemalt nii dokumendid 
metaandmete kui failide nägemisõigused. 

 Asjatoimiku terviktöövoo puhul peab sisseloginud kasutaja olema administraator, asjatoimiku 
vastutaja, asjatoimiku muutmisõigustega isik, dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp 
on lisatud asjatoimiku õigustesse nägemisõigustega. 

 Iseseisva terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur, 
terviktöövoo omanik või teostamisel staatuses tööülesande omanik. 

Ploki järele, mille päises valik tehti, lisandub uus töövoo plokk – Edastamine täitmiseks. 
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2.  Väljale Resolutsioon sisesta nõutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse töövoos osalevale 
kasutajale koos tööülesandega. Igale tööülesandele on võimalik määrata ka individuaalne 
resolutsioon kui resolutsioon sisestada tööülesande real Resolutsioon väljale 

3.  Väljal Täitja saad määrata dokumendi täitja, kes on seotud just selle terviktöövooga. 

Täitja valimiseks DHS kasutajate hulgast klõpsa ikoonil  täitja real. Avaneb otsingu komponent 
sobiva kasutaja leidmiseks. Täitjaks on võimalik valida üks kasutaja. 

4.  Väljal Kaastäitjad saad määrata dokumendi kaastäitjad, kes on seotud just selle terviktöövooga. 

Tühja kaastäitja rea lisamiseks klõpsa ikoonil  selle kaastäitja nimetuse või nimelahtri järel, 
kuhu soovid uue allkirjastaja lisada. 

Kaastäitja valimiseks DHS kasutajate hulgast või kontaktandmebaasist klõpsa ikoonil  
kaastäitja real. Avaneb otsingu komponent. Otsingu komponendis on võimalik valida enam kui üks 
leitud kasutaja või kasutajagrupp või kontakt. Pärast valiku kinnitamist kantakse kõik valitud 
kasutajad või valitud kasutajagrupp või kontakt väljale „Kaastäitjad“, kusjuures esimesega valitud 
kasutaja andmetega täidetakse tühi rida ning iga ülejäänud valitud kasutaja kohta luuakse uus 
rida. 

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss märk. 
Plussmärgil klõpsates avatakse grupp. 

Kaastäitja rea kustutamiseks kaastäitjate nimekirjast klõpsa ikoonil  rea lõpus. 

5.  Töövoo ploki eemaldamiseks terviktöövoost klõpsa ikoonil  vastava töövoo ploki päises.  

 
1.8.3.2 Arvamuse andmiseks 

Valik kuvatakse dokumendi ja iseseisva terviktöövoo puhul. 

1.  Kui soovid lisada arvamuse andmiseks töövoo, vali rippmenüüst Arvamuse andmiseks. Valik on 
rippmenüüs olemas järgmiste tingimuste korral: 

Dokumendiga seotud terviktöövoo puhul on dokumendi staatus „töös“ ning sisseloginud kasutajal 
dokumendi muutmisõigused. 

Iseseisva terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur, 
terviktöövoo omanik või teostamisel staatuses tööülesande omanik. 

Ploki järele, mille päises valik tehti, lisandub uus töövoo plokk – Arvamuse andmine. 
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2.  Väljale Resolutsioon sisesta nõutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse töövoos osalevale 
kasutajale koos tööülesandega. Igale tööülesandele on võimalik määrata  individuaalne 
resolutsioon kui resolutsioon sisestada tööülesande real Resolutsioon väljale 

Arvamuse andmiseks töövoo puhul võib resolutsiooniks olla näiteks „Tutvu dokumendiga ja 
avalda arvamust“. Terviktöövoo algataja saab seda enne terviktöövoo käivitamist muuta või 
täiendada. 

3.  Väljal Arvamuse andjad saad määrata arvamuse andjad, kes on seotud just selle terviktöövooga. 

Tühja arvamuse andja rea lisamiseks klõpsa ikoonil  selle arvamuse andja nime lahtri järel, 
kuhu soovid uue arvamuse andja lisada. 

Arvamuse andja valimiseks kasutajate hulgast või kontaktandmebaasist klõpsa ikoonil  
kaastäitja real. Avaneb otsingu komponent. Otsingu komponendis on võimalik valida enam kui üks 
leitud kasutaja või kasutajagrupp või kontakt. Pärast valiku kinnitamist kantakse kõik valitud 
kasutajad või valitud kasutajagrupp või kontakt väljale Arvamuse andjad, kusjuures esimesega 
valitud kasutaja andmetega täidetakse tühi rida ning iga ülejäänud valitud kasutaja kohta luuakse 
uus rida. 

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss märk. 
Plussmärgil klõpsates avatakse grupp. 

Arvamuse andja rea kustutamiseks arvamuse andjate nimekirjast klõpsa ikoonil  rea lõpus. 

 
1.8.3.3 Teadmiseks 

1.  Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktöövoo puhul. 

Kui soovid lisada dokumendi teadmiseks edastamise töövoo, vali rippmenüüst „Teadmiseks“. 
Valik on rippmenüüs olemas järgmiste tingimuste korral: 

 Dokumendiga seotud terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutajal vähemalt dokumendi 
metaandmete ja failide nägemisõigus. 

 Asjatoimiku terviktöövoo puhul peab sisseloginud kasutaja olema administraator, asjatoimiku 
vastutaja, asjatoimiku muutmisõigustega isik, dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp 
on lisatud asjatoimiku õigustesse nägemisõigustega. 

 Iseseisva terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur, 
terviktöövoo omanik või teostamisel staatuses tööülesande omanik. 

Ploki järele, mille päises valik tehti, lisandub uus töövoo plokk – Edastamine teadmiseks. 

 

2.  Väljale Resolutsioon sisesta nõutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse töövoos osalevale 
kasutajale koos tööülesandega. Igale tööülesandele on võimalik määrata individuaalne 
resolutsioon kui resolutsioon sisestada tööülesande real Resolutsioon väljale 

Teadmiseks võtmise töövoo puhul võib resolutsiooniks olla näiteks „Võta dokument teadmiseks“. 
Terviktöövoo algataja saab seda enne terviktöövoo käivitamist muuta. 



37 

3.  Väljal Teadmiseks võtjad saad määrata kasutajaid ja kasutajagruppe, kes on seotud just selle 
terviktöövooga. 

Isiku lisamiseks klõpsa ikoonil  selle isiku nimelahtri järel, kuhu soovid uue isiku lisada. 

Teadmiseks võtja valimiseks kasutajate hulgast või kontaktandmebaasist klõpsa ikoonil  
kaastäitja real. Avaneb otsingu komponent. Otsingu komponendis on võimalik valida enam kui üks 
leitud kasutaja või kasutajagrupp või kontakt. Pärast valiku kinnitamist kantakse kõik valitud 
kasutajad või valitud kasutajagrupp või kontakt väljale Teadmiseks võtjad, kusjuures esimesega 
valitud kasutaja andmetega täidetakse tühi rida ning iga ülejäänud valitud kasutaja kohta luuakse 
uus rida. 

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss märk. 
Plussmärgil klõpsates avatakse grupp. 

Teadmiseks võtja rea eemaldamiseks nimekirjast klõpsa ikoonil  rea lõpus. 

 
1.8.3.4 Kooskõlastamiseks 

Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktöövoo puhul. 

1.  Kui soovid lisada kooskõlastamise töövoo, vali rippmenüüst Kooskõlastamiseks. Valik on 
rippmenüüs olemas järgmiste tingimuste korral: 

 Dokumendiga seotud terviktöövoo puhul on dokumendi staatus töös ning sisseloginud 
kasutajal dokumendi muutmisõigused. 

 Asjatoimiku terviktöövoo puhul peab sisseloginud kasutaja olema administraator, asjatoimiku 
vastutaja, asjatoimiku muutmisõigustega isik, dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp 
on lisatud asjatoimiku õigustesse nägemisõigustega. 

 Iseseisva terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur, 
terviktöövoo omanik või teostamisel staatuses tööülesande omanik. 

Ploki järele, mille päises valik tehti, lisandub uus töövoo plokk – Kooskõlastamine. 

  

2.  Väljal Tüüp määra, kas tegemist on: 

 paralleelse kooskõlastamisega; 

 järjestikuse kooskõlastamisega.  

Paralleelse kooskõlastamise puhul saavad kõik töövoos osalejad kooskõlastamise tööülesande 
üheaegselt, olenemata sellest, kas neile määrati sama täitmise tähtaeg või mitte. 

Järjestikuse kooskõlastamise puhul saavad töövoos osalejad kooskõlastamise tööülesande 
üksteise järel – iga järgnev kooskõlastaja saab oma tööülesande pärast seda, kui eelmine 
kooskõlastaja on oma tööülesande täitnud.  

3.  Korraga saab kasutada ühte tüüpi kooskõlastamise töövoogu, kas paralleelset või järjestikust. 
Teist tüüpi kooskõlastuse lisamiseks tuleb lisada seda tüüpi uus töövoog. 
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4.  Väljale Resolutsioon sisesta nõutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse töövoos osalevale 
kasutajale koos tööülesandega. Igale tööülesandele on võimalik määrata individuaalne 
resolutsioon kui resolutsioon sisestada tööülesande real Resolutsioon väljale 

Kooskõlastamise töövoo puhul võib resolutsiooniks olla näiteks „Anna dokumendile kooskõlastus“. 
Terviktöövoo algataja saab seda enne terviktöövoo käivitamist muuta. 

5.  Väljal Kooskõlastajad saab määrata kooskõlastajad, kes on seotud just selle terviktöövooga. 

Tühja kooskõlastaja rea lisamiseks klõpsa ikoonil  selle kooskõlastaja andja nimelahtri järel, 
kuhu soovid uue arvamuse andja lisada. 

 

Kooskõlastaja valimiseks kasutajate hulgast või kontaktandmebaasist klõpsa ikoonil  kaastäitja 
real. Avaneb otsingu komponent. Otsingu komponendis on võimalik valida enam kui üks leitud 
kasutaja või kasutajagrupp või kontakt. Pärast valiku kinnitamist kantakse kõik valitud kasutajad 
või valitud kasutajagrupp või kontakt väljale Kooskõlastajad, kusjuures esimesega valitud kasutaja 
andmetega täidetakse tühi rida ning iga ülejäänud valitud kasutajate kohta luuakse uus rida. 

Iseseisvas terviktöövoos on võimalik valida ka asutuse väline kasutaja, sellel juhul saadetakse 
tööülesanne nende asutuse Deltasse ning tema saab avada oma tööülesande Minu vastutusel 
oleva menüüpunkti Asutuste vaheliseks kooskõlastamiseks alt. 

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss märk. 
Plussmärgil klõpsates avatakse grupp. 

Kooskõlastaja rea kustutamiseks kooskõlastajate nimekirjast klõpsa ikoonil  rea lõpus. 

6.  Linnuta väli Peata töövoog, kui soovid, et pärast kooskõlastamise töövoo lõppemist ei liiguks 
terviktöövoo täitmine automaatselt järgmisesse töövoo plokki. 

Kui väli on linnutatud, siis on terviktöövoo vastutaja kohustatud enne terviktöövoo jätkumist 
terviktöövoo seisu üle vaatama (tutvuma töövoos osalejate poolt antud kooskõlastustega) ja 
taaskäivitama terviktöövoo. Kui väli on linnutamata, siis pärast kooskõlastamise töövoo lõppemist 
liigub terviktöövoo täitmine automaatselt edasi järgmisesse terviktöövoo plokki. 

7.  Kui terviktöövoog koosneb mitmest üksteisele järgnevast kooskõlastamise töövoost, näiteks 
alguses paralleelne ja siis järjestikune, lisa kooskõlastamise töövooge sobival arvul. 

 
1.8.3.5 Digitaalseks allkirjastamiseks 

Valik kuvatakse dokumendi ja iseseisva terviktöövoo puhul. 

1.  Kui soovid lisada allkirjastamise töövoo, vali rippmenüüst Allkirjastamiseks. Valik on rippmenüüs 
olemas järgmiste tingimuste korral: 
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 Dokumendiga seotud terviktöövoo puhul on dokumendi staatus „töös“ ning sisseloginud 
kasutajal dokumendi muutmisõigused. 

 Dokumendiga seotud terviktöövoo puhul on dokumendi staatus „lõpetatud“ ning sisseloginud 
kasutaja on administraator või dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp on lisatud 
dokumendi õigustesse. 

Iseseisva terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur, 
terviktöövoo omanik või teostamisel staatuses tööülesande omanik. 

Ploki järele, mille päises valik tehti, lisandub uus töövoo plokk – Edastamine allkirjastamiseks. 

 

2.  Väljale Resolutsioon sisesta nõutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse töövoos osalevale 
kasutajale koos tööülesandega. Igale tööülesandele on võimalik määrata individuaalne 
resolutsioon kui resolutsioon sisestada tööülesande real Resolutsioon väljale 

Allkirjastamiseks töövoo puhul võib resolutsiooniks olla näiteks „Allkirjasta dokument“. 

3.  Allkirjasta – valikväli kuvatakse ainult iseseisva terviktöövoo puhul, kus väli on kohustuslik 

Valida saab järgmiste allkirjastamise võimaluste vahel: 

kõik dokumendid eraldi – digitaalsel allkirjastamisel allkirjastatakse kõik seotud dokumendid eraldi 
(igast failist tehakse eraldi ddoc fail); 

kõik dokumendid koos – digitaalsel allkirjastamisel luuakse kõigist seotud dokumentidest üks 
digitaalselt allkirjastatud dokument (luuakse üks ddoc fail). 

4.  Väljal Allkirjastajad saad määrata allkirjastajad, kes on seotud just selle terviktöövooga. 

Allkirjastamine on järjestikune töövoog. See tähendab, et kõigepealt saadetakse allkirjastamise 
tööülesanne allkirjastajate nimekirjas esimesele allkirjastajale. Ja alles pärast edukat 
allkirjastamist saadetakse allkirjastamise tööülesande allkirjastajate nimekirjas järgmisele 
allkirjastajale. 

Allkirjastaja lisamiseks klõpsa ikoonil  selle allkirjastaja nimelahtri järel, kuhu soovid uue 
allkirjastaja lisada. 

Allkirjastaja valimiseks DHS kasutajate hulgast klõpsa ikoonil  allkirjastaja real. Avaneb otsing 
sobiva kasutaja või kasutajagrupi leidmiseks. Otsingus on võimalik valida enam kui üks leitud 
kasutaja või kasutajagrupp. Pärast valiku kinnitamist kantakse kõik valitud kasutajad või valitud 
kasutajagruppi kuuluvad kasutajad väljale „Allkirjastajad“, kusjuures esimesega valitud kasutaja 
andmetega täidetakse tühi rida ning iga ülejäänud valitud kasutaja kohta luuakse allkirjastajate 
nimekirja uus allkirjastaja rida. 

Allkirjastaja rea kustutamiseks allkirjastajate nimekirjast klõpsa ikoonil  nime taga. 

 
1.8.3.6 Registreerimiseks (automaatne töövoog) 

Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktöövoo puhul. 
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1.  Kui soovid lisada dokumendi automaatse registreerimise tööülesande, vali rippmenüüst 
Registreeri dokument. Valik on rippmenüüs olemas järgmiste tingimuste korral: 

 Dokumendiga seotud terviktöövoo puhul on dokumendi staatus „töös“ ning sisseloginud 
kasutaja on administraator. 

 Asjatoimiku ja iseseisva terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator või 
dokumendihaldur. 

Ploki järele, mille päises valik tehti, lisandub uus tööülesande plokk – Registreerimine. 

Dokumendi jõudmisel registreerimise töövoo etappi, toimub dokumendi registreerimine 
automaatselt, st selles töövoos ei saa täitjaid määrata. 

 

 
1.8.3.7 Otsuse täitmiseks 

Valik kuvatakse dokumendi ja iseseisva terviktöövoo puhul. 

1.  Otsuse täitmise töövoogu kasutatakse siis, kui on ühel dokumendil peab olema mitu täitjat ning 
täitjad peavad saama määrata teisi täitjaid nii, et neile endale jääb vastav tööülesanne alles. 

Kui soovid lisada otsuse täitmiseks töövoo, vali rippmenüüst Otsuse täitmiseks. Valik on 
rippmenüüs olemas järgmiste tingimuste korral: 

 Dokumendiga seotud terviktöövoo puhul on dokumendi staatus „töös“ ning sisseloginud 
kasutajal vähemalt nii dokumendi metaandmete kui failide nägemisõigused. 

 Iseseisva terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur, 
terviktöövoo omanik või teostamisel staatuses tööülesande omanik. 

Ploki järele, mille päises valik tehti, lisandub uus töövoo plokk – Edastamine otsuse täitmiseks. 
Otsuse täitmiseks töövoos saab olla mitu täitjat ja mitu kaastäitjat. 

Kui dokument, millele töövoogusid lisatakse, sisaldab mitut otsust, mille täitmist tuleb jälgida, tuleb 
teha iga otsuse kohta eraldi töövoog ühe terviktöövoo sisse. 

 

2.  Väljale Resolutsioon sisesta nõutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse töövoos osalevale 
kasutajale koos tööülesandega. Igale tööülesandele on võimalik määrata individuaalne 
resolutsioon kui resolutsioon sisestada tööülesande real Resolutsioon väljale 

3.  Väljale Valdkond tuleb valida väärtus etteantud klassifikaatori valikute hulgast. 

Väljal Otsuse täitjad ja Otsuse kaastäitjad saad määrata otsuse täitjad, kes on seotud just selle 
terviktöövooga. 

Tühja rea lisamiseks klõpsa ikoonil  selle otsuse täitja nimelahtri järel, kuhu soovid uue otsuse 
täitja lisada. 

Kasutajagrupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletud grupina, mille nimetuse ees on pluss märk. 
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Plussmärgil klõpsates avatakse grupp. 

Otsuse täitja rea kustutamiseks otsuse täitjate nimekirjast klõpsa ikoonil  rea lõpus. 

 
1.8.3.8 Kinnitamiseks 

Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktöövoo puhul. 

1.  Kui soovid lisada kinnitamiseks töövoo, vali rippmenüüst Kinnitamiseks. Valik on rippmenüüs 
olemas järgmiste tingimuste korral: 

 Dokumendiga seotud terviktöövoo puhul on dokumendi staatus töös ning sisseloginud 
kasutajal dokumendi muutmisõigused. 

 Iseseisva terviktöövoo puhul on sisseloginud kasutaja administraator, dokumendihaldur, 
terviktöövoo omanik või teostamisel staatuses tööülesande omanik. 

Ploki järele, mille päises valik tehti, lisandub uus töövoo plokk – Edastamine kinnitamiseks. 

2.  

 

Resolutsioon – töövoo algatamisel määratud ülesanne. Igale tööülesandele on võimalik määrata 
individuaalne resolutsioon kui resolutsioon sisestada tööülesande real Resolutsioon väljale 

Kinnitajad – rea lõpus oleva Otsi nupu abil saab lisada mitu kinnitajat 

Tähtaeg – tööülesande täitmise tähtaeg valida kalendrist või veerust Tähtaeg päevades 
pakutavast valikust. 

Ekslikult lisatud isiku saab eemaldada kustuta nupu  abil. 

3.  Linnuta väli Peata töövoog, kui soovid, et pärast kooskõlastamise töövoo lõppemist ei liiguks 
terviktöövoo täitmine automaatselt järgmisesse töövoo plokki. 

Kui väli on linnutatud, siis on terviktöövoo vastutaja kohustatud enne terviktöövoo jätkumist 
terviktöövoo seisu üle vaatama (tutvuma töövoos osalejate poolt antud kooskõlastustega) ja 
taaskäivitama terviktöövoo. Kui väli on linnutamata, siis pärast kooskõlastamise töövoo lõppemist 
liigub terviktöövoo täitmine automaatselt edasi järgmisesse terviktöövoo plokki. 

 
1.8.3.9 Grupitäitmiseks 

Valik kuvatakse dokumendi, asjatoimiku ja iseseisva terviktöövoo puhul. 

1.  Grupitäitmist kasutatakse sel juhul, kui ei ole täpselt teada, kes tööülesande saajate hulgast 
peaks ülesande lahendama. Kui üks neist ülesande täidetuks märgib, saavad automaatselt 
lõpetatud ka teiste tööülesanded. 

Kui soovid lisada kinnitamiseks töövoo, vali rippmenüüst Grupitäitmiseks. 

Ploki järele, mille päises valik tehti, lisandub uus töövoo plokk – Edastamine grupitäitmiseks. 
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2.  Väljale Resolutsioon sisesta nõutava tegevuse kirjeldus, mis saadetakse töövoos osalevale 
kasutajale koos tööülesandega. Igale tööülesandele on võimalik määrata individuaalne 
resolutsioon kui resolutsioon sisestada tööülesande real Resolutsioon väljale 

3.  Väljal Grupitäitjad saad määrata, kes on seotud just selle terviktöövooga. 

Tühja arvamuse andja rea lisamiseks klõpsa ikoonil  selle arvamuse andja nimelahtri järel, 
kuhu soovid uued kasutajad, kontaktid, kasutajagrupid või kontaktgrupid valida. 

Grupp kuvatakse nimekirjas vaikimisi suletuna, mille nimetuse ees on pluss märk. Plussmärgil 
klõpsates avatakse grupp. 

Arvamuse andja rea kustutamiseks arvamuse andjate nimekirjast klõpsa ikoonil  rea lõpus. 

 

1.9 Võimalikud tegevused iseseisva terviktöövo ekraanivormil 

1.9.1 Iseseisva terviktöövoo edastamine infoks 

Iseseisvaid terviktöövooge on võimalik edastada infoks süsteemi kasutajatele või 
kasutajagruppidele e-maili peale. Selleks on terviktöövoo ekraanivormi päises nupp 

.  

Nupp kuvatakse kui sisseloginud kasutaja kuulub Administraatorid või Dokumendihaldurid 
kasutajagruppi või on terviktöövoo vastutaja või kasutajal leidub terviktöövoos teostamisel 
tööülesanne. 

Nupu vajutus avab uue ekraanivormi pealkirjaga „Iseseisva terviktöövoo edastamine infoks“. 
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 Väljale Kasutajad/kasutajagrupid tuleb valida kõik soovitud isikud ja grupid.  

 Väljale Teema sisestatud tekst on väljasaadetava e-kirja pealkiri. Kui valida e-kirja mall, 
täidetakse Teema väli automaatselt e-kirja mallil seadistatud pealkirjaga.  

 Valikus E-kirja mall on võimalik valida üks kasutusel olevate mallide hulgast. Vajutades 
lingile Sisesta mall, kantakse malli sisu Meiliteate sisu väljale.    

 Meiliteate sisu väljal kuvatakse e-kirja sisu. Vaikimisi kuvatakse sisus edastatava 
terviktöövoo link. Meiliteate sisu on võimalik sisestada käsitsi või malli abil.  

Seejärel klõpsata nupule „Edasta infoks“. Kõigile valitud isikutele saadetakse e-meil. 

Tegevus kajastub rakenduse logis. 

1.9.2 Terviktöövoost koopia loomine 

Nupp kuvatakse terviktöövoo ekraanivormil kui terviktöövoos ei leidu tähtaja pikendamiseks 
töövoogu. 

Koopia loomiseks tuleb klõpsata terviktöövoo päisel oleval ikoonil .Nupu vajutus 
avab uue terviktöövoo, mis sisaldab kõiki aluseks oleva terviktöövoo töövoogude plokke koos 
neis plokkides olevate ülesannetega. 
 

1.9.3 Terviktöövoo kokkuvõtte trükkimine 

Nupp iseseisva terviktöövoo ekraanivormi päises. Nupu vajutuse järel kuvatakse eraldi aknas 
terviktöövoo kokkuvõtte väljatrükkimise vaade, kus kuvatakse menetluse info,  tööülesannete 
nimekiri, terviktöövooga seotut dokumentide nimekiri ja terviktöövoo infoks plokk. 

1.9.4 Terviktöövoo URLi vaatamine 

Igal iseseisval terviktöövoo on süsteemis oma unikaalne aadress ehk URL.  

Selle teada saamiseks on iseseisva terviktöövoo ekraanivormi päises ikoon 

.  

Nupu vajutuse järel avaneb eraldi kuva Iseseisva terviktöövoo URLi vaatamine. 

 

1.10 Kasutajad ja õigused 

1.10.1 Asendamine ja töötamine asendajana 

1.10.1.1 Asenduse seadmine 

Asenduse seadmiseks tee järgmist: 

1.  Klõpsa menüüpunkti Mina vasakmenüüs punktil Eemaloleku seadistus. Seejärel klõpsata  
avaneva ekraanivormi päises ikoonil Lisa asendaja. 
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2.  Klõpsates ikoonil otsi, lisa kasutaja. 

Asendajale tuleb määrata asenduse algus- ja lõppkuupäev. 

3.  Klõpsates asenduse rea lõpus kirja ikoonil  (Juhenda asendajat), avaneb Outlook’is uue e-
kirja koostamise vorm, mille saajaks on vaikimisi määratud asendatav kasutaja. Sisualale saab 
sisestada juhendi, milliste tööülesannetega asenduse perioodis tuleks tegeleda. Või vastupidi – 
millega ei tuleks tegeleda. 

 

4.  Asendus lõpeb automaatselt, kui asenduse lõppkuupäev on möödunud. 

Asenduse tühistamiseks tuleb asenduse rida kustutada, klõpsates kustutamise ikoonil. 
Asendusperioodi lühendamiseks või pikendamiseks tuleb muuta asenduse lõppkuupäeva. Kui 
asendusperiood asub terviklikult tulevikus, siis on võimalik muuta ka asenduse alguskuupäeva. 

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

5.  Asendajaks ei saa valida kasutajat, kellele 
on samas perioodis omakorda asendaja 
määratud (puhkusel või lähetuses viibivat 
kasutajat ei ole võimalik määrata kellegi 
asendajaks). Eemalolekust kuvatakse 
teade kasutajate otsingus. 

 

 

6.  Küsimus, kuidas asenduste konflikti korral käituda, tuleb lahendada 
organisatsiooniliselt. Üldjuhul tuleb siis varasem asenduse määramine kasutaja või 

administraatori poolt kustutada. 

7.  Kui kasutaja määrab endale asendaja perioodiks, mil ta on ise asendaja, kuvatakse talle vastav 
teade. 
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1.10.1.2 Asenduse kuvamine 

Kui kasutaja on määratud käesoleval kuupäeval kellegi asendajaks, kuvatakse avalehel 
teavitus, kelle asendajaks sisseloginud kasutaja on määratud ning milliseks perioodiks. 

 

Asendaja saab asendatava eest tööülesandeid täita, kui valib päises rippmenüüst 
asendatava nime (sisse logitud on kasutaja alati oma nimega). Seejärel avaneb asendatava 
töölaua vaade ning sisseloginud kasutaja saab asendatava tööülesandeid täita. 

Asendus aktiveerub automaatselt asendamise perioodi esimesel päeval ja lõppeb 
automaatselt asendamise perioodi lõppkuupäeval. Kestuse sisse jääb ka asendusperioodi 
viimane päev. 

Minu ülesanded menüüpunktides kuvatakse asendajale sõltuvalt rakenduse seadistusest 
kõik asendatava tööülesanded või ainult need tööülesanded, mille tähtaeg jääb asendamise 
perioodi või asenduse perioodi järgsele paarile päevale. 

Asendatav leiab tema eest asenduse perioodil täidetud tööülesanded otsingu kaudu. 

 

1.10.2 Õiguste ülevaade 

Kasutaja õigused Deltas jagunevad rollipõhisteks õigusteks ja juurdepääsuõigusteks.  

Rollipõhised õigused määravad, millised Delta osad ja nendega seotud funktsionaalsus on 
kasutajale juurdepääsetavad. Rollipõhised õigused jagunevad tavakasutaja, administraatori, 
dokumendihalduri, arhivaari, järelevalve ja kuluinfo sisestaja õigusteks. Administraatori, 
dokumendihalduri, arhivaari, järelevalve ja kuluinfo sisestaja roll on määratud kasutaja 
kuulumisega samanimelisse kasutajagruppi. Tavakasutaja on kasutaja, kes ei kuulu ühtegi 
eelnimetatud kasutajagruppidest. 

Juurdepääsuõigused määravad, millistele andmetele (dokumentidele, failidele, toimikutele) 
on kasutajal juurdepääs ja millised tegevused vastavate andmetega on talle lubatud. 

Kasutaja õigused rakenduses on määratud järgmiste tingimustega: 
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 Dokumendi juurdepääsupiirang (Avalik, AK, Majasisene, Piiratud). Dokumendi 
juurdepääsupiiranguga seotud õigused on dünaamilised. See tähendab, et dokumendi 
juurdepääsupiirangu muutumise hetkel muutuvad automaatselt dokumendi 
juurdepääsupiirangust sõltuvad kasutajate õigused. 

 Kasutaja kuuluvus spetsiifilistesse kasutajagruppidesse. Süsteemsed 
kasutajagrupid on kirjeldatud peatükis 1.10.3. Kasutajagrupiga seotud õigused on 
dünaamilised. See tähendab, et kasutaja õigused muutuvad kasutaja gruppi 
lisamise/grupist eemaldamise hetkel automaatselt rakenduse kõigis punktides, kus 
kasutaja õigused on määratud mõnda eelmainitud kasutajagruppi kuuluvusega. Gruppi 
kuuluvate kasutajate õigused dokumentidele/asjatoimikutele on määratud vastava grupi 
kuuluvusega sarja/toimiku/dokumendi õigustesse ja grupile õiguste vaates antud 
õigustega. 

 Dokumendi/asjatoimiku vastutajaks olemine. Vastutaja õigused on dünaamilised. See 
tähendab, et vastutaja muutumise hetkel kaovad automaatselt endise vastutaja õigused 
ja asjatoimiku/dokumendi õigused tekivad uuele vastutajale. 

 Dokumendi/asjatoimikuga seotud terviktöövoo vastutajaks olemine. Terviktöövoo 
vastutaja õigused on dünaamilised. See tähendab, et vastutaja muutumise hetkel kaovad 
automaatselt endise vastutaja õigused ja asjatoimiku/dokumendi õigused tekivad uuele 
vastutajale. 

 Dokumendi/asjatoimikuga seotud tööülesande täitmine. Tööülesandega seotud 
õigused on staatilised. See tähendab, et kasutajale tööülesande edastamise hetkel 
salvestatakse tööülesandega seotud õigused dokumendi/asjatoimiku külge. Tööülesande 
lõpetamine ei kaota tööülesande saajale antud dokumendi/asjatoimiku õiguseid. 

 Kasutaja kuuluvus toimiku õigustesse. Toimiku külge salvestatud õigused on 
staatilised. See tähendab, et kasutaja, kes on lisatud otse toimiku õigustesse või kuulub 
otse toimiku õigustesse lisatud kasutajagruppi, ei kaota talle antud õiguseid näiteks 
kasutaja eemaldamisel toimiku sarja õigustest või kasutaja rolli muutumisel. Toimiku 
õigustes olevasse kasutajagruppi kuuluv kasutaja kaotab õigused toimikule sel hetkel, kui 
ta eemaldatakse vastavast kasutajagrupist. 

 Kasutaja kuuluvus dokumendi õigustesse. Dokumendi külge salvestatud õigused on 
staatilised. See tähendab, et kasutaja, kes on lisatud otse dokumendi õigustesse või 
kuulub otse dokumendi õigustesse lisatud kasutajagruppi, ei kaota talle antud õiguseid 
näiteks kasutaja eemaldamisel dokumendi sarja või dokumendi asjatoimiku õigustest. 
Samuti ei kao õigused kasutaja rolli muutumisel. Dokumendi õigustes olevasse 
kasutajagruppi kuuluv kasutaja kaotab õigused dokumendile sel hetkel, kui ta 
eemaldatakse vastavast kasutajagrupist. 

 Kasutaja kuulub sarja õigustesse ja toimik pärib õigused sarja küljest. 
Kasutaja/kasutajagrupi lisamise/eemaldamise hetkel sarja õigustes muutuvad 
automaatselt kasutaja/kõigi gruppi kuuluvate kasutajate õigused kõigi selliste sarja all 
olevate toimikute suhtes, mis pärivad õigused sarja küljest. Sama moodi muutuvad 
automaatselt sellise kasutaja õigused, kes lisatakse/eemaldatakse sarja õigustes olevas 
kasutajagrupis. 

 Kasutaja kuulub toimiku õigustesse ja toimikus olev dokument pärib õigused 
toimiku küljest. Kasutaja/kasutajagrupi lisamise/eemaldamise hetkel toimiku õigustes 
muutuvad automaatselt kasutaja/kõigi gruppi kuuluvate kasutajate õigused kõigi selliste 
toimikus olevate dokumentide suhtes, mis pärivad õigused toimiku küljest. Samamoodi 
muutuvad automaatselt sellise kasutaja õigused, kes lisatakse/eemaldatakse toimiku 
õigustes olevas kasutajagrupis. 

 Kasutaja kuuluvus dokumendi liigi õigustesse. Dokumendi liigi õigused rakenduvad 
dünaamiliselt. See tähendab, et dokumendi liigi õigustes kasutaja/kasutajagrupi 
lisamise/eemaldamise hetkel muutuvad kasutaja/kõigi gruppi kuuluvate kasutajate 
õigused automaatselt rakenduse kõigis punktides, kus kasutaja õigused on määratud 
dokumendi liigi õigustesse kuuluvusega. Dokumendi liigi õigustes kasutajagruppi lisatud 
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kasutaja kaotab õigused vastavat liiki dokumendi algatamiseks sel hetkel, kui ta 
eemaldatakse vastavast kasutajagrupist. 

 Rakenduse kasutamine asendatava töötaja vaates. Kasutaja õigused asendatava 
töötaja töölaua vaates on järgmised: 

δ Asendajal on dokumentidele kõik asendatava kasutaja õigused 
δ Asendajal on asjatoimikutele kõik asendatava kasutaja õigused 
δ Asendajal on terviktöövoo vastutaja õigused üle kõigi terviktöövoogude, mille 

vastutajaks on asendatav kasutaja. 
δ Asendajal on asendatava kasutaja õigused kõigile asendatava kasutaja 

teostamisel staatuses tööülesannetele, mille tähtaeg on määramata, tähtaeg jääb 
minevikku või asendamise ajavahemikku.  

 

1.10.3 Süsteemsed kasutajagrupid 

Deltas on erinevate rollidega kasutajad. Deltas on vaikimisi neli süsteemset kasutajagruppi 
ehk rolli. Kasutajad, kes ei kuulu ühtegi neljast süsteemsest kasutajagrupist, on 
tavakasutajad. 

Administraator – kuulub kasutajagruppi Administraatorid. Administraatoril on näha 
menüüpunkt Administraator ja kõik selle vasakmenüüd ning ta saab häälestada süsteemi 
vastavalt asutuse vajadustele. Lisaks on administraatorile näha menüüpunktis Minu 
tööülesanded ja dokumendid vasakmenüü Saabumine / saatmine koos selle 
alammenüüdega. Administraatori õigustega kasutajal on automaatselt olemas kõikide 
süsteemis olevate dokumentide ja asjatoimikute nägemise ja muutmise õigused. 
Administraatori õiguseid ei ole võimalik eemaldada. 

Dokumendihaldur – kuulub kasutajagruppi Dokumendihaldurid. Dokumendihalduril on näha 
menüüpunkt Administraator ja selle vasakmenüüd Kasutajate haldus ning 
Kasutajagruppide haldus. Lisaks on dokumendihaldurile näha menüüpunktis Minu 
tööülesanded ja dokumendid vasakmenüü Saabumine / saatmine koos selle 
alammenüüdega. Dokumendihaldurite grupp saab sarja loomisel vaikimisi sarjas olevate 
dokumentide metaandmete lugemisõiguse. Vajadusel saab dokumendihaldurite grupi sarja 
õigustest eemaldada. 

Arhivaar – kuulub kasutajagruppi Arhivaarid. Arhivaaride grupp saab sarja loomisel vaikimisi 
sarjas olevate asjatoimikute ja dokumentide metaandmete lugemisõiguse. Vajadusel saab 
arhivaaride grupi sarja õigustest eemaldada. Arhivaar saab hallata toimikute (dokumentide) 
elukäiku, toimikuid sulgeda ning kanda arhiivi osasse, teostada dokumentide üleandmist 
avalikku arhiivi ning hävitamist. 

Järelevalve – kasutajagrupp Järelevalve saab sarja loomisel vaikimisi sarjas olevate 
dokumentide metaandmete ja failide lugemisõiguse. Vajadusel saab järelevalve grupi sarja 
õigustest eemaldada. Lisaks on järelevalve gruppi kuuluval kasutajal õigus dokumendi, 
asjatoimiku ja terviktöövoo logi plokis liikuda detailse logi vaatamisele. Samuti on talle 
menüüs Administraator näha vasakmenüü Rakenduse logi. 

Tavakasutaja – on süsteemi kasutaja, kes ei kuulu eelnevalt toodud gruppidesse. 
Tavakasutaja näeb kõiki avalikke dokumente sarjades, milles olevad dokumendid ei ole 
lugemisõiguseta kasutajate eest peidetud. Tavakasutajale on võimalik sarja, toimiku ja 
dokumendi tasemel anda täiendavaid õiguseid. Dokumendi vastutajana on kasutajal selle 
dokumendi metaandmete ja failide vaatamis- ja muutmisõigus. Asjatoimiku vastutajana on 
kasutajal selle asjatoimiku metaandmete vaatamis- ja muutmisõigus. Vastutaja õiguseid ei 
ole võimalik eemaldada. 
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1.11 Kontekstitundlik abiinfo 

Kui ekraanivormiga on seotud abiinfo tekst, siis kuvatakse päises ekraanivormi nimetuse 

järel ikoon  (Vaata abiinfot).  
 
Kui dokumendi metaandmeväljaga on seotud abiinfo tekst, siis kuvatakse andmevälja 
nimetuse järel (kui andmeväli kuvatakse tabeli veeruna, siis tabeli veeru nimetuse järel) 

ikoon  (Vaata abiinfot). 
 
Klõpsates abiinfo ikoonil avaneb hüpikaken ekraanivormi abiinfo tekstiga. Kui abiinfo 
hüpikaken on juba avatud, siis uut hüpikakent ei avata, vaid kasutatakse sama akent. Kui 
hüpikaken on minimeeritud, siis tõstetakse see esile. 
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2 Minu tööülesanded ja dokumendid  

2.1 Minu ülesanded 

2.1.1 Üldist 

Kasutajale saadetud tööülesanded kuvatakse menüüpunkti Minu ülesanded all. 

 

Tööülesande tüübi taga näidatakse sulgudes, mitu seda tüüpi tööülesannet on kasutajale 
saadetud. Sisualal kuvatakse vaatamise päeva tähtajaga tööülesanded ja üle tähtaja 
tööülesanded punaselt tüüpide kaupa plokkides. 

Klõpsates tööülesande tüübi menüüpunktil, kuvatakse sisuala kõik ainult seda tüüpi 
tööülesanded. 

Nimekirja veergude tähendused on järgmised: 

 TÜ tähtaeg – kuupäev, millal on tööülesande tähtaeg 

 Resolutsioon – tööülesande lühikirjeldus 

 TÜ andja – kasutaja nimi, kes tööülesande määras 

 Viit –asjatoimiku viit asjatoimiku terviktöövoos asuva tööülesande real, väärtustamata 
iseseisvas terviktöövoos asuva tööülesande real. Veergu ei kuvata, kui asjatoimikud ja 
iseseisvad terviktöövood ei ole kasutusel. 

 Reg kpv – dokumendi registreerimise kuupäev dokumendi terviktöövoos asuva 
tööülesande real. Veergu ei kuvata, kui dokumendi terviktöövoog ei ole kasutusel ja 
asutustevahelise kooskõlastamise korral. 

 Pealkiri –pealkiri asjatoimiku terviktöövoos asuva tööülesande real, iseseisva 
terviktöövoo pealkiri iseseisvas terviktöövoos asuva tööülesande real. 

 Tähtaeg –asjatoimiku täitmistähtaeg asjatoimiku terviktöövoos asuva tööülesande real, 
väärtustamata iseseisvas terviktöövoos asuva tööülesande real. Ei kuvata 
asutustevahelise kooskõlastamise korral. NB! Mitte segi ajada tööülesande tähtajaga. 

 Liik – tekst  „asjamenetlus“ asjatoimiku terviktöövoos asuva tööülesande real; 
„<terviktöövoogu lisatud dokumentide arv> dokumenti“ iseseisvas terviktöövoos asuva 
tööülesande real, kui terviktöövoogu on lisatud vähemalt üks dokument, „Dokumendita“ 
iseseisvas terviktöövoos asuva tööülesande real, kui terviktöövoogu ei ole lisatud ühtegi 
dokumenti. Ei kuvata asutustevahelise kooskõlastamise korral. 

 Kommentaar – Iseseisvale terviktöövoole lisatud kommentaar. Kuvatakse ainult 
tööülesande liigi Asutustevaheliseks kooskõlastamiseks korral. 

 

2.1.2 Täitmiseks 

1.  Kasutaja klõpsab Täitmiseks tööülesandel. Avaneb tööülesande täitmise kuva, kus on näha ka 
delegeerimise ajalugu. 
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2.  Võimalikud tegevused tööülesande täitmise plokis on: 

 Märgi tööülesanne teostatuks 

 Delegeeri – see tähendab tööülesande määramist teisele kasutajale. 

 Tähtaja pikendamine 
 

3.  Tööülesande teostamiseks tuleb sisestada kommentaar väljale Täitmismärge ja klõpsata nuppu 
Märgi tööülesanne teostatuks. Täitmismärke lahtrisse kirjutatud tekst on näha töövoogude 
plokis. 

 
 

4.  Tähtaja pikendamiseks klõpsata nupul Tähtaja pikendamine, avaneb uus kuva. 

 
 
Pärast väljade täitmist muutub nupp Palun tähtaja pikendust aktiivseks. Sellele vajutades, 
lisatakse dokumendile uus terviktöövoog, mille täitjaks määratakse isik, kes määrati tähtaja 
pikendajaks. Talle tekib dokumendile vastavasisuline tööülesande plokk: 

 
Vajutades Kinnitan, pikendatakse tähtaega. 
Vajutades Ei kinnita, jäetakse tähtaeg pikendamata. 
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Tähtaja pikendamine või mitte kinnitamine koos kommentaariga kajastub töövoogude plokis. 
Iseseisva terviktöövoo korral tekitatakse Infoks plokki ka viide tekitatud terviktöövoole. Ja Tähtaja 
pikendamiseks terviktöövoos on Infoks plokis viide pikendatava tööülesande terviktöövoole 

 

2.1.3 Teadmiseks 

1.  Kasutaja klõpsab Teadmiseks tööülesandel. Avaneb tööülesande täitmise kuva. 

 
 

2.  Kasutaja lisab soovi korral kommentaari ning klõpsab ikoonil Võtan teadmiseks. 

 
 

3.  Tulem on näha dokumendi töövoogude plokis. 

 
 

 

2.1.4 Otsuse täitmiseks 

1.  Kasutaja klõpsab Otsuse täitmiseks tööülesandel. Avaneb otsuse täitmise kuva, kus on näha 
delegeerimise ajalugu, otsuse täitjad ja kaastäitjad. 
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2.  Võimalikud tegevused otsuse täitmise plokis on: 

 Märkida tööülesanne täidetuks 

 Edastada teistele täitmiseks või kaastäitmiseks otsuse täitmise tööülesanne. 

 Tähtaja pikendamine 

3.  Tööülesande täidetuks märkimiseks võiks sisestada kommentaari väljale Täitmismärge, 
vajadusel lisada fail ning klõpsata nupul Tööülesanne täidetud. Otsuse täitmise tähtaja 
pikendamine on analoogiline tööülesande tähtaja pikendamisega. 

4.  Vajadusel saab täitja määrata teisi täitjaid ja kaastäitjaid (kaastäitja saab lisada teisi kaastäitjaid) 
ning ka teadmiseks võtjaid ja arvamuse andjaid. Lisaks saab tellida endale meiliteavituse 
linnutades ära märkeruudu Soovin otsuse täitmise teavitust. 

Seejärel tuleb klõpsata nuppu Käivita tööülesanded, mille tulemusena tekitatakse vastavad 
töövood terviktöövoogu ning kasutajatele saadetakse vastav tööülesanne. 

 

2.1.5 Arvamuse andmiseks 

1.  Kasutaja klõpsab Arvamuse andmiseks menüüpunktil ning avaneb nimekiri. 

 
 

2.  Kasutaja klõpsab vastaval real, misjärel tööülesanne avaneb. 

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

 
 

3.  Klõpsates ikoonil Kinnitan lisatakse esitatud arvamus arvamuste plokki. Lisatud fail on avatav 
klõpsates faili ikoonil. 
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2.1.6 Arutelud 

1.  Kasutaja klõpsab Arutelud menüüpunktil ning avaneb arutelude nimekiri. 

 

2.  Kasutaja klõpsab vastaval real, misjärel avaneb aruteluga seotud dokument. 

Klõpsates ikoonil  avaneb arutelu. 

 

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

 

 

2.1.7 Kooskõlastamiseks 

1.  Kasutaja klõpsab sisuala kooskõlastamiseks tööülesannete nimekirjas vastaval real. 

2.  Avanenud kooskõlastamise ekraanil saab dokumenti kooskõlastada või jätta kooskõlastamata. 

 

 Resolutsioon – töövoo algatamisel määratud ülesanne. 

 Tähtaeg – tööülesande täitmise tähtaeg. 

 Kooskõlastusmärge – tööülesande täitmisel lisatav kirjeldus. 

 Tulem – valikuväli väärtustega „Kooskõlastan“, „Kooskõlastan märkustega“ ja „Ei 
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kooskõlasta“, mille kasutaja valib vastavalt oma otsusele. 

Salvesta kooskõlastusmärge – klõpsates ikoonil salvestatakse välja Kooskõlastusmärke sisu, 
kuid ei muudeta tööülesannet lõpetatuks. 

Kinnitan – klõpsates ikoonil salvestatakse plokis olevad andmed. Kui kasutaja valis 
„Kooskõlastan“ või „Kooskõlastan märkustega“, tööülesanne lõpetatakse ning töövoog jätkub, 
kui on järgnevaid samme. Kui kasutaja valis „Ei kooskõlata“, peatatakse terviktöövoog. 

3.  Kui kasutaja on asunud tööülesannet täitma, muutub selle staatus ’teostamisel’ ja nendel kes 
pole veel asunud täitma, on staatus ’uus’. 

Kui kasutaja on andnud kooskõlastuse, märgitakse tema staatuseks ’lõpetatud’ ning järgmise 
kasutaja staatus ’teostamisel’. Kui kõik on kooskõlastanud, on kõigil staatuseks ’lõpetatud’. 

4.  Kooskõlastusmärked on näha tööülesannete ja kooskõlastusmärgete plokis. 

 

2.1.8 Asutustevaheliseks kooskõlastamiseks 

1.  Vasakmenüü punkti alt Asutuste vaheliseks kooskõlastamiseks saab avada teiste asutuste 
dokumendihaldus süsteemide poolt saadetud kooskõlastamiseks ülesandeid 

 

2.  Tööülesande avamiseks tuleb klikkida veerul Pealkiri. Mille järel kuvatakse kasutajale hoiatus, et 
tööülesanne asub teise asutuse dokumendihaldussüsteemis. Ülesande avamiseks tuleb sellega 
nõustuda. 

 

3.  Tööülesande täitmine on analoogne kooskõlastamise ülesandega. Kuva on analoogne 
kooskõlastamise ülesande täitmisega 

 

2.1.9 Kinnitamiseks 

1.  Kasutaja klõpsab Kinnitamiseks tööülesandel. Avaneb tööülesande täitmise kuva. 

 

2.  Salvesta kinnitusmärge – klõpsates ikoonil salvestatakse välja Kinnitusmärke sisu, kuid ei 
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muudeta tööülesannet lõpetatuks. 

Kinnitan – klõpsates ikoonil salvestatakse plokis olevad andmed ja tööülesanne on täidetud.  

Ei kinnita – klõpsates ikoonil salvestatakse plokis olevad andmed, peatatakse terviktöövoog. 

 

2.1.10 Digiallkirjastamiseks 

Digiallkirjastamiseks peab arvutis olema seadistatud digiallkirjastamise võimalus 
ning ID kaart peab olema kaardilugejas või peab olema kasutusel mobiilID. 

1.  Kasutaja avab digiallkirjastamiseks saadud tööülesande. 

2.  Kasutajale kuvatakse tööülesande plokk: 

 

Klõpsates ikoonil Ei allkirjasta dokumenti ei allkirjastata ning töövoog katkeb. 

Klõpsates ikoonil Allkirjastan ID-kaardiga käivitub dokumendi digiallkirjastamine. 

Digiallkirjastamise käigus dokument registreeritakse. Registreerimine toimub esimese 
allkirja andmisel. 

3.  Avaneb eraldi allkirjastamise ekraani komponent. 

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

Kui iseseisva terviktöövoo käigus on määratud, et allkirjastatakse iga dokument eraldi, siis 
küsitakse PIN2 nii mitu korda, kui mitu dokumenti on terviktöövooga seotud. 

Kui iseseisva terviktöövoo käigus on määratud, et allkirjastatakse kõik dokumendid koos, luuakse 
üks ddoc konteiner kõigist terviktöövoo objektis veerus „Allkirj.“ linnutatud dokumendi failidest ning 
lisatakse see dokumendi failide plokki, kus oli linnutatud veerg „Põhidok“. 

4.  Allkirjastatud fail on näha dokumendi failide plokis. 

 

Iseseisva terviktöövoo puhul on allkirjastatud dokumendid näha ka plokis Terviktöövoo objekt. 
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Iseseisva terviktöövoo puhul kantakse allkirjastaja nimi seotud dokumentide ekraanivormile 
allkirjastaja väljale. Kui väli oli tühi, siis täidetakse, kui väli oli täidetud teise isiku nimega, siis nimi 
asendatakse. 

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

 

 

2.1.11 Registreerimiseks 

1.  Kasutaja avab registreerimiseks saadud tööülesande. 

2.  Kasutaja klõpsab registreerimist vajava dokumendi kuval ikoonil Registreeri. 

 

3.  Dokumendile pannakse registreerimisel viit ning dokument lõpetatakse. Dokumenti saab välja 
saata. 
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2.2 Minu vastutusel 

2.2.1 Dokumendid 

Dokumendid nimekirjas kuvatakse kasutaja vastutusel olevad dokumendid, millega töö ei ole 
veel lõppenud. Nimekirjas kuvatakse sõltuvalt rakenduse seadistusest: 

 Kõik töös dokumendid, mille vastutajaks on sisseloginud kasutaja 

 Kõik töös dokumendid, mille vastutajaks on sisseloginud kasutaja ja mille liigiks ei ole 
sissetulev kiri, ja kõik sissetulevad kirjad, mille vastutajaks on sisseloginud kasutaja ja 
millega ei ole seotud ühtegi dokumenti või iseseisvat terviktöövoogu 

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

 

Nimekirja veergude tähendused on järgmised: 

 Pealkiri – dokumendi pealkiri 

 Dokumendi liik – dokumendi liik 

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

 Töövoo seis – kui dokumendiga seotud teostamisel staatuses töövood kujul 
„<teostamisel staatuses töövoo nimetus> (<samas töövoos teostamisel staatuses 
tööülesannete omanik(ud), komaga eraldatult>)“. Kui dokumendiga on seotud mitu 
teostamisel töövoogu, siis kuvatakse töövoogude info semikooloniga eraldatudlt. 

 Failid – lingid dokumendi failidele. Ikoonile klõpsates avaneb fail lugemiseks. 
 

2.2.2 Terviktöövood 

2.2.2.1 Nimekiri 

Terviktöövood all kuvatakse kõik kasutaja vastutusel olevad dokumendi, asjatoimiku ja 
iseseisvad lõpetamata terviktöövood. 
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Nimekiri on vaikimisi sorteeritud terviktöövoo loomise kuupäeva alusel kahanevalt (uuemad 
eespool). Nimekirjas kuvatakse järgmised veerud: 

 Pealkiri – terviktöövoo pealkiri. Veergu ei kuvata, kui rakenduses on terviktöövoo 
pealkirja funktsionaalsus välja lülitatud. Pealkiri on link, mis avab terviktöövoo detailvaate. 

 Käivitamise kpv – terviktöövoo käivitamise kuupäev kujul pp.kk.aaaa 

 Staatus – terviktöövoo staatus. Staatus on link, mis avab terviktöövoo detailvaate 

 Töövoo seis – kuvatakse terviktöövoo teostamisel staatuses tööülesannete tüübid ja 
sulgudes vastavat tüüpi tööülesande täitjad. 

 Objekt – dokumendi terviktöövoo real „D: <dokumendi pealkiri>“, asjatoimiku terviktöövoo 
real „A: <asjatoimiku pealkiri>“, iseseisva terviktöövoo real „<terviktöövoogu lisatud 
dokumentide arv> dokumenti“, kui terviktöövoogu on lisatud vähemalt üks dokument, ja 
„Dokumendita“, kui iseseisvasse terviktöövoogu ei ole lisatud ühtegi dokumenti. 

 
2.2.2.2 Terviktöövoo peatamine 

Töövoo vastutaja ja vahetu tööülesande täitja saavad terviktöövoogu peatada. Terviktöövoo 

peatamiseks tuleb terviktöövoo aknas klõpsata nupul . 

Pärast nupule vajutamist kuvatakse teade "Terviktöövoog peatatud" ning kõik teostamisel 
staatuses töövood saavad staatuse ’peatatud’. 

 
2.2.2.3 Terviktöövoo jätkamine 

Kui terviktöövoog on peatunud, tuleb selle jätkamiseks klõpsata dokumendi terviktöövoo 

seadistamise kuval nuppu . Selle tulemusena kuvatakse teade 
’Terviktöövoog taaskäivitatud’ varem peatatud staatuses töövood saavad staatuse 
’teostamisel’. 

 
2.2.2.4 Terviktöövoo lõpetamine 

Juhul, kui terviktöövoog on vaja lõpetada enne kui  menetlus läbi saab, tuleb dokumendi 

terviktöövoo seadistamise kuval klõpsata nuppu . Nupp on näha ainult 
siis, kui terviktöövoog on staatuses ’peatatud’. 

Nupule vajutamise tulemusena saab terviktöövoog staatuseks ’lõpetatud’, ka kõik 
teostamisel olnud töövood, märgitakse ’lõpetatuks’ ning kasutajale kuvatakse teade 
"Terviktöövoog lõpetatud“. 

 
2.2.2.5 Terviktöövoost koopia loomine 

Terviktöövoost koopia tegemiseks peab kasutaja avama dokumendi töövoo seadistamise 

kuva ning klõpsama nupul . Nupule vajutuse tulemusena: 

 Luuakse aluseks oleva terviktöövoo järgi dokumendi alla uus terviktöövoog, mis sisaldab 
kõiki aluseks oleva terviktöövoo töövoogude plokke koos neis plokkides olevate 
ülesannetega. 

 Terviktöövoo vastutajaks määratakse sisseloginud kasutaja. 
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 Töövood ja tööülesanded täidetakse aluseks oleva terviktöövoo töövoo plokkide ja 
tööülesannete andmetega. Neid saab muuta. 

Loodud terviktöövoo käivitamiseks on vaja klõpsata nupul ’Käivita terviktöövoog’. 

 
2.2.2.6 Terviktöövoo mallid 

Terviktöövoo mallid on administraatori poolt eelseadistatud protsessid, mis on seotud 
dokumendiliigiga (ekraanivormiga) selliselt, et eri dokumendiliikide juures on vastav mall 
kohe kasutatav. Mall võib olla kasutaja poolt muudetav kas osaliselt või tervikuna. Muutmine 
tähendab töövoogude plokkide lisamist või eemaldamist. 

 

Terviktöövoo seadistamise kuval olles saab lisada töövoo plokke, täita või kustutada 
olemasolevaid; määrata töövoogude täitjad. 

 

Terviktöövoogu on võimalik lisada: 

 dokumente, klõpsates ploki Terviktöövoo objekt ikoonil . 

 Viiteid, klõpsates ploki Infoks ikoonil  

Lisada on võimalik erinevaid töövooge. 

Terviktöövoo objekt ikoonil klõpsates avaneb plokk Dokumendi lisamine, milles on võimalik 
teha otsing ning lisada dokumendid. 
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Lisatud dokumendid ja lingid kuvatakse vastavate plokkide all 

 

Terviktöövoogu on võimalik kasutajal enda tarbeks salvestada. 
Salvestamiseks avada plokk "Salvestatud terviktöövoogude haldamine" ning. valida üks 
kahest võimalusest:  

 "Muuda olemasolevat" ning valida rippmenüüst terviktöövoog, mida muuta tahetakse; 

 täita väli "Lisa uus". 

 

Seejärel klõpsata plokis olevat nuppu Salvesta": 

Uus mall lisandub kasutajale, kes terviktöövoo malli lisas, antud dokumendi liigi 
ekraanivormil oleva ikooni Algata töövoog all olevasse valikusse ning menüüsse Alusta uut 
terviktöövoogu. 

 
2.2.2.7 Terviktöövoo väljatrükk 

Nupp kuvatakse iseseisva terviktöövoo ekraanivormil. 
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Nupu vajutus avab eraldi akna pealkirjaga „Menetlus: “ + <terviktöövoo pealkiri>. Väljatrükil 
kuvatakse kõik antud iseseisva terviktöövooga seotud andmed. 

 
2.2.2.8 Terviktöövoo URLi vaatamine 

Igal terviktöövool on süsteemis oma unikaalne aadress ehk URL. Selle teada saamiseks on 
iseseisva terviktöövoo ekraanivormi päises nupp „Vaata dokumendi URLi“. Nupp kuvatakse 
ainult dokumendi loetelus olevatel dokumentidel. 

Nupu vajutuse järel avaneb eraldi layer „Dokumendi URLi vaatamine“, mille sisuks on 
„Dokumendi URL“ väärtusega <dokumendi URL>. 

 

2.2.3 Asjatoimikud 

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

 

Nimekirjas kuvatakse järgmised veerud: 

 Pealkiri – asjatoimiku pealkiri. Pealkiri on link, mis avab asjatoimiku ekraanivormi. 

 Asjatoimiku liik – aluseks olev asjatoimiku liik 

 Menetluse tähtaeg – asjaga seotud toimingute teostamise ja dokumentide koostamise 
tähtaeg. 

 Töövoo seis – kuvatakse asjatoimikuga seotud teostamisel staatuses töövoogude info 
kujul „<teostamisel staatuses töövoo nimetus>“ (samas töövoos teostamisel staatuses 
tööülesannete omanikud kuvatakse komaga eraldatul). Kui asjatoimikuga on seotud mitu 
teostamisel staatuses töövoogu, siis kuvatakse töövoogude info semikooloniga eraldatult, 
näiteks „Arvamuse andmiseks (Pille Päike); Teadmiseks (Margus Puravik, Pelle 
Porgand)“. 

Asjatoimiku pealkirjal klõpsates avaneb asjatoimiku ja selles olevate dokumentide vaade. 
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3 Dokumendiregister 

3.1 Dokumendiregister, dokumentide loetelu ja arhivaalide 

loetelu 

Termin Dokumendiregister on Deltas kasutusel üldistava mõistena, mille alla on koondatud 
kogu organisatsiooni rakenduses olevad dokumendid. Deltas on dokumendid paigutatud 
kahte repositooriumisse, mis kasutajale kuvatakse menüüpunktidena Dokumentide loetelu 
ja Arhivaalide loetelu. Dokumentide loetelu osas on üldjuhul paari viimase aasta 
dokumentatsioon ning arhivaalide loetelus dokumentatsiooni vanem osa. 

Dokumentide loetelu – on asutuse funktsioone (ülesandeid) ning nende täitmisel tekkivaid 
dokumente süstemaatiliselt esitav hierarhiline liigitusskeem. Liigitusskeem esitatakse 
funktsioonide ja sarjade loeteluna (mõlemad võivad sisaldada allosasid: all-funktsioone või 
all-sarju). Deltas on liigitusskeem hoitud kahetasandilisena – nii funktsiooni kui sarja jaoks on 
võimalik üks tasand. Kui organisatsioonil on kasutusel all-funktsioonid või all-sarjad, siis 
Deltasse sisestataksegi ainult igat tüüpi 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 üle kantud dokumente varem kasutusel olnud dokumendihaldussüsteemist, siis ka varem 
kehtinud dokumentide loeteludele vastavad liigitusskeemid (2 või 3 dokumentide loetelu). 

Arhiiviseadus käsitleb käesoleval hetkel arhivaalidena ainult arhiiviväärtuslikke 
dokumente või toimikuid. Deltas on termin arhivaalide loetelu kasutusel 

tähenduses nagu arhivaalide loetelu mõistis varem kehtinud arhiiviseadus. 
Sisuliselt on arhivaalide loetelu osa näol tegemist aktiivsest osast arhiivi 

edastatud toimikutega. 

 

3.2 Dokumendiregistri hierarhiline ülesehitus 

Dokumendiregistri ülesehitus on hierarhiline. Osaliselt järgib see arhiivinduses kasutusel 
oleva mitmetasandilise kirjeldamise ja korrastamise põhimõtet. Sellekohaselt on põhiliseks 
korrastus- ja kirjeldusüksuseks sari ning toimik (arhivaal), mida täiendab funktsiooni tasand. 
Teisalt on järgitud infosüsteemi loogikat ja funktsionaalseid vajadusi, mille kohaselt on 
toimikud jagatavad teemadeks ning dokumendid võivad koosneda mitmest failist, kusjuures 
failid on versioneeritavad. 



63 

 

Tasandid 

Funktsioon 

Sari 

Toimik 

 

Tasandid 

Toimik 

Teema 

Dokument 

Fail 

Versioon 

 

3.3 Funktsioonide nimekiri 

Funktsioon – on hierarhilise liigitusskeemi esmane tasand, mis näitab organisatsiooni 
tegevusvaldkonda. Funktsioonid jagunevad tugifunktsioonideks, mis on organisatsioonidel 
ühesugused (näiteks: infohaldus., personalitöö, raamatupidamine) ning põhifunktsioonideks, 
mis on asutusele õigusaktidega pandud ülesannete üldistatud loetelu või organisatsiooni 
enda ülesanded. 

Funktsioonide vaate avamiseks klõpsa peamenüüs nupul Dokumendiregister ja seejärel 
avanevas vaates vasakmenüüs nupul Dokumentide loetelu või Arhivaalide loetelu või 
mõnel eraldi loodud jaotisel kui selline on kasutusel. Avaneb funktsioonide nimekiri: 

 

Funktsiooni detailvaate avamiseks klõpsa sobiva rea lõpus ikoonil . Funktsiooni all olevate 
sarjade sirvimiseks klõpsa funktsiooni pealkirjal. 
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3.4 Sarjade nimekiri 

Sari – on dokumendihalduses liigitus-, korrastus- ja kirjeldusüksus, mis ühendab funktsiooni, 
dokumendiliigi, asjaajamise ühtsuse (ühe protsessi) või muu tunnuse alusel kokkukuuluvaid 
dokumente. 
 Sarjad moodustatakse enamasti protsessi või dokumendiliigipõhiselt. 
 Erineva dokumentide säilitustähtaja korral ka säilitustähtajapõhiselt. 
 Harvem moodustatakse sarju juurdepääsupiirangupõhiselt. 
Sarjades avatakse toimikud ning dokumendid organiseeritakse toimikutesse. 

Sarjade vaate avamiseks klõpsa peamenüüs nupul Dokumendiregister ja seejärel 
avanevas dokumentide loetelu vaates sobival vasakmenüü nupul Dokumentide loeteluvõi 
Arhivaalide loetelu. Avaneb funktsioonide nimekiri. Seejärel klõpsa sobiva funktsiooni 
pealkirjal funktsioonide vaates. Avaneb vastava funktsiooni alla kuuluvate sarjade nimekiri. 

 

Dokumentide otsimiseks sarjade vaates kuvatavate sarjade alt sisesta sarjade vaate päises 
asuvale otsinguväljale otsisõna ja klõpsa nupul Otsi. Otsingul kehtivad kiirotsingu väljaga 
identsed reeglid. Sisualal kuvatakse otsingu käigus leitud dokumentide nimekiri. 

Sarja detailandmete vaate avamiseks klõpsa sobiva rea lõpus ikoonil . Sarjas olevate 
toimikute nimekirja avamiseks klõpsa sarja pealkirjal. 
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4 Meiliteavitused 

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

4.1 Automaatsed meiliteavitused 

Negatiivse kooskõlastuse meiliteavitus terviktöövoo vastutajale 

δ Kui tööülesande staatuseks kooskõlastamiseks töövoos saab „lõpetatud“, 
tööülesanne on täidetud tulemiga „Kooskõlastatud märkustega“ või 
„Kooskõlastamata“ ja tööülesande omanik on DHS kasutaja, siis saadab DHS 
terviktöövoo vastutajale meiliteavituse, mille pealkiri on vastavalt kooskõlastamise 
tulemile: „Dokumendihaldus: Dokument on kooskõlastatud märkustega“ või 
„Dokumendihaldus: Dokumenti ei kooskõlastatud“ 

Tööülesande tähtaja kättejõudmise teavitus 

δ Meiliteavitus saadetakse tööülesande tähtaja lähenemisel süsteemselt määratud 
arv päevi enne tähtaja saabumist. Meiliteavituse pealkiri: "Dokumendihaldus: Sinu 
tööülesande lõpptähtaeg on saabumas" 

Peatäitja tööülesande täitmise meiliteavitus kaastäitjatele 

δ Kui peatäitja tööülesande staatuseks täitmiseks töövoos saab „lõpetatud“, siis 
saadab DHS kõigile samas töövoos olevatele kaastäitjatele, kelle tööülesanne 
lõpetatakse automaatselt seoses peatäitja tööülesande lõppemisega, 
meiliteavituse, mille pealkiri on: „Dokumendihaldus: Dokumendi peatäitja 
tööülesanne on täidetud“ 

Kasutaja lisamine arutellu 

δ Kui kasutaja kutsutakse arutellu, saadetakse meiliteavitus: "Oled kutsutud 
osalema arutelus" 

Kasutaja määramine asendajaks 

δ Asendaja määramisel saadetakse asendajale meiliteavitus: "Asendaja 
määramine" 

Tööülesande saabumise meiliteavitus asendajale 

δ Kui tööülesande staatuseks töövoos saab „teostamisel“, tööülesanne on DHS 
kasutaja (mitte väline asutus), tööülesande omanikul on käesoleval kuupäeval 
aktiivne asendaja ja tööülesande tähtaeg jääb perioodi „asenduse alguskuupäev“ 

kuni „asenduse lõppkuupäev + parameetri daysForSubstitutionTasksCalc 

väärtus“, siis saadab DHS tööülesande omaniku asendajale meiliteavituse, mille 
pealkiri on: „Dokumendihaldus: Sulle, kui asendajale saabus tööülesanne“ 

Tööülesande saabumise meiliteavitus asutusele 
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δ Kui tööülesande staatuseks töövoos saab „teostamisel“ ja tööülesanne on seotud 
välise asutusega, siis saadab DHS asutusele meiliteavituse, mille pealkiri on: 
„Dokumendihaldus: Sulle saabus tööülesanne“ 

Tööülesande tagasikutsumise meiliteavitus asutusele 

δ Kui tööülesande staatuseks töövoos saab „peatatud“ ja tööülesanne on seotud 
välise asutusega, siis saadab DHS asutusele meiliteavituse, mille pealkiri on: 
„Dokumendihaldus: Tööülesanne on tühistatud“ 

Allkirjastamisest keeldumise meiliteavitus terviktöövoo vastutajale  

δ Kui tööülesande staatuseks allkirjastamise töövoos saab „lõpetatud“ ja allkirjastaja 
on tööülesande täitnud tulemiga „Ei allkirjasta“, siis saadab DHS terviktöövoo 
vastutajale meiliteavituse, mille pealkiri on: „Dokumendihaldus: Dokumenti ei 
allkirjastatud“ 

Asutustevahelisest kooskõlastamisest keeldumise meiliteavitus terviktöövoo 
vastutajale  

δ Kui asutustevaheliseks kooskõlastamiseks tööülesande staatuseks saab 
„lõpetatud“ tulemiga „Tagasi saadetud“, siis saadab DHS terviktöövoo vastutajale 
meiliteavituse, mille pealkiri on: „Dokumendihaldus: Dokument on tagasi 
saadetud“ 

4.2 Perioodilised meiliteavitused 

AK piirangu lõppemine 

δ Saadetavasse meiliteavitusse korjatakse kokku kõik dokumendid, mille 
juurdepääsupiirang = AK, juurdepääsupiirangu kehtiv kuni kuupäev on 
väärtustamata ja juurdepääsupiirangu kehtiv kuni kirjeldus on täidetud 

δ või juurdepääsupiirang = AK ja juurdepääsupiirangu kehtiv kuni kuupäev on 
väiksem kui käesolev kuupäev + administraatori poolt määratud parameetri 

accessRestrictionEndDateNotificationDays väärtus 

δ Meiliteavituse pealkirjaga: „Dokumendihaldus: Sinu vastutusel oleva dokumendi 
AK piirang hakkab lõppema“ saavad kasutajad, kes on vähemalt ühe lõppema 
hakkava juurdepääsupiiranguga dokumendi vastutaja. 

Tööülesande lõpptähtaja saabumine 

δ Tööülesande lõpptähtaja saabumise teavitused saadetakse välja kord ööpäevas. 

δ Meiliteavituse saab tööülesande omanik, kes on süsteemi kasutaja. Meiliteavituse 
pealkiri on „Dokumendihaldus: Sinu tööülesande lõpptähtaeg on saabumas“ või 
„Dokumendihaldus: Sinu tööülesande lõpptähtaeg on ületatud“, vastavalt sellele, 
kas tööülesande tähtaeg on juba ületatud või mitte. 

Lepingu lõpptähtaja saabumine 

δ Teavitus enne tähtaja saabumust. Teavitus on seadistatav. 
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δ Meiliteavitus saadetakse dokumendi vastutajale ning selle pealkiri on 
„Dokumendihaldus: Lepingu lõpptähtaeg on saabumas“ 

 

4.3 Tellitavad meiliteavitused 

Mulle on saabunud tööülesanne 

δ kasutajat teavitatakse talle määratud tööülesandest ja selle tüübist 

Tööülesanne on tühistatud 

δ kasutajat teavitatakse talle määratud tööülesande tühistamisest 

Minu koostatud dokument on allkirjastatud 

δ teavitab terviktöövoo vastutajat sellest, et isik, kellele dokument on 
allkirjastamiseks saadetud, on ülesande täitnud positiivse tulemiga (see tähendab 
- allkirjastaja ei ole täitnud tööülesannet tulemiga „Ei allkirjasta“) 

Minu dokumendile esitati arvamus 

δ Teavitus terviktöövoo vastutajale, kui dokumendile on esitatud arvamus (töövoog 
Arvamuse andmiseks) 

Kaastäitja täitis ülesande 

δ Teavitus dokumendi peatäitjale, kui dokumendi kaastäitja on täitnud enda 
tööülesande 

Minu poolt koostatud dokument on kooskõlastatud 

δ Teavitus terviktöövoo vastutajale kooskõlastuse kohta, koos tüübi ja märkustega 

Minu poolt kooskõlastatud dokumenti ei kooskõlastatud 

δ Kooskõlastamisest keeldumise teavitus paralleelse kooskõlastamise puhul kõigile 
samasse töövoogu kuuluvate kooskõlastamise ülesannete omanikele (olenemata 
nende tööülesande staatusest) 

δ Kooskõlastamisest keeldumise teavitus järjestikuse kooskõlastamise puhul kõigile 
samasse töövoogu kuuluvate tööülesannete omanikele, kes selle tööülesande on 
varem kooskõlastanud 

Minu poolt kooskõlastatud dokument kooskõlastati märkustega 

δ Teavitus edastatakse eelmise teavitusega samadele kasutajatele, kui dokument 
on kooskõlastatud märkustega 

Minu poolt edastatud dokument võeti teadmiseks 

δ Teavitus terviktöövoo vastutajale, kui kasutaja on teinud märke teadmiseks 
võtmise kohta 

Minu algatatud töövoog on lõppenud 
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δ Teavitus terviktöövoo vastutajale suvalise terviktöövoos sisalduva töövoo 
lõppemise hetkel 

Automaatne üleminek uuele töövoole 

δ Teavitus terviktöövoo vastutajale terviktöövoo automaatse ülemineku kohta ühelt 
töövoolt teisele 

Minu poolt kooskõlastatud dokument on allkirjastatud 

δ Teavitus kooskõlastajale, et tema poolt kooskõlastatud dokument on allkirjastatud 

Minu poolt delegeeritud tööülesanne on täidetud 

δ Teavitus tööülesande delegeerijale delegeeritud tööülesande täitmisest 

Minule saadetud tööülesanne on katkestatud 

δ Teavitus kasutajale talle saadetud tööülesande tühistamisest 

Minu poolt koostatud dokumendi otsus täideti 

δ Teavitus terviktöövoo vastutajale dokumendiga seotud otsuse täitmisest 

Minu poolt koostatud dokument on kinnitatud 

δ Teavitus terviktöövoo vastutajale dokumendi kinnitamisest 

Minu poolt koostatud dokumenti ei kinnitatud 

δ Teavitus terviktöövoo vastutajale kinnitamiseks saadetud dokumendi kinnitamata 
jätmise kohta 

Minu tööülesande tähtaeg on pikendatud 

δ Teavitus tähtaja pikendamise palve esitajale, et soov tööülesande tähtaega 
pikendada on rahuldatud ja määratud on uus tähtaeg 

Minu tööülesande tähtaega ei pikendatud 

δ Teavitus tähtaja pikendamise palve esitajale, et tähtaja pikendamise soovi ei 
rahuldatud 
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5 Töö dokumendi, toimiku ja tööülesandega 

5.1 Tegevused dokumendiga 

5.1.1 Õiguste haldus 

Nupp kuvatakse nii dokumendiliigi kui ka asjatoimiku ekraanivormil. 

Kasutajate õiguseid on võimalik vaadata ja hallata õiguste halduse ekraanivormil, mis 

avaneb kui klõpsata ikoonil . 

Administraatoril või dokumendihalduril on võimalus juba sarja ja (asja)toimiku juures 
seadistada vaikimisi õigused, mis kanduvad üle ka antud toimikusse salvestatud 
dokumendile. Dokumendi juures saab vastavaid õiguseid korrigeerida. 

Õiguste määramisel tuleb silmas pidada järgmist: 

 Kasutajagrupp Administraatorid lisatakse vaikimisi kõikide dokumentide õigustesse ning 
neil on kõik õigused (nägemise, muutmise, lisamise ja kustutamise õigused). 
Administraatoritelt õiguste eemaldamine ei ole võimalik. 

 Kasutajagrupp Dokumendihaldurid lisatakse vaikimisi õigustesse dokumendi 
metaandmete vaatamisõigusega. Faili nägemisõiguse ning metaandmete ja failide 
muutmisõiguse lisamiseks tuleb linnutada vastavad veerud õiguste halduse vaates. 
Juhul, kui sarja või toimiku juures on dokumendihaldurite kasutajagrupp õigustest 
eemaldatud, ei ole seda gruppi ka dokumendi õigustes. 

 Täiendavad kasutajad ja kasutajagrupid, kellele nägemise ja/või muutmisõiguseid 
soovitakse anda, tuleb käsitsi lisada. 

 Kui dokumendi juurdepääsutingimuseks on märgitud Avalik, siis tuleb silmas pidada, et 
avalikke dokumente (nii dokumendi metaandmeid kui faile) näevad kõik kasutajad, st 
nägemisõiguste andmiseks ei ole vaja isikuid ja gruppe sarja/toimiku/dokumendi 
õigustesse lisada. 

 Sarja juures märgitud juurdepääsuõigused päranduvad automaatselt edasi sarja all 
olevale toimikule ja sealt edasi dokumendile. Toimiku ja dokumendi õiguste halduse 
vaates on võimalik õiguste pärandumine välja lülitada. 

 Dokumendi vastutaja ja terviktöövoo vastutaja saavad automaatselt kõik dokumendiga 
seotud õigused (nägemise, muutmise, lisamise ja kustutamise õigused). 

 Tööülesande saaja saab automaatselt vajalikud õigused: 
δ Teadmiseks, arvamuse andmiseks, kinnitamiseks, kaastäitmiseks, 

allkirjastamiseks, otsuse kaastäitmiseks ja tähtaja pikendamiseks tööülesande 
saaja saab automaatselt dokumendi metaandmete ja failide nägemisõigused. 

δ Kooskõlastamiseks, asutustevaheliseks kooskõlastamiseks, täitmiseks (vastutav 
täitja) ja otsuse täitmiseks (vastutav täitja) tööülesande saaja saab automaatselt 
dokumendi metaandmete ja failide nägemise ja muutmise õigused. 

1.  Klõpsates ikoonil , avaneb sarja, toimiku, asjatoimiku või dokumendi õiguste 
halduse ekraanivorm. 

Lisada saab dokumendi õigustesse uusi kasutajaid ja kasutajagruppe, muuta olemasolevate 
õigusi, eemaldada kasutajaid ja kasutajagruppe ning lubada või keelata toimiku õiguste 
pärimine. Dokumendi õiguste vaates on muudetavad kõik märkeruudud, mis ei tähista 
dünaamilisi (administraatorid, dokumendi vastutaja) või päritud õigusi. 
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2.  Kasutajate ja kasutajagruppide lisamiseks dokumendi õigustesse määra kasutajate ja 
kasutajagruppide otsingu plokis, kas otsing toimub kasutajate või kasutajagruppide hulgast, 
sisesta otsisõna ja klõpsa nupule Otsi. Kuvatakse otsingu käigus leitud kasutajate või 
kasutajagruppide nimekiri: 

Otsingu käigus leitud kasutaja/kasutajagrupi lisamiseks dokumendi õigustesse vali 
otsingutulemuste nimekirjas sobivad kasutajad või kasutajagrupid ja klõpsa nupule Lisa. 
Mitme leitud kasutaja või kasutajagrupi valimiseks hoia all Ctrl klahvi.  

Valitud kasutajad ja kasutajagrupid lisatakse dokumendi õigustes vastavasse nimekirja. 

Muudatused tuleb salvestada. 

3.  Vaikimisi pärib dokument toimiku õigused. Toimiku õiguste pärimine on määratud märkeruudu 
Dokument pärib toimiku õigused väärtusega. Toimikult päritud õiguseid ei ole dokumendi 
tasemel võimalik eemaldada. 

Kui soovid toimiku õiguste pärimise tühistada, eemalda linnuke märkeruudust Dokument pärib 
toimiku õigused. Kasutajalt küsitakse pärimise eemaldamisel täiendavalt kinnitust: 

 

 

5.1.2 Dokumendist koopia loomine 

Nupp kuvatakse dokumendi ekraanivormil. 

Koopia loomiseks tuleb klõpsata dokumendi päisel oleval ikoonil .Nupu vajutus 
avab uue kopeeritava dokumendiga sama liiki dokumendi ekraanivormi. Kopeeritavalt 
dokumendilt tuuakse üle kõik andmed, mis võimalik. 
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Üle ei kanta registreerimiskuupäeva, registreerimisnumbrit, mis jäetakse täitmata, ning 
vastutaja andmeid, mis täidetakse sisseloginud kasutaja andmetega. Samuti ei kopeerita 
dokumendiga seotud faile, seoseid, staatust ega töövooge. 

 

5.1.3 Dokumendile vastuse lisamine 

Nupp kuvatakse dokumendi ekraanivormil. 

Vastuse lisamise eesmärgiks on luua seos dokumendi ja selle vastuse vahel, mis võimaldab 
jälgida dokumentidele vastamist ja vastamistähtaegadest kinni pidamist. 

Vastuse lisamiseks tuleb klõpsata dokumendi päisel olevat ikooni . 

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

Vastusdokumendi metaandmed on osaliselt eeltäidetud alusdokumendi andmetega vastavalt 
administraatori seadistustele. Ei täideta järgmisi välju: registreerimiskuupäev, 
registreerimisnumber ning staatus. Väljad funktsioon, sari, toimik ja teema täidetakse 
alusdokumendi andmetega. 

 

5.1.4 Dokumendile järje lisamine 

Nupp kuvatakse dokumendi ekraanivormil. 

Järgdokument on samas asjas alusdokumendiga seotud dokument. Järje loomise 
eesmärgiks on seose loomine. 

Järje lisamiseks tuleb klõpsata dokumendi päisel oleval ikooni  

Järge saab lisada dokumendi liikidele, millele administraator on lubanud järgseoste loomise. 
Nupu vajutamisel pakutakse valikusse administraatori poolt häälestatud dokumendi liike. 

Järgdokumendi metaandmed on osaliselt eeltäidetud alusdokumendi andmetega vastavalt 
administraatori seadistustele. Ei täideta järgmisi välju: registreerimiskuupäev, 
registreerimisnumber ning staatus. Väljad funktsioon, sari, toimik ja teema täidetakse 
alusdokumendi andmetega. 

 

5.1.5 Dokumendi registreerimine 

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

võimalik, on päises ikoon  juhul, kui: 

 Dokumendiga pole seotud ühtki peatatud või teostamisel staatusega töövoogu. 

 Kasutajal on dokumendi metaandmete muutmisõigus. 

 Dokumendil ei ole registreerimisnumber ja –kuupäev täidetud. 

 Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates. 

Sissetuleval kirjal ikoon Registreeri ka mittemuudetavas vaates. Registreerimine salvestab ja 
registreerib üheaegselt dokumendi. 
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Juhul, kui dokumendiga on seotud registreerimise töövoog, registreeritakse dokument 
automaatselt selle töövoo läbimisel. 

Peale registreerimist saab dokument registreerimiskuupäeva (käesolev kuupäev) ja viida. 

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

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

Juhul, kui oli tegemist vastusdokumendiga, sai alusdokument automaatselt 
vastamiskuupäeva ning saatuse lõpetatud. 

Kui registreeritav dokumendi liik on aruanne ja sellel on järgseos mõne Välislähetuse 
taotlusega, siis juhul, kui kasutaja nimel on teostamisel staatusega täitmiseks või otsuse 
täitmiseks tööülesanne, lõpetatakse aruande registreerimisel see ülesanne ning töövoogude 
plokki tehakse vastav märge. 

 

5.1.6 Dokumendi väljasaatmine 

Dokumendi välja saatmiseks tuleb klõpsata ikoonil  . Nupp on nähtaval: 

 kui kasutajal on muutmisõigused; 

 kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates; 

 kui administraator on häälestanud, et väljasaatmine on lubatud vaid registreeritud 
dokumendi puhul, peab dokument olema registreeritud; 

 kui dokumendi väljasaatmine on lubatud ka registreerimata dokumendil, ei tohi 
dokumendiga olla seotud ühtki teostamisel ega peatatud töövoogu. 

Peale nupule vajutamist avatakse kasutajale dokumendi väljasaatmise aken 
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 Failid väljal on näha kõik dokumendi failide plokis olevad failid. Iga faili ees on märkeruut. 
Välja saadetakse ainult linnutatud dokumendid. Faili nimetuse järel on kuvatud faili 
suurus. Vaikimisi on linnutatud failid järgmiste reeglite alusel: 

δ Kui failide hulgas leidub .ddoc laiendiga faile, siis on .ddoc laiendiga failid 
vaikimisi linnutatud ja kõik ülejäänud linnutamata. 

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

Adressaadid väli on eeltäidetud dokumendi metaandmetes määratud adressaatide ja 
lisaadressaatide väljadega. Kui dokumendile on määratud (lisa)adressaatide hulka mõni 
kasutajagrupp või adressaadi grupp, kuvatakse grupp suletuna. Grupi nime ees on 
plussmärk, millele vajutades avaneb nimekiri gurppi kuuluvatest kasutajatest ja kontaktidest. 
Väljasaatmise aknas lisatav grupp kuvatakse vaikimisi samuti suletuna. 

Kui dokumendi metaandmetes on välja teabekandja väärtuseks ’digitaalne’, siis on kõigil 
ridadel saatmisviisiks ’e-post/DVK’. 

Kui dokumendi metaandmetes on välja teabekandja väärtuseks ’paber’, siis on kõigil ridadel 
saatmisviisiks ’post’. 

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

Adressaatide saatmisviisi vahetamiseks tuleb vastava adressaadi rea järel veerus 
„Saatmisviis“ valida õige väärtus. Grupi nimetuse real saatmisviisi valides, määratakse 
valitud väärtus kõikidele gruppi kuuluvatele kasutajatele ja kontaktidele. Kui adressaate ja 
gruppe on mitu ning saatmisviis kõigile üks, on kõige mugavam valida adressaatide välja all 
olevale Saatmisviisi väljale sobiv väärtus ja klõpsata välja taga lingil ’Määra kõigile’. 
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Adressaatide lisamiseks, kellele on vaja dokument saata, tuleb klõpsata lingil ’Lisa kontakt', 
mille järel luuakse uus adressaadi rida. 

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

Saadetavate failide krüpteerimiseks linnutada märkeruut „Krüpteeri failid“. Peale „Saada 
välja“ nupu vajutamist avaneb aken „Krüpteerimine“, kus tuleb sisestada kõigi adressaatide 
jaoks nende isikukoodid: 

 

Eelseadistatud e-kirja malli kasutamiseks tuleb rippmenüüst valida sobiv mall ning klõpsata 
lingil ’Sisesta mall’. Malli sisu kantakse meiliteate sisu alale. Eelseadistatud malli valimisel 
täidetakse e-kirja pealkiri ja sisu automaatselt eelhäälestatud tekstiga, kus kasutaja saab 
vajadusel veel täiendusi teha. 

Klõpsates ikoonil ’Saada välja’, saadetakse dokument välja vastava kanali kaudu. 

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

Kui mõnel adressaadi real pole juhul, kui saatmisviisiks on määratud ’e-post/DVK’ või ’e-
post’,  väli (lisa)adressaadi e-post on täitmata, kuvatakse veateade „Kui Saatmisviis on „e-
post“ või „e-post/DVK“, peab (lisa)adressaadi meiliaadress olema määratud“ ja dokumendi 
välja saatmist ei toimu. 

Kui väljasaadetavate failide summaarne suurus (peale pakkimist, kui ZIP väli on linnutatud) 
ületab lubatud suuruse, kuvatakse veateade: „Dokumendi suurus ületab lubatud 
maksimaalset piiri“ ja dokumendi välja saatmist ei toimu. 

Kui dokumendi välja saatmisel üle DVK või e-postiga tekib mistahes laadi tehniline tõrge, 
kuvatakse dokumendi välja saatmise kuva päises veateade: „Dokumendi välja saatmine 
ebaõnnestus“  ja dokumendi välja saatmist ei toimu. 

Paberdokumendi väljasaatmisel tuleb samuti klõpsata ’Saada välja’ nuppu ning valida õige 
saatmisviis (post). 

Dokumendi väljasaatmised kuvatakse plokis Saatmine.

 

Veerg ’Resolutsioon’ kuvab väljasaadetud teate (e-kirja) sisu. 

 

Kui dokument on vaja saata välja meili teel, peab olema saatmisviisiks valitud e-post. 
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5.1.7 Dokumendi faili loomine malli alusel 

Pärast salvestamist on dokumendi päises näha ikoon . 

Mallist faili loomise nupp on näha juhul kui: 

 kui kasutajal on muutmisõigused; 

 kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates; 

 kui administraator on dokumendi liigiga sidunud malli, mille alusel faili on võimalik luua; 

 kui dokumendiga pole seotud ühtki teostamisel või peatatud staatusega töövoogu, välja 
arvatud täitmiseks töövoo puhul vastutavale täitjale (siis on nupp kuvatud). 

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

 

Enne mallist faili genereerimist kontrollitakse, kas leidub juba mõni sama malli alusel loodud 
fail. Kui selline fail leitakse, kuvatakse kasutajale küsimus: „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 klõpsa faili nimetusel. Fail avatakse Wordis, kus on võimalik töö failiga. 

 

Failis tehtud muudatused salvestatakse dokumendihaldussüsteemi selliselt, et fail on 
dokumendi juures ja failist tehakse versioon.. Kui muudatused tehti failis väljadel, mis on 
valemite kaudu seotud dokumendi metaandmeväljadega, siis uuendatakse pärast failis 
tehtud muudatuste salvestamist andmed ka dokumendi ekraanivormil 
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Kui mallil on väljad regDateTime ja regNumber, siis neid ei tohi faili muutes kustutada, 

sest need täidetakse automaatselt alles faili registreerimisel või allkirjastamisel ja 
registreerimisel 

 

5.1.8 Dokumendi lõpetamine 

Dokumendi lõpetamine on vajalik, et fikseerida dokumendi staatus ning dokumendiga seotud 
õigused. 

Dokumendi lõpetamiseks klõpsa dokumendi päises oleval ikoonil . Nupp 
kuvatakse, kui sisseloginud kasutaja on administraator, dokumendihaldur ja 
dokumendihaldurite grupp on lisatud dokumendi õigustesse, dokumendi vastutaja, 
teostamisel staatuses täitmiseks tööülesande vastutav täitja. 

Kui dokumendi staatus muudetakse lõpetatuks, pole dokumendiga võimalik teha mitmeid 
toiminguid. Samuti pole muudetavad lõpetatud dokumendi metaandmed, välja arvatud 
juurdepääsupiiranguga seotud info. 

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

 

 

5.1.9 Lõpetatud dokumendi taasavamine 

Dokumendi taasavamiseks tuleb klõpsata ikoonil . Nupp kuvatakse, kui 
sisseloginud kasutaja on administraator, dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp on 
lisatud dokumendi õigustesse või dokumendi vastutaja. 

Taasavatud dokument saab staatuseks töös ning selle metaandmeid on võimalik muuta. 

 

5.1.10 Dokumendi kustutamine 

Dokumendi ekraanivormi päises on ikoon . 

Nupp kuvatakse kui: 

 Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates. 

 Dokument ei ole registreeritud. 

 Kasutaja on administraator, vastutaja või dokumendihaldur (juhul, kui dokumendihaldurite grupp 
on lisatud dokumendi õigustesse). 

Nupu vajutus avab eraldi kuva, kus on tekstiväli „Kustutamise põhjendus“, mille täitmine on 
kustutamiseks kohustuslik. 

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

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

 

5.1.11 Korralduse muutmine 

Korralduse ekraanivormil on dokumendi päises ikoon . 

Nupp kuvatakse kui: 

 Administraator on dokumendi liigile teinud vastava häälestuse. 

 Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates. 

 Kasutaja on administraator, dokumendihaldur või vastutaja 

Nupu vajutuse järel avatakse uus korralduse ekraanivorm, mis on eeltäidetud alusdokumendi 
andmetega. Üle kantakse kõik alusdokumendi andmed välja arvatud järgnevad erandid: 

Kui alusdokument on registreeritud pannakse pealkirjaks dokumendi liigi nimetus ja 
alusdokumendi registreerimisaeg ja number koos sõnaga ’muutmine’.). Kui alusdokument on 
registreerimata, siis pannake pealkirjaks dokumendi liigi nimetus koos sõnaga ’muutmine’. 

Registreerimiskuupäev ja –number jäetakse väärtustamata. 

Dokumendi staatuseks saab ’töös’. 

Salvestatakse dokument tavapäraste reeglite alusel. 

Tekib järgseos alusdokumendiga. 

 

5.1.12 Lisa aruanne 

Dokumendi ekraanivormi päises on ikoon  

Nupp kuvatakse kui: 

 Dokumendi liigile on administraatori poolt loodud võimalus lisada järgseoseks ’Aruanne’ . 

 Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates. 

Nupu vajutus avab uue Aruande dokumendi ekraanivormi, kus andmed (välja arvatud 
Pealkiri) on eeltäidetud tavapäraste järje lisamise reeglite alusel. 

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

Salvestatakse dokument tavapäraste reeglite alusel. 

Tekib järgseos alusdokumendiga. 
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5.1.13 Lisa välislähetuse taotlus 

Dokumendi ekraanivormi päises on ikoon  

Nupp kuvatakse kui: 

 Dokumendi liigile on administraatori poolt loodud võimalus lisada järgseoseks 
Välislähetuse taotlus . 

 Kasutaja asub dokumendi mittemuudetavas vaates. 

Nupu vajutus avab  uue Välislähetuse taotluse dokumendi ekraanivormi, kus andmed on 
eeltäidetud tavapäraste järje lisamise reeglite alusel. 

Salvestatakse dokument tavapäraste reeglite alusel. 

Tekib järgseos alusdokumendiga. 

 

5.1.14 Lisa lemmikutesse 

Nupp kuvatakse nii dokumendi kui ka asjatoimiku ekraanivormil. 

Tegevuse algatab nupp  dokumendi päises. 

 

5.1.15 Algata terviktöövoog 

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

Terviktöövoo algatab nupp  dokumendi ekraanivormi päises 

 

5.1.16 Dokumendi URLi vaatamine 

Igal dokumendil on süsteemis oma unikaalne aadress ehk URL.  

Selle teada saamiseks on dokumendi ekraanivormi päises ikoon . 
Nupp kuvatakse ainult rakenduse Dokumentide loetelu osas olevatel dokumentidel.  

Nupu vajutuse järel avaneb eraldi kuva Dokumendi URLi vaatamine. 

 

 

5.1.17 Dokumendi liigi muutmine dokumendi muutmise vaates 

Dokumendi liiki on võimalik muuta. Rakenduses tähendab see teise ekraanivormi valimist 
metaandmete esitamiseks. 

Dokumendi liigi muutmiseks kuvatakse dokumendi muutmise vaates kõige esimesena plokk 
Dokumendi liigi muutmine. 
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Plokk kuvatakse töös staatusega dokumentide puhul, kui sisseloginud isik on administraator, 
dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp on lisatud dokumendi õigustesse või 
dokumendi vastutaja. Dokumendi liigi muutmise plokis kuvatakse valikuväli: Dokumendi liik, 
kus on valikus kõik kasutusel olevad dokumendi liigid st ekraanivormid. 

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

 

5.1.18 Dokumendi edastamine infoks 

Dokument on võimalik edastada infoks süsteemi kasutajatele või kasutajagruppidele e-maili 

peale. Selleks on dokumendi liigi ekraanivormi päises nupp .  

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

Nupu vajutus avab uue ekraanivormi pealkirjaga „Dokumendi edastamine infoks“. 

 

 Väljale Kasutajad/kasutajagrupid tuleb valida kõik soovitud isikud ja grupid.  

 Väljale Teema sisestatud tekst on väljasaadetava e-kirja pealkiri. Kui valida e-kirja mall, 
täidetakse Teema väli automaatselt e-kirja mallil seadistatud pealkirjaga.  

 Valikus E-kirja mall on võimalik valida üks kasutusel olevate mallide hulgast. Vajutades 
lingile Sisesta mall, kantakse malli sisu Meiliteate sisu väljale.    

 Meiliteate sisu väljal kuvatakse e-kirja sisu. Vaikimisi kuvatakse sisus edastatava 
dokumendi link. Meiliteate sisu on võimalik sisestada käsitsi või malli abil.  
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Seejärel klõpsata nupule „Edasta infoks“. Kui mõnel kasutajal või kasutajagrupil puudvad 
antud dokumendi metaandmete ja failide nägemisõigused, siis neile antakse automaatselt 
vastavad õigused. Kõigile 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 päises.  

Nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutaja on administraator, arhivaar, asjatoimiku vastutaja 
või dokumendihaldur ja dokumendihaldurite grupp on lisatud asjatoimiku õigustesse. 
Kasutaja asub mittemuudetavas vaates, asjatoimiku staatus on avatud ning sellega pole 
seotud ühtki peatatud või teostamisel staatusega terviktöövoogu. 

 

Nupule vajutamise tulemusena saab asjatoimik suletud staatuse ning kuvatakse teade 
„Asjatoimik suletud“ 

 

5.2.2 Asjatoimiku taasavamine 

Nupp kuvatakse asjatoimiku ekraanivormil. 

Asjatoimiku sulgeb nupp „Taasava“ asjatoimiku ekraanivormi päises.  

Nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutaja on administraator, arhivaar või dokumendihaldur 
ja dokumendihaldurite grupp on lisatud asjatoimiku õigustesse. Kasutaja asub 
mittemuudetavas vaates, asjatoimiku staatus on lõpetatud ning asjatoimik asub dokumentide 
loetelus. 

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

Kui taasavamine õnnestub, 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 päises.  

Nupp kuvatakse, kui sisseloginud kasutaja on administraator või asjatoimiku vastutaja, 
asjatoimikus ei ole ühtki dokumenti ega sellega pole seotud ühtki terviktöövoogu.  

Nupu vajutus avab eraldi kuva pealkirjaga „Asjatoimiku kustutamise põhjus“ ja tekstiväljaga 
„Kustutamise põhjus“ (kohustuslik).  
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Pärast põhjenduse sisestamist, klõpsata nupule „Kustuta“. Kui põhjendus on sisestamata, 
siis nupp ei ole aktiivne. Tulemusena kustutatakse asjatoimik, kasutajale kuvatakse teade 
„Asjatoimik kustutatud“ ja ta viiakse tagasi vaatesse, kust ta asjatoimikusse jõudis. 

Kustutamise põhjenduse kohta tehakse kirje sarja juurde, milles asjatoimik oli. 

5.2.4 Asjatoimiku URLi vaatamine 

Igal asjatoimikul on süsteemis oma unikaalne aadress ehk URL.  

Selle teada saamiseks on dokumendi ekraanivormi päises ikoon .  

Nupu vajutuse järel avaneb eraldi kuva Asjatoimiku URLi vaatamine. 

 

5.2.5 Asjatoimiku edastamine infoks 

Asjatoimikuid on võimalik edastada infoks süsteemi kasutajatele või kasutajagruppidele e-

maili peale. Selleks on asjatoimiku ekraanivormi päises nupp .  

Nupp kuvatakse kui sisseloginud kasutajal on asjatoimiku  muutmisõigus. 

Nupu vajutus avab uue ekraanivormi pealkirjaga „Asjatoimiku edastamine infoks“. 

 

 Väljale Kasutajad/kasutajagrupid tuleb valida kõik soovitud isikud ja grupid.  

 Väljale Teema sisestatud tekst on väljasaadetava e-kirja pealkiri. Kui valida e-kirja mall, 
täidetakse Teema väli automaatselt e-kirja mallil seadistatud pealkirjaga.  

 Valikus E-kirja mall on võimalik valida üks kasutusel olevate mallide hulgast. Vajutades 
lingile Sisesta mall, kantakse malli sisu Meiliteate sisu väljale.    
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 Meiliteate sisu väljal kuvatakse e-kirja sisu. Vaikimisi kuvatakse sisus edastatava 
asjatoimiku link. Meiliteate sisu on võimalik sisestada käsitsi või malli abil.  

Seejärel klõpsata nupule „Edasta infoks“. Kui mõnel kasutajal või kasutajagrupil puuduvad 
antud asjatoimiku nägemisõigused, siis neile antakse automaatselt vastavad õigused. Kõigile 
valitud isikutele saadetakse e-meil. 

Tegevus kajastub rakenduse logis. 

5.3 Dokumendi koostamise alustamine Deltas mitte asuvat 

malli kasutades 

Deltas on võimalik kasutades eelseadistatud malli alustada dokumendi loomist avades mall 
oma arvutist või jagatud kettalt. 

1.  Kasutaja avab malli ja koostab dokumendi. 

 

Malli elemendid, mida saab kasutada Deltas hõlmamisel metaandmetena, on loogilistes 
sulgudes ja neile minnes kuvatakse need hallina. 

Kui kasutaja kustutab eelseadistatud andmeväljad, siis pole nende asemel 
kirjutatud teksti võimalik metaandmetesse importida. 

Muid erisusi dokumendi koostamisel ei ole ning koostada võib igat liiki dokumente, mida 
Deltas kasutatakse. 

Kuna dokument registreeritakse Deltas, siis registreerimise kuupäeva ja viida välja ei täideta. 

Faili lisamisel Deltasse kirjutatakse failis kindlaks määratud elementide väärtused dokumendi 
liigi andmeväljadesse. 

2.  Kasutaja lisab faili dokumendile, kas luues uue dokumendi või lisades faili juba loodud 
dokumendile. Klõpsates plokis Failid oleval ikoonil saab faili üles laadida. 
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3.  Pärast faili lisamist – faili valiku kinnitamist tuleb metaandmete sidumiseks linnutada 
andmeväli Seotud dokumendi metaandmetega. 

 

4.  Pärast faili salvestamist kantakse kõik õigesti täidetud andmeväljad dokumendi liigi 
ekraanivormile. 

 

5.  Faili ja dokumendi liigi ekraanivormi andmevälju uuendatakse vastakuti kuni dokumendi 
staatus on töös. 

Kui mõni andmeväli veel on muutunud töövoo käigus, näiteks on muutunud allkirjastaja, siis 
muutes andevälja kas failis või dokumendi metaandmetes muudetakse see ka teises kohas. 

6.  Dokumendi registreerimisel kirjutatakse registreerimise kuupäev ja viit ka faili.  

 



84 

 

 

 



85 

6 Otsing 

6.1 Üldist 

Otsingud kuvatakse Deltas menüüpunkti Otsing all, mille vasakmenüüs on menüüpunkti 
Otsingud all võimalikud järgmist tüüpi otsingud: 

 
 Dokumentide otsing 

 Tööülesannete otsing 

 Toimikute otsing 

 Terviktöövoogude otsing 
Sisualas avanevas vastavat tüüpi otsingu plokis kuvatakse filtriväljad. Filtriväljaks 
nimetatakse Deltas andmevälju, mille väärtuste järgi otsinguid ja aruandeid teha. 

Otsingu ja aruande filtriväljad jagunevad kaheks: 

 vaikimisi seadistatud filtriväljad 

 administraatori poolt filtreerimiseks seadistatud andmeväljad.  
 

6.2 Dokumentide otsing 

6.2.1 Otsingukriteeriumid 

Klõpsates menüüpunktil Dokumentide otsing avatakse filtriväljade kuva. Plokis 
Dokumentide otsing on vaikimisi seadistatud järgmised filtriväljad: 

 
 Otsingu asukoht – valik Dokumentide loetelu, Arhivaalide loetelu. Kui kumbagi pole 

tähistatud, otsitakse ainult Dokumentide loetelu osast 

 Otsisõna – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse kõikidelt dokumendi 
metaandmeväljadelt, failid plokis olevate failide pealkirjadest ja indekseeritud failide 
sisust.  
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 Dokumendi liik –  Valikus kuvatakse kõik dokumendi liigid, mis on rakenduses kasutusel. 
Kui ühtegi liiki pole valitud, otsitakse üle kõigi liikide. 

 Saatmisviis – valik dokumendi saatmisviiside hulgast. Valida saab mitu saatmisviisi 

 Saaja – otsing kontaktide hulgast. Otsitakse dokumendi saatmise ploki saajate hulgast.  

 Saatmise ajavahemik – kuupäevavahemik. Otsitakse saatmise ploki saatmise kuupäeva 
alusel 

 Saatmise resolutsioon – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse 
dokumendi saatmise ploki resolutsioonidest. 

 Funktsioon – valik otsingu asukohas valitud osa funktsioonide hulgast. Valida saab ühe 
funktsiooni. 

 Pealkiri – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse dokumendi 
pealkirjast. 

 Sari – võimalik valida, kui on valitud funktsioon, valik funktsiooni all olevate sarjade 
hulgast. Valida saab ühe sarja. 

 Toimik – võimalik valida, kui on valitud sari, valik sarja all olevate toimikute hulgast. 
Valida saab ühe toimiku. 

 Viit – vabatekstiväli viida või viida osa sisestamiseks. Otsitakse dokumendi viidast. 

 Dokumendi reg. number – otsib täpselt ainult registreerimisnumbri järgi, viida muud osa 
ja dokumendi individualiseerivat numbrit arvestamata. 

 Dokumendi loomise aeg – periood alates kuupäevast kuni kuupäevani, mille alusel 
otsingut filtreeritakse. 

Otsinguks peab olema täpsustatud vähemalt üks andmeväli. 
 

6.2.2 Veergude seadistamine 

Iga andmevälja nimetuse juures on märkeruut, mis määrab, kas välja kuvatakse 
otsingutulemustes. Märkeruut on üldjuhul vaikimisi linnutamata, kuid on vaikimisi linnutatud 
järgmiste andmeväljade korral: Dokumendi liik, Saatmisviis, Pealkiri, Viit. 
 
Dokumendi otsingu tulemuseks on dokumentide nimekiri. Kui nimekirjas on üle 100 
tulemuse, kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Näita kõiki, millel klõpsates 
näidatakse kõiki tulemusi.  

 
Dokumentide otsingu tulemina (vaikimisi) kuvatakse järgmised andmeväljad veergudena: 

 Dokumendi liik 

 Saatmisviis 

 Pealkiri  

 Viit 
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 Failid 
Kui andmevälja nimetuse juures olevaid märkeruute linnutada, kuvatakse vastavad veerud 
tulemina. 
 

6.2.3 Eksport 

Dokumentide otsingu kuva päises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel klõpsates 
tulemused salvestatakse. 

 

6.3 Toimikute otsing 

6.3.1 Otsingukriteeriumid 

Klõpsates menüüpunktil Toimikute otsing avatakse filtriväljade kuva. Plokis Toimikute 
otsing on vaikimisi seadistatud järgmised filtriväljad: 

 
 Otsingu asukoht – valik Dokumentide loetelu, Arhivaalide loetelu. Kui kumbagi pole 

tähistatud, otsitakse ainult Dokumentide loetelu osast. 

 Otsisõna – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse kõikidelt dokumendi 
metaandmeväljadelt, failid plokis olevate failide pealkirjadest ja indekseeritud failide 
sisust.  

 Toimiku tüüp – valik võimalikest toimiku tüüpidest. Kui ühtegi tüüpi pole valitud, otsitakse 
kõigist tüüpidest. 

 Funktsioon – valik otsingu asukohas valitud osa funktsioonide hulgast. Valida saab ühe 
funktsiooni. 

 Sari – võimalik valida, kui on valitud funktsioon, valik funktsiooni all olevate sarjade 
hulgast. Valida saab ühe sarja. 

 Asjatoimiku pealkiri – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse 

asjatoimiku pealkirjast (title). 

 Viit – vabatekstiväli viida või viida osa sisestamiseks. Otsitakse dokumendi viidast. 

 Asjatoimiku viit – võimalik valida, kui on valitud sari, valik sarja all olevate toimikute 
hulgast. Valida saab ühe toimiku. 

 Kehtiv alates – toimiku loomise periood alates kuupäevast kuni kuupäevani, mille alusel 
otsingut filtreeritakse. 
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 Kehtiv kuni – toimiku kehtivuse periood alates kuupäevast kuni kuupäevani, mille alusel 
otsingut filtreeritakse. 

 Kirjeldus – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse asjatoimiku 

kirjeldusest (description) 

 Staatus – võimalik valida, millises staatuses toimikuid otsitakse. Kui ühtegi staatust pole 
valitud, otsitakse kõigist staatustest. 

 
Toimikute otsingu tulemuseks on toimikute nimekiri. Kui nimekirjas on üle 100 tulemuse, 
kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Näita kõiki, millel klõpsates näidatakse kõiki 
tulemusi. Dokumentide  otsingu kuva päises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel klõpsates 
tulemused salvestatakse. 

Kui andmevälja nimetuse juures olevaid märkeruute linnutada, kuvatakse vastavad veerud 
tulemina. 

 

6.3.2 Veergude seadistamine 

Iga andmevälja nimetuse juures on märkeruut, mis määrab, kas välja kuvatakse 
otsingutulemustes. Märkeruut on üldjuhul vaikimisi linnutamata, kuid on vaikimisi linnutatud 
järgmiste andmeväljade korral: Asjatoimiku liik ja Viit.  

Kui andmevälja nimetuse juures olevaid märkeruute linnutada, kuvatakse vastavad veerud 
tulemina. 

 

Dokumendi otsingu tulemuseks on dokumentide nimekiri. Kui nimekirjas on üle 100 
tulemuse, kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Näita kõiki, millel klõpsates 
näidatakse kõiki tulemusi.  

 

6.3.3 Eksport 

Toimikute kuva päises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel klõpsates tulemused 
salvestatakse. 
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6.4 Tööülesannete otsing 

6.4.1 Otsingukriteeriumid 

Klõpsates menüüpunktil Tööülesannete otsing avatakse filtriväljade kuva. Plokis 
Tööülesannete otsing on järgmised filtriväljad: 

 

 
 TÜ algatatud kpv – (Tööülesanne algatatud kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 

kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 Tööülesanne – valik tööülesande tüüpide hulgast. Kui ühtegi tüüpi pole valitud, otsitakse 
kõigist tüüpidest. 

 TÜ saaja – kasutaja, kellele tööülesanne on määratud. Valida saab mitut kasutajat 

 TÜ algataja – kasutaja, kes tööülesande määras. Valida saab ühe kasutaja. 

 TÜ struktuuriüksus – valik struktuuriüksuste hulgast. Valida saab mitu struktuuriüksust. 

 TÜ saaja ametinimetus – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse 
nimetuse või selle osa järgi 

 TÜ tähtaeg – periood alates kuupäevast kuni kuupäevani, mille alusel otsingut 
filtreeritakse; tööülesande täitmise tähtaeg jääb valitud perioodi 
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 Ainult peatäitmiseks – linnutatav väli Täitmiseks tüüpi tööülesande täpsustamiseks; 
kaastäitjaid ei otsita 

 TÜ täitmise kpv – (Tööülesande täitmise kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 
kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 TÜ tulem – valik tüüpide hulgast. Kui ühtegi tüüpi pole valitud, otsitakse kõigist tüüpidest. 

 TÜ täitmismärge – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse 
täitmismärke sõna või sõnaosa järgi 

 TÜ resolutsioon – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse resolutsiooni 
sõna või sõnaosa järgi 

 TÜ staatus – valik staatuste hulgast. Kui ühtegi staatust pole valitud, otsitakse kõigist 
staatustest. 

 Mitte tähtaegselt täidetud tööülesanded – linnutatav väli; kui on linnutatud otsitakse ainult 
selliseid täidetud ja veel täitmata tööülesandeid, mille tähtaeg oli kas täitmisest varasem 
või tähtaeg on ületatud a tööülesanne on täitmata 

 TÜ peatamise kpv – (Tööülesande peatamise kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 
kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 Dokumendi liik – valik kasutatavate dokumendi liikide hulgast. Kui ühtegi liiki pole valitud, 
otsitakse kõigi liikide hulgast. 

 TTV tüüp – (Terviktöövoo tüüp) valik, kas Asjatoimiku, Dokumendi või Iseseisvat tüüpi 
terviktöövoog. Valida saab ühe tüübi. 

 TTV pealkiri – (Terviktöövoo pealkiri) vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. 
Otsitakse pealkirja sõna või sõnaosa järgi 

 TTV vastutaja – (Terviktöövoo vastutaja) otsing kasutajate hulgast. Valida saab mitu 
vastutajat. 

 TTV vastutaja struktuuriüksus – (Terviktöövoo vastutaja struktuuriüksus) otsing 
struktuuriüksuste hulgast. Valida saab mitu struktuuriüksust 

 TTV vastutaja ametinimetus – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse 
nimetuse või selle osa järgi 

 TTV loomise kpv – (Terviktöövoo loomise kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 
kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 TTV käivitamise kpv – (Terviktöövoo käivitamise kuupäev) periood alates kuupäevast 
kuni kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 TTV peatamise kpv – (Terviktöövoo peatamise kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 
kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 TTV lõppemise kpv – (Terviktöövoo lõppemise kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 
kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 TTV staatus – (Terviktöövoo staatus) valik, kas Teostamisel, Peatatud, Teostatud, Uus. 
Valida saab ühe väärtustest 

 Kommentaar – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse pealkirja sõna 
või sõnaosa järgi Terviktöövoo kommentaari väljalt 

Tööülesannete otsingu tulemuseks on tööülesannete nimekiri. Kui nimekirjas on üle 100 
tulemuse, kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Näita kõiki, millel klõpsates 
näidatakse kõiki tulemusi. Tööülesannete otsingu kuva päises on ikoon Ekspordi CSV 
failina, millel klõpsates tulemused salvestatakse. 

 
Tööülesande otsingu tulemina kuvatakse järgmised andmeväljad veergudena: 
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 Viit  

 Reg kpv  

 Dokumendi liik  

 Pealkiri  

 TÜ algataja  

 TÜ algatatud kpv  

 TÜ saaja  

 TÜ saaja struktuuriüksus  

 TÜ saaja ametinimetus  

 Tööülesanne  

 TÜ tähtaeg  

 TÜ täitmise kpv  

 TÜ täitmismärge  

 Peatäitja  

 TÜ peatamise kpv  

 TÜ resolutsioon  

 Mitte tähtaegselt täidetud  

 TÜ staatus  

 TTV tüüp  

 TTV pealkiri  

 TTV vastutaja  

 TTV vastutaja struktuuriüksus  

 TTV vastutaja ametinimetus  

 TTV loomise kpv  

 TTV käivitamise kpv  

 TTV peatamise kpv  

 TTV lõppemise kpv  

 TTV kommentaar  

 TTV staatus  

 Dokumentide arv 
 

6.4.2 Eksport 

Tööülesannete kuva päises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel klõpsates tulemused 
salvestatakse. 

 

6.5 Terviktöövoogude otsing 

6.5.1 Otsingukriteeriumid 

Klõpsates menüüpunktil Terviktöövoogude otsing avatakse filtriväljade kuva. Plokis 
Terviktöövoo otsing on vaikimisi seadistatud järgmised filtriväljad: 
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 Tüüp – valik, kas Asjatoimiku, Dokumendi või Iseseisvat tüüpi terviktöövoog. Valida saab 

ühe tüübi. 

 Pealkiri – (Terviktöövoo pealkiri) vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. 
Otsitakse pealkirja sõna või sõnaosa järgi 

 Vastutaja – (Terviktöövoo vastutaja) otsing kasutajate hulgast. Valida saab mitu 
vastutajat. 

 Struktuuriüksus – (Terviktöövoo vastutaja struktuuriüksus) otsing struktuuriüksuste 
hulgast. Valida saab mitu struktuuriüksust 

 Ametinimetus – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse nimetuse või 
selle osa järgi 

 Loomise kpv – (Terviktöövoo loomise kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 
kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 Käivitamise kpv – (Terviktöövoo käivitamise kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 
kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 Peatamise kpv – (Terviktöövoo peatamise kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 
kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 Lõppemise kpv – (Terviktöövoo lõppemise kuupäev) periood alates kuupäevast kuni 
kuupäevani, mille alusel otsingut filtreeritakse 

 Staatus – (Terviktöövoo staatus) valik, kas Teostamisel, Peatatud, Teostatud, Uus. 
Valida saab ühe väärtustest 

 Kommentaar – vabatekstiväli sõna või sõnaosa sisestamiseks. Otsitakse pealkirja sõna 
või sõnaosa järgi Terviktöövoo kommentaari väljalt 

 
Terviktöövoogude otsingu tulemuseks on nende nimekiri. Kui nimekirjas on üle 100 
tulemuse, kuvatakse 100 esimest leitud tulemust ning tekst Näita kõiki, millel klõpsates 
näidatakse kõiki tulemusi. Terviktöövoogude otsingu kuva päises on ikoon Ekspordi CSV 
failina, millel klõpsates tulemused salvestatakse. 

 

Terviktöövoogude otsingu tulemina kuvatakse kõik otsing andmeväljad veergudena ning 
lisatud on veerg Dokumentide arv. 
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6.5.2 Eksport 

Terviktöövoogude kuva päises on ikoon Ekspordi CSV failina, millel klõpsates tulemused 
salvestatakse. 


