TooOvOtuleping fuusilise isikuga (sh valismaalasega)

Lepingu tldandmed

Lepingu objekt

Tasu maksmine

Lepingu kehtivus ja t66 tleandmise kord
Vordlevad hinnapakkumised

Failid (lepingu failid ja lisadokumendid)
Suunamisringile (menetlusringile) saatmine
Lepingu staatused

Lepingu tldandmed

Asukoht: * — VAali asukoht — - A_E;L_Jkoha m;‘a’;‘a’r_ab sUsteem automaatselt vélja "Lepingu tadp" jargi, v.a juhul kui lepingu seoseks margitakse
riigihange, sel juhul tuleb asukoht manuaalselt valida.

IOn privaatne: [J

®
Staatus: * kavand v [z
Struktuuritiksuse kood: * UK -- kantselei v

L - Lol
Dokumendi numbri annab sisteem, siin dra muuda midagi. I

Dokumendi number: *

Reg. kuupgev: * 01.11.2020 [TANA] [X]

Lepingu sisestaja. *

Milline leping koostatakse: * @ [z
B

Lepingu thdp: * @ v

Lepingu nimetus: *

1. Milline leping koostatakse, vali t6ovdtuleping
2. Lepingu tidp - vali fiusiline isik v8i kui koostad lepingut véalismaalasega, siis fulsiline isik (véalismaalane). Kui lepingupartner on vélismaalane, siis tuleb lisaks téita vali "Lepingupartneri sugu”.

[ Lepingu iildandmed

Lepingupartner: * Lisam_ﬂ Lisa lepingupartner - kohustuslik on taita e-posti aadress, isikukood ja aadressi valjad

Kas lepingupartner on TU todtaja * --- Puudub H Kui lepingupartneril on tééleping TU-s, siis tuleb lisaks taita TU tédtaja vahetu t66 korraldaja vali
Ulikoclipoolne esindaja (allkijastaja): *

Ulikoalipoolse esindaja ametinimetus: * [z)

Esinduse alus: ‘—{ Lisa siia esinduse alus

Ulikoclipoolne kontaktisik/vastutaja: *
Ulikoclipoolse kontaktisiku ametinimetus: * &)
Ulikoalipoolse kontaktisiku e-post: *

Ulikoalipoolse kontaktisiku telefon-

Lepingupartneri kontaktikaardil peavad olema kindlasti taidetud e-posti aadress, isikukood ja postiaadress.



NB! kui lepingpartner on valismaalane, siis isikukoodi asemel

Lepingu objekt

kirjuta stinnikuupaev.

Lepingu sisu (teostatava too kirjeldus) ja maht * =

Kas lepingupartner tootleb ulesande taitmiseks eriliiki isikuandmeid: * -— Puudub --

Kas tekib intellektuaalne omand: *

() Lepingu objekt O]
Lepingu seotus: * @v
Finantsallikas: * Finantsallikas Finantsallika kdsutaja (tdida, kui erineb allkirjastajast) Markus (tdida vajadusel) Tegevused
i:iwilebesiaida
Lisa uus rida, finantsallika sisestamisel hakkab valikuid pakkuma.
Vali ka finantsallika kasutaja
Kas leping séimitakse Sppetdd teenuse osutamiseks: * - Puudub - @ v

- Puudub --

A

Ta6 peab vastama tingimustele - — —
Kirjuta too kvaliteedinduded v8i omadused, kui neid on
voimalik kirjeldada

Teenus osutatakse Eestis: *

— Puudub -

A

3. Kui leping on seotud:

a) riigihankega, siis tuleb lisaks téita vali "Riigihanke kood axaptas"

Riigihanke kood Axaptas:

b) projektiga, siis tuleb lisaks téita valjad:

Projekti nimetus:

Projekti tahtaeg:

Kui finantsallikas on projektiga seotud, siis taidab parast salvestamist automaatselt
projekti nime ja tahtaja valjad.

NB! Kontrolli, kas parast salvestamist taitis automaatselt véaljad, kui ei taitnud, siis vota tihendust kantseleiga.

Kas on konfidentsiaalsuskohustus:

Vajadusel konsulteeri juristiga v

Muud satted:

Vajadusel lisa n. projekti rahastaja tingimustest tulenevad satted I/'

£ [2]

4. Kui leping sdlmitakse dppetddga seoses, siis tuleb lisaks taita véljad:

a) Kas leping on seotud taseme- vdi tdiendusdppega

Kas leping on seotud taseme- voi

taienduséppega: *




b) Kui leping on seotud tasemedppega (vali tasemedpe ka siis, kui leping on seotud nii taseme- kui ka tédiendus6ppega), siis kuvab lisaks valju:

Lepingupartneri kvalifikatsioon (haridus, kraaditase):
Oppetos liik: *

Oppetoé liigi all saab valida iihe variandi, sellest ei juhtu midagi, kui t66d tehakse lisaks veel mingi liigi raames (nt dppematerjali koostamine ja retsenseerimine ), sellisel juhul vali lihtsalt tiks liik neist.

c¢) Kui valisid, et leping on seotud taiendus@ppega vbi 6ppetdo liigiks dppeaine labiviimine, siis on véimalik lepinguga siduda konkreetne ainekava

Oppeaine informatsioon:

Hakka sisestama aine nimetust v&i koodi, siis hakkab kuvama ainekava valikuid. Saad valida ka mitu.

5. Kas lepingu taitmiseks tdodeldakse isikuandmeid? Valikuvariandid on:
a) Jah, ulikool on volitatud tdtleja - see, kes t6o6tleb isikuandmeid vastutava toétleja nimel ja tema poolt antud tlesandel.
b) Jah, Ulikool on vastutav toétleja - see kes maéarab kindlaks isikuandmete téotlemise eesmargid (miks) ja vahendid (kuidas).
¢) Jah, tlikool on kaasvastutav todtleja - kaks v8i enam vastutavat to6tlejat maaravad uhiselt kindlaks toétlemise eesmargid ja vahendid.

d) Ei toodelda

5. Kas lepingupartner tootleb eriliiki isikuandmeid (vaata juhendeid siseveebis)? Kui jah, siis tuleb lepingule lisada Isikuandmete todtlemise register_lepingu lisa.xlsx

Vajadusel konsulteeri andmekaitse peaspetsialistiga.
6. Kas tekib intellektuaalne omand= Jah. Kuvab lisaks valja "Kas autori varalised Sigused antakse Ulikoolile ile koos isiklike diguste litsentsiga”

a) Kui valid "Jah" - See on ndé maksimaalne variant, mida autoridiguste osas kokku saab leppida. Kuna varalised digused loovutatakse ulikoolile, ei saa t6éovatja teoseid edaspidi ise kasutada. Isiklike
autoridiguste litsents annab ulikoolile diguse teoseid muuta ja tdiendada.

b) Kui valid "Ei" - Varaliste diguste lihtlitsentsi puhul jaab t6dvétjale Sigus teoseid ise kasutada ja anda neid kasutada kolmandatele isikutele. Reeglina ei anna té6vodtja (autor) lihtlitsentsi puhul digust n
loengumaterjale muuta. Aga samas ei ole see keelatud.

NB! Kui tekib intellektuaalomandi osas kusimusi, siis konsulteeri juristiga.

Tasu maksmine

® Tasumaksmine ja kulude hiivitamine

Uhikutasu (brutosumma):

Nimetus Uhik Uhiku brutehind Maht Summa kokku Tegevused
Lisa uus rldaw Taidetud peab olema tks neist véi mélemad. Kui tabelisse sisestad mahu, siis "Summa kokku"
[E] e vaartus kirjuta (mitme rea puhul arvuta read kokku ja kirjuta) valjale "Makstav tasu (brutosumma)”.
Makstav tasu (brutosumma) 4 i

Kui mahtu, ei tea, siis vib "Makstav tasu (brutosumma)” tilhjaks j§&da. Kui tasu ei maksta
Uhikutasu alusel, siis taida ainult "Makstav tasu (brutosumma)”. NB! "Makstav tasu (brutosumma)”

Maksekord (fudsiline isik): * @ viljal kajastatav summa on lepingu kogumaksumus.

]
Maksuresidentsus: * [E]

Kus tasutakse maksud: *

Kas tasumine on tlekandega vdi kassast: * @

6. Kui maksekorraks valid "igakuine" vdi "mitmes osas", siis kuvab lisaks vélja "selgitus" kuhu soovi korral saad maksekorra lahti kirjutada (nt, milline on igakuise osamakse suurus).

7. Kas tasumine on ullekandega vdi kassast? Kui tasumine on llekandega, siis tuleb lisaks taita véljad:


https://siseveeb.ut.ee/et/tugitegevused/delikaatsete-isikuandmete-t%C3%B6%C3%B6tlemine
https://wiki.ut.ee/download/attachments/104032257/Isikuandmete%20t%C3%B6%C3%B6tlemise%20register_lepingu%20lisa.xlsx?version=1&modificationDate=1650459026921&api=v2

a) Pangakonto omanik, pangakonto number (IBAN) ja panga nimi.

() Lepingupartneri pangaandmed

Pangakonto omanik: - - -
NB! Kéik need valjad on kohustuslikud l
Pangakonto number (IBAN):

Panga nimi: * -

b) Kui lepingupartner on vélismaalane, siis vastavalt riigile taida lisaks:

Panga aadress: *
SWIFT/BIC: *

SORT CODE:
ABA/Routing CODE:
BLZ CODE:

Korrespondentpanga andmed:

‘_——zi Makse tehakse labi korrespondentpanga, siis lisa siia korrespondentpanga andmed. [

Lepingu kehtivus ja to6o uleandmise kord

(®) Lepingu kehtivus
=
Fuusilise isikuga tuleb kasundus- vai téovdtuleping allkirjastada vahemalt 3 {66paeva enne lepingu jGustumist.
Jéustumise kuupaev: * A Vali kuupaev l
s 4
Kehtib kuni: * Ak {TANA] [X]
Tao Uleandmise ja vastuvdtmise kord: * v
. . ) Seadista, millal téGvoog meelde tuletab, et lepingu
Ulevaatamise meeldetuletuse sagedus: * - tegevusaruande jaoks (e vaataksid
Allkirjastamise viis: * digitaalne @ v
Salmimise kuupaev: [TANA] [X] &

8. Too Uleandmise ja vastuvdtmise korraks saab valid:
a) Uhekordne - sel juhul tuleb lisaks taita "T66 Uleandmise kuupéaev", vajadusel saad lisada selgituse, kuidas t66 lle antakse.
b) igakuiselt - vajadusel saad lisada selgituse, kuidas vdi millal igakuiselt t66 lle antakse.
¢) mitmes osas - vajadusel saad tabelisse lisada millisel kuupaeval, milline t&66 on tehtud.

9. Vaikimisi on allkirjastamise viis "digitaalne", vajadusel vali "paberil".

10. Kui leping allkirjastatakse digitaalselt, siis siisteem taidab sdlmimise kuupéeva viimase digiallkirja jargi. Kui leping allkirjastatakse paberil, siis tuleb lepingu koostajal s6lmimise kuupaev lisada.

Vordlevad hinnapakkumised



[ Vvérdlevad hinnapakkumised

=

*Vaata, millise teenuse tellimisel tuleb kisida vérdlevad hinnapakkumised: hanke juhend
* Kui hankekord ei ndua konkreetse teenuse tellimisel vordlevate hinnapakkumiste v&tmist, siis lisa see selgitusse.

Vordlevad hinnapakkumised: ® Choose File No file chosen

0O QX

Choose Files Nao file chosen

Selgitus hinnapakkumiste puudumise kohta:

Vaata hanke juhendist, millal peab vordlevad pakkumused lisama ja millal hanke korraldama. Kui Sinu tellitava t66 puhul juhendi jargi vérdlevaid pakkumusi vétma ei pea v8i hanget korraldama, siis lisa vastav selgitus
véljale "Selgitus hinnapakkumiste puudumise kohta".

NB! Vérdlevaid hinnapakkumisi ja selgitust lepingupartner ei nae.

Failid (lepingu failid ja lisadokumendid)

Failid
® Kui valisid, et lepingupartner tdétleb eriliki isikuandmeid, siis siin tuletab meelde, et lisaksid
) ‘/ "lsikuandmete téétlemise registri” lepingu lisadokumentide alla.
Lisa fail "lsikuandmete tootlemise register”.
Lepingu lisadokumendid: @ Choose File No file chosen
A
Choose Files No file chosen
[z
Lepingu kavand: ® Choose &gg-Nofile Pérast kande salvestamist vajuta nuppu "loo fail", siis genereerub sisestatud
andmetest siia valjale lepingu pdf fail. Kontrolli Gle, kas kdik andmed said digesti
[X]
= Kui allkirjastamise viisiks valisid "digitaalne”, siis parast kande salvestamist
Allkirjastatud lepingu fail koos lisadega: = (kui kavandist kontrollisid, et kik sai digesti), vajuta nuppu
! pIng g ©  Choose =@ N9 v o4 fil ja digikonteiner”. NB! kui digikonteiner faili e loo, sis lepingut allkirjastada
O eisaa.
Xl
[

Kui kdik andmed on sisestatud, siis salvesta kanne. Kande salvestamisega ei kdivitu suunamisring. Parast salvestamist saad luua lepingu faili ja kontrollida lepingu andmeid failis ja vajadusel teha muudatusi ning
uuesti salvestada ja faili luua.


https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=104032263

Salvesta Salvesta ja saada Salvesta ja lisa uus Salvesta ja muuda Salvesta ja lisa uus jada Tagasi

Muuda Vali lepingu p&hi "mall”, Saada Kaigepealt loo fail, siis genereerub valjale "Lepingu kavand" pdf fail. Kontrolli lepingu andmed failis dle!
mille peale andmed genereerida Vajadusel "Muuda", Salvesta uuesti, vali dige faili loomise mall ja loo fail uuesti.
Faili loomine ‘
Toovétuleping fadsiline isik v || pdf v || Vali- Lepingu kavand v Loofall Loo fail ja digikonteiner

‘ Kui lepingu kavandis on kdik korrektne ja valisid allkirjastamise viisiks "digitaalne”, siis klépsa "Loo fail ja digikonteiner” "

NB! Kui "Loo fail ja digikonteiner" nuppu ei leia, siis kontrolli, kas sul on detailne vaade valitud Lihtvaade/ detailne vaade. "Loo fail ja digikonteiner" nuppu kuvab ainult detailses vaates.
Suunamisringile (menetlusringile) saatmine
Kui lepingu fail on loodud:

a) digitaalse allkirjastamise puhul digikonteiner véljale "Allkirjastatud lepingu fail koos lisadega"

b) paberil allkirjastamise puhul fail valjale "Lepingu kavand"

siis kl6psa nupul "Kaivita automaatne suunamisring”. Nii kaivitub automaatne suunamisring (sh jagamine lepingupartnerile). Kui oled ise lepingu koostaja ja tlikoolipoolne vastutav taitja, siis saad kldpsata nupul
"Kinnita ja kaivita automaatne suunamising". Nii saad ara anda endapoolse kinnituse ja leping liigub teisetele menetlejatele kinnitamiseks ja allkirjastamiseks.

Muuda Kdivita automaatne suunamisring Lihtvaade Dubleeri Saada Jaga Tagasi

Milline suunamisring (menetlusring) kaivitub, kui allkirjastamise viisiks on valitud "digitaalne"?
® Kinnitamiseks - kdigepealt suunab susteem té6voo paralleelselt kinnitamiseks:
a) Ulikoolipoolne vastutav téitja/ kontaktisik
b) finantsallika késutaja
c) kui lepingupartneril on té6lepinguga todl ulikoolis, siis on suunamine rolliga kinnitamiseks ka tema t66 vahetule korraldajale ja personaliosakonna tootajale.
Allkirjastamiseks lepingupartnerile - kui eelnevalt on kdik on kinnitamise ulesanded &ra teinud, siis jagab susteem lepingu lepingupartnerile allkirjastamiseks. Lepingupartnerile jagab "Allkirjastatud lepingu fail

koos lisadega" oleva digikonteineri, muid té6voo andmeid lepingupartner ei née.

Allkirjastamiseks ulikoolipoolsele esindajale - kui lepingupartner on allkirjastanud lepingu, siis suunab t66voog lepingu allkirjastamiseks Ulikoolipoolsele esindajale. Kui leping on m&lemapoolselt allkirjastatud,
siis muutub saatus "kehtivaks"

® Taitmiseks - kui leping on mélemapoolselt allkirjastatud, siis suunab siisteem toévoo edasi rahandusosakonda menetlemiseks.
® Kahepoolse allkirjaga leping lepingupartnerile - kui rahandusosakond mérgib uUlesande "Taitmiseks" tehtud, siis jagab t66voog kahepoolse allkirjaga lepingu lepingupartnerile.

Milline suunamisring (menetlusring) kaivitub, kui allkirjastamisviisiks on valitud "paberil"?

® Kinnitamiseks - kBigepealt suunab susteem t66voo paralleelselt kinnitamiseks: llikoolipoolne vastutav téitja/ kontaktisik; finantsallika késutaja; kui lepingupartneril on tdé6lepinguga t66l dlikoolis, siis on
suunamine rolliga kinnitamiseks ka tema t66 vahetule korraldajale ja personaliosakonna tdétajale.


https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=104034091

d Taltmlseks lepingu sisestajale - kui kinnitamise tGlesanded on tehtud, siis suunab t66voog lepingu sisestajale.

[e]

[e]
[e]
[e]

[e]

© Lepingu sisestaja prindib "lepingu kavandi" véljal oleva faili (lisadokumentide puhul ka lisadokumendid)

organiseerib mdlemapoolse allkirjastamise (allkirjastada tuleb kdik lehed) ja skaneerib allkirjastatud lepingu (lisadokumendid skaneeritakse lepinguga Uhte faili). Lepingupartnerile v8ib lepingu e-
posti peale saata, lepingupartner prindib selle valja ja allkirjastab paberil, skannib lepingu ja saadab e-postiga tagasi. Seejarel tuleb lepingu sisestajal votta lepingule ka Ulikoolipoolse esindaja allkiri
(vBib allkirjastada ka digitaalselt). Kui leping on valismaalasega kes tuleb teenust osutama Eestisse, siis peab leping jdudma rahandusosakonda 3 to6paeva enne t66 alustamise kuupéeva. Ki
ndlasti tuleb paluda lepingupartneril saata ka originaalallkirjaga leping postiga jérgi.

Lepingu sisestaja lisab allkirjadega lepingu t66voogu véljale "Allkirjastatud lepingu fail koos lisadega"

kirjutab véljale "SdIlmimise kuupaev", millal leping allkirjastati

Kldpsab "Salvesta"

Seejarel margib suunamisiilesande "Tehtud" - NB! selle kldpsu peale liigub td6voog edasi rahandusosakonda

® Taitmiseks - kui paberil allkirjastatud leping on skaneeritult lisatud lepingu kandele ja lepingu sisestaja on markinud oma tlesande "Tehtud", siis liigub t66voog edasi rahandusosakonda menetlemiseks. NB!
Paberil allkirjastatud lepingu originaal tuleb séilitada tksuses.

Mis juhtub siis, kui keegi likkab lepingu tagasi v8i lepingupartner kirjutab kommentaari allkirjastamise asemel?

® Kui keegi likkab lepingu tagasi v&i kui lepingupartner ei allkirjasta, vaid kirjutab kommentaari puuduste likvideerimiseks, siis tddvoog suunab lepingu sisestajale tagasi. Lepingu sisestaja teeb vastavad
muudatused, salvestab ja loob faili v6i ja/vdi digikonteineri ning saadab uuesti suunamisringile (vt eespool olev juhis).

Lepingu staatused

Kavand - vaikimisi on staatus kavand (kuni osapoolte allkirjastamiseni). Kui "kehtiv" staatuses leping liikatakse rahandusosakonna poolt tagasi, siis muutub staatus samuti "kavandiks".

Kehtiv - muutub automaatselt, kui leping on mélemapoolselt allkirjastatud.

Tuhistatud - tuleb méarata manuaalselt.

L&ppenud - muutub automaatselt, kui kehtib kuni kuupéev on méddas. Kui lepingule on tehtud lepingu muudatus, siis kontrollib, kui on lepingut pikendatud, siis muutub staatus "I6ppenud” lepingu muudatusel
margitud kuupéeva jargi.



	Töövõtuleping füüsilise isikuga (sh välismaalasega)

