SHER,

A5655% | KESKKONNAAGENTUUR

R

Juhend

Juhend seiret60 aruandlusfailide laadimiseks keskkonnaseire andmekogusse KESE

Viimati uuendatud: september 2025

1. Aruandefailide esitamiseks minge KESE veebilehele (https://kese.envir.ee). Logige sisse lehe uleval
paremas nurgas asuvast nupust [Sisene] voiavalehel paiknevast nupust [Sisene keskkonda] (Joonis 1).
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Joonis 1. Sisselogimine KESE infosiisteemi.

2. Avanenud autentimisaknast (Joonis 2) saab KESEsse sisse logimiseks kasutada ID kaarti, mobiil-ID-d,
SMART-ID-d v&i EU elD-d.
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Teenusesse Keskkonnaseire infosiisteem sisselogimiseks vajate kaardilugejat ja kehtivat ID-kaarti.
Sisestage |ID-kaart kaardilugejasse ja vajutage "Jatka".
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Joonis 2. Autentimise aken KESEsse sisselogimisel.

3. Pdrast sisselogimist suunatakse teid oma to6laua vaatesse Minu todlaud. Juhul, kui teil on slisteemis
mitu kasutajarolli, siis vaikimisi logitakse teid sisse selle rolliga, millega te viimati KESEs olite. Rollivalikut
saab muuta lehe Uleval paremas nurgas (Joonis 3). Aruandluse esitamiseks valige ametniku voi seiraja
roll, olenevalt mis rollis seiretd6ga seotud olete.
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4. Aruandluse esitamine toimub seiret66 all. Vajaliku seiret66ni jduate oma tédlaua vaates plokist Minu
tilesanded, kus sobiva t66 juurest vajutada [Esitama] vOi plokist Aktiivsed menetlused, kus sobiva t66
juurest vajutada [Vaata]. Samuti jOouate seiretdoni, kui vajutate ndahtavas vasakmeniils Seiretood

menttpunktile (Joonis 4).
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Joonis 4. Seireté6 leidmine KESEs.

4.1.Vasakmeniilst avanevast seiretdode loendist on seirajal ligipdds ainult enda asutusega seotud
seiretoodele. Ametnikul on ligipaas kéikidele seiretoddele, aga saab muuta neid, millega ta seotud on.
Kui seiretodde loendis on kirjeid palju, siis dige seiret66 leidmiseks kasutada otsingupaneelis nahtavaid
otsinguvalju ja filtreid (Joonis 5).
Otsingud tootavad peamiselt n-6 ,Otsi ja vali“ véi ripploendi pohimottel — mdlema puhul alates
kolmandast sisestatud tdahemargist kdivitub automaatse tditmise funktsioon (autocomplete otsing) ja
avanevast ripploendist saab valida ks voi mitu vaartust. Kasutajate abistamiseks on otsingukriteeriumid
varustatud infomullidega ( ). Naiteks lahtris ,Seiret66" saate nimetuse voikoodi jargi vélja otsida sobiva
seiret606. Seiret6o nimetus on tavaliselt seirelepingu pealkiri. Seireandmeid saate laadida vaid , T66s“ ja
,Tdiendamisel” staatuses seiretdd alla. Otsingu kdivitamiseks klikake [Otsi]. Otsingupaneelis tehtud
valikute eemaldamiseks klikake [TUhjenda].
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Joonis 5. Moodulist Seiretédd vajaliku seiretéé otsimine.

4.2.Eeldusel, et teil on ligipdas vajalikule seirettdle, saate selle avada kldpsates siniselt lingitud seiret6o

nimetusele. Avanebvastav seiretdd leht esimese ehk Uldinfo vahelehega. Sealt liikuge edasi kolmandale
ehk Aruandlus vahelehele (joonis 6).
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Joonis 6. Aruandlus vaheleht seiretéé juures.

5. Aruandlus vahelehel Aruanded ja failid plokis nupuga [Lisa fail] voi [Lisa veel faile] valige arvutist fail,
mida soovite seiretdd juurde Ules laadida (Joonis 7).
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Joonis 7. Faili iileslaadimine KESEsse.

5.1. [Lisa fail] vOi[Lisa veelfaile] nupu alt avaneb alljdrgnev modaal (Joonis 8), mille kaudu saab faili siisteemi
laadima hakata.
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Joonis 8. Faili iileslaadimise aken

5.2. Kui soovitud fail on seadmest lisatud, vajutada [Laadi Giles] nuppu. Seejarelavaneb aken (Joonis 9), kus
saab muuta kuval kuvatavat faili nimetust ja ametnikul on lisaks veel aktiivsed faili avalikustatusse ja
staatuse maaramise valikud.

Faili muutmine

Muuda vajadusel faili nimetust kuval

Aruanne_Ohtlike ainete seire meres_2023_(F).pdf

Suurus: 8007 kB

Avalikustatus
Varjatud, kontrollimisel
Staatus

Kehtiv

Joonis 9. Faili nimetuse, avalikustatuse ja staatuse muutmine.

Faili nimetuse lahtrisse lisadafailisisu seletav lihtne nimi. Failisisu seletav nimivoiks olla vormistatud selliselt:
marksdnaseireto0 kohta, aasta, info aruande tiilibi kohta (vahearuanne, I6pparuanne), vahearuannete puhul
etapi number rooma numbriga. Kui tegu muu lisafailiga aruande juurde, siis lisada lihike selgitav nimetus
(kaardikiht, lisa, andmetabelid vmt).

Moned naited ,,Nimetus” lahtrisse kaivast faili sisu seletava nime vormistamise kohta:

e Seismoseire 2015, | etapp, vahearuanne
e Talilinnustik 2016, aruanne
e Haudelinnustik ja kormoran 2013, andmetabelid, Rukkirahu

Nimetus voib olla kuni 80 tdhemarki (koos tiihikutega).
Seejarel laadige fail KESEsse liles klikates nupule [Salvesta] (Joonis 9).
NB!

e Kuisoovite lles laadida faili formaadis, mida KESE ei toeta, siis on véimalik fail lles laadida pakituna

(zip).
e Uhe lleslaaditava faili maht vdib olla kuni 500 MB

6. Koikide lles laaditud failide kohta tekib Aruanded ja failid plokki rida, mille Idpust kolme punkti alt
avanevad tegevusnupud (Joonis 10).
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Joonis 10. Uleslaaditud aruandlusfailid KESEs ja nendega seotud tegevusnupud.

Faili nimetust, avalikustatust ja faili staatust saab muuta failirea I6pus kolmele punktile klikates (Joonis 10),
kus [Muuda] vajutades avaneb ,Faili muutmine” aken (Joonis 9).

III

Koikide uleslaaditud failide avalikustatus on vaikimisi ,Varjatud, kontrollimisel” ja staatus on vaikimisi
,Kehtiv”. Failide avalikustatuse ja staatuse vaartuste muutmine selliseks, mis muudab failid nahtavaks
tavakasutajale (KESEsse sisselogimise Gigusteta kasutajale) on seiret66d haldava ametniku iilesanne.

Senikaua kuni seiret6dd ei ole nupuga [Esita] esitatud (seiret66 staatus muutub ,Tdidetud”), on seirajal
véimalik [Muuda] nupuga faili nimetust muuta. Samuti on véimalik kustuta nupuga fail eemaldada (Joonis
10).

7. KuiAruandluslehel on vilja toodud eraldi plokk ,,Aruande vorm*“ (Joonis 10), siis tuleb [Koosta] nupuga
see ara esitada. See funktsionaalsus on moéeldud seiret66 aruandefailitekstist teatud osade (nt seiret6d
lihikokkuvote, seireto60 metoodika, seiretdod tulemused vmt) véljatoomiseks. Selle, kas seiret6d
taitmiseks tuleb seiretdo aruandefaili tekstist mingid osad vélja tuua (ehk kas nupp [Aruande vorm] on
aktiivne) otsustab ametnik seiret6o tellimisel.

7.1.[Koosta] nupu alt avanevas vaates (Joonis 11) saab aruande vormi teksti lisada. Avanenud aknasse
kirjutage voi kopeerige valisest allikast akna pealkirjast lahtudes sobiv tekst (nt liihikokkuvdte).
Soovituslik vorming:

e  Kiri: Arial



e Suurus: 14

e Vorming: Tavaline

e Joondus: Ro6pjoondus

e Liikide jm taksonite nimed: kursiivis

e Uhikutes kasutada vajadusel {ila- ja alaindekseid (nditeks m?, km?)

e Vajadusel kasutada tekstis linke jm nuppude véimalusi oma maitsele vastavalt.

Aruande vorm

Kood ST00003088
Nimetus Vartsjérve seire 2023. a.

Liihikokkuvate
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B I US§x x* L == 2 E Q== = |-
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Testin uue IGhikokkuvdite genereerimist

Joonis 11. Teksti lisamine aruande vormi vaates.

7.2.Seejarel klikake [Salvesta] (Joonis 11). , Aruandlus” saki vaatesse saab tagasi klikates [Sulge] nuppu
(Joonis 11). Kuivormikohane aruanne sisaldab ainult Iihikokkuvotet, siis vGiks failinimetust muuta kolme
punkti alt pliiatsi nupust pannes faili nimeks , Liihikokkuvote”.

8. Aruandefailid tuleb tdhtaegselt esitada. Selleks klikake aruandlusfaili rea I6pus nupul [Esita] (Joonis 12).
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Joonis 12. Seiret66 esitamine.

9. Kogu seiretdd (nii aruandlus kui sisestatud andmed) esitatakse [Esita seiret6o] (Joonis 12) nupuga
[6pparuande tdhtaja saabumisel.



10. Ametnik kontrollib ,Esitatud” aruandefailid ja andmed (ile. Kui on mingeid puudujadke, siis tagastab
ametnik aruandefailid (javajadusel ka andmed) [Tagasta] nupugaja parast parandusituleb aruandefailid
(ja vajadusel ka andmed) uuesti [Esita] nupuga esitada. Kui esitatud andmed ja aruanded on korras,
kinnitab ametnik [Kinnita] ja [Kinnitaseiret66] nuppude vajutamisega andmetejaaruandluse vastavust
tellitule.

NB! Enne tdhtaja saabumist saadetakse seiret6dd tditvale vastutava isiku KESEs olemasolevale e-posti
aadressile automaatseid meeldetuletuskirju. Samuti saadetakse meeldetuletuskirju, kui [Esita] nupuga on
aruandefailid tdhtaegselt esitamata.



