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1. Moisted

Erakond — erakonnaseaduse kohaselt aruandekohuslane; erakonna juhatuse liikmed on
infosUsteemis digustatud isikud, kes volitavad teisi isikuid aruandeid taitma ja allkirjastama; esitab
tulude ja laekumiste kohta perioodilisi aruandeid ja valimistel osalemise korral valimissiindmuse
kohta valimiskulude aruanded.

Erakondade Rahastamise Jarelevalve Komisjon (ERJK) — erakonnaseaduse kohaselt loodud
kontrollorgan; infosiisteemi haldaja, kes kogub infosiisteemi erakondade, valimisliitude ja
Uksikkandidaatide erakonnaseadusega ettendhtud aruanded.

Infosilisteem — aruannete lleslaadimiseks, sisestamiseks, kontrollimiseks, esitamiseks ja
allkirjastamiseks loodud veebikeskkond.

Kasutaja — isik, kes kasutab infosuisteemi andmete taitmise eesmargil.
Rollid — infoslisteemis kasutajatele antavad Gigused.

Tulude ja laekumiste aruanne — erakonna perioodiline (kord kvartalis) tulude ja laeckumiste
aruanne.

Valimiskampaania aruanne — erakonnaseaduse kohaselt aruandekohuslaste esitatav
valimissiindmusega seotud aruanne, millest erakonnad esitavad ainult kulude osa, valimisliidud ja
tksikkandidaadid kuludele lisaks kulude tasumiseks kasutatud vahendite aruande.



Valimisliit — erakonnaseaduse kohaselt aruandekohuslane; valimisteks loodud Gihendus, tavaliselt
seotud konkreetse valimispiirkonnaga, ei oma juriidilist keha; valib endale juhid, kes on
infosUsteemis digustatud isikud; esitab infosiisteemi oma valimiskampaania rahastamise aruande.

Valimissiindmus — konkreetsel aastal toimuv Riigikogu, Euroopa Parlamendi vdi kohaliku
omavalitsuse volikogu valimine.

Uksikkandidaat — erakonnaseaduse kohaselt aruandekohuslane; osaleb valimistel fiiisilise
isikuna, esitab infosiisteemi oma valimiskampaania rahastamise aruande.

2. Infosiuisteem

Erakonnaseaduse kohaselt peavad kdik valimistel osalenud isikud esitama valimiskampaania
aruande ning k&ik erakonnad ka perioodiliste tulude ja laekumiste aruande.

Aruandeid saab esitada vaid e-keskkonnas asuvas komisjoni infoslisteemis.
2.1. Rollid

Valimiskampaania aruannete esitamiseks antakse Gigustatud isiku 8igused Vabariigi
Valimiskomisjoni nimekirja alusel valimistel osalevate isikute juhtimise digusega isikutele, kes on
erakondade puhul ariregistris registreeritud juhatuse likmed, valimisliitude puhul valimisliidu
juhtimise Gigusega isikud ja Uksikkandidaatide puhul kandidaadid ise.

Rollid ei kandu automaatselt tle thelt valimissindmuselt teisele.

2.1.1. Oigustatud isik

Oigustatud isik maarab aruande taitja ja allkirjastaja v6i jaéb ise kdigi diguste ehk rollide taitjaks.
2.1.2. Allkirjastaja

Allkirjastaja allkirjastab aruanded.

2.1.3. Taitja

Aruande taitja siseneb infostisteemi poolt loodud aruande vormi. Aruande andmeid saab importida
CSV-failina v0i sisestada otse veebikeskkonnas.

2.2. Kasutaja (o6igustatud isik, allkirjastaja, taitja)

ERJK infoslisteemi mdistes on kasutaja infoslisteemi sisenenud taitja, allkirjastaja ja digustatud
isik. Veebilehe kllastaja on tavakasutaja.

2.2.1. Sisselogimine infosusteemi

Kasutaja paaseb infoststeemi, kui tema isikukood thtib Vabariigi Valimiskomisjoni nimekirjas oleva
isiku isikukoodiga (voi ariregistris margitud erakonna juhatuse liikme isikukoodiga) ja kui talle on
maaratud Bigused.

2.2.1.1. ID-kaart, mobiil-ID

Nupule “Sisene” kldpsamisel pakutakse kasutajale vBimalust siseneda ID-kaardi vdi mobiil-IDga.



Infosiisteam E I

ERJK Infosiisteemi sisenemine

Logi sisse ID-kaardiga

MOBIIL-£E | Logi sisse Mobiil-IDga

Avaneb peamenuii:
“Infoslisteemi avaleht”;
“ERJK koduleht” — otseviide (tagasi) ERJK avalikule veebilehele;

“Sisene” — sisenemine infostisteemi.
2.2.1.2. Veateated

Kui sisselogimine ei 6nnestu, antakse kasutajale tagasisidet koos probleemi lahenduse
kirjeldusega.

2.2.2. Rolli valik ja maaramine

Oigustatud isikul on e-posti aadressi ja telefoninumbri véljale lisaks veel kaks vélja = ,Taitja" ja
JAllkirjastaja“, teistele isikutele infoslisteemis diguste madramiseks sisestab Gigustatud isik
véljadele vastavate isikute isikukoodid ning kidpsab nupule “Lisa”. Qiguste dravdtmiseks tuleb
isikukood kustutada ja uuesti nupule kldpsata.

Valjalogimine infoslisteemist toimub peameniis paremal olevast lingist “Valju”.

M3ara ERJK infosilisteemi kasutajad

Tditja

Lisa

Allkirjastaja

Lisa

B3 vilju



Kui sisselogimine 6nnestub, naeb kasutaja talle maéaratud rolle. Kui rolli ei ole maaratud, on
aruande esitaja koikides rollides.

Vali roll

Palun vali roll, kellena soovid veebikeskkonda kasutada:

Allkifjastaja. Mari partei (=]

Vali

2.2.3. Minu konto

Minu konto on leht, kus kuvatakse infosiisteemile teadaolevad kasutaja isikuandmed:
e ees- ja perekonnanimi;
e e-posti aadress;
e telefoninumber.

Kasutaja saab ise muuta ainult e-posti aadressi ja telefoninumbrit.

Tere Mari Maasikas

e-posti aadress
Tere tulemast Erakondade Rahastamise Jirelevalve Komisjoni

. ~ . mari.maasikas11112@gmail.com
infostisteemil

Telefon

5454545454

Salvesta

Edasi tuleb minna infoslisteemi avalehele ja valida aruande liik, millele digusi méaéaratakse.
2.2.4. Valimiskampaania aruande taitmine
Valimiskampaania aruanne koostatakse valimissindmuse p&hiselt, neid on kolme liiki:

e Riigikogu valimine;

e kohaliku omavalitsuse volikogu valimine;

e Euroopa Parlamendi valimine.

Erakonnaseadusest tulenevalt esitavad aruandvad isikud — erakonnad, valimisliidud ja
Uksikkandidaadid — komisjonile hiliemalt Gihe kuu jooksul parast Riigikogu, kohaliku omavalitsuse
volikogu v6i Euroopa Parlamendi valimiste I16ppu valimiskampaania kulude kohta p&hiaruande ja



sellele jargnevate kvartalite |Idpuseisuga taiendavad aruanded, kuni kdikide valimiskulude
tasumiseni.

Peamenid lingil “Valimiskampaania aruanded” kidpsamisel kuvatakse kasutajale nimekiri
“Taitmisel” ja “Allkirjastatud” pdhi- ja tdiendavatest aruannetest. Nimekirjas “Taitmisel” on eraldi

tahistatud aruanded staatusega “Allkirjastamiseks esitatud”.

n vwaleht Yalimiskampaania aruanded
'v'

Valimiskampaania aruanded

KOW testvalimised 2013 ~ Vali
Taitmisel
il st 2ot RN
HD}’ _t?? t:vja_ll.i_mis ed 201 3 -t.éii.e_ndiav_ Ia_rua.n.r.'le
Aruande sisu kajastava pealkirja all on aruande loomise ja viimase muutmise kuupéev ning
esitamise tahtaeg.

Aruanded on jarjestatud loomise kuupaeva jargi.

Aruande pealkirjal kldpsamisel kuvatakse aruande sisu. Olenevalt aruande staatusest saab seda
taiendada, kontrollida ja allkirjastamiseks esitada voi allkirjastada.

Kontrolli ja esita

11 000.44 256.22 10 744.22
Fululiik Kulu maksunms Tasutud kKulu Tasumata kulu Tasumise
summa SUMma kuupdey
Telereklaam 11 000.44 256,22 10 744.22 12.12.2012

Kui esitatud voi allkirjastatud aruandesse on vaja teha muudatusi, saab aruande tagasi kutsuda,
klGpsates aruande kohal kuvatud lingil.

2.2.4.1. Aruande pooled



Aruanne koosneb kahest poolest (kaks eraldi vormi):
kulude aruanne;

tasumiseks kasutatud vahendite aruanne.
KOV testvalimised 2013 pohiaruanne

Kulud

NB! Erakonnad erinevalt valimisliitudest ja Uksikkandidaatidest ei tdida valimiskampaania
aruandes oma kulude ja tasumiseks kasutatud vahendite osa, vaid esitavad aruande ainult
erakonna nimekirjas kandideerinud ja ise kulutusi teinud isikute kohta.

Suuremahuline kulude aruanne on otstarbekas importida sisteemi CSV-failina, muul juhul on
maistlik taita see susteemis kasitsi.

Aruande read on vaikimisi jarjestatud kuupéaeva jargi, aruandvad isikud tahestikuliselt. Kasutaja ei
saa kummagi jarjestust muuta.

2.2.4.2. Erakonna voi valimisliidu nimekirjas kandideerivate
isikute lisamine aruandesse

Vaikimisi on aruandes kajastatud ainult valimisliidu v6i Uksikkandidaadi kulude read. Kui erakonna
vOi valimisliidu nimekirjas kandideerivad isikud, kes tasuvad kampaaniakulusid oma vahenditest,
lisatakse nende isikute aruanded erakonna vdi valimisliidu aruandesse lisaridadena.

Isiku lisamiseks tuleb kldpsata nupule “Lisa isik”. Avanevas aknas on taitmiseks kohustuslikud nii
nime kui ka isikukoodi vali.

Lisa isik

Mimi *

Isikukood *



2.2.4.3. Aruandvate isikute muutmine ja kustutamine

Aruandva isiku andmeid saab muuta nupu “Muuda” abil.

10 744.22 P 4

Tasumata kulu Tasumise
SUIMma kuupdsy

1074422 12.12.2012

Aruandva isiku saab kustutada nupu “Kustuta” abil. Isiku kustutamisel kaovad kdik selle isikuga
seotud sisestatud kulude ja laekumiste read.

10 744.22 P 4

Tasumata kulu ~ Tasumise | Kustuta
SUmma kuupasy

10 744.22  12.12.2M2

2.2.4.4. Ridade lisamine ukshaaval

Iga aruandetabeli I16pus asub nupp “Lisa rida”, mis véimaldab aruanderidu kasitsi juurde lisada.

Mari Maasikas (48303030303)

Kuludokumendi Kuledokumendi Malkse saaja nimi
kuupdey number
11.12.200% AB12 ETV

Lisa rida

Kdik valge taustaga véljad on taidetavad.

Kuludokumendi kuupéev tuleb sisestada vormingus pp.kk.aaaa.
Kuludokumendi number on tekstilises vormingus.

Makse saaja nimi on tekstilises vormingus.

Isiku- ja registrikood tuleb esitada standardkujul. Valismaise koodi puhul sisesta koodi lahtrisse
tekst “mitte-eesti”.

Kululiik tuleb valida ettemé&aratud valikute hulgast.
Kulu maksumus peab olema positiivne arv, tapsusega kaks kohta parast koma.
Tasutud kulu summa peab olema positiivne arv.

Tasumise kuupéev tuleb sisestada vormingus pp.kk.aaaa.



Mari Maasikas (48303030303) 11 000.44 256.22 10 744.22

Kuludokumendi Kuludokumendi Makse saaja nimi Isiku- véi Kululiik Kulu maksumus Tasutud kulu Tasumata kulu Tasumise
kuupdev number registrikeod summa summa kuupdey

02.05.2013 ADDD323232 Eesti Rahvusringhdaling 2221112 Ajakirjandusreklaam 544 43 0.00 04.05.2013 H =)

Tasumata kulu summa arvutatakse automaatselt, lahutades kulu maksumusest tasutud kulu
summa, seda ka juhul, kui aruanne imporditakse failina.

Lisatud rea salvestamiseks tuleb ki@psata reast paremal asuvale nupule “Salvesta”. Tuhistada on
vBimalik nupuga “Tuhista”.

Tasumata kulu Tasumise
SUmMma kKuupdev

0.00 04.05.2013 | 5D

| Salvesta i

Kui salvestatavates andmetes on viga, muutub vigase véalja raam punaseks. Véljal kldpsamisel
kuvatakse veateate sisu.

Kuludokumendi kuupéiev pole diges formaadis. | M3¥se

|
O un [5] 20127 ©O

Mo Tu We Th Fr Sa Su

Valimiskampaania aruande tasumiseks kasutatud vahendite poolel tuleb isiklike vahendite
kajastamisel taita ainult summa vali, tlejaénud valjad tiihjendatakse rea salvestamisel
automaatselt.

2.2.4.5. Ridade muutmine ja kustutamine

Muutmiseks tuleb klépsata olemasoleva rea paremas aares olevale nupule “Muuda”.
Tasumata kulu Tasumise
SUMma kuupdey
10 744.22 12.12.2012

501.00  04.05.2013 | A3
|f'-,'1uuclai

Muudetud andmerida salvestatakse nupule “Salvesta” kidpsamisel. Kui ei soovita muudatusi
rakendada, saab need tagasi vétta, kidpsates nupule “Tuhista”.



Tasumata kulu Tasumise
SUMma kuupdey

0.00 04.05.2013 | 50

| Tahista |

Juba lisatud rida saab kustutada, kldpsates nupule “Kustuta”.

asumata kulu Tasumise
suUmma kuupdev

10 744,22 12.12.2012

501.00  04.05.2013 | A3

2.2.4.6. Aruande tuhjendamine

Aruannet on voimalik tihjendada korraga, kasutades nuppu “Tuhjenda”. Kui kidpsata sellele
tasumiseks kasutatud vahendite poolel, tihjendatakse ainult see aruandeosa. Kui kidpsata nupule
“Tuhjenda” kulude poolel, tiihjendatakse kogu aruanne, sealhulgas kdikide isikute andmed.

Kontrolli ja esita Tiihjenda

0.00

Laskunud summa

Aruannet saab tiihjendada, kuni seda pole esitatud allkirjastamiseks.

TUhjendada ei saa p&hiaruannet, millele on loodud tdiendav aruanne. Seda saab tdiendada voi
parandada.

2.2.4.7. Eeltaidetud aruande importimine

Aruannet on vdimalik infostisteemi importida (CSV-failina). Seda saab teha seni, kuni Uhtegi
aruanderida ei ole lisatud kasitsi. Vastasel juhul Uleslaadimise nupp puudub ning aruanne tuleb
enne importimist tiihjendada.

Uus valimissiindmus 2014 pohiaruanne

Kulud

Lisa isik a8 Edasi —



Eeltaidetud aruande importimiseks tuleb kiépsata nupule “Lae ules eeltdidetud aruanne” ning
laadida avanenud aknas ules 8iges vormingus ja korrektsete andmetega CSV-fail. Parast edukat
importi on véimalik Uleslaetud andmeid muuta kasitsi, nagu on kirjeldatud punktis 2.2.4.4.

Kohaliku omavalitsuse valimised 2013 taiendaruanne
Vali fail, mida iiles laadida
Vali fail | Uhtegi faili pole valitud

Sobivad ainult C5V failid.

Uleslaadimine

Uleslaetav aruandefail vib olla iiksnes CSV-formaadis. Faili koostamisel tuleb jargida ,Importfaili
koostamise juhendit“ , mis asub aadressil http://www.erjk.ee/et/infosusteemi-kasutusjuhendid .

Impordi kaigus tehakse samad paringud ja kontroll nagu aruande taitmisel Ghe rea kaupa kasitsi.
Kontrolli kdigus tuvastatakse kasutaja lisatud andmete loogika- ja vorminguvead (nt kuupaeva
formaat, isiku- ja registrikoodi vead jms).

Kui infoslisteem tuvastab impordi kdigus vigu, antakse kasutajale neist kohe teada koos vigade
kirjelduse ja vdimalike lahendustega. Poolikuid andmeid Ules ei laeta — aruanne jaetakse vigade
esinemisel tihjaks. Péarast vigade parandamist voib faili uuesti importida.

2.2.4.8. Koondvaade

Aruande valjadesse sisestatud andmete pdhjal arvutab infostisteem kokkuvétted tasumiste ja
mittetasumiste kaupa ning koostab koondaruande.

Koondvaade
Kontrolli ja esita

Erakonna kulud Isikud Kokku
Kululiik Maksumuste Tasutud Tasumata Maksumuste Tasutud Tasumata Maksumuste Tasutud Tasumata

summa kulu summa kulu summa summa kulu summa kulu summa summa kulu summa kulu summa
Reklaamikulud 11 544.44 299.22 11 245.22 11 000.44 256,22 10 744.22 27 544.88 555,44 21 989.44
Ajakirjandusreklaam 544.00 43.00 501.00 0.00 0.00 0.00 544.00 43.00 501.00
Telereklaam 11 000.44 256,22 10 744,22 11 000.44 256,22 10 744.22 27 000.88 512.44 21 488.44

Kokku 11 544.44 299.22 11 245.22 11 000.44 256.22 10 744.22 22 544.88 555.44 21 989.44


http://www.erjk.ee/et/infosusteemi-kasutusjuhendid

2.2.4.9. Aruande kontroll enne selle esitamist_

Nupule “Kontrolli ja esita” vajutamisega tehakse vormilisele kontrollile lisaks paringud riiklikesse
registritesse (rahvastikuregister, ariregister, riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste register).

Infoslisteem vordleb ka aruande osi, et kuludes margitud tasutud kulu summa kokku vérduks
kulude tasumiseks kasutatud vahendite summaga kokku.

Vigade tuvastamise korral jaab aruande staatuseks endiselt “Taitmisel” ja vigade kirjeldused
lisatakse alajaotusse “Veateated”.

SO e DR

JEue asumiseks kasutatud vahendic Koondvaade | Veatsated

o

Aruande Eesti Konservatiivne Rahvaerakond kulude rids koupievaga 10.01. 2011 ning arve numbrigs 110005 sisaldab jdrgrmisi vigu: vigane isiku- vai
registiikood

Aruande Eesti Konservatiivne Rahvaerakond kulude rids koupievaga 23,02, 2011 ning arve numbrigs 110038 sisaldab j&rgmisi vige: puuduvad kulugrupi
istkuandmed, vigane isiku- vii registrikood

asruande Eesti Konservatiivive Rahvaerakond kulude rida kuupievaza 14.12. 2010 ning arve numbriga 2997 sisaldab fargmisi vigu: puuduvad kulugrupi
istkuandmed, vigane isiku- vii registrikood

aruande Eesti Konservatiivne Rahvaerakond kulude rida kuupdevaga 13.01. 20101 ning arve numbriga 11010152 sisaldab jargmisi vigu: puuduvad
kulugrupi isikuandmed, vigane isiku- vai registrikood

Aruande Eesti Konservatiiviee Rahvaerakond kulude rida kuupdevaga 17.01. 2011 ning arve numbriga 1 sizaldab jargmisi vigu: puuduvad kalugrupi
isikuandmed , vigane isiku- vii registrikood

Kui vigu ei ole vGi need on parandatud, muutub aruande staatuseks “Allkirjastamiseks esitatud” ja
seda on vdimalik allkirjastada.

o Aruanne on esitatud allkirjastamiseks ning seda ei saa muuta. Muutmiseks kldpsa siia.

Allkirjasta
Mari Maasikas (48303030303) 0.00 0.00 0.00
Kuludokumendi Kuludekumendi Makse saaja Isiku- vai Kuduliik Kuiw Tasutud kulu Tasumata kulu Tasumise
kuupdev number nimi registrikood maksumus summa summa kuupdewv

2.2.4.10. Allkirjastamine

Kasutaja allkirjastab aruande ID-kaardi voi mobiil-IDga, nii nagu ta on infostuisteemi sisenenud.
Selleks avab kasutaja aruande ning kldpsab aruande paises nupule “Allkirjasta”.

Allkirjasta

Allkirjasta Mobiil-1Dga

Parast allkirjastamist saab allkirjastaja allkirjastatud aruande alla laadida DigiDoc konteineris.



Salvesta BDOC

Kui aruanne on allkirjastatud, kuvatakse see ERJK avalikul veebilehel 15 minuti jooksul.
2.2.4.11. Allkirja kustutamine aruande muutmiseks

Allkirjastatud aruande muutmiseks tuleb sellelt allkiri tagasi votta. Selleks on allkirjastatud aruande
kohal link, millele kldpsamisel laheb aruanne taas staatusse “Taitmisel”.

6 Aruanne on allkirjastatud ning seda ei saa muuta. Muutmiseks kldpsa siia.

Avalikul veebilehel vahetatakse allkirjastatud aruanne uue vastu valja 15 minutit parast viimase
allkirjastamist.

2.2.5. Taiendava aruande taitmine
Valimiskampaania tdiendav aruanne on analoogne podhiaruandega.

Kui valimiskampaania pdhiaruandes on tasumata kulusid, esitab aruandev isik tdiendava aruande
igas p6hiaruande esitamise tahtpaevale jargnevas kvartalis, kuni valimiskampaania kulude taieliku
tasumiseni.

Taiendavas aruandes kajastatakse eelmise aruande seisuga tasumata kulude tasumine, mille
pohjal infoslisteem arvutab ise tasumata summad ja loob eeltdidetud aruande. Sama kordub iga
kvartali [6pus, kuni kulude taieliku tasumiseni.

2.2.5.1. Ridade taitmine

Taiendav aruanne esitatakse perioodi tasumiste kohta pdhiaruandega samal vormil, kuid
pdhiaruandest on kaasatud ainult tasumata summadega read. See tdhendab, et tdiendava
aruande taitmisel on vBimalik sisestada ainult perioodil tasutud summa ja tasumise kuupaev.

Mari Maasikas (48303030303) 11 000.44 256.22 10 744.22

Kuludokumendi Kuludokumendi Makse saaja nimi Isiku- vGi Kulutiik Kulu maksumus Perioodil Tasumata kulu Tasumise
kuupdev number registrikood tasutud summa kuupdev

11.12.2009 AB12 ETV 102011101 Telereklaam 11 000.44 0.00 10744.22 = 5]

Taiendavalt sisestatud perioodil tasutud summa vBetakse maha kulu maksumusest, kuni see
[6puks nulli jbuab. Seda rida ei ole jargmistes tdiendavates aruannetes enam néha.

2.2.5.2. Koondvaade

Sarnaselt p6hiaruandega arvutab infostisteem véljadesse sisestatud andmete pdhjal kokkuvotted
tasumiste ja mittetasumiste kaupa ning koostab koondaruande.

2.2.5.3. Aruande kontroll enne selle esitamist

Erinevalt pdhiaruandest sisulist kontrolli muutmata lahtrite puhul enam ei tehta.
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Infostisteem vordleb ka aruande osi, et kuludes méargitud tasutud kulu summa kokku vérduks
tasumiseks kasutatud vahendite summaga kokku.

Vigade tuvastamise korral jaab aruande staatuseks endiselt “Taitmisel” ja vigade kirjeldused
lisatakse alajaotusse “Veateated”.

KOV testvalimised 2013 pohiaruanne

sodud: 12,02,20137 udetud: 21,06, 2013 T 013

Kuled  Tasumiseks kasutatud vahendid — Koondvaade | Veateated

4]
Aruande Eesti Konservatiivne Rahvaerakond kulude rids kuupievaga 10.01. 2011 ning arve r
registrikood

Aruande Eesti Konservatiivie Rahvaerakond kulude rida kuupievaga 23.02. 2011 ning arve numbriga 110038 sisaldab jsrarmisi vigu: puuduvad kulugruapi
istkuandmed, vigane isiku- vii registrikood

Aruande Eesti Konservatiivie Rahvaerakond kulude rida kuupievaga 14.12. 2010 ning arve numbriga 2997 sisaldab jargmisi vigu: puuduvad kulugrupi
isikuandmed , vigane isiku- voi registrikood

Aruande Eesti Konservatiivie Rahvaerakond kulude rida kuupdevaga 13.01. 2011 ning arve numbriga 11010152 sisaldab jargmisi vigu: puuduvad
kulugrupi isikuandmed, vigane isiku- woi registrikood

Aruande Eesti Konservatiiviee Rahvaerakond kulude rida koupdevaza 17.01. 2011 ning arve r
istkuandmed, vigane isiku- vii registrikood

Kui vigu ei ole vbi need on parandatud, muutub aruande staatuseks “Allkirjastamiseks esitatud” ja
seda on vdimalik allkirjastada.

wrmbriga 110005 sisaldab jSrarmisi vigu: vigane isiku- wii

wrnbriga 1 sizaldab j@rgmisi vigu: pueduvad kulugropi

0 Aruanne on esitatud allkirjastamiseks ning seda ei saa muuta. Muutmiseks kldpsa siia.

Allkirjasta
Mari Maasikas (48303030303) 0.00 0.00 0.00
Kuludokumendi Kuludekumendi Makse saaja Isiku- vai Kuduliik Kuiw Tasutud kulu Tasumata kulu Tasumise
kuupdsv number nimi registrikood maksumus summa summa kuupdsy

2.2.5.4. Allkirjastamine

Kasutaja allkirjastab aruande ID-kaardi voi mobiil-IDga, nii nagu ta on infostisteemi sisenenud.
Selleks avab kasutaja aruande ning kldpsab aruande paises nupule “Allkirjasta”.

Allkirjasta

Allkirjasta Mobiil-IDga

Parast allkirjastamist saab allkirjastaja allkirjastatud aruande alla laadida DigiDoc konteineris.

Salvesta BDOC

Kui aruanne on allkirjastatud, kuvatakse see ERJK avalikul veebilehel 15 minuti jooksul.



2.2.5.5. Allkirja kustutamine aruande muutmiseks

Allkirjastatud aruande muutmiseks tuleb sellelt allkiri tagasi votta. Selleks on allkirjastatud aruande
kohal link, millele kldpsamisel laheb aruanne taas staatusse “Taitmisel”.

Q Aruanne on allkirjastatud ning seda ei saa muuta. Muutmiseks kldpsa siia.

Avalikul veebilehel vahetatakse allkirjastatud aruanne uue vastu valja 15 minutit parast viimase
allkirjastamist.

2.2.6. Erakonna tulude, laekumiste ja kulude aruande taitmine

Erakond esitab tulude, laeckumiste ja kulude aruande iga kvartali kohta kvartali vimase kuupaeva
seisuga.

ﬂ Avaleht Yalimiskampaania aruanded Erakonna tulud, laeskumised ja kulud
w

Erakonna tulud, laekumised ja kulud
Taitmisel

Tulud, laeskumised ja kulud 01.01.2014-31.03.2014

Aruanne esitatakse kaheosaliselt - kulude ning tulude ja laeckumiste aruandena.

Tulud, laekumised ja kulud 01.01.2014-31.03.2014

Kulud

Kulude aruanne sisestatakse eeltaidetud kululiikidega tabelisse kasitsi.
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Tiihjenda Edasi —
Kululiik Kulu maksumus
Poliitilised kulud kokku 0.00
Reklaamikulud kokku 0.00
Telereklaam 0.00
Raadioreklaam 0.00
Internetireklaam 0.00
Vilireklaam 0.00
Ajakirjandusreklaam 0.00
Reklaamtriikised 0.00
Suhtekorralduskulud 0.00
Publikatsiconide kulud 0.00
Avalike irituste kulud 0.00
Muud poliitilise tegevuse kulud 0.00
Toojoukulud 0.00
Majandamiskulud 0.00
Kokku 0.00

Tulude ja laekumiste aruandes deklareeritakse kvaratali jooksul laekunud likmemaksud, rahalised
ja mitterahalised annetused, riigitoetus, tulu erakonna varalt ja pangalaenud.

Tulude ja laekumiste aruannet on vdimalik kas importida CSV-faili kujul v8i sisestada kasitsi.

] 0.00
Laekumise Tululiik Tasuja nimi Isiku- wai Laekunud
kuupdev registrikood summa

Lisa rida
Kokku 0.00

2.2.6.1. Ridade lisamine ukshaaval

Iga aruandetabeli [6pus asub nupp “Lisa rida”, mis vdimaldab aruanderidu kasitsi juurde lisada.

()  Mari partei (80000000)

Laskumise kuupdev Tululiik

01.01.2013 Litkmemaks

23.03.2013 Rahaline annetus
Lisa rida

Kdik valge taustaga véljad on taidetavad.
e Laekumise kuupéev tuleb sisestada vormingus pp.kk.aaaa.

e Tululiik tuleb valida ettemaaratud valikute hulgast.
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Tasuja nimi on tekstilises vormingus.

Isiku- ja registrikood tuleb esitada standardkujul.

Laekunud summa peab olema positiivne arv, tdpsusega kaks kohta péarast koma.

) Mari partei (80000000) 11 000.45
Laskumise Tululiik Tasuja nimi Isiku- vGi Laskunud
kuupdsy registrikood summa
24.05.2013  Rahaline annetus Toomas Tasuja 30303030303 12000 Hii‘_.

Lisatud rea salvestamiseks tuleb klbpsata reast paremal asuvale nupule “Salvesta”, tiihistamiseks
nupule “Tuhista”.

Isiku- v Laskunud
registrikood summa
30303030303 12000 HL:Q\_.

Kui salvestatavas reas on viga, muutub vigase vélja raam punaseks. Valjal kidpsamisel kuvatakse
veateate sisu.

(<1 Facti Kackarakand fﬂﬂﬂﬁ???ﬂ]

Sisestatud kuupdew peab olema kyartall o
wahemikus [01.04,2013 ja 30.06.2013 vahel]. Tasujani

| | Isiklike vahendite puhul tuleb taita ainult
01.01.2013 | Likmemaks summa vali, Ulejaénud valjad tiihjendatakse
[ : : rea salvestamisel automaatselt.

O 3 v ziizv O
2.2.6.2. Ridade muutmine ja
Mo Tu We Th Fr Sa Su kustutamine

12 3 4 3 B Muutmiseks tuleb kidpsata olemasoleva rea
7 8 9 10 11 12 13 paremas aares olevale nupule “Muuda”.

Laskunud summa

0.0

11 000.44 | [

12 000.00 [m



Muudetud andmed salvestatakse nupule “Salvesta” kldpsamisel. Kui ei soovita muudatusi
rakendada, saab need tagasi votta, kldpsates nupule “Tuhista”.

few- v Laskunud
gistrikood SUmma
608316018 11000.44 H =)

Juba lisatud rida saab kustutada, kldpsates nupule “Kustuta”.

Laekunud summa
0.m

11 000.44 | 19

12 000.00

2.2.6.3. Aruande tuhjendamine

Aruannet on vdimalik tihjendada korraga, kasutades nuppu “Tuhjenda”.
Kontrolli ja esita Tiihjenda

0.00

Laekunud summa

Aruannet saab tiihjendada, kuni seda pole esitatud allkirjastamiseks.
2.2.6.4. Eeltaidetud aruande importimine

Aruannet on vdimalik infostisteemi importida (CSV-failina). Seda saab teha seni, kuni Uhtegi
aruanderida ei ole lisatud kasitsi. Vastasel juhul tleslaadimise nupp puudub ning aruanne tuleb
enne importimist tiihjendada.

] Kontrolli ja esita Tiihjenda

0.00

Tasuja nimi Isiku- vdi registrikood Laekunud summa



Eeltaidetud aruande importimiseks tuleb kiépsata nupule “Lae ules eeltdidetud aruanne” ning
laadida avanenud aknas ules 8iges vormingus ja korrektsete andmetega CSV-fail. Parast edukat
importi on vBimalik Gleslaetud andmeid muuta kasitsi, nagu on kirjeldatud punktis 2.2.6.1.

Kohaliku omavalitsuse valimised 2013 taiendaruanne

Vali fail, mida iiles laadida

Vali fail | Uhtegi faili pole valitud

Sobivad ainult C5V failid.

Uleslaadimine

Uleslaetav aruandefail vGib olla tiksnes CSV-formaadis. Faili koostamisel tuleb jargida ,Importfaili
koostamise juhendit“ , mis asub aadressil http://www.erjk.ee/et/infosusteemi-kasutusjuhendid .

Impordi kaigus tehakse samad paringud ja kontroll nagu aruande téitmisel Uhe rea kaupa kasitsi.
Kontrolli kdigus tuvastatakse kasutaja lisatud andmete loogika- ja vorminguvead (nt kuupaeva
formaat, isiku- ja registrikoodi vead jms).

Kui infoslisteem tuvastab impordi kdigus vigu, antakse kasutajale neist kohe teada koos vigade
kirjelduse ja vBimalike lahendustega. Poolikuid andmeid Ules ei laeta, aruanne jaetakse vigade
esinemisel tihjaks. Parast vigade parandamist vdib faili uuesti importida.

2.2.6.5. Koondvaade

Aruande valjadesse sisestatud andmete pdhjal arvutab infostisteem kokkuvétted laekumiste kaupa
ja koostab koondaruande.

Koondvaade

Kontrolli ja esita

Mr Tululiik Kordade Tululiigi summa
arv

1 Rahaline annetus 2 23 000.44

2 Litkmemaks 1 0.01

Kokku: 23 000.45

2.2.6.6. Aruande kontroll enne selle esitamist

Nupule “Kontrolli ja esita” vajutamisega tehakse vormilisele kontrollile lisaks paringud riiklikesse
registritesse (rahvastikuregister, ariregister, riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste register).

Vigade tuvastamise korral jaab aruande staatuseks endiselt “Taitmisel” ja vigade kirjeldused
lisatakse alajaotusse “Veateated”.
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KOV testvalimised 2013 pohiaruanne

Losdud: 12,02.2013  Vimsti muudetud: 21.06.2013  Tahtaeg 2043

Kuled asumiseks kasutatud vahendid  Koondvaade | Veateated

Aruande Eesti Konservatiivee Rahvaerakond kulude rids kuupievaga 10.01. 2011 ning arve numbriga 110005 sisaldab jSramisi vigu: vigane isiku- wii
registrikood

Aruande Eesti Konservatiivie Rahvaerakond kulude rida kuupievaga 23.02. 2011 ning arve numbriga 110038 sisaldab jsrarmisi vigu: puuduvad kulugruapi
istkuandmed, vigane isiku- vii registrikood

Aruande Eesti Konservatiivie Rahvaerakond kulude rida kuupievaga 14.12. 2010 ning arve numbriga 2997 sisaldab jargmisi vigu: puuduvad kulugrupi
isikuandmed , vigane isiku- voi registrikood

Aruande Eesti Konservatiivne Rahvaerakond kulude rids koupievaga 13.01. 2011 ning arve numbrigas 11010152 sisaldab jérgmizi vigu: puuduvad
kulugrupi isikuandmed, vigane isiku- woi registrikood

Aruande Eesti Konservatiiviee Rahvaerakond kulude rida kuupdevaga 17.01. 2011 ning arve numbriga 1 sisaldab jargmisi vize: puuduvad kalugrupi
istkuandmed, vigane isiku- vii registrikood

Kui vigu ei ole vbi need on parandatud, muutub aruande staatuseks “Allkirjastamiseks esitatud” ja
seda on vdimalik allkirjastada.

o Aruanne on esitatud allkirjastamiseks ning seda ei saa muuta. Muutmiseks kldpsa siia.

Allkirjasta
Mari partei (80000000) 23 000.45
Laekumise kuupdev Tululiik Tasuja nimi Isiku- véi registrikood Laskunud summa
01.01.2013 Litkmemaks ETV 102011101 0.0
01.03.2013 Rahaline annetus Toomas Tasuja 30303030303 12 000.00
23.03.2013 Rahaline annetus Mari Maasikas 48303020303 11 000.44

2.2.6.7. Allkirjastamine

Kasutaja allkirjastab aruande ID-kaardi voi mobiil-IDga, nii nagu ta on infostuisteemi sisenenud.
Selleks avab kasutaja aruande ja kldpsab aruande paises nupule “Allkirjasta”.

Allkirjasta

Allkirjasta Mobiil-IDga

Parast allkirjastamist saab allkirjastaja allkirjastatud aruande alla laadida DigiDoc konteineris.

Salvesta BDOC

Kui aruanne on allkirjastatud, kuvatakse see ERJK avalikul veebilehel 15 minuti jooksul.

2.2.6.8. Allkirja kustutamine aruande muutmiseks



Allkirjastatud aruande muutmiseks tuleb sellelt allkiri tagasi votta. Selleks on allkirjastatud aruande
kohal link, millele kldpsamisel laheb aruanne taas staatusse “Taitmisel”.

e Aruanne on allkirjastatud ning seda ei saa muuta. Muutmiseks kldpsa siia.

Avalikul veebilehel vahetatakse allkirjastatud aruanne uue vastu valja 15 minutit parast viimase
allkirjastamist.

2.2.7. Isikuandmete kaitse

Aruannete taitmisel sisestatakse infosiisteemi kasutaja isikukood, avalikus veebis kuvatakse see
sunnikuupéevana.
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