Kuidastaita ar uandeid
H-Veebi luhijuhend aruannete sisestaj atele

Uksikasjalikumad selgitused on H-Veebi téispikas juhendis.

1. TOO H-V eebigadgab stisteemi sissel ogimisest. Kui maavaitsus mééras kohustuse
aruanne H-Veebi kaudu esitada, siis pidi antama ka veebiaadress, millelt saab
susteemi leida ning kasutajanimi ja algparool. Kui e antud, siis kisida
maavalitsuse spetsialistidelt.

NB! Slsteem eristab suur- ja véiketahti nii kasutajanimes kui paroolis, seega peab
sisselogimisel jalgimatépset kirjapilti.

2. Tingimata sisestada kohe oma asutuse ja enda kui kasutgja andmed. Asutuse
andmete muutmiseks vajutada peamenuis [Esitajad], avaneval lehel oma asutuse
nime jard [Muuda] ja téita koik tuhjad véjad. Sisestamine peab |Gppema
salvestamisega!

Enda andmete sisestamisek s valida peamenuis [Isiklik].

NB! Eriti olulised on Giged kontaktandmed.

3. Aruannetega tOGtamiseks — sisestamine, ¥ T ARUA
parandamine, esitamine —  on peamenil valik ~rEdbmetneed  [Esie)
[Kohustused].

Klikates sellel vdikul avaneb |eht Esitamiskohustused.

Kui kdrgemalseisev instants on juba maaranud mingid aruandekohustused, siis on
sellel lehel tabel Aktiivsed kohustused. Tabelis on aruande nimetus, aruandeperiood
jatahtaeg. Nupp [Tup] pole sisestustasemel oluline.

Esitamiskohustused

|Aktiivsed kohustused
|Kuhustaja |Aruanne |Peﬁuud |Tﬁhtaeg |Tegeuused|Mérkused
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Aruannete esitamiseks stigeemi abil on vaja teha jargmised sammud:
a) andmete sisestamine;
b) andmetekontr oll (kontrolltingimuge abil) javajadusel vigade parandamine;
¢) aruande kinnitamine, mistahendab ar uande esitamist kdrgemal e poole.



a) andmete sisestamine

Alustusekstuleb Aktiivsete kohustuste tabelis klikata aruande nimel. Avaneval lehel
on aruandevormi kuuluvate tabelite nimistu, kust hiireklGpsuga nimel avatakse
Ukshaaval tabelid ning téidetakse lahtrid.

NB! Kui tabelisseon sisestatud mingid andmed, siistuleb seetabel ka salvestada!
Salvestamiseks on nupp [ Salvesta] tabeli allservas. Salvestamine sulgeb tebeli javiib
tagasi eelmisele lehele tabelite nimistusse. Kui tabelisse on mingeid andmeid
salvestatud, siis on tabeli nime jael veerus Muudetud linnuke (vt jargmine joonis).
Kui internetiUhendusega on probleeme, siis tuleb salvestadaka andmete si sestamise
kéigus, sest Uhenduse katkeminettihjendab tabeli kdigist salvestamataandmetest (t60
jatkamiseksklikatauuesti selletabeli nimel). To6d katkestades tuleb samuiti tingimata
seni sisestatud andmed salvestada.

b) andmete kontrollimine

K&ige lihtsam kontroll tuleks teha juba aruandetabeli sisestamisel — hinnatatabelis
olevate andmete tdeparasust jaleida voimalikud trikivead.

Tabeli salvestamisel kontrollib H-V eeb automaatselt siisteemisolevaid tabelipbhiseid
tingimusi ja natab tulemuse tabeli nime jarel:

Esitamiskohustused | Hoolekandeasutus

"Hoolekandeasutus" - sisestamine

Yorm Seosed Tegevused

Hoolekandeasutus vigaseid: 0| Kontrolli Eﬁ] Kinnitag

|IMP |Tahe| |Tin|_:|imused |Muudetud |Trijki
|TKO1 [1.Tulud ja kulud | vigaseid: 0| w
2.a) Personal. Ametikohtade arv ja tegelik tdotajate arv . . e
‘TKDQ {aruandeaasta |8pu seisuga) WigEEEek i v
2.b) Personal. Tédtajate arv soo ja vanuse jargi {aruandeaasta |dpu . . ~ v
‘TKDB i vigaseid: 0 [Pat T

Kui pole vigaseid: O, siis tuleks klikata veateatel. Sellega avaneb tabel, kus kirjas
tingimused, mida kontrolliti ja vigade asukoht:

|K|:||:|d |Se|l_:|itus |Ava|dis |k|:|ntr|:|||itud |k|:|rras |M.":'|rkused
| | |\.r1>=\.r2 | v | v |
| | [vl=va+ve+va+vil | v | - |rog;

Vigade parandamiseks tuleb avada uuedi vastav tabel ning teha seal parandused.
Kui kdik tabelid on téaidetud jakontrollitud, tuleks vautadanuppu [K ontrolli] aruande
nime jarel. Sellegakontrollitakse aruandepdhiseid tingimusi. Vigade asukohta saab
nahaklikates veateatd nimejarel. Aruandepohistevigade parandamisekstuleb avada
tabelid, millele veateates viidatakse ning leida ja parandada vead (mitte unustada
salvestamist!).

NB! Parandamisd voivad tekkida uued vead — nii tabeli- kui aruandepohised.
Seepdrast tuleb jalgida parandatud tabelite veateateid ning pérast mone tabeli
parandamist uuesti vajutada [Kontrolli].



¢) aruande kinnitamine

Aruande kinnitamine tdhendab aruande esitamist. Kinnitamata aruanne on
esitamata.

Kui aruanne on kontrollitud javigu ronkem pole, siis tuleb aruanne kinnitada.

NB! Sisteem lubab kinnitada ka vigast aruannet, 6igsuse jalgimine on sisestaja
t6O0.

A ruande k| nni tam| SekS peab Esitamiskohustused | Hoolekandeasutus

Esitami skohustused-si sestamine |l ehel "Hoolekandeasutus" - sisestamine
vgutama nupule [Kinnita)]. Kinnitatud
aruanne viiakse Ule (automaatselt)
Taidetud kohustuste tabelisse (valik
[Kohustused], Aktiivsete kohustuste jarel).
NB! Kinnitatud aruannet enam muuta ei saa! Muutmiseks peab taotlema aruande
Kinnituse thistamist kérgemal seisva instantsi poolt.

Kui maavalitsusleiab aruandest vead jatihistab aruande, siis kantakse aruanne uuesti
Aktiivsete kohustuste tabelisse markusegatiihistatud, millel klikates naeb tihistamise
pohjust. Selline aruanne on aruandluse jaoks esitamata Esitamiseks tuleb vead
parandada, aruanne kontrollidaja uuesti kinnitada.

Yorm Seosed Tegevused
Hoolekandeasutus vigaseid: 0 Kontrolli G&f| Kinnita 2]

4. Aruande vdljatrikk toimub tabelite kaupa aruande tabelite nimistust, kus
viimases veerus on nupp [Pdf] ( vt joonis punktis 3b).

Tabeli trikkimiseks:

1) Vautada [ Pdf].

2) Avaneb Adobe Acrobat Readeri aken, kus valikuga [Print] toimub véljatrikk.

3) Tullatagas kasutades brauseri nuppu [Back].

5. Too |6petamisel voi katkestamisel tuleb:
1) kontrollida, kas kdik sisestatud andmed on salvestatud,;
2) kontrollida, kas on Ules kirjutatud (turvalisse kohta) kasutajanimi japarool;
3) vautada peamentiis [ Valju].

Susteemi sissdogitud arvuti valvetajétmine on ebasoovitav.



