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A-veebi kasutusjuhend

kontaktid 
spetsiifilisemate 
küsimuste jaoks 
aruannete kaupa

esmased kontaktid 
vastavalt asutuse 
tegevuse piirkonnale
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A-veebi sisenemine

tee valik, mille 
kaudu soovid 
ennast autentida

vajuta “Jätka”

vajuta “Sisene”
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A-veebi sisenemine

kui oled seotud mitme 
asutusega, vali rippmenüüst 
asutus kelle andmetega 
tööd jätkad

vajuta “Sisene”
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A-veebi sisenemine

üldandmed on samuti 
Tervise- ja tööministri  
määrusega kehtestatud 
aruandevorm

andmete kinnitamiseks 
vajutage lehe allservas 
nupule “Salvesta”

iga aasta alguses ilmub 
punases kirjas teade, millega 
palutakse üldandmed üle 
vaadata ja kinnitada!
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A-veebi sisenemine

vaadake andmed üle!

andmete kinnitamiseks 
vajutage lehe allservas 
nupule “Salvesta”

tehke linnuke kasti “kerida suuri 
tabeleid” kui soovite, et aruannete 
täitmisel oleksid tabeli päised ja ridade 
nimetused nähtavad
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A-veebi sisenemine

kui üldandmed on 
kinnitatud, suunatakse 
automaatselt aruannete 
täitmise lehele

igal järgneval A-veebi
sisenemisel avaneb 
aruannete täitmise leht 
kohe peale sisselogimist
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Uue konto ja kasutaja lisamine

• Uue A-veebi konto loob TAI töötaja. Selleks on vaja teada asutuse kontakt- ja 

taustaandmeid ning vähemalt ühte asutuse aruandeid esitama hakkava isiku 

nime ja isikukoodi

• Kui asutuse aruandeid täidab mitu inimest (nt arst ja raamatupidaja), siis 

tuleb igaühele teha A-veebi sisenemiseks eraldi kasutaja

• Uut kasutajat saab oma konto alla lisada üksnes A-veebis registreeritud 

kasutaja. Selleks on vaja teada uue kasutaja nime ja isikukoodi.
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Uue kasutaja lisamine

tee menüüribal valik 
“Isiklik”

avaneval lehel vajuta nupule 
“Muuda”
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Uue kasutaja lisamine

avaneval lehel vajuta lehe 
allservas olevale nupule 
“Kasutajad”

asutuse impordikood  
(vajalik .vav formaadis  
andmete importimiseks)
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Uue kasutaja lisamine

juba olemasolevad 
kasutajad

kui kasutajate listis on isikuid, 
kes asutuses enam ei tööta, siis 
tuleb need kustutada

kasutajate kustutamiseks 
vajuta kasutaja nime taga 
olevale nupule “Kustuta”

uue kasutaja lisamiseks 
sisestada uue kasutaja 
isikukood ja nimi ning 
vajutada nupule “Salvesta”
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Aruannete täitmine

tee menüüribal valik 
“Aruannete täitmine”

vali aktiivsete kohustuste alt 
aruanne mida soovid tätma 
asuda ja kliki sinises kirjas 
oleval aruande nimel
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Vorm ja juhend

juhendi avamiseks kliki 
nupule  “Juhend”

exceli vormi avamiseks 
kliki nupule  “Xls”

NB! exceli vormi kuju 
muuta ei tohi

tabeli 
impordikood  
(vajalik .vav 
formaadis  
andmete 
importimiseks) NB! kui aruandevorm 

või  tabel muutub, siis 
muutub ka tabeli 
impordikood
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Vorm ja juhend

rippmenüüst on võimalik teha 
valik  ka järgneva perioodi 
muutnud vormide ja juhendite 
nägemiseks

automaatselt näidatakse 
loetelus kõik hetkel kehtivad 
aruandevormid ja juhendid

andmete importimiseks vali 
soovitud exceli aruandevorm, 
täida see ära ja salvesta fail oma 
arvutisse

tee menüüribal valik “Vormid”

aruande 
impordikood  
(vajalik .vav 
formaadis 
andmete 
importimiseks)

NB! kui aruandevorm muutub, 
siis muutub ka aruande 
impordikood

juhendi avamiseks kliki 
nupule  “Pdf” või “Ava”

exceli vormi avamiseks 
kliki nupule  “Xls”
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Andmete import

andmete import eeltäidetud exceli vormist

vajuta nupule 
“Choose File”

otsi üles täidetud 
aruandevormi  fail 
mille omale 
arvutisse 
salvestasid ja vali 
see

vajuta nupule 
“Impordi”

16



Andmete import

importida saab:
- tervet vormi korraga

(vajutades nupule 
“Märgista kõik”)

- konkreetset tabelit
(tehes linnukese imporditava 
tabeli ees)

andmete importimiseks 
vajuta nupule “Impordi”
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Andmete import

andmete import .vav 
formaadist

otsi üles fail mille omale arvutisse 
salvestasid ja vali see

vajuta nupule 
“Impordi”
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Andmete import

teade, kui andmete import õnnestus

vajuta nupule “Kontrolli”
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Andmete käsitsi sisestamine

imporditud andmete üle vaatamiseks, 
käsitsi sisestamiseks või parandamiseks 
kliki sinises kirjas oleval tabeli nimel
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Andmete käsitsi sisestamine

sisesta andmed lahtritesse ja vajuta 
nupule “Salvesta”

Automaatsumma

NB! autosummeeritavatesse lahtritesse andmeid ei impordita, A-veeb
arvutab nendesse lahtritesse väärtused summeeritavatelt alaridadelt
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Vigade vaatamine

vajuta nupule “Kontrolli”

vaata üle kas esineb  vigaseid 
vormi seoseid või tabeli tingimusi

NB! vigase seose või 
tingimuse nägemiseks kliki 
sinises kirjas oleval teatel
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Vigade vaatamine

vigased seosed on 
punases kirjas

lugeda:
v – veerg
r - rida

näitab millises veerus 
või reas viga esineb

vajutades saab tagasi eelmisele lehele

NB! kontrolltingimuste listi pikkus on igal aruandel erinev. Vigase 
tingimuse leidmiseks vaatake kogu tabel läbi ehk kerige lehe lõpuni
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Vigade vaatamine

vigased seosed on 
punases kirjas

lugeda:
v – veerg
r – rida
T- tabel

näitab millises veerus 
või reas viga esineb

tabeli impordikood

vajutades saab tagasi eelmisele lehele
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Aruande printimine

konkreetse tabeli valitud 
ridade või veergude 
printimiseks

luuakse .pdf fail, mida 
saab arvutisse 
salvestada või printida

konkreetse tabeli 
printimiseks

terve aruande või valitud 
tabelite printimiseks
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Aruande printimine

märgista linnukesega soovitud read ja veerud

vajuta nupule “Salvesta”, kui soovid valikut salvestada

vajuta nupule “Pdf”, kui soovid tabeli printida
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Aruande esitamine

vajuta nupule “Kinnita”

kui soovite lisada täiendavaid selgitusi 
esitatud andmete kohta või kinnitate 
aruande tühjalt, siis lisage lühike 
kommentaar ning vajutage nupule 
“Salvesta”
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Aruande esitamine

kui kinnitate aruande vigaste 
tingimustega, märkida 
sellekohane selgitus ning 
vajutage nupule “Kinnita”

kui soovite vigased 
tingimused enne aruande 
kinnitamist parandada 
vajutage nupule “Tagasi”

aruande kinnitamiseks 
vajutage nupule “OK”

kui soovite aruande enne 
kinnitamist siiski uuesti üle 
vaadata vajutage nupule 
“Cancel”
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Aruande esitamine

peale kinnitamist leiate 
aruande täidetud 
kohustuste alt

kui soovid kinnitatud aruande 
andmeid muuta ja arunnet 
uuesti esitada, kliki täidetud 
kohustuste all sinises kirjas 
oleval aruande nimel
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Aruande avamine

aruande 
avamine

ava aruanne muutmiseks, tee soovitud korrektuurid ja kinnita uuesti

siin näete aruande 
juurde sisestatud 
kommentaare

NB! aruannet saab muutmiseks avada kogu aruande esitamise perioodi 
vältel. Peale seda saab aruannet muutmiseks avada TAI kontaktisik
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Tühistatud aruanne

TAI poolt tühistatud 
aruanne kantakse tagasi 
aktiivsete kohustuste alla

aruannete tühistamiste 
põhjuse kohta saadetakse 
vastavasisulune e-mail

tühistamise põhjust saate 
näha klikkides aruande taga 
sinises kirjas oleval teatel 
“tühistatud”

tühistamise põhjustes on näha 
tühistaja nimi, tühistamise kuupäev 
ja põhjuse kirjeldus

31



Tühistatud aruanne

tühistamise 
põhjus

võimalik jälgida TAI töötaja poolseid 
aruande avamisi ja andmete salvestamisi

tühistatud aruande korral vaata viga 
üle, tee vajadusel korrektuurid 
andmetes ja kinnita aruanne uuesti
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Rippmenüüde kasutamine

Rippmenüüsid on võimalik kasutada 
aruannete “Tunnipalk” ja 
“Tervishoiutöötajad” täitmisel

rippmenüü kasutamiseks peab olema 
tehtud linnuke valikus näita 
rippmenüüd

käsitsi aruande täitmiseks salvesta 
aruande ridade arv 
(ridade lisamiseks salvesta 
olemasolevast suurem arv)
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Andmete pärimine Äriregistrist

pärimise võimalus kulude ja põhivara tabeli taksonoomia elementide puhul

andmete 
pärimine päritud andmete 

vaatamine

autosummeeritavatesse lahtritesse andmeid ei kirjutata (täita tuleb alaread)
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Aruande andmete võrdlus

tee menüüribal valik 
“Aruannete võrdlus”

vali loetelust soovitud 
teemavaldkond

tee linnuke aaste ette 
mida soovid võrrelda

vajuta nupule “Näita”

NB! võrrelda saab kinnitatud aruande andmeid
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Aruande andmete eksport .xls formaadis
tee menüüribal 
valik “Aruanded”

vali soovitud periood ning aruande ja 
asutuse nimi vajutades nupule “Vali”

vajuta nupule “Otsi”
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Aruande andmete export .xls formaadis

esitatud aruande 
vaatamine

exceli faili 
ekport

vav faili 
ekport

NB! exceli faili eksportimisel laetakse teile arvutisse .zip kaust. Andmete nägemiseks 
peate selle lahti pakkima (vasak hiireklahv kaustas peal ja vali “Extract All”)
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Aruande andmete eksport .vav formaadis

tee menüüribal valik “Export”

vali rippmenüüst soovitud 
periood

tee linnuke aruande ette 
mida soovid eksportida

tee linnuke “Enda esitaja” 
ette

vajuta nupule “Eksport”
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