cest
SCANLISTIKAN

Andmete esitamise keskkonna eSTAT

kasutusjuhend



Sisukord

1. Kasutusdiguste taotlemine Ja SISSE IOGIMIUNE ...ttt b bt et b et e e b e b et e s b e b e a e s e b e b e n e e e b e b e st et e b e b ene e et eben et ebese e e etne 4
1.7 Taotluse €SItaMINE VOIIUSE @IUSEN ........cuiiiieieee ettt ettt b st e s b e s et s et e s e st s e b e s et e s et e se st e s ebesene st eseseneasesesenes 8
1.2. Oiguste taotleming VAIISMEa KOGANIKUIE.............co.ovveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seeesese s ss s ses s ss s s ss s s ssseseessssesses s sssesssassssessessssessnssssssean 11
1.3 Paroolid deKIarantfirMadeIE............c.oovoiouiuiieeeieet ettt sttt s ettt s e s et et e s e s et e s e ab s et et ese s e b esesb s et et e se s et esesb et et esane s et esesn s eseteas 12

2. ESITAN @NAMEIG.... ...ttt ettt e et s s e s e b e s e st s s et e s es e s ebe s e st s s e s ese st s e s e s eneesesesese s e b et ene s e s e s e st s e s e s e Rt s e R ek e At s b s e ne s et eRe st et besene et etesenenas 14
2.1, TEAVITUSTE TRIIIMINE ...ttt ettt et e s st e s e st e s e st e s e e be e et ese e s e s s e s e s es e s s ese s et e s ese s ese et es e esaseeses e et ase et ensebessese s esessesesese et eneasesessassnsanenne 18
2.2, KGSIMUSTIKU aNAMETE VAATAMINE ......oooiiiiiiciciee ettt ettt b e s b e st et et e s e s e s e b e s et e s e s ese s e s e b e s en e e s et ese st sebesene st e s enene s ebesenessesens 19
2.3, KUSIMUSTIKU JURENAIA .......ocviieieceee ettt ettt ettt et e e et e s ebe s et e b ebe s esessese s eseebessebeseebess et essebeasebe s ebe s eseebesessessebensaseseesensesennans 20
2.4, KUSIMUSTIKU TAITMING JA @SITAMINE ...ttt ettt b ettt b et e b e st e e e e b e R e e e e b e s e e s e b e R e e s e b e s e e e s ek e sen e e b e b e s e st st et ene et ebese e s etene 21
2.5, TADEIITE JAAAIMINE ...ttt e bt s et s et e s e e s ebe s e e s e s e s e e s e s e s e e e s ek e se s e s e b e s et et et e se s e s e b e s en e s et ese st et ebesene st esesene s eseseneesesens 30
2.6. Vaartuste valimine KIaSSITIKAATOTIST .........ccuiiiieiiieeciec ettt ettt b et s b s et s et e se e s b e s et s et e se st sebesene s ebese et ebesenessesens 32
2.7. Kiisimustiku kinnitamine ette antud PONJUSEL ..........co ittt b ettt b e b b et b et e st et e b e b et 35

3. MUUAAN KONTAKEE ...ttt b et et s b e se s e s e b et e st s s e s e s e s e s e b et ea e e s e A e s e s e s e b et en e s et e s e st s e b e s an et e s et eneesebesane s e besese s ebesenessesesenennas 37

A, HAlAAN KASULAJAIM ......cvovciiieiiiceeictee ettt ettt ettt ettt e e et ese et e s ebess e b e s e b e s ese s ese s ese s eseeseseebeseebessebesses e st ebe st ebess et s ebessasess et eseesensebensesensesensesensesesets 41

ST =T = 1 I €= (o 1 o 11 = TSRS 48

B. IMINU @NAMIEA........oouiiieicieeee ettt ettt e s b e s et e b et e s e s e s e s e s e e et e s e s e s e e s e s es e st esesese s e e s e s e s e st s et esea et e b et ea e et e b e s ea e et e b e s ene et esesen et ebesene et ebesenessebesene et esene 54

T NOUSOIEKUIBNEA. ...ttt b ettt s et s b et e st s e s e s s e s e b et ea e e s e A e s e s e s e b e s en e s et e s e st s e b e s e st et e s e s e st et besane et esesese s ebesanessesesenennas 56

8. Kontaktide ajalugu / MUUTMISTE @JAIUGU........c.ouiuiiieii ettt h etk e b bt e £ e b e s e e b e b e Rt £ e b e b en e s e b e b ene s et e s e st s ebebenesestebeneeas 58

0. TEATEA ...ttt ettt bttt s s bR st e A ek e Rt R e R e ne s oA eRe At AR e R e Rt AR e ARt AR e R e Rt et e AR e Rt s e RS eA et Ae R e Rt s e R e R e A et A ek e At et besene et besen et besene et esesenenas 59

T0. LISAfUNKESIOONIM ......o.oieviiiiictctieetees ettt ettt ettt e st et et e s e s e s e b ese s e s e b ese s e b eses e s s et ese s es et es et esesase s e b esese s et esase s esesess s et esese s ebesess s ebesane s esens 61



TO.T XML KUSTMUSTIKU @STTAMINE ...ttt et e et e et e et e s ee s eeseesasesaseeaseeaseeaseesmeeaneeenseesseesaeesaeesasesaseeaseenseenseeasesaneeaaseenseenseesneessesaneeaneenneennes

10.2 KOMPIEKSTAIli TAQUIMINE ...ttt ettt a ettt b et et s et et e s e s e s eseas s e b et ess e b et esesb s et esese s ebesessasebesane s etesesnsesesanes

11. Ikoonide selgitused



1. Kasutusoiguste taotlemine ja sisse logimine

eSTATI kasutajadiguseid saab luua majandusiiksuse esindusoiguslik isik. Esindusoiguslikuks isikuks loetakse vastavad rollid ariregistris:

ASES - Asutuse esindusoiguslik isik
ESIS - Esindama digustatud isik
ESOI - Esindama oigustatud isik(ud)
FIE - Fliisilisest isikust ettevotja
JUHL - Juhatuse liige

JUHE - Juhatuse esimees

JUHA - Juhatuse ainuliige

JUHJ - Juhatuse liige (juhataja)
SJESI - Arilihingu seadusjargne esindaja
PROK - Prokurist

TOSAN - Taisosanik

VFILJ - Filiaali juhataja

V - Volitatud isik



Taotluse esitamiseks autentige ennast eSTAT-i sisse logimise lehel. Seejarel avaneb link ,Kasutajadiguste taotlus”.

Seejarel avaneb taotluse esitamise lehekiilg. Juhul kui olete esindusdiguslik isik saate valida sobiva majandusiiksuse, kellele tahate taotlust esitada ja
peale kasutajatingimustega tutvumist ja nendega noustumist klopsake nuppu ,Esitan taotluse®”.



Peale taotluse esitamist kuvatakse teile aken, kus palutakse kinnitada voi tapsustada Teie majandusiiksuse tegevusala. Tegevusala tapsustamise korral
saate Oige tegevusala valida lehel olevast klassifikaatorist. Peale tegevusala kinnitamist klopsake nupul "Esitan taotluse”.



Peale taotluse esitamist avatakse automaatselt eSTATi konto. Juhul kui taotluse esitaja soovib maarata majandusiiksusele né peakasutaja (Isik kes saab
majandusiiksuse siseselt hallata andmeesitajaid ja vastutab andmete esitamise eest), saab ta seda teha meniil punktis ,Haldan kasutajaid".

Klopsake lehekiilje all oleval nupul ,Lisan uue andmeesitaja“. Peale soovitava majandusiiksuse valikut avaneb andmeesitaja lisamise vaade, kus tuleb taita
noutavad valjad ja andmeesitaja rolliks valida ,Peakasutaja”“. Tegevuse Iopetamiseks klopsake nupul ,Salvestan”. NB! Peakasutajat saab majandusiiksusele
lisada ainult esindusoiguslik isik.



1.1 Taotluse esitamine volituse alusel

Juhul kui Te ei ole majandusiiksuses esindusdiguslik isik, aga teid on volitatud esinduséigusliku isiku poolt toiminguid labi viima, saate taotluse esitada
klopsates valikul ,Taotlen volituse alusel”.



Avaneb taotluse esitamise vaade, kus tuleb taita koik valjad ja volituse olemasolul lisada see taotlusele kasutades nuppu ,Otsi fail“. Taotluse esitamiseks
tutvuge tingimustega ja kinnitage need ja seejarel kldpsake nupul ,Esitan taotluse”. Peale taotluse esitamist kontrollib selle Statistikaameti to6taja ja kui
taotlus on korrektne kinnitab selle.
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1.2. Oiguste taotlemine vilismaa kodanikule

Vilismaa kodanik, kellel puudub eesti ID kaart voi Mobiil-ID, saavad esitada sisse logimise parooli taotluse. Selleks klopsake sisse logimise lehel valikule
,Vaata teisi autentimise véimalusi“ ja valige ,Valismaa kodaniku sisse logimine” ning ,Registreerun kasutajaks”. Avaneb parooliga andmeesitaja taotluse
vorm, millel tuleb taita koik valjad. Seejarel tutvuge kasutaja oiguste ja kohustustega, sisestage kinnituskasti linnuke ja kidpsake nuppu ,Esitan taotluse”.
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Parooliga andmeesitaja taotluse saab esitada majandusiiksuse peakasutaja voi tegevjuht andmeesitajale, kellel ei ole Eesti isikukoodi. Andmeesitaja saab
taotluse esitada ka ise, taotluse esitamise jarel kiisitakse majandusiiksuse juhilt e-posti teel parooli valjastamiseks ndusolek. Majandusiiksuse juhi nousoleku
korral annab Statistikaamet andmeesitajale parooli andmete esitamiseks.

Parooliga andmeesitajal on Gigus:

1) naha ja muuta enda esitatud andmeid;
2) muuta oma isikuandmeid.

Parooliga andmeesitajal on kohustus talle maaratud kiisimustike andmed esitada vormil margitud téhtajaks. Andmete esitamise kohustuse satestab riikliku
statistika seadus.

1.3 Paroolid deklarantfirmadele

Deklarantfirmadele valjastatakse soovi korral eSTATi kasutajanimi ja parool kdigi majandusiiksuste kohta, kelle eest andmeid esitatakse. Parooli saamiseks
tuleb saata aadressile klienditugi@stat.ee csv fail ja e-posti aadress, kuhu kasutajatunnus ja parool saata. Failis peab olema liks veerg: majandusiiksuse
registrikood, kelle eest andmeid soovitakse esitada. Esimene rida csv-failis on pais, mida ileslaadimisel ignoreeritakse. Faili iileslaadimisel tekitatakse
eSTATi andmebaasis liks parooliga andmeesitaja koikidele majandusiiksustele, kelle info oli CSV failis.

Seejarel luuakse Statistikaametis parooliga kasutaja. eSTAT saadab etteantud e-postile teavituskirja kasutajatunnuse ja parooli kohta. e-kirja subjekt-real
sulgudes olev tekst naitab, millise ettevotte kasutajatunnusega on tegemist ja mis ajani see kehtib. Kaik valjastatud paroolid kehtivad (ihe aasta (selleks, et
deklarantfirmad ei peaks haldama td6lt lahkuvaid ja lisanduvaid kasutajaid). Parool kehtib 1 aasta. 2 nddalat enne parooli kehtivusaja 16ppu, saadetakse
andmeesitajale teade, peatse parooli aegumise kohta. Kui saabub aegumistahtpaev pakutakse sisse logimisel automaatset parooli vahetamist.

Kui deklarantfirmadele lisandub majandusiiksuseid, kelle eest andmeid esitada, tuleb Statistikaametile saata uus taiendatud nimekiri, mis sisaldab koikide
majandusiiksuste registrikoode, kelle eest andmeid soovitakse esitada. Sama tuleb teha siis, kui mdone majandusiiksuse eest enam andmeid ei esitata.

Kasutaja logib etteantud kasutajatunnuse ja parooliga eSTATI, esimesel sisenemisel on parooli vahetus kohustuslik. Parast edukat sisse logimist avaneb
eSTATi avaleht ja kasutaja saab hakata andmeid esitama.
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Peale muuda nupule kldpsamist, ndete aknas teadet ,Parool edukalt salvestatud”. Seejarel klopsake nupul ,Jatka“.
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Seejarel sisestage avanenud autentimislehel kasutajanimi ja uus parool.

NB! Parooliga andmeesitaja naeb koiki majandusiiksuse kiisimustikke aga ei nde neis sisalduvaid teiste isikute poolt sisestatud andmeid. Parooliga

andmeesitaja naeb ja saab muuta ainult konkreetse parooli alt sisenemisel sisestatud andmeid.

2. Esitan andmeid

Sisenenud eSTAT-i, kuvatakse avaleht, kus on naha andmeesitaja ,Aktiivsed kiisimustikud“ (edaspidi saab avalehele, kui klopsata Statistikaameti logole (ilal
vasakul). Siin kuvatakse koik kiisimustikud, millele kasutajal on juurdepaasudigus ehk kasutajaga seotud koikide majandusiiksuste kiisimustikud.
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Kiisimustikud on sorteeritud varvi jargi. Taidetud kiisimustikke nimekirjas ei kuvata. Number veerus ,Aktiivsed kiisimustikud” tahendab taitmata perioodide
arvu. Nool paremale avab kiisimustiku perioodide nimekirja, kus kuvatakse koik perioodid, nii taitmata kui ka taidetud.

Varvide lahendus nimekirjades ja paremal servas kuvatavas kalendris.
= Punane - kiisimustiku tdhtaeg on moddas.
= Kollane — kiisimustiku tahtaeg saabub viie voi vahema péeva parast.
= Sinine — llejadnud taitmata kiisimustikud, mis on vaja tulevikus taita.

= |Ima varvita — taidetud kiisimustik.

Kiisimustike sorteerimine nimekirjades
= Esmalt tahtsuse jargi: punased enne, siis kollased, sinised, ilma varvita
= Punane - sorteeritakse tahtaja jargi kahanevalt, hilisem tahtaeg eespool
= Kollane - sorteeritakse tdhtaja jargi kasvavalt, varasem tahtaeg eespool
= Sinine — sorteeritakse tahtaja jargi kasvavalt, varasem tahtaeg eespool
= |lma varvita — sorteeritakse kiisimustiku nime jargi tahestiku jarjekorras

= Kui varv kdib kisimustiku koikide perioodide kohta (nditeks aktiivsete kiisimustike nimekirjas), siis antakse kirjele kdige ,tdhtsam” varv lle
perioodide).

Vaikimisi kuvatakse kalendris jooksev kuu (tumedamalt), samuti eelmise kuu viimane ja jargmise kuu esimene nadal (heledamalt), kokku kuus nadalat.
Ringikestega margitakse kalendris kuvatavate kuupaevade aktiivsed kiisimustikud. Kdesolev kuupaev on kalendris tahistatud punasega.

Kiisimustike nupud paremal servas: kuvatakse kaks esimest punast kiisimustikku, kaks esimest kollast kiisimustikku ja kaks esimest sinist kiisimustikku.
Kiisimustiku nuppudelt saab liikuda konkreetset kiisimustikku taitma.
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Andmete esitamiseks saab kasutada ka majandusiiksusepohist vaadet. Selleks valige vasakul meniiiist ,Esitan andmeid” kuvatakse nimekiri koikidest
majandusiiksustest, kelle eest kasutajal on digus andmeid esitada. Klopsake majandusiiksuse nimele voi rea l10pus olevale noolele ja saate liikuda
kiisimustiku perioodi vaatesse. Nupp ,Tagasi* viib tagasi majandusiiksuse vaatesse.
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2.1. Teavituste tellimine

Kiisimustiku perioodi rea I6pus kuvatakse teavituste ikoon o . KIopsake ikoonil ja avaneb teavituste tellimise aken. Sisestage aknas paevade arv,
mitu paeva enne esitamistahtaega soovite teavituse saada, ja seejarel e-posti aadress, millele teavitust soovite. E-posti aadressi lisamiseks klopsake aknas
oleval plussmargil (+). E-posti aadress lisatakse aktiivsete teavitusi saavate e-posti aadresside hulka. Teavituse voib tellida rohkem kui Uhele e-posti
aadressile. Tellimuse kinnitamiseks klopsake nupul ,Tellin teavituse”. E-posti aadresse saab eemaldada, klopsates punasel ristil aadressi taga. Koikide

teavituste tellimise Iopetamiseks klopsake nupul ,Lopetan teavituse tellimise®”.
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2.2. Kiisimustiku andmete vaatamine

Avage kiisimustik kiisimustiku perioodide loendis, klopsates kiisimustiku nimel v6i noolel rea I6pus. Avaneb kiisimustiku perioodide loend. Kiisimustiku

vastava perioodi andmete vaatamiseks ki6psake kiisimustiku taga oleval vaatamise ikoonil 5,

Avaneb kiisimustiku vaatamise vaade.
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2.3. Kiisimustiku juhendid

Kiisimustiku juhendi nagemiseks klopsake kiisimustiku perioodide lehe paises nupul ,Vaatan rohkem®“, seejarel nupul ,Vaata juhendeid“. Avaneb juhendite

vaade, kust saate sobival nupul klopsates valida vajaliku juhendi. Juhend avaneb PDF-vormingus. Nupp ,Vaata juhendeid” avaneb ka kiisimustiku paisest.
Paise sulgemiseks kldopsa ,Vaatan vahem".
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2.4. Kiisimustiku taitmine ja esitamine

Meniilipunktis ,Esitan andmeid®, valige esmalt majandusiiksus, mille kiisimustikku soovite taita, klopsates majandusiiksuse nimel, toimla vai alliiksuse nimel
vOi noolel rea I16pus.

Avaneb valitud majandusiiksuse kiisimustike loend.
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Kiisimustiku perioodide loendi avamiseks klopsake kiisimustiku nimel voi noolel kiisimustiku rea l16pus.
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Kiisimustiku perioodide loendist valige sobiv kiisimustiku periood, mis avaneb, kui klopsate pliiatsiikoonil rea 16pus.
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Kiisimustiku staatus

Kiisimustik saab olla eri staatuses.

Alustamata — kiisimustik on alustamata.

Pooleli — kiisimustik on pooleli, salvestatud, aga esitamata.

Pooleli, vead — kiisimustik on salvestatud, esinevad vead, mille tottu pole voimalik kiisimustikku esitada.

Esitatud — kiisimustik on esitatud.

Statistikaametis pooleli — kiisimustik on pooleli, salvestatud, kuid esitamata. Kiisimustiku andmed on sisestanud Statistikaameti to6taja.

Statistikaametis pooleli, vead — kiisimustik on salvestatud, esinevad vead, mille tottu pole véimalik kiisimustikku esitada. Kiisimustiku andmed on
sisestanud Statistikaameti t66taja.

Statistikaametis esitatud — kiisimustik on esitatud. Kiisimustiku andmed on sisestanud Statistikaameti té6taja.
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Kiisimustikku on voimalik taita, sisestades vastavale valjale vaartus, laadides andmed eSTAT-i CSV- voi Exceli-tabeli abil voi valides vaartus etteantud
klassifikaatorist. Enne kontrollimist salvestage kindlasti andmed, klopsates all paremal servas nupul ,Salvestan®.

Kiisimustiku padises kuvatakse tahtedega tahistatud sisukord tabelite kaupa. Taitmata tabel kuvatakse hallina ja taidetud tabel sinisena. Tabelite vahel
lilkumiseks klopsake vastavale tabeli tahele.
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Sisestatud andmete kontrollimiseks klopsake nupul ,Kontrolli kiisimustikku“. Avaneb kontrollimise info aken, kus kuvatakse vigade arv. eSTAT-is on kasutusel
kaht tiilipi vead. Punase joonega on tahistatud nn raske viga, mida parandamata pole véimalik andmeid kinnitada. Oranzi joonega on tahistatud nn kerge viga,
mis juhib tahelepanu vea voimalusele: seda tiilipi veaga on voimalik andmed kinnitada. Kerge vea korral voib olla ndutud ka selgitus, mis tuleb sisestada
vigade paises. Vigade parandamiseks klopsake nupul ,Tutvun vigadega ja parandan”. Kiisimustikust saate valjuda, klopsates nupul ,Valjun“. See nupp
vabastab kiisimustiku teiste taitjate jaoks.
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Avaneb kiisimustiku vigade pais, kus naeb ja saab parandada vigu. Kontrolli selgituses kuvatakse vea kirjeldus. Uus, parandatud vaartus sisestage lahtrisse
»Muuda vaartus”. Vigu kuvatakse lehel viie kaupa, lehekiilgede vahel saate liikuda, klopsates lehekiilje numbril voi liikudes edasi noolega. Vigu naeb ka eraldi
aknas, klopsates nupul ,Naita vigade loetelu eraldi aknas”. Omavahel seotud vead on riihmitatud ja avanevad vastava noole abil.
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Parast andmete parandamist salvestage muudatused ja kontrollige kiisimustikku uuesti. Kui vigu enam ei esine, saate andmed kinnitada ja esitada, klopsates

kiisimustiku viimasel lehel nupul ,Kinnitan“. Teile kuvatakse teade andmete esitamise kohta.

Vigaseid andmeid naeb ja saab parandada ka kiisimustikus. Tabel, kus esineb viga, on tahistatud paises punase voi oranzi joonega. Kldpsates vigasel tabelil,
kuvatakse vead margistatuna punase joonega. Vea selgitust saate naha, kui liigute kiisimargile vigase veeru |0pus.

Kohustuslikud véljad kiisimustikus on tahistatud punase tarniga. Kogu kiisimustiku saate tiihistada, klopsates kiisimustiku paises hammasratta alt avaneval
lingil ,Tiihista kiisimustik”. Tabeli saate tiihistada, klopsates tabeli pdises hammasratta alt avaneval lingil ,Tiihista tabel”.
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Kiisimustiku paise hammasratta alt saab alla laadida ka kiisimustiku PDF-i, vaadata perioodi tegevusajalugu ja sisse-valja liilitada muutuja koode.
Kiisimustiku paise hammasratta alt avanev tegevusloend on kogu kiisimustiku kohta ja tabeli hammasratta alt avanev tegevusloend on konkreetse tabeli
kohta.
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2.5. Tabelite laadimine

4
—

Tabelite andmeid on voimalik lles ja alla laadida CSV ja Exceli kujul. Selleks klopsake tabeli paremal iileval servas laadimise ikoonil . Esmalt laadige
alla vajalik CSV voi Exceli pohi, klopsates vastaval lingil. Seejarel salvestage fail oma arvutisse ja saate seal andmed faili sisestada voi laadida
raamatupidamisprogrammist. Tabelite eSTAT-i laadimiseks kasutage asjaomast (ileslaadimise linki. Avaneb faili laadimise aken, kus saate taidetud
andmetega tabeli iiles laadida, kasutades akent ,Otsi fail”, ja andmed kiisimustikku laadida, klopsates nupul ,Laadin faili Giles”.
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Onnestunud iileslaadimise korral kuvatakse asjakohane teade.

Andmed laetakse eSTAT-i. P4rast seda saate neid kontrollida ja kiisimustiku esitada. Uleslaadimisel vdib esineda vorminguviga, mis tahendab, et nimetatud
fail ei ole kooskolas etteantud pohjaga.

Oluline on teada, et:

e CSV-tabeli pohja ei tohi muuta;
e eraldaja peab olema koma, ei tohi olla tiihik, punkt vms;
e vali ,Kirje number” peab CSV-failis olema taidetud ja iga number peab olema unikaalne.
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2.6. Vaartuste valimine klassifikaatorist

Kiisimustiku taitmisel saab lisada ridu klassifikaatorist. Selleks klépsake tabeli all nupul ,Lisa uus tabeli rida“. Avaneb rea lisamise aken.

Punase tarniga on margitud kohustuslikud véljad. Andmete sisestamiseks kirjutage lahtrisse vastav kood voi nimetus. Vaartuse voib valida ka luubiikoonilt
avanevast klassifikaatorist. Infoikoonilt avaneb vaartuse selgitus.
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Kui olete sisestanud koik vaartused, klopsake nupul ,Lisa rida tabelisse”. Rea lisamise tabeli paises kuvatakse lisatud kirjete arv. Seejarel saata asuda
sisestama jargmist kirjet. Kui olete sisestanud koik kirjed, klopsake nupul ,Sulgen”. Seejarel naete kiisimustiku tabelis koiki lisatud ridu, saate andmeid
kontrollida ja kiisimustiku esitada, klopsates nupul ,Kinnitan®. Vigu saate parandada vigade paises voi rida uuesti avades, klopsates vastava rea numbril.

Kiisimustikust saate valjuda, kui kldpsate nupul ,Valjun“. See nupp vabastab kiisimustiku teiste taitjate jaoks.
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2.7. Kiisimustiku kinnitamine ette antud pohjusel

Kui teie majandusiiksus ei ole alustanud tegevust, on tegevuse peatanud voi Iopetanud, ei tegele uuritava nahtusega voi tegutseb hooajaliselt, saate
kiisimustiku vastavad perioodid kinnitada, klopsates kiisimustiku perioodide paises hammasratta ikooni alt avaneval lingil ,Kinnita perioodid“. Avaneb
perioodide kinnitamise vaade.
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Valige kiisimustiku kinnitamise pohjus, valge periood vai perioodid, mida kinnitada, ja sisestage kinnituse tapsem kirjeldus. Seejarel klopsake nuppu ,Kinnitan”
ja kiisimustiku vastavad perioodid on esitatud.
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3. Muudan kontakte

Menliilist ,Muudan kontakte" saab kasutaja muuta nende majandusiiksuste andmeid, kelle peakasutaja ollakse. Kui olete eSTAT-is andmeesitaja rollis, siis ei
ole Teil 6igust muuta majandusiiksuse andmeid.

Majandusiiksuse andmete muutmiseks klopsake majandusiiksuse nimel voi noolel rea I6pus. Avaneb majandusiiksuse vaade, kus on naha majandusiiksuse
kontaktandmed ja kiisimustikud, mis majandusiiksus Statistikaametile esitama peab.

Kontaktandmete muutmiseks klopsake nupul ,Muudan andmeid”. Avaneb ,Kontaktandmete muutmise” vaade.
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Muuta ei saa majandusiiksuse nime ega registrikoodi. Teiste andmete muutmiseks parandage andmed vastavas lahtris.
Lahtrite selgitused

Majandusiiksuse andmed

Telefon — majandusiiksuse kontakttelefon

E-post — majandusiiksuse e-posti aadress

Veebileht — majandusiiksuse veebilehe aadress

Staatus — aktiivsus Statistikaameti andmetel (ei ole muudetav)

Seisund — aktiivsus majandusiiksuse andmetel

Selgitus — aktiivsuse seisundi muutmise selgitus

Pohitegevusala Statistikaameti andmetel — tegevusala ariregistris (ei ole muudetav)
Pohitegevusala — majandusiiksuse tegelik tegevusala

Korvaltegevusalad Statistikaameti andmetel — korvaltegevusalad ariregistris (ei ole muudetav)
Korvaltegevusala — korvaltegevusala majandusiiksuse andmetel

Markus — lahter markuste sisestamiseks

Postiaadress

Maakond — klassifikaatorist valitav maakond

Linn/vald — klassifikaatorist valitav linn voi vald

Kila/alev/linnaosa — klassifikaatorist valitav kiila, alev voi linnaosa
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Vaikekoht — vaikekohad on naiteks aiandusiihistud, kiilakeskused, kiilaosad, paigad, kandid, vdaiksemad saared, endised kolhoosikeskused jne, kus majad ja
maaiiksused on nummerdatud.

Tanav — tanava nimi

Maja — maja number

Korter — korteri number

Sihtnumber — sihtnumber (véimalik kasutada sihtnumbri otsingut)
Postiaadress valisriigis — majandusiiksuse aadress, kui see asub valisriigis
Tegevjuhi andmed

Isikukood

Isikukoodi valjastanud riik

Eesnimi

Perekonnanimi

Telefon

E-post

Peakasutaja andmed

Isikukood

Isikukoodi valjastanud riik

Eesnimi
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Perekonnanimi

Telefon

E-post

Parast andmete muutmist kinnitage muudatused, klopsates nupul ,Kinnitan ja salvestan“. Nupp ,Tagasi“ viib majandusiiksuse vaatesse.

NB! Punase tarniga margitud valjad on kohustuslikud.
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4. Haldan kasutajaid

Meniilipunkt ,Haldan kasutajaid“ on majandusiiksuse kasutusodiguste lisamiseks ja blokeerimiseks.
Kasutusoigused eSTAT-is on jargmised.

Tegevjuht — majandusiiksuse tegevjuht, kellel on eSTAT-is kdik lisamise, muutmise ja tditmise digused. Tegevjuht vastutab andmete esitamise kohustuse
taitmise eest ja tal on digus hallata ,Nousolekuid“ andmete avaldamiseks.

Peakasutaja — majandusiiksuse peakasutaja, kellel on eSTAT-is koik lisamise, muutmise ja taitmise digused. Peakasutaja vastutab tegevjuhi antud volituste
alusel andmete esitamise kohustuse taitmise eest.

Andmeesitaja — peakasutaja maaratud andmeesitaja, kellel on digus esitada kdigi majandusiiksuste kiisimustike andmeid.

Piiratud oigustega andmeesitaja — peakasutaja maaratud piiratud digustega andmeesitaja, kellel on digus esitada nende majandusiiksuste kiisimustike
andmeid, mis peakasutaja on talle maaranud.

Parooliga andmeesitaja — majandusiiksuse tegevjuhi nousoleku alusel antud oOigustega valismaa kodanikust andmeesitaja, kellel puudub ID-kaart
sisselogimiseks voi internetipanga kasutamise digus. Parooliga andmeesitajal on digus ndha ja muuta ainult talle maaratud kiisimustiku andmeid.

Muude digustega andmeesitaja — paberil laekunud kiisimustiku sisestamisel lisatud kiisimustiku andmete esitaja. Puuduvad eSTAT-i kasutamise 6igused.
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Andmeesitaja lisamiseks klopsake meniiilis ,Haldan kasutajaid” nupul ,Lisan uue andmeesitaja“. Valige majandusiiksus, millele soovite andmeesitaja lisada,
seejarel avaneb andmeesitaja lisamise vaade.
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Taitke avanenud vaates andmeesitaja andmed ja seejarel valige kasutajale digused.
Kasutaja digused on jargmised.
Andmeesitaja — annab lisatavale andmeesitajale ligipdasu koikidele kdnealuse majandusiiksuse kiisimustikele.

Piiratud Gigustega andmeesitaja — annab lisatavale andmeesitajale ligipadsu maaratud kiisimustikele. Valides ,Piiratud 6igustega andmeesitaja digused”,
avaneb kiisimustike lisamise vali, valige soovitud kiisimustikud, kinnitage valik, kldopsates nupul ,Lisa" ja salvestage andmed, klopsates nupul ,Salvestan”.
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Kasutajate halduse lehel kuvatakse koéigi ,Minu majandusiiksuste andmeesitajate” andmed. Lehe paises saab andmeesitajaid otsida, kasutades, selleks
otsingut. Selles vaates kuvatakse koik kasutajaga seotud majandusiiksused ja kasutajaga seotud kiisimustikud.
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Andmeesitaja andmete voi 6iguste muutmiseks klopsake kolmnurgal vastava rea I6pus. Avaneb kasutaja andmete vaade. Isikuandmete muutmiseks klopsake
nupul ,Muudan andmeid®, avaneb muutmise aken. Selles aknas saate muuta ja salvestada andmeesitaja isikuandmeid ja talle maaratud kasutusoigusi.

Valides andmeesitaja rolliks ,Piiratud digustega andmeesitaja“, avaneb kiisimustiku lisamise rida, kus saate maarata andmeesitajale just selle kiisimustiku,
mille esitamiseks talle diguse annate. Nupp ,Tagasi” viib andmeesitaja andmete vaatele.
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Andmeesitaja vaates on voimalik kasutaja blokeerida voi kustutada, klopsates nuppu ,Eemaldan/blokeerin kasutaja“. Avaneb kasutaja blokeerimise/
kustutamise aken, kus on voimalik kasutaja blokeerida (nt puhkuse voi lapsehoolduspuhkuse ajaks) voi eemaldada (seejarel ei ole kasutajal enam sellele
majandusiiksuse kontole ligipaasu; senini esitatud andmete kiilge jadb ta andmeesitajana alles).
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5. Esitan taotluse

Kui soovite esitada eSTAT-i kasutusodiguse taotluse monele oma teisele majandusiiksusele, olles juba iihe liksuse eSTAT-i kasutaja, saate seda teha, kdpsates
menlils ,Esitan taotluse”. Kuvatakse valik ,Kasutajadiguste taotlus” voi ,Parooliga konto taotlus”. Valige soovitav taotluse liik, klopsates vastaval nupul.
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Juhul kui olete esindusoiguslik isik saate valida sobiva majandusiiksuse, kellele tahate taotlust esitada ja peale kasutajatingimustega tutvumist ja nendega
noustumist klopsake nuppu ,Esitan taotluse®”.

Peale taotluse esitamist kuvatakse teile aken, kus palutakse kinnitada voi tapsustada Teie majandusiiksuse tegevusala. Tegevusala tapsustamise korral
saate Oige tegevusala valida lehel olevast klassifikaatorist. Peale tegevusala kinnitamist klopsake nupul "Esitan taotluse”.
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Peale taotluse esitamist avatakse automaatselt eSTATi konto. Juhul kui taotluse esitaja soovib maarata majandusiiksusele n6 peakasutaja (Isik kes saab
majandusiiksuse siseselt hallata andmeesitajaid ja vastutab andmete esitamise eest) , saab ta seda teha meniiii punktis ,Haldan kasutajaid".
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Klopsake lehekiilje all oleval nupul ,Lisan uue andmeesitaja“. Peale soovitava majandusiiksuse valikut avaneb andmeesitaja lisamise vaade, kus tuleb taita
noutavad valjad ja andmeesitaja rolliks valida ,Peakasutaja“. Tegevuse Iopetamiseks klopsake nupul ,Salvestan”. NB! Peakasutajat saab
majandusiiksusele lisada ainult esindusoiguslik isik.

Taotluse esitamine volituse alusel
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Juhul kui Te ei ole majandusiiksuses esindusdiguslik isik, aga teid on volitatud esindusoigusliku isiku poolt toiminguid labi viima, saate taotluse esitada
klopsates valikul ,Taotlen volituse alusel”.

Avaneb taotluse esitamise vaade, kus tuleb taita koik valjad ja volituse olemasolul lisada see taotlusele kasutades nuppu ,Otsi fail“. Taotluse esitamiseks
tutvuge tingimustega ja kinnitage need ja seejarel klopsake nupul ,Esitan taotluse”. Peale taotluse esitamist kontrollib selle Statistikaameti to6taja ja kui
taotlus on korrektne kinnitab selle.
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6. Minu andmed

Oma isikuandmeid saate vaadata ja muuta paremal iilal nime jarel noolega avanevast meniiiist ,Minu andmed".

Oma andmete vaatest saate ndha ja muuta isikuandmeid, naha endaga seotud majandusiiksusi ja kontaktandmete muutmise ajalugu (kes, millal ja milliseid
ettevGtte kontaktandmeid on muutnud). Isikuandmete muutmiseks klopsake nupul ,Muudan andmeid”. Avaneb andmete muutmise vaade. Muuta saate oma
kontakttelefoni ja e-posti aadressi. ,Minuga seotud majandusiiksuste” kontaktandmete loendis saate muuta oma kontaktandmeid eri majandusiiksustes,
klopsates ,Majandusiiksuse” taga ,Muutmise” ikoonil. Tegevuse I6petamiseks klopsake nuppu ,Kinnitan®“.
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7. Nousolekulehed

Statistikaamet voib kogutud andmeid avaldada kujul, mis valistab andmesubjekti identifitseerimise voimaluse. Andmesubjekti identifitseerimist voimaldavaid
andmeid voib avaldada ainult andmesubjekti kirjaliku nousoleku alusel. Seetottu tuleb vajadusel majandusiiksuse tegevjuhil kinnitada eSTAT-is
nousolekuleht.

Selleks klopsake paremal iileval servas enda nime pealt avanevast meniiiist punktil ,Nousolekulehed”. Seejarel kldpsake kinnitamist vajava nousoleku rea
I6pus oleval kolmnurgal voi majandusiiksuse nimel. Avaneb ndusoleku kinnitamise aken. Sisestage kinnitamise kasti linnuke ja I6petage tegevus, klopsates
nupul ,Kinnitan®“.
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Seejdrel naete oma kinnitatud nousolekulehti.
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8. Kontaktide ajalugu / Muutmiste ajalugu

Kontaktide ajaloo nagemiseks klopsake paremal lleval servas oma nime pealt avanevast meniilist punktil ,Kontaktide ajalugu”. Kui valite soovitud
majandusiiksuse, kuvatakse koik kontaktid Statistikaametiga. Nende hulka kuuluvad saadetud kirjad ja telefonikontaktid, mis koik on siisteemis
registreeritud.
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Muutmiste ajaloo ndagemiseks klopsake paremal lileval servas oma nime pealt avanevast meniilist punktil ,Muutmiste ajalugu”. Selles vaates on naha
andmeesitaja kontaktandmete muutmiste ajalugu.

9. Teated

Koik teated, mis Statistikaamet on e-postile saatnud, kuvatakse ka siisteemis. Uue teate saabumisel kuvatakse tilemisel meniiiiribal kellukeseikooni juures
lugemata teadete number.

Numbril kiopsates avaneb teadete lugemise aken. Teate lugemiseks klopsake teatel voi kolmnurgal teate taga. Koikide teadete nagemiseks klopsake nupul
.Vaatan koiki teateid”. Selles vaates naete kdiki Teile saadetud teateid.
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10. Lisafunktsioonid

Sessiooni kestus — andmete turvalisuse tagamiseks kestab iiks sessioon 20 minutit. Kui selle aja jooksul siisteemis midagi ei salvestata ega tehta midagi
muud, logitakse kasutaja automaatselt silisteemist valja. Viis minutit enne sessiooni katkemist kuvatakse kasutajale asjakohane hoiatusteade. Otse
hoiatusteatest on voimalik sessiooni aega pikendada 20, 30, 60 voi 90 minutile. Sama funktsioon avaneb, kui klopsate paises jooksval sessioonipikkuse ajal.
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Kontrastsus — vaegndgijate jaoks on voimalik suurendada varvide kontrastsust. Selleks klopsake paise prilliikoonil ja liigutage liugurit soovitud tulemuse
saavutamiseni.

Keelevalik — kasutajal on véimalik valida eesti- voi inglise keel. Keele muutmiseks kldpsake paises tahisele ET voi EN.

Otsing — siisteemis saab kasutada otsingut. Selleks klopsake paises luubiikoonil. Avaneb otsinguaken. Sisestage otsitav sdna ja seejarel vajutage klaviatuuril
.Enter”. Kuvatakse otsingutulemused kuues kategoorias.
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Koik tulemused
Kiisimustikud
Majandusiiksused
Kasutajad

Teated
Kasutusjuhend

Iga valiku jarel kuvatakse sulgudes tulemuste arv. Tulemused kuvatakse nimekirjana. Konkreetse soovitud otsingutulemuseni saate liikuda, kui klopsate
noolel otsingutulemuse rea I6pus.
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10.1 XML kiisimustiku esitamine

XML-kiisimustiku esitamine — XML-kiisimustiku Uleslaadimiseks klopsake paises ikoonil Faili laadimine ja seejarel XML. Avaneb andmete esitamise aken.
Selle akna kaudu saate valida oma arvutist XML-faili, mida soovite edastada, ja laadida fail iles, kldpsates nupul ,Laadin faili Giles”. XML-fail peab olema
eSTAT-i kiisimustiku reeglite kohane (kiisimustiku juurest on allalaaditav XSD-fail) voi olema InstatXML6.5.-fail (intrastati kiisimustike 1203 ja 1204 jaoks
Eurostati valja to6tatud rahvusvaheline vorming). Struktuuri kirjelduse XSD-failid leiab kodulehel vastavate kiisimustike andmetes lingi alt ,InstatXML-failid",
naiteks http://www.stat.ee/15717). Faili voib edastada ka pakituna ZIP-vormingus. Kui andmed on iiles laaditud ja kontrollitud, muutub eSTAT-is see
kiisimustik esitatuks.
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10.2 Kompleksfaili laadimine

Kompleksfail voib sisaldada erinevaid iiksuseid, perioode, majandusiiksuse registrikoode ja erinevaid kaubavooge (Iahetamine, saabumine). Esialgu saab
kompleksfailina iiles laadida ainult intrastati kiisimustikke.

Deklarantfirmad, kellele on valjastatud kasutajanimi ja parool saavad parooliga sisse logides esitada nende majandusiiksuste andmeid, kelle nimekirja
alusel on kasutajanimi ja parool valjastatud. Vanad kasutajanimes ja paroolid jaavad kehtima, seni esitatud kiisimustike muutmiseks ja nagemiseks.

Veeru nimed ja jarjekord peavad olema tapselt sellised, nagu naidistabelis. Koik veerud peavad failis olema esindatud ja jarjekorda muuta ei tohi. Lubatud
on xlsx formaat. Naidisfail asub Statistikaameti veebilehel Andmete eSTATi laadimise fail (kompleksfail).

Voimalikud t66tlemise stsenaariumid:

e Tootlemine dnnestus, koik kiisimustikud kinnitatud - faili struktuur oli korrektne, kbik read 6nnestus seostada kiisimustikega, kiisimustike
kontrollimine 10ppes, ei olnud takistavaid vigu. Kasutajale kuvatakse teade, et faili Gileslaadimine ja t66tlemine dnnestus ning koik failis sisaldunud
kiisimustikud on kinnitatud.

e Tootlemine dnnestus, mones kiisimustikus esinevad vead - faili struktuur oli korrektne, kdik read dnnestus seostada kiisimustikega, kiisimustike
kontrollimine 16ppes, mones kiisimustikus oli takistavaid vigu. Kasutajale kuvatakse teade, et faili iileslaadimine ja t66tlemine nnestus ning
tulemusi (sealhulgas kiisimustike vearaporteid) saab vaadata eSTATist.

e Todtlemine ebadnnestus - faili struktuur ei olnud korrektne, voi ménda rida ei 6nnestunud seostada kiisimustikuga (naiteks vale registrikood, vale
kiisimustiku kood, vale periood vms). Kasutajale kuvatakse iiks (ildine teade, et faili formaat ei olnud dige, iile vaadata tuleks registrikoodid,
kiisimustiku koodid, perioodid, veergude arv vms.

e To0tlemine votab aega - siisteem ei joudnud kokkulepitud intervalli jooksul to6tlemist [0petada. Kasutajale kuvatakse teade, et teavitus t66tluse
tulemuste kohta saadetakse talle e-postiga.

e Kasutaja lahkub vormilt (I1aheb teisele vormile, sulgeb brauseri vms). Siisteem t66tleb faili 16puni, kasutajale teavitust ei saadeta.

Kui andmeesitaja avab jargmisel korral Excel-faili tGleslaadimise vormi, siis kuvatakse talle nimekiri ebadnnestunud lileslaadimiste kohta. Kuvatakse (ldine
veateade, mis pohjustel vais lleslaadimine ebadnnestuda, ja maksimum kolm viimase faili nime, mille iileslaadimine/t66tlemine ebadnnestus.
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Kompleksfaili saab iiles laadida eSTATi paises oleva lingi kaudu ,Faili tleslaadimine”. Valida tuleb kompleksfail.

Avaneb faili Ules laadimise aken, kuhu saate oma arvutis oleva faili liles otsida klopsates aknas ,Otsi fail“. Seejarel saate faili saata klopsates nupul ,Laadin
faili iles".
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Antud tegevus tulemusena laetakse fail eSTATi. Kui siisteem kontrollimisel vigu ei leia kinnitatakse eSTATis kiisimustik. Saate selle kohta vastava teate.
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Peale faili liles laadimist sulgege ristist laadimise aken. Kui kiisimustikus esines vigu saate nende kirjeldust ndha eSTATis kiisimustiku paises avanevast
vigade raportist. Vigu saate parandada kas eSTATis voi laadides uuesti liles parandatud kompleksfail.
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11. lkoonide selgitused
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Info

Lisavalik

Breadcrumbs ehk teekonna jalg viitab eSTAT-i keskkonnas alati sellele, millises struktuuri alamosas kasutaja parasjagu viibib, ja voimaldab kasutajal
navigeerida struktuuri eelnevatele tasemetele.

»Tagasi" nupu funktsionaalsus on vormidel brauseri back-nupp lihe sammu vorra tagasi. Kui ,Tagasi“ nupp viib avalehele, siis on nupu nimetus selguse mottes
,Tagasi avalehele”. ,Tagasi“ nupp viib detailvormilt nimekirja vormile jargnevalt nimetatud juhtudel.
e Kiisimustiku perioodide kommentaaride vormil viib ,Tagasi“ nupp kiisimustiku perioodide andmete vormile.
e Kiisimustiku perioodide andmete vormil viib ,Tagasi“ nupp majandusiiksuse kiisimustike nimekirja vormile.
e Majandusiiksuse kiisimustike nimekirja vormil viib ,Tagasi“ nupp majandusiiksuste nimekirja vormile.
e Kiisimustiku [6petamise vormil viib ,Tagasi avalehele” nupp avalehele.
e Majandusiiksuse andmete haldamise vormil viib ,Tagasi“ nupp majandusiiksuse andmete detailvaatesse.
¢ Majandusiiksuse andmete detailvaate vormil viib ,Tagasi“ nupp majandusiiksuste nimekirja vormile.
e Minu andmete vormil viib ,Tagasi avalehele” nupp avalehele.
e Kasutajate nimekirjas viib ,Tagasi avalahele” nupp avalehele.
e Kasutajate lisamise vormil viib ,Tagasi“ nupp kasutajate nimekirja vormile.
e Kasutaja halduse detailvormil viib ,Tagasi“ nupp kasutajate nimekirja vormile.

e Nousolekulehe kinnitamise vormil viib ,Tagasi“ nupp nousolekulehe nimekirja.
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e Nousolekulehe nimekirja vormil viib ,Tagasi avalehele” nupp avalehele.

e Teavituste detailvaate vormil viib ,Tagasi“ nupp teavituste nimekirja.

,Valju“ = nupp vabastab kiisimustiku ja valjub sellest. Kui sulgeda eSTAT ristist, jadb kiisimustik teistele kasutajatele lukku 20 minutiks.

Varvide tahised kiisimustikus

Hallil taustal kuvatakse mittemuudetavad valjad, naiteks autosumma.
Helesinise joonega on tahistatud valjad, kus kuvatakse eeltditmised.
Punase joonega on tahistatud raske viga

Oranzi joonega on tahistatud kerge viga.

NB! Kasutamiseks jalgige, et veebilehitseja lubaks hiipikaknaid (pop-up window).
Hiipikakende lubamine

Kui kasutate Internet Explorerit, siis hiipikakende (pop-up) lubamiseks avage brauser ja vajutage Ulemisel ribal nupule ,Tools” (,Todriistad”). Avaneb
meniiliriba, kust valige ,Pop-up blocker” (,Hiipikakende blokeerija“) ja seejarel ,Turn off pop-up blocker” (,Liilita hiipikakende blokeerija valja“). Kui hiipikaknad
on lubatud, siis proovige teenust uuesti kasutada.

Kui veebilehitseja on Mozilla Firefox, siis valige meniidiribalt ,Tools" (,Tooriistad") voi selle puudumisel nupp ,Firefox", seejarel valige ,Options” (,Satted").
Avanenud aknas valige ,Content” (,Sisu“) ning eemaldage linnuke ,Block pop-up windows" (,Hiipikaknad blokeeritakse") eest.

Kui kasutate Google Chrome'j, siis vajutage kolmele triibule iileval paremas nurgas ja valige Settings -> Show advanced settings...->Privacy -> Content
settings -> Pop-ups -> Allow all sites to show pop-ups.

Kui arvutis on avatud hiipikaken ja kldpsate hiirega arvutiekraanil (mitte pop-up-aknas), kaob see aken suure veebilehitseja akna taha peitu. Et hiipikakent
uuesti kasutada, tehke oma veebilehitseja ekraanikuva vaikeseks, kasutades (ileval paremal ikooni ,Minimize“ (,Minimeeri").
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