Ingliskeelse lepingu/ lepingu muudatuse tegemine

1. Taida valjad vastavalt lepingu tutbi juhistele: Kasundus- ja to6votulepingu vabatekstina sisestatavad véljad (ametinimetused, lepingu sisu, selgitused jms) triiki inglise keeles.
2. Salvesta
3. Veendu, et Sulle kuvab ENG I6puga malli, vajadusel vali rippmentdst ise ENG I6puga mall

Lihtvaade Dubleeri Saada Jaga Tagasi

Faili loomine

|Kasundusleping fuisiline isik] ENG v | hggf ~ || Vili: Lepingu kavand v | Loofaill Loo fail ja digikonteiner

\\{ Veendu, et valitud on ENG 18puga mall

4. Kui valisid allkirjastamise viisiks "paberil", siis kldpsa nuppu "loo fail", seejarel genereerub andmete p&hjal véljale "Lepingu kavand" lepingu fail. Kui valisid allkirjastamise viisiks "digitaalne”, siis lepingu faili loomiseks
klGpsa nuppu "loo fail ja digikonteiner".

5. NB! Kontrolli, kas lepingu fail sai selline nagu olid soovinud!
6. Suunamisringile saatmine
6.1 Allkirjastamise viis on paberil

® Kui allkirjastamise viis on paberil, siis ki6psa péarast kande salvestamist "Kaivita automaatne suunamisring"
® Kodigepealt suunab slisteem automaatselt "Kinnitamiseks" ulikoolipoolsele vastutavale taitjale/ kontaktisikule; finantsallika kasutajale; kui lepingupartner on td6lepinguga t66l tlikoolis, siis on suunamine rolliga
kinnitamiseks ka tema t66 vahetule korraldajale ja personaliosakonna tdotajale.
® Seejarel suunab slisteem automaatselt " Taitmiseks" lepingu sisestajale.
O Lepingu sisestaja prindib "lepingu kavandi" véljal oleva faili (lisadokumentide puhul ka lisadokumendid)
© organiseerib mGlemapoolse allkirjastamise (allkirjastada tuleb k&ik lehed) ja skaneerib allkirjastatud lepingu (lisadokumentide puhul skanneeru need lepinguga uhte faili).
= Kui leping on valismaalasega kes tuleb teenust osutama Eestisse. Lepingupartnerile vdib lepingu e-posti peale saata, lepingupartner prindib selle valja ja allkirjastab paberil, skannib lepingu ja
saadab e-postiga tagasi. Lepingu sisestaja paneb lepingupartneri allkirjaga lepingu digikonteinerisse, vdtab Ulikoolipoolse esindaja digiallkirja. NB! Kui allkirjastamise viis on valitud paberil, siis
allkirjastajatele ei lahe automaatset suunamist, st ulikoolipoolse esindaja allkirja saamiseks tuleb teha kasitsi suunamine (nupp "lisa uus suunamine") voi votta digiallkiri lepingule
véljaspool dhis-i. Kindlasti tuleb paluda lepingupartneril saata ka originaalallkirjaga leping postiga jargi. NB! Alates 2022. aastast tuleb paberil allkirjastatud lepingu originaal sailitada oma utksuses.
O Lepingu sisestaja lisab allkirjadega lepingu t66voogu véaljale "Allkirjastatud lepingu fail koos lisadega"
O kirjutab valjale "S8Imimise kuupaev", millal leping allkirjastati
o Klépsab "Salvesta" ja margib tlesande "Tehtud"
® Kui lepingu sisestaja on méarkinud oma ulesande "tehtud"”, siis suunab susteem automaatselt td6tasude arvestajale "Taitmiseks"

6.2 Allkirjastamise viis on digitaalne

® Kuivalismaalasest lepingupartneriga (kellel pole ID-kaarti) allkirjastatakse leping e-allkirjaga, siis tuleks teha parast kande salvestamist manuaalne suunamisring jargmiselt:
O Kldpsa "Lisa uus suunamine"”


https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=104023861

‘ Muuda H Kinnita ja kdivita automaatne suunamisring Lihtvaade

Dubleeri Saada Jaga Tagasi
Faili loomine
Kasundusleping fudsiline isik ~ || pdf ~ || Vali: Lepingu kavand ~| Loo fail Loo fail ja digikonteiner
[*) Suunamised (0) Naita kdiki v  Jarjesta rolli jargi v

[ Lisa uus suunamine l‘—{ Klépsa "Lisa uus suunamine” l

© Vali salvestatud suunamine "KAS/TVL vélismaalasega allkirjastatakse digitaalselt")

i litio: * ine: ariesti ine: -
Suunamise tiilip: : Paralleelsuunamine: ® Jarjestiksuunamine: O | Val "KASITVL
Salvestatud suunamised: |'Q-— Putdnn —

- (vdlismaalasega
Salvesta suunamine: allkirjastatakse digitaalselt)"
Naita minu avalehel:

| I=TATR ] a1

KASITVL (valismaalasega allkirjastatakse digitaalselt)

Noppimiseks: Hahandusosakonna sekretandele suunamine
Teavitamine: E-posti teel: kohe B ja/vii| - Puudub —+ | enne tahtaega
SMS e-posti teel: kohe O ja /vdi| -- Puudub --+ | enne tahtaega
Roll Kellele Tahtaeg (kuupaev, kellaaeg)
~ a4 & [TANA] [X] .
[=]
ﬁ B
Salvesta H Salvesta Ja isa uus jada Tagasi

o "Kellele" veergu vali diged nimed
o Kui finantsallika késutajale ei ole vaja suunata, siis eemalda see rida.




Suunamise tuup: * Paralleelsuunamine: O Jarjestiksuunamine: @

Salvestatud suunamised: (KASTVL (valismaalasega allkifastaiakse digitaalselt) v)
Salvesta suunamine: O
N&ita minu avalehel:
Noppimiseks: O "Kellele" valjale vali Siged isikud
Teavitamine: E-posti teel: kohe B ja/vi| — Puudub — =
SMS e-posti teel: kohe O ja/ vGi| - Puudub —, tahtaega
Roll Kellele Tahtaeg (Kuupdev, kellaasg)

Kinnitamiseks v |_I- e — [TANAI[X] w1 ~

Kinnitan, &t mul puudub nailine ja tegelik huvide konflikt

: Kui finantsallika kdsutaja on 1
Kinnitamiseks M ’ /|| ka vastutava taitja véi ulikooli bl
Kinnitan, et mul puudub nailine ja tegelik huvide konfikt esindaja rollis, siis eemalda
see rida
Taitmiseks v] [ - oy s o w—— . a TANAI X~ ~
S W R e W e —
e e g g g e - =1
LI SR T I I . R =
i iy ew @ W S Al W S s e el B AR e W A o A — S i A — P
Allkirjastamiseks ~ |[n- — oy - ——— a2 & [TANA] [X] v
Kinnitan, et mul puudub nailine ja tegelik huvide konflikt )
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hd a4 & [TANAJ[X]|  ~[ «~
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/ Kui diged isikud on valitud ja soovid suunamisringi kaivitada, siis klopsa "Salvesta” pic
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