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Sissejuhatus

Siisteem H-Veeb korraldab hoolekandestatistika aruannete internetipohist
kogumist, koondaruannete koostamist ja aruannete avalikustamist.

Siisteemi H-Veeb kasutajad jagunevad registreeritud ja tavakasutajateks.

* Tavakasutajatel on ainult digus vaadata kinnitatud koondaruannet.

* Registreeritud kasutajaks on ministeeriumi, maavalitsuse (linnavalitsuse)
vOi hoolekandeasutuse tootaja, kelle kohustuseks on koostatavate aruannete
kogumine ja koondamine. Soltuvalt oma kohast aruannete koondamise siisteemis
saab ta tiita temale delegeeritud kohustusi.

Kéesolev juhend on moeldud siisteemi registreeritud kasutajatele.

Juhendi A-osas kirjeldatakse lithidalt ministeeriumi, maavalitsuse ja
hoolekandeasutuse taseme kasutajate iilesandeid ja vOoimalusi, B-osas ndidatakse
too kiiku iiksikasjalikumalt.

Kodigi registreeritud kasutajate t00 on korraldatud sarnase meniiii ja sarnaste
tingimuste pohjal, seega on B-osa sobiv iga taseme kasutajale.

Kasutajalt eeldatakse arvutikasutaja oskusi AQO2 (arvuti kasutamine ja
failihaldus), AO4 (tabeltootlus) ja AO7 (informatsioon ja kommunikatsioon)
moodulite tasemel.

Siisteem H-Veeb vajab tooks internetiithendust ja Netscape Navigator 6.0 voi
Microsoft Internet Explorer 5.0 (vdi nende uuemaid versioone) internetibrauserit.
Aruannete viljatriikkimiseks on vajalik Adobe Acrobat Reader. Aruannete
eksportimiseks vOib olla vajalik lahtipakkimistarkvara (nt WinZip,
PowerArchiver).
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A. Siisteemi H-Veeb kasutajad ja nende funktsioonid

I Ministeeriumi tase

Ministeerium korraldab aruannete kogumist ning aruandevormide, juhendite ja
kontrolltingimuste koostamist.

Sddstmaks ministeeriumi tootajaid tehnilisest to0st on aruandevormide, juhendite
ja kontrolltingimuste iilespanemine H-Veebis siisteemi hooldaja iilesanne.
Siisteemi hooldaja tooks on ka tarkvara korrashoid, koopiate tegemine jms.
Kéesolevas juhendis iseloomustatakse vaid neid tegevusi, mida ministeeriumi
tootaja teeb vahetult siisteemi kasutades.

Viited juhendi A-osas on vastavatele B-osa loikudele.

Téidetavad funktsioonid

Organisatoorsed tegevused

I-1 Ministeeriumi rekvisiitide pidamine
Ministeeriumi nagu iga teise siisteemiga seotud asutuse kohta hoitakse
andmebaasis asutuse rekvisiite, mille sisestamine ja korrastamine on
asutuses registreeritud kasutajate iilesanne. Andmete vaatamiseks ja
muutmiseks ldhtutakse peameniili valikust [Esitajad]. Avaneval lehel
vajutatakse [Muuda] ning avaneb Esitaja-leht, kus tehakse parandused
(vt 2.2).

I-2 Kasutaja andmete pidamine
Ministeeriumis vOib olla mitu siisteemi H-Veeb registreeritud
(parooliga) kasutajat. Igal kasutajal on kogu siisteemi ulatuses
unikaalne kasutajanimi, millega ta siseneb siisteemi ja mida muuta ei
saa. Kasutaja kohta hoitakse siisteemis veel tema kasutaja-andmeid,
mida saab muuta vaid tema ise ja mille korrashoid on iga kasutaja
tilesanne. Kasutaja-andmete muutmiseks tuleb ldhtuda peameniiii
valikust [Isiklik] (vt 1.1).

I-3 Parooli muutmine
Igal kasutajal on oma parool, mida ta on kohustatud perioodiliselt
muutma. Parooli muutmine toimub nagu kasutaja-andmete muutminegi
Kasutaja-lehel, valides peameniiiis [Isiklik] (vt 1.1). Parooli pikkus on
vihemalt neli stimbolit ning selles eristatakse suuri ja véikesi tihti.
Mida teha, kui parool ununeb? Praegu on voimalusi kaks: uue
kasutaja loomine, kes saab uue kasutajanime ja parooli voi podrdumine
siisteemi hooldaja poole, kes annab uue parooli. Uue kasutaja saab luua
kolleeg (vt jargmine punkt).
NB! Kustutatud kasutaja kasutajanimi jadb siisteemi alles, seega pole
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voimalik uue kasutajana saada endist kasutajanime.

I-4 Uue kasutaja lisamine
Koigil registreeritud kasutajatel vordsed oOigused uute kasutajate
lisamiseks ja kustutamiseks. Uue kasutaja lisamiseks tuleb valida
peameniiiis [Esitajad], klikata [Muuda] ja avaneval lehel vajutada
[Kasutajad] (vt 2.3). Uuele kasutajale tuleb anda kasutajanimi, mis peab
olema unikaalne kogu siisteemi ulatuses (nime unikaalsust kontrollib
siisteem). Kasutajanimi peab olema vidhemalt nelja siimboli pikkune ja
temas eristatakse suuri ja vdikesi tidhti. Otstarbekas on téita kasutaja-
andmete hulgas ka nimelahter, kuid kindlasti tuleb uuele kasutajale
anda parool. Ulejianud lahtrite tiitmise voib jitta kasutajale. Uuele
kasutajale teatatakse tema kasutajanimi ja parool, kusjuures selle nn
algparooli peab kasutaja kindlasti esimesel sisenemisel dra muutma.

I-5 Kasutaja kustutamine
Kasutaja kustutamine on vajalik juhul, kui inimene lahkub t66lt voi
tema toolilesanded muutuvad. Kasutaja kustutamiseks tuleb Esitaja-
lehel valida [Kasutajad] ning vajutada kasutaja nime jirel nupule
[Kustuta] (vt 2.4). Iseenda (sisselogija) kustutamine ei ole voimalik, et
viltida olukorda, kus asutuses pole iihtegi registreeritud kasutajat.

Tegevus aruannete koondamisel ja kinnitamisel

I-6 Aruandevormide koostamine
Ministeerium koostab aruandevormid, nende tditmise juhendid ja
kontrolltingimused ning annab need siisteemi viimiseks H-Veebi
hooldajale.

I-7 Aruande valimine
Siisteemi hooldaja poolt internetti pandud aruandevormide hulgast valib
ministeeriumi tdotaja iihe kaupa vormid ja esitamisperioodid ning seob
need esitamiskohustusega. Selleks tuleb valida peameniiiist
[Kohustused] ja avanevas aknas vajutada nupule [Lisa] (vt 3.1).
Avaneval lehel niidatakse koiki sisestatud aruandevorme ja
esitamisperioode. Valikuga tehakse aruandevorm kohustuslikuks endale
(st riigile) ja edasi on vOimalik aruande tditmine delegeerida alluvatele.
Selleks tuleb kodigepealt aruanne kuulutada koondaruandeks ja seejirel
méidrata aruandekohuslased ja tdhtajad.

I-8 Aruande kuulutamine koondaruandeks
Uks ja seesama aruanne on erinevatel tasemetel erineva tihendusega
(ministeeriumi ja maakonna tasemel koondaruanne, hoolekandeasutuse
jaoks sisestatav aruanne). Et delegeerida aruande tditmine jargmisele
tasemele tuleb aruanne kdigepealt muuta koondaruandeks. Selleks tuleb
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Esitamiskohustuste lehel Aktiivsete kohustuste tabelis muuta tunnus
“S(isestamine)” aruande nime jdrel tunnuseks “K(oondamine)” (vt
3.2).

I-9 Esitamiskohustuse miairamine
Koondaruandega tuleb siduda esitajad. Ministeerium méérab esitajateks
oma vahetud alluvad - maavalitsuste vastavad osakonnad.
Aruandekohuslaste méddramisel voib loetleda nad iikshaaval v6i médrata
koik alluvad grupina (vt 3.3).

I-10 Esitamiste jalgimine ja esitatud aruannete kontrollimine
Valides meniiiis [Kohustused] nédidatakse ekraanil tabeleid Aktiivsed
kohustused ja Tdidetud kohustused, milles on toodud tdidetavate ja
tdiidetud aruandevormide loetelu. Loetelu on vodimalik jirjestada
aruande nimetuse, esitamisperioodi ja esitamistihtaja jargi
hiireklopsuga veeru pdisel. HiireklOps aruande nimetusel avab lehe,
millel naidatakse selle aruande esitamiste seis (vt 3.7). Aruande
vaatamiseks tuleb sellel lehel teha hiireklOps esitaja nimel ja avaneval
lehel valida vajalik aruandetabel. Veerus Tingimused on vigade arv
vastavas tabelis. Vaatamaks, milliseid tingimusi kontrolliti — hiireklops
veateatel. Lisaks tingimustele on kasulik niha ka tabelit ennast —
veendumaks, et ei ole niiteks eksitud komakohaga jms. Kui esitatud
aruandes on viga, saab aruande kinnituse tithistada (vt 3.9), sellega
suunatakse aruanne uuesti tditmisele.

On voimalik vaadata ka koikide seni aruande esitanute koondaruannet
(vahekoondit). Selleks on aruande nimetuse jéarel nupp [Vahekoond]
(vt 3.7).

Teine voimalus on kasutada peameniiii valikut [Jdlgimine], mis annab
ilevaatliku pildi aruannete esitamise seisust (vt 3.10). Aruandeid selles
valikus vaadata ei saa.

I-11 Riiklike koondite koostamine, kinnitamine ja Kinnituse tiihistamine
Kui koik esitamiskohuslased on oma aruanded kinnitanud, siis on
voimalik koostada riiklik koondaruanne (vt 3.7). Koondaruande
koostamise reeglid on seotud vastava aruandevormiga ja salvestatud
siisteemis H-Veeb. Kasutajal tuleb valida nupp [Koondaruanne], mis
tehakse kittesaadavaks alles pirast koigi ldhtearuannete esitamist. Enne
koondaruande koostamist on soovitav kontrollida koiki aruandega
seotud loogilisi kontrolltingimusi nupuga [Kontrolli] (vt 3.7). Tuleb
arvestada, et koondaruande koostamisel aluseks vOetavate aruannete
kinnitusi saab tiihistada ja peale igakordset tiihistamist ja sellele
jargnenud muutust tuleb koondaruande vaatamiseks uuesti vajutada
nupule [Koondaruanne].
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Riiklik koondaruanne tuleb kinnitada (vt 3.8) — sellega tehakse ta
vaadatavaks koikidele kasutajatele. Aruande kinnitamisel koostab
siisteem kogu koondaruanne uuesti, et vilistada eelmise, mone
vahekoondi tiihistamise eelselt koostatud koondi kinnitamine.
Juhul, kui pirast kinnitamist avastatakse viga, tuleb koondaruande
kinnitus tiihistada. Erandina teistest tasemetest vOib ministeeriumi
kasutaja ise tithistada oma taseme kinnituse (vt 3.9). Tiihistamise
tulemusena suletakse aruanne ja koik ldhtearuanded vaatamiseks.

I-12 Aruannete viljatriikk
Aruanded triikitakse vilja kasutades pdf-formaati. Aruannete véljatriikk
toimub nupuga [Pdf] peameniiii valikust [Aruanded] (vt 4.2) voi
[Kohustused] (3.11.).

I-13 Osakoondite koostamine
H-Veeb voimaldab teha osakoondeid asutuse tiiiibi, teenuse liigi, omaniku
liigi ja/voi sihtgrupi jédrgi (vt 5.1), selle jaoks on peameniiii valik
[Erikoondid]. Osakoondite loomine toimub pérast piirangute méidramist,
igale valikule tehakse iiks koiki valitud piiranguid rahuldav aruanne.
Osakoondi tabeleid saab vaadata, triikkkida, eksportida nagu teistegi
aruannete omi (vt 5.2).

II Maakonna tase

Maakonna tasemel korraldatakse aruannete kogumist hoolekandeasutustelt.
Selleks mdidratakse iga esitamistsiikli korral aruandekohuslased ja esitamise
kuupiev, jilgitakse aruannete tditmist, kontrollitakse esitatud aruannete Oigsust
ja kinnitatakse maakondlikud koondid. Péirast maakondliku koondi kinnitamist
on aruanne ministeeriumile esitatud.

Viited juhendi A-osas on vastavatele B-osa loikudele.

Téidetavad funktsioonid

Organisatoorsed tegevused

II-1 Asutuse rekvisiitide pidamine
[ga siisteemiga seotud asutuse kohta hoitakse andmebaasis asutuse
rekvisiite, mille sisestamine ja korrastamine on asutuses registreeritud
kasutajate iilesanne. Selleks tuleb valida meniiiis [Esitajad], klikata
avanenud lehel oma maa-(linna)valitsuse nime jirel asuval nupul
[Muuda] ning teha muudatused avanenud lehel (vt 2.2).

I1-2 Kasutaja andmete pidamine
Maavalitsuses voib olla iiks vOi mitu siisteemi H-Veeb registreeritud
(parooliga) kasutajat. Igal kasutajal on kogu siisteemi ulatuses
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unikaalne kasutajanimi, millega ta siseneb siisteemi ja mida muuta ei
saa. Kasutaja kohta hoitakse siisteemis veel tema kasutaja-andmeid,
mida saab muuta vaid tema ise ja mille korrashoid on iga kasutaja
tilesanne. Kasutaja-andmete muutmiseks tuleb ldhtuda peameniiii
valikust [Isiklik] (vt 1.1).

I1-3 Parooli muutmine
Igal kasutajal on oma parool, mida ta on kohustatud perioodiliselt
muutma. Parooli muutmine toimub nagu kasutaja-andmete muutminegi
Kasutaja-lehel, vajutades peameniiiis [Isiklik] (vt 1.1). Parooli pikkus
on vdahemalt neli siimbolit ning selles eristatakse suuri ja véikesi tidhti.
Mida teha, kui parool ununeb? Praegu on vdimalusi kaks: uue
kasutaja loomine, kes saab uue kasutajanime ja parooli voi podrdumine
siisteemi hooldaja poole, kes annab uue parooli. Uue kasutaja saab luua
kolleeg (kui asutuses on rohkem kui iiks parooliga kasutaja, vt
jargmine punkt) vO1 otsene iilemus.
NB! Kustutatud kasutaja kasutajanimi jdib siisteemi alles, seega pole
voimalik uue kasutajana saada endist kasutajanime.

I1-4 Uue kasutaja lisamine
Uhe esitaja koigil registreeritud kasutajatel on H-Veebis vdrdsed
oigused. Nii on igal kasutajal Oigus lisada uusi kasutajaid ja neid
kustutada. Uue kasutaja lisamiseks tuleb valida meniiiis [Esitajad],
klikata oma asutuse nime jdrel nupul [Muuda] ning avaneval lehel
vajutada nupule [Kasutajad] (vt 2.3). Uuele kasutajale tuleb anda kogu
siisteemi ulatuses unikaalne kasutajanimi (nime unikaalsust kontrollib
siisteem). Kasutajanimi peab olema vihemalt nelja siimboli pikkune ja
temas eristatakse suuri ja véikesi tdhti. Otstarbekas on tédita kasutaja-
andmete hulgas ka nimelahter ja kindlasti kirjutada parool. Ulejiinud
lahtrite tditmise vOib jéitta kasutajale endale. Uuele kasutajale teatatakse
tema kasutajanimi ja parool, kusjuures selle nn algparooli peab kasutaja
kindlasti kohe dra muutma.

I1I-5 Kasutaja kustutamine
Kasutaja kustutamine on vajalik juhul, kui inimene lahkub t66lt voi
tema toolilesanded muutuvad. Kasutaja kustutamiseks tuleb Esitaja-
lehelt valida [Kasutajad] ning vajutada [Kustuta] kasutaja nime jarel (vt
2.4 ). Iseenda (sisselogija) kustutamine ei ole vOimalik, et véltida
olukorda, kus asutuses pole iihtegi registreeritud kasutajat.

I1-6 Esitaja lisamine
Oma alluvusse uue esitaja lisamiseks tuleb Esitajad-lehelt valida
[Lisa] ning kindlasti tiita avaneval lehel nimelahter (vt 2.5). Ulejdsinud
lahtrid vOib tdita uus esitaja ise. Esitaja lisatakse otseste alluvate

11.01.2004 7 H-Veebi kasutajajuhend



nimekirja. ToO alustamiseks tuleb veel luua uuele esitajale vihemalt
tiks kasutaja ning teatada talle kasutajanimi ja algparool.

Siisteemi turvalisuse tagamiseks oleks soovitav see kasutaja tuvastada
ning lasta tal endal méérata juba esialgne parool. Samu turvanoudeid
peaks jdlgima siis, kui olemasoleva esitaja kasutaja unustas parooli,
lisaks peab sel juhul veel kontrollima isiku Oigust saada wuus
kasutajanimi ja parool.

Tegevus aruannete koondamisel ja Kinnitamisel

I1-7 Aruande muutmine koondiks
Ministeerium edastab maavalitsusele tditmiseks aruandevormid, millega
on seotud iiks tditja — vastav maavalitsus ja on mdidratud aruande
esitamise tdhtaeg. Et maavalitsus saaks delegeerida aruande tditmise
allapoole, peab ta koigepealt muutma aruande enda suhtes
koondaruandeks. Selleks tuleb Esitamiskohustuste lehel Aktiivsete
kohustuste tabelis muuta tunnus “S(isestamine)” aruande nime jérel
tunnuseks “K(oondamine)” (vt 3.2).

I1-8 Esitamiskohustuse méairamine
Iga aruande korral mddrab maavalitsuse taseme kasutaja, kes ja
milliseks kuupédevaks peab aruande maavalitsusele esitama.
Aruandekohuslasteks voib méirata kas koik oma otsesed alluvad voi
ainult osa nendest mingi tunnuse pdhjal (vt 3.3).

I1-9 Esitamiste jilgimine ja esitatud aruannete kontrollimine
Klikkides meniiiivalikul [Kohustused] niidatakse ekraanil tabeleid
Aktiivsed kohustused ja Tdidetud kohustused, milles on toodud
tdidetavate ja tdidetud aruandevormide loetelu. Loetelu on voimalik
jarjestada aruande nimetuse, esitamisperioodi ja esitamistdhtaja jirgi
hiireklopsuga veeru piisel. Hiireklops aruande nimetusel avab lehe,
millel n#didatakse selle aruande esitamiste seis (vt 3.7). Aruande
vaatamiseks tuleb teha hiireklops esitaja nimel ja avaneval lehel valida
vajalik aruandetabel. Veerus Tingimused ndidatakse vigade arvu
vastavas tabelis.Vaatamaks, milliseid tingimusi kontrolliti — hiirekldps
veateatel. Lisaks tingimustele on kasulik nidha ka tabelit ennast —
veendumaks, et ei ole nditeks eksitud komakohaga jms. Kui esitatud
aruandes on avastatud viga, saab aruande tiihistada (vt 3.9), sellega
suunatakse aruanne uuesti tditmisele.
On voimalik vaadata ka koikide seni esitatud aruannete koondaruannet
(vahekoondit). Selleks tuleb klikkida aruande nimetusel (vt 3.7).
Teine vOimalus on kasutada peameniiii valikut [Jdlgimine], mis annab
tilevaatliku pildi aruannete esitamise seisust (vt 3.10). Aruandeid selles
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valikus vaadata ei saa.

II-10 Maakondlike koondite Kkoostamine, Kinnitamine ja Kinnituse

tithistamine
Kui koik esitamiskohuslased on oma aruanded esitanud, siis on
voimalik koostada maakondlik koondaruanne (vt 3.7). Koondaruande
tegemise reeglid on seotud vastava aruandevormiga ja salvestatud
siisteemis H-Veeb. Koondaruande tegemiseks tuleb vaid vajutada
nupule [Koondaruanne]. See nupp tehakse kasutajale kittesaadavaks
alles siis, kui koik vastava koondaruande ldhtearuanded on esitatud.
Enne koondaruande koostamist on soovitav kontrollida koiki aruandega
seotud loogilisi kontrolltingimusi nupuga [Kontrolli] (vt 3.7). Tuleb
arvestada, et koondaruande ldhtearuannete kinnitusi saab tiihistada ja
peale igakordset tithistamist ja sellele jirgnenud muutust tuleb
koondaruande vaatamiseks uuesti vajutada nupule [Koondaruanne].
Maakondlik koondaruanne tuleb kinnitada (vt 3.8) — sellega tehakse
ta kittesaadavaks ministeeriumile. Aruande kinnitamisel koostab
siisteem kogu koondaruanne uuesti. Sellega vilistatakse eelmise, mone
vahekoondi tiithistamise eelselt koostatud koondi kinnitamine. Juhul,
kui pirast kinnitamist avastatakse viga, tuleb podrduda ministeeriumi
poole palvega kinnitus tithistada. Kui vea avastab ministeerium, siis
tithistab ta maakonna koondaruande kinnituse ja informeerib sellest
maakonda.

II-11 Aruannete viljatrilkk
Kui eeskirjad nduavad lisaks digitaalkujul esitamisele ka allkirjastatud
aruannet paberil, siis on H-Veebis voimalik koostatud aruannet ka vilja
trilkkida. Aruande ametlik viljatriikk on pdf-formaadis. Aruannete
viljatrilkk toimub nupuga [Pdf] peameniiii valikust [Aruanded] (vt 4.2)
vo1 [Kohustused] ( vt 3.11.).

III Hoolekandeasutuse tase

Hoolekandeasutuse tootaja sisestab aruanded H-Veebi pirast seda, kui
maavalitsus on midranud vastava kohustuse.

Pirast aruannete sisestamist tuleb nad veelkord iile kontrollida nii visuaalselt kui
ka siisteemis olevate loogiliste tingimuste jirgi. Olles veendunud aruannete
oigsuses tuleb nad kinnitada. Pérast seda on aruanded kittesaadavad maavalitsuse
tootajatele nendepoolseks kontrolliks ja koondite tegemiseks — aruanne on
esitatud.

Viited juhendi A-osas on vastavatele B-osa loikudele.

11.01.2004 9 H-Veebi kasutajajuhend



Hoolekandeasutuse tasemel tiidetavad funktsioonid

Organisatoorsed tegevused

III-1 Asutuse rekvisiitide pidamine
[ga siisteemiga seotud asutuse kohta hoitakse andmebaasis asutuse
rekvisiite, mille sisestamine ja korrastamine on asutuses registreeritud
kasutajate iilesanne. Siisteemi algvariandis on hoolekandeasutuse
rekvisiitidest sisestatud nimi/esitaja. Rekvisiitide muutmiseks valitakse
peameniiiis [Esitajad], klikatakse oma asutuse nime jdrel asuval nupul
[Muuda] ning tehakse muudatused avanenud lehel (vt 2.2).

III-2 Kasutaja andmete pidamine
Igal kasutajal on kogu siisteemi ulatuses unikaalne kasutajanimi,
millega ta siseneb siisteemi ja mida muuta ei saa. Samuti hoitakse
siisteemis tema kasutaja-andmeid, mida saab muuta vaid tema ise ja
mille korrashoidmine on iga kasutaja iilesanne. Kasutaja-andmete
muutmiseks tuleb ldhtuda peameniiii valikust [Isiklik] (vt 1.1).

I11I-3 Parooli muutmine
Igal kasutajal on oma parool, mida ta on kohustatud perioodiliselt
muutma. Parooli muutmine toimub nagu kasutaja-andmete muutminegi
Kasutaja-lehel, vajutades peameniiiis [Isiklik] (vt 1.1). Parooli pikkus
on vdahemalt neli siimbolit ning eristatakse suuri ja viikesi téhti.
Mida teha, kui parool ununeb? Praegu on vdimalusi kaks: uue
kasutaja loomine, kes saab uue kasutajanime ja parooli voi podrdumine
siisteemi hooldaja poole, kes annab uue parooli. Uue kasutaja saab luua
kolleeg (kui asutuses on rohkem kui iiks parooliga kasutaja, vt
jargmine punkt) vO1 otsene iilemus.
NB! Kustutatud kasutaja kasutajanimi jddb siisteemi alles, seega pole
voimalik uue kasutajana saada endist kasutajanime.

I1I-4 Uue kasutaja lisamine
Uhe asutuse registreeritud kasutajad on vordsete oigustega, igal
kasutajal on 0igus lisada uusi kasutajaid ja neid kustutada. Uue
kasutaja lisamiseks tuleb valida meniiiis [Esitajad], klikata oma asutuse
nime jirel nupul [Muuda] ning avaneval andmete lehel vajutada nupule
[Kasutajad] (vt 2.3). Uuele kasutajale tuleb anda kogu siisteemi
ulatuses unikaalne kasutajanimi (unikaalsust kontrollib siisteem).
Kasutajanimes peab olema vihemalt neli siimbolit ja eristatakse suuri
ja viikesi tdhti. Otstarbekas on tdita ka nime lahter ja kindlasti anda
parool. Ulejisanud lahtrite tiitmise vaib jitta kasutaja enda hooleks.
Uuele kasutajale teatatakse tema kasutajanimi ja parool, kusjuures selle
nn algparooli peab kasutaja kindlasti esimesel podrdumisel dra muutma.

III-5 Kasutaja kustutamine
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Kasutaja kustutamine on vajalik juhul, kui inimene lahkub t66lt voi
tema toolilesanded muutuvad. Kasutaja kustutamiseks tuleb Esitaja-
lehelt valida [Kasutajad] ning vajutada [Kustuta] kasutaja nime jarel (vt
2.4). Iseenda (sisselogija) kustutamine ei ole voimalik, et viltida
olukorda, kus asutuses pole iihtegi registreeritud kasutajat.

Tegevus aruannete sisestamisel ja kinnitamisel

III-6 Aruannete sisestamine
Valides meniiiist [Kohustused] néidatakse kasutajale kahte tabelit:
Aktiivsed kohustused ja Tdidetud kohustused. Aktiivsete kohustuste
hulgast valitakse see, mida parajasti soovitakse tdita ning tehakse
hiireklOps vastava aruande nimel. Seejidrel pakub siisteem kasutajale
valitud aruandevormi tabelite loetelu, kust samuti hiireklopsuga nimel
avatakse tabel ja tdidetakse vajalikud lahtrid (vt 3.4).
NB! Sisestamine peab loppema salvestamisega!
Kui tabelisse on kantud mingid andmed (ja salvestatud!), siis on veerus
Muudetud selle tabeli nime jérel linnuke.

III-7 Aruannete kontrollimine
Siisteemi H-Veeb on sisestatud loogilise kontrolli tingimused.
Aruandetabeli salvestamisel kontrollib siisteem automaatselt
tabelipohiseid tingimusi, aruandepohiste tingimuste kontrollimiseks
tuleb aruande sisestamise lehel vajutada [Kontrolli] (vt 3.5). Tulemused
ndidatakse vastavalt aruandetabeli nime ja aruande nime taga.

IT1-8 Aruannete kinnitamine
Kui esitaja on veendunud koostatud aruande Oigsuses, siis tuleb
aruanne kinnitada. Kinnitamiseks tuleb ainult teha hiirekldps aruande
taga asuval nupul [Kinnita] (vt 3.6). Peale kinnitamist on aruanne
esitatud, ta on ndhtav maakonna tasemel ning teda saab kasutada
maakonna koondaruande koostamisel.
NB! Kinnitatud aruannet enam muuta ei saa!

II1-9 Aruannete parandamine
Kinnitatud aruannet siisteem H-Veeb muuta ei luba. Parandamiseks
tuleb lasta maavalitsusel kinnitus tiihistada. Maavalitsuse to0taja saab
tilhistada kinnituse juhul, kui kinnitamata on maakondlik koond.
Vastasel juhul peab ministeerium tithistama koigepealt maakonna
koondi kinnituse.Kui vea avastab maavalitsuse t00taja, siis saab ta enne
koondaruande koostamist tiithistada vigase aruande kinnituse ja
teavitada veast vastavat asutust. Kui aga vea avastab ministeerium, siis
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tithistab ta maakonna koondaruande kinnituse ning maakond omakorda
vastava asutuse aruande kinnituse.

III-10 Aruannete viljatriikk
Kui eeskirjad nouavad lisaks digitaalkujul esitamisele ka allkirjastatud
aruannet paberil, siis on H-Veebis voimalik koostatud aruannet ka vilja
triikkkida. Aruande véljatriikkk toimub nupuga [Pdf] peameniiii valikust
[Aruanded] (vt 4.2) voi [Kohustused] (vt 3.11.).
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B. Siisteemi H-Veeb kasutamisjuhis

Siisteem H-Veeb korraldab hoolekandestatistika aruannete internetipohist
kogumist, koondaruannete koostamist ja riiklike koondite avalikustamist.
Tavakasutaja ndeb H-Veebis ainult kinnitatud Sotsiaalministeeriumi aruandeid.
Registreeritud kasutaja saab lisaks tdita temale pandud kohustusi.

Siisteemi kasutajad jaotatakse nelja rithma:

1. Ministeeriumi tootaja — korraldab aruannete esitamist, delegeerib
esitamiskohustused maakonna tasemele, kontrollib aruandlust, koostab ja kinnitab
riiklikud koondaruanded.

2. Maavalitsuse tootaja — delegeerib esitamiskohustuse hoolekandeasutuse
tasemele, kontrollib aruannete laekumist ja digsust ning koostab ja kinnitab
maakondlikud koondaruanded.

3. Hoolekandeasutuse tootaja — sisestab, kontrollib ja kinnitab aruanded.

4. Tavakasutaja — ilma paroolita kasutaja voib vaadata riiklike koondaruandeid
pdrast nende kinnitamist Sotsiaalministeeriumi poolt.

Tavakasutaja on ainus ilma paroolita kasutaja, koikide teiste kasutajate digused
ja juurdepids siisteemile on méiratud parooliga.

Koikide parooliga kasutajate t60 siisteemis on korraldatud sarnase meniiii ja seega
ka sarnaste tegevuste alusel. Erinevused kasutajate t60s on tingitud nende kohast
kas aruandluse sisestamis- vO1 koondamistasemel.

NB! Juhendis toodud ekraanipildid voivad veidi erineda reaalselt ndhtavatest. See
vOib olla tingitud kas kasutajataseme erinevusest (moned valikud on ainult
ministeeriumi tasemel) voOi siisteemi kujunduse parandamisest.

Peameniiii

= HOOILFKANDESTATISTIKA ARUANNETE INTERNETIFOHINE KOONDAMINE

H-Veeb ;

ESILEHT, ARUANDED, NMORMID, VALIU

jicohusiuscdfiiEsitaja il leiminclpls il il B FTilcooTdidl

Tegevused on jaotatud peameniiiis jirgmisteks blokkideks:

Aruanded — vdimaldab sirvida enda ja alluvate kinnitatud aruandeid ning neid
vilja triikkida, samuti eksportida aruandeid Exceli- ja vav-failina.

Vormid - voimaldab vaadata koiki kasutuselolevaid aruandevorme ning nende
juhendeid ja tingimusi.

Esitajad — voimaldab muuta esitaja andmeid, samuti vaadata koigi siisteemis
registreeritud esitajate andmeid; vdimaldab koostada ja korras pidada otseselt
alluvate esitajate ja enda kasutajate nimekirju.
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Isiklik — nditab kasutaja andmeid, voimaldab muuta andmeid ja parooli.
Kohustused — pohiline meniiiipunkt, mille kaudu kasutaja tdidab aruannete
koostamisega ja koondamisega seotud funktsioone.

Jalgimine — koondava taseme kasutajatele. Annab iilevaate enda ja alluvate
aruannete esitamise hetkeseisust.

Erikoondid - ainult ministeeriumi taseme kasutajatele. Voimaldab teha
aruannetest osakoondeid.

Vajaliku tegevusterithma avamiseks tuleb vajutada peameniiii vastavale valikule.
Valik [Erikoondid] on peameniiiis ainult ministeeriumi taseme kasutajatel.

1. Isiklik

1.1. Kasutaja andmete korrigeerimine ja parooli muutmine

Iga kasutaja korral on jddv tema Kasutaja

kasutajanimi. Koiki teisi andmeid on P —

vOimalik muuta, ldhtudes peameniiii valikust Nimi [Marika Magi
[Isiklik]. Kohustuslikult peab aga kasutaja E-mail [marika magig@sm. ee
muutma perioodiliselt oma parooli. Linn [Talinn
Parooli muutmisel tuleb Kasutaja-lehel e Gonsiori 29

Parooli muutmise all esimesse lahtrisse st o' | EP

kirjutada vana parool ning kahte jargmisse
uus parool. Kahekordne kirjutamine on
vajalik viltimaks vigu parooli sisestamisel. e
Parool peab olema vihemalt nelja siimboli [Saivesta gff| Taasta &

pikkune ja eristatakse suuri ja viikesi téhti.
Uus parool hakkab kehtima jirgmisest

Telefon [525-57-99
Telefon 2 [526-97-00

Ametikoht Ireferent

Parooli muutmine

Yana parool I*****

programmi sisenemisest alates. Parool [~
Markides Kerida suuri tabeleid jaivad parool uuesti [~
tabelite kerimisel ridade (veergude) [ Salvesta ¢f| Taasta &}
nimetused paigale, mis lihtsustab

sisestamist.

NB! Kontaktandmed peavad olema 6iged!

2. Esitajad

Aruannete esitajateks H-Veebis on Sotsiaalministeerium (esitab riiklikud
koondaruanded), maavalitsused (maakondlikud koondaruanded) ja
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hoolekandeasutused (ldhtearuanded). Esitajate hulgas on aruannete kohustamisel
kahetasemeline hierarhia: ministeerium kohustab aruandeid esitama maavalitsusi,
maavalitsused delegeerivad kohustused asutustele. Sellest tulenevalt vastutab
ministeerium, et siisteemis oleksid registreeritud esitajatena tema otsesed alluvad
st maavalitsused ja iga maavalitsus hoolitseb selle eest, et kdik temale aruannete
esitajad oleksid registreeritud.

Koik aruannete esitajad, kes on sisestatud siisteemi sama "lilemuse" poolt
moodustavad otseste alluvate rithma, kellele saab aruannete esitamise kohustusi
delegeerida korraga. Nii moodustavad Sotsiaalministeeriumi otseste alluvate
riithma koik maavalitsused ja maavalitsuse otseste alluvate riihma koik selle
maakonna hoolekandeasutused.

2.1. Esitajate vaatamine

Esitajate vaatamiseks tuleb valida peameniiiis [Esitajad]. Avaneval lehel voib
vaadata kas koOiki siisteemis registreeritud esitajaid vO0i oma otseseid
alluvaid.Vaade esitatakse tabelina vo1 puuna.

Esitajad Enda asutuse andmete
vaatamine ja muutmine
T
Sotsiaalministeerium:
Otsida Ndidata
Niidata alluvaid ——» ¢~ tsaced sluvad " Tabelina <—— V3lida

voi koiki el
%% Nimetuse jargi: I % Puuna <« nditamisviis

esitajaid

Kindla esitaja otsimiseks
s Sotsizalministeerium trilkkkida siia nimi voi
e Jlarva maakond 0sa nimest

+« Koeru hooldekodu
+ Paide Paevakeskus
+ L33ne maakond
¢ Haapsalu Yaikelastekodu
+ Lihula hooldekodu
+ Saare maakond

Kindla esitaja leidmiseks:

1) Otsida nime esitajate puust vOi tabelist (vt eelmine joonis), kuid need on
mahukad, kuna sisaldavad koiki siisteemis registreeritud asutusi.

2) Triikkkida Nimetuse jcrgi lahtrisse osa vO1 terve nimi ning [Otsi].

Klikates esitaja nimel nididatakse selle esitaja andmeid Esitaja-lehel. Kui esitaja
kuulub otseste alluvate hulka, on lisaks vOimalik vaadata ka tema kasutajate
andmeid. Selleks tuleb Esitaja-lehel vajutada nuppu [Kasutajad] ning avaneval

11.01.2004 15 H-Veebi kasutajajuhend



lehel klikata kasutajanimel (vt ka 2.2 ja 2.3).

2.2. Esitaja andmete korrigeerimine

Esitaja on aruandeid esitav asutus — hoolekandeasutus, maavalitsus voOi
ministeerium. Esitaja andmete muutmine toimub peameniiii valikust [Esitajad].
Avaneval lehel tuleb vajutada [Muuda] enda asutuse nime jirel (vt eelmine
joonis). Ekraanile kuvatakse Esitaja-leht, kus saab tdiendada ja parandada oma
asutuse andmeid. Asutuse tiilip, omaniku liikk jm tuleb valida hiipikakendes
kirjeldatud tiitipide hulgast. Need on vajalikud, kuna aruandekohustus voib olla
midratud ainult teatud tiilipi asutustele.

Esitaja: Sotsiaalministeerium

Esitaja andmed

Piarast iga aadressi voi
telefoninumbrite muutust tuleb
tingimata teha parandused
Esitaja-lehel!

Mimetus |Sotsiaa|ministeerium

Esitaja |Sotsiaa|ministeerium

Aadress |Gnnsiuri 29, Tallinn 18027

E-mail |smin@sm.ee

Telefon |0-625-97-00
omaniku liik | =l

Asutuse tiiip
(tdiskasvanute I

hooldamine

hoolekandeasutuses)

[ Salvesta @' | Taasta & | Kasuta]adm <~ KaSUtaJa lisamiseks vaJUtada Siia

Esitajad | Sotsiaalministeerium | Kasutajad

2.3. Kasutaja lisamine

Reeglina tegeleb iihe esitaja korral aruannete
koostamise ja esitamisega ainult iiks inimene.
Siiski nieb siisteem ette voimaluse, et asutuses
on mitu registreeritud kasutajat. Igal kasutajal
on oma kasutajanimi ja parool, kuid sama
esitaja koikidel kasutajatel on samad digused.

Sotsiaalministeerium - kasutajad

st

k_rmin

Uus kasutaja
Kasutaja andmed

Kasutajanimi IJaanus

Nimi IJaanus Jdgi

Kasutajanimi on unikaalne kogu siisteemi H- e-mail
Veeb ulatuses. Aad:’;::
Kasutaja lisamiseks tuleb vajutada nupule postiindeks|
[Kasutajad] (vt eelnev joonis). Telefon|
Avaneval lehel ndidatakse esitaja koiki Telefon 2|
kasutajaid ja on olemas tiihi blankett uue ametikoht |

kasutaja lisamiseks.
Kasutaja lisamiseks tuleb tdita védhemalt
kasutajanime ja parooli lahtrid, soovitavalt ka
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nimelahter ning vajutada [Salvesta] andmete jirel.

NB! Niui kasutajanimes kui ka paroolis eristatakse suuri ja viikesi tdhti ning
nende pikkus peab olema vihemalt neli siimbolit.

Kaikide lahtrite tditmine ei ole kasutaja lisamiseks vajalik.

Et uus kasutaja saaks toole asuda, tuleb talle teatada tema kasutajanimi ja
algparool.

2.4. Kasutaja kustutamine

Kasutaja kustutamiseks tuleb ldhtudes valikust [Esitajad] valida [Kasutajad] ja
vajutada nupule [Kustuta] kustutatava kasutaja nime taga (vt eelmine joonis).
Sisselogija kasutajanime taga vastav nupp puudub — iseennast ei saa kustutada,
et viltida olukorda, kus esitajal ei ole iihtegi registreeritud kasutajat.

2.5. Esitaja lisamine

Esitaja lisamine on reeglina vajalik Esitajad | paevakeskus "Habeldng'

ainult maakonna tasemel. Uue esitaja Esitaja: pdevakeskus "Hobelong”
saab lisada ainult oma alluvusse. Esitaja andmed

Lisamiseks tuleb vajutada FEsitajate Nimetus |Paevakeskus Habeldng
lehel nupule [Lisa] ja tdita avaneval Esitaja [MTU Habeldng

lehel vidhemalt lahtrid Nimetus ja cerbees |

Esitaja. Nimetus-lahtrisse kantakse Sl

kelle aruanne esitatakse, lahtrisse Oma::akljfl':rl:: —
Esitaja — Kkes esitab nt Tartu

maakonna aruande esitab Tartu T asutusetuip
Maavalitsus, pievakeskuse Hobelong (e |

aruande MTU Hobeldng. hoolekandeasutuses)

NB! Kui tididetakse ainult lahter [Salvesta@df |Taasta &5 [ Kasutajad B\

Nimetus, siis kopeerib programm
salvestamisel selle nime ka lahtrisse Esitaja.
Ulejddnud andmed voib sisestada juba esitaja ise.

Vajutusega [Salvesta] on esitaja loodud ja ekraanile kuvatakse pilt esitajale
vihemalt iihe kasutaja lisamiseks (kasutaja lisamine — vt 2.3). Selleks kasutajaks
peaks olema asutuses aruandluse eest vastutav isik. Et lisatud esitaja saaks to6d
alustada, tuleb tema kasutajale teatada kasutajanimi ja algparool.

Aruandluse turvalisuse tagamiseks on digem uus kasutaja tuvastada ning lasta
tal endal méérata algparool. See vildib kasutusdiguse sattumist volitamata isikute
kitte.
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3. Kohustused

Koik meniiii alla koondatud kohustused on aruandepdhised st 1dhtutakse mingist
konkreetsest aruandest tulenevatest kohustustest.

3.1. Aruandevormi valimine

Ministeeriumi taseme kasutajatel on Esitamiskohustuste lehel nupp [Lisa], mis
avab Uue kohustuse lisamise lehe. Sellel lehel tuleb valida vajalik aruandevorm
ja esitamisperiood siisteemis kirjeldatute hulgast. Esitamistidhtajaks
ministeeriumile pakub programm vaikimisi esimest perioodile jargnevat pédeva,
tdhtaja muutmine toimub valikuga hiipikaknas.

Esitamiskobustused | LUus kohustus

Uue kohustuse lisamine Aruande valik rippmentiiist

Aruanne I Eluasemeteenus sotsiaalkorerites, -pindadel tugikodus j

Periood 2003 aasta valigffl « ——— Perioodi valik

hiipikakn
Tﬁhtaeql15&eebruar = |2I]D4j tipikaknast
| Salvesta ﬂ| Taasta
Kohustus luuakse salvestamisega! Tihtaja muutmine

Salvestamisega kantakse valitud aruanne Aktiivsete kohustuste tabelisse, kus
tuuakse dra kohustuse mééraja nimi, aruande nimetus, periood ja esitamistdhtaeg.
Tuleb arvestada, et sama aruandevorm peab esinema Aktiivsete kohustuste tabelis
nii mitu korda, kui mitu korda teda soltuvalt oma esitamisperioodist tuleb esitada
—iga kord erineva esitamiskuupievaga.

Kohustuse kustutamine (eksliku sisestamise korral) on vdoimalik ainult siis, kui
kohustusega ei ole seotud esitajaid. Kustutamine toimub Aktiivsete kohustuste
tabelis nupuga [Kustuta].

3.2. Aruande kuulutamine koondaruandeks

Aruanne muudetakse koondaruandeks tabelis Aktiivsed kohustused.

Selleks tuleb vajutada lahtris Tegevused nupule [Tiilip], avanevas aknas teha
hiireklopsuga valik ja see salvestada. Tabelis muutub tunnus S(isestatav) aruande
nime jdrel tunnuseks K(oondav).
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Esitamiskohustused

|Ak.tiiused kohustused
|Kuhustaja |Aruanne Periood |Tdhtaeg |Tegevused |Méirkused
Sotsiaalministeerium |Hoolekandeasutus (K gggfa 01.01.2004
Sotsiaalministeerium Elgasemete T sl SEHEES, | =1 10.01.2004 | _Tadp 53 Kuslutai
-pindadektugikodus {S) aasta >
} A4
Tiiiibi tunnus Aruande sisestusviisi muutmine

3.3. Aruande sidumine esitajatega

Esitajaid saab siduda ainult aruandega, mis on koondaruandeks kuulutatud (vt
3.2). Aruandele esitajate midramiseks tuleb Aktiivsete kohustuste tabelis klikata
aruande nimetusel. Avaneval lehel nédidatakse selle aruandega seni seotud
esitajaid (kui neid on) ja antakse vOimalus tidiendavate esitajate ja
esitamistihtaegade méadaramiseks.

Esitamiskohustused | Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus

"Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus" - koondamine

Koondaruanne
Tahta_]a muutmine Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus
\We Tdhtaeg Viimane muutmine Staatus Vaadatud Tegevuse
™ Harju maakond 05.01.2004 =
I~ Hiiu maakond 05.01.2004 -
Kui koéik alluvad Tartu maakond 05.01.2004 -
peavad aruande [(Margista kaik<f] /| Taasta &S} | Kuslutag valitud kohuslased
esitama
Uue kohus lisamine
L. X . Otsesed alluvad r
Esitaja valik tiilibi Esitaja | vairgll
vOi mOne muu Y» 4sutuse tiip I [
tunnuse _]argl {hoolekandeasutus)

Teenuse liik I
(hoolekandeasutus)

Tahtaeg |5 '”jaanuar 'l 2004 'l
f

Téhtaja midramine uutele kohuslastele

Esitajaks (tdiendavaks esitajaks) saab valida kas koik oma alluvad (Otsesed
alluvad jarele kasti linnuke) voi iiksiku esitaja. Kui valitud esitaja on juba varem
madratud, siis kahekordselt teda ei1 lisata.

Esitajate valik 10ppeb nupuga [Lisa].

Esitamiskohustust saab ka tithistada, kuni alluv pole kohustuse tditmist oma
alluvatele delegeerinud voi aruannet kinnitanud (siis tuleb kdigepealt kinnitus
tithistada). Nimekirjas saab selliseid kohuslasi eristada nime ees puuduva
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kastikese jargi.

Kohustuse tiihistamiseks tuleb Esitamiskohustuste lehel esitamiskohuslase nime
jarel vajutada [Kustuta]. Grupi kohuslaste kustutamiseks on otstarbekam mirkida
linnukesega kastid nimede ees ning vajutada nimekirja all olevat [Kustuta]-
nuppu; koikide esitamiskohuslaste méarkimiseks on nupp [Mirgista koik], [Taasta]
kustutab linnukesed. NB! Kustutamine eemaldab koik alluva poolt sellesse
aruandesse seni sisestatud andmed!

Esitajate valik tunnuse jargi on vajalik maakonna tasemel juhul, kui aruannet
el pea esitama koik alluvad asutused. Esitamiskohustuste lehel valitakse Asutuse
tiiiip, Omaniku liik, Sihtgrupp ja/voi Teenuse liik hiipikaknas kirjeldatud tiitipide
hulgast ning sellega kohustatakse aruannet esitama koiki maakonna vastavat
tiitipi hoolekandeasutusi. Valik 16ppeb nupuga [Lisa].

3.4. Aruande tiitmine

Aruande tditmiseks tuleb Aktiivsete kohustuste tabelis klikata aruande nimel.
Avaneval lehel on aruandevormi kuuluvate tabelite nimistu, kust hiireklopsuga
nimel avatakse tabelid ning tiidetakse lahtrid.

Peale tabeli tiditmist tuleb tabel salvestada vajutades tabeli all olevale nupule
[Salvesta]. Tabeli tditmise voib jitta ka pooleli, salvestada vahetulemuse ja
hiljem jitkata. Kui tabelisse on salvestatud mingeid andmeid, siis on veerus
Muudetud tabeli nime jirel linnuke (vt jirgmine joonis). Viimases veerus asuva
nupuga [Pdf] saab tabeli vilja triikkkida (vt 3.11).

[Taasta] tiihistab koik pérast viimast salvestamist tehtud muudatused.

3.5. Aruande kontrollimine

Aruandevormidega on H-Veebis seotud andmete Oigsuse kontrolli loogilised

tingimused, mis midratakse Sotsiaalministeeriumi poolt. Kontrolltingimused

jagunevad kaheks: tabelipohised ja aruandepohised. Tabelipohised tingimused

seovad iihe tabeli andmeid ning niitavad kas ridade voi veergude vahelisi seoseid
(nt rO1+4r02>r03 voi v1=v2-v3, kus r tihistab rida ja v — veergu ning number on
vastavalt kas rea vOi veeru number). Reeglina kehtivad tabelipohised tingimused
rea (veeru) koikidele veergudele (ridadele).

Aruandepohised tingimused seovad sama aruande erinevaid tabeleid. Nendes

tingimustes kasutatakse andmeelemendile viitamiseks kolme tunnust: tabeli kood

nt SKO2, r-rida ja v-veerg , millele jirgneb vastavalt rea ja veeru number (nt
SKO05v3r01=SK06v1r0O1). Tingimuste siimboolika tundmine on oluline vigade

leidmiseks.

Aruandetabeli salvestamisel kontrollib H-Veeb automaatselt tabelipOhiste

tingimuste digsust ja nditab tulemuse tabeli nime jérel.
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Esitamiskohustused | Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus

"Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus" - sisestamine

Yorm Seosed Tegevused
Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus vigaseid: 0 Kontrolli (5| Kinnita §.4]

|IMP |Ta|:|e| |Tingimused|Muudetud |Trijki
| vigaseid: 1| v |
| vigaseid: D| v |
|SK03 |3. andmed elanike likumise kohta | vigaseid: D| - |
|SKD4|4.Tqud ja kulud | vigaseid: 1| v |
I I B B T T

|SKDl |1. Kohtade arv {aruandeaasta |8pu seisuga)

|SKDE |2. Andmed elanike kohta{aruandeaasta |8pu seisuga)

Aruandepohiste tingimuste kontrollimiseks tuleb vajutada nupule [Kontrolli].
Tabeliga ja aruandega seotud tingimuste vaatamiseks ja mittekehtivate tingimuste
kohta teabe saamiseks tuleb klikkida vastaval veateatel. Avanevas aknas tuuakse
tingimuste loetelu, kontrolli tulemused ja vigade asukoht:

Esitamiskohustused | Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus | Tabeli tingimused

Tabeli tingimused

2003 aasta
4.Tulud ja kulud
Pievakeskus AS

[Kood [selgitus |avaldis [kontrollitud [korras [Markused
| | [roz=roz+ro4 | v [ v |

| | [r05=r0A+r07+r08+09 | v [ - vy

| | |r10:r02+r05 | v | v |

T T T T

Vigade parandamiseks tuleb avada uuesti vastav tabel ning teha seal parandused.
NB! Pidrast mone tabeli parandamist tuleb uuesti vajutada [Kontrolli], kuna
andmete muutus vOis kaasa tuua uued aruandepdhised vead.

3.6. Lihtearuande kinnitamine. Tiihistatud aruanne
Aruande kinnitamine tdhendab selle esitamist korgemalseisvale instantsile.
Pohimotteliselt saaks kinnitada vaid neid aruandeid, mille korral on tdidetud
loogilise kontrolli tingimused, kuid siisteemis on voetud aluseks nn pehme
variant, kus kasutaja ise otsustab aruande kinnitamise. See ei blokeeri aruandluse
koondamist ka juhul, kui mingi loogilise kontrolli tingimus ise osutub tehniliselt
voi sisuliselt vigaseks.
Aruande kinnitamiseks peab aruande koostaja Esitamiskohustuste lehel vajutama
nupule [Kinnita].

"Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus" - sisestamine

Yorm Seosed Tegevused

Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus vigaseid: 1 |_Kontrolli GEfy| Kinnita §.4)
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Kinnitatud aruanne kantakse iile Tdidetud kohustuste tabelisse.

NB! Kinnitatud aruannet enam muuta ei saa! Muutmiseks peab taotlema
aruande kinnituse tithistamist korgemalseisva instantsi poolt. Maavalitsus saab
hoolekandeasutuse aruande kinnituse tiihistada, kui maakondlik koond on
esitamata, hiljem tuleb kdigepealt ministeeriumil tithistada maavalitsuse kinnitus.
Kui maavalitsus tithistab aruande, siis kantakse aruanne uuesti Aktiivsete
kohustuste tabelisse markusega tiihistatud, millel klikates ndeb tithistamise
poOhjust. Selline aruanne on aruandluse jaoks esitamata. Esitamiseks tuleb vead
parandada, aruanne kontrollida ja uuesti kinnitada.

Kinnitatud aruanded on aluseks koondaruandele, mille siisteem H-Veeb koostab
automaatselt.

3.7. Koondaruande koostamine ja kontrollimine

Koondaruandeid koostakse nii maavalitsuse kui ka ministeeriumi tasemel.
Koondaruannet saab vaadata ka siis, kui monel esitajatest on aruanne esitamata
(vahekoond). Sellist aruannet saab aga iiksnes vaadata, mitte kinnitada.
Koondaruande vaatamiseks ldhtutakse tabelist Aktiivsed kohustused, kus
hiireklopsuga valitakse koondatav aruanne. Aruande nimel klikkides nédidatakse
ekraanil 1dhtearuannete esitamise seisu: kellel on aruanne esitatud ja kellel ei ole.
Koondaruande koostaja saab ndha ja kontrollida koiki esitatud ldhtearuandeid
klikkides aruande esitaja nimel.

Esitamiskohustused | Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus

"Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus" - koondamine

Koondaruanne Tegevused

Eluasemeteenus satsiaalkarterites, -pindadel tugikaodus | Vahekoond =3

Esitamiskohuslane Tahtaeg Y¥Yiimane muutmine Staatus Yaadatud Tegevused

Liht J I AS Ahivajaja 05.01.200407.01,2004 tuhistatud -
dhtearuande ) -
I~ ol Abistaja 05.01.2004 -

.01.2004 D?.Dl.zDDc}/:witatud - [ Tahista 0]

vaatamiseks
Aruanne esitamata

. . Paevakeskus AS
klikata nimel

Kui koik vastava koondaruande lahtearuanded on esitatud, siis 1ilmub
koondaruande nime taha nupp [Koosta koondaruanne], millele vajutades siisteem
koostabki koondaruande.
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Koondaruande vaatamine ja kontrollimine Koondaruande koostamine

Esitamiskohﬁt&ed | Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus
"Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus"/~ koondamine

Koondaruanne Tegevused

Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus [ Koosta koondaruanne el Kinnita 4,4

Esitamiskohuslane Tahtaeg V¥Yiimane muutmine Staatus Vaadatud Tegevused
0l shistaja 05.01.2004 04.01.2004 kinnitatud = Tahista L8]
paevakeskus A5  05.01.2004 07.01.2004 kinnitatud\ -

Voimalus vaadata ldhtearuandeid K&ik Lihtearuanded on kinnitatud

Koondaruande koostamine ei vilista ldhtearuannete vaatamist ega ka kinnituste
tithistamist. Seetottu peab meeles pidama, et pdrast mingi ldhtearuande kinnituse
tithistamist tuleb koondaruanne uuesti koostada (loomulikult pérast seda, kui
lahtearuande esitaja on uuesti omalt poolt aruande kinnitanud).

K 1 1 k k 1 d € S Esitamiskohustused | Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus | Koondaruanne

koondaruande nime] Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus - koondaruanne

avaneb leht, kus saab vorm Seosed Tegevused

k ontro 1 1 1 d a Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus vigaseid: 0] Kontrolli G

koondaruande vastavust [mp [rabel Fingimused [Mu

kontr()llltlnglmustele SK01|1. Kohtade arv {aruandeaasta 18pu seisuga) | vigaseid: D’_
Sk0z2 |2. Andmed elanike kohtafaruandeaasta [8pu seisuga) | vigaseid: 0 ,_

ning vaadata koostatud
aruande tabeleid ja tabelipohiseid tingimusi. Tabelipohiste tingimuste vaatamiseks
tuleb klikkida veateatel veerus Tingimused, aruande kontrollitingimuste
nigemiseks veateatel aruande nime jarel (Seosed).

3.8. Koondaruande kinnitamine

Koondaruanded nagu ldhtearuandedki kuuluvad kinnitamisele: maakond kinnitab
maakondliku koondi ja ministeerium riikliku koondi. Aruande kinnitamiseks
vajutatakse koondaruande nime jérel olevale nupule [Kinnita]:

Esitamiskohustused | Eluasemeteenus =sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus

"Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus" - koondamine

Koondaruanne Tegevused

Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus | Koosta koondaruanne & Kinnita §,2
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3.9. Aruande kinnituse tithistamine

Kinnitatud aruandelt aruande kinnitaja ise kinnitust dra votta ei saa (v.a
ministeerium). Kui aruannete koostamine ja kontrollimine toimub pohimdttel "alt
iles", siis kinnituse tithistamine toimub vastupidiselt. Kui ministeerium avastab
maakondlikus koondis vea, siis tiihistab ta selle koondi kinnituse ja teavitab
sellest maavalitsuse tootajat. Vea parandamiseks kontrollib maavalitsus veelkord
ldhtearuandeid ja tiihistab kinnituse vigaste ldhtearuannete juures, suunates nad
sellega parandamisele.

Kui (koond)aruande koostaja avastab ise vea peale aruande kinnitamist, peab ta
poorduma korgemale tasemele palvega aruande Kkinnitus tiihistada. Selline
biirokraatlik skeem tagab koondaruandluse ja ldhtearuannete vastavuse.

Nii maakonna kui ka hoolekandeasutuse aruande kinnituse tithistamine on H-
Veebis lihtne. Selleks tuleb vaid vastava koondaruande lehel vajutada selle esitaja
nime taga asuvale nupule [Tiihista]:

Esitamiskohustused | Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus

"Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus" - koondamine

Koondaruanne Tegevused

Eluasemsteenus sotsiaalkorterites, -pindadsl tugikodus [ Koosta koondaruanne &gl Kinnita §.4]

Esitamiskohuslane Tahtaeg VYiimane muutmine Staatus VYaadatud Tegevused
Paevakeskus AS 05.01.2004 08.01.2004 kinnitatud - [ Tiihista $4]

Riikliku koondi tithistamisel ldhtutakse 7didetud kohustuste tabelist:

|Téiidetud kohustused |

|Kuhustaja |Aruanne |Periuud |Kinnitatud |Tegeuused
. - . Kodutute d8maja teenus {varjupaigateenust mitte 2004 %
Sotsizalministesrium I el 23.12.2003 |_Tdhista §,8

Kinnituse tithistamisel on noutav tiithistamise pOhjuse kirjutamine vastavasse
lahtrisse. Tiithistamise pohjust saab aruande esitaja ndha klikkides tunnusel
tithistatud tabelis Aktiivsed kohustused.

3.10. Aruande esitamiste jilgimine

Aruande esitamise seisu saab kohustaja jdlgida tabelitest Aktiivsed kohustused ja
Tdidetud kohustused. Aruande nimel klikkides nédidatakse ekraanil selle
koondaruande koostamise seisu: kes ja millal on aruande esitanud. Selles valikus
on ka voimalik ldhtearuandeid vaadata.

Koondaval tasemel on veel vOoimalus kasutada peameniiiist valikut [Jdlgimine].
Avaneval lehel tuleb valida kohustaja (kas ministeerium vOi maavalitsus),
aruande nimetus ja tase, millisel iilevaadet soovitakse. Tasemete jérjestus:
Sotsiaalministeerium - maa(linna-)valitsus - hoolekandeasutus. Avaneval lehel
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ndidatakse vastava aruande aruandekohuslasi, kohustamise kuupdeva, kas aruanne
on kinnitatud (koondaruande puhul kinnitamata ja kinnitatud ldhtearuannete
suhet), kinnitamise kuupdeva ning staatust (kas kinnitatud, kustutatud voi
tiithistatud).

3.11. Aruande viljatriikk
Aruande ametlik véljatrikk on pdf-formaadis st vajalik on Adobe Acrobat
Reader. Aruanne triikitakse vélja tabelite kaupa. Esitamiskohustused-lehelt tuleb

avada aruanne ning nupp [Pdf] on tabelite nimistus tabeli nime jirel viimases
Veerus.

Esitamiskohustused | Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus

Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus

Yorm Seosed
Eluasemeteenus sotsiaalkorterites, -pindadel tugikodus vigaseid: 1

|IMF' |Tabe| |Tingimused |Muudetud |Trijki
|SKI31 |1. kohtade arv {aruandeaasta [Gpu seisuga) | vigaseid: 1| v .'
|SKI32 |2. Andmed elanike kohtaaruandeaasta I8pu seisuga) | vigaseid: D| v |

Tabeli triikkimiseks:

1) Vajutada [Pdf].

2) Avaneb Adobe Acrobat Readeri aken, kus valikuga [Print] toimub véljatriikk.
3) Tulla tagasi kasutades brauseri nuppu [Back].

4. Aruanded

[Aruanded] on Sotsiaalministeeriumi, enda ja alluvate aruannete vaatamiseks ja
viljatriikiks. Samuti saab eksportida aruandeid nii Exceli- kui vav-failina.

4.1. Aruannete vaatamine

Kinnitatud aruannete vaatamiseks on peameniiii valik [Aruanded]. Avaneval lehel
tuleb hiipikakendes valida siisteemis sisalduvate perioodide, esitajate ja aruannete
hulgast vajalikud. Otsingu tulemust saab jérjestada esitaja nime ning kinnitamise
kuupieva jirgi, kuid vaikimisi on nimistu sorteeritud aruande nime jérgi. Veel on
vOoimalik méérata korraga ndidatavate aruannete arv. Lahtri (lahtrid) voib ka
tithjaks jitta, sel juhul otsingut vastava tingimusega ei piirata.
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Aruannete otsimine

Periood |2EID!1 aasta M\

perioodi
Esitaja [Sotsiaalministeerium MK esitaja valik
Aruande nimetus | Va"ﬂ(“ hiipikaknast
Tulemus sorteerida aruande

Aruande nime jargi *
Esitaja jargi &
Kinnitamise kp jargi ©
Korraga naidata Iﬂ tulemust

[Otsi 2] [ Taasta &5

Otsimiseks vajutada [Otsi]. Avaneval lehel ndidatakse leitud aruannete nimekirja.

Aruandekataloog | Aruanded 1 - 7

Aranded 1- 7. Leiti 7 aruannet

Jnr Aruanne Esitaja

Kinnitamise

kp Eksport
Kodutute domaja teenus (varjupaigateenust mitte
kajastada)

Orbude ja vanemliku hoolitsuseta laste hooldamine
hoolekandeasutuses

1 Sotsiaalministeerium 2003-12-22  [excel] [wav]

2 Sotsiaalministeerium 2003-12-23  [excel] [vawv]

Klikkides aruande nimel kuvatakse ekraanile nimekiri aruande tabelitest. Tabeli
nime jirel asuvale nupule [Vaade 1] vajutades nididatakse vastavat tabelit. Kui
asutusel on alluvaid esitajaid, siis vastava aruande alluvate esitajate nimekiri
tuuakse dra tabelite nimistu jarel. Klikates seal esitaja nimel nididatakse avaneval
lehel vastavalt selle esitaja aruandetabelite nimistut koos [Vaade 1]-nupuga ja
tema alluvate esitajate nimekirja, mida on samuti hiireklopsuga nimel voimalik
avada.

Aruandekataloog | Aruanded 1 - 2 | Saotsiaalministeerium: Paevakeskus

Yorm Paevakeskus

Esitaja Sotsiaalministeerium

Esitamise kp 2003-01-31

Tabel Yaated
14, Tootajate arv soo ja haridustaseme jargi
1.B.Todtajate arv soo ja vanuse jargi
2, Tulud ja kulud
3. Osutatud teenused ja teenindatud kontingent
4, Osutatud teenuste maksumus {naidata ainult kliendiosalus)
Esitajad

Saare Maavalitsus
Tartu Maawvalitsus
valga Maavalitsus

11.01.2004 2

@)

H-Veebi kasutajajuhend



4.2. Aruande viljatriikk

Aruande ametlik viljatriikk on pdf-formaadis st vajalik , .

on Adobe Acrobat Reader. Aruanne triikitakse vilja “0cH avamiseks klikata
tabelite kaupa. Triikkimiseks tuleb kdigepealt avada aruande tabel (vt eelmine
joonis). Selle avanedes on peameniiii all meelespea ribast paremale jddval alal

nupp [Pdf].

Aruandekataloog | Aruanded 1 - 7 | Sotsiaalministeerium: Paewvakeskuse teenused | Tabel: "1, Klientidele m-i-
osutatud teenused ja tegewvused ning labiviidud dritused {aruandeaasta jooksul}"

Péevakeshgiteenused

Alluvate aruanded

Tabeli triikkimiseks:
1) Vajutada [Pdf].
2) Avaneb Adobe Acrobat Readeri aken, kus valikuga [Print] toimub véljatriikk.
3) Tulla tagasi kasutades brauseri nuppu [Back].

4.3. Aruannete eksportimine

Pirast aruannete otsingut (vt 4.1) kuvatakse ekraanile tabel aruannete andmetega.
Aruande eksportimiseks tuleb vajutada viimases veerus vastavalt [excel] voi
[vav].

Aruandekataloog | Aruanded 1 - 2

Aruanded 1~ 2. Leiti 2 aruannet,

Inr Aruanne Esitaja Kinnitamise kp Eksport
1 Laste ja noorte hoolekandeasutus Sotsiaalministeerium [excel] [vav]
2 Paewvakeskus Sotsiaalministeerium 2003-02-01 [excel] [wav]

a) Aruande eksport Excel-failina:

1) Allalaadimisel ndidata oma kausta nimi. Vastavasse kausta tuuakse fail
aruanne.zip.

2) Fail aruanne.zip tuleb lahti pakkida. Kui kasutada Winzip'i, siis kontrollida, et
oleks linnuke lahtris Use folder names. Pidrast lahtipakkimist tekib fail
aruanne.xls ja kaust aruanne_files (sisaldab iiksikaruandeid .html failidena)

3) Avada aruanne.xls. Kui soovitakse sdilitada vastavat faili Excel-formaadis, siis
tuleb fail salvestada uue nimega, valides meniiiist File — Save As. Ekraanile
tuuakse aken, kus vaikimisi pakutakse akna allservas 'Save as type' lahtris 'Web
page', selle asemele valida kindlasti Microsoft Excel 97-2000... . Niiiid voib
kustutada faili aruanne.xls ja kausta aruanne_files.

NB! Kui arvutis puudub .zip-faili lahtipakkimiseks vajalik tarkvara, tuleb see
tommata aadressilt http://www.estnet.ee/smin/failid/pa/powarc60.exe.
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Programmi kuues versioon on vabavara, seitsmendast alates aga jaosvara.

b) Aruande eksport .vav-failina:

1) Allalaadimisel nididata oma kausta nimi. Vastavasse kausta tuuakse fail
(asutuse impordikood).vav.

5. Erikoondid

[Erikoondid] on aruannetest osakoondite loomiseks, vaatamiseks, trilkkimiseks
ja ekspordiks.

5.1. Osakoondi koostamine

Osakoondi koostamiseks tuleb peameniiiist valida [Erikoondid]. Avaneval
lehel on hiipikaknas aruannete (perioodidega) loetelu. Klikiga médratakse
aruanne ja periood ning avaneb jargmine leht, kus tuleb méérata tunnused,
mille jirgi osakoond koostatakse. Tunnuse mirkimiseks tuleb teha tema ette
kasti linnuke. Kui kdik vajalikud tunnused on mérgitud, siis vajutada
nimekirja all [Koonda].

5.2. Osakoondi vaatamine, triikkimine, eksportimine

[Koonda] koostab valitud tunnuste pohjal osakoondi. Koondi péises on aluseks
olnud aruande nimetus, periood ja valitud tunnuste loetelu. Koondi tabeleid
saab vaadata nagu teisigi aruandetabeleid — tabel avatakse klikiga nimel.
Osakoondi viljatriikk toimub nupuga [Pdf] tabelhaaval sarnaselt teiste
tabelitega (vt 3.11, 4.2).

Osakoondi eksportimine on analoogne aruannete ekspordiga (vt 4.3).
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