Sideteenuse numbri(te) tellimine

Ulikooli to6tajatel, kelle igapaevane t66 nduab telefonisuhtlust vi téoks vajalik seade andmesidet, on vdimalik siduda kas enda isiklik mobiiltelefoni number / avada uus number / andmeside teenusega SIM kaart vdi seade,
Ulikooli sideteenuste stisteemi.

Sideteenustena mdistetakse kas vaid andmesidet vdi mobiil- ja andmesidet koos.

@ Reguleerib rektori kaskkiri — "Sidevahendite soetamise ja kasutamise kord "

Rohekm infot ja KKK saab lugeda ka Arvutiabi wiki lehelt: Telefoniteenus

® Uldised pshimétted
® Avalduse taitmine DHISis
© ITO tegevused
®* Andmete muutmine
© Finantsallika muutmine
©  Limiidi muutmine
© Numbri lisamine/uue teenuse tellimine
O Lepingu(te) Idpetamine

Uldised pdhimétted

Toovoog on Ules ehitatud pdhiméttel, et Ghe todtaja kohta on Uks dokument (kanne) DHISis. Kui td6tajal on mitu sidevahendit tlikooli stisteemis, on kdik need sisestatud samale vormile (numbreid ja teenuseid saab lisada ja
eemaldada).

Tartu Ulikooli telefonivérgus lubatud teenused on naiteks kdned Eesti ja rahvusvahelises telefonivdrgus, sénumid, interneti kasutamine jne.

Keelatud teenused on digimeedia tellimused, loto, meelelahutuspiletid, ID-piletid, m-maksed internetis jm. Nende teenuste kasutamiseks tuleb tdotajal s6imida mobiilsideoperaatoriga eraarveleping, mis véimaldab sama
numbriga kil tasulisi mugavusteenuseid kasutada, aga nende kohta véljastatakse arve eraisiku nimele.

* Ulikoolisisese mobiiltelefoni luhinumbri saad soovi korral parast lepingu sGlmimist.
* Tapsemalt reguleeritakse Tartu Ulikooli telefonivdrgus lubatud sideteenuseid kantsleri 3. augusti 2020 aasta korraldusega nr 6-4.6/K1/51

Kui tootajal 16peb leping ulikooliga, I6ppevad ka sideteenuste lepingud. Kui td6taja soovib kasutatud numbrit jatta enda kasutusse ehk s6imida erakliendilepingut (kui see Ulikooli poolt on vdimalik), tuleb eraleping sGimida
enne tdolepingu 16ppu.

Avalduse taitmine DHISis

1. Liigu mentd kaudu ,Lisa uus* ,Avaldus/esildis/sisedokument ,Sideteenuste kasutamise avaldus".


https://wiki.ut.ee/download/attachments/18811094/%C3%9Clikooli%20mobiilsidenumbrilt%20kasutatavate%20sideteenuste%20loetelu%20_1.pdf?version=1&modificationDate=1598450488191&api=v2
https://dok.ut.ee/wd/?wdsturi=page%3Dview_dynobj%26pid%3D109796898%26u=20210611090306
https://wiki.ut.ee/display/AA/Telefoniteenus
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Avaldus / esildis / sisedokument

Dokumendivorm
Finantsallikas
Intellektuaalomandi objekt

Juhend / eeskiri / kord »

Arve esildis/Mudgiarve

Tulumaksu arvestamise avaldus
* TUR lugeja avaldus

G) NB! Ulikooli tihtse sideteenustesiisteemiga saab liituda ka enda isikliku numbriga. Selleks tuleb koos litumise avaldusega téita ja allkirjastada oma operaatori numbriliikuvuse volikiri ja see salvestada avalduse
juurde v.a Elisa kes oma vérgus asuvate numbrite kohta pole seda soovinud.

2. Staatus - automaatselt KAVAND, ara ise muuda.

3. Struktuuritiksus - kontrolli, et on numbri kasutaja struktuuritiksus (t66tajate puhul kes on mitmes struktuuriiiksuses vali see mis iksuse finantsallikast makstakse vdi siis see mis Ulksuses suurema koormusega té6tab)
4. Nimetus - automaatselt téidetud "Mobiil-ja/vdi andmeside numbriga liitumine", ara ise muuda.

5. Dokumendi number - taitub automaatselt, ara ise muuda.

6. Reg kuupéev - taitub automaatselt tanase kuupaevaga, ara ise muuda.

7. Numbri(te) kasutaja - automaatselt vormi taitja nimi, vajadusel muuda.

8. Sisestaja andmed taituvad automaatselt vormi sisestaja jargi.

Info lepingu sdlmimiseks

9. Tehniline number - Kui tegemist on tehnilise numbri sooviga (kilmkapp, lift vmt, siis vali JAH), muul juhul vali EI.

10. Numbri selgitus - téida siis kui soovid, et rahandusosakonnast tulnud arvel oleks selgitusena numbri jarel see tekst, et teaks mis numbri kohta see on. Nt hoone aadress ja lift, kilmkapp, tdkkepuu vmt.
7. Taida tabel soovitava teenuse ehk numbri kohta.

Info numbri kohta: Number  Lithinumber Numbri staatus Limiit (tiidabjuh Finantsallikas  Finantsallika kasutaja Teenuse lik  Kehtivuse : Kehtivuse | SIM kaardi kiitte ~ Mirkused = Tegevused
[ v [ [ [ [ o

Salvesta rida

Number - téida, kui tead soovitavat numbrit vdi kui soovid enda numbrit anda Ulikooli stisteemi. NB! K&ik Tartu Ulikooli mobiilinumbrid avaldatakse struktuuritiksuse kontaktide loetelus.
Luhinumber - kui soovid lthinumbrit, siis vali JAH.

Numbri staatus - vali kas tegemist on uue liitumisega v&i isikliku numbri tGletoomisega ulikooli susteemi.

Limiit - selle taidab struktuuritiksuse juht v8i t66 vahetu korraldaja.

Finantsallikas - kui tead, vdib taita vormi sisestaja, kui ei, tdidab struktuuriiiksuse juht vdi t66 vahetu korraldaja.

Finantsallika kasutaja - kui tead, v8ib taita vormi sisestaja, kui ei, taidab struktuuritiksuse juht v6i t66 vahetu korraldaja.

Teenuse liik - kas soovitakse vaid andmesidet (tahvelarvutisse, tdkkepuule vmt seadmesse) vdi mobiil- ja anmdesidet.



Kehtivuse algus -

Kehtivuse 16pp

SIM kaardi kattesaamise koht - Kui on vaja uut SIM kaarti, on v6imalus seda saada kas Arvutiabist, sisepostiga, kolledzitest kohapealt vdi kokkuleppel IT osakonnaga mujalt.
Markused - saab lisada markused raamatupidajatele NB! Markuste lahtrit saab vajadusel lahtri parempoolsest alaservast suuremaks venitada.

Kui soovitavaid numbreid on mitmeid, tuleb uue rea lisamiseks kiGpsata "Lisa uus rida" nuppu.

Ulejaanud andmed taidab ITO peale lepingu sdImimist.

Salvesta nupu vajutamisel kaivutub automaatne suunamisring:

. Kinnitamiseks - numbri kasutajale (kui tegeist on tehnilise numbriga, siis seda sammu ei ole)
. Kinnitamiseks - struktuuriiiksuse juhile vdi t66 vahetu korraldajale

. Kinnitamiseks - finantsallika késutajale (kui on erinev eelmise sammu taitjast)

. Taitmiseks ITO seketéride grupile, kes korraldavad Teliaga lepingu s6imimise

. Teadmiseks - numbri kasutajale ja RH_mobiiliraamatupidajad grupile.
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ITO tegevused

ITO sekretéar grupi liige

Kui k&ik kinnitused on dokumendil olemas, jduab t66voog ITO sekretéri sammu.
1. ITO sekretar korraldab suhtluse Telia kliendihalduriga uue lepingu sdlmimiseks, liitumislepingu faili salvestamise kande juurde (kui see on vajalik) Lepingud véivad asuda ka Telia iseteeninduses.
2. Kui liitumisleping on olemas, korraldab selle allkirjastamise Ulikooli poolt.

3. Kui liitumisleping on allkirjastatud, mérgib oma tegevused |8petatuks DHISis kande juures suunamiste plokis.

Peale seda saadab DHIS automaatselt teavituse nii teenuse kasutajale kui ka rahandusosakonda, et leping on s@Imitud, teenused avatud.

Andmete muutmine

NB!! Kdik enne uue korra jdustumist vormistatud korraldused limiitide kehtestamiseks ja numbrite sidumiseks ulikooli telefonivorguga, kaotavad kehtivuse Gigusakti jdustumisel ja neid eraldi andmete muutumisel tiihistama
minema ei pea.

G) Toéo6voog on ules ehitatud pdhimdttel, et Uhe todtaja kohta on ks dokument (kanne) DHISis. Kui tdotajal on mitu sidevahendit likooli suisteemis, on kdik need sisestatud samale vormile (numbreid ja teenuseid
saab lisada ja eemaldada). V.a tehnilised numbrid, mis v8ivad olla eraldi kannetena.

Kuna iga sideteenuse kasutaja peab andma kinnituse, et ndustub dlikooli tingimustega sideteenuse numbri kasutamisel ja on teadlik, et limiiti Gletav summa ja tlikooli poolt mitte makstavate teenuste kasutamise
eest peetakse see summa kinni td6taja palgast, peab iga numbri kasutaja kohta olema eraldi dokument. Seega kui td6taja vahetub, kuid uus td6taja hakkab kasutama sama teenusnumbrit, tuleb lahkuva t66tajaga
dokument markida I6petatuks, teavitada sellest rahandusosakonda ja téaita DHISis uus avaldus uue td6taja andmetega, mille uus to6taja kinnitab.



K&ik muudatused tehakse samale dokumendivormile. Alates 19. jaanuarist 2023 toimub ka muutmiskannete puhul automaatsed suunamisringid ja kéasitsi ise midagi sisestada pole vaja.
1. Otsi Ules sellel tootaja sideteenuse kasutamise avaldust muuta tuleb.
1.1 Liigu mendu kaudu ,Otsi* ,Avaldus/esildis/sisedokument” ,Sideteenuste kasutamise avaldus".
1.2 Sisesta otsinguvormil valjale "Numbri(te) kasutaja" td6taja nimi.
1.3 Kldpsa "Otsi" vdi ENTER.

Ava dokument ja muudatuste sisseviimiseks klépsa rohelist nuppu "Muuda".

Finantsallika muutmine

1. Véljal "Muudatuse sisu" vali "Finantsallika muutmine"

(») Uldandmed

Staatus: * Kavand v
Muudatuse sisu: v

Struktuuritksus: * - Limiidi muutmine :il
Dokumendi number:  Numbri lisamine

Lepingu(te) I6petamine 4

Reg kuupéev:  Muu muudatus
MNumbri(te) kasutaja: * Koit Vilbas

2. Info numbri kohta tabelis muuda &ra finantsallikas, vajadusel finantsallika kasutaja ning lisa véljale "Kehtivuse algus”, mis kuupaevast see muudatud rakendub.

Info numbri kohta: * Number _ Liihinumber Numbri staatus Limiit (téidab jub| Finantsallikas Finantsallika kasutaja ] Teenuse ik [Kehtivuse : Kehtivuse | SIM kaardi kitte  Mérkused Tegevused
(53302566 [Ei B +][Isikliku numbri 52 |(aktiivne) -- 84694 Hannes Klaas v| I Mobiil- ja andmef[01.04.2021 | [Pole uut vaja | e[
| | —
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3. Vajuta "Salvesta" kui soovid veel hiljem kannet taiendada v8i "Salvesta ja kaivita suunamisring”, kui soovid dokumenti menetlusringile saata.

Automaatne suunamisring:



1. kinnitamiseks struktuuritiksuse juhile vdi t66 vahetule korraldajale
2. kinnitamiseks finantsallika kasutajale kui see on erinev struktuuritiksuse juhist vdi t66 vahetust korraldajast.
3. Taitmiseks mobiili RH_mobiiliraamatupidajad grupile.

Limiidi muutmine
1. Valjal "Muudatuse sisu" vali "Limiidi muutmine"

(») Uldandmed

Staatus: * Kavand v

Muudatuse sisu: v

Struktuuritksus: *
Nimetus: | Finantsallika muutmine imt
Dokumendi number:  Numbri lisamine

Lepingu(te) I5petamine 02

Reg kuupaev: Muu muudatus
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2. Info numbri kohta tabelis muuda &ra limiit ning lisa véljale "Kehtivuse algus”, mis kuupéevast see muudatud rakendub.

Info numbri kohta: * Number Lihinumber Numbri staatus ILimiit (léidabiuhl Finantsallikas Finantsallika kasutaja Teenuse liik IKemi\mse'}(chlivuse | SIM kaardi kitte Markused Tegevused
213 Ei--Ei | [Uus liitumine Izo |1123456 - Hannes| ~] Mobiil- ja andmef{01.04.2021 | ( 18
P (=

[T Salvestarida

3. Vajuta "Salvesta" kui soovid veel hiljiem kannet tdiendada voi "Salvesta ja kaivita suunamisring”, kui soovid dokumenti menetlusringile saata.

Automaatne suunamisring:

. kinnitamiseks struktuuriuksuse juhile v6i to6 vahetule korraldajale

. kinnitamiseks finantsallika kasutajale kui see on erinev struktuuriiksuse juhist vdi t66 vahetust korraldajast.
. Taitmiseks RH_mobiiliraamatupidajad grupile.

. Teadmiseks numbri(te) kasutajale.
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Numbri lisamine/uue teenuse tellimine

1. Valjal "Muudatuse sisu" vali "Numbri lisamine"

(») Uldandmed

Staatus: * Kehtiv v
Muudatuse sisu: v

Struktuuritksus: * " Limiidi muutmine :in
Nimetus: | Finantsallika muutmine r

Lepingu(te) I5petamine 1

Reg kuupéev: Muu muudatus
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2. Info numbri kohta tabelis ki6psa tabeli all olevat rohelist "Lisa uus rida" nuppu ja taida ara tabeli valjad uue soovitava numbri kohta.

Info numbri kohta: * Number  Liihinumber Numbristaatus Limiit (tdidab juh Fi i Fi ika kdsutaja Teenuse liilk  Kehtivuse : Kehtivuse | SIM kaardi kitte Mérkused Tegevy
52365874 Ei-Ei Uus liitumine 123 1123456 - Hannese test Mobiil- ja g
(aktiivne) - 13878045 i
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Salvesta rida

3. Vajuta "Salvesta" kui soovid veel hiljem kannet taiendada v8i "Salvesta ja kaivita suunamisring”, kui soovid dokumenti menetlusringile saata.
Automaatne suunamisring:

. Kinnitamiseks numbi(te) kasutajale. Koos resolutsiooni lahtris oleva tekstiga, millega numbri(te) kasutaja peab ndustuma. V.a tehnilise numbri korral.
. kinnitamiseks struktuuritiksuse juhile vdi t66 vahetule korraldajale

. kinnitamiseks finantsallika késutajale kui see on erinev struktuuriiiksuse juhist v8i t66 vahetust korraldajast.

. Taitmiseks IT sekretaride grupile kes korraldavad liitumislepingu s6imimise.

. Taitmiseks RH_mobiiliraamatupidajad grupile.

. Teadmiseks numbri(te) kasutajale.
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Lepingu(te) Idpetamine



1. Valjal "Muudatuse sisu" vali "Lepingu(te) Idpetamine”

(») Uldandmed

Staatus: * Kehtiv v
Muudatuse sisu: v
Struktuuritksus: * | Limiidi muutmine :il
Nimetus: | Finantsallika muutmine ir
Dokumendi number:  Numbri lisamine

«
Reg kuupiev:  Muu muudatus |

2. Info numbri kohta tabelis téida lahter "kehtivuse 16pp". Kui I6petada soovitakse vaid thte lepingut mitmest, siis taida see lahter vaid selle/nende lepingute puhul, mida Idpetada soovid.

Info numbri kohta: * Number Lithinumber Numbri staatus Limiit (tdidab juh Finantsallikas Finantsallika kdsutaja Teenuse liilk  Kehtivuse .IKeh(ivuse I FIM kaardi kitte Mirkused Tegevused
[52365874 [Ei--Ei v|[uus liitumine 123 [1123456 - Hannes| ] [ Mobiil- ja andmes[01.04.2021] | [ ]
‘, sa uus rida \ Salvesta rida

3. Kui numbri kasutaja soovib peale lepingu I6ppemist ulikooliga sellele numbrile séimida erakliendilepingu, tuleb vastav soov kirjutada "Mérkuste lahtrisse".
4. Vajuta "Salvesta" kui soovid veel hiljem kannet tdiendada v8i "Salvesta ja kaivita suunamisring”, kui soovid dokumenti menetlusringile saata.

Automaatne suunamisring:

. kinnitamiseks struktuuritiksuse juhile v3i t66 vahetule korraldajale

. kinnitamiseks finantsallika k&sutajale kui see on erinev struktuuritiksuse juhist vdi t66 vahetust korraldajast.
. Taitmiseks IT sekretar grupile kes korraldavad liitumislepingu(te) Idpetamise.

. Taitmiseks RH mobiiliraamatupidjad grupile.

. Teadmiseks numbri(te) kasutajale.
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	Sideteenuse numbri(te) tellimine

