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Peakasutaja juhend

1. Ametikohtade lisamine ja muutmine

Ametikohad lisatakse peameniiii valikust ,,Uldine”

< Uldinf v
ja alamvalikust ,Ametikohad”. e

Asutuse info

AMETIKOHAD
Struktuur Copy CSV Excel Print
Ametikohad
Kasutajad Ametikoht

Uue ametikoha lisamiseks kldpsake nupul "'"'"', mille jarel avaneb modal. Taitke modal (1) ja
salvestage (2) andmed. Andmed kuvatakse ametikohtade registri tabelis (3).

1 Position details

Ametikoha nimetus:

Ametikoha kirjeldus:

Ametikoha klaster:
Ametikoha tase:
Ametikoha profiil:

Ametikoha tédpere:

2

AMETIKOHAD Lisa uus ametikoht 4

Copy CSV Excel Print
3 Otsi

Ametikoht Kirjeldus Cluster Tase Profiil Toédpere Tegevused

copywriter 0 @ & 4

NB! Koiki tabeleid saab sortida, samuti kasutada tekstiotsingut tabeli paremal iilal ning kogu info
kopeerida voi alla laadida CSV voi excel formaadis.

Ametikohtade infot saab vaadata ja muuta tabeli parempoolses viimases veerus asuvate ikoonide (4) abil:

@ [

vastavalt ,vaata“, ,muuda®, , kustuta“. Kustutamise funktsioon on lubatud ainult peakasutajal.
Koik ettevotte tootajad ndevad ametikohtade infot kasutaja vaates sama alammeniid all.



2. Osakondade lisamine ja andmete muutmine
Osakonnad lisatakse peameniiii valikust ,,Uldine” ja alamvalikust ,, Struktuur®.
¢y Uldinfo -

Asutuse info

AMETIKQHAD
Struktuur Copy CSV Excel Print
Ametikohad
Kosutojod Ametikoht

Struktuuri loomist alustatakse kldpsates funktsiooni nupule , Lisa uus osakond” (5). Jargnevalt avaneb
modal (6) kuhu sisestage osakonna andmed ning salvestage (7). Lisatud osakondi ndete struktuuri
vaates loeteluna, + margiga (8) avaneb osakonna alla kuuluvate tksuste loetelu.

Osakonna nimetuse jarel ndidatakse osakonda kuuluvate to6tajate arv, nimetusele , Kasutajad“ (9)
kldpsates kuvatakse to6tajad nimeliselt. To6taja nimele kidpsates saate liikuda to6taja profiilile.
Struktuuri lehel kuvatakse ettevotte jooksvat statistikat (10).

) Uldinfo v

Asutuse info STRUKTUUR 5

Struktuur Lisa uus osakond <= 9

Ametikohad .

8 + Juhtkond & Kasutajad (1) [
Kasutojod
Lepingud 10
ktiivse _ Madramata - . .

Personal Data 8‘| nactive Users - Osakonnas \metikohad 42 Juhid ]3

[/ ToGtamine >
6 Osakonna info

Osakonna nimetus:

Asukoht:

Kuulub Gksuse alla:

Mot Selected

4k

Vali juht:

Not Selected

Ak




3. Kasutajate lisamine ja andmete muutmine

Kasutaja lisatakse peameniiii valikust ,,Uldine” ja alamvalikust ,Kasutajad®.

4 Uldinfo -
- 11

Asutuse info KASUTAJAD

Struktuur "
Lisa uus kasutaja 4 ELTEGEGENEEE] 5

Ametikohad
Copy ©CSV  Excel Print

Kasutajad

Uue kasutaja lisamiseks kldpsake funktsiooni nupul , Lisa uus kasutaja“ (11). Jargnevalt avaneb modal (12),
kuhu sisestage kasutaja andmed: eesnimi, perenimi, e-posti aadress, kasutajanimi, esmane parool.
Salvestage andmed (13).

Lisa uus kasutaja

12

Kasutajo andmed

Eesnimi:

Perenimi:

e-post:

Kasutajanimi:

Salaséna:

17 Isikuandmed +
13
Kasutajaid kuvatakse ,Kasutajad“ alammen(ii vaates tabelis (14). 16
KASUTAJAD Aktiivsed Mitteaktivsed Madramata
-\ 15 —
Impordi kasutajad [l
Copy CSV  Excel Print
14
Otsi

Eesnimi Perenimi Lepingu tiidp Lepingu algus Lepingu Iopp Ametikoht Uksus Juht Tegevused

Kasutajaid saab importida ka korraga. Selleks on vajalik ette valmistada csv andmefail, mis sisestatakse
vastava funktsiooni abil. (15). Vaata naidist juhendi I6pus.

,Kasutajad” vaates kuvatakse kasutajaid vastavalt kehtivatele lepingutele (16):
e ,Madramata“ kasutajad, kes ei ole veel seotud Ghegi lepinguga. Kasutajaid on vdimalik kustutada;
e ,Mitteaktiivsed” kasutajad, kelle koik aktiivsed lepingud on Iopetatud. Kustutada ei ole véimalik;
o ,Aktiivsed” kasutajad, kellel on kdesoleva paeva seisuga kehtivaid lepinguid.

Kasutaja andmeid saab igal ajal muuta, samuti saab lisada té6andja poolt kogutavaid isikuandmeid (17).
] ‘?‘

Andmete muutmine ja vaatamine toimub tabeli paremas dares asuvate ikoonide abil



4. Lepingute lisamine ja muutmine

Lepingud lisatakse peameniiii valikust ,,Uldine” ja alamvalikust , Lepingud”. Uue lepingu lisamiseks kldpsake
funktsiooni nupul ,Lisa uus leping” (18) mille jargselt avaneb modal.

oy Uldinfo ~
Asutuse info LEPINGUD
Struktuur 18
Ametikohad
Kasutajod Copy CSV Excel Print
Lepingud

Lepingut on vdimalik lisada kolmel viisil:
1. Taidetakse lepingu modali vorm vajalike andmetega, lisatakse lepingu fail
2. Valitakse eelnevalt lisatud lepingu mall, taidetakse lepingu lisamise modali vorm

3. Valitakse eelnevalt lisatud lepingu mall, taidetakse lepingu lisamise modali vorm, algatatakse kinnituse ja
digiallkirjastamise protseduur.

1. Modalis ,,Lepingu detailid” (19) on lepingu tingimuste osas kohustuslikud jargmised valjad:

o Isiku nimi 19 Lepingu detailid
e Osakond
e Ametikoht Vali persoon:

ar

e lepingu tlup

e Alguse kuupdev Osakond:

ar

Alustage lepingu lisamise taitmist
vormi algusest valides vastav
kasutaja/tootaja.

Ametikoht:

ar

Otsene juht:

Taitke koik kohustuslikud valjad.

ar

Kui vali ,Otsene juht” jaab tiihjaks,
loetakse tootaja juhiks selle Lepingu tadp:
osakonna juht, kuhu tootaja
lepinguga maaratakse.

ar

Tooaja tingimused:

ar

Lepingut saab lisada koikidele
kasutajatele séltumata nende
staatusest (aktiivne, mitteaktiivne,
maédramata).

Tookoormuse %:

Alguse kuupdev:

NB! Korraga saab olla aktiivne
ainult 1 too6leping.

Kasutajal saab lisaks to6lepingule Katseaeg kuni:
olla ka muid kehtivaid lepinguid.

Loppemise kuupaev:



Puhkuste mooduli kasutamiseks
on vajalik taita (20):
e Puhkuse arvestuse viis
e Aastase puhkusediguse
paevade arv
e Puhkusejaak, mis eelneb
mooduli kasutamise
algusele

Lepingu juurde on vdimalik lisada
1 manus (21), soovitavalt PDF
formaadis.

NB! Vorm ei salvesta andmeid
automaatselt.

Kui kasutate nuppu ,Sulge”, ei
salvestata sisestatud infot ning
uut lepingut ei looda.

Kui vajutate nuppu ,Salvesta“
luuakse uus leping.

Lepingu tingimusi on véimalik
muuta ainult lepingu
muudatusega.

NB! Lepingu alguse kuupdeva ei

ole véimalik tagantjarele muuta.

Lepingud kuvatakse alammeni
,Lepingud” vaates tabelina (22).

Puhkusep&evade arvestuse viis:

20

Puhkusedigus aastas:

Puhkusejaak:

Tasustamine:

Tootasu liik:

Liscitaisu (igcl kuine):

Tulumaksuvaba miinimum:

Kehustuslik pensionikindlustus:

Lepingu number:

Manus:

21

Lepingute muudatuse lisamiseks vajutage tabeli rea paremal dares asuvale + ,Lisa muudatus” ikoonile
(23). Seejarel avaneb vorm, kus muudetakse AINULT soovitud valjad. K&iki muid tingimusi, mis lepingu
puhul kehtima jadvad, ei ole vaja muuta. Muudatuse vorm on identne lepingu lisamise vormiga.



LEPINGUD

Copy CSV  Excel Print

Tadp Number Persoon
Tadleping, tahtajatu TL

Todleping, tahtajatu I

"

Lepingu Iopetamine (24) toimub ,LOpetamine

(23) ikoonile kldpsates.

Avaneb modal, kus on vaja taita valjad , LOpetamise
kuupdev” ja , Ldpetamise pdhjus”.

Lepingu I6petamise maarang salvestatakse kui
vajutate nupule ,LOpeta”.

Leping kuvatakse , Aktiivsed” vaates kuni on
moddunud lepingu I6petamise tahtaeg. Seejarel
kuvatakse 16ppenud lepingud vaates
,Mitteaktiivsed” (24).

Alguse kuuptiev

Aktiivsed Mitteaktivsed

Otsi

Loppemise kuupéev Tegevused

@ +

-

Lepingu |16petamine
Kos soovid lepingu l8petada? . Oled sa kinde??

Loppemise kuupdev:

Lopetamise pohjus:

Tahista

2. Lepingu lisamine kasutades eelnevalt sisestatud malli.

Lepingu mallid sisestatakse alammen valikus , Stisteem” ja selle allvalikus , Lepingute mallid”.

Lepingute malli lisamiseks tuleb klikata funktsiooninupul ,,Lisa uus mall“ ning taita avanenud modal.
Mallile tuleb anda unikaalne pealkiri, kirjelduse lisamine ei ole kohustuslik. Malli tiitibiks tuleb valida
»leping”. Eenevalt koostatud lepingu teksti saab kopeerida valjale ,,Malli sisu” ning seda vajadusel téddelda
vOi muuta. Selleks, et slisteem tadidaks automaatselt vajalikud valjad uue td6taja ja lepingu andmetega,
tuleb paigutada placeholderid (kandilistes sulgudes marksGnad) vastavasse asukohta teksti sees.

Lisa mall

Pealkiri:

Kirjeldus:

Malli tdap:

Leping

msisu

xasutatavad vaijad

[perscon] [osakend] [muudatuse _alguse_kp] [[ametikaht] [otsene_juht] [lepingu_tyyp]
[tooaja _tingimused] [tookoormus| [alguse_kp] [katseaeg_kuni] [loppemise _kp] [lopetamise _pohjus]

mine] [tootasu_liik]

[pu -ar _viis] [ _oasta] [p ] [tasu:
liisatasu] [ruiumaksuvaba_miinimum] [kohustusiik_pension] [ispingu_nr] [isikukaod]

[elukoht] [ametikoha _eesmark] [otsese _juhi_ametikoha_nimetus| [tootamise _asukoht]
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Uue lepingu lisamisel valitakse sobiv mall lisamise modali esimesest rippvalikust:

Lepingu detailid

Vali lepingu maill:

Vali persoon:

Lepingu I6plikuks kinnitamiseks klikatakse funktsiooni nuppu , Kinnita“ ning lepingu staatuseks on
,Kinnitatud”. Kinnitatud staatuses lepingu andmeid ei saa enam muuta. Lepingu muutmiseks tuleb
algatada lepingu muudatus.

3. Lepingu lisamine koos kinnitamise ja allkirjastamise protseduuriga.
NB! Seda funktsionaalsust saab kasutada ainult siis kui on ostetud lisaks pakett ,Digiallkirjastamine”.

= peakasutaja algatab uue lepingu lisamise

= valib lepingu malli

= tdidab lepingu andmete vormi

= tdiendab/muudab lepingu teksti vastavalt vajadusele
= klikkab funktsiooninupul , Salvesta“

Leping salvestatakse vaates , Mitteaktiivsed”.

Kinnitus- ja digiallkirjastamise algatamiseks tuleb leida vaates , Mitteaktiivsed” soovitud leping. Lepingu rea
I8pus on kinnitusringi aktiveerimise ikoon o . ..iq @4 (nooleke).

Noolel klikates avaneb kinnitusringi aken, kus tuleb maarata kinnitajad ning allkirjastajad.

Kinnitajaid on lubatud kuni 3. Kinnitajate

valiku saab jatta tihjaks kui kinnitamine ei Algata kinnitusring / allkirjastamine *
Ole Vajalik. Kinnitaja I:
Otsene juht -

Kinnitajaks saab valida ka isikustamata rolli
,Otsene juht”. Sellisel juhul on allkirjastajaks  «nnitaar:
osakonna juht, kuhu té6taja on maaratud. Nothing selected

Kinnitaja lii:

Allkirjastajaid on alati 2:

Nothing selected =

1) asutuse esindajana maaratud

allkirjadiguslik isik Aldasai
Otsene juht -
2) Tootaja -
Allkirjastaja II:
»Salvesta” funktsiooninupul klikates Tostaja: v
aktiveeritakse kinnitus-ja digiallkirjastamise
tslikkel ning slisteem saadab vilja teavituse sulge

esimesele maaratud kinnitajale /
allkirjastajale. Kui esimene allkiri on lisatud, saadab siisteem vdlja teavituse jargmisele isikule kuni tsiikkel
on joudnud tootajani. Tootaja digiallkirja lisamisega muudetakse lepingu stattus , Kinnitatud®.

Kinnitamine ja allkirjastamine toimub portaalis meniii valikus vaates ,,Ulesanded”.
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[ Koolitus & arendus >

Kompetentsid > [+ Lepingute allkirjastamine n ]

Kasutaja ndeb vaates endaga seotud kinnitamis ja allkirjastamisi.
Paises kuvatakse kiirinfona t606s olevad lepingud.

Alumises osas saab kasutaja kinnitada ja allkirjastada vastavaid lepinguid ning vaadata nende sisu. Kasutaja
saab keelduda kinnitamisest / allkirjastamisest, millega kinnitamise tstikkel katkestatakse. peakasutaja saab
seejarel teha lepingusse parandusi ning algatada uue kinnitamise / allkirjastamise tsukli.

5. Lisavdimalused
Lepingute halduse moodul vdimaldab lisaks eelnevale:

®= muuta suuremat hulga lepingu tingimusi Ghe korraga (26)

= |aadida alla kdikide aktiivsete lepingute lahteandmed csv formaadis(27)

= |aadida Ules lepingu muudatused failina (28)

= |aadida alla mass-raport kéikide aktiivsete lepingute andmetega csv formaadis (29)

LEPINGUD

Lisa uus leping 4+ | Mass-muuda téélepinguid (#° | Lae alla ldhteandmed &, | Loe muudatused dles 2,
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