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Aruannete koondamise siisteem Sveeb

Siisteem Sveeb korraldab kohalike omavalitsuste poolt esitatavate
sotsiaalhoolekandealaste =~ aruannete  interneti  pOhist  kogumist,
koondaruannete tegemist ja aruannete avalikustamist. Tavakasutaja ndeb
Sveebis ainult valmis, kinnitatud aruandeid. Registreeritud kasutajaks on
ministeeriumi, maavalitsuse ja omavalitsuse tootaja (tootajad), kelle
kohustuseks on  aruannete koostamine, kogumine ja koondamine.
Registreeritud kasutaja saab soltuvalt oma kohast aruannete koondamise
siisteemis tdita ainult temale delegeeritud kohustusi.

Kéesolev juhend on modeldud siisteemi registreeritud kasutajatele.
Kuna to6 siisteemiga Sveeb vahetu tegutsemise osas arvuti taga on
analoogiline koikidel kasutajate tasemetel, siis on kdesolev juhend iiles
ehitatud selliselt, et esimeses osas ldhtutakse vastaval tasemel
taidetavatest funktsioonidest ja viidatakse teisele osale, mis kirjeldab
vajaliku tulemuse saamise teed. Juhend eeldab lugejalt arvuti kasutamise
kogemust ning ei tegele elementaarsete votete kasutamist, nagu néiteks -
peale andmete muutmist vajuta nupule [Salvesta], viljumiseks vajuta
[Vilju] jms.

Stisteemi Sveeb kasutamiseks ei ole arvutisse laadida mitte
mingisugust spetsiaaltarkvara. NoOutav on vaid internetibrauseri
olemasolu. Loomulikult ka arvuti internetitihendus.

Tavakasutaja, kes vaatab vaid valmis aruandeid ei vaja el
tdiendavat Opet ega ka juhendeid. Aruannete vaatamine ja allalaadimine
on arusaadav igale inimesele, kes on kokku puutunud arvutiga ja
internetiga.

Kéesolevat juhendi sisulist osa on korrigeeritud seoses 1. aprillist 2010
Riikliku sotsiaalregistri SIS (iileriigiline hajutatud register valla- voi
linnavalitsuses peetavatest kohalikest registritest) asendamisega uue
riigikeskse Sotsiaalteenuste ja -toetuste andmeregistriga (STAR).
Uhtlasi on lisatud suunised, mis puudutavad omavalitsuste poolset
kohustuste andmist teenuse osutajatele (st kui omavalitsus ostab teenust
sisse ning soovib saada statistilist aruannet teenuse osutajalt).

Juhendis olevatel piltidel muudatusi tehtud ei ole ja neil on illustratiivne
tahendus.
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A. Siisteemi Sveeb kasutajad ja nende funktsioonid

1. Ministeeriumi tase

Ministeeriumi korraldab aruannete kogumist. See tegevus sisaldab ka
aruandevormide, juhendite ja kontrolltingimuste koostamist. Sddstmaks
ministeeriumi tootajaid tehnilisest toost, on siisteemis Sveeb ette ndhtud,
et aruandevormide, juhendite ja kontrolltingimuste iilespanemine Sveebis
nn. siisteemi hooldaja iilesanne. Siisteemi hooldaja tooks on ka tarkvara
korrashoid, koopiate tegemine ja muud sarnased tegevused. Kéesoleva
juhendi raames iseloomustame vaid neid tegevusi, mida ministeeriumi
tootaja teeb vahetult siisteemi kasutades.

Tédidetavad funktsioonid ja t66d

A. Organisatoorsed tegevused

1. Ministeeriumi rekvisiitide pidamine. Ministeeriumi, nagu iga
siisteemiga seotud asutuse, kohta hoitakse andmebaasis asutuse
rekvisiite. Rekvisiitide muutumisel tuleb muudatused kanda ka
sisteemi Sveeb. Selleks ldhtutakse meniiiist [Esitaja] ning tehakse
muudatused avanenud lehel (vt 1.1). Rekvisiitidega seotud impordi
koodi  kasutatakse siisteemis aruannete sisestamisel nende
seostamiseks esitajatega. Selleks on EV haldusiiksuse kood. Kuna
ministeeriumil (vabariigil) puudub selles liinis ametlik kood, ja
puudub ka vajadus aruannete digitaalkujul sisestamiseks, siis on
siisteemis Sveeb ministeeriumi jaoks reserveeritud kood "1".

2. Kasutaja isikuandmete pidamine. Ministeeriumis vOib olla mitu
siisteemi Sveeb kasutajat. Igal kasutajal on kogu siisteemi ulatuses
unikaalne kasutajanimi, millega ta siseneb siisteemi ja mida muuta ei
saa. Kasutaja kohta hoitakse siisteemis tema personaalandmeid, mida
saab muuta vaid tema ise ja mille korrashoidmine on iga kasutaja
tilesanne. Kasutajaandmete muutmiseks tuleb ldhtuda peameniiii
valikust [Isiklik] (vt 2.1).

3. Parooli muutmine. 1Igal kasutajal on oma parool, mida ta on
kohustatud perioodiliselt muutma. Parooli muutmine toimub nagu
isikuandmete muutminegi kasutaja isikuandmete lehel, vajutades
peamentiiis [Isiklik] (vt 2.1). Parooli pikkus on vihemalt neli siimbolit
ning paroolis eristatakse suuri ja vdikesi tihti.

4. Uue kasutaja lisamine. Siisteemi Sveeb parooliga kasutajate ring
ministeeriumis on vdike. SeetOttu ei ole samal kasutamistasemel
(ministeeriumis) erinevate digustega kasutajagruppe. Igal kasutajal on
samad oOigused nii to0ks kui ka wuute kasutajate lisamisel ja
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kustutamisel. Uue kasutaja lisamiseks tuleb valida meniiii [Esitaja]
ning avaneval ministeeriumi andmete lehel vajutada nupule
[Kasutajad] (vt 1.2). Uuele kasutajale tuleb anda kasutajanimi, mis
peab olema unikaalne kogu siisteemi ulatuses (nime unikaalsust
kontrollib siisteem). Otstarbekas on tédita isikuandmete hulgas ka
nimelahter, aga kindlasti tuleb wuuele kasutajale anda parool.
Ulejadnud isikuandmete tditmise voib jitta kasutajale. Uuele
kasutajale teatatakse tema kasutajanimi ja parool, kusjuures selle
"algparooli" peab kasutaja kindlasti esimesel sisenemisel dra muutma.
. Kasutaja kustutamine. Kasutaja kustutamine on vajalik juhul, kui
inimene lahkub t66lt vO1 tema todiilesanded muutuvad. Ministeerium
saab kustutada ainult ministeeriumi taseme kasutajaid. Kasutaja
kustutamiseks tuleb esitaja lehel valida [Kasutajad] ning vajutada
kasutaja nime jirel nupule [Kustuta] (vt 1.3).

. Esitaja kustutamine. Esitaja (maavalitsuse) kustutamine ei ole
ministeeriumi tasemel vajalik.

. Tegevus aruannete kinnitamisel ja koondamisel

. Aruandevormide koostamine. Ministeerium koostab aruandevormid,
nende tditmise juhendid ning kontrolltingimused ning annab need
stisteemi viimiseks Sveebi hooldajale.

. Aruande valimine. Sisteemi hooldaja poolt internetti pandud
aruandevormide hulgast valib ministeeriumi todtaja ithe kaupa
vormid, et siduda need esitamisperioodi ja esitamiskohustusega.
Selleks tuleb valida peameniiiist [Kohustused] ja avanenud aknas
vajutada nupule [Lisa] (vt 4.1). Avaneval lehel ndidatakse koiki
sisestatud aruandevorme, m,ille hulgast valitakse iiks. Sellega tehakse
aruandevorm kohustuslikuks endale (st riigile) ja edasi on voimalik
aruande tditmine delegeerida alluvatele. Aruande tditmise
delegeerimiseks alluvatele, tuleb koigepealt aruanne kuulutada
koondaruandeks ja seejdrel midrata tditmiskohustused.

. Aruande kuulutamine koondaruandeks. Uks ja seesama aruanne on
erinevatel tasemetel erinevas tdhenduses (ministeeriumi ja maakonna
tasemel koondaruanne, omavalitsuse tasemel sisestatav aruanne).
Selleks, delegeerida aruande tditmine allapoole, tuleb aruanne
koigepealt muuta koondaruandeks. See toimub lihtsalt, aruannete
tabelis tuleb muuta 4dra tunnus "s(isestamine)" tunnuseks
"k(oondamine)" (vt 4.2).

. Esitamiskohustuse mddramine. Koondaruandega saab (tuleb) siduda
esitajad (maakonnad) ja esitamistihtajad. Iga aruande korral seotakse
aruanne kasutajatega. Iga esitamisperioodi korral méiiratakse kuupiev,
milleks maavalitsus peab aruanded esitama ministeeriumile.
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Aruannete esitajateks méddrab ministeerium oma vahetud alluvad -
maavalitsused; aruandekohuslaste madramisel voib loetleda nad iiles
tikshaaval vo1 médrata koik alluvad grupina (vt 4.3).

. Esitamiste jdlgimine ja esitatud aruannete kontrollimine. Klikkides
meniiiivalikul [Kohustused] niidatakse ekraanil esitamiskohustuste
tabelit, milles on toodud tdidetavate aruandevormide loetelu. Loetelu
on voOimalik jdrjestada aruande nimetuse, esitamisperioodi ja
esitamistdhtaja jirgi (hiireklops veeru pdisel). Hiireklops aruande
nimetusel avab lehe, millel nididatakse selle aruande (arvestades
perioodi) esitamiste seis - kes on esitanud ja kes ei ole (vt 4.7).
Esitatud (kinnitatud) aruande vaatamiseks tuleb teha hiireklOps esitaja
nimel ja avaneval lehel saab valida millist aruandetabelit vaadata. Iga
tabeli, samuti ka koondaruande taga on rahuldatud/rahuldamata
tingimuste seis (murrujoonega eraldatud arv). Neid tingimusi iile
kontrollida ei ole mdtet, kuna sama programm arvutas ja kirjutas
tulemused vastava tabeli juurde. Kiill aga voib vaadata, milliseid
tingimusi  kontrolliti. Selleks - hiireklops tingimusel. Lisaks
tingimuste vaatamisele tasub pilk peale heita tabelile enesele
veendumaks, et keegi ei ole niiteks eksinud komakohaga jms.

. On voimalik vaadata ka kdikide seni aruande esitanute koondaruannet
(osakoondit). Selleks tuleb klikkida aruande nimetusel (vt 4.7).

. Vabariigi koondite tegemine, kinnitamine ja kinnituse tiihistamine.
Kui koik aruande esitajad on oma aruanded esitanud (kinnitanud), siis
on voimalik koostada vabariigi koondaruanne (vt 4.7). Koondaruande
tegemise reeglid on seotud vastava aruandevormiga ja salvestatud
siisteemis Sveeb. Koondaruande tegemiseks tuleb vaid vajutada
nupule [Koondaruanne]. See nupp tehakse kasutajale kittesaadavaks
alles siis, kui koik vastava koondaruande ldhtearuanded on esitatud.
Koondaruande tegemisel kontrollitakse koiki aruandega seotud
loogilisi kontrolltingimusi ja n#idatakse tulemus ekraanil. Tuleb
arvestada, et koondaruande koostamisel aluseks vOetavate aruannete
kinnitusi (maakonna koondaruandeid) saab tithistada ja peale
igakordset tiithistamist ja sellele jargnenud muutust tuleb
koondaruande vaatamiseks uuesti vajutada nupule [Koondaruanne].
Vabariigi koondaruanne tuleb kinnitada (vt 4.9) - sellega tehakse ta
vaadatavaks koigile kasutajatele. Aruande kinnitamisel (st vajutades
nupule [Kinnita]) koostab siisteem kogu koondaruanne uuesti, et
vilistada eelmise, mone osakoondi tiihistamise eelselt koostatud
koondi kinnitamine.

Juhul, kui pérast kinnitamist avastatakse viga, tuleb koondaruande
kinnitus tithistada. Erandina teistest tasemetest voib ministeeriumi
kasutaja ise tithistada oma taseme kinnituse. Tithistamise tulemusena
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suletakse aruanne ja koik ldhtearuanded vaatamiseks.

2. Maakonna tase

Maakonna tase korraldab aruannete kogumist omavalitsustelt. Selleks
midrab ta i1ga esitamisperioodi korral aruandekohuslased ja esitamise
kuupéeva, jdlgib aruannete tditmist, kontrollib esitatud aruannete digsust
ja kinnitab maakonna koondid. Peale maakonna koondi kinnitamist on
aruanne tehtud kittesaadavaks (esitatud) ministeeriumile.

Téidetavad funktsioonid ja t66d

A. Organisatoorsed tegevused

1. Asutuse rekvisiitide pidamine. Maakonna, nagu iga siisteemiga
seotud asutuse kohta hoitakse andmebaasis asutuse rekvisiite.
Rekvisiitide muutumisel tuleb muudatused kanda ka siisteemi
Sveeb. Selleks ldhtutakse meniiiist [Esitaja] ning tehakse
muudatused avanenud lehel (vt 1.1). Rekvisiitidega seotud impordi
koodi kasutatakse siisteemis aruannete tdhistamiseks, iga maakond
peab sisestama oma koodi.

2. Kasutaja isikuandmete pidamine. Reeglina on maavalitsuses iiks
siisteemi Sveeb registreeritud (parooliga) kasutaja. Vajadusel voib
aga olla mitu inimest, kes kasutavad siisteemi Sveeb registreeritud
kasutaja tasemel. Igal kasutajal on kogu siisteemi ulatuses
unikaalne kasutajanimi, millega ta siseneb siisteemi ja mida muuta
el saa. Kasutaja kohta hoitakse siisteemis tema personaalandmeid,
mida saab muuta vaid tema ise ja mille korrashoidmine on iga
kasutaja iilesanne. Kasutaja andmete muutmiseks tuleb ldhtuda
peamentiiii valikust [Isiklik] (vt 2.1).

3. Parooli muutmine. Igal kasutajal on oma parool, mida ta on
kohustatud perioodiliselt muutma. Parooli muutmine toimub nagu
isikuandmete muutminegi kasutaja isikuandmete lehel, vajutades
peameniiiis [Isiklik] (vt 2.1). Parooli pikkus on vihemalt neli
siimbolit ning paroolis eristatakse suuri ja viikesi tédhti.

4. Uue kasutaja lisamine. Igal kasutajal on 0igus lisada uusi
kasutajaid ja neid kustutada. Uue kasutaja lisamiseks tuleb valida
meniiii [Esitaja] ning avaneval lehel vajutada nupule [Kasutajad]
(vt 3.2.). Uuele kasutajale tuleb anda kogu siisteemi ulatuses
unikaalne kasutajanimi - kasutajanimi peab olema vidhemalt nelja
simboli pikkune ja temas eristatakse suuri ja vdikesi téhti.
Otstarbekas on tdita isikuandmete hulgas ka nimelahter ja kindlasti
kirjutada parool. Ulejdinud isikuandmete tiitmise voib jitta
kasutajale endale. Uuele kasutajale teatatakse tema kasutajanimi ja
parool, kusjuures selle "algparooli" peab kasutaja kindlasti kohe
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dra muutma.

5. Kasutaja kustutamine. Kasutaja kustutamine on vajalik juhul kui
inimene lahkub t66lt vOi tema todiilesanded muutuvad. Kasutaja
kustutamiseks tuleb esitaja lehelt valida [Kasutajad] ning vajutada
[Kustuta] kasutaja nime jarel (vt. 1.3).

B. Tegevus aruannete kinnitamisel ja koondamisel

1. Aruande muutmine koondiks. Ministeerium edastab maavalitsusele
tditmiseks aruandevormid, millega on seotud iiks tditja - vastav
maavalitsus ja on midratud aruande esitamise tidhtaeg. Selleks, et
maavalitsus saaks delegeerida aruande tditmise allapoole
(omavalitsustele), peab ta koigepealt muutma aruande enda suhtes
koondaruandeks. See toimub lihtsalt - aruannete tabelis tuleb
muuta dra vastav tunnus (vt 4.2).

2. Esitamiskohustuse mddramine. Iga aruande korral méiirab
maavalitsuse taseme kasutaja, kes ja milliseks kuupidevaks peab
aruande maavalitsusele esitama. Esitajad on loomulikult koik
maakonna  omavalitsused, kuid vajadusel voib  iiheks
andmeesitajaks olla ka maavalitsus ise (see on vajalik selliste
aruannete korral, kus moningaid andmeid tdidab vahetult
maavalitsus). Esitamiskohustuse saab mdérata kodigile maakonna
omavalitsustele korraga (vt 4.3).

3. Esitamiste jdlgimine ja esitatud aruannete kontrollimine.
Klikkides meniiiivalikul [Kohustused] nadidatakse ekraanil
esitamiskohustuste tabelit, milles on toodud tididetavate
aruandevormide loetelu. Loetelu on voimalik jirjestada aruande
nimetuse, esitamisperioodi ja esitamistédhtaja jargi (hiireklOps veeru
pdisel). Hiireklops aruande nimetusel avab lehe, millel nididatakse
selle aruande (arvestades perioodi) esitamiste seis - kes on esitanud
ja kes ei ole (vt 4.7). Esitatud (kinnitatud) aruande vaatamiseks
tuleb teha hiireklops esitaja nimel ja avaneval lehel saab valida,
millist aruandetabelit vaadata. Iga tabeli, samuti ka aruande kui
terviku taga on rahuldatud/rahuldamata tingimuste seis
(murrujoonega eraldatud arv). Neid tingimusi iile kontrollida ei ole
motet, kuna sama programm arvutas ja kirjutas tulemused vastava
tabeli juurde. Kiill aga vOib vaadata, milliseid tingimusi kontrolliti
ja milline oli tulemus. Selleks - hiireklOps tingimusel. Lisaks
tingimuste vaatamisele tasub pilk peale heita tabelile enesele
veendumaks, et keegi ei ole nditeks eksinud komakohaga jms.

On voimalik vaadata ka koikide seni esitatud aruannete
koondaruannet (osakoondit). Selleks tuleb klikkida aruande
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nimetusel (vt 4.7).

4. Maakonna koondite tegemine, kinnitamine ja  kinnituse

tithistamine. Kui koik aruande esitajad on oma aruanded esitanud
(kinnitanud), siis on voimalik koostada maakonna koondaruanne
(vt  4.7). Koondaruande tegemise reeglid on seotud vastava
aruandevormiga ja salvestatud siisteemis Sveeb. Koondaruande
tegemiseks tuleb vaid vajutada nupule [Koondaruanne]. See nupp
tehakse kasutajale kittesaadavaks alles siis, kui koik vastava
koondaruande ldhtearuanded on esitatud. Koondaruande tegemisel
kontrollitakse koiki aruandega seotud loogilisi kontrolltingimusi ja
ndidatakse tulemus ekraanil. Tuleb arvestada, et koondaruande
lahtearuannete kinnitusi saab tithistada ja peale igakordset
tithistamist ja sellele jargnenud muutust tuleb koondaruande
vaatamiseks uuesti vajutada nupule [Koondaruanne].
Maakonna koondaruanne tuleb kinnitada (vt 4.9) - sellega tehakse
ta kittesaadavaks ministeeriumile. Aruande kinnitamisel (st
nupule [Kinnita] vajutamise tulemusel) koostab siisteem kogu
koondaruanne wuuesti. Sellega vilistatakse eelmise, mOne
osakoondi tiihistamise eelselt koostatud koondi kinnitamine. Juhul,
kui pérast kinnitamist avastatakse viga, tuleb poorduda
ministeeriumi poole palvega kinnitus tiihistada. Kui vea avastab
ministeerium, siis tithistab ta maakonna koondaruande kinnituse ja
informeerib sellest maakonda.

3. Omavalitsuse tase

Omavalitsuse tooOtaja sisestab aruanded internetti peale seda kui
maavalitsus on mdiédratlenud vastava kohustuse. Pérast aruannete
sisestamist on loomulik nad veelkord iile kontrollida nii visuaalselt kui ka
stisteemis olevate loogiliste tingimuste jirgi. Olles veendunud aruannete
oigsuses tuleb nad kinnitada. Peale seda on aruanded kittesaadavad
maavalitsuse toodtajale nendepoolseks kontrolliks ja koondite tegemiseks.
Kinnitatud aruannet muuta ei saa. Kui tekib vajadus muutmiseks saab
maavalitsuse toOtaja tithistada kinnituse juhul, kui kinnitamata on
maakonna koond. Vastasel juhul peab ministeerium tithistama koigepealt
maakonna koondi kinnituse.
Omavalitsuse tasemel tdidetavad funktsioonid ja t66d
A. Organisatoorsed tegevused
1. Omavalitsuse rekvisiitide pidamine. Stisteemis Sveeb salvestatakse
omavalitsuse rekvisiidid. Olulisemateks nendest on omavalitsuse
nimi ja nn impordi kood, mis vastab omavalitsuse koodile ja mida
kasutatakse aruannete identifitseerimiseks. Siisteemi algvariandis
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on omavalitsuse rekvisiitidest sisestatud nimi ja impordi kood.
Rekvisiitide muutumiseks ldhtutakse mentitist [Esitaja] ning
tehakse muudatused avanenud lehel (vt 1.1).

2. Kasutaja isikuandmete pidamine. Reeglina on omavalitsuses iiks
sisteemi  Sveeb registreeritud (parooliga) kasutaja, kelle
ilesandeks on aruannete sisestamine. Vajadusel vOib aga vastav
oigus anda mitmele kasutajale. Igal kasutajal on kogu siisteemi
ulatuses unikaalne kasutajanimi, millega ta siseneb siisteemi ja
mida muuta ei saa. Kasutaja kohta hoitakse siisteemis tema
personaalandmed, mida saab muuta vaid tema ise ja mille
korrashoidmine on iga kasutaja iilesanne. Kasutaja andmete
muutmiseks tuleb lihtuda meniiii valikust [Isiklik] (vt 2.1).

3. Parooli muutmine. Igal kasutajal on oma parool, mida ta on
kohustatud perioodiliselt muutma. Parooli muutmine toimub nagu
isikuandmete muutminegi kasutaja isikuandmete lehel, vajutades
peameniiiis [Isiklik] (vt 2.1). Parooli pikkus on vihemalt neli
siimbolit ning eristatakse suuri ja viikesi tdhti.

4. Uue kasutaja lisamine. Igal kasutajal on 0igus lisada uusi
kasutajaid ja neid kustutada. Uue kasutaja lisamiseks tuleb valida
meniili [Esitaja] ning avaneval andmete lehel vajutada nupule
[Kasutajad] (vt 3.2). Uuele kasutajale tuleb anda kogu siisteemi
ulatuses unikaalne kasutajanimi. Otstarbekas on tiita isikuandmete
hulgas peale kasutajanime ka nime lahter ja kindlasti muidugi
parool. Ulejiinud isikuandmete tditmise vdib jitta kasutaja enda
hooleks. Uuele kasutajale teatatakse tema kasutajanimi ja parool,
kusjuures selle "algparooli" peab kasutaja kindlasti esimesel
pO6O6rdumisel dra muutma.

5. Kasutaja kustutamine. Kasutaja kustutamine on vajalik juhul kui
inimene lahkub t66lt vOi tema todiillesanded muutuvad. Kasutaja
kustutamiseks tuleb esitaja lehelt valida [Kasutajad] ning vajutada
[Kustuta] kasutaja nime jarel (vt 1.3)

B. Tegevus aruannete kinnitamisel ja koondamisel

1. Aruande sisestamine klaviatuurilt. Valides meniiiist [ Kohustused],
nididatakse kasutajale kahte nimekirja, millest iihes on téditmata
aruannete loetelu ja teises tdidetud aruannete loetelu. Tditmata
aruannete hulgast valitakse see, mida parajasti soovitakse tdita ning
tehakse hiireklops vastava aruande nimel. Seejirel pakub siisteem
kasutajale valitud aruandevormi tabelite loetelu, mis samuti
avatakse hiireklOpsuga vastaval nimel ja tdidetakse vajalikud
lahtrid (vt 4.4).
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2. Aruannete kontrollimine. Koostatud aruanded saab kontrollida
loogiliste tingimuste alusel. Kontrollimiseks tuleb valida aruanne
ja vajutada kontrollimisnupule (vt 4.5). Kontrolli tulemused
niidatakse vastava aruandetabeli ja aruande taga.

3. Aruannete kinnitamine. Kui sotsiaaltdéotaja on veendunud esitatud
aruande Oigsuses, siis tuleb aruanne kinnitada. Kinnitamine kui
tegevus on ddrmiselt lihtne, tuleb ainult teha hiireklops aruande
taga asuval nupul [Kinnitan] ning aruanne ongi kinnitatud (vt 4.6).
Peale kinnitamist on aruanne esitatud, ta on ndhtav maakonna
tasemel ning teda saab kasutada maakonna koondaruande
koostamisel.

4. Aruannete parandamine. Kinnitatud aruannet siisteem Sveeb
muuta ei luba. Kui vea avastab maakonna t60taja, siis saab ta enne
koondaruande koostamist tiithistada vigase aruande kinnituse ja
teavitada veast vastavat omavalitsust. Kui aga vea avastab
ministeerium, siis tithistab ta maakonna koondaruande kinnituse
ning maakond omakorda vastava omavalitsuse aruande kinnituse.
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B. Susteemi Sveeb kasutamisjuhis

Siisteem S-Veeb korraldab  aruannete interneti pohist kogumist,
koondaruannete tegemist ja avalikustamist. Tavakasutaja ndeb S-Veebis
ainult valmis, kinnitatud aruandeid. Registreeritud kasutaja saab sdltuvalt
oma Oigustest tdita aruannete koondamises temale pandud kohustusi.
Siisteemi kasutajad jaotatakse nelja rithma:

1. Ministeeriumi tootaja - korraldab aruannete esitamist,
delegeerib esitamiskohustused maakonna tasemele, kontrollib
aruandlust ja kinnitab aruanded.

2. Maakonna tootaja -  delegeerib  esitamiskohustuse
omavalitsuse tasemele, kontrollib aruannete laekumist ja digsust
ning koostab maakonna koondaruanded.

3. Omavalitsuse tootaja - tdidab aruanded ja kinnitab esitatud
aruanded.

4. Tavakasutaja - ilma paroolita kasutaja vOib vaadata koiki
esitatud aruandeid, nii iiksikaruandeid kui ka koondaruandeid
pdrast nende kinnitamist Sotsiaalministeeriumi poolt.

Tavakasutaja on ainus ilma paroolita kasutaja, koikide teiste kasutajate
oigused ja juurdepiis siisteemile on méiratud parooliga.

Koikide parooliga kasutajate t00 siisteemis on korraldatud sarnase meniiil
ja seega ka analoogiliste tegevuste alusel. Vastavalt oma kohale
aruannete esitamise hierarhias tulenevad aga erinevused eeskitt just
tegevuse objekti suhtes.

Uldiselt on tegevused jaotatud meniiii jirgselt jiargmisteks blokkideks:
Aruandekataloog - voimaldab sirvida valmis (kinnitatud) aruandeid;
Isiklik - niitab kasutaja kui persooni isikuandmeid; vdimaldab muuta
andmeid ja parooli;

Esitaja - niitab aruande esitaja kui instantsi (ministeerium, maavalitsus,
omavalitsus) andmeid ja annab véimaluse neid muuta;

Esitajad - iga aruannete esitaja taseme esindaja saab muuta aruande
enda suhtes koondaruandeks ja delegeerida aruande tditmise oma
alluvatele. Ni1 méddrab ministeerium aruande tiitjateks maavalitsused ja
iga maavalitsus oma omavalitsused. Meniiiipunkt [Esitajad] voimaldabki
koostada ja korras pidada alluva taseme esitajate nimekirja.

Kohustused - pohiline meniitipunkt, mille kaudu vastava taseme kasutaja
tdidab temale aruannete koostamisega (koondamisega) seotud
funktsioone.

Jilgimine —

Viiljund SPSSi -
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Vajaliku tegevusterithma avamiseks tuleb vajutada nn peameniiii
vastavale nupule.

||_'1 Esileht ‘||__|'"| Aruandekataluug_‘l@ Yormid ‘|ﬂ Yalju ‘IE Isiklik ‘
I_I Kohustused ‘IE Esitaja ‘@Esitajad‘lg Jalgimine ‘I@\.ﬁa’ljund SPSSi‘

1. Esitaja
Esitaja on aruandeid esitav asutus (omavalitsus, maavalitsus voi1
ministeerium).

1.1. Esitaja andmete korrigeerimine

Meniitinupule [Esitaja] vajutades nédeb ja voib siisteemi kasutaja
parandada oma asutuse andmeid.

Esitajad | La8s

Esitaja: Ldds

Kasutajate  nimekirja

Nimetus || 535 . .

1 vaatamine  ja uute
Aaﬂressi lisgmine
Telefon |

Impordikood ]BDD
|E Salvesta’ a1 Taasta i ! Kasutajad

Esitaja andmed on tema nimi, aadress ja telefon ning lisaks veel
omavalitsuse (maakonna kood), mida kasutatakse andmete koondamisel.

1.2. Kasutaja lisamine

Reeglina tegeleb iihe esitaja korral aruannete koostamise ja esitamisega
ainult iiks inimene. Siiski néeb siisteem ette vdimaluse, et esitajal kui
asutusel on mitu kasutajat. Igal kasutajal oma kasutajanimi ja oma parool,
kuid sama esitaja koikidel kasutajatel on samad digused. Kasutajanimi on
unikaalne kogu siisteemi Sveeb ulatuses.

Kasutaja lisamiseks (vt eelnev joonis) tuleb vajutada nupule [Kasutaja].
Avaneval lehel ndidatakse esitaja koiki kasutajaid ja on olemas tiihi
blankett uue kasutaja lisamiseks.

13



Aruannete koondamise siisteem Sveeb

Ldds - kasutajad

Marta | [¥] Kustuta
West

EKasutajanimi ;._laanLIS

Mimd iJaanus hlets

E-mail |
Kasutaja lisamiseks tuleb tdita kasutaja andmed, anda talle esialgne
parool ja vajuta andmete IOpus olevale nupule [Salvesta]. Koikide
kasutaja personaalandmete tditmine ei ole kasutaja lisamiseks vajalik,
kuna Sveeb lubab kasutaja t60le kasutajanime ja parooli pohjal. Tuleb
pidada meeles, et nii kasutajanimes kui ka paroolis eristatakse suuri ja
viikesi tdhti ning nende pikkus peab olema vihemalt 4 siimbolit.

1.3. Kasutaja kustutamine

Kasutaja kustutamiseks tuleb ldhtudes wvalikust [Esitaja] valida
[Kasutajad] (vt eelmine joonis) ja vajutada nupule [Kustuta] kustutatava
kasutaja nime taga.

Siisteemis on blokeeritud kasutaja iseenda kustutamine, et viltida
situatsiooni, kus esitajal ei ole iihtegi kasutajat

2. Isiklik

2.1. Kasutaja personaalandmete korrigeerimine

Iga kasutaja korral on jddv tema kasutajanimi. Koiki teisi andmeid on
voimalik muuta, ldhtudes peameniiii nupust [Isiklik]. Kohustuslikult peab
aga kasutaja muutma perioodiliselt oma parooli. Parooli muutmisel tuleb
vastava lehe esimesse lahtrisse kirjutada vana parool ning kahte jirgmisse
uus parool. Kahekordne kirjutamine on vajalik viltimaks vigu parooli
sisestamisel. Parool peab olema vidhemalt nelja siimboli pikkune ja
eristatakse suuri ja viikesi tihti.

Uus parool hakkab kehtima jirgmisest programmi sisenemisest alates.
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3. Esitajad

Aruannete esitajateks Sveebis on ministeerium (esitab vabariigi
koondaruanded), maavalitsused (maakonna koondaruanded) ja
omavalitsused  (ldhtearuanded). Esitajate hulgas on aruannete
kohustamisel kahe tasemeline hierarhia: ministeerium kohustab
aruandeid esitama maavalitsusi, maavalitsused delegeerivad kohustused
omavalitsustele. Sellest tulenevalt vastutab ministeerium, et siisteemis
oleksid registreeritud esitajatena tema otsesed alluvad, st maavalitsused
ja iga maavalitsus hoolitseb selle eest, et kdoik temale aruannete esitajad
(omavalitsused) oleksid registreeritud.

Koik aruannete esitajad, kes on sisestatud siisteemi sama "iilemuse" poolt
moodustavad otseste alluvate rithma, kellele saab aruannete esitamise
kohustusi delegeerida korraga. Nii moodustavad iihe rithma koik
maavalitsused ja koik iihe maakonna omavalitsused.

Maavalitsuse otseste alluvate rithma moodustavad koik tema
haldusterritooriumil asuvad omavalitsused. Seega peab maavalitsus
andma kohustused koigile tema haldusterritooriumil asuvatele
omavalitsustele. Kui omavalitsus vastavat teenust ei osuta, ei tohi
omavalitsust nimekirjast kustutada. Sel juhul tuleb kinnitada tiihi aruanne
ja lisada selgitus (nt teenust ei osutatud; puudus vajadus teenuse
osutamiseks jms).

Juhul kui omavalitsus ostab teenust sisse (nt lapsehoiuteenus, isikliku
abistaja teenus jm), siis on omavalitsusel voimalik delegeerida aruande
esitamise kohustus teenuse osutajale (tekib 4. tase).

Aruande esitamise kohustuse andmisel tuleb omavalitsusel juhinduda
koondaja rollist (vt juhendis maavalitsuse tegevusi) .

Selleks peab omavalitsus lisama aruande esitaja (aruandekohuslase; pilt
.3.2), lisama kasutaja (pilt 1.2) ning andma talle parooli.

Kohustuse andmiseks peab otsima kohustuste alt vajaliku aruande,
seejdrel mirkima tiitibi  (pilt 4.2). Selleks peab ta sisestaja rolli ,,S*
asemel mirkima ,,K*, sest tema on sel juhul koondaja rollis. Peale seda
klikates aruande peale, tekib siisteemis vOimalus uue kohuslase
lisamiseks (pilt 4.3).
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3.1. Esitajate vaatamine

Esitajate vaatamiseks tuleb vajutada peameniii nupule [Esitajad].
Avaneval lehel vOib vaadata kas koiki siisteemis registreeritud esitajaid
vOi oma alluvaid, mis esitatakse tabelina voi puuna.

Esitajad

oL Lisa g

Nita alluvaid——¥" Otsesed alhivad " Tahelina Vali
altl

voi koiki esitajaid : L i . o
JA —— Mimetuse jirg: ' Puuna néitamisviis
EZ Otsi i

L a Otsi kindlat kasutajat
s DA
s Mere
s Metsa
s Laas
= MEigi
L Ul'g
s Test-Hiiu
= Finasie
s Test-Emmaste

3.2. Esitaja lisamine

Uue esitaja saab lisada ainult oma alluvusse. Uue esitaja lisamiseks
vajuta esitajate lehel (vt eelmine joonis) nupule [Lisa] ja tdida esitaja
kohta tema nimetus (maavalitsuse vO1 omavalitsuse nimetus).
Ulejaianud andmed vdib sisestada juba esitaja.

Vajutusega [Salvesta] on esitaja loodud ja ekraanile kuvatakse pilt
esitajale vihemalt iihe kasutaja lisamiseks:

Exitajad | [Tus esitaja

Uus esitaja

Kasutaja lisamiseks

Nime tus iTahtamaa wald

Aadress iKrnssimaa

Telefon |
Impordikood 1?’BD

ESaluesta a1 Taasta j[f—lcasutajad
10
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Loomulikult tuleb uuele kasutajale teatada tema kasutajanimi ja parool, et
ta saaks alustada t6od.

4. Kohustused

Ko6ik meniiii alla koondatud kohustused on aruandepdhised, st me saame
ldhtuda vaid mingist konkreetsest aruandest tulenevatest kohustustest.

4.1. Aruandevormi valimine

Ministeeriumi tasemel on esitamiskohustuste aknas ekraanil nupp [Lisa],
mis voOimaldab valida vajaliku aruandevormi siisteemis kirjeldatud
aruandevormide  hulgast.  Valitud aruandevorm tuleb siduda
esitamisperioodiga (perioodide loetelu on eraldi tabelis) ja méiirata
(ministeeriumile) esitamise kuupéev.

Esitamislkohustused | Tus kohustus

Vali aruanne
Uue kohustuse lisamine

Aruandeperioodi
AmmuwiKu:uduteenuaed i .. p .

valimiseks vajuta
Periood {2001 | poolaasta { vali siia

'I':i]mngim;jijuu\li -1 {2001 =
Salvesta Taasta
E v\ﬂﬂ Vali esitamistihtaeg

Ara unusta salvestamist!

Valitud aruanne kantakse nn. "Aktiivsete kohustuste tabelisse", kus
tuuakse dra aruande kohustaja 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 on erinev
esitamiskuupiev).
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4.2. Aruande kuulutamine koondaruandeks
Aruandevorm seotakse esitajatega "Aktiivsete kohustuste tabeli"

vahendusel.

zsitamiskohustused g . .
Aruande tiiiibi muutmiseks vajuta

Caiustesed | SibaSA] /

/
¢

Ministeerium | Toimetulekutoetus(k) 2001 Thvartal (15042001 | /
Ministeetium EPmalmnms hooldamine(k) 2001 I poolaasta 01.07.2001 | /

52001Ipuulaastaéln_n?_znm :[m“; @ Kustuta

2001 Divartal  2007.2001 | [mp]
Browse.. 1@.11&'1@.1

Ilitiste erim Kuduteenused(s)

Dliniste erium Tnum:tu.lekutnetus(s)

Andimete unportimine: ;

Tiiiibi tunnus
Iga tabelisse kantud aruandevormi korral voib lahtris "Tegevused" valida
kahe tegevuse vahel: [Tiiiip] voi [Kustuta]. Tegevuse [Kustuta] tdhendus
on ilmne - midagi ldks valesti ja aruanne tuleb kustutada aktiivsete
kohustuste tabelist. Seda saab teha aga ainult seni, kuni esitamiskohustus
el ole veel delegeeritud alluvatele. Tegevus [Tiiiip] méidrab, kas aruanne
on vastaval tasemel koondaruanne voO1 vahetult tdidetav aruanne.
Ministeeriumi tasemel on koik aruanded koondaruanded ja jarelikult
tuleb vajutada nupule [tiilip] ning avanevas aknas fikseerida vastav

omadus (aruande nime taga sulgudes olev tdht "s" -sisesta vahetult,
muudetakse tiheks "k"-koonda).

4.3. Aruande sidumine esitajatega

Esitajaid saab médrata vaid koondaruandele, seega miiravad
esitamiskohustusi ~ ministeerium  maavalitsustele ja  maavalitsus
omavalitsustele. Aruandele esitajate méidramiseks tuleb "Aktiivsete
kohustuste tabelis" valida hiireklopsuga koondaruanne. Peale aruande
valimist nédidatakse ekraanil selle aruandega seni seotud esitajaid (kui
neid on) ja antakse vOimalus tdiendavate esitajate ja esitamistdhtaegade
midramiseks. Esitajaks (tdiendavaks esitajaks) saab valida kas kdik oma
alluvad (nditeks koik maakonna omavalitsused) voi tiksiku esitaja. Kui
valitud esitaja on juba varem maddratud, siis kahekordselt teda ei lisata.
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Esitamiskohustust saab ka maha votta, selleks tuleb vaid
esitamiskohustuste tabelis vajutada [Kustuta]. Juhul, kui aruannete
koondaja (maavalitsus) peab ka ise sisestama koondatavasse aruandesse
andmeid, siis tuleb luua tdiendav esitaja, kes on teiste aruannete
esitajatega "samal tasemel".

Esitamiskohusiused | Perekonnas hooldamine

"Perekonnas hooldamine"” - koondamine

Perekonnas hooldamine

Test-Vat 01.07.2001

test-mid 0107 2001 X
test-tartu 01.07.2001 [X) Kustuta
Test-Tatrtu 01.07.2001

Test-Hin 01.07.2001 titustatud

K ik alluvad '

Esiteja ;
Tahtaeg [1 =] i =200 =

| '='|]=' Lisaj 4 Taasta j

4.4. Aruannete taitmine

Aruannete vahetu tditmine

Aruannete vahetuks tditmiseks S-Veebi poolt kuvatavatesse vormidesse
tuleb aktiivsete kohustuste tabelis valida vastav vorm (klikkida aruande
nimel) ja ekraanile toodavas valitud aruandevormi kuuluvate tabelite
loetelust valida vajalik tabel. Tabelis tdidetakse koik vajalikud lahtrid,
mis on ekraanil heledad. Osa lahtrite (ekraanil tumedad) viartused
arvutatakse slisteemi poolt automaatselt pdrast salvestamist.

Peale tabeli tditmist tuleb tabel salvestada vajutades tabeli all olevale
nupule ''Salvesta'. Tabeli tditmise vOib jdtta ka pooleli, salvestada
vahetulemus ja hiljem uuesti jatkata.

4.5. Aruannete kontrollimine
Aruandevormidega on Sveebis seotud andmete oigsuse kontrolli
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loogilised  tingimused, mis midratakse ministeeriumi  poolt.
Kontrolltingimused jagunevad kaheks: tabelipohised ja aruandepdhised.
Tabelipohised tingimused seovad iihe tabeli andmeid, ning néditavad kas
ridade vo1 veergude vahelisi seoseid (nt R1 + R2 > R3 vo1 VI = V2 - V3,
kus R tdhistab rida ja V-veergu ning number on vastavalt kas veeru voi
rea number). Reeglina kehtivad tabelipohised tingimused rea (vastavalt
veeru) koikidele ridadele (veergudele).

Aruandepohised tingimused seovad sama aruande erinevaid tabeleid.
Nendes tingimustes kasutatakse andmeelemendile viitamiseks kolme
tunnust: T-tabel, R-rida ja V-veerg , millele jirgneb vastavalt tabeli, rea
ja veeru number (nt TIR3V6 = TIR4V6 + T4R1V1). Tingimuste
stimboolika tundmine on oluline vigade leidmiseks.

Aruandetabeli salvestamisel kontrollib Sveeb automaatselt tabeli pohiste
tingimuste Oigsust ja nditab tulemuse tabeli nime jirel olevas veerus, kus
kaldkriipsu ees ndidatakse kontrolli ldbinud tingimuste arv ja taga -
tingimuste koguarv (vt joonis).

vormipohised tingimused

"Perekonnas hooldamin - sisestamine

Ferekonnas hooldamine 0/0 |% Kuntrnllii] I3l Kinnita i

1 Perekonnas hooldamisel olevad |5|kud
2 Ulalpldamlskulude katmine '

M
tabeliga seotud tdidetud tingimuste arv tabeliga seotud tl/uste koguarv

Aruandepohiste tingimuste kontrollimiseks tuleb vajutada nupule
[Kontrolli] ja kaldjoonega eraldatud arvudepaaril (vt joonis) on sama
tdhendus mis tabelipohiste tunnuste korralgi.

Tabeliga ja aruandega seotud tunnuste vaatamiseks ja mittekehtivate
tunnuste kohta teabe saamiseks tuleb klikkida vastaval arvudepaaril.
Avanevas aknas
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VA==V4+V6 . ROTROZ

v
W3=WE+YT v - ROTROZ
RO4=R22 v N VI
R09=R23 v ST
R14=R24 v N VI
R19==R04 y v o
R10<=R09 v v

e A oA A

tuuakse vastavate tingimuste loetelu ja kontrolli tulemused.
Aruande vigade parandamiseks tuleb avada uuesti vastav tabel ning teha
seal parandused.

4.6. Lahtearuannete kinnitamine

Aruande kinnitamine tdhendab aruande koostajapoolset teavitamist
"Aruanne on valmis". POhimotteliselt saaks kinnitada vaid neid
aruandeid, mille korral on tididetud loogilise kontrolli tingimused, kuid
siisteemis on voOetud 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 aruannete sisestamise
ekraanil iga aruande korral vajutama nupule "Kinnita" :

"Perekonnas hooldamine" - sisestamine

Perekonnas hooldamine 0/0 ﬁﬁf‘“"““'“@ Kinnita

1 Perekonnas hooldamisel olevad isikudé

o T P T S T i me

Aruande koostaja kinnitab aruande

Kinnitatud aruanded on aluseks koondaruandele, mida siisteem S-Veeb
koostab automaatselt.
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4.7. Koondaruannete koostamine

Koondaruandeid koostakse nii maavalitsuse kui ka ministeeriumi
tasemel. Koondaruannet saab vaadata ka siis, kui monel esitajatest on
aruanne esitamata. Sellist aruannet saab aga iiksnes vaadata, mitte
kinnitada. Koondaruande vaatamiseks Ildhtutakse tabelist "Aktiivsed
kohustused", kus hiireklopsuga valitakse koondatav aruanne.

Esitamiskohustused

Mnsteenm Tnumgtu]ekutnetusﬂ{) = T 14D42I:||31 . e ——
EI‘u‘Ii.nisteerimn Perekonnas hooldamine(lk) EEDEII I poolaasta EEII.EIT.EEIDI tu]ustatuﬂ

Aruande nimel klikkides néidatakse ekraanil selle koondaruande
koostamise seisu: kellel on aruanne esitatud ja kellel ei ole:

Esitamiskohustused | Ferekonnas hooldamine

"Perekonnas hooldamine” - koondamine

Perelkonnas hooldamine

&
Test-Kardla 01.07 2001 @ Kustuta
Tesi-Emmaste D1.072001 2011 2001 kinmnitatuad EII Tiihista
Test-Hiiu karnatatid E{

Seakoondivaatamiseks Aruanneesitarmatal

Kui koik vastava koondaruande lidhtearuanded on tehtud, siis ilmub
tabelisse koondaruande nime taha nupp [Koondaruanne], millele
vajutades siisteem koostab koondaruande. Koondaruande koostamine ei
sega ei lihtearuannete vaatamist ega ka kinnituste tiihistamist. Seetottu
peab meeles pidama, et péarast mingi lihtearuande kinnituse tithistamist ja
seega ilmselt ka muutmist, tuleb koondaruanne uuesti koostada.
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Vaata ja kontrolli koondaruannet Tee koondaruanne!

iﬁ'sitamiskuhustuseﬂ L:ijlduskjndlusm)éksesmdustus /

"Liikluskindlustuse ksesoodustus” /A koondamine

Liikluskindlustuse maksesoodustus ‘ Koondaruanne 1@ Kinnita i

Lais 17.01 2002 kinnithtud |m Tithista i|m Kustuta |
DA [\\]?Tm.zuuz
Vaata esitajate aruandeid Koik ldhtearuanded on

kinnitatud!

4.8. Koondaruannete kontrollimine

Koondaruande koostaja (ministeeriumi ja maakonna tdotaja) saab nédha ja
kontrollida koiki esitatud ldhtearuandeid klikkides valitud aruande esitaja
nimel (vt eelmine joonis). Seejuures vabariikliku koondaruande korral on
lihtearuandeiks maakondade koondid, maakonna koondi korral vastava
maakonna esitajate  aruandeid. @Koondaruande vaatamiseks ja
kontrollimiseks tuleb klikkida koondaruande nimel.

4.9. Koondaruannete kinnitamine

Koondaruanded nagu ldhtearuandedki kuuluvad kinnitamisele: maakond
kinnitab maakonna koondi ja ministeerium vabariigi koondi. Aruande
kinnitamiseks vajutatakse vastava koondaruande nime jirel olevale
nupule "Kinnita".

[Esitam.isknhustuseM Perekotinas hooldamitie |

"Perekonnas hooldamine” - koondamine

Perekonnas hooldamine @ Koondaruanne i@ Kinnita j
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Koondaruande kinnitamisel kontrollitakse koikide osaaruannete
vastavust loogilistele kontrollitingimustele.

4.10. Aruannete kinnituse tihistamine

Kinnitatud aruandelt aruande kinnitaja ise kinnitust dra votta ei saa (v.a.
ministeerium). Kui aruannete koostamine ja kontrollimine toimub
pohimottel "alt iiles", siis kinnituse kustutamine toimub vastupidiselt. Kui
ministeerium avastab maakonna koondis vea, siis (enne vabariikliku
koondi tegemist) tiihistab ta maakonna koondi kinnituse ja teavitab
sellest maakonna tootajat. Vea parandamiseks kontrollib maakond
veelkord omavalitsuste aruandeid ja tiihistab kinnituse vigaste
omavalitsuste aruannete juures, suunates nad parandamisse.

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

Nii maakonna koondaruande kui ka omavalitsuse aruande kinnituse
tithistamine on siisteemis Sveeb lihtne. Selleks tuleb vaid vastava
koondaruandega lehel vajutada aruande esitajate loetelu taga asuvale
nupule "Tihista".

Esitamiskohustused | Liklnskindlustuse maksesoodustus

"Liikluskindlustuse maksesoodustus” - koondamine

Liilduskindlustusemaksesnndustus|® Koondaruanne j@ Kinnitaj

Org

TN (02 01 2002 mwmﬂ@ Tiihista §|E] Kustuta |

wé'i 10.01.2002 03.01.2002 w Tiihista || %) Kustuta |

Tiihistan koondaruande osaaruande kinnituse!

Vabariigi koondi tiihistamisel ldhtutakse tdidetud esitamiskohustuste
tabelist (vt 4.11).

Kinnituste tithistamisel on ndutav tithistamise pohjuse kirjutamine
vastavasse lahtrisse. Tiihistamise pdhjust saab aruande omanik néha
klikkides oma aruandega seostataval tunnusel [tiihistatud].

Uhe lihtearuande (v6i maakonna koondi) kinnituse tiihistamine
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annulleerib ka korgema taseme koondi.

4.11. Aruannete esitamiskohustuse jalgimine

Aruannete esitamise kohustaja saab jidlgida aruannete esitamiskohustuse
taitmist valides peameniiiist [Kohustused]. Nimelt nédidatakse avaneval
lehel kahte tabelit: "Aktiivsed kohustused" ja "Tédidetud kohustused".
[Esitamiskohustused

Eohustused

Sotsiaalministeerium test-Toimetulekutoetus (K) 2001 Ikvartal  |15.04.2001 |

Botsiaalministeerium [Perekonnas hooldamine (K) 2001 I poolaasta [01.07.2001 |
Sotsiaalministesrium Koduteenused (K) 2001 IV kvartal |01.01.2002 |
Sotsiaalministeerium [Vanemliku hoolitsuseta lapsed (K) |4 asta 2001 03.01.2002 |

Sotsiaalministeerium Koduteenused (K) 4 asta 2001 115012002 |

"Botsiaatministesrium Liikluskindlustuse maksesoodustus |4asta2001 05012002  |[tiihista]

Toodud ekraanipilt on voetud ministeeriumi tasemelt ja siin saab ka
koondaruannet (joonisel "Liikluskindlustuse maksesoodustus") tiihistada.
Teistel tasemetel oma taseme koondaruande kinnituse tithistamise
voimalus loomulikult puudub.
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